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Pomoci funkcionalit modulu USU provadime veSkeré ukony s dokumentem, které vyZaduje
proces vedeni spisové sluzby — od jeho zaevidovani nebo prevzeti az po prfedani k uloZzeni
do spisovny.

Prihlasime se do GINIS do modulu ,Univerzalni spisovy uzel“. Otevie se Uvodni obrazovka,
ze které muzeme rychle a jednoduSe zjistit, zda a kolik dokument(/ spisi mame aktualné ke
zpracovani a jak plnime terminy vyfizeni. Rychlym pfistupem muzZeme vyhledavat
dokumenty/ spisy, jejichz identifikaci zname, miZeme evidovat své i cizi dokumenty.
MiZeme vyhledavat a zobrazovat pfehledy dokumentl se stanovenymi viastnostmi, at’ uz
pfeddefinované nebo dle vlastniho vybéru. Lze ménit vlastnictvi dokumentu, Ize dokumenty
predat k pfipojeni elektronického podpisu ... .

VétSina poloZek tykajicich se vlastnictvi dokumentu je aktivnich (jedna se o odkazy). Lze téz
nastavit automatické zobrazovani urcitych informaci.

Pokud stiskneme odkaz ,vice®, ziskdme vice informaci o dokumentech/ spisech ke

zpracovani nebo o nevyfizenych spisech.

Aplikace Zobrazit Mapovéda

QU @R & | +|?

gy Redistibuce
@h Mewyfizené
A8 Elektronicka podpisova kniha

Pokud stiskneme néktery

z odkazu o dokumentech
nebo spisech ke zpracovani,
nevyfizenych, k pfedani nebo
prevzeti nebo tykajici se
vracenych zasilek, objevi se
obrazovka pro nacteni
seznamu téchto dokumentu

SN &~3 na. Meumannova Paviing, OMSH, |

OMSR, vedouci OSM, Neumannova

Ve svém vlastnictvi mate:

Dok./spisil k pfedani
Dok /spisi k pfevzeti
Vrdcené zasilky (D2, mail)

o I

stavitelny pocet

W astavit tento prehled jakao vpchozi po spuiténi modulu
[ Pfizobrazeni piehledu zjistit podty

[~ Zobrazowvat tipy

vlina Ing.

ve viastrictvi v redistribuci

., . Dokumenty ke zpracovani: = vice
Wifizeng/uzavieng .

Meaktivii Dokumenty el. ke zpracovani: = vice

Prehledy Spisti ke zpracovani: \ > vice
- Hledani . i .

& Nevyf. spisi pfed terminem: * = vice

4] Newy. spisi po ferminu. = vice

M Newyi dokumenty po terminu: = vice

[

v

e

>
SN

r

-

Ve svém vlastnictvi mate: ve viastnicivi v redistnbuci
Dokumenty ke zpracovani: 71 4
Dokumenty el. ke zpracovani: 2 0

) Spisti ke zpracovani: 218 1

M NevyF spist pred terminem: 0
% Nevy spisi po terminu: 171
% Nevwyi_dokumenty po terminu:

Dok /spisi k pfedani 4
Dok /spisii k pfevzeti 0
Vracené zasilky (DZ, mail)

Mastavit tento prehled jako vichozi po spugténi modulu

Ffi zobrazeni prehledu zjistit podty

Zobrazowat tipy

Pfidat do poznamkového bloku
Pridat do poznamkoveho bloku <—
Phidat do poznamkaového bloku

Aktivni jsou téZ odkazy ,Pfidat do
poznamkového bloku“. Po stisku
odkazu se nacte pfisludny seznam
do pozndmkového bloku, kde s nim
Ize dale pracovat (viz postupy

v dokumentu ,Pozndmkovy blok").



Aplikace Zobrazit Napovéda Cinnosti

QO RAR  « ? | Bn I

E-F Ing. Neumannovi Pavlina, OMSE, ve

T o Nevyfizené dokumenty
¢ E-g Redistibuce

[ jenam wyfizujic

=l a|gm 8
E‘@!I Newyiizens 0d 26.03.2010 = % Datum podéani E foyfalc
a Spigy ke zpracovani Do 26,05, 2010Jj ~ | Datum zmény

-3 2 Dokumenty ke zpracovani

[ filt dle pole Znacka

a Drakumenty ke zpracovani [elek Z
-8 Elekiranick4 podpisova kniha
- Wyfizenéfuzaviené
Neaktivni

- Prehledy
- Hiedani

Seznam se nacita vzdy za obdobi 2 mésice, v& K
nebo zménén (Ize zvolit ,Datum podani“ nebo |,

V& - obsah D atun zméry Wlastnik D atum podani Uiy, sl A

erem byl dokument podan (zaevidovan)
tum zmény“ — Sipkami nebo pfepsanim

udaje). Interval se nastavuje automaticky podle \zadaného data ,Od“ nebo ,Do“. Stiskem

tlaCitka ozna¢eného x se nastavi interval pro vyhl

meésice, Do = aktualni datum.

Vybér Ize jeSté dale upfesnit ur€enim typu dokumentd (pouze

vani, kdy plati: Od = aktuélni datum — 2

s CJ, i vyfizujici, jenom

vyfizujici) a Ize zadat filtr dle pole Znacka.

Seznam vybranych dokumentu se zobrazi stiskem tlacitka ,Nacist™

Aplikace Zobrazit MNapovéda Cinnosti

QO BAR | «» 2 &2n I
Ela Ing. Neumannov Paviina, OMSH, ved: Nevyiizené spisy funkce
g E:sf;;if: 0d 26.03.2010 j 4 | Datum podani [ filr dle pole Znadka
)Cﬁ Spizy ke zpracovani Do 25.05.2010Jj - | Datum zmény
E Drokumenty ke zpracowani
H a Dokumenty ke zpracovéni [elek FID SpZn. Odesilatel Wéc - obsah D atum podani
8 Elekbronicks podpisova kriha |G KUPAXODRCOTFE  SpKrll 21801/2010 Spréva a Gdréba silnic Pardubického 395710 Zaslani smlouvy o zfizeni vécne 29.3.20010 Meumanr
Wyfizené/uzaviend |G KUP&X008C0W0 Sprill 21795/201(5préva a Gdréba sinic Pardubického 3958410 Zaslani smlouvy o zizeni véche 29.3.20010 Meumanr
% MNeaktivni |[:| KUP&X00SEFTS  Spkelll 24509/201( Ropek Jan, Efeznice 2, 56501 Choc 3962410 Zadost o uzavieni smlouvy o pc 94,2010 Meumanr
[H- Prehledy |G KUP&X008ERSH  Sprill 251194201 (%lastni - odbor majetkovi a 5B 3961410 558 o zfizeni VB na prelogku p 12.4.2010 Meumanm
(- Hledani |G KUP&X00SEYPN  Spkilll 25366/201(Spréva a Gdréba silnic Pardubickéha 3964410 Zasléni smlouvy o zfiz vécného 1342010 Meumanm
|G FUP&x008GSZP Spkll 26999/201( Spréva a Gdréba silnic Pardubického 405410 néwh na majetkové vwpof Adéni 204.2010 Meumanm
|D FUP&x008GTAT  SpErl 27002/201( Spréava a Gdréba silnic Pardubického 4055/10 néwh na majetkové vwpof Adani 2042010 Meumatin
|G KUPAXDOSGUPP Spkrll 27366/201(5préva a Gdréba silnic Pardubickéha 4056410 Smiouva o zfizeni vécnéha bie 2042010 Meunanr

S vybranymi dokumenty/ spisy muZzeme déale pracovat napf. s pomoci tzv. pozndmkoveho
bloku (viz postupy v dokumentu ,Poznamkovy blok“), mizeme je exportovat do souboru ve
formatu *.xls (viz postupy v dokumentu ,Sledovani Ihat pro vyfizeni spist®).

Pokud nastavime kurzor na néktery z fadkd vybéru, dvojitym stiskem levého tlagitka mysSi
otevifeme zdznam o daném dokumentu/ spisu.

spistl), pfipadné ,Zobrazovat tipy“

Ve svém vlastnictvi mate:

Dokumenty ke zpracovani:
Dokumenty el. ke zpracovani:
Spist ke zpracovani:

& Nevyr spisi pred terminem:
€% Newyi spisil po terminu:

M Nevyi dokumenty po terminu:

Dok./spisd k predani
Dok./spis k pfevzefi
Vrdcené zasilky (DZ, mail

o

o

[ Fii zobrazeni prehledu zjistit poity

P Zobrazovat tipy

P Maztavit kento prehled jako vichozi po spugténi modulu

ve viastnictvi v redistribuci

72

2 = vice
319

> vice

> vice
= vice
= vice
= vice

— Doporu¢ujeme zaSkrtnout ,PFi zobrazeni pfehledu zjistit pocty” (uvidite pocty dokumentd/
v dolni &asti obrazovky uvidite navody k dalSim
postuptm. TéZ doporucujeme ,Nastavit tento pfehled jako vychozi po spusténi modulu®.



PoloZky menu

Aplikace — umozZnuje vyhledavat a evidovat dokumenty, pracovat s kartotékou externich
subjektt, umoziuje individualné upravovat nastaveni nékterych polozek nebo jejich
pfedvypInéni, lze se rychle vréatit kdetailim poslednich otevienych zaznam
o0 dokumentech/ spisech a je mozné uzavfit modul.

Aplikace | Zobrazit MNapovéda

Detail dokumentu/spisu se zadanym PID... F2
Podani vlastniho dokumentu... Ctrl+F1
Podani ciziho dekumentu... Ctrl+F2

Podani elektronického dokumentu
Vytvefit spis bez iniciacnihe dokumentu Ctrl+F3

Kartotéka externich subjekti...
Skupiny externich subjektd

MozZnosti... F9

Nastaveni...
Zobrazeni uloZenych sestav ... 3

Zména funkce
Zména uZivatele
Zastupy

Zména denikd

- KUPAXDO8GUTS-4057/10 Smlouva o ziizeni vécného bfemene

- KUPAXD08GLMQ-EL podani piijaté dne - 24.9.2009 08:46:00

- KUPAPOOKMLII-Upeminka 9/95069 Autodoprava Hanzalik s.r.o.

- KUPAXO08TFDJ-R/910/10 Refundace za vykupy pozemkd pro kraje
- KUPAKXD03GOVE-1368/06 Zizeni véc. biemene

[ e T

Konec

Aplikace - Detail dokumentu/ spisu se zadanym PID ... - po sejmuti PID nebo zadani
nékterého z identifikaénich Gdaji dokumentu/ spisu se otevre detail zaznamu.

r B

Zadani identifikdtoru dokumentu/spisu

Sejméte identifik ator dok.fzpisu nebo zadejte znacku

|| o
CJ |KrL| L“ ﬁ"’ JEEHEI "EJJ 2Ll
Sp.Zn. |SpKill ~|| =1 f2010 2 Wice

b

Stejnou akci je mozné téZ vyvolat stiskem ikony ,Detail dokumentu/ spisu se zadanou
identifikaci“ nebo stiskem tlacitka F2.

Aplikace Fobrazit MNapovéda

QOB & | « 7

Detail dokumentu/spisu sezadanuuW
=@ Ing Ne d T omrSre vewouci OSM, N

% Redistibuce




Aplikace - Podani vlastniho dokumentu — po zadani identifikatoru nového vlastniho
dokumentu se otevie obrazovka pro uvedeni podrobného popisu dokumentu.
Identifikator (PID) je mozné sejmout ¢&te€kou (nacte se do zelené podbarveného
pole, stiskem tlagitka ,OK" pfejdeme k popisu dokumentu), vepsat (stejné jako pfi
nacteni) nebo generovat (po stisku tlaCitka ,Generovat® se automaticky prejde na —
obrazovku pro popis dokumentu, PID pfidéli automaticky GINIS, je vyplnéno pole

.Odesilatel* = Vlastni).

-~

Zadani identifikatoru nového vlastniho dokumentu

B &

Generowat lr‘
Zruzit

L%

Stejnou akci je mozné téz vyvolat stiskem ikony ,Nové podani vlastniho dokumentu“ nebo
stiskem Ctrl+F1.

Aplikace Zobrazit Mapovéda

«"J‘G%fﬂ@ . @

Eﬂ Ina. Neum.{NDvé podani vlastniho dokumentu = i
‘ " B4 Redistibuce | u...LSR, vedouci OSM, N

Aplikace - Podani ciziho dokumentu - zcela shodny postup s pfedchozim pfipadem,
odliSnost Ize zaznamenat aZz na obrazovce o podrobnostech dokumentu v poli
.Odesilatel”, které je pfistupné pro vepsani Udajl. Stejnou akci je mozné téz vyvolat
stiskem ikony ,Nové podani ciziho dokumentu“ nebo stiskem Ctrl+F2.

Aplikace Zobrazit  Mapoveda

Uﬁﬁfﬁ!:i X

JNwé podani ciziho dakur‘nentu}v

| UWMSR, vedouci OSM, N

Elﬂ [rg. Meumanno
| F-igr Redistribuce

Aplikace - Podani elektronického dokumentu — rychle zaeviduje dokument v elektronické

podobé a pfipoji jeho elektronicky obraz.

Ortevit ze souboru: a B L&J
Oblast hledani; | | Metodika -] &% ER-
Bl it Baktim.smery = Uzivatel vyhleda dokument
mjusy el v nékteré ze svych slozek a
pR UZP‘.TEuCasRazStanAS[l] 20.4,2010 8.00 ' Vf/bél’ pOtVI’di stiskem tlagitka
B yngjsi kontrola - dokumenty (vzory) 24.5201011:33 OtevFit*
-] Vyhledavani podle poznamky 21.5.2010 7:20 . " )
8 Zapis_PS_ISDS_Kraje 303 2010 20.4.2010 7:51 =
- - : '
Nazev sy CtevFit
e, |
Soubary typu: I VEechny soubory %) ﬂ Stomo




Pozor! Jméno souboru nesmi obsahovat nepovolené znaky |, tj.: , 2" @N\:;()$~%# &*=""+<>
0018 AACEDIEEESILINGOSRISSTtUGUGYYZZAAEEO6UUE++

Nasledné se otevie okno pro upfesnéni evidenénich udaji — ozna¢ime poZadované (napf.
jedna se o vlastni dokument, identifikator budeme generovat a ve véci bude uvedeno jméno

souboru). Vybér potvrdime stiskem tlagitka ,OK".

.
&. Podani elektronického s_cubc:ru

ez |

=%

Podani elektronického souboru

]'x'xFisEIE'xsred$"\HEIME'xzeIinkn:-vah'xM etadikatlS U docy

Evidowat jako - P evidenci—

» ¢ vlaztni dokument

y

(+ identifik atary v2dy generawat
7 cizi dokument 7 identifik&tory zadawvat we standardnim okné

| predplfiovat evidenéni Gdaje dokumentu a wlaztnost [pouze u nékterpch topl zoubord]

[ dovéci pridat jméno soubion Fredplnéni wéci: JS::-uI:u:ur: [iméno zouboru) <

ak

ZIuE

Poznamka : Pokud v pfedchozim kroku oznacdime, Ze pri evidenci budeme identifikatory zadavat ve
standardnim okné, dalSim krokem je zadani identifikatoru (PID) evidovaného dokumentu
— stejné jako u podani vlastniho/ ciziho dokumentu popsané vySe. Doporucujeme PID

generovat a tento krok vynechat.

Nasleduje dialog umoznujici pfipojit k dokumentu elektronicky podpis a Casové razitko.
Pomoci tla€itka ,Prochazet” vloZime cestu k danému souboru. PoZzadované akce potvrdime

stiskem tlacgitka ,OK".

r
Viozeni elektronického obrazu

==

Podepsat
Titulek |usu
Popis |usu
Souber |"l"xFlsGB“&redE"xHOME‘-zeIinknvah'\.Metodika‘xUSLI.ducx Prochazet
Blelcronicky podpis | Prochazet
Casove mzitko || Prochazet
[ Cazové orazi [T Podepsat downifti POF Stavp.
 Privkiaasn Bl . .
Kontroln i soudet | oK
Metoda kontr. soudtu | Zrusit




Otevie se okno s podrobnostmi o zaevidovaném elektronickém dokumentu, obraz
dokumentu je pfipojen a jsou uvedeny informace zadané v pfedchozich krocich.

r —_— _ — 1
A Dokument KUPAXOUBLOSF (matersky) "IN 0 5
Dokument Zobrazit Redistribuce  Cinnosti Wazby Tisk _E.ablony
BB EE a9  DE e @D % | Mg Dokument [E]USU.docz [1.3MB] - I
PID  |KUP&<O0GLOEF Znatka|
| e |Suuhnr: USU.doex LE’ K.opie
Profil dokumentu ] Historie ]
Odesilatel i\-’lastnl’ - odbar majetkovi a SR JI Pfedat
Wer Pridélit
podrobné SR
N yfidit
Foznamika ] Kt slova
Uz, pozn | 3r Wybvofit spis
5 listii/stran o
Seis. 2nsk | | | [T P T T Gromis oo o daiep
Umisteni | | Odeslani
- Staw =i 1 =
Podéno  |25.052010 -H[134323 [~ | Tup [neurzen Dot sub.
Ffistup IBéEn_l;l dokurnent Fiilaky
yfizeni | Zobrazit wyr ‘ Souvizejici
Evidovat
Wlastnik ag. |odbor majetkovi a SR 1DMSFL wedouci D5 INeumannové Pavlina lng:

Aplikace - Kartotéka externich subjekt @ — umoznuje vyhledavat v jiz zadanych subjektech,
s vyhodou je moZné pouZzit pro ovéfeni, zda dany subjekt vlastni datovou schranku —
viz dokument ,SSL GINIS - ovéfeni existence datové schranky u externiho
subjektu” na Intranet — Krajsky Ufad — Metodika — Ginis SSL.

o

Aplikace - Skupiny externich subjekt G — zobrazuje jiz definované skupiny a jejich detaily
a umoziuje zadavat nové skupiny externich subjektd pro uZivatele nebo spisovy uzel

Priklad: Pravidelné odesilame dokument stejnému okruhu adreséatd. Abychom je nemuseli vzdy
vybirat jednotlivé, vybereme je jednou a zafadime do své privatni skupiny. Potom staci urcit
jako adresata celou skupinu.

Postup: Skupiny externich subjektt — Nova skupina ( 1 ) — vyplnéni Udajd v casti ,Zalozeni
nové skupiny” ( 2 ) — UloZit ( 3 ). Zalozena skupina se objevi v seznamu referenta nebo
spisového uzlu ( 4 ). Otevfeme skupinu ( 2x levym tla¢itkem na néazev skupiny), obsah je
v tuto chvili prazdny. Pomoci tlacitka ,PAdat* ( 5 ) otevieme okno pro vyhledani externiho
subjektu. Uvedeme podminky pro vyhledavani a stiskneme ,Hledat* ( 6 ). Z vyhledanych
vybereme pozadované ( 7 ) a potvrzenim tlac¢itkem OK ( 8 ) je zapiSeme do vytvorené
skupiny ( 9 ). Potvrdime stiskem tlacitka ,OK" ( 10 ).



-
#y Skupiny externich subjektd

Skupiny extemich subjekti @u’ nove sk@
m Organizace - Pardubick kraj H H .'..
B8 Refersrta - Neumannova Pavin Ing. Nazew, = .'0.
L @ Nowa skupina Dl nova skupi 2 T
i pina o,
-2, Spizového uzlu - odbor majetkovi a SB s '0..
Pozngmka: @ "...
—
Tvp skupinyi Aklivita "¢e,
!privétnl’ ;I Iaktivnl’ ;i
Aktudlni vlastnik skuping: Dratum posledni zmény;
iNeumannnvé Pavlina Ing . OMSH, vedouci 05 27 R201010:22:02
Pozledni zménu proved|
iNeumannové Pavlina Ing., OMSR, vedouci D5M
Detail sk, | Konec | Mapovéda
- EE— |
Z Skupiny externich subjekti g
Skupiny externich subjekti Obsah skupiny - Daléi nové skupina
ﬂ Organizace - Pardubicki kiaj E sterni subjekt |Zéstupné onsoba Tup vazby | Divod | D atum
i
22 Spisového uzll - odbor majetkow) a SR
[ v
Pocet: 141
Mo sk, I Detail sk, | Odstranit Zménit typ oK Konec I Mapovéda |
-
& VWbér z kartotéky externich subjelti
Zkratka Mé&zev/Piimeni ... Obchodni jméno AC {1ot] =] Sm.kad 1D /1D DS
I Iobec I I I I I I [~ JensDS
Ulice Obec PsC M ail Z0 piijmeni 20 jméng (rpf.  Stup. ve. W
| | EE I | | =] fvsechn -] —
=11
Z0 Zkratka M azey G0 Ulice . pop.| C.or. Zastupné osoby Pfidat
Obec Bukovil Obec Bukovina nad Laben 0027340 ikl Por | [ibar I Il | Primen
| | Obec Hrobice Obec Hrobice 0027363 28 Ll— L e Bob/Adresy
2 Obec Néméic Obec Mémdice 0058058 10 N
.| Obec Raby | Obec Raby 0027413 5 -
® |ObecSrch | Obec Sich 0027428 Pardubick4 100 Detai
EE O Upravit
“ m._ | 3
Yybrané subjekty Divoiklikem preneste wybrani subjekt
Fhratka Mazey lice £ pop. Ohec PSE il Fijmeni Tt 2 Smaé vie |
Obec Bukovi Obec Bukovina nad Labe 1 Bukovina nad Laber 53352
Obec Hrobice Obec Hrabice 28 Hrobice R3352 M astaveni |
Obec Méméic Obec Némdice 10 Mémcice 53352 e
Obec Raby  Obec Raby 5 Fiaby 53352 Monost
Obec Srch o Obec Sich Pardubicka
| 3 Ziugit |




-
#y Skupiny externich subjektd

Skupiny externich subjekti Obsah skuping - Daléi nova skupina
ﬂ Organizace - Pardubick kraj Externi subjekt Z&stupna osoba Tup vazby
Feferenta - Meumannova Pavlina Ing. i =
BB Daldi nova skuping
& Nové skupina
28 Spisoveho uziu - odbor majetkov a S
Bbeo Srch, Pardubioks 100/, 533625ich _rsane
Obec Staré Hradisté, 155/, 53352 Staré Hradité 27.5.2010
| 1 3
Poiet: 141
Mowa sk, Detail zk. FEfidat Odstranit Zménit byp 10< Ok ‘ Konec Mapovida

Aplikace - MozZnosti

— lze definovat pfedem udaje, které se budou automaticky doplfiovat/

zobrazovat na pfislusnych mistech. V dalSim textu uvadime pouze vybér z moznosti.

e S—

——

[z

-
&. Spisovy uzel - moZnosti

ﬁEI. soubory, el. pogta, pudpisy] @'Wﬁzem'i 22} Dstatnl']
[T)seznamy ] - Oblibené typy dok. ] ) Pﬁdéleq'lifpfeda'ml'i 4t Externi subjekty ] i Zasiky ] =9 Tisk ]

~ Predplnéni pri podani dokumenty -

[~ Wec Typ Ineuréen
[~ Odesilatele . p—
[ Pridsleni kom I Pfistup ]Bezny dokument

[ Poet piiloh

[~ Zphsob dor, ]neuréenu

FPouze pro podawani 2 detailove karty =
: s g ; ; heuréeno
I~ Pfedplnit véc dokumentu ze spisu I~ 2l zach ]
[~ Zménit automaticky preni pismeno ve vaci na velké
Fredplnéni wéci - ablibené
| wla |-

~ Predplnéni pri dogvidowani - na polidku na kldvesu F12

Odexzilatel lKlaiské hpgienicka stanice F'a;] Veo

Spiz. zhak >, I ]

Zménit piedplfiovanou hodnotu lze na poliéku pomoci CTRL+F12 nebo stiskem pravého tad. mpé

~ Ostatni
[ PFfeskodit véc podiobné pfi padani [ Ma véci podrobné skodit na konec textu

Ukazka

[ Mataditkach lueng zvirazfovat existenci dat v ateviraném okné

[~ Zobrazovat nejnoveid ufivatelskou poznarku na profilu dokumentusspist

A

Zruit

x|

Pro administratore | Dbnovit wilchozi

Paougit




S vyhodou Ize pouZit nasledujici akce:

Aplikace - MozZnosti - Vy Fizeni — Udaje o vyfizeni dokumentu/ spisu se budou automaticky
doplfiovat zde zadanymi (daji v polich ,Schvalovatel”, ,Zpracovatel* a ,Zplsob
vyfizeni“. Pokud bude poZadovano, pfi vyfizeni bude spis zaroven vzdy uzavien.

PoZadované akce potvrdime stiskem tlac¢itka ,OK".

& Spisovy uzel - moznosti ———— — @

78} Detai | [[]Seznamy | < ot:nbenéii dok. | [ PridéleniPredani | 4§ Externi subjely | 63 Zasiky | ik | !

B EL soubary, el. posta, podpisy & VyTizeni ) FR Dstatnl‘]

—Wurizeni dokumentudzpisu
-Schyvalovatel Zpracovatel

Fedplnani pols " Fredplfiovat wlaztnikem [nebo zprac.)

jai thovi a 5H 1\’EdUUCi DSh !Klimeé Jan {+ Predplfipvat aktudlng piiblafenou osobou

Wochozi zplizob wyiizeni

Schyaleno Lj

I Predplnit zadkrtavac poliko uzavienl spisu pii vuiizeni

-Wufizeni dokumentu -

4i Schvdleno j

Pro administlétary] Obnowit wichozi ‘ (1] § | Zrugit

r B

Fousit I

e

Waiizeni ol
% . Ok
pZpiisab wyfizeni  |Schdleno | Datum wyiizeni  [2505.2010 = —4]
\ 4 Zrudit |
Zpracovatel |odl:u:r maietkovi 5 SF ]DMSH wedouci 0S5 1Neumannwé Pavlina lng.
p-Schvalovatel ]CIC"IIDI maietkov 3 SR jDMSFE vedousi 055 1Klime§ Jan
Spisov 2rnak - ] I ]
K.omentaf
Uzavieni
plv Lzawiit |u:udbor majetkovi a SR ]DMSH wedouci 05M !Neumannnvé Pavlina Ing.
I
25052010 =
[Tip
Hromadné vyrfizeni spisd lze provést v poznamk.ovém bloku,
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Aplikace - Moznosti - Ostatni — v pfipadé ¢astého ,ru¢niho* zadavani PID dokumentu Ize
——Cast identifikatoru shodnou pro vSechny (napf. KUPAPOQO) zadat zde a nasledné
vepisovat pouze stiskem klavesy F12.

Lze téZz zmeénit Ihutu, kdy se zobrazuje pfiznak bliziciho se terminu pro vyfizeni spisu —
(standardné: 7 dni a méné pred terminem vyfizeni se objevi u spisu modry ,budi¢ek®).

PoZadované akce potvrdime stiskem tlac¢itka ,OK".

- = _— = = 3
& Spisovy uzel - moznosti Iﬁ
78} Detai | [[]Seznamy | ' Obibené typy dok. | A PridcieniPredani| £ Externi subiekty | G Zasiky | &8 Tisk | !

B EL soubory, el. posta, pndpis'_.-'l By Vyfizeni
- Policko pro zadani identifilkatory - 1~ Trojpolicko - a zména preniho pizmena na velke

» Predpinéni pale (F12) FLPSPO0 W Feferent [T Spisovi uzel

-Seznam nevyl. gpizd a dvodni statistiky
Upoz. na termin wyiizeni - dnil predem P

Strom

I~ Dwojklikem nadist seznam
I W lupé nabizet jen aktivil deniky spisd
I W upé nabizet jen aktivil deniky dokument

I W lupé pedpliovat denilk Skl

I~ W lupé predplfiovat rok 2008
v Ffiwptvoreni spizu zobr. okno na vpbér denilu
i~ Poznamkow blok . 2o
[ Jakowichozi wwbrat wéechny dokumenty s b

[ Ukladat cestu k pozndmkovému bloku po uzavienl aplikace 1505 audit

Pro adminiztratory | Obnowit wichozi (1] § | Zrugit ] Pougit

Aplikace - Moznosti - Oblibené typy dokument G — v pfipadé, Ze pracujeme pouze
s vybranym okruhem typu dokumentl, lze pfednastavit jejich vybér. Vybrané typy
dokumentl se nasledné nabidnou v poli ,Typ* — ,Pouze oblibené” na karté ,Profil
dokumentu®. Vybér potvrdime stiskem tlacitka ,OK".

= _— =

=5)
ﬁEI. soubory, el. pogta, pudpis:,r] ﬁ‘l.l"_.rﬁzem'] i) Dstatm'] ﬂ\?
@inmu} [[)seznamy 7 Obibené typy dok. l ] F‘Fk:rélenifF‘Feda'nl'1 # E:-cternisubjekt:.rl Eaza,snk:.r] 9 sk |

-
@. Spisovy uzel - moZnosti

Wiechny twpy dokumentl = Oblibens tppy [Lhi

Aktualizace soutéZe o navrh [dle 2.1 al Exekutni prikaz

r Ayiza Protokal
Avizo berminu Okolu Predvolani gj
Balik. » Prezkoumani rozhodnuti
Béina pizemnost Sdéleni E
Bod jedhéni 8&2né pisermost
Cenne pzani Cestné prohladeni

Q*"j_-_ '31:‘ i
Darovact smiouva
Damovaci smiouva
Dizciplinarni opatfeni

[ DH
D obropiz dudavatélsk}n F14] J

D obropis odbératelsky L.

el |
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%3 Novy dokument KUPAXDOBLOAS (matefsky) iy WS i [iEe

Dokument  Zobrazit Redistribuce  Cinnosti Vazby Tisk  Sablony
mREs o AEe® @S | B 8 M- | X £

3 Typy dokumentd. M

FID IDELOAS Znaéka! —
Ve I |F'0uze oblibené ) ;I
Filtravano podle Typ dokumentu
Profil dokumentu | I
Typ dokumentu
Odesilatel |Vlastn|' - odbor majstkovi a S B&
i Cestné prohlaeni 30 Bé&inj dokumen
padrobné E=ekuéni pikaz i} Bé&in dokumen
Fratakal 30 Dokument ke 2.
. Fredvolani 30 B&inj dokumen
Roznanka I Fiezkoumani rozhadnuti 30 Dokument ke 24
Lz, pozn; I Sdéleni 30 Dokument ke 24
Spigs. znak (2001 - H I
Urnisténi I
i~ Stav
Podano I j!DD:DD:DD Y Tw
I Fristup
Wyizeni
4] T | 3
i oK Zruit
Wlastnik ag, {odbor majetkow a SR IDMSF! el I Ll |

s

Aplikace - Rychlé prohlizeni poslednich 5 otev  Fenych dokument 0/ spisd umoZzniuj
odkazy v dolni ¢asti nabidky ,Aplikace”.

| Aplikace | Zobrazit MNapovéda

Detail dokumentu/spisu se zadanym PID... F2
Podani vlastnihe dokumentu... Ctrl+F1
Podani ciziho dokumentu... Ctrl+F2

Podani elektronického dokurnentu
Vytvofit spis bez inicianihe dokumentu Ctrl+F2

Kartotéka externich subjektd...
Skupiny externich subjekti

MozZnosti... F9

Mastaveni...
Zobrazeni uloZenych sestav ... 3

Zmeéna funkce
Zména uivatele
Zastupy

Zména denikd

1 - KUPAX008GUTS-4057/10 Smlouva o ziizeni vécného bfemene

2 - KUPAX008GLMQ-EL podani pfijaté dne - 24.9.2009 08:46:00
L 3 - KUPAPOOKMLII-Upominka 9/95069 Autodoprava Hanzalik s.r.o.

4 - KUPAXD08TFDJ-R/910/10 Refundace za wjkupy pozemki pro kraje
5 - KUPAXD03GOVE-1369/06 Zfizeni véc. bfemene

Konec

12



Aplikace — Konec — po stisku moZnosti ,Konec" se zavie modul Univerzalni spisovy uzel.
Stejnou akci je mozné téz vyvolat stiskem ikony ,,Ukonc&eni celé aplikace" nebo kfizkem
v pravém hornim rohu obrazovky.

Ty GINIS Spisovy uzel. v.3.64.9.X12 ftest] (ORA 3.64.6.18) - [Ing. Neumannoy
Aplikace Zobrazit MNapovéda

FGIELY:

ia}ﬁ Ing. Meumannovs Pay Ukonceni celé aplikace [ rareD i,

PoloZzky menu

Zobrazit — umoznuje prechazet mezi poloZzkami v nabidce v levé ¢asti obrazovky; postupné
rozbaluje poloZky redistribuce, nevyfizené, elektronicka podpisova kniha (zpét — dale),
pfipadné umoZzniuje prejit na pfeddefinovany prehled (pfejit na prehled).

Stejné akce je mozné téz vyvolat stiskem ikony ,Pfejit na pfedchozi pfehled* nebo
.Prejit na dalSi prehled".

e

Malé praktické vyuZi
B GINIS Spisovy uzel. v Trest (ORA 3.646.18) - [Spisy ke zpracovani] IR .

Aplikace [ZobwZEtTapoveda  Cinnosti

" Picjitzpit 1% | @
Prejit dale
e | Prejit na prehled (] | Ing. Neumannova Pavlina, OMSF‘., vedouci OSM; Elektronicka podpisova kniha; Vioiené Zadosti; ;

%- NEviirzene ‘ Ing. Neumannova Pavlina, OMSR, vedouci O5M: Newvyfizené; Spisy ke zpracovani; ;

48 Elektrorick podpisava knik &
& V;fz:;:;jujaiofeizwa ik Ing. Neumannova Pavlina, OMSR, vedouci OSM; ;

Meaktivni . ‘ PID Spn Odesilatel WEC - obzah

: Fiehledy
=@ Hledan

PoloZky menu

Cinnosti — tato polozka se zobrazi v zavislosti na vybé&ru dalsi akce z nabidky v levé &asti
obrazovky. Vybéru odpovida i obsah poloZzky (daldi nabidka). V dalSim textu budou
proto €innosti popisovany opanym postupem — pfifazovanim k nabidce.

Tp GINIS Spisovy uzel. v.3.649.X12 [tasil (ORA 3.646.18) - [K prevzet] |

Aplikace Zobrazit Népwéd&@nnosti
. A . v
o o = FH » Detail Alt+D

Prevzit

E-§ Ing Meumannowva Pavling, O

- Lzl
g% Redistibuce |

Obcerstvit seznam F5
b K prevaeti Oznacit dle identifikatord
chy Zasilky k predani Zobrazit pocty F& |
ZéfSilk'l" k DF?VZEH Pridat do poznamkového bloku |
e Méavwrat doruéenek

w5 Newiizene Uladit wzhiled a tfidéni seznamu
-(i8 Elekbonicks podpisows k .
Puvodni vzhled a tridéni

- Yufizeng/uzaviens
-2y Meaktivni i
L5 Frehledy T
-y Hledani Tisk operativni rozsifeny ...
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Redistribuce — umoZiuje pfedat nebo pfevzit dokumenty, které jsou ,na cesté&“ od nebo
k novému vlastnikovi, sIeE;)vat pohyb zéasilek a evidovat vracené dorucenky.

Aplikace Zobrazit MNapovéds

QU Eh &

L:_|)- = Ik I-Jeurnarv; owd Peylina, OMSH, « OMSé, vedouci OSM, Neumannova Pavlina Ing.
-4 Redistribuce
il K phedari Ve svém vlastnictvi mate: ve viastnichvi
K. prevzel Dokumenty ke zpracovani: 76 = vice
- Dokumenty el. ke zpracovani: 3 =vice
] Spisti ke zpracovani: 18 > vice
- @ N - s pied § - R = vi
-8 Elektronicks podpisovd knika e".-"]ft. 5'0!'5? pre Eanmem' V.}'GE
- Wizenéluzamtens % Newy. spist po terminu: = vice
-2 Meaktivni M Nevy# dokumenty po terminu: = vice
e M Dok /spisd k predéni
Dok /spisil k pfevzeti

Redistribuce — K p fedani — v ,Prehledy" — ,K pfedani* zjistime, komu mame dokumenty
predat (cilovd osoba). Bud z pfehledu pomoci odkazu nebo otevienim z nabidky
Redistribuce — K predani otevieme obrazovku pro nacteni predavanych dokumenta.

Vybereme piebirajici osobu a po stisku tladitka ,Nacist* se zobrazi seznam dokumentu

prfedayanych vybrané osobé. Pfedame stiskem tlacitka ,Predat".
B3 GINIS Spisovy uzel. v.3.64.125(08 [test] (ORA.
Aplikace Zobrazit Na'povéd“a C{r.mu;ti

QCmAE |« ? B &

28 Ing. Meumannovd Paviina, OMSF, vedh  Piedani dokumentdi/spisd nauzel * psohd
-5 Redistibuce >

by K pedani Prebiraici  [DSRKEF - OPPEL |OSRKEF, referent OPPELI
@ K prevzeti

—> |Angelnvé Lucie Mar

‘8 Zésilky k predani o

&y Zasiky k preveeti Seznam dokumentl/spisy ] Spisove uzly pro hromadné predani
=) Mavrat doudensk

% Mewyiizens

48 Elektronicka podpisova kniha
. !;}j Wifizenéfuzavieng

B I ~ Znatka _ Ddesilatel i _ Wéc-obsah  Datumzmény Datumpm‘;afnil
Jl% KUPAPODILFPO Krl) 33575/2010 NaroZny Witézslav, stavebni klempi Geometricky plan pro rozdéleni po 1.7.2010 13:46:25 23.10.2002

Jako doklad o pfedani vytiskneme predavaci protokoly:

r ™
Dotaz - X

I:el Cheete vytisknout preddvaci protokol(y)?

14



£

evyiizend
Spisy ke zpracovani

Dokumenty ke zpracowvani

Dokumenty ke zpracovani [elektronické

“ﬂ.. :

r

= Hleds

Elektronicka podpisova kniha

ektronicka podpizova kniha

Wyfizené/uzaviens
MHealtivni
Prehledy

i

fizené — funguje stejné jako odkazy v pravé Casti obrazovky. MoZznost vyhledat seznam
daného typu dokumentl/ spist podanych/ zméj\énych ve vybraném obdobi, maximalné

OMSR, vedouci O

Ve svém viastnictvilmate:

, Neymannova Pavlina

Ing.

ve viastnictvi v redistribuct

74 4
3 0
37 1

Pridat do poznamkového bloki

Dokumenty ke zpracovani: 76
Dokumenty el. ke zpracovani: 3
Spisu ke zpracovani; 318
27 Newvyr. spisu pred terminem: a
@ Newy’ spisi po terminu: 171
@ Newyi dokumenty po terminu: 72
Dok /spist k piedani 4
Dol /spist k pfevzeti 0
Virdcené zasilky (DZ, mail) 0

UZivatelsky nastay

itelny pocet A

Prdat do poznamikoveho bloku
Pfidat do poznamkového bloku

— zajiStuje obéh dokumentd opatfovanych elektronickym

podpisem: umozZniuje podepisovat predloZzené dokumenty elektronickym podpisem a/
nebo predkladat dokumenty k podpisu (dle opravnéni — zda uZivatel podepisuje

a/ nebo predklada k podpisu),

predloZenych k podpisu/ vracenych k pfepracovani.

Elektronickd podpisova kniha — VloZzené Zadosti

zobrazovat seznamy dokumentl podepsanych/

Aplikace Zobrazit Napovéda

.| P

QO /b &

Ve svém viastnictvi mate:

B Vufizené $adosti
K posouzenidschaleni
@ Viaceno k pfepracovani

) Neaklivni
(- Frehledy
G-y Hledani

Dokumenty ke zpracovani: 77
4

8

Dokumenty el. ke zpracovani:
Spist ke zpracovani:

& Newyf spisi pied terminem:
M NevyF spist po terminu:

&% Newyi. dokumenty po terminu:

Dok /spist k predani
Dok /spisi k pfevzeti
Vrdcené zasilky (DZ, mail)

UZivatelsky nastavitelny pocet A

— zobrazuje do

OMSFvi, vedouci OSM, Neumannova Pavlina Ing.

ve viastnic
= vice
= vice
> vice
= vice
= vice
= vice

kumenty predloZzené

uZivatelem k podpisu s dalsimi podrobnostmi. Obdobi, za které Ize vyhledavat, je
mozné nastavit libovolné dlouhé. Zobrazeni seznamu stiskem tlac¢itka ,Nacist".

Aplikace Zobrazit Mapovéda Cinnosti
Q0 an LR I &
Ea Ing. Bibrowé Marika, OMSR, referent 0! Podpisova kniha - vloZené Zadosti (E“’;{rée
i B Redistib . ..
B Newtaoms Odedne [14032008 | « @ Datumpodéni | Podepsat 4
| ol Elakiosické padpiccui baby Dodne [02.06.2010 Jj < |C Dawmamgny | © Podepsat/schvait
: i Viozens Zadost " Schait d
H $ Iacens K prepracovan " Posoudit
Wyfizené Zadosti
Witizeng/uzaviens Pfipona El pfilah FID Zhatka Sp.Zn. Ve Zada Pozadavek Popis poZadaviky  Datum pofadavku  Zpisob wwiizeni Po
: Neaktivni |a gpdf 0 KUP&XO0BLOCY Kl 33567/201( Dopis Bibrova Monika Ing. Podepsat 2852010 08:43: 2! Mewyiizeno
Prehledy
F-4# Hledani
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Elektronickd podpisova kniha — Vracené kp Fepracovani — zobrazuje dokumenty, které
uZivatel predloZil k podpisu, ale byly vraceny k pfepracovani. Obdobi, za které Ize
vyhledavat, je mozné nastavit libovolné dlouhé.

Aplikace Zobrazit Mapovéda Cinnosti
QO EAHE | 7 BT 8

Filkr

=8 g g Bibiova Monika, OMSE, referent 0 Podpisova kniha - viacené Zadosti & Ve
-8y Redistibuce Elra L.
% Newyizsns Ode dne [20.05.2000 = {+ Datum podanf " Podepsat )
E| 8 Elekironicka podpisovs kniha Dodne |28.05.200 UJj - |7 Datum amény L Pode?satfschvaht Madist
I+ Y, R TR " Schalit
8 Viscené k piepracovani 8]
Wyrizene Zadosti
Wiyfizens/uzaviens Fiipor El. pfiloh FID Fnatka SpZn Wec Zada Fozadavek Popis pofadavky  Datum pofadavku  Zpiisob vyiizeni Fopi
MNeaktivni |@ gpdf 0 KUP&X00BLOCY kel 33567/201( Dopiz Bibrova Monika Ing.. Podepsat 28.5.2010 08:43: 2!V 1acena k preprac

Ffehledy
=@ Hledani

Elektronickd podpisova kniha — K posouzeni/ schvéle ni — zobrazuje dokumenty, které
byly pfedloZzeny opravnéné osobé k podpisu. Zaroveri umoZziuje jednotlivé dokumenty
zobrazit a nasledné rozhodnout o schvaleni nebo je vratit k pfepracovani. Obdobi, za
které Ize vyhledavat, je mozné nastavit libovolné dlouhé.

Aplikace Zobrazit MNapovéda Cinnosti

oo mnE |+ 2 AnY e
=8 Ing Neumannov3 Pavlins, OMSR, vedh Podpisova kniha - k posouzeniZschvileni {E‘"’WE

[+ Redistiby a

_ % N:vfﬁ';;;e Odedne [20052000 | = | Datumpodéni | Podepsat

ol Elektionické podpisovs kniha Dodne [PROB2010 |- | Datumamény CEodensatschyam Matist

¢ el Viogens sadost } G Ry

B Wrcené k piepracovan £ soudit
B Wyfizend 24dosti

P8 K posouzenisschwaleni | PfiparEl piiloh PoZadavek. Popis pofadavky  Datum podadavku Zplsab wiizen Popi
B Wraceno k piepracovan @E” Gy | Kall 42 epaal - oo pfizene

LB Posouzeno/Schvélenn

MR Vifizenéhaariend Levym tlagitkem mysi vybereme
g MNeaktival L
| Prehled) dokument, o kterém chceme
- Hiedani s
rozhodnout (podepsat/ vratit

k pfepracovani)

Bude prepséan do ¢asti, kde Ize

.| —dokument zobrazit a rozhodnuti a

Zardost provést Viizeni

Pozadavek. [Podepsat ¥ Podepsat ’

Popis Vyridit poZadavek
_— |

4 . + | [~ Wéetné priloh

Oblibené prehledy |5 r b
v neno
FID  |KUPAX00BLOCY [~ Schyalit
véo | Vrétit k pfepracovani '
— 5 -
Tup  Pfipa Tup ke Soubor Papis Da (e
FoF ADeps o T

Elektronickéa podpisova kniha — Vraceno kp  Fepracovani — zobrazuje dokumenty, které
opravnéna osoba vrétila k pfepracovani. Obdobi, za které Ize vyhledavat, je mozné

nastavit libovolné dlouhé.

16



Elektronick& podpisova kniha — Vy Fizené Zadosti - zobrazuje dokumenty, které uZivatel
predloZil opravnéné osobé k podpisu a/ nebo schvaleni a ta je schvalila a/nebo
podepsala (ale nevratila k pfepracovani). Obdobi, za které Ize vyhledavat, je mozné
nastavit libovolné dlouhé.

Elektronickd podpisova kniha — Posouzeno/ Schvéleno — zobrazuje dokumenty, které
opravnéna osoba schvdlila a/ nebo podepsala. Obdobi, za které lze vyhledavat, je
mozné nastavit libovolné dlouhé.

VyFizené/ uzaviené — Spisy vy Fizené/ uzaviené - zobrazuje spisy, které uzivatel vyfidil a/
nebo uzaviel ve stanoveném obdobi, které je dlouhé maximalné 2 mésice. Nastaveni
intervalu pro vyhledavani viz tvod tohoto dokumentu.

VyFizené/ uzaviené — Dokumenty vy Fizené/ uzaviené - zobrazuje dokumenty, které
uzivatel vyfidil a/ nebo uzaviel ve stanoveném obdobi, které je dlouhé maximalné 2
mésice. Nastaveni intervalu pro vyhledavani viz Gvod tohoto dokumentu. Zobrazeni
seznamu stiskem tlacitka ,Nadcist".

Aplikace Zobrazit Napovéda Cinnosti

QO EBE | «» |2 Aan E

= ﬂ Ing. Heumannova Pavlina, OMSH. vedh Piehled vyfizenpch/uzavienpch spisd vlastnénpch funkci

-8 Redistib - Zetrd i
J% NZV_I\JSF\’[;eL:: Ode dne |27.04.2010 j A | & Datumn wyfizeni ¥ vEetné odeslanich
; & Dodne [28.05.2010 = " Datum zmény

¥ [ 5.2
J%_’. Wyfizenéuzaviend
3™ Spisy vyfizené/uzaviené PID _ Sp.Zn Wéc - obsah Misto variku Zpraco\ratz‘al
~[By Dokumenty vyiizené/uzavieng |g EKLIPAXDDZTMC? Krl 13554/2005 Ok 1010/05 souhlasy se st. &in. k podpisu Silniéni projekt s r.o. . Bohunicka 50, £1500 BincValkova Petra Ing., OMSR, referent OEN Vyfizeno
|Q M KUPAXDD4ADKA SpKrl) 52402/2008 1044/05 stanovisko k urgenci Wlasthi - odbor majetkovi a 5P Walkova Petra Ing., OMSR, referent OEN \yFizeno

|D M KUPAXD0BCOTF SpKrll 21801/2010 3957/10 Zaslani smiouvy o zfizeni vécného bfemen Sprava a Odréba silnic Pardubickéhao kraje, DoubNeumannové Paving Ing., OMSR, vedou Schvaleno
@ Hledani

Neaktivni - zobrazuje dokumenty, které uZivatel pfevedl do stavd stornovany, ztraceny,
preruseny, odeslany, priorovany ve stanoveném obdobi, které je dlouhé maximalné
1 mésic. Nastaveni intervalu pro vyhledavéani viz uvod tohoto dokumentu. Zobrazeni
seznamu stiskem tlacitka ,Nacist".

Aplikace Zobrazit MNapovéda Cinnosti

OO0 |ARE  « 2 A=

=8 Ing. Meumannova Paviina, OMSH, ved'  Srormowvané funkci
- Redistibuce
I%!] Mevylizens
48 El
-- E"J

Zobrazit dokumenty
Odedne [2404200 = « | I pouze s CJ
ektranicka podpisava kniha Dodne  [25052000 - F ;::Urﬁu\'f';izuircr

nédy Ené

Meaklivhi
5 Stormovang
Zhacené
15 Peugend
LFA Odeslané

PID Znacka Veéc - ob

=-[5] Pretledy
- Hledari
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Prehledy — zobrazeni seznam( dle pfedem pfipraveného vybéru. Nastavovani parametrQ
vybéru a zobrazovani dle vySe popsanych postupd.

.Prehled balikd“ viz téZ dokument ,Uklddani dokumentl a spisu - baliky do
spisovny“ na Intranet — Krajsky Ufad — Metodika — Ginis SSL.

~.Poznamkovy blok" viz téZ dokument se stejnym nadzvem na Intranet — Krajsky Gfad
— Metodika — Ginis SSL.

Aplikace Zobrazit Népovéda Cinnosti

QO |AR |« 2 Bn

B- ‘B Ing Neumannové Pavling, OMSE. ved'  Pracovni stiil za funkci
: g Eeu:hslrlbuce i 7 DA201T J
evifizeng

Zobrazit dokumenty
[~ pouze = cl

[ i wplizujici

+ | {* Datum podani

Spisy ke zpracovani Do 28.05.2M0 Jj (" Datum zmeny | [~ jenam wyfizujici
Dokumenty ke zpracovani
Q Dakurmenty ke zpracovani (elek FID Znacka WVec -1

A8 Elektonickd podpisova kniha
Wolizena/uzaviens
) Rl L b,

E‘EF; Prehledy \
..... )[“' Pracavni stil

Prehled zasilek k prevzeti
Fiehled 24silak

Prehled zasilek pripravenich
Piehled baliké
Poznamkow) blok
Soubory ke zpracovani

- Hledani

Hledani — umozZzruje hledat dokumenty/ spisy podle zadanych kritérii. Zplsoby hledani jsou
obdobné, v dalSim textu budou proto popsany pouze nékteré z nabizenych moZznosti.

Aplikace Zobrazit Mapovéda Cinnosti

QO EBhH | % | A7

B8 Ing. Neumannovd Pavling, DMSH, ved: 2 - s e .

- i Redstibuce Obecné hledani Hledani Mo filtr Eiltry

= @!l Wewvyfizens
: Spisy ke zpracovani Zkombinovat = vigledkem hledani
E % Dokumenty ke zpracovani ¢ nekombinovat i
G Dokumerty ke zpracovani (slek ozt visledek hledéni  Posledné ulodens

=8 Elektronicks podpisowvs khiha

E]--E Wyfizené uzaviensg PID Zhatka SpZh.

-2y Neaktivn

[+ Fiehledy

/ -y Hledani \
----- )-dl'] Obecné hledani

----- o Hledini podie dorudeni

----- o Hledani zpiz

----- o Hledani podie wéci

----- W Hledani podle odesilatele

----- 4 Hledini podie dattenich subjektd
----- W Hledani podle adrezata

----- 4 Hledini podie poznamky

----- W Hledani podle kIiE sloy

----- 4o Hledani podie umisténi
\ ----- ¥ Hledani zasilek /
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Hledani — Obecné hledani

— Ize vyhledavat ve vSech dokumentech (i v cizich agendach)

podle zadanych parametr(. Parametry vyhledavani se vybiraji z nabidky a sestavuji se
v logicky dotaz. Obdobi pro vyhledavani Ize zvolit maximéalné 1 rok. Sestaveny dotaz je
mozZné uloZit a pouZit opakované.

Priklad: Hledame vSechny nevyfizené dokumenty urcitého vlastnika,které byly podany v urcitém
obdobi, tedy z nabidky vybereme: vlastnik - je rovno — odbor, funkce, pfijmeni, jméno a stav

dokumentu — je rovno

— nevyfizen. Stiskneme tlacitko ,Hledat.

-

Obecné hledani

04 [04.05 2009 j + | @ Daturn podéni

=]
Do DE.DE.2D1D_I;I - |

Poaloglka

Popis Typ masky

Nazev  [Hiedani & osobri (L _tedst
‘sl Zrugit
(" vefeina

Ulagit

— Fridat
Toto hledani hleds vidy ve wiech dokumentach - | v cizich agendach. (e
tornto nejobecnéj#im hledani je nutné wwplnit pouze datumy podani a jednu 2

il

Odebrat

Forownani:

| lastrik [1 rok]

- |.Je rovho

j !odbol finahichi !EIF referent O !H'u'blovédana

|a J |stav dokumentu

j |.Je rovhno j |Newf|'zen ﬂ

Nasledné se objevi
vybrané dokumenty j

pfidat do poznamkového bloku a zde s nimi dale pracovat (viz metodika ,Poznamkovy blok

seznam dokumentd vybranych dle zadanych podminek. Jednotlivé
e mozné prohlizet (2x levé tlac¢itko mySi na prislusny radek), Ize je

na Intranet — Krajsky Ufad — Metodika — Ginis SSL), je mozné je prfevést do souboru ve
formatu *.xIs a dale pracovat s daty apod.

.
iy GINIS Spisovy uzel. v3.64.9.X12 [test] (ORA 3.64,6.18) - [Obecné hledani]
Aplikace Zobrazit Napovéda Cinnosti

Q0 AR & | »|? &7

-8 Ing Neumannové Paviina, OMSH, ved phecné hledani
&% Redistibuce

b K predani

Q K pfewzetd

- Zasilky k predan
bor¥y Zasilky k pieveeti

b 5 Mavrat doruéenek.

[Posledné pc MNowj filtr Filtry

”»
Hadist

Zkombinavat s wisledkem hledani
& nekombinovat & € MEBL

Ulogit wisledek hledani  Posledné uloZeny visledek hledani: [Zadny)

- Obecné hledani
Hledani podle doruéeni

ini spisti FUPAPOOEWMSC
Hledani spisti
Hledéni podie véci KUPAPOOODYPO
KUPAPOOILSEE

Hledani podle odesilatele

Hledani podle dotéengch subjekti
Hledéni podle adresata

Hledani podle poznamiy

Hledani podle kIiE show

FUPAPOOILOKC
RUP&XO07IFGM
KUPAPOOILOJH

W[ e EEER0EhE0

T TN

Znatka
KUPAXOO0EYYCE  Spkill 19250/2009 Spkil) 192504200 Odvolan! - Oloa Kiéméfova, Velkd Skrovnice 47 odbor finanéni

B Newyiizens PID
-8 Elekiroricks podpisova keiha
[]-\’;—J‘% Vyfizené/uzaviens KUPAPOODGEDH
= 1 .
-7 Neakiivni KUPAPOOBFF7M K 35039/2009
G-{ Prehledy KUPAPOOORYEX
= Hiedani

KUPAXOO7IEST  Spkid 35039/2009 Spkill 350359/200 Postoupeni odvolani k rozhodnuti Ma Sezemic odbor finanéni
KUPAPOOIUOM K 37485/2009

kil 4302042003
Kl 4417772009
Spkil) 45312/2009 SpKil) 45312/201 Postaupeni odvaléni - Divadlo, .., Letohrad
Kil) 46E05/2009
KUPAPDOIUOGW Fil 47725/2003

U referenta Odesilatel Ty
Hiiblovs Jana, OF, referer Méstskidtad Ostl nad Orlie, Sychrova 1 Pos
Huiblowa Jana, OF, referer AV-AUDITING. spol.s.ro., Tolaroya 317, neu
Hiiblowé Jana, OF, referer M&stski fad Sezemice, Husova ndm. 7 Ody
Hilblows Jana, OF, referer Ministerstvo financi £R Praha, Letenskd Bé#
Hiiblowa Jana, OF, referer Méstski fad Sezemice, Husovo nam. 7 Ody
Hiiblowé Jana. OF, referer Wiastn - odbor finanéni
Huiblowa Jana. OF, referer Sprava a Gdiéba sinic Pardubického krap Opi:
Hiiblové.Jana, OF, referer Patkové Marie, Atbesova 11/, 63800 Bre Ody
Hiiblowd Jana, OF. referer Wiastn - odbar finanéni
Hiiblova Jana. OF. referer Ylastni - odbor financni neu
Hiiblowé Jana, OF, referer M&stski fad Letohrad, Komenského 41 Pas
Hiiblowé Jana, OF, referer Wiastn - odbar finanéni
Huiblova Jana. OF, referer Vlastni - odbor financni

Sp.Zn. Wéc Na spisovém uzlu
Metodicka pomicka pro DFH odbor finanéni

Spkrll 350397200 Postoupeni advoléni k razhodnutl MEU Sezemii odbor finanéni
Reakee na piipominky k ZDPH adbor finanéni

Spkil) 350337200 rozhodnuti o odvolani proti vizve - pokuta K.Hn odbor finanéni
Opis dat Géetnich vikazh sestavenych k 30.6.2 odbor finanéni
Odvolani - swaz kemundliniho adpadu
Zadnst o vidceni pieplatku DPH
MP odpady - vwiizeni piedané koespondence  odbor finanéni

heu

odbor finanéni
odbar finanint heu
odbor finanén
Spkrl) 350337200 Sdileni v odvolacim fizeni die ZSDP - MEL Se odbor finanini
Spkrll 453127200 Sdéleni pro MU Letohrad k odvolani prati PM - | adber finangni

heu
ned

Sestaveny dotaz mdzeme oznacit zvolenym nazvem a ulozit pro dalSi pouZziti (napf.
v pravidelnych intervalech budeme zjiStovat urcitou informaci). Do pole ,Popis Nazev“

—napiSeme nazev dotazu a stiskneme tlac¢itko ,Ulozit"

-

DW&L\

— —

-—

,F'opis

N

— Typ masky

Mazey

|N eviizend

Zruit

¥ o
=
" vefeina

zobni

Ernidat

Odebrat

0d 104-05-2009 ﬁ * |+ Datum podani Toto hledani hleda vidy ve viech dokumentech - i v cizich agendach. -
() tomto nejobecnéjEim hledani j& nutné vpplnit pouze datumy podani a jednu z
Do J05.05.2000 . == |0 Datum zmény
k=l
Polozka Porownani:
[lastrik [1 rok] | |Je rowne v ||odbor finanéni  [OF. referent 00 [Hilblova Jana
ia _*J ]stav dokumentu lJ IJe Tovnn LJ |Nev_l,lﬁ'zen L]
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Zobrazi se potvrzeni o ulozeni filtru — potvrdime stiskem tlacitka ,OK".

F |
Upozornént @

.;0. Filtr byl uloZen!

L%

UloZzeny filtr je potom mozné vybrat takto: Obecné hledani — Filtry - Vybérové filtry dokumentd
— oznacit poZzadovany — OK. Nasledné se pfimo zobrazi vybrany seznam.

P GINIS Spisovy uzel, v3.649.X12 [test] (ORA 3.64.6.18) - [Obecné hledani 1

Aplikace  Zobrazit Napovéda Cinnosti

oCc|mAl | |2 An

=B Ing. Neumarinows Pavlina, OMSR, ved: Dbecné hledani [Posledné v fil
E pi avd filte
-6 Redistibuce —J

i K predani
g K pievazeti - Zkombinavat s vpelsgie®

biEdani

By Zasilky k predani b 4 [loc Eirr (i
¥y Zasiky k prevaeti i kledani  Posledné ulofeny +
) Mavrat dorudenek -
B B
&3 ‘:':'gl Newyifzens Vibéravé ﬁitrydokumenu.‘./ /
- Elektronicka podpisova ki
- Wiizeng/uzaviens ~ o / - T filtru -
- Meaktivii acHal e e i
- T Fiehlady [Posle: ouzity] 16010083116 Meu wiechry
e f52010102812 o | udowt
71 |Nazev 010102546 New * osobnf

-3 ¥ Obecné hledani

Tuceni Newyiizens i EL. i wefejné

-+ Hledan spisii

-+® Hledani podle véci ”
M Hledani podle odesilatele A Ok )
48 Hledani podle dotéenjch 8 «

M Hledani podle adresdta Detal

-4 Hledan podle poznamky 1iws e
48 Hiedani podie ki shov —
-+ Hledani podle umisténi Odstranit TV
~4® Hledan! z5silek

- = <
a m * Zrugit wl

i

Pokud bychom si chtéli ovért obsah dotazu, stiskneme tlacitko ,Detail”, ——

Pokud chceme zadat novy dotaz, stiskneme tlacitko ,Novy"“.

Pokud chceme dotaz zruSit a odstranit ze seznamu uloZenych, stiskneme tlacitko
»2Odstranit".

Pokud chceme uzavfit okno s ulozenymi filtry, stiskneme tlacitko ,Zrusit".

Podminky pro vyhledavani je mozné pfidavat — po stisku tlacitka ,Pridat* se obrazi novy
rfadek pro zadani dalSi vybérové podminky. Pokud chceme nékterou podminku odebrat,
oznacime ji a stiskneme tlacitko ,Odebrat".

-
Obecné hledani

Popiz

[~ Twp masky Hledat
M &zey |[Pnsledné pouzity] {* ozobni —
O sasll Zrugit

™ vefeina

0d 194-95-2999 “:_}'j‘ & Datumpodéni [T ot Wedani hlsda vidy ve viech dokumentech - i v cizich agendach. ¥

Do EI5.I35.2IZI1D_’;j = | Datum zmen

Lozt

tornto nejobecnéjEim hledani je nutné woplnit pouze datumy podani a jednu z

Paolodka Forovnani:

i\-"laslnik [1 rak] LJ J._Ie rovho L] !Ddbol finaréni ]DF referent DMHUbIDvéJana
1a _J lslav dokumentu Lj J.Je ravno ;j |Nev_|,lf|'23n / LJ
]a ___J idatum wiiizeni :_j |.Je mendl ned ;J ]D1 [OE.20g |
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Hledani — Hledani spis G — chova se obdobné jako obecné hledani, vyhledavani probiha po

.,focnicich* — jsou vyhledany vSechny spisy, které obsahuji ve spisové znacce
zadany rok.

Hledani — Hledani podle poznamky — svyhodou se da pouZit, pokud k ur€itym typam

dokumentl vepisujete text stejného znéni. Je tfeba zadat alesponn 2 znaky
z poznamky, které musite ohranicit znakem %. Lze téZ zvolit, zda maji byt pfi
vyhledavani rozliSovana velka pismena. Hledani probih& v libovolném ¢asovém
intervalu.

-

Hledani podle poznamky " — R—
3 - Hledat
Mazey f* aozabni
& r ZIudit
" veFeiné Ulosit
Poznémbk.a |°/,zeIZ ™ Rozligovat vel pismen
Wastnik  |podatelna [ERL, vedousi 055 |Zelinkova Hana Ing I Wlastnik i histaricky
Podano —
Farnoomin = Ffi tomto hledani rus bt woplnény alespof dva znaky poznambky a vlastnik,
od |28.D2.2D1 a | [funkce] nebo viaztnil: [uzel] a daturmy podani (¢ rozeahem max: Trok).
Da 13052010

Tip: vyhledavani podle poznamky je mozné i v obecném hledani, a to takto: ,Hledani* —

»,0becné hledani” — vyberete podminky, Ze hledate dokumenty, kterych jste vlastnikem
(vlastnik - je rovno - ....) a déle vyberete, Ze ,pozndmka“ bud ,obsahuje“ nebo ,je
rovno“ nebo ,zacind na“ a uvedete hledany fetézec nebo text bez dalSich znaku.

Hledani — Hledani podle kli €ovych slov — chova se obdobné jako hledani podle poznamky.

Podminkou je, aby v detailu o dokumentu byla uvedena klicova slova, tedy bylo
podle ¢eho nasledné vyhledavat.
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