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Na zakladé 7/2019-SP a 11/2019-RP
upraveny kapitoly

9.20 Smlouva

9.20.1 Zakladni udaje evidencni karty —
horni ¢ast eviden¢ni karty

Na zakladé 78/2021-SP a 13/2021-RES
doplnény kapitoly

9.20.2.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni
karty

12.1.2 Zalozka Platebni podminky

Na zakladé 55/2021-SP a 7/2021-RP
doplnén bod 3. u kapitoly

12.2.2 Smlouva bude zvetejnéna v registru
smluv. Nezvefejnovat piijemce/platce
Na zékladé€ 107/2021-SP a 16/2021-RP
doplnény kapitoly

9.20.1 Zéakladni udaje evidenc¢ni karty
9.20.2 Zalozky — spodni ¢ast eviden¢ni
karty

12.1.4 Zalozka Souvisejici
dokumenty/spisy

Na zakladé 198/2021-SP a 33/2021-RES
Prohozeni popisek sloupcti Platnost od a
Platnost do a téZ jejich potadi a forméatu
zobrazeni datumi kapitola 12.1 bod 3.
doplnéni obr.

1.10.

5.10.2021

Simona Polakova

Na zakladé 217/2021-SP a 23/2021-RP
upraveny kapitoly

9.9 Faktura pfijata

9.10 Faktura vydana

Na zékladé€ 219/2021-SP a 25/2021-RP
doplnéna kapitola

11.4 Vraceni DOCYV ze stavu ,,Schvaleny*
do stavu ,,V pfipraveé”

Na zakladé 193/2021-SP a 26/2021-RP
Upravena kapitola: 12 Agenda smlouvy na
str. 153 doplnén pfistup pro seznam
»Smlouvy (podiizené OJ)* pro role ,,PMO
Sekretariat a SML Supervizor smluv*
doplnény kapitoly

12.8 Piechod na origindl smlouvy a pfistup
k jejich ptiloham pro roli ,,PMO Referent*
dale doplnény kapitoly

12.8.1a12.8.2

4.2.2022

Simona Polakova

Doplnény kapitoly:

23.4 ZruSeni lokace

23.5 Vraceni Lokace do stavu Aktivni
Na zaklad¢ 302/2021-SP

Doplnény kapitoly
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11.5 a 11.6 Stejnopisu/kopie
Doplnény kapitoly

11.1.2.1 — 11.1.2.9 Zalozky dokumentu
vlastniho

Na zakladé 315/2021-SP
Doplnéna kapitola

16.6 Pfedani spisu na jinou OJ
Doplnéna kapitola

26 Skartaéni fizeni

Doplnéna kapitola do popisu EK
9.27 Skartaéni fizeni

1.12.

4.4.2022

Simona Polakova

Doplnéni kapitoly 26.1 Zalozeni Skartacni
fizeni

Aktualizace obr. kapitol 26.1 a 26.2

Na zakladé 98/2022-SP a 17/2022-RP
Doplnéna kapitola 11.2.1 v bodu 5. a 6.
Odeslani dokumentu ke schvéleni:
Elektronicky podpis DOCV

Na zakladé zmény verze na 2.0.19.27 se
meéni prace se soubory kapitola 7.2 Prace s
ptilohami

1.13.

25.8.2022

Simona Polakova

Doplnéni kapitol DOCV:

11.2.2.6 Tisk dokumentu

11.2.2.7 Tisk adres

Na zakladé 130/2022-SP

Doplnéna kapitola 11.2.1 v bodu 2
Odeslani dokumentu ke schvaleni:
Viditelny podpis DOCV

Na zakladé 143/2022-SP

Doplnéna kapitola 12.1.5 Zalozky Ptilohy
Blokace tlacitek ve stavu ,,Platna“

Na zakladé 144/2022-SP

Aktualizovana kapitola 15.2.2 Zalozeni
faktury ptijaté na FU

Na zakladé 161/2022-SP

Upravena kapitola 20.1 Zalozeni
Rekonstrukce spisu

Na zakladé 226/2022-SP a 41/2022-RP
Doplnéna kapitola 22.1 Zalozeni prazdné
AK a upravena kapitola 22.3 Ulozeni AK
o kontrolu spisového znaku
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2022(c) BSP Group, a.s.

Tento dokument obsahuje informace, které BSP Group, a.s. povaZzuje za soucast svého obchodniho
tajemstvi ve smyslu §17 Obchodniho zakoniku a je uren pouze pro vnitini potfebu. Jakékoliv
zvetejnéni v dokumentu obsazenych informaci, jejich pfedani tieti stran¢ nebo vyuziti pro potfebu
subjektu, ktery neni matetskou, sesterskou nebo dcefinou spolecnosti BSP Group, a.s. bez jejiho
pisemného souhlasu bude povazovano za nekalou soutéz ve smyslu §51 Obchodniho zakoniku
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1 Seznam pouzitych zkratek

PMO - Povodi Moravy, s.p.

DMS - Document management systému

WF - Work Flow

ISDS - Informacni systém datovych schranek
DS - Datova schranka

Dz - Datova zprava

IRS - Interni registr subjektd

ISIR - Insolvencni rejstiik

TSL - Trast Service List - seznam certifikovanych poskytovatelt certifikaéni sluzeb v CR a EU

SSL - Spisova sluzba

AD - Active directory

C.J. - Cislo jednaci

Ev.C. - Evidenéni &islo

oJ - Organizac¢ni jednotka

EK - Eviden¢ni karta

VPN - Vnitropodnikova norma
INAK - Investi¢ni akce

DOCP - Dokument pfijaty

DOCV - Dokument vlastni

FA - Faktura

FAKP - Faktura pfijata

FAKV - Faktura vydana

SKR - Skarta¢ni fizeni

SKP - Skarta¢ni plan

FU - Financni usek

UIS - Utvar informacni soustavy
UKkl. Jed.- Ukladaci jednotka

VHL - Vodohospodaiska laboratot
SML - Smlouva

RS - Registr smluv

ISRS - Informaéni systém registru smluv

MK - Manazer kvality
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- Smérny vodohospodaisky plan
- Skartacni entita
- Skarta¢ni znak

- Narodni archiv
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Gnoﬁpe

2 Univerzalni platforma — Platforma KRAB

BSP KRAB je technologickou platformou, nad niZ jsou pomoci parametrizace vytvareny
zékaznicky orientované agendy. Jedna se o tiivrstvou technologii — databaze, aplikacni server a klient.
Vygenerovana, nebo pofizena metadata jsou ukladana do databdze, vlastni dokumenty (piilohy) jsou
nejdiive komprimované a zaSifrované a nasledné uloZzeny do filesystému. Systém je napojen na
bezpecné ulozisté Obelisk Trusted archive, kde jsou dokumenty zpracovavany automatizované a
ukladany tak, aby si zachovaly dlouhodobou platnost.

Platforma KRAB poskytuje zakladni funkce, jako jsou tisk, oveéfovani uzivateld, evidenci
dokumentti a jejich vytvareni, komunikaci klient/server, systémové Ciselniky a podobné. Funkce
specifické pro jednotlivé agendy jsou definované v zakaznické parametrizaci a jsou upraveny na miru
konkrétnimu zakaznikovi.

Jadrem feseni BSP KRAB jsou tzv. Evidenéni karty, které obsahuji zakladni udaje (metadata)
o objektu evidence (Karta smlouvy, Karta uzivatele, Schvalovaci formulaf, Karta faktury, Dokument
vlastni...). Eviden¢ni karty jsou v systému navzajem provazany a doplnény fadou seznamu, které vidi
pouze opravnéni uzivatelé (Systém piebira uzivatele s jejich pfistupovymi pravy z AD. Piehled
opravnéni vcetné jejich popisu je uveden v Detailni a funk¢ni specifikaci v kapitole 2.3 Oprévnéni
uzivatelll k zobrazeni.). Podle stavu a opravnéni se dokumenty uzamykaji. Tak je mozné v koncovych
stavech zajistit neménnost jejich obsahu (naptiklad stav Schvaleno, Uzavieno...). Kazd4 eviden¢ni karta
je specificka, podle druhu objektu evidence a obsahuje jiné atributy (metadata). Pole na karté, jejich
nazvy a hodnoty, které mohou nabyvat, jsou nastaveny v parametrizaci na zakladé Detailni a funkéni
specifikace.

U evidenénich karet VPN (vnitropodnikové normy) je systémem automaticky zaznamenavano,
o kterou verzi VPN se jedna. Pro lepsi piehlednost je ¢islo VPN zobrazovéano i v seznamech VPN
v sloupci ,,Verze®.

7 kazdé evidencni karty systému Ize otevtit historii dané EK. Historie zmén obsahuje polozky:
datum zmény, autor zmény, provedena akce, stav evidencni karty po zmeéné, pfipadné poznamka.
Historie zmén je k dispozici i pro kazdou pfilohu, ktera byla k EK pfipojena (obsahuje informace o
zalozeni, editaci a prohlizeni).

Dokumenty mohou byt fazeny do Spist-slozek. Systém obsahuje fadu funkci pro praci se Spisy,
jako je slucovani a rozdélovani Spist, tvorba obsahu Spisu, predavani Spisu, uzavieni/znovuotevieni
Spisu, precislovani dokumentt ve Spisu atd. Systém také umoziiuje vytvareni kiizovych odkazli na dalsi
dokumenty. Pokud pftislusi EK k vice entitdm, je dostupnd z ptislusné karty souvisejiciho dokumentu
nebo z jiné souvisejici entity.

Ulzastnici / Pripominkovani = Souvisejici zaznamy = Poznamky

E"}l ‘iybrat zéznamy | == Odebratzéznam | X Odebrat vie

Cislo spisu/C.J./Cislo FA Ev.l Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
» [ PMG2017-RP 1372017 dokument viastni
¥ PM-7/2018-RP 1412018 Test zafazeni do spisu
# PM-7/2018-RP 132018 Rozdéleny spis - Test zafazeni do spisu
(5] PM-40/2018-RP 105/2012 SVP PM-T/2018-RP
(5] 1992018 §12 - Kvraceni dodavateli

Systém umoznuje k jednotlivym eviden¢nim kartam (dokumenty, faktury, smlouvy...) nahravat
prilohy. Uzivatel mtize vybrat typ importu ptiloh — nahrat existujici soubor, naskenovat ptilohu, nacist
e-mailovou zpravu, nebo pouzit Sablony, které obsahuji metadata evidencni karty (V ramci instalace
DMS jsou instalovany Sablony Prazdny Word - obsahujici barcode, ev. ¢islo a Cislo jednaci a Prazdny
Excel - obsahujici barcode, ev. ¢islo a ¢islo jednaci). Pii vyuziti metody drag and drop je mozné pfipojit
nekolik ptiloh soucasné. Po editaci ptilohy EK je mozné upraveny soubor ulozit jako novou verzi
prilohy. V systému ma uzivatel k dispozici i verze piedchozi.

Stranka 16 z 422



DaFHIRE 0603
= Movy z - Prazdny Word docx (Verze 4) I
- Verze 3 m

-~ Verze 2 : e Dy
. Soubor :  Movy z - Prézdny Word docx

Velikost : 12 kB (12403 B)
Vytvofeno © 12, 6. 2018 14:16:51
Aktualizovan : 12, 6. 2018 14:16:51

Vsechna workflow, kterymi evidencni karty prochazeji, byla pfedem definovana v Analyze
podle typu dokumentu. Jiné WF ma faktura, jiné smlouva. WF se mlize ménit napiiklad i na zakladé
vyse smlouvy, WF byva definovano na pozici v organizacni struktuie, nebo jmenovité na pracovnika.
Jmenovity zplisob se pouzivd pii tzv. WF AdHoc, kdy pomoci Rozdé€lovniku jsou dokumenty
posouvany k dal$imu zpracovani na zéklad¢ pozadavku odpoveédného pracovnika. Rozdélovniky (posun
dokumentu na konkrétni uzivatele) si kazdy opravnény uzivatel mize definovat sim a ulozit je pro
pozdgjsi vyuziti. Pohyb dokumentu ve WF (ve zpracovani) je mozno sledovat, nastavovat terminy
zpracovani, ménit dal§iho zpracovatele (napt. v pfipad¢ nemoci) atd.

Systém vyuziva fadu proménnych, na jejichz hodnotach mohou byt realizovany jiné
sofistikovanéjsi funkce, bud’ vybéri anebo vyssich agregacnich funkci. Takovéto hodnoty pak nelze
realizovat béznym textovym polem, do kterého by uzivatele vpisovali libovolny text. Proto jsou takovéto
hodnoty feSeny formou Ciselnikt a to bud’ systémovych, nebo uzivatelskych. Systémové ¢iselniky jsou
pevné definovany a uzivatelé nemaji moznost tyto ¢iselniky editovat. Jedna se o ¢iselniky, které jsou
svazany s nékolika agendami, nebo jadrem systému a jejich zména vzdy vyzaduje upravu systému nebo
agendy. Uzivatelské ciselniky jsou oproti tomu editovatelné, jednotlivé polozky ciselniku muze
upravovat (odebirat, dopliiovat, ménit) spravce &iselniku v zobrazeni ,,Ciselniky*. Mezi uZivatelské
¢iselniky patii naptiklad zplsob vypraveni, typ pfipominky, katastralni izemi, hydrologické poradi a
tada dalSich.

V systému je nastaveno odesilani notifikacnich e-maili. Je-li vyvolana definovana akce, je
odeslana na pfislusny kontakt dle nastaveni zprava. Uzivatel ma moznost na EK uzivatele zasilani
notifika¢nich mailti vypnout, nebo zapnout.

& 01. Prehledy a vyhledani =

() 02. Aktivity

i@ 03. Spisova sluZba org. jednothky

i_] 04.1. Ev?denoe faktur (g Polikova Simona
14 04 3. Evidence faktur - PMO

1 05. Vnitropodnikové normy

124 06 Smlowvy UZivatel = Role  Zastupovani

2 07. Investiéni akee

X 08. Podatelna Prijmeni: Poldkova Aktivni:
& (09. Spisovna

1) 10. Ciselniky Jméno:  Simena

- Titul: 234

E u Uzivatel - podfizeni

= Centralni registr viech iselniki Brie=:
[ Platné kontakty
5’:) Kontakty v me spravé Email:  |Simona.Polakova@bsp cz Zasilat e-maily spisové sluzby:

Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Dokumenty vytvofené systémem jsou ve formatu PDF/A, vypravované dokumenty lze
elektronicky podepsat.

3 Stazeni aplikace
Instalacni soubor Klienta pro verzi systému KRAB II naleznete na serveru vhdms.pm.cz v adresafi:

D:\Install KRAB\20171113 — verze 2.0.15.0
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Dalsi verze SW budou ukladany tamtéz vzdy do adresate reprezentujiciho datum vydeje.

4 Instalace
Spustit instalacni bali¢ek klienta KRAB viz nésledujici obr.

& Install

Soubor  Upeayy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  N&

Qw-O- 3

adresa I[E| CihInstall

] krae (ient).msi
1 =T Baliek sluzby Windaws Installer
] % N

Typ: Balitek sluzby wwindows Installer
Autar: BSP Group a.5

Mazev: Installation Database
Pfedmét: KRAE (Klient)

Zménéno: 7.11,2013 15:45

Velikost: 32,7 MB

p Hedat | Slodky

Po spusténi instalaéniho balicku vas privodce provede vcelku bez problému vlastni instalaci. Viz
nasledujici obr.

{i Instalace KRAB (Klient) x|

Vita vas Privodce instalaci
KRAB (Klient)

Priteodce nvni nainstaluje na poditad KRAE (Klient).
Paokracujte klepnutim na Dalsi nebo ukondete Privodce
acitkern Storna.

= Zpek I DalET = I Skarno
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fi7 Instalace KRAB {Klient)

¥yberte instalatni sloZku

SloZka, do kkeré bude KRAE

il

Cheete-li instalovat do kéto sloZky, kKlepnéte na "Dals”, Pokud cheete inskalovat do jing
sloZky, zadejte jeji nazew nize nebo ji wwhledejte taditkem "Prochazet”.

SloZka
I CProgram Files\KRAE (Klienk)) j Prochazet. ..

Advanced Installer

< Zpek I pali = I Sharmno

Doporucujeme instalovat do standardniho adresate, ale je mozné i jiné uloZeni.

fi¥ Instalace KRAB (Klient)

Piipraven k instalaci

Privodce je pripraven kin

Klepnutirn na Instalovat spustite instalaci. Klepnutim na Zpét se mibZete vratit do
nastaveni a udélat zmény, Privodce ukondte klepnutim na Starna,

advanced Installer

% ZpEt I Ipstalovat I Skarno |

Po odklepnuti tlacitka instalovat se spusti vlastni instalace klienta (viz nasledujici obr.)
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iig Instalace KRAB (Klient) B

Probiha instalacg;.'ﬂj’

|

Pockejte, nez Privodce nainstaluje KRAB (Klient), MizZe to trvat nékolik minut.

Skav:

advanced Inskaller

= Fpek | PalEi i | Storno
Ukonceni instalace instalacni program ohlési nasledujicim oknem
iz Instalace KRAB (Klient) x|

Priivodce dokoncil instalaci
KRAB (Klient)

Ukoncete Privodece kleprukim na Haditko Daokondit,

= FpEL
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Zde je tieba jeste instalaci potvrdit odklepnutim tlacitka dokoncit. Po instalaci se na plose objevi
zastupce klienta systému KRAB II. Viz nasledujici obr.

i

Dokumnenty kg ag (Klient)

® v

Tenko poditad kos

5 Prvni prihlaseni do systému
Pti prvnim pfihlaSeni do systému prostiednictvim klienta systému KRAB je nutné nastavit pfihlasovaci
udaje. Po kliknuti na ikonu na plose se otevie nasledujici okno

List of connections:

Remove

Test connection to the

Mame connection: |

Connect with: | TCP/IP

DMS name server: |

Application server port number:
Type of connection: | Krab Authentication

|lser name: |

Passward: |

Force remembering passwords: ||

<<« Basic
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Klient dosud nema ulozeno zadné pfipojeni, proto klikneme na tlacitko novy a vyplnime nasledujici
prihlaSovaci tdaje.

Nazev pripojeni/Name connection — reprezentuje fetézec, pod kterym se bude toto prave
konfigurované pfipojeni zobrazovat pti nasledujicim spusténi klienta. Tento
fetézec je zcela na libovili uzivatele, ktery konfiguraci provadi. Doporucujeme
uvést takovy fetézec, ze kterého uzivateli bude zfejmé kam se a jak pfipojuje

Ptipojit pomoci/Connect with — polozka reprezentuje typ pfipojeni k serveru. Umoznuje vybrat mezi
typem TCP/IP a HTTP. Pro prvni pokus doporucujeme vyzkouSet TCP/IP
pripojeni. V pfipade, ze zvolite typ HTTP, zméni se nepatrné ptihlaSovaci
polozky, zmizi polozky ,,DNS nazev serveru“ a ,,Cislo portu aplikaéniho
serveru“ a objevi se polozka ,,URL adresa“.

DNS nazev serveru/DNS name server — polozka reprezentuje nazev serveru, ke kterému se hodlate
prihlasit. V pfipad¢€, Ze se piihlaSujete mimo vasi firemni sit’, je nutné zadat
nazev serveru i s doménou. Tedy v piipad€, Zze se chcete piihlasit k SSL, je
nazev serveru

vbdms.pm.cz

Cislo portu aplika¢niho serveru/Application server port number — Polozka reprezentuje &islo portu,
pres ktery klient bude komunikovat se serverem. Implicitni hodnota je 52660.

URL adresa — polozka reprezentuje URL adresu, pod kterou se budete piihlaSovat k aplika¢nimu
serveru.

Zpisob piihlaseni/Type of connection — poloZzka reprezentuje zpisob piihlaseni k danému serveru.
V podstaté¢ nabyva hodnot Krab ovéfeni, nebo Windows ovétreni. Vzhledem
k okolnosti, Ze se ptihlasujete k serveru vlastni domény, ptipada do uvahy jak
Krab ovéieni, tak Windows ovéieni.

Pro dosud zavedené uzivatele systému je nastaveno oboji. Pro jednoduchost
pripojeni doporucujeme vyuZzit Windows ovéieni. Po uzivatelich pak neni
pozadovano piihlasovaci jméno a heslo, protoze autentifikace je ponechana na
systému Windows

Uzivatelské jméno/User name — polozka reprezentuje vaSe uZivatelské piihlasovaci jméno,(Jen
v piipad¢ Krab ovéfeni) pod kterym se budete do systému SSL hlasit. Pro
testovaci prostiedi jsme pro zavedené uzivatele ptipravili pfihlaSovaci jmena
takto: Piijmeni bez diakritiky vSe ve velkych pismenech +  + zacatecni
pismeno kiestniho jména

Piiklad: NOVAK P

Heslo/Password — polozka reprezentuje vase heslo, (Jen v ptipadé Krab ovéfeni) pod kterym se budete
do systému SSL hlasit. Pro testovaci prostiedi je heslo shodné
s prihlasovacim jménem.

Vynutit pamatovani hesla/Force remembering passwords — (Jen v ptipadé Krab ovéteni) Pokud neni
zaSkrtnuto, klient pfi dalSim piihlaseni podle tohoto pfipojeni bude vzdy
vyzadovat zadani hesla. V opacném piipadé nikoli.

Priklad vypInéni ptihlasovacich idaji je uveden na nasledujicim obrazku.
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List of connections:

iGabina - FMO

Mame connection: |GE‘|binE| -PMO

Connect with: |T|:|=',.f|P v |

OM5 name server: |vbdms.pm.cz

Application server port number:

Type of connection: |1|'Iﬁndnws Authentication

Po zadani vsech potiebnych udajti se provede test spojeni se serverem pomoci tlacitka ,,Test connection
to the server. Pokud test dopadne OK, objevi se malé okno s informaci, Ze byl server uspésné
kontaktovan.

The server was successfully contacted,

Login was successful,

Po odklepnuti tlacitka OK je aktivovano tlacitko ,,Login“ ve spodni ¢asti pfedchoziho obrazku.
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Doporucujeme nejprve vyzkouset TCP/IP ptipojeni. Paklize selze, nahlaste tyto potiZze e-mailem na:

Jiri. kus@bsp.cz

V ptipadg, Ze se do systému pfihlésite, objevi se vam obrazovka systému KRAB.

6 Zakladni popis ovladani aplikace
Zasady prace v systému ES jsou stejné jako pii praci s produkty Microsoft ve Windows. Jinak fe¢eno
v systému ES je stejna funkcénost tlacitek mysi. Menu se rozbaluji kliknutim na stejnou ikonu, atd. Prace
v systému ES se v maximalni mozné mife pfiblizuje k pracovnim zvyklostem, které jsou ve Vasi

organizaci. Prace v systému ES je intuitivni a vS§e mate na obrazovce. Pro praci v systému ES postaci
zékladni znalosti prace ve WINDOWS

Po prihlaseni uzivatele a zvoleni nékteré z nabizenych evidenci, ze zobrazeni, ktery je aktualné
k dispozici se vam nabidne nasledujici obrazovka:

(2] KRAB - Lustrace - 5 ES

(R CE)
Tratka O Viastnik

véc Siav Unistéei Poslech zprocoviei Vyfizuie

2T OR

20P2N

U viasinka
U ik

U visstrika
U viasirika

U vissirits

U vissirita
U viasinita
U viasirika

rs

Levé okno se
strukturou evidenci

Pravé okno obsahuje seznam
evidencnich karet v aktualné

zvoleném seznamu ze struktury
evidenci

@ 02 Aktvity

413 03 Spisoud shtba org. jednotky
3 043, Evidence faktur - PMO
£ 08 Viitwapodnikové noamy

43 06 Smiovey

43 07, IowesisEni skos

4 e Podateina

43 10, Ciselniky

4 11. Korfigurace.

s Adminisrace < =
[server: SRVWFAPPK2 P TEST) Uivatet - Krossows

Aktualné prihlaseny uZivatel
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6.1 Panel nastrojt
Na panelu nastroju jsou umisténa tla¢itka, na které jsou vyvedeny nejéastéji uzivané funkce pro ovladani
aplikace. Viz nasledujici obr.:

= [ & (M 4 » M ve 8

Nejcastéji pouzivanymi funkcemi jsou:

Es| Seznam Po stisku se zobrazi vpravé Casti obrazovky seznam
evidencnich karet vybraného seznamu.

== Podrobny vypis Po stisku se zobrazi v pravé ¢asti obrazovky vybrana evidencni
karta aktudlniho seznamu. Tedy detail toho zaznamu
ze seznamu, na kterém se v seznamu aktualné nachazi kursor.

B Nova karta Po stisku se automaticky zalozi nova evidenéni
karta. V ptipad¢€ ze v daném seznamu nebo evidencni knize je
mozné zakladat vice typt EK (napt Piijaty dokument, Vlastni
dokument,...), je nejprve nabidnut seznam typd EK, které je
mozné v daném seznamu nebo knize zakladat.

& Vybér Kliknutim na toto tlacitko se otevira vyhledavani
pozadovanych udajii v eviden¢nich kartach, dle zadanych
kritérii. Viz kapitola moznosti vyhledani

S ZruSeni vybéru Po stisku se provede zruseni ulozenych kritérii pro vyhledani
M p Y pro vy
dokumentii
= Tisk Po stisku tlacitka na EK nebo v seznamu jednotlivych evidenci
systém nabidne seznam tiskovych sestav pro vybér a nasledné
je vytiskne
= Ulozit Po stisku dojde k nacteni aktualnich udaji evidencni karty

nebo seznamu ze serveru a jejich zobrazeni.

e Historie Po stisku na EK systém zobrazi informace o historii zpracovani
dané EK.
Ei Obnovit Po stisku dojde k nacteni aktudlnich udaji eviden¢ni karty

nebo seznamu ze serveru a jejich zobrazeni.
1/8 Ukazatel pozice a celkového poc¢tu zaznamu ptislu§ného seznamu.

[H 4 F M Tlacitka umoziujici listovani v zaznamech daného seznamu.

6.2 Levé okno

V tomto okné jsou uvedeny jednotliva “Zobrazeni®, tj. seskupeni seznami, ke kterym ma aktualn¢
prihlaseny uzivatel pfistup. Tzn., ze kazdy uzivatel mize mit odlisny vycet fadki tohoto zobrazeni.
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Y 02 Podatelna

- Nové doilé dokumenty

Lm 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)

® 5000 - Reditslstvi podniku (RP)

-® 5011 - Podatelna (POGR)

Kniha dodlé podty (archiv)

Kniha doélé posty [poslednich 7 dni)

K vypraveni

Kniha vypravené posty (@rchiv)

Kniha vypravené posty [poslednich 7 dni)
MNové doslé falkdury

Kniha doéhych faktur [poslednich 30 dni)
Kniha doshch falkdur { anchiv )

Wydane falkdury - K VYPRAVENI

Kniha vydarych faktur {poslednich 30 dni)
Kniha vydanych fakdur { archiv )

. Hromadné skenovani

iEL#SLTEE@EE

6.3 Pravé okno

V pravé Casti obrazovky se zobrazuji polozky aktualné zvoleného seznamu ze zobrazeni. Tato Cast
obrazovky umoziuje dvé formy zobrazeni.

EE ] [H 4 » W15 3
(X0 Evl. Cislospisu_|Véc Interni_ Piedina Stav Vyfizvje Termin/Lhita vyfizen Viastnik Cislo 0J Zkratka OJ Nizev O Kogie
[a [a]
b A PM-22017 2017 4207 vytvofeni adpovédi 11.12.2017 1146:0) Odpovid vypravena Krosslové Gabriela 24.1. 2018 0:00.00| Krosslové Gabriela 1102 [20PZN  |Provoz Znoimo
121 PM-52017 92017 102017 ‘odes!ani na podatelny 13,72, 2017 17203 K-vyiizeni Krosslova Gabriele 25.1. 2018 0.00.00 Krosslovs Gabriela s000 AP Reditelsti podniku
B P-az0i7-fP 2017 test schyleni - Pusel 13122017 13240 Ke schvdleni Krosslovs Gabriels 14,72 2017 0:00:00 Krosshovs Gabeiels 5100 |OR Usek generdlnino feditele
[B|PH-an017.88 192017 202017 testspis 18,12 2017 10415V pipravé Krosslovd Gabriels 16,12 2017 0.00.00 Krosslovd Gabriels 1102 [20P2N_|Provoz Znojmo
[ [Pm102017-8 212017 zatazeni 8o prizandho spiss 15, 12. 2017 10425V prpeave Kresslov Gabriels 1612 2017 0:00:00 Kroaslovs Gabriels S0 AP Preditelsti podiku

Detail seznamu — evidencni karta
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==
E Dokument pfijaty ~ Vfzue: [Polakova Smona Stav:  Uzavieny
Uznavany el podpis/znacka
Wéc® TS Dil Uzavfeni Pfijato dne®  01.09.2020
Stejnopisy/Kopie Priorita®  Obecna (30 dni) A,

Lhiita vyfizeni* 01.10.2020
C.J. odpovédi Forma pfilch: ~ Analogova
Cislo jednaci: PM-64/2020 Podet st * 1 Pofadi: 1
Evidenéni Sislo:  304/2020 Extemi C.J.. 5656
Cislo spisu/dilu: 11111111172 2 Smlouva:
Investiéni akce: /faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni A
Dalii pFilahy:
Zplisob vyFizeni: pripisem
Vastnik: Poldkova Simona Org_jednotka: 1102 Provoz Znajma ZDPZN
Ddesilatel = Skartace  Poznamky  Pilohy (1) Souvisejici dokumenty

Zpuisob dorugeni® Doporuceng Cislo dodejky:

Nazev/Jméno odesilatele: |Kamil Novak ¢

=+ Prepnout na aktudlni kartu kontakiu IRS
Adresa odesilatele:

Ulice: Rychorskeé sidlisté 119
psC. 54224 Obec: |SVOBODA NAD UPOU
Cast obee:
Stét:
Kontaktni osoba odesilatele:

Jménao: Priijmeni

7 Zobrazeni a seznamy

Systém obsahuje nasledujici zobrazeni a kazdy uZzivatel vidi pouze ty seznamy, ke kterym ma nastavena
opravnéni:

Piehledy a vyhledavani
Toto zobrazeni je urceno pro obecné pristupy uzivateli k eviden¢nim kartam evidovanym v DMS.
Aktivity

Zobrazeni obsahuje seznamy urCené pro aktivni pfistup uzivateld kev. kartdm a k provadéni
jednotlivych kroktt Work Flow téchto ev. karet.

Obsahuje seznamy s ev. kartami ptidélenymi ke zpracovani konkrétnimu uzivateli, seznamy s ev.
kartami pro jejich zpracovani vedoucim jednotlivych org. jednotek a seznamy pro prohlizeni téchto
jednotlivych provedenych krokid zpracovani.

Spisova sluzba org. jednotky

Zobrazeni je urceno pro piistup uzivatell vSech org. jednotek k ev. kartdm spisové sluzby. Tj. spistim,
dokumentiim ptijatym, dokumentim vlastnim a dokumentim internim.

Evidence faktur

Zobrazeni poskytuje seznamy obsahujici ev. karty Faktura piijata a Faktura vydana ur¢ené k prohlizeni
a uzivatelskym zménam pro org. jednotky oznacené jako ,,Financni atvar* (FU).

Vnitropodnikové normy
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Toto zobrazeni obsahuje seznam — Ev. kniha — VPN, ktery zobrazuje vSechny evidencni karty
» Vnitropodnikova norma“ ulozené v DMS a je k dispozici uzivatelim s roli ,,PMO_ManazerKvality*
(kazdy uzivatel vidi pouze VPN, kde je on ManazZerem kvality) a seznam Ev. kniha — VPN (0OJ), ktery
zobrazuje vSechny evidenc¢ni karty ,,Vnitropodnikova norma* ulozené v DMS na pfislusné org. jednotce
dle ,,0J navrhovatele* nebo ,,0J manazera kvality*. Seznam Ev. kniha — VPN (OJ) je k dispozici vSem
uzivatelim sroli ,,PMO Vedouci“ a ,PMO_Sekretariat“ zatazenych na ptislusné ,,OJ manazera
kvality* nebo ,,0J navrhovatele a vSem uzivatelim s roli ,,PMO_Vedouci®, ,,PMO_Sekretariat a
»~PMO_Referent zatazenych na ,,0J navrhovatele®.).

Smlouvy

Zobrazeni poskytuje seznamy obsahujici ev. karty Smluv urcené k prohlizeni a uzivatelskym zménam
pro org. jednotky.

Investi¢ni akce

Pracovnici OJ zabyvajicich se projektovou cinnosti budou mit k dispozici specidlni zobrazeni
,.Investiéni akce*.

Podatelna

Zobrazuje seznamy urcené pro uzivatele s opravnénim k pfistupu na podatelny.

Spisovna

Zobrazeni obsahuje seznamy uréené pro uzivatele s opravnénim k pfistupu na centralni spisovnu a
prirucni spisovny.

Ciselniky

Zobrazeni obsahuje piistupy k nastaveni ¢iselnikt DMS

Konfigurace

Zobrazeni obsahuje pfistupy k nastaveni konfiguraci jednotlivych agent DMS. Toto zobrazeni je
k dispozici uzivateliim s roli ,,CIS — Spravce Skartacnich plani‘.

Administrace

Zobrazeni obsahuje pristupy k administratorskym nastavenim DMS. Toto zobrazeni je k dispozici
uzivatelim oznacenym jako ,,Administrator®.

7.1 Vyhledavéni

Systém umoznuje vyhledavani informaci v daném seznamu dvéma zptsoby.

e Rychlé vyhledani v seznamech
e Sestaveni dotazu v seznamu

7.1.1 Rychlé vyhledavani v seznamu — hledani podle sloupcti
Pro zrychleni pohybu v seznamech systému je do systému zavedeno tzv. rychlé vyhledani v seznamu.
K tomuto ucelu slouzi textové pole pod seznamem, u n¢hoz je popiska, ktera odpovida sloupci seznamu,
podle néhoz je seznam aktualné setfidén. Tento sloupec je vzdy oznaen Sipkou v zahlavi seznamu.
Véc v

Titulek sloupce je oznacen symbolem B , ktery signalizuje setiidéni podle tohoto sloupce

vzestupné podle abecedy. Druhym kliknutim pfepneme na sestupné tfidéni a symbol se zméni na g
Dalsim kliknutim se vrati na vzestupné. Situaci zachycuji nasledujici obrazky.
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2RI
CJ EvC Cislo spisu Jvéc/ Nnterni |Predéno Stav yfizuje
(=]

b |[E] PM-62/2020/1102 289/2020 PM-62/20201102 | Dokumentace 21.08.2020 21:43:29 V pripravé Poldkovd !
[=1| PM-61/2020 265/2020 1010101 Dokumentace Dil 3 18.08.2020 11:36:53| Uzavieny Poldkovd !
]| PM-50/2020/1000 215/2020 KON dsdddddddd 04.08.2020 12:01:25 | Viyfizemy Polgkovs !
(]| PM-43/2020/1000 21272020 HEXX2341 PAVELPRAZAK 04.08.2020 12:56:39| Uzavieny Poldkovd !

S =

C.J. Ev.C. Cislo spisu IVéc ¥ Interm' Predéno Stav Vyfizuje
[m]

b |[E]| PM-65/20201102 305/2020 101010:2 TS Uzavieni Dil 01.09.2020 11:35:13 | Uzavieny Polakova Si
4| PM-64/2020 304/2020 1112 TS Dil Uzavieni 01.09.2020 10:03:10| Uzavieny Polakova Si
24| PM-66/2020 309/2020 75 10.09.2020 16:08:19 |Vyfizeny Poldkova Si
2| PM-67/2020 31372020 PM-67/2020 TS5 15.09.2020 10:06:03 | Vyfizeny Poldkova Si

Chceme — li néco vyhledavat touto formou, musime nejprve zvolit relevantni sloupec seznamu, v ném
se vyhledavana informace skryva. (napf. Stav, nazev pozadavku, ¢. EK apod.)

Do volného textového pole vepiSeme informaci, kterou chceme vyhledat. Napt. chceme najit prvni EK
v seznamu, jehoZ nazev zacina na ,,D*“. Hned jak za¢neme pozadovanou informaci zapisovat, seznam se
zacne automaticky zuzovat na nami zapsany pozadavek. Aplikace vybere prvni fadek zacinajici na
zadanou hodnotu.

Aplikace nerozlisuje velka a malda pismena.

Situaci zachycuje nésledujici obrazek.

=3
C.J. Ev.C. Cislo spisu Véc Interni | Pfedino Stav Wyfizuje
d (]
b |[E]|PM-62/202011102 28972020 PM-62/2020/1102 | Dokumentace 21.08.2020 21:43:29 |V pfipravé Poldkova Sin
(5] | PM-50/2020/1000 21502020 LAl dsdddddddd 04.08.2020 12:01:25| Vyfizeny Poldkovd Sin
= PM-61/2020 263/2020 1010101 Dokumentace Dil 3 18.08.2020 11:36:53| Uzavieny Poldkovd Sin

7.1.1.1  Hledani uprostred textovych polozek - operdtor ,, %
Pokud chceme vyhledat polozku, kterd ,,obsahuje fetézec, postupujeme stejné jako v predchozim
ptipad¢, ale pred hledany text pfidame operator ,,%“ (procento).

V tomto nazorném piipadé budeme hledat spojeni pismen ze sloupce Véc: podatel
Situaci zachycuji nasledujici obrazky.

V tuto chvili je znazornéna EK, kterou budeme hledat

=4
Spis. znatkal C.J.J Cislo F ¢ By & Vac Stay

B g 101011 338/2020 Dil dokumentace ZruSen:
Fi] 2372020 Vzato n

' 2412020 test podatelnal Frecten

% 124-4 33272020 Dokumentace 2 Ke schy
& 150-12 J28/2020 Dokumentace Ke sch
454 1262020 test hrom Fripravi

_ |635-6RERG 3512020 test pfevzeti Piprawvi

% fhd 1752015 hromadné prezkouSeni - aktivovat K prezk
[ERH PM-1/2017 1712020 Test - dokument pfijaty Ukonée
[ﬂ PM-1/2017/5000 2512020 Test - dokument pfijaty Didno nz
EE PM-1/2017/5000 2612020 Test - dokument pfijaty Na wéde
@v PM-21/2018 BRIZ020 oprava - vytvofit odpovéd s piilohami Zrugen:
W PM-21/2018 BI2020 oprava - vytvolit odpoveéd s prilohami Frusen:
ﬁ PM-21/2018/ZDFZM 432020 oprava - vytvorit odpovéd s piilohami Zrusen:
ﬁ PM-21/2018/ZDPZN 2502015 oprava - vytvolit odpoved s prilohami Zrusen:
@v PM-21/2018/ZDFZM 4572020 oprava - vytvorit odpovéd s piilochami Ke schy
@ PM-21/2018/ZDPZN 28572018 oprava - vytvofit odpovéd s plilohami Zruden:
EE PM-83/20181102 3332018 test dani na védomi Ma wéde
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Zapiseme do textového pole pozadovanou informaci. Hned jak za¢neme poZadovanou informaci
zapisovat, seznam se zacne automaticky zuzovat na nami zapsany pozadavek. Aplikace vybere prvni
radek obsahujici zadany fetézec.

NN
Spis. znacka/ C.J./ Cislo F + |Ey.C. Véc Stav Datum.pos| zpracovani | Vyfizuje
“podatel|
» 3] 2372020 test podatelnal ‘zato na védomi 10.01.2020 10:51:37 | Polakov
EE 24/2020 test podatelnal Freéteno 10.01.2020 10:51:37| Polakov

7.1.2  Hledani v datumovych polozkach
Pokud polozka seznamu reprezentuje datum, neuplatni se na ni pfedchozi pravidla, ale aplikace se
zachova nasledujicim zpiisobem. Pokud je dany seznam podle dané polozky setfidén vzestupné nastavi
se kursor seznamu na prvni zdznam, u néhoz datum, které se porovndva se zadanym udajem, je vetsi
nebo rovno nez zadany udaj.

V nazorném piikladu budeme hledat dokument s terminem posledniho zpracovani 15.12.

=N
Spis. znatkal C.J./ Cislo FA |Ev.C VEc Stav Wyfizuje

P gy 101011 33812020 Dil dokumentace ZruSena 15.10.2020 11:18:52 | Poldkova Si
& 124-4 3322020 Dokumentace 2 Ke schvaleni 13.10.2020 11:14:26 | Poldkova Si
@/19012 3282020 Dokumentace Ke schvaleni 13.10.2020 10:26:06 | Poldkova Si
[ PM-1/2020/5503 2882020 Test Burl Mz védomi 21.08.2020 20:45:44 | Polkowvs Si
[ﬂ PM-56/2020/1102 28612020 Test Typ 9 Ffiprava dani na védomi 21.08 2020 20:42:57 | Poldkova Si
|8 PM-55/2020/1102 28472020 Test Typ 9 Déno na védomi 21.08:2020 20:35:29 | Polakov Si
R PM-E5/20201102 28572020 Test Typ 9 Na védomi 21.08.2020 20:35:29 | Polakova Si
51 PM-55/2020 2782020 TestTyp 9 Ukonéeno 21.08.2020 14:51:42| Polakova Si

Pokud je dany seznam podle dané polozky setiidén sestupné nastavi se kursor seznamu na prvni zaznam,
u n¢hoz datum, které se porovnava se zadanym tidajem je mensi nebo rovno nez zadany udaj. Situaci
zachycuji nasledujici obrazky.

V nazorném piikladu budeme hledat dokument s terminem vyfizeni 11.8.

NN

Spis. znatkal C.J./ Cislo FA [Ev.C. Véc Stav Datum.pos|.zpracovani © fyfi;
11.8

» 1 PM-56/2020/1102 242020 Test Typ 9 Ukenéena 11.08.2020 11:22:45 Pola
[B PM-56/2020/1102 2442020 TestTyp 9 Vzato na védomi 11.08.2020 11:32:32 | Pola
EE PM-56/2020/1102 2452020 TestTyp 9 Pretteno 11.08.2020 11:32:32 | Pola
[ PM-55/2020 2482020 Test Typ 3 Ukonéena 11.08.2020 11:52:42 | Pola
T PM-58/202001102 25312020 Test Typ VPN Ukenéeno 11.08.2020 13:38:35| Pola
EI;_ PM-58/2020/1102 256/2020 Test Typ VPN Na védomi 11.08.2020 13:48:18 | Pola
[B PM-58/2020/1102 255/2020 Test Typ VPN Dano na védomi 11.08.2020 13:48:18|Pola
[B PM-58/2020/1102 25712020 Test Typ VPN Vzato na védomi 11.08.2020 13:45:29 | Pola
E‘IE PM-58/2020/1102 258/2020 Test Typ VPN Predteno 11.08.2020 13:49:29 |Pold
[F51 PM-55/2020 279/2020 TestTyp 9 Ukenéeno 21.08.2020 14:51:42 |Pola

Na tomto misté je nutné piipomenout, ze datumové udaje se porovnavaji az na Groven tisiciny vtefiny.
7.1.3  Sestaveni vlastniho dotazu do seznamu — slozit¢jsi dotazy

Pokud je pro dany seznam definovana moznost vytvareni uzivatelskych dotazii je mozné sestavit

libovolny uzivatelsky dotaz v daném seznamu. Tato moznost se aktivuje ikonou Lo na panelu nastroja.

Pokud tato ikona na panelu nastrojl neni, nemiiZzete v tomto seznamu vytvaret uzivatelské dotazy.

7.1.3.1 Sestaveni jednoduchého dotazu

Pokud potiebujeme vyhledat informaci v aplikaci ES tfeba nejprve zvolit odpovidajici seznam, ve

kterém chcete vyhledani provadét. Pak postaci kliknout na ikonu H3 na panelu nastroji dané¢ho
seznamu. Nasledné se ndm objevi dialogové okno definujici vami konstruovany dotaz. Situaci zachycuje
nasledujici obr.
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- Wyhér ﬂ
42 |

Formular :

PokroCilé hledani  Fulliext  UloZene wybéry
Typy formulafa | [VEechny formulare

Nazev polozlky Podminka Hodnota Hodnota 2 ~
‘» | Cislo jednaci / Spisova znatks |

Cizlo spisu uzavieni

Ev Cislo spisu (dokument)

Evidenéni &islo / Cislo FA

Forma piiloh

FormlD

Katastralni izemi - Nazev

Podatelna - kad

Podatelna - ndzev

Posledni zpracovani

Ffijato / ZaloZeno

Stav Zadano

Umisténi

WEc

Viastnik

Viastnik - &islo OJ

Vastnik - nézev OJ

Viastnik - zkratka OJ

WyTizuje
WyTizuje - Cislo OJ v
L I % S - A

Popis panelu s ikony

3 Vyhledat

2 vygistit

=l Ulozit

V zahlavi dialogového okna jsou uvedeny zalozky urcujici druh vyhledavacich kritérii.

Vyhleddavdini

V zjednoduseném hledani je moznost hledat podle zvoleného nazvu polozky.

V nazorném ptikladu budeme vyhledavat podle polozky ,,Véc®. Situaci zachycuji nasledujici obrazky.
Vybereme formulaf.

Vybereme pozadovanou polozku a ve sloupci ,,Podminka*“ vybereme znasledujici nabidky
pozadovanou podminku vybéru. Do sloupce ,,Hodnota* zapiSeme pozadovany text napt. dokument a
stiskneme ikonu dalekohledu, tim potvrdime zadany vybér.
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Vyphér n
e |
Formular :

ZiednoduSene hledani = Pokrogilé hledani  Fulliext  UloZene wiybéry
Typy formulgit | | VEechny formulare

MNazev poloZky Podminka Hodnota Hodnota 2 Al
Cislo jednaci | Spisova znaéka |
Cislo spisu uzavieni

Ev gislo spisu (dokument)
Evidenéni &islo / Cislo FA
Forma prilch

FormID

Katastralni izemi - Nazev
Podatelna - kod

Podatelna - ndzev

Posledni zpracovani

Ffijato / ZaloZeno

Staw

Umisténi

Ve Obsahuje Dokumert]|
Wastnik

Wlastnik - &islo OJ
Vlastnik - ndzev OJ
Vlastnik - zkratka OJ

WyTizuje
WyTizuje - &islo OJ v
NE LTI —_—

Po stisknuti ikony dalekohledu se seznam zazil na vybér dle vyhledavani:

Fall B
Spisova znatka / Ev.C Weéc
P_ - 101011 26412020 Ol dokumentace
]| PM-46/2018-RF 128/2018 dokument vlastni
|| PM-20/2020 45612018 Testovaci dokument &.1
N | PM-2002020 8172020 Testovaci dokument &.1
[&] PM-58/2020/1102 265/2020 Ol dekumentace 1
PM-&0/2020 26612020 Diokumentace Dil 2
UloZené vybéry

Uzivatel si mtize n€které jim Casto kladené dotazy v dané evidenci ulozit a pozdéji si je vyvolat aniz by
musel opét zadavat vybérova kritéria. Po zadani informaci k vyhledavani, popis viz vyse ,,Zjednodusené

hledani* a ,,Pokrocilé hledani stiskneme ikonu =

Zobrazi se okno, do kterého napiseme nazev ulozené¢ho vybéru a stiskneme tlacitko OK.

KRAB >

Mazev ulofeného vybér

Stranka 32 z 422



Takto ulozené vybéry jsou zobrazeny v zalozce ,,Ulozené vybéry*

Vyher
v K

Formular :

ZjednoduSené hledani  Polrotilé hledani

MNazev uloZeného vybéru
b test

Tento vybér pouZzijeme nasledovné

Oznacime pozadovany fadek s ulozenym vybeérem

3

A stiskneme ikonu ¥ . V tuto chvili se zobrazi v tabulce pouze jeden vybrany fadek, ktery jsme

oznadili.
Vybér
a2 -
rrnuIéF :

f

Typy formulgia | VSechny formulare

Mazev polaZky

» |Cislo jednaci | Spisovd znatka
Cislo spisu uzavieni
Ewv &islo spisu (dokument)
Evidenéni &islo / Cislo FA
Forma piiloh
FormlD
Katastralni tzemi - Nazev
Podatelna - kod
Pedatelna - ndzev
Posledni zpracovani
Ffijato | ZaloFeno
Stawv
Umisténi
Véc
Wiastnik
Wlastnik - Cislo OJ
Vlastnik - nazev 0J
Wlastnik - zkratka OJ

WyTizuje
\yfizuje - Gislo 0J
I, — e o Y

43

stiskem ikony

Vybér zrusime ikonou A

7.1.4 Fulltext

Pokroéilé hledani

Hednota Hodnota 2

Dokument

systém zobrazi vyhledavany pozadavek

System umoZiiuje fulltextové vyhleddavani. Pro fulltextové vyhledavani opét kliknéte na ikonu #3 na
panelu nastrojii daného seznamu. Nasledné se objevi dialogové okno. Vyberte zalozku ,,Fulltext” viz

nasledujici obrazek.
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Do okna ,, Text hledani* vypliite pozadovany text hledani a zaskrtnéte, zda chcete hledat v podfizenych
objektech (paklize ano, vyberte, ve kterych) a zda chcete vyhledavat piesné znéni slov.

Form : | Dokument vlagtni

Text search: |lfﬁi|

[] Search in child objects
["] Forms
[ Attachments

Po stisku tlacitka ﬁ se zobrazi seznam evidenénich karet, které obsahuji hledany text.
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ShRd
(]

» |[E] PM-122012018/1102
[E[PM-12822018/1102
[ PM-1263/2018/1102
[ PM-172017/ZDFJ1
[E]|PM-226/2018/ZDPJI
[E|PM-1276/2018/1103

EvC

330812018
3354/2018
367812018
22017
76112018
37252018

Cislo spisu

2017
39552018

Véc Interni

test odesléni e-mailem
test - datovka

test vypraveni e-mailem
Test - Schvalovénf

test

test notifikace

Stiskem tlacitka # dojde ke zruseni vybéru.

7.2 Préce s ptilohami

1. Uzivatel otevie zalozku ptilohy a stiskne tlacitko novy (viz obrazek).
A0 XHB3IHD

Odeslat na OJ

=]

Odeslat na jinou podatelnu

Dokument prijaty

Uznavany el podpis/znacka

V&c® Dokumentace - podateina

Stejnopisy/Kopie

C.J. odpovédi
Cislo jednaci:
Evidenéni Eislo:
Cislo spisu:
Typ dokumentu:
Dalgi pFilohy:
Zplisob wFizeni:
Mastnik:

Odesilatel *

Pozndmky

OY 2 Hd@ X ©OE

24/2018

Dopis osobni

Tisk éarového kadu

Wyfizuje:

Extemi C.J.

Smlouva:

\.% Org. jednotka: 5011

e

Freddno Stav
18. 4. 2018 10:34:24 Vypraveny
1.6. 2018 10.57.26 [ Vypravenj.
1.6. 2018 10.57.05 | Vypravenj.
15. 5. 2012 14:03:31 Ke schvdleni
17. 5. 2018 13:43:34) Ke schvdleni
15. 5. 2018 14:18:25 Ke schvdleni

Priprava dani na védomi

Stav:  Novy dokument
Pfijato dne®
Priorita™
Lhita wyFizeni™
Forma pfiloh:
Poet listd * 1 Pofadi:
)
A

Fodatelna

Vyfizuie

Davidové Gabriela
Davidova Gabriela
Davidova Gabriela
Davidova Gabriela
Davidové Gabriela
Davidové Gabriela

Termin/Lhita vyfizen | Vastnik

19. 4. 2018 0:00:00| Davidové Gabriela
18. 5. 2018 0:00:00| Davidova Gabriela
18.5. 2018 0:00:00| Davidova Gabriela
29. 1. 2018 0:00:00| Davidova Gabriela
15. 2. 2018 0:00:00| Davidova Gabricla
24. 5. 2018 0:00:00| PraZk Pavel

17.1. 2018
Obecna (30 dni)
28.2 2018

Analogova

POGR

2. Systém zobrazi okno s vybérem typu importu pfilohy a uZzivatel vybere typ importu ptilohy (ma
moznosti vybrat z Sablon, nahrat existujici soubor, ptilohu naskenovat, nebo nacist e-mailovou

zpravu), ktery chee pouzit a vybér potvrdi stiskem tlacitka

nebo dvojklikem.

Vybér typu importu

|l Existujici soubor
&, Skenovani dokumentu
=1 Macteni e-mail zpravy

3. Pokud chceme pridat jiz existujici soubor, klikneme na moznost vybéru ,.Existujici soubor* a
systém zobrazi okno s nabidkou vybéru ulozenych souborti. (pouze povolené typy ptiloh).
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4. Po vybéru souboru je ptiloha zobrazena v levé casti zalozky ,,Ptilohy*, pod ndzvem, pod kterym
jsme ji méli uloZenou na disku.

5. Systém kontroluje, zda vkladané ptilohy jsou témi pfilohami, za které se vydavaji. Na zalozkach
EK, které umoznuji vkladani ptiloh v polozce ,,Soubor®, ktera nyni obsahuje dvé polozky Nazev
souboru a Extenze tedy pfipona, ktera ma zvlastni polozku. Viz obr.

= NONrY L JE]
@ CJ-PM-161_2022_1102(1) pf (Verze 1)

3 ver 1.7 PDF/ATA
® ] 001-MNovi 2 - Prazdny Werd docx (Vere 1) | [ a8

| Soubor - (4 - PH-161_2022_1102(1) !

Velkost : 682 kB (699335 B)

Vytvofeno :  23.05.2022 9:46:18
Aktualizovan ;23052022 4618

6. Pokud se uzivatel bude snazit vlozit ptilohu, kterd sice ma povolenou extenzi tedy pfiponu, ale ve
skutecnosti obsahuje jiny obsah, tato ptiloha neptijde uzivateli vlozit a systém bude hlasit nasledujici

hlaseni:
KRAB x|

. ) Mize uvedené soubory se neshoduji mezi piipenou a obsahem nebo jde
' o neznamy typ/obsah souboru:
MyFile. e

oK

Nazev pfilohy, mame moznost pfejmenovat. Viz nasledujici popis

1. Oznacime dokument, ktery chceme pfejmenovat

2. Oznaleny dokument se zobrazil i v pravé casti zalozky piiloh a v tomto policku budeme
dokument piepisovat

Adresati  Schvalovani Skartace  Poznamky | Ffilchy (1) Souvisejici dokumenty
0 X d@ Xi=-©HO 3

----- @ | Movy z - .Prazdny Word docx (Verze 1) I

Soubor :  Novy z - Prézdny Word i"..::]:

Velkost - 13 kB (13506 B)
Vytworeno ©  04.04.2022 11:52:03
Aldualizovan © 04,04 2022 11:58:03

W

Napiseme pozadovany nazev dokumentu

4. V tuto chvili mame dokument pfejmenovany v pravé ¢asti obrazovky a v levé Casti je nazev
stale nepfepsany.

5. Stiskem ikony = , nebo jen klikem do prostoru eviden¢ni karty, bude nazev ulozen pod novym
nazvem.
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Adresati  Schvalovani Skartace  Poznamky  Pfilohy (1) Sowvisejici dolumenty
Do FH@XiE-©00 3
4@ | Test_Test.docx (Verze 1) s
| Te est.docx (Verze %

Soubor - |Test_Test

Welikost : 13 kB (13506 B)
Vytvofeno :  04.04.2022 11:58:03
AMualizovan :  04.04.2022 11:58:03

Ke kazdému dokumentu mtizeme piipsat i poznamku.

1. Do volného okna pod vybranym dokumentem napiSeme pozadovanou poznamku, ktera tam
zustane automaticky vyplnéna, pokud ji budeme chtit vymazat, pouze ji smazeme a zlstane
dokument bez poznamky. Neni nutné tento krok ukladat.

Adresati  Schwvalovani Skartace  Poznamky  Pfilchy (1) Sowvisejici dokumenty
MO Hd@XE-0o0 3
----- @ | Test_Test.docx (Verze 1) ,
| e est.docx (Verze %

Soubor - |Test_Test

Velikost : 13 kB (13506 B)
Vytvofeno :  04.04.2022 11:58:03
Maualizovan :  04.04.2022 11:58:03

Ctestovano

Dalsi mozZnosti je ,,Skenovani dokumentu“. Pokud zvolite tuto moznost a mate k PC ptipojeno snimaci
zafizeni, je mozno ho vybrat, zadat parametry a vybrany dokument bude naskenovan a pfipojen jako
priloha EK.

Snimaci zafizent: | [

Vasianta sniméni = Cernobile
Snimat | Z plochy

Fomat veikost) A4

Velikost (M8) Obrazovy cbsah dokumentu

Label1 &
B Otoé vievo - Doleva

¢ Otot vpravo = Doprava

Popis nastroju na zalozce ptilohy
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o =l Zobrazit dokument — po stisku zobrazi pfipojenou piilohu pouze ke ¢teni — neni mozné ji
editovat.

o = Otevtit k upravé — po stisku zobrazi pfipojenou ptilohu k editaci.
o Po zobrazeni pfilohy k editaci je aktivni tlacitko . Ulozit v ptivodni verzi. Po stisku je
priloha uloZena.

o Po zobrazeni pfilohy k editaci je aktivni tlacitko = Ulozit jako novou verzi. Po stisku je
ptiloha uloZena jako nova verze.

X

o Pfipojenou ptilohu je mozno po oznaceni, tlacitkem Smazat dokument

-
—
-

o Tlacitko

slouzi u dokumentu vlastniho k rozdéleni dokumenti do skupin:

nezadano
®  Skupina 1
Skupina 2
Skupina 3

Skupina 4
Skupina 5
Skupina &

Skupina 7

Vypravované, nepodepisované

L1
o Tlagitko ““ Historie dokumentu — po stisku se zobrazi historie zpracovani u vybrané pfilohy.

| Historie O *

Datum # UZivatel Lkce Stav Pozndmka

1t Poldkova Simona Zverejnit dokument \/ priprave
21.08.2020 22:28:32 Poldkova Simona ZaloFeno

8 Zastupovani
Tato kapitola obsahuje popis funkcionality nastaveni a fungovani zastupovani jednotlivych uzivatelti.

Zastupce tak mtize dle definovaného typu zastupovani pfistupovat k dokumenttiim a aktivitam, které
patii uzivateli, kterého zastupuje

8.1 Pristup k ev. karté ,,Zastupovani‘ aktivniho uzivatele
e Jednou z moznosti jak si za sebe nastavit zastupovani, v horni ¢asti DMS, volba ,,Menu* a

v ném ,,Zastupovani“. Po nastaveni zastupovani, je potfeba ulozit stisknutim ikony = .
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KRAE ()

A Ukondit
1. Uzivatel stiskne tla¢itko zastupovani.
$3f—]
A Ukonéit

2. Systém otevte evidencni kartu zastupovani:

Zastupovani x
[ I |
Zastupujici uZivatele
_Nv:t UZivatel Typ zastupovani Cd Do
p [ i Straitova Michaela PIné zastupovani 15.04.2020 15.04 2020
[1|Bendova Jana Plné zastupovani 15.04. 2020 15.04.2020
[1|Burefovd Eva Plné zastupovani 20.04.2020 20.04.2020
[ Straitova Michaslz Plné zastupovani 19.05.2020 15.05.2020
o | [m]
Potencicnalni zastupci
UZivatel Typ zastupovani
» BureSova Eva Plné zastupowvani
Straitova Michaela PIné zastupovani
#
Zastupuji tyto uZivatele
Akt UZivatel Typ zastupovani Od Do
» | Straitova Michaela |PIné zastupovani | 15.04.2020| 15.04.2020|

e Druhou moznosti je zvoleni pfistupu k evidenéni karté zastupovani ze zobrazeni Ciselniky.

1. Uzivatel vybere seznam UZivatel.

Stranka 39 z 422



&) 01, Pehledy a vyhledsni

d

() 02. Aktivity

(@) 03. Spisova sluZba org. jednotiy

(2] 04.1. Evidence faktur

{4 04.3. Evidence fakiur - PMO

05,

&\/ Polakova Simona

normy
i 06. Smilouvy UFivatel  Role  Zastupovani
0 07, Investiéni akce
X (08 Podatelna PFimeni:  Poldkova
Jméno:  Simona
Titul: 234
Zivalele - podfizeni
Centraini registr viech &iselniku Funkece:
W Platné kontakty
% Kortakty v mé sprévé E-mail:

Org jednotka: 1102

Telefon:  |<b>108</b>

Simona.Polakova@bsp cz

Provoz Znojmo

Mobil:  +420-774-314203

2. Uzivatel vybere zalozku zastupovani na EK uzivatele.

Ativni:

Zagilat e-maily spisové sluzby:

Q01 Prehledy a vyhledani

d

{7) 02. Aktivity

@ 03. Spisova sluZba org. jednotky

) 04.1. Evidence faktur

{) 04.2. Evidence faktur - PMO

& Polakova Simona

i o5 normy
4 08. Smilouvy Usivatel  Role
4 07 Investiéni akoe Zastupujici ufivatelé
& 08 Podatelna Tt Uzivatel Typ zastupovani 0d Do
= 09. Spisovna ¥ [ Suraitové Michaela FIn€ zastupovani 15.04.2020) 15.04.2020
f5) 10. Ciselniky [] | Bendova Jana FIn€ zastupovani 15.04.2020) 15.04.2020
e .. Usivatel [ |Buregova Eva Plné zastupovani 20.04.2020| 20.04.2020
.: Uzivatelé - podFizeni [ | traitova Michaela Piné zastupovani 19.052020) 19.05.2020
=] Centraini registr viech &iselnik * |
W Pistné kortakty
%5 Kontakty v mé spravé
Potencialni zastupci
+ UZivatel Typ zastupovani
» | . |Bureiovi Eva Plné zastupovani
Straitova Michaela Plné zastupovani
e
Zastupuje tyto uivatele
A Uzivatel Typ zastupovani 0d Do
» Bendovd Jana Piné zastupovani 15.042020) 15042020

8.1.1

Pristup k ev. karté ,,Zastupovani* podfizenych uZivatelt

Uzivatelé sroli ,,PMO_Vedouci“ a ,PMO_Sekretariat“ maji moznost nastavit zastupovani vSem

uzivateliim své org. jednotky a org. jednotek podiizenych. P¥istup nastaveni je v zobrazeni Ciselniky,
seznam Uzivatelé - podiizeni.

& 01. Prehledy a wyhledani

&) 02, Aktivity

i@ 03. Spisovd sluZba org. jednatiy

{124 04.1. Evidence faktur

{4 04.3. Evidence faktur - PMO

d

j ﬁ :mﬁdmkm e Jmeéno £ Funkee Telefon E.mail Mabil Cislo 0J |Nazev 0J Aktivni
[ 07. Investiéni akee ‘ = - —
& 02 Podatelns P |Adam Zbynek Adam@hsp.cz +420602593687 5306 Utvar provozu informaénich tech
= Alexovd Ludmila alexova@hsp.cz 420725452226 [1103  Provez Blanshe
T Andrjsek JiFl drysek@b 420606802433 (3304 Utvar ekonomicky
£ 10. Ciselniky Antonin Petr Antonin@bsp.cz +420606044922 (1109 |Provoz Blanska
F Eal3ikové Anna balsikova@bsp.cz 420725516233 (5502 Utvar mezinarodnich projekti a d
Barsk Martin Barsk@bsp.cz 420724885434 (3222 |Utvar TDS a projekee
Bartlova Véra bartlova@bsp.cz 5208 Utvar vodohospodarskeho plano
Platné kontakty Bartonicek Lukas bartonicek@bsp.cz 420601235662 (2302 Utvar sprévy majethu
-G8 Kontakty v mé spravé Bazals lvo bazala@bsp.cz 420725018088 |5400 | Utvar rybdfsti
Bednafik Tomé3 bednarik@bsp.cz 420725805176 |3219 Utvar provezné sprévmi
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1. Uzivatel otevie EK kartu podiizeného uzivatele. Na zalozce zastupovani mulze upravovat
zastupovani podiizeného uZzivatele. Po nastaveni zastupovani, je potieba ulozit stisknutim ikony

& 0. Pehledy a vyhledani

() 02. Alctivity

18 02. Spisova sluZba org. jednatky
] 04.1. Evidence faktur

2 04 3 Evidence faktur - PMO

I 05. Vnitropodnikové normy

4 06. Smlouvy

2 07. Investi€ni skoe

X 02. Podatelna

2 09. Spisovna

£ 10. Ciselniky

=

8 Polakova Simona

Rale I Zastupwa'ni?l

Uzivatel

Zastupujici ufivatelé

-l Usivatel
Certiraini registr véech Siselnik
W Platné kontakty

L. Kontakty v mé spravé

P | |BureSovd Eva

8.2 Nastaveni zastupovani
1. Uzivatel otevie EK zastupovani.
2. 'V prvni tabulce Zastupujici uzivatel¢ vybere uZzivatele, ktery ho ma zastupovat.

8 Poldkova Simona

Plné zastupovani

Akt UZivatel Typ zastupovani 0d Do
P |[] | Straitov Michaels Piné zastupovani 15042020 15.04 2020
[1 Bendova Jana Piné zastupovani 15.042020) 15.04 2020
[1 Buresova Eva Piné zastupovani 2004 2020| 20.04 2020
[ | Btraitova Michaela Piné zastupovani 19.05.2020) 19.05 2020
e | ]
Patenciaini zastupci
+  UzZivatel Typ zastupovéni

UzZivatel Role  Zastupovani
Zastupujici ufivatelé
Akt UZivatel Typ zastupovani Od Do
» [ Straitova Michaela Plné zastupovani 15.042020( 15.04.2020
[]|Bendovd Jana Plné zastupovani 15.042020) 15.04.2020
[] |Buredové Eva Plné zastupovani 20.042020| 20042020
[7 |Straitova Michaela Plné zastupovani 19.05.2020| 18.05.2020
A (o]
Vybér uzivatele X
_ v R =
el Broctel] Iména T Funkee CisloOJ  Mizev O Zkratia 0J -
BureSova Eva
Straitova Micheela 1 = =
» E) Adam Zbynék 5306 Utvar provozu informaénich technologii | UPIT
73 Alexova Ludmila 1109 I?rovoz Elansko ZDPBEL
7 Andrysek Jifi 3304 Utvar ekenomicky Z5FU
Antonin Petr 1109 Provez Blansko ZDPEL
BalZfkova Anna 5ROZ Utvar mezindrodnich projektl a dotaci | UMPD
Barzk Martin 222 Utvar TDS 2 projekee ZSTD
Bartlova Véra 5206 Utvar vodohospodéiskeho plénovani | UVHP
Bartoniéek Lukas 2302 Utvar sprévy majethu ZHSM
Eazalz lvo 5402 Utvar rybéfstei UTRY
Bednafik Tomag 3219 Utvar provezné spravni Z5PS E
Bednafikova Hana 5204 Utvar vodohospodétskych laboratofi  |UVHL
A |UZivatel Bednarova Pavlina 2304 Utvar ekonomicky ZHFU v r
» Bendova Jana \ [riherddmpvdne - |:1?5.mzud}r"1sm.iﬂzﬁ'|_"” U=

3. Uzivatel vybere typ zastupovani. Tato polozka urcuje, které vSechny dokumenty a aktivity

zastupce od zastupovaného uzivatele uvidi.
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Q Polakova Simona

UZivatel Role  Zastupowani
Zastupujici ufivatelé
Akt Uzivatel Typ zastupovani Qd Do
[ |Btraitové Michaela Piné zastupovani 15.04.2020) 15.04.2020
[ |Bendova Jana Flné zastupovani 15.04.2020) 15.04.2020
[ |Bureova Eva Plné zastupovani 20.042020) 20.04 2020
[ | Etraitova Michaela Flné zastupovani 19.05.2020) 19.05.2020
» | [ |Straitovd Michaela Ukaly osobni (aktivity csobni) 221020200 22102020
e | (o]
it
v X |
»  Ukoly csobni (aktivity osobni) upci
+ | Uzivatel Typ zastupovani Zastupovani v rémei organizaéni jednotky (Typ 1)

BureZova Eva
Straitovd Michaela

Lze vybrat nasledujici hodnoty:

Plné zastupovani
Finé zastupovani
| Ukoly osobni (aktivity osobni)

Zastupovani v réamci organizacni jednotky (Typ 2)
Zastupovani v ramci organizacni jednotky (Typ 3
Zastupovani v réamci organizacni jednotky (Typ 4)
Zastupovani v réamei organizacni jednotky (Typ 5)
Zastupovani v rémci organizaéni jednothky (Typ &)
Zastupovani v rémei organizaéni jednotky (Typ 7)
Zastupovani v réamci organizacni jednotky (Typ &)
Zastupovani v réamei organizaéni jednotky (Typ )
Plné zastupovani

e Ukoly osobni (aktivity osobni) — zastupce ma piistup k ev. kartam, které
jmenovité vyfizuje uzivatel, kterého zastupuje. Tj. naptiklad o seznamu ,,Aktivity
(osobni)“ zastupovaného.
e Zastupovani v ramci organiza¢ni jednotky — zastupce ma piistup k ev.
kartam, které jsou k dispozici uzivateli, kterého zastupuje, z titulu jeho opravnéni.
Typ 1 - Zastupovani roli:

O O O O O O O O

PMO_Referent
PMO_Pridelovatel
PMO_Podatelna
PMO_Spisovna
PMO_SpisovnaPrirucni
PMO_ManipulantSpisovny
PMO_AdminSkartace

IRS BeznyUzivatel

Typ 2 - Zastupovani roli:
o PMO_Vedouci
o PMO_Sekretariat
Typ 3 - Zastupovani roli:
o VPN _Navrhovatel
o VPN _ManagerKvality
Typ 4 - Zastupovani roli:
o SML Manager
Typ 5 - Zastupovani roli:
o INAK Revizor
Typ 6 - Zastupovani roli:

O O O O

CIS_Spravce

CIS_ Spravce SKP
UZIV_Spravce
IRS Spravce

Typ 7 - Zastupovani roli:
o SSL_Supervizor
o FA_Supervizor
o SML_Supervizor
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zastupuje.

- Typ 8 - Zastupovani roli:

o PMO_Manager
- Typ 9 - Nepouzito

PIné zastupovani — zastupce ma pristup ke vSem ev. kartam jako uzivatel jehoz

4. Uzivatel nastavi termin zastupovani. Je tif‘eba zaSkrtnout, Ze zastupovani je aktivni.
Aktivaci a deaktivaci zastupovani automaticky hlida systém podle nastavené¢ho data od kdy a

do kdy je uzivatel zastupovan. Je potieba ulozit stisknutim ikony = .

Polakova Simona

2

UZivatel Role  Zastupovani
Zastupujici ufivatelé
Akt Uzivatel Typ zastupovani 0Od Do
(]| Straitové Michaela Piné zastupovani 15.04.2020) 15.04.2020
[ |Bendova Jana Finé zastupovani 15.04.2020, 15.04.2020
[ |Burefova Eva Plné zastupovani 2004 2020 20.04.2020
[ | Straitova Michaela Finé zastupovani 19.06.2020| 189.05.2020
FLEI): Straitova Michaela Pliné zastupovani 221020200 22102020
o | [m]
9 Popis EK
9.1 Dokument vlastni
Eviden¢ni karta ,,Dokument vlastni* je v DMS rozdélena do n¢kolika casti:
9.1.1 Zékladni tidaje eviden¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty
@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: V pFipravé
Uznavany el podpis/znacka
Véc* Dokumentace ZaloZeno dne:  21.08.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyFizeni® 30.08.2020 0:00 -
Viypravena dne:
¢.J. podani Zpusoby vypraveni:
Cislo jednaci: PM-62/2020/1102 Podet listi: 0 Pofadi: 1 Forma pfiloh:  Digitalni
Evidengni gislo:  289/2020 Extemi €.J.:
Cislo spisu/dilu:  PM-62/2020/1102 = Smlouva:
Investicni akce: /faze
Typ dokumentu: Fakturadedld - I3
Dalii prilohy:
Zplisob wyfizeni: pripisem _ ___ _______ =
Wastnik: Poldkova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Adresati Schvalovani Skartace Poznamky Prilohy (1) Souvisejici dokumenty
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vyftizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu kvyfizeni — vyplhuje
automaticky systém na zikladé uzivatelem vybranych
hodnot
Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém
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Uznévany el. | Zaskrtavatko |Indikace zda nécktera zpfiloh ev. karty je opatfena
podpis/znacka uznavanym el. podpisem ¢i uznavanou el. znackou —
vypliluje automaticky systém

Kopie Text Oznaceni kopie dokumentu — vyplituje automaticky systém
Véc Text Popis véci dokumentu — povinné polozka
Podéni Tlacitko Zobrazi podani k odpovédi (,,Dokument pftijaty®), lze

nasledn¢ zobrazit piisluSnou ev. kartu.

Stejnopis/kopie Tlacitko Zobrazi soupis vSech stejnopisti/kopii pfislusné ev. karty.

Po vybrani ze seznamu je mozné zobrazit vybranou ev.
kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je original.

Original Tlacitko Zobrazi original piislusné ev. karty, lze nasledn¢ zobrazit
prislusnou ev. kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Zalozeno dne Datum Datum zaloZzeni dokumentu vlastniho — vypliuje
automaticky systém dle aktudlniho data, kdy je ev. karta
zalozena

Termin vyfizeni Datum Datum do kdy ma byt dokument vyfizen — povinna polozka,

vypliuje uzivatel

Vypraveno dne Datum Datum kdy byl dokument odeslan poslednimu adresatovi —
vypliuje systém na zakladé¢ Work Flow dokumentu

Zpisoby vypraveni | Text Soupis vSech zplsobll vypraveni pouzZitych v zaloZce
Adresati, jednotlivé zpusoby vypraveni jsou oddéleny
sttednikem (;) — vypliiuje automaticky systém

Cislo jednaci Text Vyplituje automaticky systém vytisténim Céarového kodu ¢i
pridélenim ev. karty k vyfizeni na org. jednotku

Cislo jednaci — druh4 | Text Dopliiujici hodnota k C.J. — vypliuje uzivatel
Cast
Pocet listt Cislo Poctu listh analogovych dokumentl spisu — vypliiuje se

pouze pro analogové dokumenty a je povinné

Potadi Cislo Potadové ¢islo dokumentu ve spisu - vyplituje automaticky
systém
Forma pftiloh Text Forma ptiloh dokumentu — vypliiuje automaticky systém na

zaklade piijeti dokumentu. Analogova pro listinna podani a
Digitalni pro elektronickd podani prosttednictvi IS S ¢i e-
mailu
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Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni Ccislo, které bylo ev. karté ptideleno pfi jejim
zalozeni — vypliuje automaticky systém
Externi C.J. Text Cisla jednaci, pod kterymi je tento dokument veden v jinych
evidencich (interni ¢i externi)
Cislo spisu/dilu Text Vypliiuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je
dokument zatfazen
2! Detail spisu Tlacitko Zobrazi se ev. karta spisu, v némz je dokument zatazen
Smlouva Text Cislo smlouvy pfipojené k dokumentu
2! Detail smlouvy Tlacitko Po stisku se zobrazi ptisluSna ev. karta
Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle ¢iselniku ,,Typ dokumentu — povinna
polozka pro vytizeni dokumentu
ol Vybér  typu Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z Ciselniku typt
dokumentu dokumentti
Dalsi ptilohy Text Soupis dalSich ptiloh, které nejsou analogové ¢i digitalni,
napt. CD ¢i DVD
Zpisob vytizeni Text Zpisob vyrizeni dle Cciselniku ,,Zptsob vyfizeni pro
dokument pfiijaty* povinnd polozka pro vyfizeni
dokumentu
ol Vybér zpiisobu Tlacitko Po stisku se zobrazi na.l:.)idka pro vybeér z ¢iselniku zptisobti
vyfizeni vytizeni dokumentu pfijatého
Zpusob vyftizeni - |Text Poznamka ke zptisobu vytizeni
poznamka
Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpovédny za ev. kartu — vypliluje se na
zaklad€ uzivatelem vybranych hodnot. Vlastnikem mize
byt pouze uzivatel v roli:
e PMO_Referent
e PMO Vedouci
o PMO Sekretariat
Osobni Zaskrtavatko |Pokud je polozka — ,,Ano“ ev. karta neni zobrazovéna
ostatnim wuzivatelim sroli ,,PMO Referent® na OJ
vlastnika. Toto plati pro jakykoliv vybér dokumentu
vlastniho.
Zména této polozky je zapisovana do Historie.
Zména této polozky je zapisovana do Historie.
Pokud je dokument ve spisu, neni mozné polozku ménit.
Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpovédny za ev. kartu, tj.

org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana — vypliuje
automaticky systém na zaklad¢ org. jednotky vlastnika
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9.1.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Adresati Schvalovani Skartace Peznamky Prilohy (2) Déni na védomi Souvisejici dokumenty SvP
2 Viybrat adreséta z IRS | | o Viybrat adreséta z ISDS | | € Viybrat z viasinich adresétii | @ Pouze e-mail | [ ytvoft pFilohu RozdSlovnk (== Odebratadresdta | X Odebratvie
Kopie Zpisob vypraveni Ndzev/Jméno IC Kont. csoba Osobni Osloveni Pozice Dopliikova info k adrese  Ulice PSC Obec
» [] Obyceiné OPAL 12345678 | Ing. Marcel Kuzel-0 Analytik U nakladoveho nadrazi 10 13000  |Praha 3
9.1.2.1 ZadloZka Adresati
Obsahuje vypis vSech adresatl véetné zptisobu vypraveni.
Adresati Schvalovani Skartace  Poznamky Ffilohy (2) Dani na v&domi Souvisejici dokumenty ~ SVP
tﬁ:\ﬂ\h{bratadresa'tazlﬂS \;'}!Vybratadresa’laz\SDS !ﬂh\f‘;bratzvlasmich adresdtl | @ Pouze e-mail | [] Vytvorit prilohu Rozdglovnik | == Odebrat adresata X Odebrat vie
Kopie Zpisob vypraveni Nézev/Jméno 1€ Kont. csoba Oscbni Osloveni Pozice Dopliikova info k adrese  Ulice PSC Obec
» | [] Obydeiné OPAL 12345678 | Ing. Marcel Kuzel-0 Analytik U nakladového nadrazi 10 13000 |Praha 3
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat adresata z | Tlacitko Aktivuje vybérové okno pro vybér adresata zIRS. Po
IRS vybéru pienese vybraného adresata do tabulky ,,Adresati*.
Vybrat adresdta z | Tlacitko Aktivuje vybérové okno pro vybér adresata z ISDS. Po
ISDS vybéru pfenese vybraného adresata do tabulky ,,Adresati se
zptsobem doruceni ,,Datové schranky*.
Vybrat  z vlastnich | Tlacitko Umozni vybrat adresaty z adresat exitujicich dokumentu
adresati vlastnich, jejichz vlastnikem je aktualni uzivatel
Pouze e-mail Tlacitko Umozni uzivateli vlozit zdznam do zalozky adresati
obsahujici pouze e-mailovou adresu; pouze pro zplsob
vypraveni ,,E-mailem*
Vytvofit ptilohu | ZaSkrtavatko |V pfipade ,,Ano* je pii schvalovani automaticky vytvoreny
Rozdé€lovnik priloha ,,Rozdé€lovnik adresatii.pdf* obsahujici vypis vSech
adresatu dle zalozky ,,Adresati“. Tato pfiloha je oznaCena
skupinou ,,Vypravovana / nepodepisovana‘.
Odebrat adresata Tlacitko Odebere aktudlni zaznam ze zalozky ,,Adresati*
Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy ze
zalozky ,,Adresati
Adresati Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici konkrétniho adresata,
vcéetn€ zptisobu doruceni a stavu doruceni.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Kopie — indikace (Ano, Ne) zda je jedna o zaslani originalu
¢i kopie; zména se provadi ptimo v buiice
tabulky

Zpisob vypraveni — zména polozky se provadi vybérem
z Ciselniku ptimo v buiice tabulky
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Nazev/Jméno — nazev firmy nebo fyzické osoby; hodnota se
nacitd pii pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,Vybrat adresita z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresata*

IC — IC firmy; hodnota se na¢ita p¥i pouziti tlagitka ,,Vybrat
adresata z IRS™ “, ,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresata*

Kont. osoba — plné jméno kontaktni. Na této buiice tabulky
se nabizi vybér z kontaktnich osob
vybraného adresata z IRS.

Vybrané¢ subjekty jsou zobrazeny
v nabidkovém okné obsahujicim
nasledujici sloupce:

Jméno pro vyhledani

Jméno pro tisk

Pozice

E-mail

Pokud ma kontaktni osoba vyplnény e-
mail prenese se do sloupce ,,E-mail®
prislusného radku tabulky, jinak v tomto
sloupci  zlstane hodnota vybrana
tlaCitkem tlaCitka ,,Vybrat adresata z
IRS*.

Osobni —indikace (Ano, Ne) zda se ma listovni adresa tvofit
jako osobni dopis do firmy; pouziva se
pouze pro tisk adresy, pokud se jedna o
listinné odeslani a je zadan adresat typu
»Fyzicky osoba“ nebo polozka ,,Kont.
osoba‘“‘; zména se provadi ptimo v buiice
tabulky

Osloveni — zména polozky se provadi vybérem z Ciselniku
pfimo v buce tabulky a pouziva se pouze
pro tisk adresy, pokud se jedna o listinné
odeslani a je zad&n adresat typu ,,Fyzicky
osoba‘““ nebo polozka ,,Kont. osoba*

Pozice — pozice kontaktni osoby; hodnota se nacita pii
pouziti tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS*
¢i,,Vybrat z vlastnich adresati

Ulice — ulice véetné popisného pfip. evidencniho Cisla;
hodnota se nacitda pii pouziti tlacitka
,»Vybrat adresata z IRS“, ,Vybrat
adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich
adresati“

PSC — postovni smérovaci &islo; hodnota se naGitd pfi
pouziti tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS“,
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,»Vybrat adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat
z vlastnich adresata“

Obec — hodnota se nacita pti pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresati*

Cést obce — hodnota se nacitd pii pouziti tlagitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresati*

Stat — hodnota se nacita pii pouziti tladitka ,,Vybrat adresata
z IRS“, ,Vybrat adresata z ISDS* ¢i
,,Vybrat z vlastnich adresata*

Cislo dat. schranky — &islo datové schranky z ISDS; hodnota
se nacita pri pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS®, ,Vybrat adresita z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresata*

E-mail — e-mailova adresa; hodnota se nacitd pii pouziti
tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS* ¢i
,»Vybrat z vlastnich adresati; nebo pfii
pouziti tlacitka ,,Pouze e-mail* se zadava
piimo do bunky tabulky

Stav doruceni — vypliluje systém automaticky na zakladé
odeslani; hodnoty - ,,Odeslano®,
,»Dodano*“ (pouze ISDS), ,,Doru¢eno
(pouze ISDS), ,,Neodeslano (v ptipade
neprovedeného el. odeslani) ¢i prazdné

Datum odeslani — vypliiuje systém automaticky na zakladeé
odeslani

Datum dodani — vyplnuje systém automaticky na zakladeé
odeslani (pouze ISDS)

Datum doruceni — vypliuje systém automaticky na zakladé
odeslani (pouze ISDS)

Cislo dat. zpravy — vyplituje systém automaticky na zakladé
odeslani (pouze ISDS)

Pozndmky k odeslani — vyplituje systém automaticky na
zéklad¢ odeslani (pouze v ptipadé¢
neprovedeného el. odeslani)

9.1.2.2 Zalozka Schvalovani

Obsahuje polozky posledniho schvalovani.
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Adresati Schvalovani Skartace
Navrhovatel:

Popis dlolu:

Poznamky

Filohy (1)

[] Navrhovatel e wihradni editor

EE,'B Vybrat schvalovatele

Pfipominkovani

Dani na védomi Sowvisejici dokumenty

Temin na schvaleni® -

& Rozdélovnik

Ugastnici / Rozhodnut i: # Wybrat OJ @Dsobm’mzdélo'ml’k ®  Rozdélovnik OJ == Odebrat schvalovatele | | % Odebrat vie + ¥
Datum Cislo |Nazev org jednotky Lokslita Zaméstnanec Pozice Vyjadfeni Poznamka
» 0700 |Usek informatiky GR Kis Jifi
0102 |Utvar pravni GR
Poznémka:
Souvigejici z3znamy: I{,'B Vybrat zdznam = Odebrat zdznam | | % Odebrat vie
Cislo spiswC.J /Cislo FA Ev.C Véo Cislo spisu dokumentu Externi C.J
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery schvalovani navrhuje — systém automaticky
vyplituje dle polozky ,,Vlastnik*

Navrhovatel je | Zaskrtavatko |Pokud je hodnota ,,Ano“, neni schvalovatelim uvedenym
vyhradni editor v tabulce ,,Ucastnici / Rozhodnuti‘ umoznéno modifikovat
schvalované ptilohy

Termin na schvaleni | Datum Termin na schvaleni

Popis tikolu Text Ptipadné dalsi uptesnéni schvalovani

Vybrat schvalovatele | Tlacitko V nabidce aktivnich uzivateld lze vybrat jeden ¢i vice
zaznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti*

Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zédznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti*

Rozdélovnik Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik generovany* lze vybrat
jeden zaznam. Po zaddni trovné schvalovani se
vygenerované aktivni zadznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,U¢astnici / Rozhodnuti‘

Osobni rozd€lovnik | Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd€lovnik®, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zdznam. Nasledné se aktivni
zdaznamy tohoto rozdélovniku prenesou do tabulky
,,UCastnici / Rozhodnuti*

Rozd¢€lovnik OJ Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd¢lovnik* zvefejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel pfistup, 1ze vybrat jeden
zaznam. Nasledné se aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,U¢astnici / Rozhodnuti‘

Odebrat Tlacitko Odebere aktualni zdznam z tabulky ,Ucastnici /

schvalovatele Rozhodnuti*
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Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ., Ucastnici / Rozhodnuti

4 Nahoru Tlacitko Posune aktualniho schvalovatele pied pfedchazejiciho

¥ Dolit Tlacitko Posune aktualniho schvalovatele za nasledujiciho
Ucastnici / | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici uéastnika rozhodnuti
Rozhodnuti (schvalovatele) dokumentu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
schvalovani provedl

Zamgéstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zamg¢stnanec

Vyjadieni — typ schvéleni (,,Doporuc¢eno®, ,,Doporuceno
s vyhradou®, ,,Zamitnuto*, ,,K pfepracovani®,
»3chvaleno®)

Poznémka — text poznamky k provedenému schvaleni

Poznamka Text Pro stavy ,, K pfidéleni schvalovatele” a ,,Ke schvaleni
slouzi pro zadani poznamky (pro ,,Doporuceno s vyhradou®,
»Zamitnuto®, , K piepracovani® je povinné).

Jinak se zde zobrazuje poznadmka aktudlniho fadku tabulky
,,Uastnici / Rozhodnuti*

Zaslat  e-mail s | Tlacitko Ve stavu ,,Ke schvaleni* umoznuje navrhovateli (nebo jeho
urgenci zastupci) odeslat urgencni e-mail aktualnimu schvalovateli.
Vybrat zaznam Tlacitko V nabidce ev. karet (,,Spis“, ,Dokument pfijaty,

»Dokument vlastni®, ,,Dokument interni®, ,,Faktura piijata“,
,Faktura vydana®), ke kterym ma navrhovatel pfistup, si
vybere jeden ¢i vice souvisejicich zdznamt

Odebrat zdznam Tlacitko Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Souvisejici zaznamy““

Souvisejici zaznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznami
pro schvalovani dokumentu.

V ptipadée dvojkliku se zobrazi ev. karta aktudlniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
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Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisova
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
,C.J.“ a pro fakturu pfijatou a vydanou &islo
faktury

Ev.C. - evidentni ¢islo souvisejicitho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak Cislo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zatazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni a interni shodna
polozka ev. karty, jinak prazdné

9.1.2.3  Zadlozka Archiv schvalovani
Obsahuje vypis schvalovani, kterd k dané eviden¢ni karté probéhla mimo posledniho.

zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ze schvalovani nedokonceno.

Adresati Sehvalovani ,-“ Skartace  Pozndmky  Frilohy (1)  Pfipominkovani  Déni navédomi  Souviseiici dokumenty
Schvalovani : Detail pfipominkovani
Datum zahgjeni Termin na schvaleni |Mavrhovatel Viyhrad.editor | Popis Gkolu
» 5112012 11:01:12]  10.11.2012 0:00:00| KuZe! Marcel Schalit
5.11.201210:08:12)  15.11.2012 0:00:00| KuZel Marcel Schvalit
UEastnici / Rozhodnuti ©
Datum Cislo |Nazev org jednotky Zaméstnanec Pezice \yjadreni Pozndmka
» 5112012 11:21:31/0700 | Usek informatiky KuZel Marcel Reditel K prepracovani Chybna textace
0102 |Utvar prévni Kis Jifi Referent
Pozngmka :
Chybnd textace
Souvisejici dokumenty :
Cislo spisu/C.JiCislo FA Ev.i. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J
. ~
Popis polozek:
r v v .
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Schvalovani Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici konkrétniho

nedokonceného schvalovani.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum zahégjeni — datum zahéjeni pfisluSného schvalovani

Termin na schvaleni — termin schvaleni pfislusného
schvalovani

Navrhovatel — navrhovatel pfislusného schvalovani
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Vyhradni editor — hodnota stejnojmenné polozky
prislusného schvalovani

Popis ukolu — hodnota stejnojmenné polozky ptislusného

schvalovani
Ucastnici / Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici uéastnika rozhodnuti
Rozhodnuti (schvalovatele) dokumentu k aktualnimu fadku tabulky

,.Schvalovani®.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
schvalovani provedl

Zamestnanec — uzivatel, jemuz byla zZadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadteni — typ schvaleni (,,Doporuceno®, ,,Doporuceno
s vyhradou®, ,,Zamitnuto®, ,,K piepracovani*,
,»Schvaleno®)

Poznamka — text poznamky k provedenému schvaleni

Poznamka Text Zde zobrazuje poznamka aktualniho fadku tabulky
,.Utastnici / Rozhodnuti*

Souvisejici zdznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznami
pro schvalovani dokumentu k aktualnimu fadku tabulky
,.Schvalovani

V ptipadé dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
,,C.J.* a pro fakturu piijatou a vydanou &islo
faktury

Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejiciho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zdznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak ¢islo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zafazena

Externi C.J. — pro dokument piijaty, vlastni a interni
shodnd polozka ev. karty, jinak prazdné
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9.1.2.4  Zailozka Skartace
Obsahuje blok polozZek pro spisovnu a skartacni fizeni.

Adresah Schvalovani

Poznamly Frilchy (1) Fripominkovani Dani na védomi Souvisejici dokumenty
Spisovna:
Umistgni: U viastnika
Spisowvy znak: 01.01.01. o Skartaéni hita: |1 Skartaéni znak: 5
Spisovy/skartatni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povedi Maravy, sp.

Spousteci udalost:  Uzavreni spisusvyrizenim dokumentu

Poznamka pro spisovnu :

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Spisovna Text Nézev spisovny, na kterou ev. karta pfislusi — vypliuje
automaticky systém dle stejné polozky spisu

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zaptijceno) — vyplnuje se automaticky zakladé Work Flow
»Predani na spisovnu‘ piislusného spisu nebo Work Flow
,.Zadanka o zaptjcku spisu/dokumentu*

Spisovy znak Text Vybird uzivatel dle ¢iselniku ,,Spisovy/skarta¢ni plan® —
povinna polozka pfi uzavieni ev. karty. Po uzavieni spisu,
vnémz je ev. karta zafazena, prebira hodnotu dle stejné
polozky spisu

o, Vybér spisového Tlacitko PO. stisku  se  zobrazi . nabi.dka pro  vybér

naku Spisového/skartacniho planu a jeho spisového znaku

Skarta¢ni znak Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Skartacni lhita Text Vypliluje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Spisovy/skartacni Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni

plan vybraného spisového znaku

Spoustéci udalost Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Datum uzavteni Datum Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
v némz je ev. karta zafazena
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Datum spoustéci | Datum Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
udalosti v némz je ev. karta zafazena

Autor spousteci | Text Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok spoustéci | Cislo Vypliiuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok skarta¢niho | Cislo Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
fizeni v némz je ev. karta zafazena

Skartacni fizeni | Datum Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
provedeno v némz je ev. karta zafazena

Poznamka pro | Text Poznamky vlastnika ev. karty uréené pro spisovnu
spisovnu

9.1.2.5 Zilozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidenéni kart¢.

Adresati  Schvalovani Ffilohy (1)  Pfipominkowvani  Daninavédomi  Souvisejici dokumenty
22.10.2020 14:08:54 - Polakova Simona
Test
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pti uloZeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatien oddélovacem,
aktudlnim datem a identifikaci aktualné pftihlaSeného
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho needitovatelného
pole pii ulozeni formuléaie.
Souhrn poznamek Vicetadkovy |Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. kart¢ uzivatelé poridili.

9.1.2.6 Zalozka Prilohy
Ptehled souborovych ptiloh, které jsou k této ev. karté.

Pokud ma uzivatel k tomu opravnéni, mize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. Taktéz
ma moznost si prohlizet historii prace s danou ptilohou, ozna¢ovat pfilohu skupinou piiloh apod.
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Adresati Schyvalovani

Skartace Pozndmky

o HE@ X =-©0 A

Ffipominkovani Dani na védomi Souvisejici dokumenty

----- 4| Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx (Verze m:=
Seoubor - Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx
Velkost :  11kB (11455 B)
Wytvofeno @ 20122019 15:34:36
Aktualizovan : 20122019 15:34:36
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vycet ptiloh Seznam V levé Casti je uveden seznam vSech pfiloh pfipojenych
k ev. karté
Soubor Text Nézev ptilohy — je mozné ménit, v piipadé moznosti zmény
prilohy
Velikost Text Velikost ptislusné ptilohy — vypliuje systém
Vytvoteno Datum Datum vlozZeni pftislusné piilohy do systému — vypliuje
systém
Aktualizovéano Datum Datum posledni zmény ptislusné piilohy — vyplituje systém
Vicetadkovy text Text Volny text (poznamka) k ptislusné pfiloze —je mozné menit,
v pfipad€ moznosti zmény piilohy

9.1.2.7 Zailozka Pripominkovani
Obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Pfipominkovani®.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ptipominkovani k ev. karté vytvoteno.

Ldresdti Schvalovani Skartace Poznamky Frilehy (1) F'Fipcml'nkwa'm’} D@ni na védomi Souvisejici dokumenty
ZaloZeno Popis ukolu Stav Navrhovatel
» -,I 06.01.2020 14:15:46 Test Sim Burll Pfiprava pfipominkowvani Bure3ova Eva
T 06.01.2020 14:16:43| Test Sim Burl1 Pfiprava plipominkovani Burefova Eva
71 06.01.2020 14:57:36| Test Sim Buril Ukengeno Burefovd Eva
Uzastnici
Datum Cislo |Mazev org. jednotky Zaméstnanec S Pozice Wyjadreni Typ Ffipominky
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Ptipominkovani Tabulka Radek tabulky pfipominkovani — seznam vsech ev. karet

kartu.

pripominkovani.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

»PIipominkovani — souhrn“ zaloZenych pro ptislusnou ev.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
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Zalozeno — datum zaloZeni pfislusné ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn*

Popis — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn

Stav — stav ev. karty ,,Pfipominkovani — souhrn‘

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn

Ucastnici Tabulka Radek tabulky Gcastnici — seznam vSech ucastnikli
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Pfipominkovani —

souhrn zaloZenych pro pfislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych

pripominkovani

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Datum — provedeni ptipominkovani

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o pfipominkovani zaslana ¢i jejiz
zaméstnanec piipominkovani provedl

Zamegstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o
pripominkovani zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadteni — typ pfipominkovani (,,Pfipominka‘“ nebo ,,Bez
pripominky*‘) dle stavu ev. karty
,,Piipominkovani*

Typ ptipominky — typ pfipominky dle ev. karty
,,Pripominkovani“

Pfipominka — text pfipominky dle ev. karty
,,Piipominkovani®; pro ,,Pfipominka“ je
povinné

9.1.2.8 Zalozka Dani na védomi
Zalozka obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Dani na védomi*.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré dani na védomi k ev. karté vytvoteno.

Adresdti  Schvalovéni Skartace  Pozndmky  PFfilohy (1)  Ffi Souvisejici dokumenty

ZaloZeno Popis Diruh Stav Navrhovatel

» [B 20.12.2019 15:36:27 Test Sim Burl1 Pro informaci Déno na védomi BureSova Eva
|| 06.01.2020 14:12:24|Test Sim Burl1 Pro informaci Priprava dani na védomi BureSova Eva
UZastnici:
Datum Cislo |Nazev org. jednotiy Zaméstnanec / Pozice Vyjadreni Poznamka

5000 |Reditelstvi podniku Folkové Simona
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Popis polozek:

Nazev polozky

Typ polozky

Popis

Dani na védomi

Tabulka

Radek tabulky d4ni na védomi — seznam vsech ev. karet

»Na védomi — souhrn® zaloZenych pro ptislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
déani na védomi.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

ZaloZeno — datum zaloZeni pfislusné ev. karty ,,Na védomi
— souhrn®

Popis — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty ,,Na
védomi — souhrn®

Druh — druh déani na védomi dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®

Stav — stav ev. karty ,,Na védomi — souhrn*

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,»Na védomi — souhrn*

Ucastnici

Tabulka

Rédek tabulky Gcastnici — seznam vSech ucastnikli
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Na védomi — souhrn*
zalozenych pro ptislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
vyjadreni

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — ptecteni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou bylo
dani na védomi zaslano ¢i jejiz zaméstnanec
dani na védomi piecetl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuZz bylo dano na védomi ¢i
ktery ho precet

Pozice — pozice uZzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadieni — pokud je ptecteno, pak je uveden text
,Precteno®, jinak prazdné

Poznamka — text poznamky dle ev. karty ,,Na védomi‘

9.1.2.9 Zalozka souvisejici dokumenty
Zalozka obsahuje vycet vSech dokumenti pfipojenych uzivatelem k této ev. karte:

- Dokument ptijaty
- Dokument vlastni
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- Dokument interni

- Faktury pfijata

- Faktura vydana
Ptipojeni je vZdy obousmérné.

Zalozka se zobrazuje pouze pro vlastnika ev. karty a uzivatele org. jednotky vlastnika (a jejich
zastupce).

Adresati  Schvalovani  Skartace  Poznamky  Prilohy (1)  Pfipominkovéni  Déninavédomi {50

I:zi Pfipgjit souvisejici zdznam | | == Odpaijit souvisejici zaznam X Odpojit viechny zéznamy

C.JiCislo FA Ev.C: Véc Viastnik Frijato/ZaloZeno Stav
P |[F] PM-55/2020/1102 26512020 Dil dokumentace 1 Poldkovd Simona 18.08.2020 10:58:07 Uzavieny
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Ptipojit souvisejici | Tlacitko Nabidne vycet ev. karet ,,Dokument pfijaty”, Dokument
zaznam vlastni“, ,,Dokument interni*, ,,Faktura ptijata“ ¢i ,,Faktura

vydana“, ke kterym ma uzivatel pfistup. Po vybéru je zapise
do tabulky ,,Souvisejici dokumenty*.

Odpojit souvisejici | Tlacitko Odebere aktualni zaznam ze =zalozky ,,Souvisejici
zaznam dokumenty*

Odpojit vSechny Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zdznamy ze
zaznamy zalozky ,,Souvisejici dokumenty*

Souvisejici Tabulka Radek tabulky souvisejici dokumenty — vypliuje se
dokumenty tlacitkem ,,Pfipojit souvisejici zdznam*

Hodnoty sloupcii jsou vzdy v aktudlni stavu uvadénych
dokumentt spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

C.J./Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu piijatého,
dokumentu vlastniho nebo Cislo faktury pfijaté
¢i vydané, pro dokument interni prazdné

Ev.C. — evidenéni &islo vybrané ev. karty
Véc — véc vybrané ev. karty
Vlastnik — vlastnik vybrané ev. karty

Ptijato/Zalozeno — datum zalozeni ¢i pfijeti ev. karty do
systému

Stav — stav Work Flow vybrané ev. karty
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9.1.2.10 Zailozka SVP
Zalozka obsahuje polozky SVP (Katastralni tizemi, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické
potadi 1, Hydrologické potadi 2).

Zobrazuje se pouze, pokud je polozka ,,Typ dokumentu* =, SVP*,

V ptipadé odpovédi jsou polozky automaticky predvyplnény dle dokumentu pfijatého.

Adresdti  Schvalovani Skartace  Pozndmky  Pfilohy (1) Déni navédomi  Souvisejici dokumenty  SVP!
Skupina: |4,/ Madrie { s extenzivnim zaméfenim)
Provoz: [/ 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Referent provozu: || | Stratova Michaela
Hydrologické pofadi 1: [k |4-10-01
Hydrologické pofadi 2: 4

Katastralni dzemi: IdKD  |Nazev KU/ Id Obec |Obec IdORP |Nazev ORP Kraj =
» 669709 | Kofenec 581755 | Kofenec 6202 | Boskovice Jihomeravsky kraj
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Skupina Text Polozka dle Ciselniku Skupin

ol Vybér skupiny Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku Skupin
Provoz Text Polozka dle ¢iselniku org. jednotek

A, Vybér provozu Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér aktivni org. jednotky
Referent provozu Text Polozka dle vybéru z uzivateli

A, Vybér referenta Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér aktivnich uZzivateld
provozu
Hydrologické potadi | Text Polozka dle vybéru z ¢iselniku Hydrologického potadi

1

A, Vybér Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér =z Ciselniku
hydrologického Hydrologické potadi
poradi 1
Hydrologické poradi | Text Volny text
2
Katastralni izemi Text Polozka (Nazev KU, Nazev obce, Nazev ORP a Nazev

kraje) dle vybéru z Ciselniku Katastralnich uzemi

E:} Vybér Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér =z Ciselniku
katastralniho izemi Katastralni uzemi

=90debrani Tlacitko Po stisku se odebere vybrany zdznam
katastralniho uzemi
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9.2 Dokument interni

Evidené¢ni karta ,,Dokument interni“ je urCena pro interni dokumenty, které nepodléhaji vyhlasce
ministerstva vnitra ¢. 259/2012 sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ale je tieba je evidovat
v DMS.

Evidenéni karta ,,Dokument interni* je v DMS rozd¢lena do nékolika Casti:

9.2.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

EI Dokument interni Vifizuje: Polakova Simona Stav: Vpfipravé
Uznavany el podpis/znacka
Vec* Dokumertace Zalozeno dne:  21.08.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyfizeni*  30.08.2020 0:00 -
Podet listii: 0 Pofadi: Forma pfiloh:  Digitalni

Evidenéni &islo: 291/2020 Extemi C.J.

Cislo spisu/dilu: Smlouva

Investiéni akce: /faze:

Typ dokumentu: Faktura dosla \_%

Dalsi prilohy:
Mastnik: Polékova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Schvalovéni Poznamky  Pfilohy (1) Souvisejici dokumenty
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyftizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu kvyfizeni — vypliuje
automaticky systém na ziklad€ uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vyplituje automaticky systém

Uznavany el. | ZaSkrtavatko |Indikace zda ncktera zpfiloh ev. karty je opatfena

podpis/znacka uznavanym el. podpisem ¢i uznavanou el. znackou —

vyplituje automaticky systém

Kopie Text Oznaceni kopie dokumentu — vyplituje automaticky systém
Véc Text Popis véci dokumentu — povinna polozka
Stejnopis/kopie Tlacitko Zobrazi soupis vSech stejnopisti/kopii prislusné ev. karty.

Po vybrani ze seznamu je mozné zobrazit vybranou ev.
kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je original.

Original Tlacitko Zobrazi original prislusné ev. karty, lze nasledn¢ zobrazit
pfislusnou ev. kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Zalozeno dne Datum Datum zalozeni dokumentu vlastniho — vypliuje
automaticky systém dle aktudlniho data, kdy je ev. karta
zaloZena
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Termin vyfizeni

Datum

Datum do kdy ma byt dokument vyfizen — povinna polozka,
vypliuje uzivatel

Poradi

Cislo

Poradové Cislo dokumentu ve spisu - vypliuje automaticky
systém

Forma priloh

Text

Forma ptiloh dokumentu — vypliiuje automaticky systém na
zéklad¢ prijeti dokumentu. Analogova pro listinna podani a
Digitalni pro elektronickd podani prostfednictvi IS S ¢i e-
mailu

Evidencni ¢islo

Text

Eviden¢ni cislo, které bylo ev. karté pridéleno pii jejim
zalozeni — vypliuje automaticky systém

Externi C.J.

Text

Cisla jednaci, pod kterymi je tento dokument veden v jinych
evidencich (interni ¢i externi)

Cislo spisu

Text

Vypliuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je
dokument zafazen

2! Detail spisu

Tlacitko

Zobrazi se ev. karta spisu, v némz je dokument zatazen

Typ dokumentu

Text

Typ dokumentu dle ¢iselniku ,,Typ dokumentu* — povinna
polozka pro vyftizeni dokumentu

A vyber
dokumentu

typu

Tlacitko

Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku typt
dokumentt

Dalsi ptilohy

Text

Soupis dalsich ptiloh, které nejsou analogové ¢i digitalni,
napi. CD ¢i DVD

Vlastnik

Text

Uzivatel, ktery je zodpoveédny za ev. kartu — vypliluje se na
zaklad€ uzivatelem vybranych hodnot. Vlastnikem mize
byt pouze uzivatel v roli:

e PMO_Referent
e PMO Vedouci
e PMO Sekretariat

Osobni

Zaskrtavatko

Pokud je polozka — ,,Ano“ ev. karta neni zobrazovana
ostatnim wuzivatelim sroli ,,PMO Referent® na OJ
vlastnika. Toto plati pro jakykoliv vybér dokumentu
interniho.

Zména této polozky je zapisovana do Historie.
Zména této polozky je zapisovana do Historie.

Pokud je dokument ve spisu, neni mozné polozku ménit.

Org. jednotka

3x text

Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpovédny za ev. kartu, tj.
org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana — vypliuje
automaticky systém na zaklad¢ org. jednotky vlastnika
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9.2.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
Schvalovani Poznamky Fiilohy (1) Pfipominkovani Déni na védomi Souvisejici dokumenty
MNavrhovatel: [ Navihovatel j& wyhradni editor Temin na schvédleni®  |22.10.2020 0:00 -

9.2.2.1 Zilozka schvalovani
Obsahuje polozky posledniho schvalovani.

Schvalovani Poznamicy Prilohy (1) Pfipominkovani Déni na védomi Souvisejici dokumenty

Navhovatel DNa\rrhovateIJe wyhradni editor Temin na schvaleni® 22.10.2020 0:00 -~

Popis Gkolu: | Test INT

q'?,s Vybrat schvalovatele €3 Rozdélovnik
Ugastnici / Rozhodnuti: e Vybrat OJ {4 Osobni rozdélovnik | (2 Rozdelovnik OJ == (Qdebrat schvalovatele | | )< Odebratvie| |4/ [
Datum Kéd | Nazev org jednotky Zaméstnanec Pozice \yjadfeni Poznamka
» 1102 |Provez Znojmo Polékova Simona
Poznamka:
Souvisejici zdznamy: ‘533 Viybrat zdznam == Odebrat zdznam | | % Odebrat vie
Cislo spiswC.J /Cislo FA Evi. Vec Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
b |[E] PM-62/2020/1102 28972020 Dokumentace PM-62/2020:1102
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery schvalovani navrhuje — systém automaticky
vypliuje dle polozky ,,Vlastnik*

Navrhovatel je | Zaskrtavatko |Pokud je hodnota ,,Ano“, neni schvalovatelim uvedenym
vyhradni editor v tabulce ,,Ucastnici / Rozhodnuti‘ umoznéno modifikovat
schvalované ptilohy

Termin na schvaleni | Datum Termin na schvaleni

Popis ukolu Text Ptipadné dalsi uptesnéni schvalovani

Vybrat schvalovatele | Tlacitko V nabidce aktivnich uzivatel lze vybrat jeden ¢i vice
zaznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti*

Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zaznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti*

Rozdélovnik Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik generovany* lze vybrat
jeden zaznam. Po zadani trovné schvalovani se
vygenerované aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti‘

Osobni rozdé€lovnik | Tlac¢itko V nabidce ev. karet ,,Rozd¢lovnik®, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zdznam. Nasledné se aktivni
zdaznamy tohoto rozdélovniku prenesou do tabulky
,,UCastnici / Rozhodnuti

Rozd¢€lovnik OJ Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd¢lovnik*™ zvefejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel pfistup, 1ze vybrat jeden
zaznam. Nasledné se aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti‘
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Odebrat
schvalovatele

Tlacitko

Odebere aktualni zaznam ztabulky ,Ugastnici /
Rozhodnuti“

Odebrat vse

Tlacitko

Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Ucastnici / Rozhodnuti*

+ Nahoru

Tlacitko

Posune aktualniho schvalovatele pied pfedchazejiciho

¥ Dol

Tlacitko

Posune aktualniho schvalovatele za nasledujiciho

~

Utastnici
Rozhodnuti

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici u¢astnika rozhodnuti
(schvalovatele) dokumentu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zéadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméEstnanec
schvalovani provedl

Zamestnanec — uzivatel, jemuz byla zZadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyijadieni — typ schvaleni (,,Doporuc¢eno®, ,,Doporuceno
s vyhradou®, ,,Zamitnuto®, ,,K piepracovani*,
,»Schvaleno®)

Poznamka — text poznamky k provedenému schvaleni

Poznamka

Text

Pro stavy ,, K pfidéleni schvalovatele” a ,,Ke schvaleni
slouZzi pro zadani poznamky (pro ,,Doporuceno s vyhradou®,
»Zamitnuto®, , K piepracovani® je povinné).

Jinak se zde zobrazuje poznamka aktudlniho fadku tabulky
,U&astnici / Rozhodnuti*

Zaslat  e-mail s
urgenci

Tlacitko

Ve stavu ,,Ke schvaleni® umoznuje navrhovateli (nebo jeho
zastupci) odeslat urgencni e-mail aktualnimu schvalovateli.

Vybrat zaznam

Tlacitko

V nabidce ev. karet (,,Spis“, ,,Dokument piijaty®,
,Dokument vlastni®, ,,Dokument interni, ,,Faktura piijata‘,
»Faktura vydana®), ke kterym ma navrhovatel pfistup, si
vybere jeden ¢i vice souvisejicich zaznamu

Odebrat zdznam

Tlacitko

Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Odebrat vse

Tlacitko

Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zdznamy z
tabulky ,,Souvisejici zdznamy**

Souvisejici zaznamy

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zdznami
pro schvalovani dokumentu.
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V ptipadé dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
,,C.J.* a pro fakturu piijatou a vydanou &islo
faktury

r

Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejiciho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zdznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak ¢islo spisu
— spisova znacka spisu, do n¢jz je dokument ¢i
faktura zatazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni a interni shodna
polozka ev. karty, jinak prazdné

9.2.2.2  Zailozka Archiv schvalovani
Obsahuje vypis vSech provedenych schvalovani mimo posledniho.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ze schvalovani nedokonceno.

Adresati Skartace Poznamky Pfilohy (2) Souvisejici dokumenty
Schvalovani:
Datum zahdjeni Termin na schvdleni | MNawrhovatel Vithrad editor | Vyjadieni Popis tkelu
P | 0511.2020 15:24:01|  05.11.2020 (:00:00| Polékova Simona K pfepracovani Dokumentace schvalovani
Ugastnici / Rozhodnut i:
Datum Kéd |Nazev org.jednotky Zaméstnanec Pozice Vyjadfeni Pozndmka
» | 06.11.2020 11:51:16/1102 |Provoz Znojmo Polékova Simona K prepracovani zménit termin schvaleni
1000 |Zévod Dyje Polékova Simona
Poznamka:
zménit termin schvaleni
Souvisgjici dokumenty
Cislo spisu/C J./Cislo FA Ev.C. Wéc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
Popis polozek:
r v v .
Nazev polozky Typ polozky | Popis
roz A . . 7 r
Schvalovani Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici konkrétniho

nedokonceného schvalovani.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum zahéjeni — datum zahdjeni ptislusného schvalovani

Termin na schvaleni — termin schvaleni ptislusného
schvalovéni

Navrhovatel — navrhovatel ptislusného schvalovani

Vyhradni editor — hodnota stejnojmenné polozky
ptislusného schvalovani
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Vyjadteni — typ schvaleni

Popis ukolu — hodnota stejnojmenné polozky piislusného

schvalovani
Ugastnici / Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici u¢astnika rozhodnuti
Rozhodnuti (schvalovatele) dokumentu k aktualnimu fadku tabulky

,.Schvalovani®.
Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
schvalovani provedl

Zamestnanec — uzivatel, jemuz byla zZadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadteni — typ schvaleni (,,Doporuceno®, ,,Doporuceno
s vyhradou®, ,,Zamitnuto®, ,,K piepracovani*,
,»Schvaleno®)

Poznamka — text poznamky k provedenému schvaleni

Poznamka Text Zde zobrazuje poznamka aktualniho fadku tabulky
,Utastnici / Rozhodnuti*

Souvisejici zdznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznama
pro schvalovani dokumentu k aktualnimu fadku tabulky
»Schvalovani®

V ptipadé€ dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu* (spisova
znacka); pro dokument piijaty, vlastni a interni
,,C.J.“ a pro fakturu pfijatou a vydanou &islo
faktury

v

Ev.C. - eviden¢ni Cislo souvisejiciho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak cislo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zatazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni a interni
shodnd polozka ev. karty, jinak prazdné
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9.2.2.3 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Adresati Schvalovani Archiv schvalovani  Skartace

Frilohy (2) Souvisejici dokumenty

11.11.2020 11:07:06 - Polakova Simona

Poznamka
Popis polozek
Nizev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pti uloZeni ev.

text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatien odd€lovacem,
aktudlnim datem a identifikaci aktualné pfihlasen¢ho
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho needitovatelného
pole pfi ulozeni formulate.

Souhrn poznamek | Vicetadkovy |Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. karté uzivatelé potidili.

9.2.2.4 Zdlozka Prilohy
Prehled souborovych ptiloh, které jsou k této ev. karté.

Pokud m4 uzivatel k tomu opravnéni, miize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. Taktéz
ma moznost si prohliZet historii prace s danou pfilohou, oznacovat pfilohu skupinou piiloh apod.

Schvalovani Fripominkovani Dani na wédomi Souisejici dokumenty
=NONRY i BE

o EvC - 350_2020{1).pdf (Verze 1) LIJ

L g 001 - Nowy z - Prazdny Word docx (Verze 1) @

Soubor - EvC - 350_2020(1) pof

Velkost :  20kB (21227 B)
Vytvofeno @ 22.10.2020 14:32:47
Altualizovan ;. 22.10.2020 14:32-47

Popis polozek
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vycet priloh Seznam V levé cCasti je uveden seznam vSech ptiloh pfipojenych
k ev. karte
Soubor Text Nazev pfilohy — je mozné ménit, v ptipadé moznosti zmény
prilohy
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Velikost Text Velikost ptislusné ptilohy — vypliuje systém

Vytvoteno Datum Datum vloZeni pfislusné piilohy do systému — vypliuje
systém

Aktualizovano Datum Datum posledni zmény ptislusné piilohy — vyplituje systém

Vicetadkovy text Text Volny text (poznamka) k pfislusné pfiloze —je mozné menit,
v pfipad€ moznosti zmény piilohy

9.2.2.5 Zailozka Pripominkovani
Obsahuje vycet vSech evidenénich karet ,,Pfipominkovani®.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ptipominkovani k ev. karté vytvofeno.

Schvalovani Poznamky  Pfilohy (2)

DéEni na védomi Souvisejici dokumenty

ZaloZeno Paopis dkolu
b T 22.10.2020 14:25:31 Dokumentace INT

Stav Navrhovatel
W pipominkovani Polgkova Simena

Ugastnici:

» 1102 |Provoz Znejme

Popis polozek:

Datum Cislo |Nazev org. jednotky

Polgkovéd Simeona

Zamestnanec ¢

Pozice yjadient Typ Pripominky

Nazev polozky

Typ polozky

Popis

Pfipominkovani

Tabulka

Radek tabulky pfipominkovani — seznam vsech ev. karet
»Pripominkovani — souhrn“ zaloZenych pro pfislusnou ev.
kartu.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
pfipominkovani.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Zalozeno — datum zaloZeni pfislusné ev. karty
,,Pfipominkovani — souhrn*

Popis tkolu — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Pfipominkovani — souhrn*

Stav — stav ev. karty ,,Pfipominkovani — souhrn*

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
»PTipominkovani — souhrn‘

Ucastnici

Tabulka

Radek tabulky i¢astnici — seznam vSech ucastnikt
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Pfipominkovani —
souhrn zaloZenych pro pfislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
pripominkovani.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
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Datum — provedeni ptipominkovani

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o pfipominkovani zaslana ¢i jejiz
zaméstnanec piipominkovani provedl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o
pfipominkovani zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce

Zameéstnanec

Vyjadieni — typ pfipominkovani (,,Pfipominka* nebo ,,Bez
pripominky*) dle stavu ev. karty
,,Piipominkovani“

Typ ptipominky — typ pfipominky dle ev. karty
,,Pripominkovani“

Pfipominky — text piipominky dle ev. karty
»~Pripominkovani®; pro ,,Pfipominka‘“ je povinné

9.2.2.6 Zalozka Dani na védomi
Obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Dani na védomi*.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo n€které dani na védomi k ev. karté vytvoteno.

Schvalovéni Poznamky  Pfilohy (2)  Ffi

Souvisejici dokumenty

ZaloZzeno Popis Druh Stav Navrhowvatel
» [B 22.10.2020 14:27:19 Dokumentace INT Pro informaci Déno na védomi Polzgkova Simona
Ugastnici:
Diatum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec / Pozice Vyjadreni Poznémka
» 1102 |Provoz Znojmo Poldkova Simona
Popis polozek:
I3 v v .
Nazev polozky Typ polozky | Popis

Dani na védomi

Tabulka

Radek tabulky dani na védomi — seznam vSech ev. karet
,»Na védomi — souhrn* zalozenych pro piislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
déani na védomi.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Zalozeno — datum zaloZeni piislusné ev. karty ,,Na védomi
— souhrn®

Popis — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty ,,Na
védomi — souhrn‘

Druh — druh déani na védomi dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®
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Stav — stav ev. karty ,,Na védomi — souhrn*

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
»Na védomi — souhrn®

Ucastnici Tabulka Radek tabulky ucastnici — seznam vSech ucastnikil
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Na védomi — souhrn®
zalozenych pro ptislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktudlni stavu uvadénych
vyjadieni

Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — ptecteni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou bylo
dani na védomi zaslano ¢i jejiz zaméstnanec
dani na védomi precetl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuZz bylo dano na védomi ¢i
ktery ho precet

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadieni — pokud je ptecteno, pak je uveden text
,Precteno®, jinak prazdné

Poznamka — text poznamky dle ev. karty ,,Na védomi‘

9.2.2.7 Zadlozka Souvisejici dokumenty
Zélozka obsahuje vycet vSech dokumentt ptipojenych uzivatelem k této ev. karté:

- Dokument piijaty
- Dokument vlastni
- Dokument interni
- Faktury pfijata

- Faktura vydana

Ptipojeni je vzdy obousmérmé.
Zalozka se zobrazuje pouze pro vlastnika ev. karty a uzivatele org. jednotky vlastnika (a jejich
zastupce).

Schvalovani Poznémky  Ffilohy (2)  Pfipominkovani  Dani na védomi
I:# Pfipgjit souvisejici zaznam | | == Odpoijit souvisejici zaznam % Odpojit viechny zéznamy
€.JiCislo FA BEv.: Véc Viastnik Prijato/ZaloZenc Stav
b 5] PM-62/2020/1102 285/2020 Dokumentace Polgkova Simona 21.08.2020 21:38:48 |V pfipravé
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Ptipojit souvisejici | Tlacitko Nabidne vycet ev. karet ,,Dokument pfijaty”, Dokument
zaznam vlastni“, ,,Dokument interni*, ,,Faktura ptijata“ ¢i ,,Faktura
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vydana“, ke kterym ma uzivatel pfistup. Po vybéru je zapise

do tabulky ,,Souvisejici dokumenty*.

Hodnoty sloupcii jsou vzdy v aktudlni stavu uvadénych

dokumentt spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Odpojit souvisejici | Tlacitko Odebere aktualni zaznam ze =zalozky ,,Souvisejici
zaznam dokumenty*

Odpojit vSechny Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zdznamy ze
zaznamy zalozky ,,Souvisejici dokumenty*

Souvisejici Tabulka Radek tabulky souvisejici dokumenty — vypliuje se
dokumenty tlacitkem ,,Pfipojit souvisejici zdznam*

C.J./Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu piijatého,

dokumentu vlastniho nebo Cislo faktury piijaté

¢i vydané, pro dokument interni prazdné

Ev.C. — evidenéni ¢&islo vybrané ev. karty
Véc — véc vybrané ev. karty

Vlastnik — vlastnik vybrané ev. karty

Ptijato/Zalozeno — datum zalozeni ¢i prijeti ev. karty do

systému

Stav — stav Work Flow vybrané ev. karty

9.3 Dokument ptijaty

Evidencni karta ,,Dokument ptijaty* je rozdélena do nékolika Casti (zalozek):

9.3.1
&<

VEc® Dokumentace

Stejnopisy/Kopie

C.J. odpovédi

Cislo jednaci: PM-72/2020

Evidenéni &islo: 343/2020
Cislo spisu/dilu:  PM-72/2020
Investiéni akce:
Typ dokumentu:  SVP
Dalsi prilohy:
Zplsob vyFizeni:

Wastnik: Polakova Simona

Odesilatel * = Skartace

Popis polozek:

Dokument piijaty

Uznavany el podpis/znacka

b‘rﬂblsem 7._. e

Pozndmky

Vyfizuje: Polakova Simona

["] Osobni

Prilohy (1) VyjadFeni

Dani na védomi

Zakladni udaje eviden¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty:

Stav: KwyFizeni

Pfijato dne®
Priarita*
Lhita vyFizeni*

Foma priloh:

Podet listi © 1
Extemi C.J).:

Smlouva:

Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Souwvisejici dokumenty SVP

Porfadi:

15.10.2020
Obecna (30 dni)
14.11.2020

Analogova

1

ZDPZN

Nazev polozky

Typ polozky

Popis
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Vytizuje Text Uzivatel, ktery mé ev. kartu kvyfizeni — vypliuje
automaticky systém na zakladé uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Uznévany el. | Zaskrtavatko |Indikace zda néktera zpiiloh ev. karty je opatiena

podpis/znacka uznavanym el. podpisem ¢i uznavanou el. znackou —

vypliuje automaticky systém

Kopie Text Oznaceni kopie dokumentu — vypliiuje automaticky systém
Véc Text Popis véci dokumentu — povinna polozka
Odpoved Tlacitko Zobrazi soupis vsech odpovédi (,,Dokument vlastni), které

byly vytvotfeny jako odpoved k piislusné ev. karte.

Po vybrani ze seznamu je mozné zobrazit vybranou ev.
kartu.

Stejnopis/kopie Tlacitko Zobrazi soupis vSech stejnopist/kopii ptislusné ev. karty.

Po vybrani ze seznamu je mozné zobrazit vybranou ev.
kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je original.

Original Tlacitko Zobrazi origindl pfislusné ev. karty, lze nasledn¢ zobrazit
pfislusnou ev. kartu.

Je zobrazovano pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Ptijato dne Datum Datum pfijeti do§lého podani — vyplhuje automaticky
systém dle aktualniho data kdy je ev. karta listinného podani
zalozena nebo dle data piijeti elektronického podani (z e-
mailu ¢i ISDS), v¢etné hodiny, minuty a vtefiny

Priorita Text Priorita zpracovani ev. karty — povinna polozka
ol Vybér priority Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku priorit
Lhita vytizeni Datum Datum do kdy ma byt dokument vyfizen — vypliuje

automaticky systém dle data piijeti a hodnoty pocet a typ
dnt ve vybrané ¢iselnikové polozce Priorita

Forma pfiloh Text Forma priloh dokumentu — vypliiuje automaticky systém na
zaklad¢ prijeti dokumentu. Analogova pro listinnd podani a
Digitalni pro elektronickd podani prostfednictvi IS S ¢i e-
mailu

Cislo jednaci Text Vyplituje automaticky systém vytisténim Céarového kodu &
pridélenim ev. karty k vyfizeni na org. jednotku

Cislo jednaci — druh4 | Text Doplitujici hodnota k C.J. — vypliuje uzivatel
Cast
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Pocet listl Cislo Poctu listh analogovych dokumenti spisu — vypliuje se
pouze pro analogové dokumenty a je povinné
Poradi Cislo Potadové ¢islo dokumentu ve spisu - vypliluje automaticky
systém
Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni cislo, které bylo ev. karté¢ ptidéleno pii jejim
zaloZeni — vypliiuje automaticky systém
Externi C.J. Text Cisla jednaci, pod kterymi je tento dokument veden v jinych
evidencich (interni ¢i externi)
Cislo spisu/dilu Text Vypliiuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je
dokument zatfazen
2! Detail spisu Tlacitko Zobrazi se ev. karta spisu, v némz je dokument zatazen
Smlouva Text Cislo smlouvy pfipojené k dokumentu
2! Detail smlouvy Tlacitko Po stisku se zobrazi ptislusna ev. karta
Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle ¢iselniku ,,Typ dokumentu* — povinna
polozka pro vytizeni dokumentu
=y Vybér  typu Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku typt
dokumentu dokumentt
Dalsi ptilohy Text Soupis dalsich priloh, které nejsou analogové ¢i digitalni,
napt. CD ¢i DVD
Zpisob vytizeni Text Zpisob vytizeni dle ¢iselniku ,,Zplsob vyfizeni pro
dokument pfijaty“ povinna polozka pro vyfizeni
dokumentu
=y Vybér zptisobu Tlacitko Po stisku se zobrazi naPidka pro vybér z ¢iselniku zpuisobti
vyfizeni vyfizeni dokumentu piijatého
Zpusob vyfizeni - |Text Poznamka ke zptisobu vytizeni
poznamka
Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpoveédny za ev. kartu — vypliluje se na
zaklad€ uzivatelem vybranych hodnot. Vlastnikem mize
byt pouze uzivatel v roli:
o PMO_Referent
o PMO_Vedouci
o PMO_Sekretariat
Osobni Zaskrtavatko |Pokud je polozka — ,,Ano“ ev. karta neni zobrazovana

ostatnim wuzivatelim sroli ,,PMO Referent® na OJ
vlastnika. Toto plati pro jakykoliv vybér dokumentu
ptijatého.

Zména této polozky je zapisovana do Historie.

Pokud je dokument ve spisu, neni mozné polozku ménit.
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A, Vybér vlastnika Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér aktivniho uZzivatele
z org. jednotek, které patii pod piislusnou podatelnu a maji
na téchto org. jednotkach vyse uvedené role

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpoveédny za ev. kartu, tj.
org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana — vypliuje
automaticky systém na zaklad¢ org. jednotky vlastnika nebo
vybérem z nabidky, pokud vlastnik neni zadan

A, Vybér  org. Tlacitko Pokud neni vlastnik zadan, po stisku se zobrazi nabidka pro
jednotky vybér aktivnich org. jednotek, které patii pod pfislusnou
podatelnu

9.3.2 Zalozky — spodni ¢ast eviden¢ni karty
Odesilatel = Skartace Poznamky Frilahy (1) iyjadreni Dani na védomi Souvisejici dokumenty SVP

- = e T ™ e

9.3.2.1 Zailozka Odesilatel
Zalozka obsahuje udaje o odesilateli dokumentu vcetné zptisobu doruceni, pripadné ¢isla dodejky.

Odesilatel Poznamky  Prilohy (1) Sowvisejici dokumenty ~ SWP
Zpiisob dorudeni™ | ObyCejné = Cislo dodejiy X, Vybrat z dne3nich odesilateld
Nazev/Jméno odesilatele: BSP Group IC: 12345431
\% Vybrat odesilatele z IRS I{,‘B Frenést odesilatele do IRS X Vymazat idaje o odesilateli .
(3 Prepnout na aktuini kartu kontaktu IRS
Adresa odesilatele -& \fybrat adresu z IRS # Ffevést adresu do IRS K\l\/mazat adresni (daje

Ulice: |U nékladového nadrazi 10

PSC: 13000 Obec: Praha3
Cast obce: | Zitkov

Stdt:

Cislo D5: E-mail: \marcel kuzel@bsp.cz
Kontakini osoba odesilatele: _‘{ ‘ybrat kont. cscbu z IRS $ Prevést kont.oscbu do RS ¥ Vymazat idaje kont.osoby
Jméno:  Marcel PFijmeni: Kuiel
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Zptsob doruceni Text Povinna polozka pro listinna podani, pro elektronicka

podani vypliiuje automaticky systém

A, Vybér zpiisobu Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku zpisobt
doruceni doruceni

Dodejka Text Vypliuje se pouze pro listinna podani

Vybrat  z dnesnich | Tlacitko Tlacitko je aktivni pouze ve stavech ,,Novy*, Dosly z jiné
odesilateld podatelny* a ,,Vracen na podatelnu‘, pokud nebyl dokument

pfijaty nacten z ISDS.

Nabidne vSechny odesilatele, kteti byly dnesniho dne na
konkrétni podateln¢ pouzity na dokumentech pfijatych.

Po vybéru prenese polozky odesilatele na aktualni ev. kartu.
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Nazev/Jméno Text Nazev nebo jméno odesilatele.

odesilatele ., o y
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacéten
z ISDS.

IC Text Identifikacni ¢islo odesilatele.

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten

z ISDS.
Vybrat odesilatele z | Tlacitko Na zakladé polozek , N4zev/Jméno odesilatele” a/nebo ,,]C
IRS vybere v IRS ev. karty odesilatele, které obsahuji shodné

udaje, vcetné jejich adres. Tyto subjekty nabidne uZzivateli.
Nabizené subjekty mohou byt ve stavu ,,Novy* a ,,Platny*.

Po vybéru z nabidky pfenese vybrané udaje na aktualni ev.
kartu ,,.Dokument pfijaty”, vcetn¢ adresy, identifikace
subjektu a identifikace adresy v IRS.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okné
obsahujicim nasledujici sloupce:

Typ subjektu

Nazev subjektu

(e

Typ adresy

Adresa

E-mail

Cislo DS

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.

Prenést  odesilatele | Tlacitko Zalozi novou ev. kartu subjektu v IRS a pienese na ni
do IRS polozky , Nazev/Iméno odesilatele“ a ,,JC*. A piepne se na
tuto ev. kartu v IRS (viz kap. Error! Reference source not
found.).

Zde je tfeba ev. kartu doplnit o dalsi povinné udaje, vcetné
adresy, a ev. kartu ulozit. Potom je mozné se piepnout
zpatky na ev. kartu ,,Dokument piijaty* tlagitkem "<,

Na ev. kart¢ ,,Dokument ptijaty* je tieba jesté pouzit tlacitko
»Vybrat adresu z IRS“, které prenese vlozen adresu
odesilatele, vcetné jeji identifikace v IRS.

Pro tuto funkcnost nemusi byt uzivatel zatazen do role
»IRS SpravceKontaktu* ani ,,JRS BeznyUzivatel®.

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten

z ISDS.
Vymazat tudaje o | Tlacitko Vymaze vSechny polozky odesilatele, jeho adresy a
odesilateli kontaktni osoby na ev. kart¢ ,,Dokument piijaty”. Véetné

identifikace subjektu, adresy a kontaktni osoby z IRS.
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Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.

Vybrat adresu z IRS | Tlacitko Pokud jesté nebyl vybran odesilatel z IRS, pak na zaklade
vyplnénych polozek ,Nazev/Jméno odesilatele”, ,,IC*
adresnich polozek systém vybere vIRS ev. karty
odesilatele, které obsahuji shodné tdaje. Tyto subjekty
nabidne uzivateli. Po vybéru z nabidky pfenese vybrané
udaje na aktudlni ev. kartu ,,Dokument piijaty*.

Pokud byl jiz vybran odesilatel zIRS, vyhledava dle
zadanych adresnich udajii pouze adresy tohoto subjektu.
Tyto adresy nabidne uzivateli. Po vybéru pienese vybrané
udaje adresy na aktualni ev. kartu ,,Dokument pfijaty*.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okné
obsahujicim nasledujici sloupce:

o Typ subjektu
e Nazev subjektu
e IC
e Typ adresy
e Adresa
e E-mail
o C(islo DS
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
Prenést adresu do | Tlacitko Aktivni pouze, pokud je vybran subjekt z IRS a dokument
IRS nebyl nacten z ISDS.

Pokud shodna adresa vybraného subjektu v IRS neexistuje,
zalozi v IRS novou adresu vybran¢ho subjektu a pfenese na
ni adresni polozky.

Pro tuto funk¢nost nemusi byt uZzivatel zafazen do role
»IRS SpravceKontaktu* ani ,,JRS BeznyUzivatel®.

Vymazat adresni | Tlacitko Vymaze vSechny polozky adresy odesilatele na ev. karté
udaje »Dokument pfijaty”, vcetné identifikace vybrané adresy
zIRS. Pokud dokument pfijaty byl nacten ze-mailu,
polozka e-mail se nevymaze.

Aktivni pouze pokud dokument pfijaty nebyl nacten z ISDS.

Prepnout na aktualni | Tlacitko Prepne se na ev. kartu vybraného odesilatele v IRS.

kartu kontaktu v IRS L, e L, "
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten z ISDS

a byl vybran subjekt odesilatele z IRS.

Ulice Text Nazev ulice véetné popisného nebo orientacniho ¢isla.

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
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PSC Text Postovni smerovaci ¢islo posty nebo jiny identifikacni udaje
pouzivany v jinych statech.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
Obec Text Nazev obce.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
Cast obce Text Nazev casti obce.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
Stat Text Nazev statu.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacéten
z ISDS.
Cislo DS Text Cislo datové schranky z ISDS.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
E-mail Text E-mailova adresa.
Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.
Vybrat  odesilatele | Tlacitko Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty byl nacten z e-
dle e-mailu z IRS mailu.
Na zakladé polozky ,,E-mail“ nabidne v§echny subjektu IRS
u nichZ je tento e-mail zadan. Po vybéru pfenese vybrany
subjekt na ev. kartu ,,Dokument pfijaty*.
Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okné
obsahujicim nasledujici sloupce:
e Typ subjektu
e Nazev subjektu
e IC
e Typ adresy
e Adresa
e E-mail
e (Cislo DS
Neznamy e-mail Tlacitko. Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty byl naéten z e-

mailu.

Vymaze vSechny polozky odesilatele, véetné identifikace
subjektu, adresy a kontaktni osoby z IRS, mimo E-mail a
oznaci odesilatele jako nezndmy e-mail. Tj. do polozky
»Nazev/Jméno odesilatele” zapise text ,,Neznamy e-mail“.
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Vybrat kont. osobu z | Tlacitko Provede vyhledani kontaktni osoby vramci vybraného
IRS subjektu. Vybrané kontaktni osoby nabidne uzivateli. Po
vybéru z nabidky pfenese vybrané udaje na aktualni ev.
kartu ,,Dokument piijaty*.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okn¢
obsahujicim nasledujici sloupce:

e Jméno pro vyhledani
e Jméno pro tisk

e Pozice

e E-mail

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten z ISDS
a byl vybran subjekt odesilatele a jeho adresa z IRS.

Prenést kont. osobu | Tlacitko Aktivni pouze, pokud je vybran odesilatel a jeho adresa z
do IRS IRS a dokument nebyl nacten z ISDS.

Pokud shodna kontaktni osoba v IRS pro vybrany subjekt
neexistuje, zalozi v IRS novou kontaktni osobu vybraného
subjektu a prenese na ni polozky ,,Jméno* a ,,Pfijmeni.*

Pro tuto funk¢nost nemusi byt uzivatel zatazen do role
»IRS SpravceKontaktu* ani ,,JRS BeznyUzivatel®.

Vymazat udaje kont. | Tlacitko Vymaze vSechny polozky kontaktni osoby ,,Jméno“ a
osoby »PIijmeni“ na ev. kart¢ ,,Dokument pfijaty“. Dale vymaze
identifikaci kontaktni osoby z IRS.

Aktivni pouze pokud dokument ptijaty nebyl nacten z ISDS.

Jméno Text Jméno kontaktni osoby odesilatele.

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.

Piijmeni Text Piijmeni kontaktni osoby odesilatele.

Aktivni pouze, pokud dokument pfijaty nebyl nacten
z ISDS.

9.3.2.2 Zilozka Skartace
Obsahuje blok polozek pro spisovnu a skartaéni fizeni.
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(Odesilatel * Poznamky Prilchy (1)  Vyjadfeni D@ni na védomi Souvisejici dokumenty SVP
Spisovna:
Umisténi: |U vlastnika
Spisovy znak: | 01.07.01. Il Skartadni znak: S Skartaéni lhita: 1

Spisovy/skartaéni plan:

Spoustéci udalost:

Poznamka pro spisovnu :

Spisovy a skartacni plan Povodi Moravy, s p.

Uzavreni spisu/vyrizenim dokumentu

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Spisovna Text Nézev spisovny, na kterou ev. karta pfislusi — vypliuje
automaticky systém dle stejné polozky spisu

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zaptijceno) — vypliiuje se automaticky zakladé Work Flow
»Predani na spisovnu‘ piislusného spisu nebo Work Flow
,.Zadanka o zaptjcku spisu/dokumentu

Spisovy znak Text Vybira uzivatel dle Ciselniku ,,Spisovy/skarta¢ni plan® —
povinna polozka pii uzavieni ev. karty. Po uzavieni spisu,
vnémz je ev. karta zafazena, pfebirda hodnotu dle stejné
polozky spisu

A, Vybér spisového Tlacitko Po stisku se  zobrazi nabidka pro  vybér

znaku Spisového/skarta¢niho planu a jeho spisového znaku

Skarta¢ni znak Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Skartacni lhita Text Vypliluje automaticky systém na zdkladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Spisovy/skartacni Text Vypliluje automaticky systém na zakladé nastaveni

plan vybraného spisového znaku

Spoustéci udalost Text Vypliiuje automaticky systém na zdkladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Datum uzavteni Datum Vypliwuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
v némz je ev. karta zafazena

Datum spoustéci | Datum Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena
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Autor spousteci | Text Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok spoustéci | Cislo Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok skarta¢niho | Cislo Vypliiuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
fizeni v némz je ev. karta zafazena

Skartacni fizeni | Datum Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
provedeno v némz je ev. karta zafazena

Poznamka pro | Text Poznamky vlastnika ev. karty uréené pro spisovnu
spisovnu

9.3.2.3 Zailozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidenc¢ni karte.

Odesilatel *  Skartace  {Poznamky!  Philohy (1)  Vyjadreni Dani na védomi Souvisejici dokumenty SWP
22.10.2020 14:54:40 - Poldkova Simona
Test Dokument prijaty
Popis poloZek
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pti uloZeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatien odd€lovacem,
aktudlnim datem a identifikaci aktualné ptihlaSeného
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho needitovatelného
pole pii ulozeni formuléaie.
Souhrn poznamek | Vicetadkovy |Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. kart¢ uzivatelé potidili.

9.3.2.4 Zalozka Prilohy
Prehled souborovych ptiloh, které jsou k této ev. karté.

Pokud ma uzivatel k tomu opravnéni, mize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. Taktéz
ma moznost si prohlizet historii prace s danou pfilohou, ozna¢ovat pfilohu skupinou piiloh apod.
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Odesilatel *

Skartace

RR=NONY i BE

Poznamky

----- 4| Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx (Verze

\yjadreni Dani na védomi Souwvisejici dokumenty  SVP
Soubor - Testovaci dokument Sim pro vkladani docx
Velkost :  11kB (11455 B)
Wytvofeno @ 22.10.2020 14:53:24
Aktualizovan :  22.10.2020 14:53:24

Popis polozek

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vycet ptiloh Seznam V levé Casti je uveden seznam vSech ptiloh pfipojenych
k ev. karté

Soubor Text Nazev ptilohy — je mozné ménit, v ptipadé moznosti zmény
prilohy

Velikost Text Velikost ptislusné ptilohy — vypliuje systém

Vytvoteno Datum Datum vlozeni pfislusné ptilohy do systému — vypliuje
systém

Aktualizovano Datum Datum posledni zmény ptislusné prilohy — vyplhuje systém

Vicetadkovy text Text Volny text (poznamka) k ptislusné priloze — je mozné ménit,

v ptipad¢€ moznosti zmény ptilohy

9.3.2.5 Zdlozka Vyjadreni
Obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Vyjadieni®.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo n€které vyjadteni k ev. karté vytvoteno.

Odesilatel *  Skartace  Pozndmky  Ffilohy (1) T4 Déni na védomi  Sowvisejici dokumenty ~ SVP
ZaloZeno Paopis Staw Mavrhovatel
» i3 22.10.2020 15:03:23 | Dokumentace Ve vyjadfeni Pgoldkeva Simona
Ugastnici:
Datum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec £ Pozice Typ \yjadreni

» 1102 | Provez Znojmo Folgkova Simona
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyjadieni Tabulka Radek tabulky vyjadieni — seznam vsech ev. karet

vyjadieni.

»Vyjadfeni — souhrn zaloZenych pro ptislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
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Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Zalozeno — datum zaloZeni pfislusné ev. karty ,,Vyjadreni
— souhrn*

Popis — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,»Vyjadfeni — souhrn‘

Stav — stav ev. karty ,,Vyjadieni — souhrn*

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
., Vyjadreni — souhrn*

Ucastnici

Tabulka

Rédek tabulky ucastnici — seznam vSech uCastnikl
uvedenych na vSech ev. kartdch ,,Vyjadfeni — souhrn®
zalozenych pro pfislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcii jsou vzdy v aktudlni stavu uvadénych

vyjadreni

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Datum — provedeni vyjadieni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o vyjadreni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
vyjadieni provedl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o vyjadieni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Typ — typ vyjadfeni dle polozky Typ vyjadieni ev. karty

Vyjadieni — text vyjadfeni dle ev. karty ,,Vyjadfeni*

9.3.2.6 ZaloZka Dani na védomi
Obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Dani na védomi*,

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré dani na védomi k ev. karté vytvoteno.

QOdesilatel =  Skartace  Poznamky

Piilohy (1) Vyiadfeni

iDani na védomi | Souwvisejici dokumenty ~ SVP

ZaloZeno Popis Diruh Stav Mavrhovatel

b | 22.10.2020 14:54:50 Dokumentace Pro informaci Dano na védomi Poldkova Simona

LZastnici:

Diatum Cislo [Nazev org, jednotky Zaméstnanec £ Pozice yjadieni Poznamka

» 1102 |Provoz Znojmo Foldkova Simona

Popis polozek:
r v v .

Nazev polozky Typ polozky | Popis
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Déani na védomi Tabulka Radek tabulky dani na védomi — seznam vSech ev. karet
,»Na védomi — souhrn* zaloZenych pro pfislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dani na védomi.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

ZalozZeno — datum zaloZeni pfislusné ev. karty ,,Na védomi
— souhrn“

Popis — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty ,,Na
védomi — souhrn‘

Druh — druh déni na védomi dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®

Stav — stav ev. karty ,,Na védomi — souhrn*

Navrhovatel — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Na védomi — souhrn‘

Ucastnici Tabulka Radek tabulky ucastnici — seznam vSech ti€astnikll
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Na védomi — souhrn‘
zalozenych pro ptislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
vyjadieni

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — pfecteni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou bylo
dani na védomi zaslano ¢i jejiz zaméstnanec
dani na védomi precetl

Zamgéstnanec — uzivatel, jemuz bylo dano na védomi ¢i
ktery ho precet

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadieni — pokud je pfecteno, pak je uveden text
,,Precteno®, jinak prazdné

Poznamka — text poznamky dle ev. karty ,,Na védomi‘

9.3.2.7 Zailozka Souvisejici dokumenty
Zalozka obsahuje vycet vSech dokumentd pfipojenych uzivatelem k této ev. karté:

- Dokument ptijaty

- Dokument vlastni

- Dokument interni

- Faktury pfijata

- Faktura vydana

- Pfipojeni je vzdy obousmérné.
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Zalozka se zobrazuje pouze pro vlastnika ev. karty a uzivatele org. jednotky vlastnika (a jejich
zastupce).

Odesilatel =  Skartace  Poznamky  Ffilohy (1)  Vyisdfeni  Dani na védomi
Iﬂ:i Ffipojit souvisejici zaznam | == Odpojit souvisejici zéznam X Odpojit viechny zéznamy
C.J./Cislo FA EvC. Véc Viastnik Pfijato/ZaloZeno Stav
b (5] PM-62/2020/1102 28572020 Dokumentace Polékova Simona 21.08.2020 21:38:48 \/ pfipravé
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Ptipojit souvisejici | Tlacitko Nabidne vycet ev. karet ,,Dokument piijaty”, Dokument
zéznam vlastni®, ,,Dokument interni®, ,,Faktura ptijata“ ¢i ,,Faktura

vydana®, ke kterym ma uzivatel ptistup. Po vybéru je zapise
do tabulky ,,Souvisejici dokumenty*.

Odpojit souvisejici | Tlacitko Odebere aktudlni zaznam ze =zalozky ,,Souvisejici
zaznam dokumenty*

Odpojit vSechny Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy ze
zdznamy zalozky ,,Souvisejici dokumenty*

Souvisejici Tabulka Radek tabulky souvisejici dokumenty — vypliiuje se
dokumenty tlacitkem ,,Pfipojit souvisejici zdznam*

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dokumentt spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

C.J./Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu piijatého,
dokumentu vlastniho nebo Cislo faktury pfijaté
¢i vydané, pro dokument interni prazdné

Ev.C. — evidenéni &islo vybrané ev. karty
Véc — véc vybrané ev. karty
Vlastnik — vlastnik vybrané ev. karty

Ptijato/ZaloZeno — datum zalozeni Ci pfijeti ev. karty do
systému

Stav — stav Work Flow vybrané ev. karty

9.3.2.8 Zilozka SVP
Obsahuje polozky SVP (Katastralni tizemi, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické poradi
1, Hydrologické potadi 2)

Zobrazuje se pouze, pokud je polozka ,,Typ dokumentu* = ,,SVP*.
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Odesilatel ©  Skartsce  Poznamky Prilohy (1)  Vyjadfeni  Daninavédomi  Souvisejici dokumenty  (SVF!
Skupina: |~/ Nadrie (i s extenzivnim zamérenim)
Provoz: [ 1102 Provoz Znajmo ZDPZN
Referent provozu: |4, Polakova Simona
Hydrologické pofadi 1: u% 41001

Hydrologické pofadi 2. fgh

Katastralni izemi: ld KD | Nazew KU ¢ |d Obce Obec Id ORP |Mazev OFR Kraj P =
» 665113 | Konice u Znojma 553711 Znojmo 6220 | Znojmo Jihomoravsky kraj
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis
Skupina Text Polozka dle ¢iselniku Skupin

A, Vybér skupiny Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku Skupin
Provoz Text Polozka dle Ciselniku org. jednotek

ol Vybér provozu Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér aktivni org. jednotky
Referent provozu Text Polozka dle vybéru z uzivateli

A, Vybér referenta Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér aktivnich uZzivateld
provozu
Hydrologické poradi | Text Polozka dle vybéru z ¢iselniku Hydrologického potradi

1

A, Vybér Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér =z Ciselniku
hydrologického Hydrologické potadi
poradi 1
Hydrologické potadi | Text Volny text
2
Katastralni izemi Text Polozka (Nazev KU, Nazev obce, Nazev ORP a Nazev

kraje) dle vybéru z ¢iselniku Katastralnich uzemi

e Vybér Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z Ciselniku
katastralniho uzemi Katastralni uzemi

“90debrani Tlacitko Po stisku se odebere vybrany zdznam
katastralniho uzemi

9.4 Spis
Evidencni karta ,,Spis* obsahuje informace o spisu, o dokumentech uloZenych ve spisu a o internich
dokumentech ke spisu ptipojenych.

Evidencni karta ,,Spis* je rozdélena do n¢kolika ¢asti:
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94.1
m Spis
Dokumentace

Wec

Spisova znacka
Cislo spisu:  PM-72/2020

Ext &isla spisu:

Wastnik: Polakova Simona

Vyfizuje:  Poldkova Simona

Zaloendne:  22.10.2020

Cislo uzavfeni spisu

[] Osobni

Org. jednotka: 1102

Zakladni udaje eviden¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty:

Stav: Ve zpracovani

Podet listti: 2

Forma pFiloh:  Kembinovana

Sbémy spis:
Stary spis - existuji také dokumenty O
jen v tistené podobé
Evidenéni cislo
357/2020

Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo prvniho listu:

Provoz Znojma ZDPZN

Diokeumenty spisu Skartace Pozndmky Pfipejené spisy
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyftizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu kvyfizeni — vypliuje
automaticky systém na zakladé uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Zalozen dne Datum Datum zalozeni ev. karty — vyplituje automaticky systém

Pocet listl Cislo Soucet poctu listli analogovych dokumentt spisu — vypliuje
automaticky systém

Véc Text Popis véci spisu — povinna polozka

Forma pftiloh Text Hodnoty: Analogova, Digitalni, Kombinovana — vypliiuje se
automaticky systém na zakladé forem pfiloh dokumentl
spisu

Sbérny spis Zaskrtavatko |Indikace, zda jedna o sbérny spis, tj. zda spis vznikl
funkcionalitou ev. karty ,,Sbérny spis“- vypliuje
automaticky systém

Stary spis ... Zaskrtavatko |Indikace, Ze spis nezacina dokumentem ¢. 1. Pro Sbérny spis
= ,,Ano* neni polozka aktivni a je rovna ,,Ne*.

Prvni  pof. ¢&islo| Cislo Vypliluje pouze v piipade€, ze ,,Stary spis“ = ,,Ano* —

dokumentu povinna polozka

Prvni pof. &islo listu | Cislo Vypliwuje pouze v pifipadé, ze ,,Stary spis“ = ,,Ano*“ —
povinna polozka

Cislo spisu — Spisova | Text C.I./Cislo FA ev. karty, ktera spis zaloZila — vypliuje

znacka automaticky systém

Cislo spisu — Cislo | Text C.J./Cislo FA ev. karty, ktera je dle pof.&isla poslednim

uzavieni spisu

dokumentem spisu pfi jeho uzavteni — vypliuje automaticky
systém
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Cislo spisu —| Text Evidencni Ccislo, které bylo ev. karté ptideleno pfi jejim

Evidenc¢ni ¢islo zalozeni — vyplituje automaticky systém

Ext. ¢isla spisu Text Cisla spisu, pod kterymi je tento spis veden v jinych
evidencich (interni ¢i externi)

Investi¢ni akce Text Cislo investi¢ni akce pripojené ke spisu

2! Detail inv. akce | Tlacitko Po stisku se zobrazi pfislusna ev. karta

A, Vybér inv. akce Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér dat ptislusné polozky
ev. karty

X Vymazéni Tlacitko Po stisku dojde k vymazani polozky pfipojené piislusné

polozky inv. akce polozky ev. karty

Pot Vymazani Tlacitko Po stisku dojde k vymazani polozky pfipojené piislusné

polozky smlouva polozky ev. karty

Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpoveédny za ev. kartu — vyplhuje
automaticky systém

Osobni Zaskrtavatko |Pokud je polozka — ,,Ano* spis neni zobrazovan ostatnim
uzivatelim s roli ,,PMO_Referent na OJ vlastnika. Toto
plati pro jakykoliv vybér spisu.
Zmeéna této polozky je zapisovana do Historie.

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpovédny za ev. kartu, tj.

org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana (kdéd, nazev,
zkratka) — vypliiuje automaticky systém na zékladé org.
jednotky vlastnika

9.4.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Dokumenty apiau

9.4.2.1

Interni dotumenty

Zalozka Dokumenty spisu

Mezvelajnéné dokumenty

Minulé dokumenty  Skartace  Pozndmky — Pfipojend spisy  Piloby ostatni

Obsahuje vycet jednotlivych dokumentti ulozenych ve spisu, jedna se o ev. karty: Dokument pfijaty,

Dokument vlastni.

UZivatel mize dvojklikem pfejit na ptislusny dokument.

Dokumenty spisu Skartace Pozndmky

Pofadi |Listy - od Listy - do| C.J iCislo FA

Pfipojené spisy

Evidenéni &islo

Ve Poget listii | Forma pfiloh | El.podpis |Kopie | Stav
] ]

» @ 3 PM-62/2020/1102 28972020 Dokumentace 0| Digitalni \ pripravé
= 2 1 1|PM-67/2020 31372020 Ts 1|Analogova Vyfizeny
= 1 2 2|PM-72/2020 34372020 Dokumentace 1| Analogova K wyfizeni

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis
Dokumenty spisu Tabulka Radek tabulky dokumenty spisu — vyplhuje automaticky

systém.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dokumentu spisu.
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Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Potadi — poradové Cislo dokumentu ve spisu

Listy od — cislo prvniho listu dokumentu. V piipadé
dokumentu s formou pfiloh ,,Digitalni* je polozka prazdna

Listy do — ¢islo posledniho listu dokumentu. V pfipadé
dokumentu s formou pfiloh ,,Digitalni* je polozka prazdna

C.J/Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu pfijatého,
dokumentu vlastniho & vnitropodnikové normy nebo Cislo
faktury pro fakturu pfijatou ¢i fakturu vydanou

Eviden¢ni ¢islo — Ev.C. dokumentu spisu
Véc — véc dokumentu spisu

Pocet listi — pouze pro dokument s formou piiloh
»Analogova®, jinak prazdné

Forma pfiloh — dle polozky ,,Forma pfiloh* dokumentu

El.podpis — dle polozky ,,Uznavany el. podpis/znacka“
dokumentu

Kopie — indikace zda se jedna o original ¢i stejnopis/kopii
dokumentu

Stav — stav Work Flow dokumentu
Smlouva — ¢islo smlouvy pfipojen k dokumentu

Typ dokumentu — pouze pro dokument piijaty a dokument
vlastni, jinak prazdné

Zpisob vyfizeni — pouze pro dokument pfijaty a dokument
vlastni, jinak prazdné

9.4.2.2 ZadlozZka Interni dokumenty
Obsahuje vycet internich dokumentd, ktery jsou ke spisu pfipojeny.

Uzivatel mize dvojklikem piejit na prislusny dokument.

Dokumenty spisu Interni dokumenty Minulé dokumenty Skartace Poznamky Pripojené spisy

&
Evidenéni gislo Véc Stav Typ dokumentu
» |[E] 365/2018 Zafazeni do spisu \/ pripravé Projektova dokumentace typu C
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Interni dokumenty | Tabulka Radek tabulky interni dokumenty — vypliiuje automaticky
systém.
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Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dokumentt spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Evidenéni &islo — Ev.C. interniho dokumentu
Véc — véc dokumentu spisu

Stav — stav Work Flow dokumentu

Typ dokumentu — dle stejné polozky na ev. karté

9.4.2.3 Zdlozka Nezverejnené dokumenty
Obsahuje vycet jednotlivych dokumentd uloZenych ve spisu, které jesté nebyly vlastnikem zvetejnény
ve spisu.

Uzivatel mize dvojklikem piejit na pfislusny dokument pouze v ptipadé, Ze je vlastnikem tohoto
dokumentu nebo vlastnika zastupuje.

Dokumenty spisu Mezvefejnéné dokumenty Skartace Poznamky
Cislo jednaci Evidenéni &islo Véc Poéet listh | Viastnik
b |[E] PM-12/2017/1102 366/2018 Testovaci scénal 0| Krosslova Gabriela
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Nezvetejnéné Tabulka Radek tabulky nezvefejnéné dokumenty — vypliuje
dokumenty automaticky systém.

Hodnoty sloupcii jsou vzdy v aktudlni stavu uvadénych
dokumentt: spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo jednaci — Cislo jednaci dokumentu vlastniho, pokud
bylo jiz pridéleno

Evidenéni &islo — Ev.C. dokumentu
Véc — véc dokumentu spisu

Pocet listh — pouze pro dokument s formou ptiloh
»Analogova®, jinak prazdné

Vlastnik — vlastnik dokumentu

9.4.2.4 Zilozka Minulé dokumenty
Obsahuje vycet jednotlivych dokumentd, které byly v prubéhu zpracovani spisu z tohoto spisu
vyjmuty.

UZivatel nemtize piejit na ptislusny dokument.
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Dokumenty spisu Ml Skartace Paznamky Plipojené spisy

¢.J.Cislo FA Evidenéni &islo Wéc Poet ligtd | Forma pfiloh El.podpis | Kopie Poznamka
» |PM-67/2020 313/2020 TS 1| Analogova
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Minule dokumenty | Tabulka

Radek tabulky minulé dokumenty — vypliiuje automaticky
systém.

Hodnoty zde uvedené jsou ve stavu, kdy byl dokument
vyjmut ze spisu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

C.J/Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu pfijatého,
dokumentu vlastniho ¢&i vnitropodnikové normy nebo Cislo
faktury pro fakturu pfijatou ¢i fakturu vydanou

Evidenéni &islo — Ev.C. dokumentu
Veéc — véc dokumentu

Pocet listh — pouze pro dokument s formou ptiloh
»Analogova®, jinak prazdné

Forma pfiloh — dle polozky ,,Forma pfiloh” dokumentu

El.podpis — dle polozky ,,Uznavany el. podpis/znacka“
dokumentu

Kopie — indikace zda se jedna o original ¢i stejnopis/kopii
dokumentu

Poznamky — zpiisob vyjmuti ze spisu

9.4.2.5 Zailozka Skartace
Obsahuje blok polozek pro spisovnu a skartacni fizeni.

Dokumenty spisu
Spisovna:
Umisténi:

Spisovy znak:

Spisovy/skartacni plan:

Spoustéci udalost:

Poznamka pro spisavnu:

Popis polozek:

Minulé dokumenty

U viastnika

02.05.02. -

Poznamicy Fripojeng spisy

Skartatni znak: |5 Skartacni lhita: |10

Spisovy a skartacni plan Povadi Moravy, sp.

Uzavreni spisusvyrizenim dokumentu

Mezarazovat do skartace
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Nazev polozky Typ polozky | Popis

Spisovna Text Nazev spisovny, na kterou ev. karta ptislusi — vypliuje se
automaticky dle nastaveni spisoven v okamziku uzavieni
spisu.

Pokud spis obsahuje dokument/y napojené na ev. kartu
»Smlouva®, je vyplnéna spisovna smluv feditelstvi nebo
prislusného zavodu, pod n¢jz spada org. jednotka uvedena
na spise.

Pokud org. jednotka uvedena na spise ma nastavenu priru¢ni
spisovnu je vyplnéna tato spisovna.

V ostatnich piipadech je vyplnéna centralni spisovna
Povodi Moravy.

Polozka se zobrazuje az ve stavu ,,Uzavieny®.

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zapujceno) — vypliluje se automaticky na zakladé Work
Flow ,Pfedani na spisovnu® nebo ,,Zadanka o zaptjcku

spisu/dokumentu

Spisovy znak Text Vybira uzivatel dle Ciselniku ,,Spisovy/skartacni plan® —
povinna polozka pfi uzavieni ev. karty

, Vybér spisového Tlacitko Po. stisku  se  zobrazi . nabi.dka pro  vybér

snaku Spisového/skartacniho planu a jeho spisového znaku

Skarta¢ni znak Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Skartacni lhita Text Vypliluje automaticky systém na zdkladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Spisovy/skartacni Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni

plan vybraného spisového znaku

Spoustéci udalost Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Datum uzavteni Datum Vypliuje automaticky systém na zakladé uzavieni ev. karty

Datum spoustéci | Datum Vypliiuje automaticky systém dle data uzavieni, pokud

udalosti spisovy znak ma spoustéci udalost ,,Uzavienim
spisu/vytizenim dokumentu”, v opacném piipadé je
zadavan uzivatelem

Autor spousteci | Text Vypliuje automaticky systém na zakladé vyplnéni polozky

udalosti »Datum spoustéci udalosti uzivatelem, jinak prazdné

Rok spoustéci | Cislo Vypliiuje automaticky systém na zaklad¢ polozky ,,.Datum

udalosti spoustéci udalosti*

Stranka 90 z 422



Rok skarta¢niho | Cislo Prvni rok, kdy mtize byt ev. karta zafazena do skarta¢niho
fizeni fizeni — vypliuje automaticky systém dle vzorce:

,,Rok spoustéci udalosti“ + ,,Skarta¢ni lhtta™ + 1
Skarta¢ni fizeni | Datum Datum provedeni skarta¢niho fizeni — vypliiuje automaticky
provedeno systém
Nezatazovat do | Zaskrtavatko |Pokyn pro skartacni fizeni, Ze tato ev. karta se nema
skartace zafazovat do skarta¢niho fizeni — nastavuje se uzivatelsky
Poznamka pro | Text Poznamky vlastnika ev. karty uréené pro spisovnu
spisovnu

94.2.6 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznadmky k eviden¢ni karté.

Dokumenty spisu Minulé dokumenty Fripojeng spisy
22102020 15:45:08 - Polakova Simona
test
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pifi uloZeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatien oddélovacem,

aktudlnim datem a identifikaci aktualné ptihlasené¢ho
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho needitovatelné¢ho
pole pfi ulozeni formulate.

Souhrn poznamek Viceradkovy |Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. karté uzivatelé potidili.

9.4.2.7 Zdlozka Pripojené spisy
Obsahuje vycet vSech spist, které byly pfipojeny ke spisu.

Dokumenty spizu Minulé dokumenty ~ Skartace  Pozndmky P

Spisova znacka Bvidencni cislo Véc

b PM-6T/2020 31412020 15
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Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Ptipojené spisy Tabulka Radek tabulky pfipojeného spisu - vypliiuje automaticky

systém.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Spisova znacka — spisova znacka pfipojeného spisu
Evidenéni &islo — Ev.C. ptipojeného spisu

Véc — véc pripojeného spisu

9.4.2.8 Zadlozka Prilohy ostatni
Obsahuje vycet vSech dalsich ptiloh vSech dokumenti spisu.

Dokumenty spisu Interni dok Mezvefejnéné dok Minulé dok Skartace Poznamky
-CD
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Prilohy ostatni Text Vycet vsech dalsich ptiloh v§ech dokumenti spisu, polozka
,Dalsi prilohy* ev. karty ,,Dokument pfijaty a ,,Dokument
vlastni‘

9.5 Sbérny spis

Jedna se o specificky zptisob vytvofeni ev. karty ,,Spis* do stavu ,,Vyfizeny*. Sbérny spis je uréen pro
seskupeni ev. karet stejného typu (dokumentt piijatych, dokument vlastnich, pfijatych faktury,
vydanych faktur, vnitropodnikovych norem), které navic maji stejny spisovy znak.

Pro vytvofeni sbérného spisu je pfipravena specialni ev. karta ,,Sbérny spis®. Tato ev. karta umozni
uzivateli si vybrat ev. karty org. jednotky, které maji byt vlozeny do spisu a tyto ev. karty vlozit do
nového spisu org. jednotky.

Eviden¢ni karta ,,Sbérny spis* je rozdélena do n¢kolika ¢asti:

9.5.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty

R Sbé!!!i SpIS Evidencni Zislo: Stav: Pfipravovany
= Zalogeno: 22102020 15:53:13
Vlasinik:  Poldkové Simona Org. jednotka; 1102 Provoz Znojmo 70P7N

Typ dokumentu

Dokumenty Pozndmky

€.JiCislo FA Evidenéni &lo Ve Vastnik Stav Kopie | Pfiiato [ ZaloZen ¢ |Forma pfiloh |Pfipojen | Zpréva z pfipojovani zaznamu
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Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Evidencni ¢islo Text Evidencni ¢islo, které bylo ev. karté ,,Sbérny spis* ptidéleno
pii jejim zalozeni — vypliluje automaticky systém

Stav Text Stav workflow ev. karty — vypliiuje automaticky systém

ZaloZeno Datum Datum zalozeni ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpovédny za ev. kartu — vypliuje
automaticky systém

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpovédny za ev. kartu, tj.
org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana (kod, nazev,
zkratka) — vypliuje automaticky systém na zakladé org.
jednotky vlastnika

Cislo spisu — Spisové | Text ¢islo spisu, ktery byl z ev. karty ,,Sbérny spis* zalozen —

znaCka vypliiuje automaticky systém, zobrazen pokud je ev. karta
ve stavu ,,Vytvoreny*

9.5.2  Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Dokumenty Poznamloy

9.5.2.1 Zadlozka dokumenty
Obsahuje vycet jednotlivych dokumenta (ev. karty ,,Dokument pfijaty, ,,Dokument vlastni®, ,,Faktura
prijata“, ,,Faktura vydana®, ,,Vnitropodnikova norma“), ze kterych se bude vytvaret (¢i byl vytvoien)
sbérny spis

Dokumenty Poznamky

EEEI Mybrat zéznamy == Odebrat zdznam | | X Odebrat vie

&.1uCislo FA Evidenéni &ilo |Véc Wastnik Stav Kopie | Ffijato / ZaloZen  |Forma piiloh | Pfipojen |Zprava z pfipoiovani zaznamu

9.5.2.2 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Dokumenty Poznamky

22102020 15:58:21 - Polakova Simona
Test

9.6 Typovy spis
Eviden¢ni karta ,,Typovy spis“ obsahuje informace o spisu a o soucastech, které spis obsahuje.

Eviden¢ni karta ,, Typovy spis* je rozdélena do n€kolika ¢asti:

9.6.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty:
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\“ Typovy spis

Popis

|dentifikartor typovéha spisu:

Wastnik: Poldkova Simona

Vyfizuje:  Poldkové Simona
Vytvofen dne:  17.08.2020

Crg. jednotka: 1102

Stav: Ve zpracovani

Ev.C:

Provoz Znojmo ZDPZN

Soudast /Dil Skartace Poznamlcy
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vytizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu k vyfizeni — vyplnuje
automaticky systém na zéklad¢ uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav workflow ev. karty — vyplituje automaticky systém

Vytvoten dne Datum Datum zalozeni ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Popis Text Popis typového spisu — povinné polozka

Identifikator typové | Text Identifikator typového spisu. Povinna polozka.

spisu Systém kontroluje jedine¢nost identifikatoru pti uloZeni,
pokud neni jedinecny, nepovoli zménu ulozit.

Ev. ¢. Text Eviden¢ni ¢islo typového spisu — vyplituje automaticky
systém

Vlastnik Text UZivatel, ktery je zodpoveédny za ev. kartu — vypliuje
automaticky systém

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpovédny za ev. kartu,

tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana (kod,
nazev, zkratka) — vyplnuje automaticky systém na zaklade
org. jednotky vlastnika

9.6.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Soucast /DNl

9.6.2.1

Skartace

Poznamlcy

Zalozka Soucasti/Dily

Obsahuje vycet jednotlivych soucasti typového spisu, pfi vybéru soucasti se zobrazi seznam dili

v sestupném potadi.

Obsahuje vycet jednotlivych dili soucésti typového spisu. Uzivatel muze dvojklikem pfejit na
prislusnou soucast nebo dil.

Popis polozZek:

Nazev polozky

Typ polozky

Popis

Soucasti typového
spisu

Tabulka

Radek tabulky soucasti — vypliiuje automaticky systém.
Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
soucasti.

Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:

Identifikator — identifikator soucasti

Ev. C. — evidenéni &islo soudasti

Véc/Popis — popis soucasti

Stav — stav workflow soucasti

Forma pfiloh — dle polozky ,,Forma pfiloh” dokumentu
Pocet listl — pouze pro soucasti obsahujici dily s formou
priloh ,,Analogova“, jinak prazdné

dokumentu s formou piiloh ,,Digitalni* je polozka
prazdna.

Stranka 94 z 422



Dily vybrané
soucasti

Tabulka

Radek tabulky dily — vypliiuje automaticky systém.
Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dilu.

Potadi — Potadi dilu v soucasti

Identifikator — identifikator dilu

Ev. C. — evidenéni &islo dilu

Véc/Popis — popis dilu

Stav — stav workflow dilu

Forma pftiloh — dle polozky ,,Forma ptiloh* dokumentd v
dilu

Pocet listli — pouze pro dily obsahujici dokumenty

s formou pfiloh ,,Analogova®, jinak prazdné.

9.6.2.2 Zalozka Skartace

Obsahujici blok polozek pro spisovnu a skartacni fizeni.

Soudssti / Dily | i Poznamky
Vécna skupina: |01.01. =N

Spisovy/skartaini plan:  Spisovy a skartadni plan Povedi Moravy, s.p.

Popis polozZek:

Datum uzavieni: 18.12.2019 15:55:.06

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vécna skupina Text Vybira uzivatel dle ¢iselniku ,,Spisovy/skartacni plan‘.
Povinna polozka pro uzavieni typového spisu, soucasti
nebo dilu. Po uzavieni jakéhokoliv dilu nebo soucasti jiz
nelze zménit.

A, Vybér vécné Tlacitko Polstislfu se ZObl‘%Zi, nabid,ka pro V}'/bévr ’ .

skupiny Spisového/skartacniho planu a jeho vécné skupiny

Spisovy/skartacni Text Vyplni systém na zaklad¢ vybrané vécné skupiny.

plan

Datum uzavieni Datum Vypliuje automaticky systém na zékladé uzavieni vsech

soucasti

9.6.2.3 Zalozka Poznamky

Obsahujici poznamky k evidenc¢ni karté

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Vicefadkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pii ulozeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatfen oddélovacem,
aktualnim datem a identifikaci aktualné ptihlasené¢ho
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho
needitovatelného pole pii ulozeni formulare.
Souhrn poznamek Vicefadkovy | Polozka je needitovatelna, Obsahuje souhrn v§ech
text poznamek, které k dané ev. kart¢ uzivatelé potidili.
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9.7 Soucast

Evidenéni karta ,,Souc¢ast™ obsahuje informace o soucasti a o dilech, které obsahuje.

Eviden¢ni karta ,,Soucast je rozdélena do n¢kolika ¢asti:

9.7.1

‘ Soucast

Popis:  Sougast dokumentace

&3st z typového spisu

Identifikator sougasti: 10

Vyfizuje:  Polakova Simona

Vytvorena dne:  17.08.2020

Cast soucasti

Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast evidencni karty:

Stav: Ve zpracovani

Ev. &islo: 260/2020

Typovjspis  Ev. &isl: 259/2020 =
Viastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dily | Skartace  Pozndmky
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vytizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu k vyfizeni — vypliiuje
automaticky systém na zékladé uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav workflow ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Vytvotena dne Datum Datum zalozeni ev. karty — vyplituje automaticky systém

Popis Text Popis soucasti — povinna polozka

Identifikator 2xText Dédi se z identifikatoru typového spisu, pridava se

soucasti identifikator soucasti, druha cast pro identifikaci soucasti je
editovatelna. Povinna polozka, pfi ulozeni probiha kontrola
na jednoznacnost identifikatoru, pokud neni jednoznacny,
nelze jej ulozit.

Ev. ¢islo Text Eviden¢ni ¢islo, které bylo ev. karté ptidéleno pfi jejim
zalozeni — vypliluje automaticky systém

Typovy spis — Ev. Text Evidenc¢ni ¢islo typového spisu, do kterého je soucast

Cislo zafazena.

= o Tlacitko Odkaz na typovy spis, na stisk se otevie EK Typovy spis

= Typovy spis

Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpovédny za ev. kartu — vyplituje
automaticky systém

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpoveédny za ev. kartu,
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana (kod,
nazev, zkratka) — vypliuje automaticky systém na zakladé
org. jednotky vlastnika

9.7.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Dily ~ Skartace

9.7.2.1

Poznamky

Zalozka Dily

Obsahuje vycet jednotlivych dilti sou¢asti typového spisu.
Uzivatel mize dvojklikem pfejit na prislusny dil.

Popis polozek:

Nazev polozky

Typ polozky

Popis
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Dily vybrané
soucasti

Tabulka

Radek tabulky dily — vypliiuje automaticky systém.
Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dilu.

Identifikator — identifikator dilu

Ev. C. — evidencni &islo EK

Véc/Popis — popis

Stav — stav workflow evidenc¢ni karty

Forma pfiloh — dle polozky ,,Forma ptiloh* dokumentt
v dilech soucasti

Datum vytvoieni

Datum uzavieni

9.7.2.2  Zailozka Skartace
Obsahujici blok polozek pro spisovnu a skartaéni fizeni

Diily Poznamky
Spisovy znak: |___ =8 Skartacni znak: Skartacni lhita: Datum uzavieni:
Spisovy/skartacni plan:
Spoustéci udalost:
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Spisovy znak Text Vybira uzivatel dle ¢iselniku ,,Spisovy/skarta¢ni plan®.

Povinna polozka pro uzavieni typového spisu, soucasti
nebo dilu. Po uzavieni jakéhokoliv dilu nebo soucasti jiz
nelze zménit.

Nelze pouzit spisovy znak bez automatické spoustéci
udalosti.

A, Vybér spisového Tlacitko Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér spisového znaku

maku z prislu§né vécné skupiny typového spisu. Ve vybéru jsou
pouze spisové znaky s automatickou udalosti (dle
specifikace NSESSS)

Datum uzavieni Datum Vyplituje automaticky systém na zaklad¢ uzavieni vSech

soucasti

9.7.2.3  Zilozka Poznamky

Obsahujici poznamky k evidenc¢ni karte

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy | Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pii ulozeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatfen oddélovacem,
aktualnim datem a identifikaci aktualn¢ piihlaseného
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho
needitovatelného pole pii uloZeni formulare.
Souhrn poznamek Vicetadkovy | PoloZka je needitovatelna, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. kart¢ uzivatelé poridili.

9.8 Dil

Eviden¢ni karta ,,Dil“ obsahuje informace o dilu a o dokumentech ulozenych v dilu.

Stranka 97 z 422



Eviden¢ni karta ,,Dil“ je rozdélena do nékolika ¢asti:

9.8.1

@ﬂ

Véc:®

Vyfizuje:  Poldkova Simona

Vytvoen dne: 17.08.2020

Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast evidencni karty:

Stav: Ve zpracovani

Pocet listi: 0

Forma pfiloh:

Idenifikator dilu: 1010101 Pofadi: 1 Ev.&islo: 261/2020
ElEERE e 10 Ev.C: 2592020 =
Soutast  Identifkator. 1010 Ev.C: 260/2020 (3
Mastnik:  Polakova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Skartsce  Pozndmky
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vytizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu k vyfizeni — vypliuje
automaticky systém na zakladé uzivatelem vybranych
hodnot
Stav Text Stav workflow ev. karty — vypliuje automaticky systém
Vytvoten dne Datum Datum zalozeni ev. karty — vyplituje automaticky systém
Pocet listt Cislo Soucet poctu listt analogovych dokumentt dilu — vypliiuje
automaticky systém
Popis Text Popis dilu — povinna polozka
Forma pftiloh Text Hodnoty: Analogova, Digitalni, Kombinovana — vypliuje
se automaticky systém na zakladé forem pfiloh dokumentt
dilu
Identifikator dilu Text Dédi se z nazvu soucasti, ptidava se poradové Cislo dilu
Poradi Cislo Samostatné ¢islo potadi dilu v soucasti, je uvedeno v ndzvu
dilu. Automaticky ptidéleno systémem.
Ev. ¢islo Text Evidencni ¢islo, které bylo ev. karté pridéleno pii jejim
zalozeni — vypliuje automaticky systém
Ext. ¢isla dilu Text Cisla, pod kterymi je tento dil veden v jinych evidencich
(interni ¢i externi)
Typovy spis — Ev.C. | Text Evidencni ¢islo nadfizeného typového spisu
Typovy spis — Text Identifikator nadtizeného typového spisu
identifikator
= o Tlacitko Odkaz na typovy spis, na stisk se otevie EK Typovy spis
= Typovy spis
Sougast — Ev.C. Text Evidencni ¢islo nadiizené soucasti typového spisu
Soucast — Text Identifikator nadfizené soucasti
identifikator
| .. Tlacitko Odkaz na Soucast typového spisu, na stisk se otevie EK
= Soucast Soudast
Cislo Archivni Text Cislo archivni krabice
krabice
= L Tlacitko Odkaz na archivni krabici, na stisk se otevie EK Archivni
= Archivni krab. krabici
Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpovédny za ev. kartu — vypliluje

automaticky systém
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Org. jednotka

3x text

Org. jednotka uzivatele, ktery je zodpoveédny za ev. kartu,
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana (kod,
nazev, zkratka) — vypliuje automaticky systém na zakladé
org. jednotky vlastnika

9.8.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

9.8.2.1 Zailozka Dokumenty dilu
Obsahuje vycet jednotlivych dokument uloZenych v dilu, jedna se o ev. karty: Dokument pfijaty,
Dokument vlastni, Vnitropodnikova norma, Faktura pfijata.
UZivatel mtze dvojklikem pfejit na pfislusny dokument.

Dokumenty dilu MNezvefejnéné dokumenty Minulé dokumenty Skartace Poznamicy
______ Pofadi |Listy - od Listy - do|C.J /Cislo FA Evidenéni &islo Véc Poget listd  Forma piilch | El.podpis | Kopie Stav

» Id 6 1 1/ PM-106/2018 44772018 Grrr 1| Analogova K wyfizeni
] 5 PM-24/2019/5700 279/2019 001 - viditelny podpis 0| Digitalni Vypraveny
=] 3 PM-36/2019/5700 291/2019 013 - viditelny podpis 0| Digitalni Vypraveny
=] 2 PM-38/2019/5700 297/2019 TEST Podpis 0| Digitalni W/ piiprave
= 1 PM-34/2018 248/2018 Pokus 0/ Digitalni K wyfizeni

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozKky | Popis
Dokumenty dilu Tabulka Radek tabulky dokumenty — vypliuje automaticky

systém.

Hodnoty sloupct jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dokumentt dilu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Potadi — poradové cislo dokumentu v dilu

Listy od — ¢islo prvniho listu dokumentu. V piipadé
dokumentu s formou pfiloh ,,Digitalni je polozka prazdna
Listy do — ¢islo posledniho listu dokumentu. V piipadé
dokumentu s formou pfiloh ,,Digitalni je polozka prazdna
C.J./Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu piijatého,
dokumentu vlastniho ¢i vnitropodnikové normy nebo
Cislo faktury pro fakturu piijatou &i fakturu vydanou
Evidenéni &islo — Ev.C. dokumentu dilu

Véc — véc dokumentu dilu

Pocet listli — pouze pro dokument s formou piiloh
»Analogova®, jinak prazdné

Forma ptiloh — dle polozky ,,Forma ptiloh* dokumentu
El.podpis — dle polozky ,,Uznéavany el. podpis/znacka‘
dokumentu

Kopie — indikace zda se jednd o original ¢i stejnopis/kopii
dokumentu

Smlouva — ¢islo smlouvy pfipojené k dokumentu

Stav — stav workflow dokumentu

Typ dokumentu — pouze pro dokument pfijaty a dokument
vlastni, jinak prazdné

Zpisob vyfizeni — pouze pro dokument pfijaty a
dokument vlastni, jinak prazdné
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9.8.2.2 Zalozka Nezverejnéné dokumenty

Obsahuje vycet jednotlivych dokumentt uloZenych v dilu, které jest¢ nebyly vlastnikem zvetejnény v
dilu — vypliiuje systém automaticky na zakladé vyse uvedenych nezvetejnénych dokumenti dilu.
Uzivatel mize dvojklikem pfejit na prislusny dokument pouze v piipadé je vlastnikem tohoto
dokumentu nebo vlastnika zastupuje.

Dokumenty spisu Interni dokumenty Minulé dokumenty Skartace  Poznamky
Cislo jednaci Evidenéni &islo Wéc Pocet listi | Vastnik
r B 112017 Dotaz 0|Kuzel Marcel
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Nezvetejnéné Tabulka Radek tabulky nezvetejnéné dokumenty — vypliuje
dokumenty automaticky systém.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualni stavu uvadénych
dokumentt dilu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo jednaci — Cislo jednaci dokumentu vlastniho, pokud
bylo jiz pridéleno

Evidenéni &islo — Ev.C. dokumentu

Véc — véc dokumentu dilu

Pocet listli — pouze pro dokument s formou piiloh
»Analogova®, jinak prazdné

Vlastnik — vlastnik dokumentu

9.8.2.3 Zilozka Minulé dokumenty

Obsahuje vycet jednotlivych dokumenti/faktur/VPN, které byly v pribéhu zpracovani dilu z tohoto dilu
vyjmuty — vypliuje systém automaticky na zaklad¢ vyjmuti dokumentu/faktury/VPN z dilu.

Uzivatel nemtze piejit na ptislusny dokument.

Dokumenty spisu Interni Nezvefejnéné nty | Skarlace Paozndmiy
¢.J.iCislo FA Evidenéni &islo Véc . Potet listis | Forma priloh El.podpis | Kopie Pozndmka
CRNEO
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Minule dokumenty | Tabulka Radek tabulky minulé dokumenty — vyplituje automaticky
systém.
Hodnoty zde uvedené jsou ve stavu, kdy byl dokument
vyjmut z dilu.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

C.J./Cislo FA — Cislo jednaci dokumentu piijatého,
dokumentu vlastniho ¢&i vnitropodnikové normy nebo Cislo
faktury pro fakturu pfijatou ¢i fakturu vydanou

Evidenéni &islo — Ev.C. dokumentu

Véc — véc dokumentu

Pocet listli — pouze pro dokument s formou piiloh
»Analogova®, jinak prazdné
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Forma pfiloh — dle polozky ,,Forma pfiloh* dokumentu
El. podpis — dle polozky ,,Uznavany el. podpis/znacka®
dokumentu

Kopie — indikace zda se jedna o original ¢i stejnopis/kopii
dokumentu

Poznamky — zpilisob vyjmuti z dilu

9.8.2.4 Zilozka Skartace

Obsahujici blok polozek pro spisovnu a skartaéni tizeni. Zalozka je pro evidenc¢ni kartu Dil
needitovatelnd, vSechny polozky jsou zdédény z evidencni karty ,,Soucast™. Skartacni znak zde nelze
zmenit. Evidencni karta pak obsahuje polozky, které jsou vypln€ny systémem pii uzavieni dilu,
predanim na spisovnu, zafazenim do skartace, skartaci/archivaci.

Dokumenty dilu Pozndmky
Spisovna: | Reditelstvi podniku Datum uzavreni: 01.09.2020 10:03:10
Umisténi: K pfedani na spisovnu Pevzaty spisovnou: Datum spoustéci udalosti: |01.09.2020
Spisovy znak: 01.01.01. Skartacni znak: 5 Skartaéni lhita: |1
Spisovj/skartagni plén: Spisovy a skartadni plan Povadi Moravy, s p. Rok spoudtsci udlosti: 2020
Spoustéci uddlost:  Uzavfeni spisu/vyfizenim dokumentu Rok skataéniho zfizeni: 2022
Skart. Fizeni - ev. &islo:
Nezafazovat do skartace Skart. Fizeni - provedeno:
Poznamka pro spisovnu: Skart. Fizeni - identifikator NA:
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Spisovna Text Néazev spisovny, na kterou ev. karta piislusi — vypliuje se
automaticky dle nastaveni spisoven v okamziku uzavteni

dilu.

Pokud dil obsahuje dokument/y napojené na ev. kartu
»dmlouva®, je vyplnéna spisovna smluv feditelstvi nebo
prislusného zavodu, pod n&jz spada org. jednotka uvedena
na dilu.

Pokud org. jednotka uvedena na dilu ma nastavenu ptirucni
spisovnu je vyplnéna tato spisovna.

V ostatnich ptipadech je vypInéna centralni spisovna
Povodi Moravy.

PoloZzka se zobrazuje aZ ve stavu ,,Uzavieny™.

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zapiijceno) — vypliuje se automaticky na zakladeé
workflow ,,Pfedani na spisovnu® nebo ,Zadanka o
zapujcku spisu/dilu/dokumentu‘.

Spisovy znak Text Ptebira z evidencni karty ,,Soucast™

Skartacni znak Text Ptebira z evidencni karty ,,Soucast*

Skarta¢ni lhuta Text Piebira z evidencni karty ,,Soucast™
Spisovy/skartacni Text Ptebird z evidencni karty ,,Soucast™

plén

Spoustéci udalost Text Prebira z evidencni karty ,,Soucast™

Datum uzavteni Datum Vypliiuje automaticky systém na zéklad€ uzavieni ev.

karty
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spisovnu

Datum spoustéci Datum Vypliuje automaticky systém dle data uzavieni, na udalost
udalosti »Uzavfenim spisu/(dilu)/vytizenim dokumentu®. Pro
soucast nelze pouzit spisovy znak bez automatické
udalosti.
Autor spoustéci Text Vypliuje automaticky systém hodnotami uzivatele, ktery
udalosti dil uzavrel.
Rok spoustéci Cislo Vypliiuje automaticky systém na zaklad¢ polozky ,,Datum
udalosti spoustéci udalosti*
Rok skartacniho Cislo Prvni rok, kdy muize byt ev. karta zatazena do skartacniho
fizeni fizeni — vyplituje automaticky systém dle vzorce:
,.,Rok spoustéci udalosti“ + ,,Skarta¢ni lhiuta“ + 1
Skart. fizeni — Ev. Eviden¢ni ¢islo navrhu skarta¢niho fizeni
Cislo
Skart. fizeni — Datum Datum provedeni skartacniho fizeni — vypliuje
provedeno automaticky systém
Skart. fizeni — Identifikator ndvrhu skarta¢niho fizeni pfidéleny archivem.
identifikdtor NA
Nezatazovat do Zaskrtavatko | Pokyn pro skartacni fizeni, Ze tato ev. karta se nema
skartace zafazovat do skarta¢niho fizeni — nastavuje se uzivatelsky
Poznamka pro Text Poznamky vlastnika ev. karty ur¢ené pro spisovnu

9.8.2.5 Zalozka Poznamky

Obsahujici poznamky k evidenc¢ni karte

Dokumenty spisu Interni dok

Nez

Minulé dok Skartace

5.12.2012 11:33:42 - KuZel Marce!
Text pozndmicy

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pii ulozeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatfen oddélovacem,
aktualnim datem a identifikaci aktualné ptihlaseného
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho
needitovatelného pole pii ulozeni formulare.
Souhrn poznamek Viceradkovy | Polozka je needitovatelna, Obsahuje souhrn v§ech
text poznamek, které k dané ev. kart¢ uzivatelé potidili.

9.8.2.6 Zdlozka Prilohy ostatni
Obsahuje vycet vSech dalsich priloh vSech dokumenti dilu, polozka ,,Dalsi pfilohy* ev. karty
»,Dokument pfijaty* a ,,Dokument vlastni‘.
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Dekumenty spisu Interni dok Nezvefejnéné dok Minulé dal Skartace  Pozndmky F‘n\ch;ostatnl
-CD
Popis polozek:
Nazev polozky Typ poloZzKky | Popis
Ptilohy ostatni Text Vycet vsech dalsich ptiloh vSech dokumentt dilu, polozka
,Dalsi prilohy* ev. karty ,,Dokument pfijaty* a ,,Dokument
vlastni‘

9.9 Faktura pfijata
Evidencni karta ,,Faktura pfijata“ je rozdélena do nékolika casti.

UZzivatel mtze pouzivat tyto ikony ze zvolené¢ho seznamu na list¢ v zobrazeni ,,Kniha piijatych faktur*

=N a po otevieni vybrané EK Faktura vydana tyto ikony =N R . Popis ikon
v kapitole 6.1 Panel nastrojut.

Pro seznamy: Kniha pfijatych faktur, Kniha pfijatych faktur (poslednich 30 dni), Kniha doslych faktur
(poslednich 30 dni), Kniha doslych faktur (archiv) je definovéna tiskova sestava nazvana ,,Opis
seznamu®. Sestava umoziuje pfimy vystup do MS Excel. Data, ktera do sestavy vstupuji, jsou pfimo
ovlivnéna vybérovymi kritérii uplatnénymi v daném okamziku na dany seznam. Potadi a ndzvy
sloupctii v sestavé definuje pfiloha ,,Pofadi a nazvy sloupcti v pozadované sestave.xIsx*

Vyvolani tiskové sestavy se provede pres ikonu F v ovladaci listé seznamu. Na tuto akei se otevie
nabidka definovanych sestav pro dany seznam

v >< |

® Opis seznamu

A po vybéru moznosti ,,Opis seznamu‘* se otevie asociovany program MS Excel, v némz jiz jsou
prezentovana data z daného seznamu. Tento seznam obsahuje tyto polozky:

Nadpis sloupce
Ev.¢./Barcode

C. Faktury dodavatele
C. faktury ve FEIS

Véc

Cislo spisu

Céstka s DPH
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Castka bez DPH
Datum DPH
Splatnost

PDP

Pfijato dne
Odesilatel-Nazev/Jméno
Odesilatel — IC
Odesilatel — Adresa
Var. symbol
Vyfizuje

Kéd OJ

Nazev OJ - Vyfizuje
Stav

Posledni zpracovani
Forma pfiloh

C. smlouvy

C. objednavky

V tomto okamziku je pfedano fizeni aplikaci MS Excel. UZivatel pak mliZze s vyexportovanymi daty
pracovat v této aplikaci, upravovat je, tiidit je a formatovat jiz prostiedky dané aplikace.

Vzhledem k okolnosti, Ze data a jejich fizeni je pfedano aplikaci tfeti strany neni tento soubor ulozen
v systému KRAB II. To je ponechano na zpracovani daného uzivatele.

9.9.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast evidencni karty:

Fakiura [!ﬁ'até Pfenesend dafiova povinnost [ ] Ao [J Ne  Stav:  Mova faktura
)
o]

Vyfizuje :  Polakova Simona Org.jednotka : 1304 Uhvar ekonomicky ZDFU
E— " B Polet listi®: 0 Pfijato dne* :  13.10.2020 14:58:15
Mastnik :  Poldkova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
&c” Forma pFiloh :  Analogova Iy
Ve :
Priotita ©  Faktura (10 dni) -

Lhitta vyFizeni : 23.10.2020
Ciglo faktury dodavatele” :

Ev. &./Barcode : Datum DPH : i
Cislo faktury ve FEIS : Var. symbol : Splatnost : M
Castka bez DPH": 000 Ména: CZK ‘A Ve pozastavky : 0.00 &. smlouvy :
Castla s DPH" 0.00 &. objednavky :
Finan&ni Gtvar : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Odesilatel * | Filohy (0) Poznamky Prezkougeni
Popis polozek
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Prenesena  danova | Zaskrtavatko | Reprezentuje priznak, zdali se k dané faktufe vztahuje
povinnost povinnost uplatiiovani rezimu pieneseni dailové povinnosti
dle § 92a az § 92e zakona ¢. 235/2004 Sb., o DPH, ve znéni
p.p.

Pfiznak je realizovan dvéma zaskrtdvatky (Ano/Ne), ktera
funguji jako ,,Radiobutton®. Polozka je navrhnuta jako volné
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editovatelna az do okamziku, kdy je FAKP zavedena do
systtmu FEIS. Od tohoto okamziku se polozka stava
blokovanou a jeji zména je mozna jen v systému FEIS.

Stav

Textové pole

Reprezentuje textovy popis stavu, ve kterém se evidenéni
karta, aktualn¢ nachazi. Pole je navrzeno jako needitovatelné
a je plnéno systémem automaticky na zakladé definovanych
stavit WF, kterymi karta prochazi.

Vyfizuje

Textové pole

Urcuje jméno uZzivatele, ktera je aktudlnim zpracovatelem ev.
karty. Polozka je needitovatelna a jeji plnéni nebo zmény
vyplyvaji se systému zpracovani ev. karty.

Org. jednotka

vyfizuje

3 textova
pole

Polozky reprezentuji ,,Cislo, ,Nazev* a ,Zkratku“
Organizacni jednotky, ke které je pfifazen uzivatel, ktery je
uveden jako ,,Vyfizuje*

Ptijato dne

Datum

Polozka reprezentuje datum, kdy byla ev. karta do systému
zavedena. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky.

Forma pfiloh

Textové pole

Reprezentuje formu pfiloh ev. karty. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je pln€éno pomoci tlacitka umisténého
napravo od tohoto pole (viz nasledujici fadek).

“4 Zména formy
priloh

Tlacitko

Ovladaci prvek pole forma ptiloh. Umoziuje zménit hodnotu
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlaitka se zobrazi seznam
forem pftiloh, ktery je dan systémovym ciselnikem Forma
ptiloh (CIS FORMA PRILOH), ze kterého bude umoznén
vybér prave jednoho zdznamu.

Ciselnik forem piiloh nabyva téchto hodnot

e Analogova
e Digitalni

Pocet lista

Numeric
pole

Reprezentuje celoCiselny udaj o poctu listh piiloha dané ev.
karty. Pole je editovatelné a povinné jen ve stavu S1 Nova.

Textové pole

Reprezentuje popis véci faktury prijaté. Pole je editovatelné
a povinné.

Textové pole

Reprezentuje Cislo faktury dodavatele. PoloZka je navrhnuta
jako volné editovatelnd az do okamziku, kdy je FAKP
zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se polozka
stava blokovanou a jeji zména je mozna jen v systému FEIS.

Véc

Cislo faktury
dodavatele
Ev.C./Barcode

Textové pole

Reprezentuje jednoznacny identifikator ev. karty bud’ jako
evidencni Cislo nebo Cislo evidenéni karty. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.

Cislo spisu

Textové pole

Reprezentuje jednoznaény identifikator ev. karty Typového
spisu do kterého je dana ev. karta zafazena. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.
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Cislo
FEIS

faktury

Ve

Textové pole

Reprezentuje ¢. faktury, pod kterym byla FAKP zaevidovana
v systému FEIS. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je
plnéno systémem automaticky v okamziku, kdy systém FEIS
ptes rozhrani poda tuto informaci.

Var. symbol

Textové pole

Reprezentuje variabilni symbol pro platbu FAKP. PoloZka je
navrhnuta jako volné editovatelna az do okamziku, kdy je
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se
polozka stava blokovanou a jeji zména je mozna jen
v systému FEIS.

Datum DPH

Datum

Reprezentuje datum zdanitelného plnéni. Polozka je
navrhnuta jako volné editovatelnd az do okamziku, kdy je
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se
polozka stdva blokovanou a jeji zména je mozna jen
v systému FEIS.

Splatnost

Datum

Reprezentuje datum splatnosti FAKP. Polozka je navrhnuta
jako volné editovatelna az do okamziku, kdy je FAKP
zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se polozka
stava blokovanou a jeji zména je mozna jen v systému FEIS.

Castka bez DPH

Numeric
pole

Reprezentuje celkovou ¢astku faktury bez DPH. Polozka je
navrhnuta jako volné editovatelna az do okamziku, kdy je
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se
polozka stava blokovanou a jeji zména je mozna jen
v systému FEIS.

Castka s DPH

Numeric
pole

Reprezentuje celkovou castku faktury s DPH. Polozka je
navrhnuta jako volné editovatelna az do okamziku, kdy je
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamziku se
polozka stavad blokovanou a jeji zména je mozna jen
v systému FEIS.

Ména

Textové pole

Reprezentuje Ménu, ve které jsou uvedeny ¢astky. Pole jsou
navrzena jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky. Zménit tyto hodnoty je mozné pomoci tlacitka
umisténého napravo od tohoto pole (viz nasledujici fadek).

“4 Mena

Tlacitko

Ovladaci prvek pole Ména. Umoznuje zménit hodnotu tohoto
pole. Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam
definovanych mén zuzivatelského Ciselniku Mena
(FAK_MENA). Z tohoto seznamu je umoznén vybér prave
jednoho zaznamu.

Finan¢ni utvar

3 textova
pole

Polozky reprezentuji ,Cislo“, ,Nazev“ a ,Zkratku“
Organizacni jednotky, typu financni utvar, ktery ev. kartu
FAKP zpracovava. Pole jsou navrzena jako needitovatelné a
je plnéno systémem automaticky. Zmeénit tyto hodnoty je
mozné pomoci tla¢itka umisténého napravo od tohoto pole
(viz nasledujici fadek).
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=) Zmeéna
finan¢éniho utvaru

Tlacitko

Ovladaci prvek pole finanéni utvar. Umoziuje zménit
hodnotu tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi
seznam definovanych finan¢nich utvarG  z definice
organizacni struktury. Z tohoto seznamu je umoznén vybeér
prave jednoho zaznamu.

Zavod

Textové pole

Reprezentuje kod zévodu, pod kterym byla FAKP
zaevidovana v systému FEIS. Pole je navrZzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky
v okamziku, kdy systém FEIS pifes rozhrani poda tuto
informaci.

Vyhotovil datum

Datum

Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zavedena do systému
FEIS. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky v okamziku, kdy systém FEIS pfes
rozhrani poda tuto informaci.

Vyhotovil jméno

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKP zavedena do
syst¢tmu FEIS. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je
plnéno systémem automaticky v okamziku, kdy systém FEIS
pres rozhrani poda tuto informaci.

Prevzal zakazku

datum

Datum

Reprezentuje datum, kdy FAKP je v procesu ptezkouSeni a
referent OJ vyvola akci Sb1_Sb2 Ke schvaleni vedoucim OJ.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky.

Pievzal zakazku

jméno

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery v procesu PiezkouSeni
spustil akci Sb3 WFStop B1_Schvalit vedoucim OJ. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky.

Piezkousel zakazku

Datum

Datum

Reprezentuje datum, kdy FAKP je v procesu prezkouSeni a
vedouci OJ vyvola akei Sb1_Sb2 Ke schvaleni vedoucim OJ.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky.

PiezkousSel zakazku
jméno

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery v procesu PfezkousSeni
spustil akci Sb3 WFStop B1_Schvalit vedoucim OJ. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky.

Schvalil datum

Datum

Reprezentuje datum, kdy byla FAKP schvalena. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky v okamziku, kdy opousti schvalovaci proces.

Schvalil jméno

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKP schvalil. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky.

Zaplatil datum

Datum

Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zaplacena ve FEIS.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky v okamziku, kdy systém FEIS pfes rozhrani
poda tuto informaci.
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Zaplatil jméno Textové pole | Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKP v systému FEIS
zaplatil. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky v okamziku, kdy systém FEIS pftes
rozhrani poda tuto informaci.

Zauctoval datum Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zauctovana ve FEIS.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky v okamziku, kdy systém FEIS pies rozhrani
poda tuto informaci.

Zauctoval jméno Textové pole | Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKP v systému FEIS
zauctoval. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky v okamziku, kdy systém FEIS pies
rozhrani poda tuto informaci.

9.9.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty:
Odesilatel ™ = Prilohy (1)  Charakteristka  Schwvalovani Souvisejici zaznamy  Poznamky PrezkouSeni
9.9.2.1 Zalozka Odesilatel

Na této zalozce jsou uvedeny identifikacni tdaje odesilatele resp. dodavatele a zptisob doruceni.
Design zalozky je navrzen dle nasledujiciho obrazku.

Odesilatel * | Pfilohy (1) Poznamicy
Zplisob dorudeni®  Obycejné “)»
Nazev/Jméno odesilatele ©  Lesostavby Sumperc, as. Q) & [45192138
Adresa odesilatele : Adresa pro tisk : DIC: |c745192138
Ulice: |Uniovska 19/370 Uricovska 19/370
78701 Sumperkc
PSC: (78701 Obec:  Sumperk

Cést obce:
Stat
Adresa fadek {pro vyhledavani) :
UniZovska 19/370, 78701 Sumperk

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Zpusob doruceni Textové pole | Reprezentuje textovy popis zpiisobu doruceni. Pole
je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky. Zménit tuto hodnotu je
mozné pomoci tlacitka umisténého napravo od
tohoto pole (viz nasledujici fadek).

o, 7Zména zpusobu | Tlacitko Ovladaci prvek pole Zpusob doruceni. Umoziuje
dorudeni zménit hodnotu tohoto pole. Na aktivaci tohoto
tlacitka se zobrazi seznam definovanych zptisobt
doruCeni dle wuzivatelského Cciselniku Zptisobt
doruc¢eni (DOC_ZPUSOB DORUCENI). Z tohoto
seznamu je umoznén vyber praveé jednoho zaznamu.

Vybrat odesilatele z FEIS | Tlacitko Ovladaci prvek zalozky. Umoziuje vybér odesilatele
(dodavatele) z ciselniku dodavatelti systému FEIS.
Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam
definovanych dodavateli v systému. Z tohoto
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seznamu je umoznén vybér praveé jednoho zaznamu.
Polozka tohoto zdznamu pak budou vyplnény do
nasledujicich polozek zalozky.

Nazev / Jméno Odesilatele | Textové pole | Reprezentuje nazev pravnické osoby ¢i jméno
fyzické osoby, ktera fakturu na PMO poslala.
Polozka je navrzena jako voln¢ editovatelné pole do
doby, kdy je naplnéno hodnotou z ¢iselniku FEIS po
zavedeni ev. karty FAKP do systému FEIS. Pak je
pole pro editaci zablokovano. Polozka je povinna.

IC Textove pole | Reprezentuje identifikacni ¢islo. Povinné pouze pro
pravnické a fyzické osoby podnikajici. U fyzické
osoby se tato polozka nevypliuje. Polozka je
navrzena jako voln¢ editovatelné pole do doby, kdy
je naplnéno hodnotou z ¢iselniku FEIS po zavedeni
ev. karty FAKP do systému FEIS. Pak je pole pro
editaci zablokovano.

DIC Textové pole | Reprezentuje danové identifikani ¢islo pravnické
osoby a fyzické osoby podnikajici. U fyzické osoby
se tato polozka nevypliuje. Polozka je navrzena jako
volné editovatelné pole do doby, kdy je naplnéno
hodnotou z ¢iselniku FEIS po zavedeni ev. karty
FAKP do systétmu FEIS. Pak je pole pro editaci
zablokovano.

Ulice Textove pole | Reprezentuje ndzev ulice, ¢i vefejného prostranstvi
vcetné ¢isla popisného, nebo evidencniho pop vcetné
¢isla popisného, nebo eviden¢niho popfipad¢ obou.
Polozka je navrzena jako volné editovatelné pole do
doby, kdy je naplnéno hodnotou z ¢iselniku FEIS po
zavedeni ev. karty FAKP do systému FEIS. Pak je
pole pro editaci zablokovano.

PSC Textové pole | Reprezentuje PSC. Polozka je navrzena jako volné
editovatelné pole do doby, kdy je naplnéno hodnotou
z Ciselniku FEIS po zavedeni ev. karty FAKP do
systému FEIS. Pak je pole pro editaci zablokovano.

Obec Textové pole | Reprezentuje nazev obce. Polozka je navrzena jako
volné editovatelné pole do doby, kdy je naplnéno
hodnotou z ciselniku FEIS po zavedeni ev. karty
FAKP do systému FEIS. Pak je pole pro editaci
zablokovano.

Cast obce Textové pole | Reprezentuje ndzev Casti obce. Polozka je navrzena
jako volné editovatelné pole do doby, kdy je
naplnéno hodnotou z ¢iselniku FEIS po zavedeni ev.
karty FAKP do systému FEIS. Pak je pole pro editaci
zablokovano.

Stat Textoveé pole | Reprezentuje nazev statu. Polozka je navrzena jako
volng editovatelné pole do doby, kdy je naplnéno
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hodnotou z ciselniku FEIS po zavedeni ev. karty
FAKP do systému FEIS. Pak je pole pro editaci
zablokovano.

Adresa pro tisk Viceradkové | Reprezentuje adresu daného subjektu vyskladanou
textové pole |vkonvenci pro tisk. Pole je mnavrzeno jako
needitovatelné a je plnéno automaticky systémem dle
predchozich polozek.

Adresa fadek Textové pole | Reprezentuje adresu daného subjektu vyskladanou
v tadkové konvenci. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno automaticky systémem dle
ptedchozich polozek.

E-mail Textoveé pole | Reprezentuje e-mailovou adresu, ze kter¢é FAKP
pfisla.

Polozka je voln¢ editovatelna a viditelnd jen v
ptipadé, Ze polozka Zpiisob doruc¢eni nabyva hodnoty
,,e-mailem®

Cislo DS Textové pole | Reprezentuje €. datové schranky, ze které FAKP
pfisla.

Polozku vypliiuje automaticky systém, pii pfijmu
zprav z datové schranky. Polozka je tudiz navrzena
jako needitovatelna a viditelna jen v pripade, ze
polozka Zpusob doruceni nabyva hodnoty ,,.Datové
schranky* nebo ,,Datové schranky - do vlastnich
rukou*

Cislo datové zpravy Textove pole | Reprezentuje €. datové zpravy, kterou FAKP pfisla.

Polozku vypliiuje automaticky systém, pifi pfijmu
zprav z datové schranky. Polozka je tudiz navrzena
jako needitovatelna a viditelna jen v pfipadé, Zze
polozka Zptsob doruceni nabyva hodnoty ,,.Datové
schranky* nebo ,,Datové schranky - do vlastnich
rukou*

9.9.2.2 Zailozka Prilohy
Zalozka obsahuje ptehled souborovych pftiloh, které jsou k tomuto zdznamu pfipojeny.

Pokud ma uzivatel k tomu opravnéni, mtize souborové prilohy vkladat, editovat nebo mazat. Taktéz
ma moznost si prohliZet historii prace s danou ptilohou, oznacovat ptilohu skupinou ptiloh apod.
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Odesilatel =  Ffilohy (1)

Charaktenistika  Schvalovani

RR=Ne A" N= B ACNY i JE!

Souvisejici zaznamy  Pozndamily FrezkouZeni

----- 4| MNovy z - .Prazdny Word docx (Verze 1)

Soubor -  Movy z - Prazdny Word docx
Velikost : 16 kB (16706 B)
Vitvoreno © 13.10.2020 10:14:42
Aktualizovan :  13.10.2020 101717

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vycet ptiloh Seznam V levé Casti je uveden seznam vSech ptiloh pfipojenych
k ev. karté

Soubor Text Nazev ptilohy — je mozné ménit, v ptipadé moznosti zmény
ptilohy

Velikost Text Velikost ptislusné ptilohy — vypliuje systém

Vytvoteno Datum Datum vlozeni pfislusné ptilohy do systému — vypliuje
systém

Aktualizovano Datum Datum posledni zmény ptislusné prilohy — vyplhuje systém

Vicetadkovy text Text Volny text (poznamka) k piislusné priloze — je mozné ménit,
v ptipad¢ moznosti zmény ptilohy

Dalsi ptilohy Text Informace o dalsich ptilohach, které jsou soucasti, napf.
»Datovy nosi¢ DVD s piedavacimi proptokoly*

9.9.2.3  Zadlozka Charakteristika
Na této zalozce jsou umistény informace, které ev. kartu FAKP bliZe charakterizuji vzhledem k
procestim a zvyklostem PMO o pfipravovaném nebo probihajicim schvalovani.

Zalozka je viditelna az v ptipad¢, kdy je zaevidovana v systému FEIS.
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Odesilatel = Prilohy (1)  Charakteristika =~ Schvalovani Souvisejici zdznamy  Pozndmky PrezkouSeni

Osoba opravnéna k prezkouSeni vyznati charakterstiku nakoupeného materidlu, slufby, resp. pofizené investice ]

Vyjadreni PVP | Text Stredisko Céstha ( bez DPH) |Mnodstvi | Zakdzka Akece Kéd ASPE
} |Dodano ki.h 0 1.00 1,00/0011002 o7 PEC

<
Vyjadreni TDS k fakture :

Vyjadreni vedouciho OJ provadéjici prezkougeni

Vijadreni FR :
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
charakteristiku Tabulka Radek tabulky reprezentuje popis nakoupeného
nakoupeného  matrialu, materidlu, sluzby resp. pofizené investice. Vcetné
sluzby, resp. poftizené pokyni kuhradé, pozastdvce, uvedené zdroje
investice financovani apod. od ové&fovatele vécné spravnosti

faktury (napf. projektového manazera ¢i osoby
prebirajici zakazku) Zalozka je viditelnd a tabulka
editovatelna v okamziku, kdy ev. karta FAKP je
odeslana na pfezkouseni dané odborné OJ.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Text — polozka reprezentuje textovy popis dodavaného
materialu, sluzby resp. investice. Polozka je
realizovana jako voln¢ editovatelné textové pole
s délkou 500 znak.

Stredisko — Polozka reprezentuje identifikaci stiediska,
na které se patrné material bude uctovat. Polozka
je navrzena jako needitovatelné textové pole,
jehoz hodnota se bude plnit pomoci ovladaciho
prvku tlacitko umisténého na pravém konci
tohoto pole. Po aktivaci tlacitka systém nabidne
seznam stiedisek dle ¢iselniku ze systému FEIS.
Z tohoto seznamu je umoznén vybér praveé
jednoho zaznamu.
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Zakazka - Polozka reprezentuje identifikaci zakazky,
na které se patrné material bude uctovat. Polozka
je navrzena jako needitovatelné textové pole,
jehoz hodnota se bude plnit pomoci ovladaciho
prvku tlacitko umisténého na pravém konci
tohoto pole. Po aktivaci tlacitka systém nabidne
seznam zakazek dle Ciselniku ze systému FEIS.
Z tohoto seznamu je umoznén vybér praveé
jednoho zaznamu.

Cinnost - Polozka reprezentuje identifikaci ¢innosti, na
které se patrné material bude uctovat. Polozka je
navrzena jako needitovatelné textové pole, jehoz
hodnota se bude plnit pomoci ovladaciho prvku
tlacitko umisténého na pravém konci tohoto
pole. Po aktivaci tlacitka systém nabidne seznam
¢innosti dle Ciselniku ze systému FEIS. Z tohoto
seznamu je umoznén vybér pravé jednoho
z4znamu.

C. akce - Polozka reprezentuje identifikaci Akce, na
které budou naklady spojené s piislusnou akci
z vécného planu uctovat. Polozka je navrzena
jako needitovatelné textové pole, jehoz hodnota
se bude plnit pomoci ovladaciho prvku tlacitko
umistén¢ho na pravém konci tohoto pole. Po
aktivaci tlacitka systém nabidne seznam akci dle
¢iselniku ze systému FEIS. Z tohoto seznamu je
umoznén vybér pravé jednoho zidznamu. Na
zakladé tohoto vybéru bude doplnéna i
nasledujici polozka.

Nazev akce - Polozka reprezentuje nazev akce, na které
budou naklady spojené s pfislusnou akci
z vécného planu uctovat. Polozka je navrzena
jako needitovatelné textové pole

Faze — polozka reprezentuje fazi z ¢iselniku
definovanych fazi pro danou investi¢ni akei.
Polozka je urCena pro sledovani pozadované
dokumentace ne ev. karté¢ Projekt.

Inv. Cislo - polozka reprezentuje Inv. Cislo
dodavaného materialu, sluzby resp. investice.
Polozka je realizovana jako volné editovatelné
textové pole s délkou 250 znakd.

CZ — CPA - Polozka reprezentuje identifikaci CZ —
CPA, na které se patrn¢ material bude uctovat.
PoloZka je navrZena jako needitovatelné textové
pole, jehoz hodnota se bude plnit pomoci
ovladaciho prvku tla¢itko umisténého na pravém
konci tohoto pole. Po aktivaci tlaitka systém
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nabidne seznam CZ — CPA dle ciselniku ze
systému FEIS. Z tohoto seznamu je umoznén
vybér pravé jednoho zaznamu.

Koéd ASPE - Polozka reprezentuje identifikaci Kodu
ASPE, na které se patrné naklady na pfislusnou
akci budou uctovat. Polozka je navrzena jako
needitovatelné textové pole, jehoz hodnota se
bude plnit pomoci ovladaciho prvku tlacitko
umisténého na pravém konci tohoto pole. Po
aktivaci tla¢itka systém nabidne seznam Kodu
ASPE dle ¢iselniku ze systému FEIS. Z tohoto
seznamu je umoznén vybér pravé jednoho
zdznamu.

Mnozstvi - polozka reprezentuje mnozstvi dodavaného
materialu, sluzby resp. investice. Polozka je
realizovana jako voln¢ editovatelné textové pole
s délkou 50 znakd.

Castka bez DPH — polozka reprezentuje sumu daného
radku. Polozka je realizovana jako volné
editovatelné numerik pole.

Subjekt vykonu TDS — polozka reprezentuje ndzev
subjektu provadéjici vykon TDS. Polozka je
realizovana jako voln¢ editovatelné textové pole.

Odpovédna osoba vykonu TDS — polozka reprezentuje
jméno osoby odpovédné za provedeni vykonu
TDS. Polozka je realizovana jako volné
editovatelné textové pole.

Vyjadieni TDS k faktufe — polozka reprezentuje
vyjadfeni TDS k faktuie. Polozka je realizovana
jako voln¢ blokované textové pole, jenz je
vyvedeno jako vicefadkové volné editovatelné
pole pod touto tabulkou.

Vyjadreni TDS k faktufe | Vicefadkové |Polozka reprezentuje volné editovatelné textové pole
textové pole | urCené pro vyjadieni TDS. Obsah pole je navazan na
polozku predchozi tabulky.

Vyjadieni  pfislusného | Viceradkové |Polozka reprezentuje volné editovatelné textové pole
feditele OJ (pod kterou | textové pole |urcené pro vyjadreni piislusného feditele nadfizeného
prezkuSovatelé  faktury vedoucimu OJ, ktera provadi prezkouseni. Pole je
patii). editovatelné jen ve stavu Sb3 Ke schvaleni pezkouseni
vedoucim OJ v procesu Prezkouseni. V ostatnich
stavech je polozka blokovana.

Vyjadieni FR Vicetadkové | Polozka reprezentuje volné editovatelné textové pole
textové pole | urcené pro vyjadieni finan¢niho feditele,
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9.9.2.4 Zdlozka Schvalovani
Na této zaloZce jsou umistény informace o pfipravovaném nebo probihajicim schvalovani.

Zalozka je viditelna az v ptipadé, kdy probiha schvalovaci proces, nebo ve stavu, ktery predchazi
spusténi schvalovaciho procesu.

Odesilatel = Pfilchy (1)  Charakteristka ~ Schvalovani Souvisejici za Poznaml Ff
Navrhovatel: Polakova Smona Odeslano ke schvaleni: 13.10.2020 10:38:30 Temminna schvaleni® |13.10.2020 23:59.00 ~
Popis Gkolu:  Dokumentace FAKP

- — . 5 e — 7 — N =
iGastnici rozhodnut - l:'} Viybrat schvalovatele I!;h Vybrat 0J | |85 Rozdélovnik m Osobni rozdélovnik | | -2 Rozdélovnik OJ | | == 0debrat schvalovatele | | XOdebrat vie | |4 |§
Pof.  Datum Kod OJ |Nazev org.jednotky (OJ) Zaméstnanec Vyjadreni Poznamka
» 1 1102 Provoz Znojmo Polgkovz Simona

Poznamka :

Souissjici zéznamy pro schvalovéni - n;'} Pfipojitzaznam | |== Odebratzdznam | | % Odebrat viechny zéznamy

Véc Evidenéni &islo Cislo jednaci / Cislo spisu | Cislo spisu dokumentu
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Navrhovatel Textové pole |Polozka je obvykle editovatelnd, pokud ve zpracovani

ev. karty neni ureno jinak. Slouzi uzivatelim, k
pofizeni poznamky k dané ev. karté. Pokud obsah
tohoto pole neni prazdny, je fetézec uvedeny v tomto
poli opatiten oddélovacem, aktudlnim datem a
identifikaci aktudln¢ pfihlasené¢ho wuzivatele, a je
pfipojen k obsahu spodniho needitovatelného pole pfi
ulozeni formulate.

Odeslano ke schvaleni Datum Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
poznamek, které k dané ev. karté uzivatelé potidili.

Termin na schvaleni Datum Reprezentuje datum, do kdy ma byt schvalovaci proces
ukoncen. Polozka je editovatelna jen pred spusSténim
schvalovaciho procesu.

Popis ukolu Textové pole | Reprezentuje jednoduchy popis toho, co se od
schvalovaciho procesu ocekava. Napt. ,,Zadam o
schvaleni FAKP pro zaplaceni a zatuctovani*

Ucastnici rozhodnuti Tabulka Radek tabulky reprezentuje popis kazdého kroku
schvalovani, ktery bud’ byl, nebo bude proveden.
Radek tedy reprezentuje uZivatele, ktery se ucastni
schvalovani a jeho rozhodnuti. Paklize jiz byl ve
schvalovacim procesu proveden, jsou jiz vyplnény
polozky Datum, Vyjadfeni popf. poznamka. Tyto
radky jsou zablokovany a nelze s nimi manipulovat.
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Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Potf. — polozka reprezentuje poradové cCislo daného
fadku ucastnika rozhodnuti tj. participanta
schvalovaciho procesu

Datum — Polozka reprezentuje datum, kdy dany
ucastnik provedl své rozhodnuti. U tadkt kde
neni uvedeno, tito Ui¢astnici jiz nebyly dosud
ucastniky rozhodnuti.

Zaméstnanec — polozka reprezentuje konkrétni jméno
uzivatele, ktery rozhodnuti bude provadét,
nebo je jiz provedl.

Kéd OJ, Nazev OJ, Zkratka OJ — Polozky reprezentuji
identifikaci organiza¢ni jednotky (OJ), na které
k danému rozhodnuti doslo nebo dojde

Vyjadieni — Polozka reprezentuje textovou hodnotu
vlastniho vysledku rozhodnuti ve
schvalovacim procesu na daném fadku.
Hodnota je vazéna na systémovy Ciselnik
Rozhodnuti (CIS_ ROZHODNUTTI) Polozka se
plni automaticky na zaklad¢ akce WF

Pozndmka — Reprezentuje textovou proménnou, jejiz
obsah vyplnil dany ucastnik rozhodnuti.
Vzhledem k okolnosti, ze proménna muze
obsahovat pomérné velky text je obsah polozky
jeste pii kazdém pohybu kursoru po tabulce
prenasena do nasledujici polozky zalozky.

Vybrat schvalovatele Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek tabulky ,,Ugastnici
rozhodnuti“ a umoznuje zadat obsah této tabulky. Na
aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam platnych
uzivatelt systému. Vybere jednoho nebo vice fadku z
této nabidky, ty se pak vlozi do tabulky ,Uastnici
rozhodnuti*.

Vybrat OJ Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek tabulky ,,Ucastnici
rozhodnuti“ a umoznuje zadat obsah této tabulky. Na
aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam platnych
organizacnich jednotek. Vybere jednoho nebo vice
radku z této nabidky, ty se pak vlozi do tabulky
,U&astnici rozhodnuti.

Rozdélovnik Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek tabulky ,,Ucastnici
rozhodnuti* a umoznuje zadat obsah této tabulky podle
rozdélovniku.

Osobni rozdélovnik Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek tabulky ,,Ucastnici

rozhodnuti* a umoznuje zadat obsah této tabulky podle
vybraného Osobniho rozdélovniku.
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Rozdélovnik OJ Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek tabulky ,,Uastnici
rozhodnuti* a umoziuje zadat obsah této tabulky podle
vybraného rozdélovniku OJ.

Odebrat schvalovatele Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,Ugastnici rozhodnuti“
umoziuje odstranit zdznam tabulky, na kterém je
aktualné nastaven kursor. Pii jiz spuSténém
schvalovacim procesu neumozni vymazat zdznam
participanta, ktery jiz provedl rozhodnuti, nebo toho,
ktery praveé rozhoduje.

Odebrat vse Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,Ucastnici rozhodnuti*
umoziuje odstranit vSechny zaznamy z tabulky. Pii jiz
spusténém schvalovacim procesu neumozni vymazat
zdznam participanta, ktery jiz provedl rozhodnuti, nebo
toho, ktery pravé rozhoduje.

Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Uéastnici rozhodnuti®. Slouzi
k tfidéni zaznamt tabulky. Tzn. tupravé poradi
ucastnikti schvalovani. Posune tfadek, na kterém je
aktualné¢ nastaveny kursor o jeden vySe. Pii jiz
spusténém schvalovacim procesu neumozni posouvat
zaznam participanta, ktery jiz provedl rozhodnuti, nebo
toho, ktery pravée rozhoduje.

* Nahoru

Tlacitko Ovladaci prvek tabulky L Ucastnici rozhodnuti*. Slouzi
k tfidéni zaznamu tabulky. Tzn. upravé potadi
ucastnikti schvalovani. Posune tadek, na kterém je
aktudlné nastaveny kursor o jeden nize. Pii jiz
spusténém schvalovacim procesu neumozni posouvat
zéznam participanta, ktery jiz provedl rozhodnuti, nebo
toho, ktery pravé rozhoduje.

¥ Dol

Zaslat e-mail s urgenci Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Uéastnici rozhodnuti“. Slouzi
k odeslani urgentni e-mailové zpravy uzivateli, ktery
aktualn¢ ev. kartu zpracovdva ve schvalovacim
procesu. Tlacitko je viditelné a aktivni jen uzivatelim,
kteti akci mohou iniciovat.

Poznamka Vicetadkové |Reprezentuje poznamku z piedchozi tabulky. Jeji
textové pole | hodnota je plnéna automaticky pohybem kursoru po
pfedchozi  tabulce.  Umozfiuje  participantim
schvalovaciho procesu ke svému rozhodnuti pfipojit
poznamku. Pole je voln¢ editovatelné jen v ptipadé, ze
se kursor tabulky nachéazi na tadku, s participantem,
ktery aktualné kartu zpracovava. V opacném piipadé je
pole blokované.

Souvisejici zdznamy pro | Tabulka Reprezentuje seznam zaznamd, které souviseji s danou
schvalovani ev. kartou FAKP a aktualné spusténym schvalovacim
procesem.

Ptidat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici zdznamy pro
schvalovani umoznuje pfidat jeden ¢i vice odkazl na
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zaznamy (dokumenty, spisy, ...) sdanou fakturou
souvisejici do této tabulky. Na aktivaci tlacitka se
zobrazi vyberové okno zobrazujici seznam dokumentt
a spist, ke kterym ma aktudlné ptihlaSeny uZzivatel
pfistup a jsou evidovany v systému. Uzivatel vybere
jeden nebo vice zdznamt, které po potvrzeni budou
vlozeny do této tabulky.

Odebrat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici zdznamy pro
schvalovani“ umoznuje odstranit zaznam tabulky, na
kterém je aktualné nastaven kursor.

Odebrat vse Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici zdznamy pro

schvalovani“ umoziiuje odstranit vSechny zaznamy
z tabulky.

9.9.2.5 Zalozka Archiv Schvalovani

Na této zaloZce jsou umistény informace o vSech schvalovanich, kterymi dana ev. karta prosla.

Zalozka je viditelna az v ptipad€, kdy byl ukoncen (kladné, ¢i zaporn€) alesponi jeden schvalovaci

proces.
Odesilatel *  Ffilohy (1)  Charakteristika Archiv schval P P 1
Schvalovani :
Diatum zahdjeni Termin na schvéleni | Navrhovatel Ukal Datum ukonéeni | Ukanéil “iyjadreni

Ugastnici rozhodnuti :

» | 13.10.2020 13:37:58| 13.10.2020 23:5%:00| Polkova Simona

Dokumentace 1

13.10.2020 13:5| Poldkova Simon | Schvileno

poi Datum Kad 0J
» 1] 13.10.2020 13:52:42 | 1102

Poznamka :

Souvisejici zaznamy pro schvalovani :

MNazev org jednotky (0J)
Proveoz Znojmo

Zaméstnanec
Polskova Simona

Vyjadreni
Schvalena

Poznamka

Ve Eviden&ni &islo Cislo jednaci / Cislospisu | Cislo spisu dokumentu
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Schvalovani Tabulka Radek této tabulky reprezentuje popis kazdého

schvalovaciho procesu, ktery byl nad danou ev. kartu
spustén. Jeho zakladnimi atributy jsou:

Datum zahéjeni — reprezentuje datum, kdy dany schvalovaci
proces byl spustén.

Termin na schvaleni — reprezentuje datum, do kdy mél byt
schvalovaci proces ukoncen
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Navrhovatel — Reprezentuje jméno uzivatele, ktery dany
schvalovaci proces navrhl a spustil

Ukol — jednoduchy popis toho co se od schvalovaciho
procesu oc¢ekava. Napt. ,,Zadam o schvaleni
FAKP pro zaplaceni a zatiCtovani*

Datum ukonceni — reprezentuje datum, kdy dany
schvalovaci proces byl ukoncen.

Ukoncil — reprezentuje jméno uzivatele, ktery dany
schvalovaci proces ukon¢il

Vyjadieni — reprezentuje textové vyjadreni, s jakym byl dany
schvalovaci  proces ukonéen (Schvaleno, Vraceno
navrhovateli, Zamitnuto apod.)

Radek tabulky reprezentuje popis kazdého kroku
schvalovani, ktery bud’ byl, nebo mé&l byt proveden. Radek
tedy reprezentuje uzivatele, ktery se ucastni schvalovani a
jeho rozhodnuti, paklize jiz byl ve schvalovacim procesu
proveden nebo v ptipadech, kdy byla v plivodnim predpisu
uvedena pouze OJ a zatim tento krok proveden nebyl, nebot’
predchozi participant provedl operaci vedouci k zamitnuti ¢i
vraceni na FU, ziistava tfadek ve stavu, tak jak byl zadan.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Pot. — polozka reprezentuje potadové Cislo dan¢ho tfadku
ucastnika rozhodnuti tj. participanta schvalovaciho
procesu

Datum — Polozka reprezentuje datum, kdy dany ucastnik
provedl své rozhodnuti. U tadkt kde neni uvedeno,
tito uCastnici jiz nebyly Gcastniky rozhodnuti, nebot’
ptedchozi ucastnik procesu ukoncil schvalovaci
proces svym rozhodnutim (vratil navrhovateli, na FU
nebo zamitl)

Kod OJ, Nazev OJ, Zkratka OJ — Polozky reprezentuji
identifikaci organizacni jednotky (OJ), na které
k danému rozhodnuti doslo

Vyjadieni — Polozka reprezentuje textovou hodnotu vlastniho
vysledku rozhodnuti ve schvalovacim procesu na
daném ftadku. Hodnota je vazdna na systémovy
¢iselnik Rozhodnuti (CIS_ ROZHODNUTTI) Polozka
se plni automaticky na zaklad¢ akce WF

Poznamka — Reprezentuje textovou proménnou, jejiz obsah
vyplnil dany ucastnik rozhodnuti. Vzhledem k
okolnosti, Ze proménna muize obsahovat pomérné
velky text je obsah polozky jesté pti kazdém pohybu
kursoru po tabulce pienaSena do nasledujici polozky

Utastnici rozhodnuti | Tabulka zélozky.
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Viceradkové
Poznamka textové pole

Reprezentuje poznamku z predchozi tabulky. Jeji hodnota je
plnéna automaticky pohybem kursoru po ptedchozi tabulce.

Souvisejici zdznamy
pro schvalovani Tabulka

Tabulka obsahuje odkazy na souvisejici zdznamy evidované
v systému napf. spisy, dokumenty, jenz souviseji s danou
fakturou a danym schvalovacim procesem.

9.9.2.6 Zailozka Souvisejici zaznamy
Na této zaloZce je umisténa tabulka, je

nz obsahuje odkazy na jiné souvisejici dokumenty evidované

v systému napi. dokumenty piijaté, vlastni, interni, faktury pfijaté ¢i vydané (toho konkrétniho FU, na
kterém je faktura zapsand) + uzivatel v roli FAK Supervizor mize jako souvisejici zdznam pfipojit
jakoukoli fakturu, ktera je v systému evidovana, jenz souviseji s danou fakturou .

Do této tabulky muize uzivatel, ktery k
které ma ptistup, pomoci ovladacich tl

tomu ma opravnéni piipojit jakykoli dokument nebo fakturu, ke
acitek v zahlavi tabulky.

Odesilatel ©  Pilohy (1)  Charakteristika  Schvalovéni Sowvisejici zéznamy =~ Poznamky Prezkouseni

o Fridat| = QOdebrat | | % Odebratvie

C.J. | idenrifikétor dilu Ev.C Ve Stav
b 1244 3332020 Dokumentace 2 Proces hromadného posuzo
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Pridat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoznuje

pridat jeden ¢i vice odkazli na zaznamy (dokumenty, spisy,
...) s danou fakturou souvisejici do této tabulky. Na aktivaci
tlacitka se zobrazi vybérové okno zobrazujici seznam
dokumentt a spist, ke kterym ma aktualné pfihlaseny uzivatel
pfistup a jsou evidovany v systému. Uzivatel vybere jeden
nebo vice zdznamd, které po potvrzeni budou vlozeny do této
tabulky.

Odebrat Tlacitko Ovlédaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoziuje
odstranit zaznam tabulky, na kterém je aktualn€ nastaven
kursor.

Odebrat vse Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoziuje

odstranit vSechny zaznamy z tabulky.

9.9.2.7 Zailozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidenéni kart¢.
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Odesilatel = Ffilohy (1)  Charakteristika  Schvalovani Souvisejici zaznamy = Poznamky FrezkouSeni

13.10.2020 15:09:32 - Polakova Simona :
Test Dokumentace

9.9.2.8 Zdilozka PrezkouSeni
Obsahuje informace o piezkouseni.

Odesilatel *  Pfilohy (1)  Charakteristika Archiv schvalovani Poznami Prezkoudeni
Vyhotowil Prevzal zakazku : Prezkousel zakazku : Schvalil : Zaplatil ZFaudtoval :
Datum : | 13.10.2020 10:59:27 13.10.2020 11:47:03 13.10.2020 13:38:52 13.10.2020 13:52.42 13.10.2020 14:13:36
Jméno Polakova Simona Palakova Simona Polakova Simona Polakova Simona Poldkova Simona

9.9.2.9 Zailozka Skartace
Obsahuje blok polozek pro spisovnu a skartacni fizeni.

Spisovna: | Zavod Dyje Datum uzavfeni: [25.5. 2018 5:23:35
Umisténi: U viastnika Prevzaty spisovnou Datum spoudtsci udalosti: ERCRANE |~
Spisovy znak: | 01.01.01. Skartadni znak: S Skartagni lhita: |1 Autor spoustéci udalosti:
Spisovy/skartadni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, s p Rolc spoudtéci udalosti: 2018
Spoudtéci uddlost: | Uzavieni spisu/vyfizenim dokumentu Rok skartadniho Fizeni:

Skart Fizeni provedeno:

Poznamka pro spisovnu: [ Mezafazovat do skartace

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Spisovna Text Nazev spisovny, na kterou ev. karta piislusi — vyplnuje
automaticky systém dle stejné polozky spisu

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zapujceno) — vypliuje se automaticky zadkladé¢ Work Flow
»Predani na spisovnu‘ piislusného spisu nebo Work Flow
,Zadanka o zaptjc¢ku spisu/dokumentu*

Spisovy znak Text Vybira uzivatel dle Ciselniku ,,Spisovy/skarta¢ni plan® —
povinna polozka pii uzavieni ev. karty. Po uzavieni spisu,
vnémz je ev. karta zafazena, piebira hodnotu dle stejné
polozky spisu

ol Vybér spisového Tlacitko Po. stisku se  zobrazi ' nabi.dka pro  vybér

naku Spisového/skartacniho planu a jeho spisového znaku

Skartac¢ni znak Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Skartacni lhita Text Vypliiuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku
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Spisovy/skartacni Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni

plan vybraného spisového znaku

Spoustéci udalost Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Datum uzavieni Datum Vypliiuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
v némz je ev. karta zafazena

Datum spoustéci | Datum Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Autor spousteci | Text Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok spoustéci | Cislo Vypliwuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok skarta¢niho | Cislo Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

fizeni v némz je ev. karta zafazena

Skarta¢ni fizeni | Datum Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

provedeno v némz je ev. karta zafazena

Poznamka pro | Text Poznamky vlastnika ev. karty ur¢ené pro spisovnu

spisovnu

9.10 Faktura vydana

Evidencni karta ,,Faktura vydana“ je rozdélena do nékolika Casti.

Uzivatel mlze pouzivat tyto ikony ze zvolené¢ho seznamu na listé v zobrazeni ,,Kniha vydanych

faktur =2 48 S 5 po otevieni vybrané EK Faktura vydana tyto ikony A8 30 . Popis ikon
v kapitole 6.1 Panel nastroju.

Pro seznamy: Kniha vydanych faktur, Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni), Vydané faktury ke
kompletaci, Kniha vydanych faktur (archiv) je definovana tiskova sestava nazvana ,,Opis seznamu*.
Sestava umoziuje ptimy vystup do MS Excel. Data, ktera do sestavy vstupuji, jsou ptimo ovlivnéna

vybérovymi kritérii uplatnénymi v daném okamziku na dany seznam. Potadi a nazvy sloupcii

v sestave definuje pfiloha ,,Pofadi a ndzvy sloupcti v poZzadované sestave.xlsx*

Vyvolani tiskové sestavy se provede pres ikonu = v ovladaci lit¢ seznamu. Na tuto akci se otevie
nabidka definovanych sestav pro dany seznam

v X

® Opis seznamu
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A po vybéru moznosti ,,Opis seznamu‘* se otevie asociovany program MS Excel, v némz jiz jsou
prezentovana data z daného seznamu. Tento seznam obsahuje tyto polozky:

Nadpis sloupce
Stav
Ev.¢./Barcode

C. faktury ve FEIS
Véc

Castka bez DPH
Céstka s DPH

Adresat Nazev / jméno

Adresat - IC

HS

HS - nazev

Cislo spisu
Variabilni symbol
Datum vypraveni
ZpUsob vypraveni
Kéd FU
Vyfizuje/Zpracovatel
Vyfizuje - kéd OJ
Vlastnik

Vlastnik - kéd OJ
Datum posledni
aktualizace
Forma pfiloh
Adresat - Adresa
Adresat - Cislo DS
Adresat - E-mail

V tomto okamziku je pfedano fizeni aplikaci MS Excel. Uzivatel pak miiZze s vyexportovanymi daty
pracovat v této aplikaci, upravovat je, tidit je a formatovat jiz prostiedky dané aplikace.

Vzhledem k okolnosti, Ze data a jejich fizeni je pfedano aplikaci tfeti strany neni tento soubor uloZen
v systému KRAB II. To je ponechano na zpracovani daného uzivatele.

9.10.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty:
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Faktura !!dana’ Zalofeno dne :  11.08.2020 13:26:08 Stav: Vypravena
) "-_: Ev.&./Barcode :  251/2020
Cislo FEIS : 99993 Forma pfiloh:  Analogova A, * Podet listi : 1
" Castia bez DPH : 1.00 Ména: CZK [ DatumDPH: 11082020 - Datumsplatnosti:  11.08.2020
* Castkas DPH : 200 Var symbol : 99953 * Lhita vypraveni/vyFizeni - 11.08.2020
“Wec: Test Typ FAKV Zakazka: 1001016 Prehrada Boskovice
ginnost : 01 MVE cizi - malé vodni elekiramy cizi
Finanéni ctvar: 1304 Utvar ekonomicky ZDFU akce : 60827 Boskovice - odchovna ryb
Zatctoval : Dne : HS: 01102 Provoz Znojmo
Vypravil :  Polakova Simona Dne: 11.08.2020 13:31:41 inv. éislo:  DH1001074 STUL KANCELARSKY SVETLY
Mastnik :  Poldkova Simona ol 1304 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) ZDFU CZ-CPA
Zpracovatel : 0l : kéd ASPE:  R-STU Realizace
Adresat/Odbératel * Frilohy (0) Souvisejici zdznamy  Pozndmky
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Stav Textové Reprezentuje textovy popis stavu, ve kterém se evidencni
pole karta, aktualn€ nachazi. Pole je navrzeno jako needitovatelné

a je plnéno systémem automaticky na zakladé definovanych
stavii WF, kterymi karta prochazi.

Ev.C./Barcode Textové Reprezentuje jednoznacny identifikator ev. karty bud’ jako
pole evidencni ¢islo nebo ¢islo evidencni karty. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.

Pocet listt Numeric Reprezentuje celoCiselny udaj o poctu listi pfiloh dané ev.
pole karty. Pole je editovatelné a povinné jen ve stavu Sl
K vypraveni a forma pfiloh je ,,Analogova™.

Forma pfiloh Textové Reprezentuje formu piiloh ev. karty. Pole je navrzeno jako
pole needitovatelné a je plnéno pomoci tlacitka umisténého
napravo od tohoto pole (viz nésledujici fadek).

o, Zména formy Tlacitko Ovladaci prvek pole forma ptiloh. Umoziuje zménit hodnotu

piiloh tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam
forem pftiloh, ktery je dan systémovym ciselnikem Forma
priloh (CIS FORMA PRILOH), ze kterého je umoznén
vybér praveé jednoho zaznamu.

Ciselnik forem ptiloh nabyva téchto hodnot

e Analogova
e Digitalni

Cislo FEIS Textové Reprezentuje €. faktury, pod kterym byla FAKV zaevidovana
pole v systému FEIS. Pole je navrZzeno jako needitovatelné a je
plnéno systémem automaticky pies interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da zménit
jen v systému FEIS. Polozka je povinna.

Var. symbol Textové Reprezentuje variabilni symbol pro platbu FAKV. Pole je
pole navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky pies interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
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zablokovano a jeho hodnota se d4 zménit jen v systému FEIS.
Polozka je povinna.

Datum DPH

Datum

Reprezentuje datum zdanitelného plnéni. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovano a jeho
hodnota se da zménit jen v systému FEIS. Polozka je povinna.

Splatnost

Datum

Reprezentuje datum splatnosti FAKV. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovano a jeho
hodnota se da zménit jen v systému FEIS. Polozka je povinna.

Castka bez DPH

Numeric
pole

Reprezentuje celkovou castku faktury bez DPH. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se d4 zménit jen v systému FEIS.
Polozka je povinna.

Castka s DPH

Numeric
pole

Reprezentuje celkovou castku faktury s DPH. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky pfes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se da zménit jen v systému FEIS.
Polozka je povinna.

Ména

Textové
pole

Reprezentuje Ménu, ve které jsou uvedeny Castky. Pole jsou
navrzena jako needitovatelné a je pInéno systémem
automaticky. Zmeénit tyto hodnoty je mozné pomoci tlacitka
umisténého napravo od tohoto pole (viz nasledujici fadek).

Textové
pole

Reprezentuje popis véci faktury vydané. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovano a jeho
hodnota se da zménit jen v systému FEIS. PoloZka je povinna.

ZaloZeno dne

Datum

Polozka reprezentuje datum, kdy byla ev. karta do systému
zavedena. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky.

Lhita
vypraveni/vytizeni

Datum

Reprezentuje datum do kdy ma byt FAKV vypravena. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se da zménit jen v systému FEIS.
Polozka je povinna.

Finan¢ni utvar

3 textova
pole

Polozky reprezentuji ,Cislo®, ,Nazev* a ,Zkratku®
Organizacni jednotky, typu financni utvar, ktery ev. kartu
FAKP zpracovava. Pole jsou navrzena jako needitovatelné a
je plnéno systémem automaticky. Zmeénit tyto hodnoty je
mozné pomoci tlac¢itka umisténého napravo od tohoto pole
(viz nasledujici fadek).

Zauctoval dne

Datum

Reprezentuje datum, kdy byla FAKV zauctovana ve FEIS.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
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automaticky pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se da zménit jen v systému FEIS.
Polozka je povinna.

Zauctoval Textové Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKV v systému FEIS
pole zauctoval. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systétmem automaticky pfes interface FEIS-KRAB. Pole je
pro editaci zablokovdno a jeho hodnota se d4 zménit jen
v systému FEIS. Polozka je povinna.

Vypravil dne Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKV vypravena v systému
KRAB. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky na zaklad¢ spusténi operace WF.

Vypravil Textové Reprezentuje jméno uzivatele, ktery FAKV v systému KRAB
pole vypravil. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky na zaklad¢ spusténi operace WF.

Zakazka Textové Polozka reprezentuje identifikaci zakazky, na které se patrn¢
pole FAKYV bude uctovat. Pole je navrzeno jako needitovatelné a
je plnéno systémem automaticky pies interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da zménit
jen v systému FEIS.

Cinnost Textové Polozka reprezentuje identifikaci ¢innosti, na které se patrné
pole FAKYV bude uctovat. Pole je navrzeno jako needitovatelné a
je plnéno systémem automaticky ptes interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se d4 zménit
jen v systému FEIS.

Akce Textové Polozka reprezentuje identifikaci Akce, na které se patrné
pole FAKYV bude uctovat. Pole je navrzeno jako needitovatelné a
je plnéno systémem automaticky pies interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da zménit
jen v systému FEIS.

Inv. Cislo Textové polozka reprezentuje Inv. Cislo doddvaného materialu, sluzby
pole na FAKV. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky ptes interface FEIS-KRAB. Pole je
pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da zménit jen

v systému FEIS.
CZ-CPA Textové Polozka reprezentuje identifikaci CZ — CPA, na které se
pole patrné material na FAKV bude uctovat. Pole je navrzeno jako

needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovéano a jeho
hodnota se da zménit jen v systému FEIS.

Kod ASPE Textové Polozka reprezentuje identifikaci Kodi ASPE, na které se
pole patrn€ materidl na FAKV bude uctovat. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovano a jeho
hodnota se d4 zménit jen v systému FEIS.
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HS Textové Reprezentuje kod hospodatského strediska, pod kterym byla
pole FAKYV zaevidovana v systému FEIS. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pies
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokovano a jeho
hodnota se d4 zmenit jen v systému FEIS
Vyfizuje Textové Urcuje jméno uzivatele, ktera je aktualnim zpracovatelem ev.
pole karty. Polozka je needitovatelnd a jeji plnéni nebo zmény
vyplyvaji ze systému zpracovani ev. karty.
Org. jednotka | 3 textova | Polozky reprezentuji ,Cislo“, ,Nazev“ a ,Zkratku“
vyfizuje pole Organizacni jednotky, ke které je pfifazen uzivatel, ktery je
uveden jako ,,Vytizuje*

9.10.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Adresat/Odbératel = Prilohy (1) Sowvisejici zaznamy — Pozndmky
9.10.2.1 ZaloZka Adresat/Odbératel
Zélozka obsahuje tidaje o adresatovi/odbérateli faktury.
Adresdt/Odbératel ~ Frilohy (1) Souwvisejici zéznamy  Poznamky
Zptisob vypraveni®  Dobitka I
Mazev/Jméno adreséta” : |UNEX. as. | I 45192049
Adresa : Adresa pro tisk DIC : |CZ45192049
Ulice*:  Bmitko 1032 Bmicko 1032
78393 Unicov
psts 78393 Obec™  |Unidov
Cast obce:
Stét -
Adreza fadek (pro vyhledavani) :
Bmigko 1032, 78353 UniSov
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis

Zpusob vypraveni

Textové pole

Reprezentuje textovy popis zptisobu vypraveni. Pole
je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky. Zménit tuto hodnotu je
mozné pomoci tlacitka umisténého napravo od
tohoto pole (viz nasledujici radek).

=¥ Zmeéna
vypraveni

zpusobu

Tlacitko

Ovladaci prvek pole Zplsob vypraveni. Umoziuje
zménit hodnotu tohoto pole. Na aktivaci tohoto
tlacitka se zobrazi seznam definovanych zptisobt
vypraveni dle uzivatelského C¢iselniku Zptsobi
vypraveni (DOC_ZPUSOB_VYPRAVENI).
Z tohoto seznamu je umoznén vybér pravé jednoho
z4znamu.

Nazev / Jméno adresata

Textové pole

Reprezentuje nazev pravnické osoby ¢i jméno
fyzické osoby, které se faktura vydana posila. Pole je
navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky ptes interface FEIS-KRAB. Pole je pro
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editaci zablokovano a jeho hodnota se d4 zménit jen
v systému FEIS. Polozka je povinna.

IC Textové pole | Reprezentuje identifika¢ni ¢islo pravnické osoby.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky pies interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da
zmenit jen v systému FEIS. U fyzické osoby se tato
polozka nevypliuje

DIC Textoveé pole | Reprezentuje danové identifikacni Cislo pravnické
osoby. U fyzické osoby se tato polozka nevypliluje.

Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky pies interface FEIS-KRAB.
Pole je pro editaci zablokovano a jeho hodnota se da
zmenit jen v systému FEIS.

Ulice Textove pole | Reprezentuje nazev ulice, ¢i vefejného prostranstvi
vcetné Cisla popisného, nebo evidencniho poptipade
obou. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je
plnéno systémem automaticky ptes interface FEIS-
KRAB. Pole je pro editaci zablokovdno a jeho
hodnota se d4 zménit jen v systému FEIS.

PSC Textové pole |Reprezentuje PSC. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky
pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se da zménit jen
v systému FEIS.

Obec Textové pole | Reprezentuje nazev obce. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky
pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se d4 zménit jen
v systému FEIS.

Cast obce Textové pole | Reprezentuje nazev ¢asti obce. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky
pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se dd zmeénit jen
v systému FEIS.

Stat Textoveé pole | Reprezentuje nazev statu Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky
pres interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci
zablokovano a jeho hodnota se dd4 zmeénit jen
v systému FEIS.

Adresa pro tisk Viceradkové | Reprezentuje adresu daného subjektu vyskladanou
textové pole |vkonvenci pro tisk. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno automaticky systémem dle
predchozich polozek.
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Adresa fadek Textové pole | Reprezentuje adresu daného subjektu vyskladanou
v tadkové konvenci. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno automaticky systémem dle
predchozich polozek.

E-mail Textoveé pole | Reprezentuje e-mailovou adresu, na kterou FAKV
ma byt adresovana. Polozka je volné€ editovatelna a
viditelna jen v piipad¢, Ze polozka Zptisob doruceni
nabyva hodnoty ,,e-mailem*

v

Cislo DS Textové pole | Reprezentuje ¢. datové schranky, na kterou bude
FAKV odeslana. Polozka je volné editovatelna
z divodu zachovani moznosti zadat Cislo datové
schranka ru¢né. Polozka je viditelna jen v pfipad¢, ze
polozka Zptsob doru¢eni nabyva hodnoty,, Datové
schranky* nebo ,,Datové schranky - do vlastnich
rukou”. Zménit tuto hodnotu je mozné pomoci
tlacitka umisténého napravo od tohoto pole (viz
nasledujici fadek).

(J, Viybrat adreséta z ISDS Tlacitko Umoznuje vybér adresata s DB systému ISDS. Pak
vy$e uvedena pole jsou naplnéna daty ztohoto
systému.

Cislo datové zpravy Textové pole | Reprezentuje ¢. datové zpravy, kterou FAKV odesla.

Polozku vyplituje automaticky systém, pii odeslani
zpravy z datové schranky. Polozka je tudiz navrzena
jako needitovatelna a viditelna jen v pfipade, ze
polozka Zplsob doruceni nabyva hodnoty ,,Datové
schranky* nebo ,,Datové schranky - do vlastnich
rukou*

9.10.2.2 Zailozka Prilohy
Zalozka obsahuje ptehled souborovych piiloh, které jsou k tomuto zdznamu pfipojeny.

Pokud m4 uzivatel k tomu opravnéni, mtize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. Taktéz
ma moznost si prohliZet historii prace s danou pfilohou, ozna¢ovat piilohu skupinou piiloh apod.

Stranka 129 z 422



Adresat/Ddbératel Prilchy (1) Sowvisejici zdznamy  Poznamky
JOoXHd@XE- @B e
----- = ADMIN agenda a LDAP vG docx (Verze 1) I,

Soubor - ADMIMN agenda a LDAP vi5.docx

Velikost : 1002 kB (1026883 B)
Wytvoreno : 25 4. 2018 11:43:37
Aldualizovan : 25 4. 2018 11:43:37

Alespon jedna pfiloha je vyzadovana pfi vypraveni, pokud zptisob vypraveni je nastaven na hodnoty ,,e-
mailem®, ,,Datové schranky* nebo ,,Datové schranky - do vlastnich rukou®.

9.10.2.3 Zadlozka Souvisejici zaznamy
Na této zaloZce je umisténa tabulka, jenz obsahuje odkazy na jiné souvisejici dokumenty pfijate,
vlastni, interni ¢i faktury piijaté, vydané, jenz souviseji s danou fakturou.

Do této tabulky miize uzivatel, ktery k tomu ma opravnéni pfipojit jakykoliv dokument nebo fakturu,
ke které ma uzivatel pfistup, pomoci ovladacich tlacitek v zéhlavi tabulky.

Adresat/Odbératel *  Prilohy (0) Souwvisejici zaznamy | Poznamky

E S X
€4} idenrifikétor dilu Ev.C Véc Stav
b |[E] PM-3972020/1102 185/2020 Test Typ Dil3 Uzavieny
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky

Pridat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoznuje
piidat jeden ¢i vice odkazii na zaznamy (dokumenty, faktury,
...) s danou fakturou souvisejici do této tabulky. Na aktivaci
tlacitka se zobrazi vybérové okno zobrazujici seznam
dokumentt a spist, ke kterym ma aktualné ptihlaseny uzivatel
pfistup a jsou evidovany v systému. Uzivatel vybere jeden
nebo vice zdznamt, které po potvrzeni budou vlozeny do této
tabulky.

Odebrat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoziuje
odstranit zaznam tabulky, na kterém je aktualn€ nastaven
kursor.

Odebrat vse Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty* umoziuje
odstranit vSechny zdznamy z tabulky.
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9.10.2.4 Zalozka Poznamky
Zalozka obsahuje poznamky k eviden¢ni karte.

Adresat/Odbératel ©

Prilohy (0

Souvisejici zaznamy Poznamky

11.11.2020 12:05:38 - Poldkova Simona :

Ll

9.10.2.5 Zailozka Skartace
Obsahuje blok polozek pro spisovnu a skartacni fizeni.

Spisovna:  Zavod Dyje
Umisténi: U wlastnilka

Spisowy znak: 01.01.01

Skartacni znak: S

Spisovy/skartadni plan: | Spisovy a skartadni plan Povodi Moravy, s p.

Spoudtéci uddlost: | Uzavieni spisu/vyFizenim dokumentu

Pozndmka pro spisovnu:

Datum uzavfeni: 25. 5. 2018 5:23:35
Pevzaty spisovnou Datum spoudtéci udalosti: CRSENE |~
Skartaéni lhita: |1 Autor spoudtéci udalosti:
Rok spoustéci uddlosti: 2018
Rok skartadniho Fizeni:
Skart Fizeni provedeno:

[ Nezafazovat do skartace

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Spisovna Text Nézev spisovny, na kterou ev. karta pfislusi — vypliuje
automaticky systém dle stejné polozky spisu

Umisténi Text Identifikace umisténi ev. karty (U vlastnika, Na spisovné,
Zaptjceno) — vypliluje se automaticky zakladé Work Flow
,Pfedani na spisovnu®“ pfislusného spisu (kap. Error!
Reference source not found.) nebo Work Flow ,Zadanka
o zapijcku spisu/dokumentu” (kap. Error! Reference
source not found.)

Spisovy znak Text Vybira uzivatel dle ciselniku ,,Spisovy/skarta¢ni plan® —
povinna polozka pii uzavieni ev. karty. Po uzavieni spisu,
vnémz je ev. karta zafazena, piebira hodnotu dle stejné
polozky spisu

A, Vybér spisového Tlacitko Po. stisku se  zobrazi ' nabi.dka pro  vybér

znaku Spisového/skartaéniho planu a jeho spisového znaku

Skartac¢ni znak Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Skarta¢ni lhita Text Vypliiuyje automaticky systém na zakladé nastaveni

vybraného spisového znaku
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Spisovy/skartacni Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni

plan vybraného spisového znaku

Spoustéci udalost Text Vypliuje automaticky systém na zakladé nastaveni
vybraného spisového znaku

Datum uzavreni Datum Vypliiuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,
v némz je ev. karta zafazena

Datum spoustéci | Datum Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Autor spousteci | Text Vypliluje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok spoustéci | Cislo Vypliwuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

udalosti v némz je ev. karta zafazena

Rok skarta¢niho | Cislo Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

fizeni v némz je ev. karta zafazena

Skarta¢ni fizeni | Datum Vypliuje automaticky systém dle shodné polozky spisu,

provedeno v némz je ev. karta zafazena

Poznamka pro | Text Poznamky vlastnika ev. karty ur¢ené pro spisovnu

spisovnu

9.11 Ptipominkovani souhrn
Evidencni karta ,,Pfipominkovani - souhrn® je zobrazovana v DMS rozdélena do nékolika ¢asti:

9.11.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

Plipominkovani - souhm

Wyfizuje:
Nawrhovatel:

Popis Gkolu™ :

Dokumentace

Polékova Simona

Polékova Simona

Evidenéni &islo:  389/2020

Zalofeno dne:  11.11.2020 13:03 Stav: PFiprava pfipominkovani

Temin na vyfizeni dokumentu:  10.11.2020 0:00

Temin na pfipominkovani® : 2

Pripominkovany dokument

Ca: PM75/2020/1102 EvC . 386/2020 @ Deti
Ve Dokumentace
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vyftizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni
Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém
Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni ¢islo ev. karty — vypliluje automaticky systém pii

zalozeni ev. karty
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ZaloZeno dne Datum Datum zalozeni ev. karty Pfipominkovani - souhrn —
vypliluje automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev.
karta zalozena

Termin na vyfizeni | Datum Datum do kdy ma byt dokument vyfizen (pouze pro
dokumentu pripominkovani ev. karty ,,Dokument vlastni* a ,,Dokument
interni*) — vypliuje automaticky systém dle stejné polozky
ev. karty dokument

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery pfipominkovani inicializuje — vypliuje
automaticky systém na zakladé uzivatele

Termin na | Datum Termin do kdy maji byt pfipominky zaslany — povinna

pripominkovani polozka, vypliuje uzivatel

Popis ukolu Text Text vyzvy k ptipominkovani — povinné polozka

Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetné verze (pouze pro
pfipominkovani ev. karty ,,VPN*) — vypliuje automaticky
systém

Rok VPN Cislo Rok VPN — pouze pfipominkovani pro ev. karty ,,VPN* —

vypliuje automaticky systém

CJ. Text Cislo jednaci pfipominkovaného dokumentu nebo VPN —
vypliiuje automaticky systém

Ev.C. Text Cislo evidenéni pripominkovaného dokumentu nebo VPN —
vypliiuje automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN — pouze ptipominkovani pro ev. karty ,,VPN* —
vypliuje automaticky systém

Druh VPN Text Druh VPN — pouze ptipominkovani pro ev. karty ,,VPN* —
vyplituje automaticky systém

Véc Text Véc pfipominkovaného dokumentu nebo VPN — vypliuje
automaticky systém

Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu ptipominkovaného dokumentu nebo VPN

9.11.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

UU&astnici / Fripominkovani Souvisejici zaznamy Poznamiky

9.11.2.1 Zalozka Ucastnici/Pripominkovani
Obsahuje soupis vSech tcastnikl pfipominkovani vcetné jejich ptipominek.

|0¢astnici / Plipominkovani * = Souvisejici zaznamy  Poznamky

\dastnic &P Vybrat Géastnika | |[==  Odebrat iéastnika | | % Odebrat vie | | I8 Osobnirozd&lovnik | [E2  Rozd&lovnik 0J
Datum Kod MNazev org jednotky Zaméstnanec Pozice Vyjadreni Typ Pripominka
» 1102 Proveoz Znojmo Polgkovd Simona
Popis polozek:
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Nazev polozky

Typ polozky

Popis

Vybrat G¢astnika

Tlacitko

V nabidce aktivnich uzivateld lze vybrat jeden ¢i vice
zaznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Uc¢astnici

Vybrat OJ

Tlacitko

V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zédznamu a ty se zapisi do tabulky . Ucastnici

Osobni rozdélovnik

Tlacitko

V nabidce ev. karet ,,Rozd€lovnik®, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zdznam. Néasledné se aktivni
zdznamy tohoto rozd¢lovniku pienesou do tabulky
, Ucastnici

Rozdélovnik OJ

Tlacitko

V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik™ zvetejnénych pro org.
jednotky, ke kterym mé uzivatel ptistup, Ize vybrat jeden
zaznam. Nasledné se aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky , Ucastnici

Odebrat ucastnika

Tlacitko

Odebere aktualni zaznam z tabulky . Ucastnici

Odebrat vse

Tlacitko

Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Ucastnici*

Zaslat  e-mail

urgenci

S

Tlacitko

Umoziiuje navrhovateli (nebo jeho zastupci) odeslat
urgenéni e-mail ucastnikiim (viz sloupec ,,Zaméstnanec*
tabulky ,,Ucastnici), ktefi jeSté pfipominkovani neprovedli

Detail

Tlacitko

Zobrazi pro aktualni kartu

»PTipominkovani‘.

fadek pfislusnou ev.

Ucastnici

Tabulka

Radek  tabulky  reprezentuje  definici  tucastnika

pripominkovani dokumentu ¢i VPN.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Datum — datum provedeni piipominkovani

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zddost o pripominkovani zaslana ¢i jejiz
zaméstnanec piipominkovani provedl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o
pripominkovani zaslana ¢i ktery jej provedl

Pozice — pozice wuzivatele uvedeného

Zameéstnanec

v polozce

Vyjadteni — typ schvéleni (,,Pfipominka®,
ptipominky* nebo prazdné)

,,Bez

Typ — typ piipominky dle stejné polozky ev. karty
»PTipominkovani*

Pfipominka — text pfipominky

Pfipominka

Text

Zde se zobrazuje pifipominka aktualniho fadku tabulky
,,UCastnici“
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9.11.2.2 Zailozka Souvisejici zaznamy

Obsahujici soupis vSech souvisejicich ev. karet.
Zalozka se nezobrazuje pro pfipominkovani ev. karty ,,VPN®.

(Jgastnici / Pipominkovani ©  Souvisejici

EEEV Vybrat z&znamy | == Odebrat zdznam

dZnamy Poznamky

X Odebrat vie

€. spisulldent. dilwC.J /Cislo FA Ev.C. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
b | 7| PM-31/2019/5000 28412019 Test Siméa
1] 291/2020 Dokumentace
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat zaznam Tlacitko V nabidce ev. karet (,,Spis“, ,Dokument pfijaty,
»,Dokument vlastni®, ,,Dokument interni, ,,Faktura piijata‘,
»Faktura vydana®), ke kterym ma navrhovatel pfistup, si
vybere jeden ¢i vice souvisejicich zaznamu
Odebrat zdznam Tlacitko Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Souvisejici zaznamy*
Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zdznamy z

17973

tabulky ,,Souvisejici zaznamy

Souvisejici zaznamy

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznamt
pripominkovani.

V ptipadée dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zdznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
zna&ka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni ,,C.J.*“ a pro
fakturu pfijatou a vydanou cislo faktury

Ev.C. - evidentni ¢islo souvisejicitho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak Cislo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zatazena

9.11.2.3 Zalozka Poznamky

Obsahuje poznamky k eviden¢ni karté.
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lJ&astnici / Ffipominkovani *

Sowvise)ici zaznamy

Poznamloy

11.11.2020 13:08:17 - Polakova Simana :

L

9.12 Pfipominkovani
Evidencni karta ,,Pfipominkovani* je zobrazovana rozdélena do nékolika Casti:

9.12.1 Zékladni tdaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

Pripominkovani  yfinje: Polskova Simona 0J: 1102 Provoz Znoimo ZOPZ!  Stav: K pRipominkovani
Evidenéni dislo:  352/2020 Zalofeno:  22.10.2020 14:26 Vyfidit do:  22.10.2020 23:59 * Typ:
Popis Gkolu:  Dokumentace INT
* Plipominka:
Pripominkovany dokument -
E EvC:  350/2020 (3 Detail
Vec: Dokumentace INT

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vytizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyftizeni, tj.
jeden z tcastniki pfipominkovani

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Eviden¢ni ¢Cislo Text Eviden¢ni ¢islo ev. karty — vypliiuje automaticky systém pii
zalozZeni ev. karty

Typ Text Typ ptipominky — povinnéd polozka pro krok Work Flow
,Pripominka

A, Vybér  typu Tlacitko Nabidne vybér z ¢iselniku Typ pfipominky

pripominky

Popis ukolu Text Vyplnéno automaticky systémem dle stejnojmenné polozky
ev. karty ,,Pfipominkovani — souhrn*

Zalozeno Datum Datum =zalozeni ev. karty Pripominkovani — wvypliuje
automaticky systém dle aktudlniho data, kdy je ev. karta
zalozena

Vyftidit do Datum Vyplnéno automaticky systémem dle polozky ,,Termin na
pfipominkovani“ ev. karty ,,Pfipominkovani souhrn*

Ptipominka Text Text pfipominky. Povinna polozka pro krok Work Flow
»PTipominka®
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Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetné verze (pouze pro
pfipominkovani ev. karty ,,VPN*) — vypliiuje automaticky
systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani — souhrn®

Rok VPN Cislo Rok VPN - pouze piipominkovani pro ev. karty ,,VPN* —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani
— souhrn*

CJ. Text Cislo jednaci pfipominkovaného dokumentu nebo VPN —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani
— souhrn*

Ev.C. Text Cislo evidenéni pripominkovaného dokumentu nebo VPN —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani
— souhrn®

Typ VPN Text Typ VPN — pouze pfipominkovani pro ev. karty ,, VPN —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani
— souhrn®

Druh VPN Text Druh VPN — pouze ptipominkovani pro ev. karty ,,VPN* —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani
— souhrn®

Véc Text Véc pripominkovaného dokumentu nebo VPN — vypliuje
automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani —
souhrn®

Detail Tlagitko Zobrazi ev. kartu pfipominkovaného dokumentu

9.12.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Souvisejici zaznamy Prilohy

9.12.2.1 ZadlozZka Souvisejici zdaznamy
Obsahuje soupis vSech souvisejicich ev. karet.
Zalozka se nezobrazuje pro pfipominkovani ev. karty ,,VPN®.

Souwvisejici zaznamy  Ffilohy

C. spisu/ldent. dilwC.J /Cislo FA |Ev.C. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
b |[E]|PM-12/2020/5000 452020 Test 12 7878172
Popis polozek:
Souvisejici zdznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznamu
pripominkovani.

V ptipadé€ dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zdznamu

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
,,C.J.* a pro fakturu pfijatou a vydanou ¢&islo
faktury
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Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejiciho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak Cislo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zarazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni a interni polozka
ev. karty ,,Externi CJ., jinak prazdné

9.12.2.2 Zalozka Prilohy
Obsahuje vycet vSech priloh ptipojenych k evidencni karté.
Souvisejici zaznamy  Frilohy
NoXH@EX 03

----- 4| Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx (Verze i

Soubor - | Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx

Velikost :  11kB (11455 B)
Vitvoreno @ 11.11.2020 13:50:20
Altualizevan . 11.11.2020 13:50:20

9.13 Dani na védomi souhrn
Evidenéni karta ,,Dani na védomi - souhrn“ je zobrazovana rozdélena do nékolika ¢asti:

9.13.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

iﬂ Na védomi - souhm Evidenéni &islo:  393/2020 Stav:  Pfiprava danina védomi
Vyfizuie:  Poldkova Simona 0J:; 1102 Provoz Znojma Druh®:  Proinformaci uL
Navrhovatel:  Polakova Simona oJ: 1z Provoz Znojma Zalozeno dne:  11.11.2020

Popis*: Dokumentace

Dokument na védomi
€J: PM-75/2020/1102 Ev.C.: 386/2020 (3 Detail
Véc:  Dokumentace

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyfizuje Text UZivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vytizeni

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém
Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni ¢islo ev. karty — vypliuje automaticky systém pfi

zalozeni ev. karty

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery pfipominkovani inicializuje — vypliuje
automaticky systém na zakladé uzivatele
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Druh Text Druh dani na védomi dle ¢iselniku — povinna polozka

ol Vybér druhu Tlacitko Nabidne vybér z ¢iselniku Druh déani na védomi

Zalozeno dne Datum Datum zaloZeni ev. karty Na védomi - souhrn — vypliuje
automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev. karta
zaloZena

Popis tikolu Text Textova informace k dani na védomi — povinna polozka

Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetné verze (pouze dani na
védomi ev. karty ,,VPN*) — vypliiuje automaticky systém

Rok VPN Cislo Rok VPN — pouze dani na védomi ev. karty ,VPN*“ —
vyplituje automaticky systém

C.J. Text Cislo jednaci dokumentu nebo VPN daného na védomi —
vyplituje automaticky systém

Ev.C. Text Cislo evidenéni dokumentu nebo VPN daného na védomi —
vypliiuje automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN — pouze dani na védomi ev. karty ,,VPN* —
vypliiuje automaticky systém

Druh VPN Text Druh VPN — pouze dani na védomi ev. karty ,, VPN* —
vypliuje automaticky systém

Véc Text Véc dokumentu nebo VPN daného na védomi — vypliuje
automaticky systém

Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu dokumentu nebo VPN daného na védomi

9.13.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

|¢astnici / Na védomi ©

Sowvise)ici Zaznamy

9.13.2.1 Zdlozka Ucastnici/Na védomi
Obsahuje soupis vSech ucastnikd dani na védomi.

Uzastnici / Na v&domi =

Souvisejici zdznamy

Pozndmicy

Poznamloy

Uastnici: @Wbrm&émmika == Odebrat i€astnika | | 7% Odebratvie| I8  Osobni rozdelovnit 2 Rozdélovnik OJ
Datum Kaéd Wézev org. jednotky Zaméstnanec Pozice Wyjadieni Pozndmka
> 1102 Provoz Znojme Polkova Simona
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat Gcastnika Tlacitko V nabidce aktivnich uzivateli lze vybrat jeden ¢i vice
zadznami a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici*
Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zdznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici*
Osobni rozdélovnik | Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik®, jejichz vlastnikem
» > 1€
uzivatel je, lze vybrat jeden zaznam. Nasledné se aktivni
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zaznamy tohoto rozdélovniku pfenesou do tabulky
,UCastnici

Rozdélovnik OJ

Tlacitko

V nabidce ev. karet ,,Rozd¢lovnik® zvefejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel piistup, 1ze vybrat jeden
zaznam. Nasledné se aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Uéastnici“

Odebrat tcastnika

Tlacitko

Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,U&astnici“

Odebrat vse

Tlacitko

Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zdznamy z
tabulky ,,Ucastnici

Zaslat  e-mail
urgenci

S

Tlacitko

Umoziiuje navrhovateli (nebo jeho zastupci) odeslat
urgenéni e-mail ucastnikim (viz sloupec ,,Zameéstnanec™
tabulky ,,Ucastnici), ktefi jesté pfipominkovani neprovedli

Detail

Tlacitko

Zobrazi pro aktualni fadek pfislusnou ev. kartu ,Na
védomi®.

Ucastnici

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici uéastnika dani na
védomi dokumentu ¢i VPN.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni precteni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
informace o dani na védomi zaslana ¢i jejiz
zameéstnanec dani na védomi piecetl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuz bylo dano na védomi ¢i
ktery jej precetl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zamg¢stnanec

Vyjadieni — typ schvaleni (,,PfeCteno* nebo prazdné)

Poznédmka — text poznamky zadané na piislusné ev. karté
,,Na védomi*

Poznamka

Text

Zde se zobrazuje pozndmka aktudlniho tadku tabulky
, UCastnici

9.13.2.2 Zailozka Souvisejici zaznamy

Obsahuje soupis vSech souvisejicich ev. karet.
Zalozka se nezobrazuje pro pfipominkovani ev. karty ,,VPN®.

U&astnici / Na védomi = Souvisejici zaznamy

l:':,'a Vybrat zéznamy | |== Odebratzéznam | | %  Odebrat vie

€. spiswldent. dilwC.J /Cislo FA Ev.C.

> [E]

Popis polozek:

29172020

Poznamky

Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.

Dokumentace
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Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vybrat zdznam Tlacitko V nabidce ev. karet (,,Spis“, ,,Dokument piijaty®,
,Dokument vlastni®, ,,Dokument interni, ,,Faktura piijata‘,
»Faktura vydana“), ke kterym ma navrhovatel pfistup, si
vybere jeden ¢i vice souvisejicich zaznamu

Odebrat zdznam Tlacitko Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Souvisejici zdznamy**

Souvisejici zaznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznamt
k dani na védomi.

V piipadé dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zdznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu“ (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
,.C.J.“ a pro fakturu pfijatou a vydanou &islo
faktury

Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejicitho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak ¢islo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zatazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni, interni dle
shodné polozky ev. karty, pro ostatni je prazdné

9.13.2.3 Zalozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Uéastnici / Na wédomi * Souvisejici zaznamy Poznamky

11.11.2020 13:55:01 - Polakova Simona :
Test

9.14 Dani na védomi
Evidencni karta ,,Dani na védomi* je zobrazovana v ne€kolika zalozkach:

9.14.1 Zékladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty
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||E§|| Na védomi Evidenéni &iso:  394/2020

Vyfizuje:  Polakova Simona

Popis:  Dokumentace

Poznamka:

ZaloZeno:  11.11.2020 14:01 Stav:  Na védomi

Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Druh:  Pro informaci

Dokument na védomi

¢J.  PM-75/2020/1102 EvC. 386/2020 (3 Detail
Véc: Dokumentace
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vytizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni, tj.
jeden z ucastnikti dani na védomi

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Eviden¢ni ¢islo Text Eviden¢ni ¢islo ev. karty — vypliiuje automaticky systém pii
zalozZeni ev. karty

Druh Text Druh dani na védomi dle shodné polozky ,,Na védomi —
souhrn®

Zalozeno Datum Datum zalozeni ev. karty ,Na védomi“ — wvypliuje
automaticky systém dle aktudlniho data, kdy je ev. karta
zalozena

Popis Text Vyplnéno automaticky systémem dle polozky ,,Popis ukolu*
ev. karty ,,Na védomi — souhrn*

Poznamka Text Text poznamky.

Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetné verze (pouze dani na
védomi ev. karty ,,VPN®) — vypliluje automaticky systém
dle ev. karty ,,Na védomi — souhrn‘

Rok VPN Cislo Rok VPN — pouze dani na védomi ev. karty ,,VPN* —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®

C.J. Text Cislo jednaci dokumentu nebo VPN daného na védomi —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®

Ev.C Text Cislo eviden¢ni dokumentu nebo VPN daného na védomi —
vypliuje automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn‘
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Typ VPN

Text

Typ VPN - pouze dani na védomi ev. karty ,,VPN“ —
vypliluje automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi
souhrn®

Druh VPN

Text

Druh VPN — pouze dani na védomi ev. karty ,,VPN* —
vypliiuje automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi —
souhrn®

Véc

Text

Véc dokumentu nebo VPN daného na védomi — vypliuje
automaticky systém dle ev. karty ,,Na védomi — souhrn*

Detail

Tlacitko

Zobrazi ev. kartu dokumentu nebo VPN daného na védomi

9.14.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Souvisejici zaznamy

9.14.2.1 Zadlozka Souvisejici zaznamy

Poznamky

Obsahuje soupis vSech souvisejicich ev. karet.
Zalozka se nezobrazuje pro pripominkovani ev. karty ,, VPN,

Souvisejici zdznamy Poznamky
€. spisw/ldent. dilwC.J /Cislo FA

> El

Popis polozek:

Evé.

291/2020

Véc Cislo spisu dokumentu Externi €.J.

Dokumentace

Souvisejici zaznamy

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznamut
k dani na védomi.

V ptipadé dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument piijaty, vlastni a interni
,,C.J.* a pro fakturu pfijatou a vydanou &islo
faktury

v

Ev.C. - eviden¢ni Cislo souvisejiciho zaznamu
Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak cislo spisu
— spisova znacka spisu, do néjz je dokument ¢i
faktura zatazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni a interni polozka
ev. karty ,.Externi C.J., jinak prazdné
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9.14.2.2 Zalozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Souise)icl zaznamy Poznamky

11.11.2020 14:04:02 - Polakova Simona : Test

9.15 Vyjadiovéni souhrn

Evidencni karta ,,Vyjadieni - souhrn® je zobrazovana rozdélena do nékolika casti:

9.15.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

Jadieni - SOUNM ¢ iycncnigigo:  395/2000

Zaloeno dne:  11.11.2020 14:20 Stav : PFiprava vyjadreni
Vyfizuje:  Poldkova Simona oJ: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Lhitta wyFizeni dokumentu:  10.09.2020 11:06
Navrhovatel:  Poldkova Simona 0J: [1102 Provoz Znojmo ZDPZN Temin na wyjadfeni - -
Popis tkolu®  Test Typ 9
Dokument k vyjadieni
CJ.: PM55/2020 EvC : 240/2020 (2 Detail
Véc: Test Typ 9
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyftizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vytizeni

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni ¢islo ev. karty — vypliluje automaticky systém pii
zalozeni ev. karty

Zalozeno dne Datum Datum zalozeni ev. karty Vyjadfeni - souhrn — vypliuje
automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev. karta
zaloZzena

Termin na vyfizeni | Datum Datum do kdy ma byt dokument piijaty vyfizen

dokumentu

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery vyjadieni inicializuje — vyplhuje
automaticky systém na zakladé uzivatele

Termin na vyjadfeni | Datum Termin do kdy ma byt vyjadieni zaslano — povinna polozka,
vypliluje uzivatel

Popis ukolu Text Text vyzvy k vyjadieni — povinna polozka
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CJ. Text Cislo jednaci dokumentu k vyjadieni — vypliuje
automaticky systém

Ev.C. Text Cislo evidenéni dokumentu k vyjadieni — vypliuje
automaticky systém

Véc Text Véc dokumentu k vyjadreni — vyplituje automaticky systém

Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu dokumentu k vyjadieni

9.15.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

UZastnici vyjddieni | Souvisejici zdznamy  SVP Poznamky
9.15.2.1 Zalozka Ucastnici vyjadieni
Obsahuje soupis vSech tiCastnikll vyjadieni.

Ugastnici vyjadieni | Souvisejici zaznamy  SVP  Poznamky

Ugastnici EEF Viybrat iéastnika | | == Odebrat Géastnika | | X Odebrat vie | | {8 Osobni rozd&lovnik | |52 Rozd&lovnik 0J | | Zaslat e-mail s urgenci -) Detail
Datum Kod Mazev org jednotky Zaméstnanec Pozice Typ Vyjadieni
1102 Provoz Znojmo Paolkové Simana
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat ucastnika Tlacitko V nabidce aktivnich uzivateld lze vybrat jeden ¢i vice

zédznamd a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici*

Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zdznamil a ty se zapisi do tabulky ,,Uéastnici®

Osobni rozdélovnik | Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd€lovnik®, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zaznam. Nasledné se aktivni
zdznamy tohoto rozdélovniku prenesou do tabulky
, Ucastnici

Rozd¢lovnik OJ Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdé¢lovnik® zvefejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel pfistup, 1ze vybrat jeden
zaznam. Nasledn¢ se aktivni zdznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky , Ucastnici

Odebrat tcastnika Tlacitko Odebere aktualni zdznam z tabulky ., UCastnici

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ., Ucastnici

Zaslat  e-mail s | Tlacitko Umoznuje navrhovateli (nebo jeho zastupci) odeslat
urgenci urgenéni e-mail ucastnikiim (viz sloupec ,,Zaméstnanec*
tabulky ,,Ucastnici), ktefi jesté vyjadieni neprovedli

Detail Tlacitko Zobrazi pro aktualni fadek ptislusnou ev. kartu ,,Vyjadieni®.
Ugastnici Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici ucastnika vyjadieni
dokumentu.
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Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni precteni

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
informace o dani na védomi zaslana ¢i jejiz
zameéstnanec dani na védomi piecetl

Zamgéstnanec — uzivatel, jemuz bylo dano na védomi ¢i
ktery jej precetl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zamg¢stnanec

Ev.C. — evidenc¢ni Cislo ev. karty ,,Vyjadieni*

Typ — typ vyjadreni dle shodné polozky ev. karty
,»Vyjadieni®

Vyjadreni — typ schvaleni (,,Vyjadfeni“ nebo prazdné)

Vyjadieni Text Zde se zobrazuje vyjadfeni aktualniho tadku tabulky
,,UCastnici“

9.15.2.2 Zadlozka Souvisejici zaznamy
Obsahuje soupis vSech souvisejicich ev. karet.
Uéastnici vyjddieni S jici zdznamy | SVP  Poznamky

q'}\l\,'bratzéznarrw == Qdebrat zéznam | | X Odebrat vie

C. spiswldent. dilwC J./Cislo FA  |Ev.C Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
» {7 PM-72/2020 357/2020 Dokumentace
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat zaznam Tlacitko V nabidce ev. karet (,,Spis“, ,Dokument pfijaty,

»Dokument vlastni®, ,,Dokument interni®, ,,Faktura piijata“,
,Faktura vydana®), ke kterym ma navrhovatel pfistup, si
vybere jeden ¢i vice souvisejicich zdznamu

Odebrat zdznam Tlacitko Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Souvisejici zaznamy““

Souvisejici zdznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zdznami
k vyjadreni.

V ptipadée dvojkliku se zobrazi ev. karta aktudlniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zaznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
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,,C.J.* a pro fakturu piijatou a vydanou &islo
faktury

Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejicitho zaznamu

Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak ¢islo spisu
— spisova znacka spisu, do n¢jz je dokument ¢i

faktura zafazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni, interni dle

shodné polozky ev. karty, pro ostatni je prazdné

9.15.2.3 Zailozka SVP

Polozky SVP (Katastralni tzemi, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické potadi 1,

¥l ]

5VP | P

Skupina: |4, Nadrie (i s extenzivnim zaméfen im)

Provoz: |4/ (1102 Provoz Znojma

Referent provozu: |4, Polikova Simona

Hydrologickeé poradi 1: u{ 4-10-01

Hydrologickée poradi 22 | TRest Typ 9 Vhjadreni

Hydrologické poradi 2) jsou automaticky preneseny z dokumentu piijatého.

ZDPZN

Katastralni (izemi: ldKO  Nazev KU/ |d Obec |Obec Id0RP | Nazev ORP Kraj o =
b | 664944 [Kladna Zilin 525459 | Luhatovice 7204 | Luhadovice Zlinsky kraj
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Skupina Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Provoz Text Automaticky pfeneseno z dokumentu piijatého
Referent provozu Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Hydrologické potadi 1 | Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Hydrologické potadi 2 | Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Katastralni uzemi Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého

9.15.2.4 Zalozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidenc¢ni karte.
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Uéastnici vyjadieni  Souvisejici zaznamy  SVP Poznamloy

11.11.2020 14:31:14 - Polakowa Simona :
Test

9.15.2.5 Zadlozka Prilohy

Obsahuje vycet vSech ptiloh pfipojenych k evidencni karte.

Zobrazuje se, pokud néktery z ucastnikl vyjadieni ptipojil k EK vyjadieni (detail) ptilohu — tato piiloha
je prenesena na EK Vyjadieni souhrn.

Sowvisejici zaznamy — SVP Foznamiloy Frilahy (1)

Nazda X ©Be! 3

----- | Testovaci dokument Sim pro vkladani docx (Verze I

Soubeor - Testovaci dokument Sim pro vkladani docx

Velikost : 11 kB (11455 B)
Vitvorfeno : 11.11.2020 14:37-40
Aktualizovan ©  11.11.2020 14:37-40

9.16 Vyjadieni

Evidencni karta ,,Vyjadieni“ je zobrazovana v n€kolika zalozkach:

9.16.1 Zékladni daje eviden¢ni karty — horni ¢ast evidenc¢ni karty

! f iadfeni Evidengni islo:  396/2020 Zalozeno: 11.11.2020 14:36 Stav K vyjadreni
¥ Viyfizuje:  Poldkova Simona oJ: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN VyFidit do:  11.11.2020 23:59
Typ:

Popis (kolu:  Test Typ 8

Wyjadreni:
Dokument k vyjadieni:
CJ. PM-55/2020 EvC: 240/2020 () Detail
Véc: TestTyp 9§
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vytizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni, tj.
jeden z ucastniki vyjadreni
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Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni ¢islo ev. karty — vypliluje automaticky systém pii
zalozeni ev. karty

Typ Text Typ vyjadieni z ¢iselniku — povinna polozka

o, Vybér  typu Tlacitko Zobrazi se vybér z ¢iselniku typtl vyjadieni

vyjadieni

Zalozeno Datum Datum zalozeni ev. karty ,Vyjadfeni“ — vypliuje
automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev. karta
zalozena

Popis ukolu Text Vyplnéno automaticky systémem dle polozky ,,Popis ukolu*
ev. karty ,,Vyjadreni — souhrn

Vyjadteni Text Text vyjadieni — povinna polozka.

C.J. Text Cislo jednaci dokumentu k vyjadieni — vypliuje

automaticky systém dle ev. karty ,,Vyjadfeni — souhrn*

2

Ev.C. Text Cislo evidenéni dokumentu k vyjadieni — vypliuje
automaticky systém dle ev. karty ,,Vyjadfeni — souhrn*

Véc Text Véc dokumentu k vyjadreni — vyplituje automaticky systém
dle ev. karty ,,Vyjadieni — souhrn®

Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu dokumentu k vyjadieni

9.16.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
Souvisejici zaznamy =~ SWP Poznamicy Prilchy (1)

9.16.2.1 Zailozka Souvisejici zaznamy
Obsahuje soupis vsech souvisejicich ev. karet.

Souvisejici zdznamy | SVP Pozndmicy Prilohy (1)

C. spiswldent. dilwC.J./Cislo FA  |Ev.C. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J
b |7 PM-72/2020 35712020 Dokumentace
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Souvisejici zdznamy | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici souvisejicich zaznamt
k vyjadieni.

V ptipadée dvojkliku se zobrazi ev. karta aktualniho fadku
tabulky ,,Souvisejici zdznamy*

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Cislo spisu/C.J./Cislo Fa — Pro spis ,,Cislo spisu® (spisové
znacka); pro dokument pfijaty, vlastni a interni
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,,C.J.* a pro fakturu piijatou a vydanou &islo
faktury

Ev.C. - eviden¢ni ¢islo souvisejicitho zaznamu

Véc — véc souvisejiciho zaznamu

Cislo spisu dokumentu — pro spis prazdné, jinak ¢islo spisu
— spisova znacka spisu, do n¢jz je dokument ¢i

faktura zafazena

Externi C.J. — pro dokument pfijaty, vlastni, interni dle

shodné polozky ev. karty, pro ostatni je prazdné

9.16.2.2 Zailozka SVP

Polozky SVP (Katastralni tzemi, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické potadi 1,
Hydrologické poradi 2) jsou automaticky preneseny z dokumentu piijatého.

Souvisejici zdznamy SWP Pozndmky

Pilahy (1)

Skupina: 4| Nadris i s extenzivnim zaméfe

Provoz: u{ 1102 Provoz Znojmo

Referent provozu: 4| Polakova Simona

Hydrologické pofadi 1: u{ 41001

Hydrologické pofadi 22 TRest Typ 9 Vijadreni

ZDPZN

Katastréini izemi: . IdKU  [Nazew KU |d Obec |Obec Id ORP | Mazev ORP Kraj g =
P | 664944 [Kladna Filin 585459 | Luhadovice 7204 | Luhatovice Zlinsky kraj
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Skupina Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Provoz Text Automaticky pfeneseno z dokumentu piijatého
Referent provozu Text Automaticky pfeneseno z dokumentu pfijatého
Hydrologické potadi 1 | Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého
Hydrologické poradi 2 | Text Automaticky pfeneseno z dokumentu piijatého
Katastralni uzemi Text Automaticky preneseno z dokumentu piijatého

9.16.2.3 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidenéni kart¢.
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Sowvisejici zaznamy — SWP

Poznamky

Pfilohy (1)

11.171.2020 14:42:10 - Polakowva Simona :

Vijadreni

9.16.2.4 Zadlozka Prilohy

Obsahuje vycet vSech priloh pfipojenych k evidenéni karté.

Souvisejici zaznamy — SVP

Pozndmioy

Na=zHda X ©Ge A

Prilohy (1)

----- @ | Testovaci dokument Sim pro vkladani docx (Verze

9.17 Vnitropodnikové normy

Evidencni karta slouzi k tvorbé, sprave, ukonovani vnitropodnikovych norem a smérnic VHL.

Ev. karta je rozdé€lena do n¢kolika Casti:

Soubor -
Welikoost :

YWytvoreno :
Aktualizovan

11kB (11455 B)

9.17.1 Zakladni udaje evidenc¢ni karty — horni Cast evidencni karty

IS

Vnitropodnikova norma

Testovaci dokument Sim pro vkladani docx

11.11.2020 14:37:40
11.11.2020 14:37:40

Forma priloh - Digitalni Stav:  PFiprava navihu
Cislo jednaci: Evidenéni &islo
Bl = Typ VPN* Q
Vyfizuje:  Polakova Simona OJ wyfizuie : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Navrhovatel:  Polakova Simona OJ navthovatele: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Manazer kvality: 0J manaiera kvality:
Véc®
Davod predloZeni™
Cislo VPN: Datum wydani: it Raok VPN: Uginnost od: it
Schvali: Datum schvaleni: Uginnost do: M
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vytizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni —
vyplituje automaticky systém
Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém
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Cislo jednaci Text Cislo jednaci VPN — vypliiuje automaticky systém

Eviden¢ni ¢islo Text Eviden¢ni ¢islo VPN — vypliiuje automaticky systém

Druh VPN Text Povinna polozka dle ¢iselniku

=y Vybér druhu Tlacitko Zobrazi nabidku pro vybér z ¢iselniku Druh VPN

VPN

Typ VPN Text Povinna polozka dle Ciselniku

=y Vybér typu VPN Tlacitko Zobrazi nabidku pro vybér z ¢iselniku Typ VPN

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery ev. kartu zalozil — vypliluje automaticky
systém

OJ navrhovatele 3x text Org. jednotka dle nastaveni navrhovatele — vypliuje
automaticky systém

Manazer kvality Text Uzivatel, ktery je definovan jako manazer kvality pro OJ
navrhovatele — vypliluje automaticky systém (pokud
podmince vyhovuje vice uzivatelll, uréuje manazera kvality
navrhovatel — povinna polozka)

o, Vybér manaZera Tlagitko Vybér z nabidky uzivateld s roli VPN_ManazerKvality

kvality

OJ manazera kvality | 3x text Org. jednotka dle nastaveni manazera kvality — vypliuje
automaticky systém

Veéc Text Véc VPN — povinna polozka

Diivod ptedlozeni Text Diivod piedlozeni VPN — povinna polozka

Cislo VPN Text Pro prvni verzi vyplituje navrhovatel, pro ostatni vypliuje
automaticky systém — povinna polozka

Verze Cislo Polozka ¢isla VPN za lomitkem — vypliluje automaticky
systém

Datum vydani Datum Datum vydani VPN — povinna polozka

Rok VPN Cislo Vypliuje automaticky systém dle data vydani

Ucinnost od Datum Povinna polozka

Utinnost do Datum Vypliuyje uzivatel nebo automaticky systém pii zvetejnéni

nové verze (vypocita se = Ucinnost Od (nové verze) — 1)
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Schvalil Text Jméno posledniho schvalovatele ze zalozky ,,Schvaleni
navrhu® — vypliuje automaticky systém

Datum schvaleni Datum Datum schvaleni posledniho schvalovatele ze zalozky
»Schvaleni navrhu — vyplhuje automaticky systém

9.17.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
Frilahy (1) Pozndmiky Fripominkovani  Schvalovani  Archiv schvalovani  Dani na védomi

9.17.2.1 Zailozka Schvalovani
Obsahuje polozky posledniho schvalovani VPN.

Ffilohy (1)  Poznamky  Pfipomin lovani  Archiv schvalovani  Dani na védomi

Schvalovani navihu Schvalovaninawhl:  Polekova Simona [[] Nawhavatel je vyhradni editor Temin na schvdleni* 11.08.2020 23.55:00 ~
Popis Gkolu: | Test Typ VPN

Ugastnici : ESB \iybrat Gcastnika | |[== Odebrat éCastnika | | ¢ Odebrat v3e @Dsobm’ delovnil & Rozdélovnik OJ | |83 Rozd&lovnik | 4! Zaslat e-mail s urgenci + ¥
Dratum Kéd  Nazewv org. jednotky Zaméstnanec Pozice Viyjadfeni Poznamka

» 1102 |Provoz Znojmo Poldkova Simona

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Schvalovani navrhl | Text Uzivatel, ktery schvalovani navrhuje — systém automaticky

vypliuje dle polozky ,,Vlastnik*

Navrhovatel je | Zaskrtavatko |Pokud je hodnota ,,Ano“, neni schvalovatelim uvedenym

vyhradni editor v tabulce ,,Ucastnici umoznéno modifikovat schvalované
ptilohy

Termin na schvaleni | Datum Termin na schvaleni

Popis ukolu Text Pripadné dalsi uptesnéni schvalovani

Vybrat ucastnika Tlacitko V nabidce aktivnich uzivateld lze vybrat jeden ¢i vice

zaznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Uc¢astnici

Odebrat tcastnika Tlacitko Odebere aktualni zdznam z tabulky ., UCastnici

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Ucastnici

Osobni rozdélovnik | Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdé€lovnik“, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zaznam. Nasledné se aktivni
zaznamy tohoto rozdé€lovniku pfenesou do tabulky
,,Uéastnici“

Rozdélovnik OJ Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik®™ zvetejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel piistup, 1ze vybrat jeden
zdznam. Nasledné se aktivni zdznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Ugastnici“

Rozdéelovnik Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd¢lovnik generovany* lze vybrat
jeden zaznam. Po zadani trovné schvalovani se
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vygenerované aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Ucastnici*

4 Nahoru Tlacitko Posune aktualniho schvalovatele pfed predchazejiciho
¥ Dol Tlacitko Posune aktualniho schvalovatele za nasledujiciho
Ucastnici Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici uéastnika rozhodnuti

(schvalovatele) dokumentu.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
schvalovani provedl

Zamgéstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zamg¢stnanec

Vyjadieni — typ schvéleni (,,Doporuc¢eno®, ,,Doporuceno
rec

s vyhradou®, ,,Zamitnuto*, ,,K pfepracovani®,
»3chvaleno®)

Poznémka — text poznamky k provedenému schvaleni

rec

Poznamka Text Pro stavy ,, K pfidéleni schvalovatele” a ,,Ke schvaleni
slouzi pro zadani poznamky (pro ,,Doporuceno s vyhradou®,
»Zamitnuto®, , K piepracovani® je povinné).

Jinak se zde zobrazuje poznadmka aktudlniho fadku tabulky
,,Uastnici / Rozhodnuti*

Zaslat  e-mail s | Tlacitko Ve stavu ,,Ke schvaleni* umoznuje navrhovateli (nebo jeho
urgenci zastupci) odeslat urgencni e-mail aktualnimu schvalovateli.

9.17.2.2 Zadlozka Archiv schvalovani
Obsahuje vypis v§ech provedenych schvalovani mimo posledniho.
Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ze schvalovani nedokonceno.

Philchy (1)  Poznamky  Ffipomir ini iArchiv schvaiovani | Dani na védomi
Schvalovani:
Datum zahéjeni Termin na schvaleni |Typ schvalovani  Mawrhovatel Ukel Ukongil Datum ukon&eni
P | 11.08.2020 13:46:50| 11.08.2020 23:53:00| Schvalovani navrh | Poldkova Simona Test Typ VPN Polakova Simona 11.08.2020 13:47:17
Ugastnici rozhodnut
Datum Kod  Nazev org. jednotky Zamésinanec Pozice Vyjadreni Poznamka
B | 11.08.2020 13:47.17|1102 |Provoz Zngjmo Polakova Simena Schvaleno
Poznémka
. v .
Popis polozek:
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Nazev polozky

Typ polozky

Popis

Schvalovani

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici konkrétniho
nedokonc¢eného schvalovani.

Zéaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum zahgjeni — datum zahdjeni pfislusného schvalovani

Termin na schvaleni — termin schvaleni pfislusného
schvalovani

Navrhovatel — navrhovatel pfislusného schvalovani

Vyhradni editor — hodnota stejnojmenné polozky
prislusného schvalovani

Popis ukolu — hodnota stejnojmenné polozky piislusného
schvalovani

Typ — typ schvalovéni (,,Navrh* nebo ,,Zruseni*)

Utastnici /
Rozhodnuti

Tabulka

Radek tabulky reprezentuje definici u¢astnika rozhodnuti
(schvalovatele) dokumentu k aktudlnimu fadku tabulky
,.Schvalovani®.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni vyjadieni schvalovatele

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o schvaleni zaslana ¢i jejiz zaméstnanec
schvalovani provedl

Zaméstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o schvaleni
zaslana ¢i ktery ji provedl

Pozice — pozice uZzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Vyjadieni — typ schvaleni (,,Doporuc¢eno®, ,,Doporuceno
s vyhradou®, ,,Zamitnuto®, ,,K piepracovani*,
,»Schvaleno®)

Poznamka — text poznamky k provedenému schvaleni

Poznamka

Text

Zde zobrazuje poznamka aktualniho fadku tabulky
,,Ucastnici“

9.17.2.3 Zalozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidencni karte.
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Prilchy (1) = Pozndmky Pfripominkovani  Schvalovdni  Archiv schvalovani  Ddni na védomi

11.11.2020 14:56:02 - Polakova Simona :
Test VPN

9.17.2.4 Zadlozka Prilohy
Obsahuje vycet vSech priloh piipojenych k evidenéni karté.

Frilohy (1) Poznamly Fripominkovani  Schvalovani  Archiv schvalovani  Dani na védomi

=NCIEY i NE|

------ o g | 001 - Testovaci dokument Sim pro vkladani.do

Velikost :  11kB (11455 B)
Vytvofeno @ 11.08.2020 13:34:15
Altualizovan : 11.08.2020 13:34:15

9.17.2.5 Zailozka Dani na védomi
Obsahuje vycet vSech ,,Déani na védomi* ptipojenych k evidencni karte.
Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré dani na védomi k ev. karté vytvoteno.

Soubor - Testovaci dokument Sim pro vkladani docx

Pilchy (1) Poznsmky  Ffipomil ini Archiv ini Dni na vadomi
ZaloZeno Veéc Druh Stav Navrhovatel
» [B 11.08.2020 13:47:51 Test Typ VPN Pro informaci Déno na védomi Poldkova Simona
Ugastnici:
Datumn Kaéd Ndzev org. jednotky Zaméstnanec Pozice Wyjadieni Pozndmka

9.17.2.6 ZailozZka Revize
Obsahuje vycet vSech revizi provedenych pro piislusnou ev. kartu VPN.
Zobrazuje se pouze, pokud byla néjaka revize k ev. karté vytvorena.

Piilohy (1)  Poznamky  Archivschvalovani  Revize  Evidovanéfisky

poF. | Datum KédOJ |NazevOJ Zaméstnanec Pozice Vyjadteni Pripominky

Pfipom inky
test revize VPN pfipomink'\

9.17.2.7 Zalozka Evidované tisky
Obsahuje vycet evidovanych tiska.

Frilohy (1) Poznamley Archiv schvalovani Revize  Evidované tisky

» 1| 14.01.2020 16:38:22/ 1102 Provoz Znojmo Poldkova Simona Ffipominky test revize VPN pripominkt

}* Pof. &islo |Nazev prilohy Tisténé stranky  Datum tisku Wytiskl Diatum prevzeti
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9.17.2.8 Zalozka Pripominkovani

Obsahuje vycet vSech ,,Pfipominkovani VPN® pfipojenych k eviden¢ni karté v procesu piipominkovani
VPN.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo n€které pfipominkovani navrhu k ev. karté vytvoteno.

Prilohy (1) Poznamky Ffipominkovani | Schvalovani

ZaloZeno Typ pfipominkovani VEc Stav Vastnik
» |71 15.01.2020 13:30:18 Ffipominkovani ndvrhu | test pfipominkovani VPN4 Ukenéeno Polakeva Simona

Ugastnici
Diatum Kod Nazev org jednotky Zaméstnanec “yjadieni K &asti/strana Formulace piipominky se zdinod MNavrhovana zména
p | 15.01.2020 13:49:42|5000 |Reditelstvi podniku Polgkova Simena | Pripominka hihg Thithj fhihj

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Ptipominkovani Tabulka Radek tabulky pfipominkovani navrhu — seznam vsech ev.
navrhu karet ,,Pfipominkovani VPN — souhrn* zalozenych pro
prislusnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualnim stavu uvadénych
pripominkovani.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

ZaloZeno — datum zaloZeni ptislusné ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn*

Typ pfipominkovani — hodnota stejnojmenné polozky z ev.
karty ,,Pfipominkovéani — souhr*

Véc — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn

Stav — stav ev. karty ,,Pfipominkovani — souhrn‘

Vlastnik — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Piipominkovani — souhrn

Ucastnici Tabulka Radek tabulky Gcastnici — seznam vSech ucastnikli
uvedenych na vSech ev. kartach ,,Pfipominkovani —
souhrn‘ zalozenych pro pfisluSnou ev. kartu.

Hodnoty sloupcti jsou vzdy v aktualnim stavu uvadénych

pripominkovani.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Datum — provedeni pfipominkovani

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o pfipominkovani zaslana ¢i jejiz
zaméstnanec piipominkovani provedl

Zamgstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o
pripominkovani zaslana ¢i ktery ji provedl
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Vyjadteni — typ pfipominkovani (,,Pfipominka‘“ nebo ,,Bez
pripominky*) dle stavu ev. karty
,,Pripominkovani“

K casti/strana — hodnota stejnojmenné polozky z ev. karty
,,Pripominkovani — souhrn*

Formulace pfipominky se zdlivod. — text pfipominky dle
ev. karty ,,Pfipominkovani®; pro ,,Pfipominka“
je povinné

Navrhovana zména — dle stejné polozky ,,Seznam
pripominek® ev. karty ,,Pfipominkovani VPN

9.18 Ptfipominkovani VPN souhrn

Eviden¢ni karta ,,Pfipominkovani VPN - souhrn slouzi k ptipominkovani navrhu VPN a je zobrazovana
rozd¢lena do nékolika Casti:

9.18.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast evidenéni karty

Phipominkovani VPN - souhrmn EvidenZni éislo: 357/2020 Zalozeno:  11.11.2020 Stav:  Piprava pripominkovani
Vyfizuje: Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Typ: Pfipominkevani navrhu
Mavrhovatel:  Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Temin na pfipominkovani * i

Paopis dkalu*®

Pripominkovana VPN

Cislo VPN: 454545 /1 Rok VPN - (3 Deil
C.J: PM-14/2020/1102 EvC: 53/2020 Druh VPN: WHL Typ VPN:
V&c: test VPNS

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyfizuje Text UZivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliiuje automaticky systém

Evidenc¢ni ¢islo Text Evidenc¢ni ¢islo ev. karty — vypliiuje automaticky systém pfi

zalozZeni ev. karty

Navrhovatel Text Uzivatel, ktery ptipominkovani inicializuje — vypliuje
automaticky systém na zaklad¢ uzivatele

Zalozeno Datum Datum zaloZeni ev. karty ,,Pfipominkovani VPN — souhrn*
— vypliuje automaticky systém dle aktualniho data, kdy je
ev. karta zaloZzena

Termin na | Datum Termin do kdy maji byt pfipominky zaslany — povinna
pfipominkovani polozka, vyplituje uzivatel
Popis tikolu Text Text vyzvy k pfipominkovani — povinna polozka
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Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetné verze — vypliuje
automaticky systém

Rok VPN Cislo Rok VPN — vyplnuje automaticky systém

C.J. Text Cislo jednaci piipominkované VPN — vypliiuje automaticky
systém

Ev.C. Text Cislo evidenéni pfipominkované VPN — vypliuje

automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN — vypliiuje automaticky systém

Druh VPN Text Druh VPN - vypliuje automaticky systém

Véc Text Véc pripominkované VPN — vypliluje automaticky systém
Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu ptfipominkovaného dokumentu nebo VPN

9.18.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
UZastnici / Plipominkovani *  Pfilohy (0)  Poznamky
9.18.2.1 Zdlozka Ucastnici/Pripominkovdni

Obsahuje soupis vSech pfipominek vSech ucastniki pfipominkovani navrhu VPN, vcetné jejich
pripominek.

Uastnici / Pfipominkovani * Poznamloy

Uastnici: CE?\'\,'hrat G€astniks | | == Odebrat i€astnika | | X Odebrat vie aa Osobni rozdélovnik 2 Rozdélovnik OJ
Datum Kéd  Mazev argjednothy Zaméstnanec Wyjadfeni Kategorie K &asti/strana | Formulace pfipominky se zdived Navrhovand zménza
» 1102 |Provoz Znojmo Poldkova Simona
K &asti/strana:
Formulace pfipominky se zdivodnénim :
Navhovana zména
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat Gcastnika Tlacitko V nabidce aktivnich uzivatel lze vybrat jeden ¢i vice

zdznamu a ty se zapisi do tabulky ,,Ucastnici*

Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zdznamil a ty se zapisi do tabulky ,,Uéastnici®

Osobni rozdélovnik | Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozd€lovnik®, jejichz vlastnikem
uzivatel je, lze vybrat jeden zdznam. Nasledné se aktivni
zaznamy tohoto rozdé€lovniku pfenesou do tabulky
,,Udastnici“
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Rozdélovnik OJ Tlacitko V nabidce ev. karet ,,Rozdélovnik®™ zvetejnénych pro org.
jednotky, ke kterym ma uzivatel piistup, 1ze vybrat jeden
zaznam. Nasledné se aktivni zaznamy tohoto rozdélovniku
prenesou do tabulky ,,Ugastnici“

Odebrat ticastnika Tlacitko Odebere aktualni zaznam z tabulky ,,Udastnici

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vSechny zaznamy z
tabulky ,,Ucastnici

Zaslat  e-mail  s|Tlacitko Umoznuje navrhovateli (nebo jeho zastupci) odeslat

urgenci urgenéni e-mail Gcastnikiim (viz sloupec ,,Zaméstnanec*
tabulky ,,U€astnici), ktefi jesté ptipominkovani VPN
neprovedli

Detail Tlacitko Zobrazi pro aktudlni ftadek pfislusnou ev. kartu
,Pripominkovani‘.

Ugastnici Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici Gicastnika
pfipominkovani VPN.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Datum — datum provedeni pfipominkovani VPN

Cislo, Nazev org. jednotky — org. jednotka, na kterou byla
zadost o pripominkovani zaslana ¢i jejiz
zaméstnanec pipominkovani VPN provedl

Zamegstnanec — uzivatel, jemuz byla zadost o
pripominkovani zaslana ¢i ktery jej provedl.
V ptipadé provedeni pripominkovani je zde
Zameéstnanec uveden tolikrat, kolik zadal
pripominek

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce

Zameéstnanec

Vyjadieni — typ schvaleni (,,Pfipominka®, ,,Bez
ptipominky* nebo prazdné)

Kategorie — dle stejné polozky ,,Seznam pfipominek* ev.
karty ,,Pfipominkovani VPN

K casti/strana — dle stejné polozky ,,Seznam pfipominek*
ev. karty ,,Pfipominkovani VPN

Formulace pfipominky se zdvod. — dle stejné polozky
»Seznam pripominek® ev. karty
»Pripominkovani VPN

Navrhovand zména - dle stejné polozky ,,Seznam
pripominek® ev. karty ,,Pfipominkovani VPN

K ¢asti/strana Text Zde se zobrazuje hodnota stejného sloupce aktualniho radku
tabulky ., Ucastnici
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Formulace Text Zde se zobrazuje hodnota stejného sloupce aktualniho radku

pfipominky se tabulky ,,U&astnici

zdivodnénim

Navrhovana zména | Text Zde se zobrazuje hodnota stejného sloupce aktualniho radku
tabulky ,,Udastnici

9.18.2.2 Zdlozka Prilohy
Obsahuje vycet vSech priloh piipojenych k evidenéni karté.

UZastnici | Plipominkovani = Pfilohy (1) Pozndmky

oI X B0 [
- | evidencni karty + WF docx (Verze 1)

Soubor - evidenéni karty = WF docx

Velkost : 2920 kB (2930812 B)
Vitvofeno : 8. 6. 2018 14:02:02
AMitualizovan : 8. 6. 2018 14:02:02

9.18.2.3 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznadmky k eviden¢ni karté.

U&astnici / Pfipominkovéni *  Ffilohy (0)  Poznamky

11.11.2020 15:08:02 - Polakova Simona :
Dokumentace

9.19 Piipominkovéani VPN

Evidenéni karta ,,Pfipominkovani VPN je rozdélena do nékolika Casti:

9.19.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

Plipominkovani VPN EEEELD N Zos B LA S LT
Typ:  Pripominkovani navrhu
Vyfizuje:  Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN VyFidit do:  11.11.2020 23:59

Popis dkolu:  Dokumentace

Pripominkovand VPN

Cislo VPN: 454546 /1 Rok VPN: (9 Detail
€J: PM-14/2020/1102 Ev.C: 53/2020 Druh VPN:  VHL Typ VPN:
Véc: test VPNS
Popis polozek:
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Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vyftizuje Text Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni, tj.
jeden z ucastniki pfipominkovani

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Evidenc¢ni ¢islo Text Evidencni ¢islo ev. karty — vypliluje automaticky systém pii

zalozeni ev. karty

Vyftidit do Datum Vyplnéno automaticky systémem dle polozky ,,Termin na
pfipominkovani* ev. karty ,,Pfipominkovani VPN - souhrn*

Zalozeno Datum Datum zalozeni ev. karty Pripominkovani — vypliuje
automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev. karta
zalozena

Popis tikolu Text Vyplnéno automaticky systémem dle stejnojmenné polozky

ev. karty ,,Pfipominkovani VPN — souhrn®

Cislo VPN Text Cislo vnitropodnikové normy véetnd verze — vyplituje
automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani VPN —
souhrn®

Rok VPN Cislo Rok VPN — vypliuje automaticky systém dle ev. karty
,Pripominkovani VPN — souhrn®

C.J. Text Cislo jednaci piipominkované VPN — vyplituje automaticky
systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani VPN — souhrn*

Ev.C. Text Cislo evidenéni pfipominkované VPN — vypliuje
automaticky systém dle ev. karty ,,Pfipominkovani VPN —
souhrn®

Typ VPN Text Typ VPN - vypliiuje automaticky systém dle ev. karty

»Pripominkovani VPN — souhrn®

Druh VPN Text Druh VPN — vypliuje automaticky systém dle ev. karty
»PTipominkovani VPN — souhrn*

Véc Text Véc pripominkované VPN — vypliiuje automaticky systém
dle ev. karty ,,Pfipominkovani VPN — souhrn‘

Detail Tlacitko Zobrazi ev. kartu pfipominkované VPN

9.19.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
Fripominky = Pfilchy (0)  Poznamky

9.19.2.1 Zalozka Pripominky
— Obsahuje soupis vSech ptipominek piislusného ucastnika pripominkovani VPN.
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Pfipominky  Pfilohy (0)  Poznamky

Seznam pripominek: 1#33 Pfidat pfipominku | |== Odebrat pfipominku | | % Odebrat vie 4 Nahoru | | ¥ Dold
Kategorie K &astilstrana Formulace pfipominky se zdlvodnénim MNavrhovand zména
P 1. Zasadni + |strana 15 Chybi dil & Doplnéni dilu 6
3. Doporuéujici Kapitoly 1-2 Opravit prepisy Opravit prepisy
K &asti/strana:
strana 15
Formulace pfipominky se zdivod&nim:
Chybi dil 6
Navrhovana zména:
Doplnéni dilu 6
Popis polozek:
Seznam ptipominek | Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici pfipominek VPN.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Kategorie — Vybér z ¢iselniku Kategorie pfipominek
k VPN - povinna polozka

K ¢asti/strana — identifikace ptfipominkovaného text —
povinna polozka

Formulace pfipominky se zdiivodné€nim — text pfipominky
— povinna polozka

Navrhovanad zména — text navrhované zmény — povinna
polozka

Ptidat pfipominku | Tlacitko Pridd novy tadek do tabulky ,,Seznam pfipominek* a
umozni uzivateli jeho vyplnéni

Odebrat pfipominku | Tlacitko Odebere aktudlni pfipominku ztabulky ,,Seznam
pripominek*
Odebrat vse Tlacitko Po potvrzeni dotazu odebere vSechny ptfipominky z tabulky

»Seznam pripominek*

K ¢asti/strana Text Ve stavu ,,K pfipominkovani“ slouzi k zadavani stejné
polozky do tabulky ,,Seznam pfipominek*. V

V ostatnich stavech se zde zobrazuje hodnota stejné polozky
z tabulky ,,Seznam ptipominek*

Formulace Text Ve stavu ,,K pfipominkovani slouzi k zadavani stejné
pripominky se polozky do tabulky ,,Seznam piipominek®. V
zdGvodnénim

V ostatnich stavech se zde zobrazuje hodnota stejné polozky
z tabulky ,,Seznam pfipominek*

Navrhovana zména | Text Ve stavu ,,K pfipominkovani“ slouzi k zadavani stejné
polozky do tabulky ,,Seznam pfipominek*. V
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V ostatnich stavech se zde zobrazuje hodnota stejné polozky
z tabulky ,,Seznam ptipominek*

9.19.2.2 Zadlozka Prilohy

Obsahuje vycet vSech priloh piipojenych k evidenéni karté.

Ffipominky  Pfilchy (1) | Poznamky
NoFHIX OB H

9.19.2.3 Zailozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Fripominky  Prilchy (1) = Poznamky

----- | Testovaci dokument Sim pro vkladani.docx (Verze i

Soubor - |Testovaci dokument Sim pro vikladani docx

Velikost : 11 kB (11455 B)
Vitvoreno © 11.11.2020 15:23:54
Altualizevan :  11.11.2020 15:231:54

11.171. 2020 15:24:56 - Polakova Simona :
Dokumentace

9.20 Smlouva

EK Smlouva / dodatek smlouvy reprezentuje zakladni entitu v evidenci smluv. Tudiz neni skarta¢ni

entitou.

EK je rozdelena na nekolik ¢asti.

Uzivatel mize pouzivat tyto ikony ze zvoleného seznamu na list¢ v zobrazeni ,,Smlouvy*

ERRN: =

6.1 Panel nastroju.

a po otevieni vybrané EK Smlouva tyto ikony A4 0 . Popis ikon v kapitole

Pro kazdy seznam ,,Smlouvy* je definovana tiskova sestava nazvana ,,Opis seznamu®. Sestava
umoziuje piimy vystup do MS Excel. Data, ktera do sestavy vstupuji, jsou piimo ovlivnéna
vybérovymi kritérii uplatnénymi v daném okamziku na dany seznam. Pofadi a nazvy sloupct
v sestaveé definuje pfiloha ,,Poradi a ndzvy sloupcii v pozadované sestaveé.xIsx

Vyvolani tiskové sestavy se provede pies ikonu v ovladaci lité seznamu. Na tuto akei se otevie
nabidka definovanych sestav pro dany seznam
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A po vybéru moznosti ,,Opis seznamu* se otevie asociovany program MS Excel, v némz jiz jsou
prezentovana data z daného seznamu. Tento seznam obsahuje tyto polozky:

C. smlouvy

C. dodatku
Spisova znacka
Cislo jednaci PM
Nazev

Predmét

Druh smlouvy
Stav

Protistrany

IC Protistrany
Vyse plnéni bez DPH
Vyse plnéni s DPH
Vlastnik

kéd 0l

nazev OJ

Schvalil

Datum podpisu
ID dle RS

Datum zverejnéni
Platnost od
Platnost do

¢. smlouvy protistrany

Typ smlouvy

v K

® Opis seznamu

V tomto okamziku je piedano fizeni aplikaci MS Excel. Uzivatel pak mize s vyexportovanymi daty

pracovat v této aplikaci, upravovat je, tfidit je a formatovat jiz prosttedky dan¢ aplikace.
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9.20.1 Zékladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

Zména vlastnika  Ukondit platnost

Smilouva / dodatek smlo! TrE s e T Stav: Platna
*Cislo smlouvy :  7/2020-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 191489 datum zvefejnéni :  07.10.2020 11:25:08
* Typ smlouvy :  WLASTNI
* Druh smlouvy © Smlouvy o dilo a smlouvy o vefejné soutéii. zadavani vefejnych zakazek
— * Cislo smlouvy protistrany : 484848

* Nazev smlouvy :  Test dokumentace

* PFedmét smlouvy :  Test dokumentace

Wastnik /Spravee - Poldkova Simona Org.jednotka - 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zaloil . Poldkova Simona dne: 07.10.2020 11:08:25 COrg.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Original dokumentu smlouvy :  Spisova znaéka SML: CJ - J» Wybér dokumentu
Protistrany - Mazvy subjektd Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjekt pro vyhledavani
Kamil Novak MNovak Kamil

V piipadé, Ze smlouva obsahuje original dokumenty, tedy EK DOCV a DOCP, které jsou zatazeny v
tabulce na zélozce Souvisejici dokumenty/spisy a je urden tladitkem | 4 Vibér dokumentu | je na EK

Smlouva zobrazené aktivni tlagitko |2/ Fielitna origindl

Toto tlacitko umoziuje piejit na EK DOCV ¢i DOCP a piipadné¢ se pomoci Sipky presouvat mezi
Spisem, dokumentem a Smlouvou.

Situaci zachycuje nésledujici obrazek.

Zplatnit  Stornovat  Zmeéna viastnika

Stav Nova / pfipravovana

Smlouva / dodatek smlouvy pogziek smiowvy [ . o
* Cislo smlouvy : =

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : datum zvefgjinéni :
* Typ smlouvy :  CIZ[

* Druh smlouvy :  Registr smiuy - Komisionarska smlouva

* Nazev smlouvy :  Test Dokumentace

* Cislo smlouvy protistrary :

* Predmét smlouvy :  Test Dokumentace

Wastnik/Sprévce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zaloil :  Poldkova Simona dne : 22.06.2021 15:31:55 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Originél dokumentu smlouvy :  Spisové znagka SML:  |PM-100/2018 CJ:  KPM-5/2019/5000 33, Vibér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjektd Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektl pro vyhledavani

Popis polozek zakladni ¢asti EK

Nazev polozky Typ Popis
polozky
Stav Textové pole | Reprezentuje textovy popis stavu, ve kterém se evidenéni

karta (EK), aktualné nachazi. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky na zakladé
definovanych stavii WF, kterymi karta prochazi.

Dodatek smlouvy Zaskrtavatko | Prvek reprezentuje priznak, zda se jedna o smlouvu ¢i jeji
dodatek (zaskrtnuto = dodatek) PoloZzka je editovatelna jen
pro stav S1 v jinych stavech je polozka blokovana a nelze ji
jiz ménit. Hodnota polozky zaroven ovliviiuje jiné eviden¢ni
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a ovladaci prvky na EK. (Tlacitko vybéru cisla smlouvy,
poradové ¢islo dodatku a ¢islo dodatku)

Cislo smlouvy Textové pole | Reprezentuje textové pole s jednoznaénym identifikatorem
smlouvy v ramci evidence PMO. Pole je vzdy blokovano,
nebot” Cislo smlouvy pfifadi systém automaticky nebo,
v ptipad¢, Ze se jedna o dodatek smlouvy, je plnéno na akci
tlacitka viz nésledujici fadek tabulky.

=y Vyber  &isla Tlacitko Tlacitko je aktivni a viditelné jen pro pfipad, kdy je
»zaskrtavatko® Dodatek smlouvy aktivni. Potom po aktivaci
tohoto tlacitka se otevie vybérové okno s nabidkou smluv, ke
kterym je mozné potidit dodatek. Po vybéru dané smlouvy se
naplni do pole ,,Cislo smlouvy* Cislo smlouvy, ktera byla
vybrana.

smlouvy

Typ smlouvy Vybérové Prvek umoziiuje rozpoznat, o jaky typ smlouvy se jedna.
pole Combo | Prvek je napojen na systémovy Ciselnik CIS SML_TYP. Jenz
obsahuje dvé nasledujici hodnoty

VLASTNI — uréeno pro smlouvy kde PMO vystupuje jako
dodavatel

CIZI — uréeno pro smlouvy kde PMO vystupuje jako
odbératel

Nezalezi tedy na tom, zda smlouvu pfipravovala PMO ¢i
protistrana.

fetézce Ciselniku jsou uzivatelsky neménné. Jejich zména
podléha prekladu systému.

Druh smlouvy Textové pole | Jedna se o textové pole, které blize specifikuje, o jaky druh
smlouvy se jedna. Toto textové pole je blokovano pro editaci
a zména jeho hodnoty je mozna jen tlac¢itkem umisténym pod
popiskou tohoto pole. Funkcionalita tlaitka je popsana na
nasledujicim fadku.

i, Vybér  druhu Tlacitko Tlacitko je zpravidla aktivni a umoziiuje zménit text v poli
,»Druh  smlouvy”  vybérem  hodnoty  zuZivatelsky
definovaného ¢iselniku Druhy smluv®. Jednd se o
specializovany uzivatelsky ¢iselnik, ktery mimo popisu druhu
smlouvy téz nese informaci o limitu, pfi jehoZ pfekroceni je
nutné smlouvu zvetejnit v Registru smluv.

smlouvy

Cislo smlouvy | Textové pole | Pole reprezentuje Cislo smlouvy, které bylo této smlouvé
z registru smluv pridéleno v Registru smluv. Polozka je needitovatelna a je
plnéna automaticky, systémem ve chvili, kdy je dokon¢ena
registrace v Registru smluv. V pfipad¢€, ze smlouva nespliiuje
povinnost zvefejnéni danou ¢iselnikem druhu smlouvy, toto
pole neni viditelné.

Datum zvefejnéni datum Polozka reprezentuje datu, kdy byla smlouva v registru smluv
zvetejnéna. Polozka je needitovatelnd a je plnéna
automaticky, systémem ve chvili, kdy je dokoncena registrace
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v Registru smluv. V pfipad¢, Ze smlouva nesplituje povinnost
zvetejnéni danou Ciselnikem druhu smlouvy, toto pole neni
viditelné.

Poradové ¢islo

dodatku

Numeric
pole

Polozka funguje jako ¢ita¢ potadového ¢isla dodatku, polozka
je editovatelna, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK. Jako implicitni hodnota se nabizi vzdy o
jednu vyssi nez je posledni dodatek, ale uzivatel mize tuto
hodnotu libovolné€ ménit, pokud jiz dodatek s touto hodnotou
neexistuje. Polozka je viditelna jen v pfipad¢, ze se jedna o
dodatek smlouvy, tudiz zaskrtavatko dodatek je aktivni.

Cislo dodatku

Textové pole

Jedna se o textové pole, které¢ urcuje identifikator dodatku.
Hodnota pole je automaticky plnéna systémem, proto pole je
definovano jako needitovatelné. Systém toto pole plni dle
nasledujici rovnice

Cislo smlouvy + ,, — D* +Potadové ¢islo dodatku

Cislo smlouvy
protistrany

Textové pole

Jedna se o textové pole reprezentujici ¢islo, pod kterym
smlouvu eviduje protistrana. Pole je volné editovatelné,
pokud tomu neni zabranéno v systému zpracovani EK.

Nazev smlouvy

Vicetadkové
textové pole

Polozka reprezentuje nazev smlouvy. Pole je volné
editovatelné¢, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK. Napf. ,,Smlouva o poskytovani sluzeb* apod.
Nazev by m¢l byt natolik vystizny, aby bylo mozné podle néj
ucinné vyhledavat. Pole je volné editovatelné, pokud tomu
neni zabranéno v systému zpracovani EK.

Pfedmét smlouvy

Vicetadkové
textové pole

Polozka reprezentuje popis Vv kostce co je predmétem
smlouvy. Pole je volné editovatelné, pokud tomu neni
zabranéno v systému zpracovani EK. Napi. ,,Pronajem
parcely €. 2365 v katastru obce Brodeslavy apod. Predmét
by mél byt natolik vystizny, aby bylo mozné podle néj uc¢inné
vyhledavat. Pole je volné editovatelné, pokud tomu neni
zabranéno v systému zpracovani EK.

Vlastnik/ Spravce Textové pole | UrCuje jméno uzivatele, ktera je ,,vlastnikem/Spravce™ dané
smlouvy. Polozka je needitovatelna a jeji plnéni nebo zmény
vyplyvaji se sytému zpracovani EK

Org. jednotka | 3 textova | Polozky reprezentuji ,,Cislo*, ,Nazev* a ,Zkratku“

vlastnika /spravce

pole

Organizacni jednotky, ke které je pfifazen uzivatel, ktery je
uveden jako ,,Vlastnik /Spravce*

Zalozil Textové pole | Polozka reprezentuje jméno uzivatele, ktery EK smlouvy
zalozil. Nemusi se, a pravdépodobné se také neni, shodovat
s vlastnikem.

Dne datum Polozka reprezentuje datum, kdy byl EK smlouvy zaloZena

Org. jednotka zalozil

3 textova
pole

Polozky reprezentuji ,,Cislo“, »Nazev“ a ,Zkratku®
Organizac¢ni jednotky, ke které je pfifazen uzivatel, ktery je

Stranka 168 z 422




uveden jako ,,Zalozil“. Polozky tedy reprezentuji OJ, kde
karta vznikla.

Original dokumentu
smlouvy

Spisova znacka SML

Textové pole

Polozka reprezentuje ,,Spisovou znacku smlouvy* ulozené ve
spisovné smluv je needitovatelnd a jeji plnéni je zajiSténo
ovladacimi prvky umisténymi na konci pole, tlacitkem
vybéru.

v

CJ.

Textové pole

Polozka reprezentuje ,,Cislo jednaci® dokumentu smlouvy je
needitovatelna a jeji plnéni je zajiSténo ovladacimi prvky
umisténymi na konci pole, tlacitkem vybéru.

“4Vybe dokumentu

Tlacitko

Tlac¢itko vybéru umoznuje vybrat z ptipojenych dokumentl
na zalozce ,,Souvisejici dokumenty/spisy* dokument, ktery je
nositelem originalu smlouvy a z tohoto dokumentu se nacte i
¢islo spisu (,,Spisové znacky smlouvy*) pokud je tento
dokument vloZen do spisu.

@ Pfejit na original

Tlacitko

Tlacitko je aktivni a viditelné jen pro piipad, kdy je vlozen
,0riginal dokumentu smlouvy* Uzivatel miize pfepinat mezi
Smlouvou a Dokumentem pomoci Sipek.

Protistrany - Nazvy
subjektd

Viceradkové
textové pole

Jedna se o textové pole, jez je plnéno automaticky o nazvy
subjektd protistran, které jsou odd€leny carkou. Jedna se o
pln€ urcené nazvy nebo jména protistran. Polozka je uréena
pro snazsi vyhledavani.

Polozky je needitovatelna a jeji obsah je plnén automaticky
systémem.

Protistrany - IC

Viceradkové
textové pole

Jedna se o textové pole, jez je plnéno automaticky nazvy
subjektd pro vyhledavani protistran, které jsou oddéleny
&arkou. Jedna se o IC vyhradné pro vyhledavéani. Polozka je
uréena pro snazsi vyhledavani.

Polozka je needitovatelna a jeji obsah je plnén automaticky
systémem.

Protistrany - Nazvy
subjektd pro
vyhledavani

Viceradkové
textové pole

Jedna se o textové pole, jez je plnéno automaticky nazvy
subjektd pro vyhledavani protistran, které jsou oddéleny
carkou. Jednd se o nazvy nebo jména protistran urcend
vyhradné pro vyhleddvani. Polozka je urcena pro snazsi
vyhledavani.

Polozka je needitovatelna a jeji obsah je plnén automaticky
systémem.

9.20.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

* Strany smlouvy

* Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy

9.20.2.1 Zadlozka Strany smlouvy
Obsahuje udaje o stranach smlouvy.

Pilohy (1) Poznamky Podminky zvefejnéni v ISRS
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*Strany smlowvy  * Platebni podminky  Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Fiilohy (7)  Poznamky  Podminky zvefejnéni v ISRS

Povodi Moravy, s.p ISRS - Fima v pozici plétce Adresa - Dfevarska 11/832

. £0200 Brmo - Veveri
Fima : IC; 70830013 Schail:

* Protistrany :
Nazev subjekiu ™ Nazev subjektu pro vyhledani [l Ulice PSC Obec Cast obce Stét ISRS - je pfijemce
P Kamil Novak Movak Kamil Rychorské sidligté 119 54224 SYOBODA NAD JPOU
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Firma Textové pole | Polozka reprezentuje nazev firmy, které se smlouva tyka
(Povodi Moravy s.p.) Polozka je needitovatelna a je plnéna
z nazvu kofenu stromu organiza¢nich jednotek automaticky
pri zaloZeni formulare.
ISRS -  Firma | Zaskrtavatko | Polozka reprezentuje, Ze je firma v ISRS v pozici platce.
v pozici platce
IC Textové pole | Polozka reprezentuje identifikacni cislo firmy, které se
smlouva tyka (70890013) Polozka je needitovatelna a je
plnéna z polozky TEL kofenu stromu organiza¢nich jednotek
automaticky pfti zalozeni formulare.
Adresa Vicetadkové | Polozka reprezentuje adresu firmy, které se smlouva tyka.

textové pole o . oo . . .
Polozka je needitovatelna a je plnéna z adresnich polozek 1.

adresy uvedené pro kofen stromu organizacnich jednotek
automaticky pii zalozeni formulafe.

Schvalil Tlacitko Zobrazi nabidku pro vybér z Ciselniku: Vyber uzivatele,
jmenny seznam.

Protistrany Tabulka Do tabulky jsou zapsany nazvy a adresni udaje, které jsou
vybrany pomoci tlacitka ,,pfidat™. Tyto udaje jsou nacitany
z integrovaného rejsttiku subjektd (IRS). Polozky tabulky
jsou needitovatelné a je mozné meénit jen pomoci ovladacich
prvku tabulky

Ptidat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Protistrany* umoziuje pridat jeden
¢i vice subjekta s IRS do této tabulky

Odebrat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Protistrany* umoZziiuje odstranit
zaznam tabulky, na kterém je aktualn€ nastaven kursor

Odebrat vse Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Protistrany* umoZziiuje odstranit
vSechny zdznamy tabulky

Vybérové okno pro vybér protistrany:

Vybérové okno pro vybér dat protistrany je datové napojeno na integrovany rejstiik subjektd (IRS)
v tomto okné se budou zobrazovat vSechny subjekty a jejich adresy, které budou obsahem agendy IRS.

Okno zobrazuje nasledujici polozky.
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Vybér subjekti protistrany

v X
Typsubjektu  Nézev subjektu prohledani  Nazev subjektu pro tisk Ics oic Typ adresy Ulice pst

P Fyzickéosoba | Cerveny Peir Petr Cerven;. Ing Komunikagni Havrankova 20 54810
Fyzickd osoba | Davidovs Gabriela Gabriela Davidovs KomunikaZni Prins 20 11000
Fyzickd osoba | Kortus Jifi Jifi Kortus Komunikacni Vlubdch 1 111011
Fyzickd osoba  Novak Jan Jan Novdk Komunikaéni Zelend 5 12000
Fyzickd osoba  Novék Jana Jana Novik Z datové schranky | 9999 999
Fyzickd osoba | Novak Kamil Kamil Novik CZ6707300072 _|Sidla Rychorské sidlité 119 54224
Fyzické osoba ook ek o 0k Komunikani Queen street 834 EXA3RP
Fyzickd osoba | Zelend Jana Jara Zelend Komunikakni Buchveova 3 1300
Fyzickd osoba | Zelend Jana Jana Zeleni Komunikaéni = 111
Fyzickd osoba  Zelend Jana Jana Zelens Fakturaéni o0 111
Prévrick oscba | Vojenské lesy a statky CR, .| Vojenské lesy a statky CR, 5./00000205 CZ00000205  |Z datové schranky |Pod Juliskou 1621/5 16000
Prévnickd csoba | Wejensky opravarensky podn |Vojensky opravirensky podn | 00000485 CZ00000485 |2 datové schrinky | Dukelsks 102 74242

Vybérové okno umozni:

Vybér jedné nebo vice fadek vybranych uzivatelem.

x
Obec: Castobee Stat -
Castiovice Ceska republika
Praha 1
Praha
Modra
9999 . 9999 9999
SVOBODA NAD UPOU
Exeter Great Britain
Praha Fraha 3 Zeskd republika
w00t 00 00t
00 o0 o0c
Praha & (Ceskd republikz
Senov u Nového Jicina Cesks republika

Umozni pies vybérovy tadek zadat pro jednotlivé sloupce omezujici podminky vybéru (tedy

zobrazovaného obsahu).

9.20.2.2 Zalozka Platebni podminky

Obsahuje platebni podminky. Polozka Objem smlouvy s DPH neni povinna.

* Strany smlouvy

* Datum podpisu  |07.10.2020 T | *Datumuzavieni - |08.10.2020 -

Souwvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy

* Platrnost od :  |08.10.2020 2 Platnost do : | 24.12 2020 <
Smlouva na dobu neuréitou Wrogiden: |9 > mésic: 10 | Podat upozoméni
* Objem smlouvy bez DPH: 1,00/ “Ména: CZK |

* Objem smlouvy s DPH: 200

Fiilohy (7) Poznamicy Podminky zvefejnéni v ISRS

5 dni pred vyprienim smlouvy, nebo k vyrodi

Pokud se jedna o Dodatek smlouvy, je mozné zapsat do polozky ,,Objem smlouvy bez DPH* ¢astku se

zépornou hodnotou.

dadd B

Zména vlastnika  Ukondit platnost  Vratit do piipravy

Smiouva / dodatek smlouvy

* Typ smlouvy :  VLASTNI

* Druh smlouvy :  Kupni smlouvy movitého majetku, ktery je zafazen mezi hmotny investiéni majstek nebo nehmotry
investiéni majetek
3
° Nazev smlouvy : o

* Pfedmét smlouvy :  Test dokumentace zapoma hodnota

Wastnik/Spravce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102
Zalozil :  Polakova Simona dne: 24.03.2021 14:13:24 Org. jednotka : 1102
Origindl dokumentu smlouvy :  Spisové znadka SML : CJ -
Protistrany - Nazvy subjektt Protigtrany - IC
Jan Novak

* Datum podpisu  24.03.2021 ~ | Datumuzavieni: 26.03.2021 -

“Platnost od :  24.03.2021 = Platnost do : M
Smlouva na dobu neurgitou Wyrogiden: 1 7 mésic: |1 7| Podatupozoméni 0
| - Obiem smiouvy bez DPH 2000||"Mena s czx | [

* Objem smlouvy s DPH:
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“ Strany smlouvy | ~ Flatebni podmink: Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (1)

Stav: Platna
* Cislo smlouvy : ~ 9/2018-5ML

* Pofadové &islo dodatku : 1 2
*Cislo dodatku :  9/2018-5ML-D1

* Cislo smlouvy protistrany - 444

Provoz Znojmo ZOPZN
Provoz Znojmo ZOPZN
4, Wybér dokumentu | | (3 Ffeiit na originl
Protistrany - Mazvy subjektt pro vyhledavani

Novak Jan

Poznamky

dni pfed vyprienim smlouvy, nebo k wyroéi



Popis polozek:

Nazev polozky Typ Popis

polozky

Datum podpisu datum Polozka reprezentuje datum podpisu smlouvy. Pole je volné
editovatelné, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK.

Datum uzavreni datum Polozka reprezentuje datum uzavieni smlouvy. Pole je volné
editovatelné, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK.

Platnost Od datum Polozka reprezentuje datum od kdy, je smlouva platna. Pole
je voln¢ editovatelné, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK.

Platnost Do datum Polozka reprezentuje datum do kdy, je smlouva platnd. Pole
je voln¢ editovatelné, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK.

Smlouva na dobu |Zaskrtavatko | Polozka reprezentuje moznost, kdy je smlouva uzaviena na

neurcitou dobu neurcitou. Pak se aktivuje toto zaskrtavatko a polozka
Platnost do ziistane nevyplnéna.

Vyroci den Numeric Polozky se pouziji jen u téch smluv na dobu neurcitou, u

pole kterych se predpoklada k danému vyro¢i né&jaka akce.
— N : V takovém piipadé se posle tolik dni predem, kolik je

Vyroti mésic ulmerlc uvedeno v poctu dnu, upozornéni, Ze je tieba s danou

pole smlouvou néco délat.

Pocet dni Numeric Polozka uréuje pocet dni pred vyprSenim platnosti smlouvy,

pole kdy se vlastnikovi posle upozornéni, ze dané smlouvé konci
platnost.

“4 Ména Tlacitko Ovladaci prvek pole Ména. Umoznuje zménit hodnotu tohoto
pole. Na aktivaci tohoto tlaCitka se zobrazi seznam
definovanych mén z uzivatelského ¢iselniku Ména. Z tohoto
seznamu je umoznén vyber praveé jednoho zaznamu.

Objem smlouvy bez | Numeric Polozka reprezentuje celkovy objem smlouvy v K¢ bez DPH.

DPH pole Polozka je povinna v piipadé, ze polozkou ,,Druh smlouvy*
je urceno, ze podléha zvefejnéni v registru smluv a porovnava
se s limitem uvedenym v tomto Ciselniku. Pole je volné
editovatelné¢, pokud tomu neni zabranéno v systému
zpracovani EK.

Objem smlouvy s |Numeric Polozka reprezentuje celkovy objem smlouvy v K¢ s DPH.

DPH pole

Pole je voln¢ editovatelné, pokud tomu neni zabranéno
v systému zpracovani EK.
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9.20.2.3 Zalozka Souvisejici smlouvy a dodatky
Na této zaloZce je umisténa tabulka, jenz obsahuje odkazy na spisy poptipad¢ dokumenty, jenZ souviseji
se smlouvou. Tyto dokumenty nesou Uplné znéni smlouvy ve svych piilohach.
“Strany smlouvy  * Platebni podminky  Souvissjici smlouvy = dodatky  Souvisejici dokumentylspisy  Prilohy (7)  Pozndmky  Podminky zvefejnéni v ISRS
b Pricat] (== Odebral
& smlouvy &, dodatku & smlouvy protistr  Protistany Nazev smlouvy Typ smlouvy Druh smlouvy Stav

P Ti201ESML neuvedeno Strojirensky zkuSebni dstav, .. ey izl Smlowvy © budousich smiou
) 22018 SML Yy Vojenskd |dzefiskd a rekreatni zafizeni oo VLASTNI Smiowry o budoucich smiou
T Z2018-SML 22018-SML - D1 oy Vojenskd |azeiisk a rekreatni zafizeni oo VLASTNT Smiowry o budoucich smiou

Popis polozek zalozky souvisejici smlouvy a dodatky.

Nazev polozky Typ Popis
polozky
gp  Pridat Tlacitko Ovléadaci prvek tabulky ,,Souvisejici smlouvy a dodatky*

umoziuje pridat jeden ¢i vice odkazi na smlouvy s danou
smlouvou souvisejici do této tabulky. Na aktivaci tlacitka se
zobrazi vybérové okno zobrazujici seznam smluv
evidovanych v systému. Uzivatel vybere jeden nebo vice
zaznamu, které po potvrzeni budou vlozeny do této tabulky.
Dodatky ke smlouvé se piidaji do této tabulky automaticky
v okamziku ulozeni EK dodatku do systému.

== Odebrat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici smlouvy a dodatky*
umozinuje odstranit zaznam tabulky, na kterém je aktualn¢
nastaven kursor, pokud se nejedna o dodatek nebo smlouvu
dodatku.

9.20.2.4 Zadlozka Souvisejici dokumenty/spisy
Obsahujici soupis vSech souvisejicich dokumentt a spist.

“ Strany smlouwvy  * Platebni podminky Souwvisejici smlouvy a dodatky Filchy (7) Poznamky Podminky zvefejnéni v ISRS

E';'D Pfidat | | == Odebrat | | X Odebrat vie

Cislo jednaci/ldent. dilu | Evidenéni &islo Véc Typ dekumentu Poéet listd  Forma pfilch Stav
» | PM-1/2017 15/2020 Test - dokument pijaty 2 Kombinovana e zpracovani

Popis polozek zalozky souvisejici dokumenty/spisy

Nazev polozky Typ Popis
polozky
gp Ffidat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty/spisy*

umoznuje pridat jeden ¢i vice odkazii na dokumenty ¢i spisy
s danou smlouvou souvisejici do této tabulky. Na aktivaci
tlacitka se zobrazi vybérové okno zobrazujici seznam
dokumentt a spist, ke kterym ma aktualné pfihlaseny uzivatel
ptistup a jsou evidovany v systému. Uzivatel vybere jeden
nebo vice zdznamd, které po potvrzeni budou vlozeny do této
tabulky.

== Odebrat Tlacitko Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty/spisy*
umoziuje odstranit zdznam tabulky, na kterém je aktualné
nastaven kursor.
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¥ Odebrat vie Tlagitko

Ovladaci prvek tabulky ,,Souvisejici dokumenty/spisy*
umoziuje odstranit v§echny zaznamy z tabulky.

9.20.2.5 Zadlozka Prilohy
Obsahuje vycet vSech priloh piipojenych k evidenéni karté.

Bf=R=" - B NOIEY i JE|

{f) DZ avbq58e dmse (Verze 1)

(2] Frijata datova zprava (7549773).dmse (Verze 1)
@ odpoved_zverejneni pdf (Verze 1)
odpoved_zverejneni xml (Verze 1) Soubor - DZ avbg58e.dmse
@ Smlouvald_2020-5ML)pdf (Verze 1)
2verejneni xml (Verze 1) Velkost : 67 kB (59360 B)
® 1| 001 - Testovaci dokument Sim pro vkladéni.dol Vytvofeno :  08.06.2020 11:22:04
Aktualizovan :  08.06.2020 12:28:02

SELL

Potvrzené doruceni
( Delivery Corfimation )

Popis polozek zalozky ptilohy

* Strany smlowvy = Platebni podminky Sowvisejici smlouvy a dodatky  Souwvisejici dokumenty/spisy

Poznamilcy

Podminky zvefejnéni v ISRS

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vycet ptiloh Seznam V levé cCasti je uveden seznam vSech pfiloh pfipojenych
k ev. kart¢

Soubor Text Nézev ptilohy — je mozné ménit, v piipadé moznosti zmeény
ptilohy

Velikost Text Velikost ptislusné ptilohy — vypliuje systém

Vytvoteno Datum Datum vlozeni pfislusné ptilohy do systému — vypliuje
systém

Aktualizovéano Datum Datum posledni zmény pfislusné ptilohy — vypliuje systém

Vicetadkovy text Text Volny text (poznamka) k ptislusné pfiloze —je mozné meénit,
v pfipad€ moznosti zmény piilohy

9.20.2.6 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidenéni kart¢.

* Strany smlowwy  * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy

07.10.2020 5:53:57 - Polakova Simona :
Poznamly

Popis polozek zalozky poznamky

Pozndmky

Podminky zvefejnéni v ISRS

Nizev polozky Typ Popis
polozky
Poznamka Viceradkové | Polozka je obvykle editovatelna, pokud ve zpracovani EK

textové pole |neni ureno jinak. Slouzi uzivatelim, k pofizeni poznamky
k dané EK. Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je fetézec
uvedeny v tomto poli opatfen oddélovacem, aktualnim datem
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a identifikaci aktudln¢ piihlaseného uzivatele, a je pripojen
k obsahu spodniho needitovatelného pole pifi ulozeni
formulare.

Souhrn poznamek Viceradkové | Polozka je needitovatelna, Obsahuje souhrn vSech poznamek,
textové pole | které k dané EK uzivatele poftidili.

9.20.2.7 Zadlozka Podminky zverejnéni v ISRS
Obsahuje podminky zvefejnéni v ISRS. Polozky ,,ISRS nezvetejiiovat Piijemce/Platce u firmy" a "ISRS
- nezvefejnovat Piijjemce/Platce u protistran" jsou implicitné zaSkrtnuty.

* Strany smlouvy  ~ Platebni podminky Souwvisejici smlowvy a dodatky  Souvisejici dokumentylspisy  Pilohy (7)  Pozndmky  Fod
Smlouva Parametry odeslani DZ na ISRS Popis chyby pfi odeslani DZ :

ISRS -nezvefejfiovat kdo smlouvu schvalil/podepsal o donacenil: Dorudeno
ISRS - nezvefeifiovat objem smiouvy Cislo datové zpravy : 7824574
ISRS - nezvefejfiovat OJ Datum odeslani - 04.03.2021 10:13:08
ISRS - nezvefejfiovat adresu Fimy Dtum dodéni - 04.03.2021 10:14:08
ISRS -nezvefejfiovat Prijemce/Platce u Firmy Dalum donceni - 04.03.2021 10:14:44
Protistrany Parametry odpovédi DZ z ISRS Vysledek zvefeinéni :
I15RS -nezvefejfiovat protistrany na zakladé § 5 odst. 6 zakona &. 3402015 Sb., o registru smiuv. Zvereinéni OK
ISRS - nezvefejfiovat IC Cislo datové zpravy - 7824578
I1SRS - nezvefejfiovat Adresu Datum dodani ; |04.03.2021 10:15:20
EFS ez 0 Datum donugeni : 04.03.2021 10:17:45
SRS - nezverfejfiovat Prijemce/Platce u protistran Identifikator z ISRS : 234962

Email pro potvrzeni

9.21 Investi¢ni akce/projekt
Eviden¢ni karta ,,Projekt™ slouzi k identifikaci a konsolidaci dokumentace pro jednotlivé projekty PMO.

Eviden¢ni karta ,,Projekt™ je rozdélena do nékolika casti.

9.21.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty

- Projekt Gislo 1Az FEIS: 111007PDC A EvC: 3/2020HNAK Stav: Ukonéend
Naposledy aktualizoval - Polakova Simona Dne: 06.11.2020 14:29:32

Mazev :  Znojmo stavebni dpravy kanalizace ul. Melkusova, Krapkova

WVastnik :  Poldkova Simona 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN
Zpracovatel - Polakova Simona 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN

Popis polozek zakladni ¢asti EK

Nazev polozky Typ Popis
polozky
Cislo IA z FEIS Textové Reprezentuje Cislo projektu resp. investi¢ni akce ze systému
pole FEIS. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky na akci tlacitka viz nasledujici fadek
tabulky.

“4 (islo 1A z FEIS | Tlacitko Reprezentuje ovladaci prvek pro plnéni ptedchozi polozky a
polozky Nazev. Potom po aktivaci tohoto tlacitka se otevie
vybérové okno s nabidkou ¢isel investicnich akcei z Ciselniku
systému FEIS, které dosud jsou platné nebo nové a nabyla
k nim vsystétmu KRAB dosud zalozena EK Projekt. Po
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vybéru dané IA se naplni do pole ,,Cislo IA z FEIS“ &islem IS
z tohoto Ciselniku a Nazev ndzvem IA. Mozné je vybrat vzdy
prave jeden zaznam z Ciselniku.

Ev.C. Textové Reprezentuje jednozna¢ny identifikdtor EK bud jako
pole evidencni ¢islo nebo ¢islo evidencni karty. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.

Stav Textové Reprezentuje textovy popis stavu, ve kterém se evidenéni
pole karta (EK), aktualné¢ nachazi. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky na zaklade
definovanych staviit WF, kterymi karta prochazi.

Naposledy Textové Reprezentuje jméno wuzivatele, ktery EK naposledy

aktualizoval pole aktualizoval

dne Datum Reprezentuje datum, kdy byla EK naposledy aktualizovana.

Nazev Textové Reprezentuje textovy nazev projektu, jak je =zaveden
pole v Ciselniku systému FEIS. Pole je navrzeno jako

needitovatelné a je plnéno systémem automaticky na zaklade
vybéru ¢isla investi¢ni akce.

Vlastnik Textové UrCuje jméno uzivatele, kterd je ,,vlastnikem* dané EK
pole Projekt. PoloZka je needitovatelna a jeji plnéni nebo zmény
vyplyvaji se sytému zpracovani EK

Org. jednotka | 3 textova | Polozky reprezentuji ,,Cislo“, »Nazev*“ a ,Zkratku“
vlastnika pole Organiza¢ni jednotky, ke které je pfifazen uzivatel, ktery je
uveden jako ,,Vlastnik*

Zpracovatel Textové Urcuje jméno uzivatele, ktery je ,,zpracovatelem™ dané EK
pole Projekt. Polozka je needitovatelna a jeji plnéni nebo zmény
vyplyvaji se sytému zpracovani EK

Org. jednotka | 3 textova | Polozky reprezentuji ,Cislo“, ,Nazev* a ,Zkratku®
zpracovatele pole Organizacéni jednotky, ke které je prifazen uzivatel, ktery je
uveden jako ,,Zpracovatel*

9.21.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Kontrolované typy dokumenti Sowisgjici zaznamy — Pozndmky

9.21.2.1 Zailozka Kontrolované typy dokumentii
Obsahuje seznam kontrolovanych typi dokumentu.

Kontrolované typy dokumentd Souvisejici zaznamy Poznamky

Faze s Kontrolovany typ dokumentu PoZadovano |Potet
b |MAJ Dopis osobni ]

Popis polozek zalozky s Kontrolované typy dokumentt

Nazev polozky Typ polozky | Popis
Kontrolované typy | tabulka Radek tabulky reprezentuje popis  kazdého
dokumentt predepsaného typu dokumentu, ktery je urcen ke
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kontrole. Do tabulky je mozné fadky dopliovat pomoci
inzertnitho * ftadku. Dale je mozné tadky mazat
nastavenim kurzoru na dany tadek a stisknutim tlacitka
Delete na klavesnici.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Faze — polozka reprezentuje oznaceni Faze projektu.
Pole je needitovatelné a jeho hodnotu Ize plnit
pomoci ovladaciho prvku umisténého na pravém

konci pole. “*

Po aktivaci tohoto tlacitka se nabidne seznam
reprezentujici definované faze z uzivatelského
c¢iselniku Fazi (INAK_FAZE). Z tohoto seznamu
bude umoznén vyber praveé jednoho zaznamu.

Kontrolovany typ dokumentu — Polozka reprezentuje
popis definovaného typu dokumentu. Pole je
needitovatelné a jeho hodnotu lze plnit pomoci
ovladaciho prvku umisténého na pravém konci

W

pole.

Po aktivaci tohoto tla¢itka se nabidne seznam
reprezentujici definované typy dokumentt
z uzivatelského Ciselniku Typli dokumentt
(DOC _TYP DOKUMENTU). Z tohoto
seznamu bude umoznén vybér pravé jednoho
zdznamu.

PoZzadovano — polozka reprezentuje skuteCnost, zda
definovany typ dokumentu vdané fazi je
pozadovan ¢i nikoli. Polozka je realizovéana
,,zaskrtavatkem*.

Pocet — Polozka reprezentuje pocet dokumentti daného
typu a dané faze nachazejicich se ve spisech ¢i
ptipojenych zaznamech. Viz zalozka souvisejici
zdznamy. Polozka se aktualizuje vzdy pfi nacteni
EK.

9.21.2.2 Zailozka Souvisejici zaznamy
Na této zélozce je umisténa tabulka, jenz obsahuje odkazy na spisy popiipadé€ jiné zdznamy, jenz
souviseji s Projektem.

Kontrolowané typy dokumenti Souvisgjici zéznamy | Poznamky

€ J.ident dilu Ev.C. Veéc Faze projektu | Typ dokumentu

b i PM-62/202011102 | 290/2020 Dokumentace MAJ
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9.21.2.3 Zalozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Kontrolované typy dokumentd

Ukonéeni

Souvisejici zaznamy

Poznamloy

06.11.2020 14:25:32 - Polakova Simona :

Ukonéeni projektu

9.22 Rekonstrukce spisu
Ev. karta ,,Rekonstrukce spist* slouzi pro zalozeni dokumentu pfijatého ¢i dokumentu vlastniho dle
listinného originalu, ktery mé byt, avSak neni evidovan ve spisové sluzbé. Zalozené dokumenty je
mozné piimo z rekonstrukce vlozit do existujiciho i nového spisu org. jednotky.

Ev. karta ,,Rekonstrukce spisi* je rozdélena do n€kolika ¢asti:

9.22.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty

& Rekonstrukce spisu Autor:  Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 - Provez Znojmo (ZDPZN) Stav:  Pfipravovana
Dokument prijaty: Dokument viastni: O Zalozeno dne:  10.09.2020
Zzklada se: - do nového spisu: O - do existujiciho spisu: [] - nezafazeny dokument:
Udaje o DOKUMENTU
Zalozeno/Pfijato dne* h
Cislo jednaci pivodni® Extemi C.J.: Podet listi® 0
Véc*
Typ dokumertu: w% Temin wyFizeni® ™
Zotisob vyizeni® =
Do stavu®: 4| Spisovy znak: 4| Skartaéni nak: Skartagni hita:
Dal3i pFilohy:
Wastnik*  Polakova Simona Org. jednotka® 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)
Popis polozek zakladni ¢asti EK

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Autor Text Uzivatel, ktery ev. kartu zaklada a bude vlastnikem nové
vytvoteni ev. karty dokument — vyplituje automaticky
systém dle aktualn¢ pfihlaseného uzivatele

Org. jednotka 2x text Cislo, Nazev org. jednotky uzivatele, ktery je autorem ev.
karty — vyplituje automaticky systém na zaklad¢ org.
jednotky autora

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Zalozeno dne Datum Datum zalozeni dokumentu vlastniho — vypliuje

automaticky systém dle aktualniho data, kdy je ev. karta
zalozena
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Dokument piijaty Zaskrtavatko | Prepinac identifikace, jaky dokument se rekonstrukci

/ zaklada — povinna polozka

Dokument vlastni

Zaklada se ... Zaskrtavatko | Prepinac identifikace, zda se dokument zaklada spisu, pfip.
zda spis jiz existuje — povinna polozka

Ptijato/Zalozeno Datum Datum zalozeni (pro vlastni) ¢i pfijeti (pro pfijaty)
dokumentu — povinna polozka

Cislo jednaci Text Identifikaéni ¢islo uvedené na rekonstruovaném

puvodni dokumentu — povinna polozka

Externi C.J. Text Dalsi ¢isla jednaci, pod kterymi je tento dokument veden
v jinych evidencich (interni ¢i externi)

Pocet listt Cislo Pocet listl — povinna polozka

Veéc Text Popis véci dokumentu — povinna polozka

Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle ¢iselniku — povinnd polozka

=y Vybér typu Tlacitko Nabidka vybéru hodnot z ¢iselniku typ dokumentu

dokument

Termin vyfizeni Datum Datum do kdy m¢l byt dokument vyfizen — povinna
polozka

Zpusob vyftizeni Text Zpusob vyftizeni dle ¢iselniku — povinna polozka

ol Vybér zptisobu Tlacitko Nabidka vybéru hodnot z ¢iselniku zplisobil vyiizeni

vyftizeni

Zpusob vytizeni — | Text Poznamka ke zplisobu vyftizeni

poznamka

Do stavu Text Stav, do kterého se ma dokument rekonstruovat — povinna
polozka

Tlacitko Vybér z povolenych stavi pro rekonstrukci dokumentu

<, Vybér stavu

Dokument pfijaty: - K vyfizeni
- Vyftizeny
Dokument vlastni: - Vytizeny
- Schvaleny
- Vypraveny
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Vypraven dne Datum Datum vypraveni, pouze pro dokument vlastni ve stavu
Vypraveny — povinna polozka
Spisovy znak Text Spisovy znak dle spisovy/skartacni planu

A Vyber spisového | Tlacitko
znaku

Vybér z nabidky spisovych/skartacnich plant a jejich
spisovych znaki

Skartacni znak Text Vypliiuje automaticky systém dle spisového znaku

Skartacni lhita Cislo Vypliluje automaticky systém dle spisového znaku

Dalsi ptilohy Text Soupis dalsich ptiloh, které nejsou analogové ¢i digitalni,
napt. DC ¢i DVD

Vlastnik Text Uzivatel, ktery bude vlastnikem nové vytvoreni ev. karty
dokument — vypliiuje automaticky systém dle polozky
autor

Org. jednotka 2x text Cislo, Nazev org. jednotky uZivatele, ktery je autorem ev.

karty — vypliluje automaticky systém na zakladé org.
jednotky vlastnika

Odpovéd’ na Ev.C. | Text

Pouze pro dokument vlastni zakladany do existujiciho
spisu, uzivatel si mize vybrat dokument pfijaty uloZzeny
v tomto spisu

“4 vyber podani | Tlacitko

Pouze pro dokument vlastni zakladany do existujiciho
spisu, vyber z nabidko dokument piijatych t€hoz spisu

9.22.1 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

Cidesilatel Poznamloy Frilahy (0]

9.22.1.1 ZalozZka Odesilatel

Frenesene prilohy

Obsahuje informace o odesilateli (pouze pro rekonstrukei ev. karty ,,Dokument pfijaty®).

Odesilatel Poznamiky

Zpusob dorudeni® | Obygejné

Nazev/Jméno odesilatele:  BSP Group. as.

Adresa odesilatele:
Ulice: U nékladového nadrazi 3265/10
PSC: 13000 Obec: Praha 3
(Cast obce:
Stat:  Ceskd republika

Kontaktni osoba odesilatele: u% Wybrat kont. osobu z IRS

Jméno:  Simona

I, Cislo dodejky:
IC: 25667661
X\«'\,’mazat lidaje o edesilateli @‘.- Frepnout na aktuglni kartu kontaktu IRS

x ymazat adresni ldaje

Priimeni:  Polakovd|

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Zpusob doruceni Text Povinna polozka pro listinnd podani, pro elektronicka
podani vyplituje automaticky systém
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< Vybér zptisobu
doruceni

Tlacitko

Po stisku se zobrazi nabidka pro vybér z ¢iselniku zpisobt
doruceni

Dodejka

Text

Vypliuje se pouze pro listinna podani

Nazev/Jméno
odesilatele

Text

Nazev nebo jméno odesilatele.

7

IC

Text

Identifika¢ni ¢islo odesilatele.

Vybrat odesilatele z
IRS

Tlacitko

Na zaklad¢ polozek ,,Nazev/Jméno odesilatele” a/nebo
LIC“ vybere v IRS ev. karty odesilatele, které obsahuji
shodné daje, v¢etné jejich adres. Tyto subjekty nabidne
uzivateli. Nabizené subjekty mohou byt ve stavu ,,Novy“ a
»Platny*.

Po vybéru z nabidky prenese vybrané tdaje na aktualni ev.
kartu ,,Rekonstrukce, véetné adresy, identifikace subjektu
a identifikace adresy v IRS.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okn¢
obsahujicim nasledujici sloupce:

Typ subjektu
Nézev subjektu
(e

Typ adresy
Adresa

E-mail

e Cislo DS

Pienést odesilatele
do IRS

Tlacitko

Zalozi novou ev. kartu subjektu v IRS a pienese na ni
polozky ,,Nazev/Jméno odesilatele” a JC A piepne se na
tuto ev. kartu v IRS (viz kap. Error! Reference source
not found.).

Zde je tieba ev. kartu doplnit o dalsi povinné udaje, véetné
adresy, a ev. kartu ulozit. Potom je mozné se piepnout
zpatky na ev. kartu ,,Rekonstrukce® tlacitkem Rl

Na ev. karté ,,Rekonstrukce™ je tfeba jesté pouzit tlacitko

., Vybrat adresu z IRS*, které prenese vloZen adresu
odesilatele, vCetné jeji identifikace v IRS.

Vymazat tidaje o
odesilateli

Tlacitko

Vymaze vSechny polozky odesilatele, jeho adresy a
kontaktni osoby na ev. karté ,,Rekonstrukce®. Vcetné
identifikace subjektu, adresy a kontaktni osoby z IRS.

Vybrat adresu z IRS

Tlacitko

Pokud jesté nebyl vybran odesilatel z IRS, pak na zakladé
vyplnénych polozek ,Nazev/Jméno odesilatele”, ,,JC
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adresnich polozek systém vybere v IRS ev. karty
odesilatele, které obsahuji shodné udaje. Tyto subjekty
nabidne uzivateli. Po vybéru z nabidky pfenese vybrané
udaje na aktudlni ev. kartu ,,Rekonstrukce*.

Pokud byl jiz vybran odesilatel z IRS, vyhledava dle
zadanych adresnich udajii pouze adresy tohoto subjektu.
Tyto adresy nabidne uzivateli. Po vybéru pienese vybrané
udaje adresy na aktualni ev. kartu ,,Rekonstrukce®.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okn¢
obsahujicim nasledujici sloupce:

e Typ subjektu
e Nazev subjektu
e IC
e Typ adresy
e Adresa
e E-mail
e (Cislo DS
Prenést adresu do Tlacitko Aktivni pouze, pokud je vybran subjekt z IRS.
IRS
Pokud shodné adresa vybraného subjektu v IRS neexistuje,
zalozi v IRS novou adresu vybraného subjektu a pfenese
na ni adresni polozky.
Vymazat adresni Tlacitko Vymaze vSechny polozky adresy odesilatele na ev. karté
udaje »Rekonstrukce®, v€etn¢ identifikace vybrané adresy z IRS.
Pokud dokument piijaty byl nacten z e-mailu, polozka e-
mail se nevymaze.
Ptepnout na aktualni | Tlacitko Pfepne se na ev. kartu vybraného odesilatele v IRS.
kartu kontaktu v IRS
Aktivni pouze, pokud byl vybran subjekt odesilatele z IRS.
Ulice Text Nazev ulice v¢etné popisného nebo orienta¢niho Cisla.
PSC Text Postovni smérovaci ¢islo posty nebo jiny identifikacni
udaje pouzivany v jinych statech.
Obec Text Nazev obce.
Cést obce Text Nazev casti obce.
Stat Text Nézev statu.
Cislo DS Text Cislo datové schranky z ISDS.
E-mail Text E-mailova adresa.
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Vybrat kont. osobu z
IRS

Tlacitko

Provede vyhledani kontaktni osoby v ramci vybraného
subjektu. Vybrané kontaktni osoby nabidne uzivateli. Po
vybéru z nabidky prenese vybrané udaje na aktudlni ev.
kartu ,,Rekonstrukce*.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny v nabidkovém okn¢
obsahujicim nasledujici sloupce:

Jméno pro vyhledani
Jméno pro tisk
Pozice

E-mail

Aktivni pouze, pokud byl vybran subjekt odesilatele a jeho
adresa z IRS.

Prenést kont. osobu
do IRS

Tlacitko

Aktivni pouze, pokud je vybran odesilatel a jeho adresa z
IRS.

Pokud shodna kontaktni osoba v IRS pro vybrany subjekt
neexistuje, zalozi v IRS novou kontaktni osobu vybraného
subjektu a prenese na ni polozky ,,Jméno* a ,,Pfijmeni.*

Vymazat tidaje kont.
osoby

Tlacitko

Vymaze vSechny polozky kontaktni osoby ,,Jméno* a
,»PIijmeni“ na ev. karté ,,Rekonstrukce®. Dale vymaze
identifikaci kontaktni osoby z IRS.

Jméno

Text

Jméno kontaktni osoby odesilatele.

Piijmeni

Text

Piijmeni kontaktni osoby odesilatele.

9.22.1.2 Zailozka Adresati
Obsahuje informace o adresatech (pouze pro rekonstrukei ev. karty ,,Dokument vlastni, ve stavu

vypraveny).
{idresdtil | Poznamky
\ﬂs\ﬂ/hrat adresétaz IRS $\J\,’bralzv\astm’ch adresdtl | @ Pouze e-mail == Odebrat adresdts | | X Odebrat vie
Kopie | Zpisob vypraveni | NazeviJméno [ Kont. escba Osobni| Osloveni Pazice Dopliikovd info k adrese | Ulice PSC Obec
» | [] |ObyZejiné OPAL 12345678 |Ing. Marcel KuZel-0 Analytik U nékladového nadra3i 10 |13000  |Praha 3
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Vybrat adresata z Tlacitko Aktivuje vyberové okno pro vybér adresata z IRS. Po
IRS vybéru pienese vybraného adresata do tabulky ,,Adresati*.
Vybrat z vlastnich | Tlac¢itko Umozni vybrat adresaty z adresatd exitujicich dokumentu
adresati vlastnich, jejichz vlastnikem je aktudlni uzivatel
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Pouze e-mail Tlacitko Umozni uzivateli vlozit zdznam do zalozky adresati
obsahujici pouze e-mailovou adresu; pouze pro zptisob
vypraveni ,,E-mailem*

Odebrat adresata Tlacitko Odebere aktualni zaznam ze zalozky ,,Adresati*

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere v§echny zdznamy ze
zalozky ,,Adresati

Adresati Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici konkrétniho adresata,
vcetn¢ zpusobu doruceni a stavu doruceni.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:

Kopie — indikace (Ano, Ne) zda je jedna o zaslani originalu
¢i kopie; zména se provadi pfimo
v burice tabulky

Zpusob vypraveni — zména polozky se provadi vybérem
z Ciselniku ptimo v buiice tabulky

Nazev/Jméno — nazev firmy nebo fyzické osoby; hodnota
se nacita pti pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS®, ,,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresatt‘

IC —IC firmy; hodnota se nagita pfi pouziti tlagitka
,,Vybrat adresata z IRS* , | Vybrat
adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich
adresat“

Kont. osoba — plné jméno kontaktni. Na této buiice tabulky
se nabizi vybér z kontaktnich osob
vybraného adresata z IRS.

Vybrané subjekty jsou zobrazeny
v nabidkovém okné obsahujicim
nasledujici sloupce:

e Jméno pro vyhledani
e Jméno pro tisk
e Pozice
e E-mail
Pokud mé kontaktni osoba vyplnény e-
mail pfenese se do sloupce ,,E-mail*
prislusného fadku tabulky, jinak v tomto
sloupci zistane hodnota vybrana
tlacitkem tlacitka ,,Vybrat adresata z
IRS*.

Osobni — indikace (Ano, Ne) zda se ma listovni adresa
tvorit jako osobni dopis do firmy;
pouziva se pouze pro tisk adresy, pokud
se jedna o listinné odeslani a je zadan
adresat typu ,,Fyzicky osoba‘“ nebo
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polozka ,,Kont. osoba®; zména se
provadi pfimo v bunce tabulky

Osloveni — zména polozky se provadi vybérem z ¢iselniku
pfimo v buce tabulky a pouziva se pouze
pro tisk adresy, pokud se jedna o listinné
odeslani a je zadan adresat typu
,Fyzicky osoba‘“ nebo polozka ,,Kont.
osoba‘*

Pozice — pozice kontaktni osoby; hodnota se nacita pii
pouziti tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS*
¢i,,Vybrat z vlastnich adresati

Ulice — ulice v¢etn¢ popisného piip. eviden¢niho Cisla;
hodnota se nacita pti pouziti tlacitka
,,Vybrat adresata z IRS*, ,,Vybrat
adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich
adresatd‘

PSC — postovni smérovaci &islo; hodnota se nacita pii
pouziti tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS*,
,,Vybrat adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat
z vlastnich adresatt“

Obec — hodnota se nacita pii pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i,,Vybrat z vlastnich adresati*

Cast obce — hodnota se nadita pii pouziti tladitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresati*

Stat — hodnota se nacita pti pouziti tlacitka ,,Vybrat
adresata z IRS“, ,,Vybrat adresata z
ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich adresati*

Cislo dat. schranky — &islo datové schranky z ISDS;
hodnota se nacita pii pouziti tlacitka
,,Vybrat adresata z IRS*, ,,Vybrat
adresata z ISDS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich
adresat*

E-mail — e-mailové adresa; hodnota se nacita pii pouziti
tlacitka ,,Vybrat adresata z IRS* ¢i ,,Vybrat z vlastnich
adresati”; nebo pfi pouziti tlacitka ,,Pouze e-mail* se
zadava piimo do bunky tabulky

9.22.1.3 Zdlozka Udaje o SPISU
Obsahuje informace o spise (pouze pro rekonstrukci ev. karty zatazené do existujiciho spisu).
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Odesilatel  UdajeoSFISU | Fozndmky  Prilohy (0)  Frenesené piilohy

Vée* TS
Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 1102 - Provoz Znajme (ZDPZN)
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Véc Text Popis véci dokumentu — povinna polozka, vypliuje
automaticky systém na zakladé vybraného spisu

Vlastnik Text Vlastnik spisu — vyplituje automaticky systém na zakladé
vybraného spisu

Org. jednotka 3x text Cislo, Nazev, Zkratka org. jednotky, na které je spis uloZen
vypliiuje automaticky systém na zakladé vybraného spisu

9.22.1.4 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznadmky k eviden¢ni karté.

Odesilatel Poznamiy Frilohy (0)

11.11.2020 16:05:03 - Polakowa Simona :
Poznamka k rekonstrukci

Popis polozek:
Nizev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy | Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pii ulozeni ev.

text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatfen oddélovacem,
aktualnim datem a identifikaci aktualné ptihlasené¢ho
uzivatele, a je piipojen k obsahu spodniho
needitovatelného pole pii uloZeni formulare.

Souhrn poznamek | Vicetadkovy | Polozka je needitovatelna, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. karté uzivatelé potidili.

9.23 Rozdélovnik uzivatelt
Rozdélovniky wuzivateld slouzi pro definice opakované zaddvanych ucastnikti schvalovani,
pripominkovani, dani na védomi a vyjadreni.

Zadéava se v seznamu ,,Rozdé€lovnik uzivateld (osobni)*“ v zobrazeni ,,Aktivity”. A to na ev. karté
,,Rozdelovnik®.

Ev. karta ,,Rozd¢€lovnik uzivatelii* je rozd€élena na nékolik ¢asti:
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9.23.1 Zékladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

- - - Evé.: 1/2020-ROZU - |Platny
@ Rozdélovnik uZivateli Stav:  Plainy

i zmény: 08.01.2020 15:05:06
Zvefejnén pro org jednotku: [] 2T B R

Wastnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP)
MNazev®  test Rozdélovnik
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Datum posledni | Datum Vypliuje automaticky systém pti kazdém ulozeni ev. karty

zmény

Vlastnik Text Uzivatel, ktery je zodpoveédny za ev. kartu — vyplhuje
automaticky systém na zakladé uzivatelem vybranych
hodnot

Org.jednotka 2x text Cislo, Nazev org. jednotky uZivatele, ktery je zodpovédny

za ev. kartu, tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovavana
— vypliiuje automaticky systém na zéklad¢ org. jednotky
vlastnika

Nazev Text Nazev (popis) predmétu rozdélovniku — povinna polozka

Zvetejnén pro org. | Zaskrtavatko |Pokyn pro zvetejnéni rozdélovniku v tlacitku ,,Rozd€lovnik
jednotku oJ«

9.23.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

U#astnici®  Poznamky

9.23.2.1 Zalozka Ucastnici
Zélozka obsahuje informace o jednotlivych tcastnicich uvedenych v ptislusném rozdélovniku.
€ Pridat fadek

Pomoci tlacitka mize uzivatel pfidavat dalsi fadky rozdé€lovniku, tlacitko

i& v/ f s ws 1o « , L1 s X Odebrat vie oo
== Odebratisdek | 10071 k odebirani fadki rozdlovniku a pomoci tlacitka muze

uzivatel odstranit viechny fadky rozd&lovniku najednou. Sipkami uzivatel méni potadi jednotlivych

radka ¥

Ucastnikem rozdélovniku mtize byt konkrétni uzivatel, nebo organizacni jednotka.

UZastnici® = Poznamiy
Uastnici : q':"; Pfidat fadek | | == Odebratfadek | | % Odebratvie| |4 |
Pof. | Zaméstnanec Pozice Kaéd Nazev org. jednotky
» 1|Poldkova Simona 1102 Provoz Znojmo
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
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Vybrat uzivatele Tlacitko V nabidce aktivnich uzivatell lze vybrat jeden ¢i vice
zdznamil a ty se zapisi do tabulky ,,Uéastnici®

Vybrat OJ Tlacitko V nabidce aktivnich org. jednotek lze vybrat jeden ¢i vice
zaznamu a ty se zapisi do tabulky , Ucastnici

Odebrat fadek Tlacitko Odebere aktudlni zaznam z tabulky ., U&astnici

Odebrat vse Tlacitko Po potvrzovacim dotazu odebere vsechny zaznamy z

tabulky . Ucastnici

4+ Nahoru Tlacitko Posune aktualni fadek pted predchazejici
¥ Dolit Tlacitko Posune aktualniho fadek za nasledujici
Ucastnici Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici uZivatele i org.

jednotku zafazenou do rozdélovniku.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Zamgstnanec — vybrany uzivatel

Pozice — pozice uzivatele uvedeného v polozce
Zaméstnanec

Cislo, Néazev org. jednotky — vybrana org. jednotka nebo
org. jednotka vybraného uzivatele

9.23.2.2 Zalozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidencni karte.

Uéastnici®  Pozndmly

11.171. 2020 16:46:43 - Polakova Simona :
Poznamka k rozdélovniku

9.24 Uzivatel

Tato ev. karta umoziuje aktualn€ prihlaSenému uZzivateli (nevztahuje se na ni zastupovani) menit udaje,
které nejsou prenaseny z Active Directory (polozka ,,Zasilat e-maily spisové sluzby*) ¢i nastavovat
zastupovani.

Ev. karta ,,Uzivatel* je rozd¢lena na nékolik ¢asti:

9.24.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast eviden¢ni karty

a Polakova Simona

Popis polozek:
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Nazev polozky Typ Popis
polozky
Jméno Text Ptijmeni a jméno uzivatele

9.24.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty

UZivatel Raole

Zastupovani

9.24.2.1 Zalozka Uzivatel

Obsahuje popisné informace o uzivateli, nac¢tenych z Active Directory a polozku pro administraci

zasilani notifika¢nich e-maild.

UZivatel Role  Zastupovani
PFijmeni:  Polakaova Aktivmi-
Jméno:  Simona
Titul: 234
Funkce:
Esmaill:  Simona.Polakova®@bsp.cz Zasilat e-maily spisove sluzby:
Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo
Telefon:  <b>108</b
Mobi: |+420-774-314203
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Aktivni Zaskrtavatko | Indikace zda je uzivatel aktivni — vypliluje systém na zaklade
informaci pfenesenych z Active Directory
Ptijmeni Text Vyplnuje systém na zaklad¢é informaci pfenesenych z Active
Directory
Jméno Text Vypliuje systém na zakladé informaci pienesenych z Active
Directory
Titul Text Vypliuje systém na zaklad€ informaci pfenesenych z Active
Directory
Funkce Text Vypliuje systém na zakladé informaci pfenesenych z Active
Directory
E-mail Text Vypliuje systém na zakladé informaci pfenesenych z Active
Directory
Zasilat e-maily | Zaskrtavatko | Mozno vypnuti zasilani notifika¢nich e-maili spisové sluzby.
spisové sluzby .. L, . .
Urgenéni ¢i ostatni ariza¢ni e-maily generované spisovou
sluzbou nelze vypnout.
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Org. jednotka 3x text Cislo, Nazev, Zkratka org. jednotky kam je uZivatel zafazen
— vypliluje systém na zakladé informaci pfenesenych z Active
Directory

Telefon Text Vypliuje systém na zakladé informaci pfenesenych z Active
Directory

Mobil Text Vypliuje systém na zaklad¢ informaci pienesenych z Active

Directory

9.24.2.2 Zalozka Role

Obsahuje soupis roli uzivatele nactenych z Active Directory, pro prohlizeni.

Uzivatel = Role
Jménoc role /

Zastupovani

» ClS Spravce

{5000 - Reditelstvi podniku (RP)

CIS_Sysidmin
IRS_Beznylzivatel
IRS_Spraveekontakiu
IRS_Sysidmin
FMO_Manager
FMO_Podatelna
PMO_Pridelovatel
FMO_Referent
FMO_Referent
PMO_Vedouci
FMO_\yjadreni
SML_Mamager
WPN_Mavrhovatel

5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5000 - Reditelstvi podniku (RF)

5306 - Utvar provozu informaénich technologii (UPIT)
5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5011 - Podatelna (POGR)

5306 - Utvar provozu informaénich technologii (UPIT)
1102 - Provoz Znojmeo (ZDPZM)

5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5306 - Utvar provozu informaénich technologii (UPIT)
5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5306 - Utvar provezu informa&nich technalogii (UPIT)
5306 - Utvar provozu informaénich technologii (UPIT)

Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Role Tabulka Radek tabulky reprezentuje definici role uZivatele a pro jakou

org. jednotku je tato role nastavena.

Vypliuje systém na zaklad¢ informaci pfenesenych z Active
Directory

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Jméno role — jméno systémové role

Org. jednotka — Cislo, Nazev, Zkratka org. jednotky

9.24.2.3 Zailozka Zastupovani
Obsahuje data pro nastaveni zastupovani uzivatele.
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UZivatel Role  Zastupovani

Zastupujici ufivatelé

b | |BureSova Eva
Straitova Michaela

Akt | UZivatel Typ zastupovani 0Od Do
b | [ Straitovs Michaela | PIné zastupovani 15.04.2020| 15.04.2020
[ |Bendova Jana PIné zastupovani 15042020 15.04 2020
7 |Burefové Eva Finé zastupovani 20042020 20.04.2020
[ | Straitova Michasla FIné zastupovani 19052020 19.05.2020
o | ]
Potencialni zastupci
+ |UZivatel Typ zastupovani

Plné zastupovani
Plné zastupovani

b
Zastupuje tyto uZivatele
A UZivatel Typ zastupovani Od Do
» Bendova Jana FIné zastupovani 15042020 15.04 2020
Bendova Jana Zastupovani v ramci organizaéni jednotky (Typ 1) 15042020 15.04 2020
Buresova Eva Flné zastupovani 20.042020| 20.04.2020
Pokorny Michal Ukoly osobni (aktivity osobni) 15.04.2020) 15.04.2020
Straitova Michaela PIné zastupovani 15042020 15.04 2020
Straitovd Michaela Finé zastupovani 19.06.2020| 19.05.2020
Popis polozek:
Nazev polozky Typ Popis
polozky
Zastupujici uzivatelé | Tabulka Radek tabulky reprezentuje uzivatele, kteti uzivatele
uvedeného v hlavicce ev. karty zastupuji
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Akt. — indikace zda je zastupovani aktivni
Uzivatel — jméno uzivatele, ktery zastupuje
Typ zastupovani — hodnota viz kap. Error! Reference
source not found.; vybira se z nabidky typtu
zastupovani
Od - planovany ¢i skute¢ny datum zahajeni zastupovani
Do — planovany datum ukoncéeni zastupovani
Potencionalni Tabulka Radek tabulky reprezentuje predpis uzivatelt, kteii Castéji
zastupci zastupuji uzivatele uvedeného v hlavicce ev. karty.

Slouzi pro zrychlené vkladani opakujicich se zastupovani
uvedenych v tabulce ,,Zastupujici uzivatelé®.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
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Uzivatel — jméno uzivatele; vybira se z nabidky aktivnich
uzivateld

Typ zastupovani — hodnota viz kap. Error! Reference
source not found.; vybira se z nabidky typu
zastupovani

Zastupuje tyto Tabulka

uzivatele

Radek tabulky reprezentuje uZivatele, které uZivatel uvedeny
v hlaviéce ev. karty zastupuje.

Vypliuje automaticky systém na zaklad¢ nastaveni
aktivniho zastupovani uzivatel uvedenych v této tabulce.

Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
Uzivatel — jméno uzivatele, kterého zastupuje

Typ zastupovani — hodnota viz kap. Error! Reference
source not found.

Od — planovany ¢i skutecny datum zahajeni zastupovani

Do — planovany datum ukoncéeni zastupovani

9.25 Kontakt

Agenda IRS umoziiuje evidovat komunikaéni informace, nazvy, jména, IC, adresy a osoby subjektii se
kterymi zakaznik komunikuje v bézném styku. Tyto informace pak agenda poskytuje jinym agendam

napf. agend¢ Spisové sluzby.

Zakladnim eviden¢nim elementem agendy je eviden¢ni karta (EK) KONTAKT:

sa KONTAKT Evé: 2/20204Rs

Kent EK : 1R5202000000002 Kortakt zalo3 -

Polékové Simona Naposled sktushzoval :

Sprévoe Kontakiu :

Polékova Simona
Polskova Smona

Stav:  Platny kontakt

Datum zalozeni : 09.01.2020 15:04:10
Datum posledni aktualizace :  09.01.2020 15:09:55

* Typ subjektu :  Fyzickd osoba Q Kontakt zru - Datum znuseni kontaktu :
“ Nazev subjektu :  Kamil Novak i DIC:  CZ6707300072
Titul : “Jméno - Kami “Prijmeni - Novak Teul
Nazev protisk - Kamil Novik Nazev pro vyhledavani :  Novak Kaml
Adresa Fadek :  Rychorské sididé 119, 542 24 SVOBODA NAD UPOU
Adresaprotisk :  Rychorské sididté 119 Implicitni e-mai :
542 24 SVOBODA NAD UPOU 1
Implicitni .S :  Vyhledsni DS
] +
@ ARES-Kontrola adresy | | pfechod na ARES - Standardizace adresy
Adresy subjektu
Typ adresy Verif, Ulice PSC Obec Cast obce Stat e-mail &.DS Doplfikovd informace k adrese
» Sidla +| [0 |Rychorské sidiisté 113 54224 |SVOBODANAD UFOU
=]
Kontaktni osoby | Poznamky
Jméno Fiijmeni Titul Osloveni Pozice Telefon Mobil Fax E-mail

Kamil Novak

Titul
»

Popis polozek zakladni ¢asti EK:

Nazev polozky Typ Popis
polozky
Stav Textové pole | Reprezentuje textovy popis stavu, ve kterém se evidencni
karta (EK), aktuadlné¢ nachazi. Pole je navrzeno jako
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needitovatelné a je plnéno systémem automaticky na zaklade
definovanych stavii WF, kterymi karta prochazi.

Kontakt zalozil Textové pole | PoloZzka reprezentuje jméno uzivatele, ktery EK Kontakt
zalozil. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno
systémem automaticky.

Datum zalozeni Datum Reprezentuje datum, kdy byla EK zaloZena. Pole je navrzeno

jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.

Ev.¢. (& EK)

Textové pole

Reprezentuje jednoznaény identifikator EK bud’ jako
evidencni ¢islo nebo ¢islo evidencni karty. Pole je navrzeno
jako needitovatelné a je plnéno systémem automaticky.

Zalozené
dat

importem

Zaskrtavatko

Prvek reprezentuje ptiznak, zda se jedna o EK jejiz data byla
importovana z jiného zdroje dat napf. ze systému FEIS. Pole
je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno systémem
automaticky pfi ptipadném importu dat. Pokud toto pole neni
naplnéno, polozka je neviditelna.

Externi identifikator

Textové pole

Reprezentuje identifikator, pod kterym jsou data vedena ve
zdroji, odkud byla importovana. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno systémem automaticky pii
pfipadném importu dat. Pokud toto pole neni naplnéno,
polozka je neviditelna

Naposled
aktualizoval

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery EK naposledy
aktualizoval.(Naposledy ulozil data). Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je pInéno systémem automaticky.

Datum
aktualizace

posledni

Datum

Reprezentuje datum, kdy doslo k posledni aktualizaci dat EK
(resp. kdy naposledy byla data uloZena). Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je pInéno systémem automaticky.

Spravce kontaktu

Textové pole

Reprezentuje jméno uzivatele, ktery ma danou EK ve sprave.
Pole je navrzeno jako needitovatelné a je plnéno pomoci
tlacitka umisténého napravo od tohoto pole (viz nasledujici
fadek).

“4 Zména spravce

tladitko

Ovladaci prvek pole Spravce kontaktu. Umoznuje zménit
hodnotu tohoto pole a tim spravu kontaktu pievést na jiného
uzivatele. Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam
uzivatell, ze kterého je umoznén vybér praveé jednoho.

Typ subjektu

Textové pole

Reprezentuje typ subjektu. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno pomoci tlacitka umisténého
napravo od tohoto pole (viz nésledujici fadek).

=N Zmeéna
subjektu

typu

tlad¢itko

Ovladaci prvek pole Typ subjektu. Umoznuje zménit hodnotu
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlacitka se zobrazi seznam
Typt subjektii, ktery je dan systémovym Cciselnikem, ze
kterého je umoznén vybér praveé jednoho zaznamu.

Ciselnik typti subjektli nabyva t&chto hodnot:

e Fyzicka osoba
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e Podnikajici fyzicka osoba
e Pravnicka osoba
e Instituce

Nazev subjektu Textové pole | Reprezentuje nazev subjektu. Vlastnosti tohoto pole zavisi na
hodnotg, jez je vyplnéna v poloZce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — Pole je navrzeno jako needitovatelné
a je plnéno systétmem automaticky z poli
reprezentujici jméno, piijmenti a tituly

e Podnikajici fyzicka osoba — pole je volné editovatelné

e Pravnicka osoba — pole je voln¢ editovatelné a je

povinné
e Instituce — pole je volné editovatelné a je povinné
IC Textové pole | Reprezentuje  identifikacni  ¢islo  subjektu  (pvodné

identifikaéni ¢&islo organizace (ICO), identifikaéni &islo,
identifikaéni ¢islo ekonomického subjektu, identifikacni ¢islo
osoby, resp. identifikacni ¢islo provozovny)

Vlastnosti tohoto pole zavisi na hodnoté, jez je vyplnéna
v polozce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je navrzeno jako needitovatelné
e Podnikajici fyzicka osoba — pole je volné editovatelné

a povinné
e Pravnickd osoba — pole je voln¢ editovatelné a je
povinné
e Instituce — pole je navrzeno jako needitovatelné
DIC Textové pole | Reprezentuje danové identifikacni Cislo. Vlastnosti tohoto

pole zavisi na hodnotg, jez je vyplnéna v polozce typ subjektu.
Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je navrzeno jako needitovatelné
e Podnikajici fyzicka osoba —pole je voln€ editovatelné
e Pravnicka osoba — pole je volné editovatelné

e Instituce — pole je voln¢ editovatelné

Titul Textové pole | Reprezentuje Titul osoby, ktery se piSe pied jménem (napf.
Ing., MUDr.,...), nebo seznam tituld, které se pisi pred
jménem (napf. Doc. Ing., Prof. MUDr.)

Vlastnosti tohoto pole zdvisi na hodnoté, jez je vyplnéna
v polozce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je volné editovatelné
e Podnikajici fyzicka osoba — pole je volné editovatelné
U ostatnich typti je toto pole needitovatelné

Jméno Textové pole | Reprezentuje kiestni jméno osoby
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dodatek) Vlastnosti tohoto pole zavisi na hodnoté, jez je
vyplnéna v polozce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je volné editovatelné
e Podnikajici fyzicka osoba —pole je voln€ editovatelné
U ostatnich typd je toto pole needitovatelné

Ptijmeni Textové pole | Reprezentuje kiestni pfijmeni osoby

Vlastnosti tohoto pole zavisi na hodnoté, jez je vyplnéna
v polozce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je volné editovatelné
e Podnikajici fyzick4 osoba —pole je voln€ editovatelné
U ostatnich typd je toto pole needitovatelné

Titul Textové pole | Reprezentuje Titul osoby, ktery se piSe pied jménem (napf.
Ing., MUDr.,...), nebo seznam tituld, které se pisi za jménem
(napt. MBA., CSc.)

Vlastnosti tohoto pole zavisi na hodnoté, jez je vyplnéna
v polozce typ subjektu.

Typ subjektu

e Fyzicka osoba — pole je voln¢ editovatelné
e Podnikajici fyzicka osoba — pole je volné editovatelné
U ostatnich typi je toto pole needitovatelné

Nézev pro tisk Textové pole | Reprezentuje nazev subjektu pro tisk. Pole je navrzeno jako
needitovatelné a je plnéno automaticky systémem z hodnoty
pole Nazev subjektu pro vSechny typy osob vyjma Fyzické
osoby, kde systém vyskladd jméno a piijmeni véetné titull.

Nazev pro Textové pole | Reprezentuje nazev subjektu pro vyhleddvani. Pole je
vyhledéavani navrzeno jako needitovatelné a je plnéno automaticky
systémem z hodnoty pole Nazev subjektu pro vSechny typy
osob vyjma Fyzické osoby, kde systém vyskladd jako
ptijmeni a jméno bez tituld.

Adresa radek Textové pole | Reprezentuje adresu daného subjektu vyskladanou v fadkové
konvenci. Pole je navrZzeno jako needitovatelné a je plnéno
automaticky systémem dle polohy kursoru na tabulce Adresy
subjektu.

Adresa pro tisk Textové pole | Reprezentuje  adresu  daného  subjektu  vyskladanou
v konvenci pro tisk. Pole je navrzeno jako needitovatelné a je
plnéno automaticky systémem dle polohy kursoru na tabulce
Adresy subjektu.

Implicitni e-mail Textové pole | Reprezentuje implicitni e-mailovou adresu pro dany subjekt.
Nejcastéji se zde uvadi e-mailova adresa elektronické
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podatelny daného subjektu. Pole je navrzeno jako volné
editovatelny text.

Implicitni DS

Textové pole

Reprezentuje implicitni ¢islo datové schranky pro dany
subjekt. Pole je navrzeno jako volné editovatelny text. Do
n¢hoZz je mozné vepsat Cislo datové schranky, pokud je
znamo, nebo jej naplnit pomoci tlacitka umisténého napravo
od tohoto pole (viz nasledujici radek).

4 Vyhleddni DS

tlad¢itko

Tlac¢itko umoziuje vyhledavat v Internim rejstiitku DS nebo
pfimo v rejstiiku DS. Aby tlacitko bylo funkéni, musi byt
systém napojen alespoii na jednu datovou schranku
zakaznika. V opac¢ném ptipade je tlacitko nefunkcni. Druha
moznost vyhledavani ptimo v rejstiiku DS je povolena jen DS
oznacenym jako OVM (Organy vefejné moci). Pokud jiz
probéhla komunikace ptes datovou schranku je kazdy
odesilatel zapsan do ,,interniho“ rejstiiku DS coz pak
umoziuje i ostatnim typim subjektd vyhledavat cisla DS
alespori téch se kterymi jiz bylo komunikovano.

9.25.1 Vyhledani DS
Na aktivaci tohoto tlacitka se otevie okno ,,Vyhledani datovych schranek* Po volb¢ typu vyhledani —
Interni rejstiik se otevie okno umoznujici zadat parametry vyhledavani:

<55 Intemi rejstik | 3% 1503 |

Pouzit | 2 Zavfit |

Povinny hlavni attribut

Seznam datovych schranek

Parametry vyhledavani

Obecné hledani datovych schranek
ID datové schranky: |

IE0:

Firma/ifad (nazev):
Jméno:

Prijmeni:

Datum narozeni:

Okres narozeni:

Ulice:

PsC:

Typ datove schranky: | OVM Fyzicka osoba (fyzickd osoba, bez IC0) (OWM_

Druhé jméno:

Misto narozeni:
Stat narozeni:
Cislo orientaéni:
Cislo popisné:
Obec/mésto:

Fovinny vedlejsi attribut Zrugit Odeslat

Intemi rejstfik | Zadani parametn vyhledavani

Po vyplnéni alespoii povinného parametru — rizové podbarvené pole ,,Firma /afad (nazev)* a aktivaci
tladitka odeslat se v okn¢ zobrazi vysledky zadaného dotazu.
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Vyhledavani datovych schranek
5 Intemi rejstik | 33 1SDS | + Pouiit | X Zavit | |
Seznam datovych schranek DS je aktivni
1C0 Nazev J
b | 00025593 Cesky statisticky dfad Typ datove  OVM
' |70837627 (jfad pro ochranu oscbnich tidaji schranky
¥ |00025712 Cesky (fad zeméméficky a katastraini 3 . .
W (69797111 (J7ad pro 2astupovani stétu ve vécech majetkowych Nazev: Cesky statisticky dFad
¥ 71274011 Celni Gfad pro hlavni mésto Prahu
IC0:  D0025593
Jména, pFijmeni
{.2jméno);
MNarozen(-) (kde):
Ulice, &0/ p.: Na padesdtém 81/3268
Mésto/obec, PSC: Praha 10, 10000
E-mailové adresa:
Telefonni kontakt:
< >
Intemi rejstfik | Nalezeno 5 zaznami |

Po aktivaci tlacitka pouzit se Cislo vybrané datové schranky vlozi do pole ,,Implicitni ¢.DS*.

9.25.2 Tlacitka umoznujici kontrolu udaji EK dle vetejnych rejstiikli
9.25.2.1 Administrativni registr ekonomickych subjektit (ARES) — Ministerstva financi

ARES - Kontrola ekenomickeho sublekiv | p ktivaci tohoto tladitka se otevie okno internetového

ptohlizece a v ném se otevie pozadovana stranka do které jsou jiz z EK Kontakt pteneseny vyhledavaci
tdaje (Nazev, IC). Pokud subjekt v registru existuje otevie se stranky se zakladnimi udaji daného
subjektu. Viz nasledujici obr.

- ®
@@ hittp://wwinfo.mfcr.cz/cgi-bin/ares/darv._res.cgifico= 13824601 &jazyk= czoaml=18istdadr=True o~ G| ) A T

23] RES-ING. KAREL BENES - TR... % ||

(Datum aktualizace dafabaze: 31 3. 2017)
Tento vipis ma pouze informativni charakter, vipis nemusi obsahoval nejakiuaingisi ddaje a nemé Zadnou pravnl moc.

Odkazy a jina zobrazeni

Zakladni adaje
I€: 13824601
obchodni firma: ING. KAREL BENES - TRUHLARSTVI A VYROBA INTERIERU
statisticka pravni forma: 101 - Fyzicka osoba podnikajici dle Zivnostenského zakona nezapsand v obchodnim rejstiiku
datum vzniku: 19.11.1990
datum zaniku: 30.10.1995
zplisob zéniku: ozndmeni fyzické osoby o ukenZeni Einnosti
sidlo: Praha, 15000, , V BRIZKACH, 9
ZUJ: 500143 - Praha 5

Statistické adaje

velikostni kat. dle poétu zam.: 6 -9 zamésinanci

Odkazy: vypis ze statistického RES €SU (www.czso.cz)

dne 24.4.2017 v 13:49:26

Stranka 197 z 422



prechod na ARES - ekonomicke subjekdy |_ Po aktivaci tohoto tladitka se otevie okno internetového

ptohlizece a v ném se otevie pozadovana stranka pro vyhledavani viz. nasledujici obr.

- oIEN

@@ http:/fwwwinfo.mfecr.cz/ares/ares_es.html.cz o~ | ﬂh * {E}
ARES - Ekonomické subjekty

Uvod Napovéda MFCR  Asseco E-mail ARES - ekonomicke subjekty

Obchodni firma: | | 1€ [ | Diakritika:

Obec: | | Ein.ifad: | | zobrazit:

Ulice: | | & domu: | | | Tiidéni: [netfiaéno ~]

Prévni forma: | | czNACE: | | Vystup:

Filtr:

Ugelem www aplikace ARES Ministerstva financi je souhrnné zpfistupnit Gdaje z informacnich systémii pro vedeni registrii a evidenci vefejné spravy o
ekonomickych subjektech. ARES piehledné zpfistupfiuje adaje, prebirané ze zdrojovych regisird do databaze ARES a soufasné umoziiuje piime
prepnuti do www aplikaci organd vefejné spravy, kieré prisluéné infermaéni systémy provozuji, pokud tyto aplikace jiZ existuji.

VEechny Udaje, které ARES zpfistupriuje, maji pouze informativni charakter a nemaji charakter aredni listiny. Jejich vypis (prostrednictvim ARES) proto
nemiZe byt pouZit jako pritkazni materidl pro Gfedni jednani.

Vzhledem k charakteru aplikace ARES nenese Ministerstvo financi odpov&dnost za aktudlnost a dplnost udaji z databdze ARES ani za nepfetrZity
provoz www aplikaci pro zpfistupnéni (daj z informacnich systémd zdrojovych registrd ani za korekinost a aktualnest jimi zpiistupiovanych informaci.
Ministerstvo financi neodpovid4 za pfipadné 3kody zplisobené pouZitim idaji ziskanych prostfednictvim aplikace ARES

Uéelem provozovani aplikace je poskytnout rychlé a obecné dostupné informace o jednotlivich subjektech. K tomuto Géelu neni pro b&Zného uzivatele
pristup k aplikaci ARES omezen. S ohledem na charakter provozu ARES a jeho zabezpeceni si Ministerstvo financi vyhrazuje prave omezit nebo
znemozZnit pFistup k www aplikaci ARES uZivateldm, ktef:

odeslou k vyfizeni vice nez 1000 dotazi v dobé od 8:00 hod. do 18:00 hod.,

odeslou k vyfizeni vice nez 5000 dotazi v dobé od 18:00 hod. do 8:00 hed. rana nasledujiciho dne,

se snaZi o porudeni bezpeénostni ochrany www serveru Ministerstva financi,

opakované posilaji nespravné vyplnéné dotazy,

opakované posilaji stejné dotazy,

maji vétsi potet soutasné zadanych dotazi {pro automatizované XML dotazy),

obchazeji povolené limity vyuZivanim detazovani z vétsiho mnozZstvi IP adres,

automatizované propatravajl databazi ndhodnymi Gidaji nebo generuji v&t3inu nespravnych dotazi.

Zejména u automatizovaného dotazovani pres XML sluzby doporuéujeme dbat na spravné vyplfiovani parametrd platnymi a smysluplnymi hodnotami. V
opaéném pfipadé mize dojit k zamezeni pfistupu do IS ARES

Obnoveni pfistupu k Gdajim aplikace ARES po jeho pfipadném zakazu bude FeZeno zdsadné na zakladé dostate&njch pisemnych zéruk, které uZivatel
dohodne s Ministerstvem financi.

odbor informatiky
Ministerstvo financi CR

Na zikladé podnétu Utadu pro ochranu osobnich tdajii byl nucen systém ARES docasné pozastavit
vyhledavani zaniklych ekonomickych subjekt. Z tohoto diivodu se nemusi v tomto rejstiiku nalézt
nékteré subjekty. Proto jsou na karté jesté doplnény odkazy na jiné rejstiiky, ve kterych je mozné
subjekty dohledavat.
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Gnoﬁpe

9.25.2.2 Verejny rejstitk a sbirka listin — Ministerstva spravedinosti

| Po aktivaci tohoto tlacitka se otevie okno

internetového ptohlizece a v ném se otevie pozadovana stranka pro vyhledavani viz. nasledujici obr.

e
@ @| N https://orjustice.cz/ias/ui/rejstrik

O - @ Identifikoval: thawte Primary Root CA- 63 & | {1 77 {5
3 Veiejny rejstiic a Sbirka listi... % | |

N Vefejny rejstik a Shirka listin

Vyhledavani subjekti:

Ndzev subjektu, identifika&ni &islo nebo spisova znaéka Hledat

o]

- roziifené vyhledavani

Jak na to?

Vefeiny reistiik podle subjektf Co s elektronicloy: yDisem
Podminky provozu Vereiny rejstiik podle pravnickych osob v angaima Portal pro podnikatele: Businessinfo.cz
Rejstifkove soudy Vereiny rejstiik podle fyvzickvch osob v angaZma Priivodce: Jak zaloZit firmu / spoleénost
Evidence dpadct Automaticke aktualizace ze zdkladnich reqistrii Informaéni mista pro podnikatele
Insolvenéni rejstiik

Podani do vefeiného rejstiiku Technicks podpora

Y elustice

o spravedinosti Ceské republiky
Verze aplikace: 6.15.1
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9.25.2.3 Registr Zivnostenskeho podnikani - Ministerstva primyslu a obchodu

& prechod na Registr Zivnostenského podnikani

- Po aktivaci tohoto tlacitka se otevie okno internetového

ptohlizece a v ném se otevie pozadovana stranka pro vyhledavani viz. nasledujici obr.

- o N

O - ¢ o i

@ @| e http:/fwww.rzp.cz/cgi-bin/aps_cacheWEB.sh?VSS_SERV=ZVWSBIFND

i iivnustenskjr rejstitk - Vyhl., * | |

MINISTERSTVO
FRUMYSLU A OBCHODU

Uvodni

Vyhledani

stranka subjektu podani

Uvodni strénka » Vyhledani subjektu

[ vynhledani podnikatelského subjektu

Hledat podle: (®) subjektu
Udaje subjektu

Identifikatni gislo
asoby:

L]

Ministry of Industry and Trade of the Czech Republic

Elektronické

() osoby

),
RZP

Napovéda

Tipy pro hledani

W textowvych poloZkach se nerozliguji
mald a velka pismena, diakritika je
ignorovana a nezéleZi na pofadi slov.

Melze pouiit specidlni (zéstupné)
znaky jako *, 7, % nebo _.

| Je-li vyplnéno Identifikani Eislo

Subjekt: |
Oa zadinajici na...

osoby, ostatni kritéria jsou
ignorovana.

Role i |podn|katel

v

Adresa

Okres: —

Do poloZky Subjekt vypliite obchodni
firmu, jméno a pfijmeni fyzické
osoby, nebo ndzev privnické osoby.

Obec:

‘ Podrobny popis poloZek a vlastnosti
vyhleddvéni ziskate v ndpovEdé.

|
Cast obce: [

‘ Vyéistit formulaf

Ulice: |

€. orienta&ni:

Cislo domovni:

Omezeni platnosti:

l:l l:l (znak)
L]

(@) pouze platné () platné i neplatné

Obchodni rejstiik - hleddni | Portél pro podnikatele - Businessinfo
Ministerstvo priimyslu a obchodu | ProhldSeni o pfistupnosti | Ochrana osobnich ddajd
Vyvinuto ICZ a.s.

Stranka 200 z 422



Registr ekonomickych subjektii — Ceského statistického tiradu

= prechod na Registr ek ickirch subjekti CSU . . ., .
S —————Se - Po aktivaci tohoto tlacitka se otevie okno

internetového prohlizeCe a v némz se otevie pozadovana stranka pro vyhledavani, viz nasledujici obr.
- 0
@@‘@ http://apl.czso.cz/irsw/ L~-c | m ?,“\? {‘:)}

| (2 Registr ekonomickych subj... | |

Uwvodni strinka databdze | Web €51 | Napigte nam | O aplika

e CESKY

I STATISTICKY Registr ekonomickych subjektd
m— URAD

Registr ekonomickych subjektd je vytvaien pro potfeby stitni statistické sluZby a Gdaje v ndm obsafené maji pouze
evidenéni vyznam.

Zadejte jeden nebo vice tidaji a stisknéte Hledej: Napovéda k vyhleddvani

1€0: [

Obchodni firma/nazev: |

Statisticka pravni forma: |Lib0\rolné hd
Okres (CZ-NUTS): [Libovalny v|
Obec: Je nutné uvést okres v

Hledat slova v obchodni firmé: @ od zagdtku O od konce O kdekoliv O shoda celého slova

Hledat podle zaniku subjektu: @ viechny O jen zaniklé O jen nezaniklé
9.26 Zadanka o zapijcku
Ev. karta ,,Zadanka o zaptjcku* je rozdé¢lena do n¢kolika ¢asti:

9.26.1 Zakladni tidaje evidenc¢ni karty — horni ¢ast evidencni karty

ZAadanka o zApiicku Viyfizuje:  Polakova Simona Stav: K zapljgeni
Zadatel: |Polakova Simona Datum odeslani #dosti:  23,03.2021
Predmét zapljcky:  Spis =y Evidenéni éislo zapljcky:  76/2021
Spisova znacka/identifikator: PM-1/2017 Evidenéni &iglo:  19/2020 -) Forma pfiloh:  Kombinovana

Véc: Test - dokument pijaty

UloZen na spisovné:  Provoz Znojmo
Vastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 5000 Reditelstvi podniku RP

Zapljéeni Pozndmily

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vytizuje Text Uzivatel, ktery ma ev. kartu kvyfizeni — vypliuje
automaticky systém na zadklad¢ uzivatelem vybranych
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém
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Zadatel Text Uzivatel, ktery zada o zapijceni spisu ¢i dokumentu —
vypliuje automaticky systém na zakladé¢ aktualné
ptihlaseného uzivatel

Datum odeslani | Datum Datum kdy byla ev. karty odeslana ze stavu Nova — vypliuje

zadosti automaticky systém

Eviden¢ni Cislo | Text Ev. Cislo ev. karty — vypliuje automaticky systém pfi

zapujcky zalozeni ev. karty

Predm¢t zaptjcky Text Povinné polozka - vybér ze systémového ¢iselniku tlacitkem
., Vybér predmétu zapljcky*

-y Vibér predmétu Tlagitko Vybér z nabidky:

zapijcky - Spis

- Dokument — ev. karta typu ,,Dokument piijaty*,
,Dokument vlastni®, , Faktura pfijata“, , Faktura
vydana“, ,,Vnitropodnikova norma“

Spisova znacka Text Pokud je pfedmétem zapujcky ,,Spis“ — Spisova znacka
zapiijcovaného spisu — povinnd polozka

Evidencni ¢islo Text Pokud je pfedmétem zapijcky — ,,.Dokument — ev. Cislo
dokumentu spisu — povinna polozka

Nalezeni Spisu /| Tlacitko Provede ovéteni, zda se predmét zapujcky (,,Spis® nebo

Dokumentu ,Dokument™) s identifikaci zadanou v polozce ,,Spisova
znacka® nebo ,,Evidencni Cislo®) naléza na spisovné a zda
neni jiz zaptijcen

UloZen na spisovn¢ | Text Nazev spisovny, na které¢ je zapidjCovany spis nebo
dokument spisu uloZzen a kam bude zadost zasilana —
vypliuje se automaticky dle vybraného spisu ¢i dokumentu
spisu

Cislo spisu Text Pokud je pfedmétem zapujcky — ,,Dokument™ — Spisova
znaCka spisu, kde je dokument ulozen — vypliuje se
automaticky dle vybraného dokumentu spisu

Vlastnik Text Vlastnik spisu nebo dokumentu spisu — vypliuje se
automaticky dle vybraného spisu ¢i dokumentu spisu

Org. jednotka 3x text Cislo, Nazev, Zkratka org. jednotky do jejiz evidenéni knihy

zapujCovany spis nebo dokument spisu spada — vypliuje se
automaticky dle vybraného spisu ¢i dokumentu spisu

9.26.2 Zalozky — spodni ¢ast eviden¢ni karty

Zapljceni Poznamioy

9.26.2.1 Zailozka Zapujceni
Obsahuje informace o schvaleni, zaptij¢eni a vraceni.
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Zapiijéeni

Souhlas se zapljcenim:

Poznamky

Zaméstnanec

Poladkova Simona

Datum
23.03.2021 12:54:59

Zapljéeni:
Doba zaptjéeni: |30 | dni
\fraceni:

Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Souhlas se | Text Kdo (ktery wuzivatel) schvalit zapijceni spisu nebo

zapujcenim - dokumentu spisu — vypliiuje se automaticky dle

Zaméstnanec provedeného kroku Work Flow

Souhlas se | Datum Kdy bylo provedeno schvaleni zaptjceni spisu nebo

zapujc¢enim - Datum dokumentu spisu — vypliiuje se automaticky dle
provedeného kroku Work Flow

Zapujceni - | Text Kdo (ktery wuzivatel) provedl =zaptjceni spisu nebo

Zamgéstnanec dokumentu spisu — vypliiuje se automaticky dle
provedeného kroku Work Flow

Zapijceni - Datum | Datum Kdy bylo provedeno zaptijceni spisu nebo dokumentu spisu
— vyplituje se automaticky dle provedeného kroku Work
Flow

Vraceni - | Text Kdo (ktery wuzivatel) provedl zaevidovani vraceni

Zamgéstnanec zapijceného spisu nebo dokumentu spisu — vypliiuje se
automaticky dle provedeného kroku Work Flow

Vraceni - Datum Datum Kdy bylo provedeno vraceni zapijceného spisu nebo

dokumentu spisu vypliuje
provedeného kroku Work Flow

se automaticky dle

9.26.2.2 Zailozka Poznamky
Obsahuje poznamky k evidenéni karté ,,Zadanka o zaptjcku*.

Zapljéeni  Pozndmky

5122012 11:33:42 - KuZel Marcel
Text poznamky
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9.27 Skarta¢ni fizeni

Ev. karta reprezentuje polozky spojené s provedenim skarta¢niho a archivacniho fizeni, véetné

procesu jeho provedeni. Ev. karta se ¢leni na nékolik ¢asti.

9.27.1 Zakladni udaje evidencni karty — horni ¢ast evidenéni karty

1 | Skartaéni fizeni

b

Wastnik :  Polakova Simona

Popis polozek:

Evl

SKR/PM/2

Rok skartaéniho fizeni:

Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

C.J.(spisu SKR) : < nezadano > 16032021  Stav: Nové

2021

Zaloeno dne:

Skartaéni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, sp

RP Typ skartaéniho Fizeni:  Listinné

r=fes

Nazev polozky

Typ polozky

Popis

2

Ev.C.

Text

Eviden¢ni Cislo ev. karty ,,Skartacni fizeni* — vypliuje
automaticky systém pii zaloZeni ev. karty

C.J. (spisu SKR)

Text

Pole pro vepsani C.J. dokumentu nebo Cisla spisu
zalozeného pfed zahajenim skarta¢niho fizeni, v némz jsou
uloZeny dokumenty skarta¢niho fizeni.

ZaloZeno dne

Datum

Datum zaloZeni ev. karty — vyplituje automaticky systém dle
aktualniho data, kdy je ev. karta zalozena

Stav

Text

Stav Work Flow ev. karty — vypliluje automaticky systém

Rok
fizeni

skarta¢niho

Datum

Rok skartacniho tizeni (dle polozky ,,ZaloZzeno dne®), ktery
slouzi jako vybérové kritérium pro vybér entit skartacniho
fizeni. Vybiraji se entity, které maji rok skartace niz§i nebo
roven této hodnoté.

Skartacni plan

Text

Moznost vybéru skarta¢niho planu, dle n¢hoz je skartacni
fizeni provadéno — povinna polozka

Vlastnik

Text

Uzivatele, ktery ma ev. kartu k dispozici pro vyfizeni.
Vypliuje se automaticky pii zalozeni ev. karty dle uzivatele,
ktery tuto ev. kartu zaklada.

Spisovna

Text

Org. jednotka spisovny (kod, nazev, zkratka), pro kterou se
skartacni fizeni provadi. Vypliiuje se automaticky pfi
zalozeni ev. karty dle org. jednotky decentralizovaného
seznamu skartaCnich fizeni, pro ktery se tato ev. kartu
zaklada.

Typ skarta¢niho

fizeni

Text

Systémovy typ skartaéniho fizeni — povinna polozka.

Polozka pro zadani typu skarta¢niho fizeni (dle povolenych
typt)

Polozka slouzi k omezeni vybéru spisti a dokumentt pro
skarta¢ni fizeni vhledem k jejich typu (analogové,
digitalni, kombinované):

Obecné — vSechny formy piiloh

Listinné — forma pfiloh zdznamu skarta¢niho fizeni —
,Analogova“
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Elektronické — forma piiloh zaznamu skartacniho fizeni —
»Digitalni®

Kombinované — forma pfiloh zaznamu skarta¢niho fizeni —
»Kombinovana“

9.27.2 Zalozky — spodni ¢ast evidencni karty
Zaznamy skartatniho fizeni Frilohy (0)  Poznamky

9.27.2.1 Zadlozka Kritéria pro vyber skartacnich entit
Kritéria pro viybér skartaénich entit = Zaznamy skartaéniho fizeni Fiilohy (0) Poznamky
Skartaéni Fizeni pro spisovnu: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) RP
Omezeni sk.znaku pro vybér: A 5 v

Trvaly skartaéni souhlas Ev.&. : Cd.:

Omezeni spisovych znaku pro vybér

Spisovy znak Mézev Skarta¢ni znak | Lhita

9.27.2.2 Zilozka Zaznamy skartacniho rizeni
Obsahuje informace o vypisech vSech EK vybranych do skarta¢niho.

Zéznamy skartaénibo fizeni | Piilohy (0)  Pozndmky
©  Prejitna zézoom SR

PE  Typevkany Cislo spisu - uzavieni /C.J | Cislo FA |SZ__ | Sklhita Piv.SZ | Ukl Jed Puv. |Uzavien Spis znak |UKLJed | Skartace wE‘um Pwnézm' Lutor zmény Datum zmény Forma piilch Umisténi  Ev.C. 3
» Toms PM-212018/ZDPZN s is 2018010101 0 O Aeslogovs |Uvisstnika 5172018 oprava - vybvorl odpoved s phloham
Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Zaznamy Tabulka Radek tabulky reprezentuje jeden zaznam skarta¢niho
skarta¢niho fizeni fizeni tj. jeden spis automaticky vybrany pro piislusné

rowr 7

skarta¢ni fizeni.
Zaznam obsahuje nasledujici polozky:
P.C. — poradové ¢islo zdznamu v ramci skartacniho znaku

Typ ev. karty — typ ev. karty zdznamu skarta¢niho fizeni
(pouze ,,Spis®).

Cislo spisu — uzavteni / C.J. / Cislo Fa — ¢&islo spisu —
uzavieni vyplnéno dle stejnojmenné polozky
ev. karty ,,Spis®.

SZ — aktualni skarta¢ni znak zaznamu skartacniho fizeni.
Po provedeni vyjadtfeni narodniho archivu se
muze lisit od polozky ,,Piv. SZ*.

Sk.lhuta — skarta¢ni 1hita zaznamu skartac¢niho fizeni

Plv. SZ — skartacni znak uvedeny na ev. karté zaznamu
skartacniho fizeni.
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Ukl.Jed. Puv. — Identifikator ukladaci jednotky uvedeny u
zaznamu skartacniho fizeni.

Uzavien — rok uzavieni zaznamu skarta¢niho fizeni.
Spis. znak - spisovy znak zaznamu skarta¢niho fizeni.

Ukl.Jed. — Aktudlni hodnota identifikatoru ukladaci
jednotky, v niz je listinna podoba zaznamu
skarta¢niho Fizeni ulozena pro piedani do NA.

Skartace — rok ukonceni skarta¢ni lhiity zaznamu
skartacniho fizeni.

Vyjmuto — zaskrtavatko informace o provedeni vyjmuti
zdznamu ze skartacniho fizeni na zaklad¢
rozhodnuti opravnéného uzivatele nebo
vyjadieni Narodniho archivu.

Posouzeni — oznaceni zaznamu skarta¢niho fizeni, kterou
si NA vyzadal pro ptfedlozeni k posouzeni.

Autor zmény — autor provedeni zmény skartaéniho znaku
nebo vyjmuti zdznamu ze skartacniho tizeni —
vyplhuje se automaticky na zakladé provedeni
zmeny uZzivatelem nebo na zakladé zpracovani
vyjadieni Narodniho archivu.

Datum zmény — datum provedeni zmény skartaéniho znaku
nebo vyjmuti zdznamu ze skarta¢niho fizeni —
vypliiuje se automaticky na zakladé provedeni
zmény uZzivatelem nebo na zaklad€ zpracovani
vyjadfeni Narodniho archivu.

Forma pftiloh — dle polozky ,,Forma pfiloh* zdznamu
skartacniho fizeni.

Umisténi — dle polozky ,,Umisténi* zaznamu skartacniho
fizeni.

Ev.C. —dle polozky ,,Ev.C.* zdznamu skarta¢niho fizeni

Véc — dle stejnojmenné polozky zaznamu skartacniho
fizeni.

Cislo spisu - zpracovani / C.J. / Cislo FA — de polozky

»Spisova znacka* zaznamu skarta¢niho fizeni.

Spisovna — dle polozky ,,Spisovna‘“ zdznamu skartacniho
fizeni.

Identifikator SIP — nazev souboru SIP, urc¢eného pro
odeslani prislusného zaznamu skarta¢niho
fizeni do NA
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Identifikator NA — identifikator narodniho archivu, pod
nimz byl zaznam skarta¢niho fizeni jako
archivalie ulozena v NA.

9.27.2.3 Zalozka Prilohy
Obsahuje vycet vSech piiloh pfipojenych k eviden¢ni karté.

i Zaznamy skartaéniho fizeni Poznamky P‘N'Iolw|

El
Popis polozek:

Nazev polozky Typ polozky | Popis

Vycet ptiloh Seznam V levé cCasti je uveden seznam vsech pfiloh pfipojenych
k ev. karte

Soubor Text Nazev ptilohy — je mozné ménit, v piipadé moznosti zmeény
prilohy

Velikost Text Velikost ptislusné prilohy — vypliluje systém

Vytvoteno Datum Datum vlozeni pfislusné prilohy do systému — vypliuje
systém

Aktualizovano Datum Datum posledni zmény pfislusné prilohy — vypliuje systém

Viceradkovy text Text Volny text (poznamka) k ptislusné ptiloze — je mozné ménit,
v ptipad¢é moznosti zmény piilohy

9.27.2.4 Zailozka Poznamky

Obsahuje poznamky k evidencni karté.

Popis polozek:
Nazev polozky Typ polozky | Popis
Poznamka Viceradkovy |Pokud obsah tohoto pole neni prazdny, je pii uloZeni ev.
text karty fetézec uvedeny v tomto poli opatien oddélovacem,
aktudlnim datem a identifikaci aktualné ptihlaseného
uzivatele, a je pfipojen k obsahu spodniho needitovatelného
pole pfi ulozeni formulate.
Souhrn poznamek | Vicetadkovy |Polozka je needitovatelnd, Obsahuje souhrn vSech
text poznamek, které k dané ev. karté uzivatelé potidili.
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10 Dokument prijaty — zpracovani
10.1 Piijeti dokumentu na podatelnu

1. Uzivatel vybere v zobrazeni ,,Podatelny* seznam ,,Nové doslé dokumenty* a stiskne tlacitko
novy. Viz obrazek.

KRAB () - Nové doilé dokumenty (1102 - Provoz Znojmo (ZDPZM]))

Q D1. Prehledy a vyhledani == =

{0 02 Akdivity A Ev.C Veéc Frijato dne Kod Nazev org jednothy Zpiisob dorugeni
@ 03. Spisova sluZba org. jednoticy

{24 04.1. Evidence faktur » = 37212020 Dokumentace 28.10.2020 21:53:32

{4 04.3. Bvidence fakiur - PMO [=| PM-107/2018 2302018 tes odeslani na jinou podatelnu 06.04.2018 10:58:34 Dabirka

55305, Vritropodrikovs nommy. 14| PM-21/2019 1262019 TEST prevod 25.03.2019 13:30:51 ObyZeiné

{24 06 Smlouvy

[ 07. Investi€ni akce

ity
VO & (2D}

1108 - Provoz Blansko (ZDPBL)
2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)

® 5011 - Podatelna (POGR)

W Kniha dodlé poty (archiv)

-H| Kniha dodlé posty (poslednich 30 dni)
- Kvypraveni

B Kniha vypravené posty (archiv)

-H| Kniha vypravené posty (poslednich 30 dni)
- Nové doglé faktury

1l Kniha dosljeh faktur poslednich 30 dni)
-H| Kniha dosljch faktur { archiv )

- Vydane faktury - K VYPRAVENI

| Kniha vydanyeh faktur fposlednich 30 dni)
-] Kniha vydanych faktur { archiv )

il Hromadné skenovani

& do3lé dokumer

- - - -

2. Systém zalozi novou evidenéni kartu dokumentu pfijatého. Na této evidencni kart€¢ systém
automaticky vyplni polozky — Pfijato dne, Priorita (tuto polozku muiZe uzivatel editovat), Lhiita

vyfizeni (tato polozka se automaticky méni v zavislosti na zvolené priorit¢), Forma pfiloh a
Stav.

A0 xARdHDB

8 Dokument prijaty = Vfzue: Stav:  Novy dokument
Uznavany el podpis/znacka

Wee* Pfijato dne®  05.11.2020

Stejnopisy/Kopie Priorita® Obecna (30 dni) ",
Lhita vyfizeni®  05.12.2020
¢.J. odpovédi Forma pFiloh:  Analogova
Cislo jednaci: Podatlisti © 0 Pofadi:
Evidencni &islo: Extemi C.J.:
Cislo spisu/dilu: Smlouva:
Investiéni akce: /faze:
Typ dokumentu: J\,
Dalii pFilahy:
Zplisob vyfizeni:
Wastnik: Org. jednotka

Poznamky Souvisejici dokumenty

3. Uzivatel na evidencni kart¢ vyplni — Véc, Pocet listh (pro analogové dokumenty), Typ

dokumentu (stiskne tlacitko lupy A a systém zobrazi vybér) a organizacni jednotku (stiskne

tlacitko lupy 2 a systém zobrazi vyber).

4. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit =l . Systém automaticky vyplni ¢islo evidencni a zpfistupni
zalozky odesilatel a ptilohy.

5. Uzivatel stiskne tla¢itko Tisk ¢arového kodu (viz obrazek). Systém automaticky doplni ¢islo
jednaci.
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Odeslat na 0] Odeslat na jinou pedatelnu | Tisk éarového kédu | Piprava dani na védemi  Prevést do faktury prijaté

@ Dokument prijaty Wiz

Uznavany el podpis/znatka

Véc*

Stejnopisy/Kopie

€.J. odpovédi
Cislo jednaci:
Evidenéni &isla:
Cislo spisu/dilu:
Investiéni akce:
Typ dokumentu:
Dali pFilohy:
Zplisob vyfizeni:
Mastnil:

Odesilatel *

6. Uzivatel vyplni odesilatele (viz kapitola Vyplnéni odesilatele) a pfipoji k dokumentu piilohy

Dokumentace - podatelna

373/2020 Extemi C.J:
Smlouva:
/faze
Dopis osobni
Q Org jechotka: 1102

Poznamky  Ffilohy (0) Souvisejici dokumenty

(viz kapitola Prace s ptilohami).
7. Uzivatel stiskne tlacitko odeslat na OJ a tim je dokument odeslan k dal$imu zpracovani.

0 X

g S S

Stav: Moy dokument

Prijato dne®
Pricrita®

Lhita wyFizeni®
Foma pfiloh:

Poget lista = 1 Pofadi:

Provoz Znojma

05.11.2020

Obecna (30 dni)

05.12.2020

Analogova

ZDPZN

A

Q

Odeslat na OJ | Odeslat na jincu podatelnu Tisk édrovéhe kédu  Priprava dani na védomi | Prevest do faktury prijaté

10.2 Vyplnéni odesilatele

1. Uzivatel vybere zptsob doruceni (stiskne tlacitko lupy
nazev/jméno odesilatele nebo ICO. Klikne do nékterého z volnych fadka a systém zobrazi

Q

tlacitka Vybrat odesilatele z IRS a Pfenést odesilatele do IRS.

Odesilatel = Poznamky Frilohy (0) Souvisejici dokumenty

Zplsob doruéeni®

Nazev/Jméno odesilatele:
‘4, Vybrat odesilatele z
Adresa odesilatels:
Ulice:
PsC:
Cast obce:

Stat:

Doporuéeng =y Cislo dodeky:

Nowvak Jan

IRS I{,'B Pfenést odesilatele do IRS

Obec:

Kontaktni osoba odesilatele:

Jméno:

E-mail:

2. Pokud uzivatel stiskne tlacitko Vybrat odesilatele z IRS, systém zobrazi vybér uzivateld, ktefi

Priijmeni:

IC:

Cislo DS:

odpovidaji zadanému Nazvu/Jménu nebo IC. Viz obrazek.

Odesilatel / Adresat

v K

Stav Typ subjektu Nazev pro vyhledavéni © o Typ adresy

+  Platny kontakt Pravnickd osoba |Jan Novdk 9187195 Komunikaéni

Adresa Email

K Cervenému dvoru 254, 13000 Praha, Ceska re |gabous@seznam.

3. Uzivatel oznaci kontakt, ktery chce ptenést na EK a vybér potvrdi stiskem tlacitka

které jsou v IRS.

Stranka 209 z 422

a systém zobrazi vybér) a vyplni

»l Vybrat z dnesnich odesilatelt

Cislo DS

nebo
dvojklikem. Na evidenéni karté dokumentu pfijatého se automaticky doplni udaje kontaktu,



Odesilatel * Pozngmky  Pilohy (0) Sowvisejici dokumenty
Zplsob dorugeni® |Doporugené

Nazev/Jméno odesilatele: Jan Novak

Adresa odesilatele:

Ulice: K Cervenému dvonu 254

PsC: 13000 Obec: Praha
Cast obee:
Stat
Kontaktni osoba odesilatele: \% Vybrat kont. oscbu z IRS
Jméno

E-mail: gabous@seznam.cz

w% Cislo dodeky:

X Vymazat idaje o odesilateli

2 \ymazat adresni idaje

PFiijmeni:

4, Vlybratz dneZnich odesilateld

IC: 9187195

-) Prepnout na aktuglni kartu kontaktu IRS

- Pokud kontakt v IRS doposud zaveden neni a uZzivatel si ho do IRS pieje zavést,
stiskne uzivatel tlacitko ptenést odesilatele do IRS. Systém otevie evidencni kartu nového
kontaktu a zobrazi dotaz na vybér typu subjektu.

ddXxAadHD

@) KONTAKT ¢ s2oms

Ident EX - RS202000000004 Kortakt zalof :  Polkova Simona

Spravee kontaktu :  Polakova Simona Naposled aktualizoval :  Polakova Simona

Stav: Novy kontakt

Datum zalofeni :  05.11.2020 12:12:28
Datum posledni aktualizace :  05.11.2020 12:12:28

* Typ subjektu - =y Kontakt 2nui - Datum zruseni kontaktu :
* Nazev subljektu :  Jan Novak K DKC:
Tiul * Jméno * PFijmeni Thul & Zaradit do kontakinich osob
Nazev protisk Nazev pro vyhledavani :
Adresa Fadek :
Adresa pro tisk : Imphcni e-mad :
Impicitni &.DS ‘2 Vyhledéni DS
&l ARES - Kontrola ekonomického subjektu | | piechod na ARES - ekonomické sublekty | |57 { yyper typ subjektu %
& piechod na Obchodn rejstik 2 sbirku listin - Jusf X fcsu
- : s
Typ subjekt ARES - Standardizace adresy
Fyzické csoba ubjektu
Typ adresy Verif, | Ulice PSC Obec Instituce e-mail .05 Dopliikova informace k adrese
v Podnikaiici fyzick osoba
Prévnick oscba
Kontakini osoby  Poznmky.
Pozice Telefon Mobil

|‘ Titul Jméno Pfijmeni Titul Osloveni

4. Uzivatel vybere typ subjektu (vybér potvrdi stiskem tlacitka

nebo dvojklikem) a na

evidencni kart¢ kontaktu vyplni tdaje kontaktu (nazev subjektu se pfenesl z dokumentu
pfijatého) — jméno, pfijmeni, titul, adresu (adres mtze byt vyplnéno libovolné mnozstvi),

pfipadné dalsi udaje.
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a;g KONTAKT Evé: Stav: Novy kontakt
EereE Kortakt zaio8i:  Polikova Simona Datum zalofeni :  11.11.2020 17:15:00
Sprévee kontaktu - Polakova Smona Naposied aktuaizoval : ~ Polakava Simona Datum posledni aktualizace - 11.11.2020 17:15:00
* Typ subjektu - Fyzicka oscba =y Kaontakt 2l Datum zrudeni kontaktu
* Nézev subjektu:  Simona Polakové “les DIC:
ALTH “Jméno: Smona *Pfijmeni :  Polakova Teul & Zafadit do kontakinich osob
Nézevprotisk :  Simona Poldkovd Nazev pro vyhledévani :  Polékovd Simona
Adresa Fadek : K Gervenému dvoru 25, 13000 Praha
Adresa protisk - K &envenému dvons 25a Implcini emad :  simona polakova@bsp.cz
13000 Praha
Imphcini £.0S : 3 Vyhleddni DS
& ]
] £
ARES - Kontrola adresy | | B pfechod na ARES - Standardizace adresy
Adresy subjekiu
Typadresy  Verf. Ulice PSC Obec Castobce Stét email DS Doglikovd informace k adrese
P | Fakturaini [ K Zervenému dvoru 252 13000 Praha
=
Kontakini osoby | Pozndmy
Jméno Fiijmeni Titul Osloveni Fozice Telefon Mobil Fax E-mail

|¥ Titul

5. Uzivatel vyplni kontaktni osobu kontaktu — bud’ ruéné na zalozce kontaktni osoby, nebo
& Zafadit do kontaktnich osch

v ptipadé fyzickych osob stiskne tlacitko
doplni doty¢ného do kontaktnich osob.

a systém automaticky

Uzivatel stiskne tlacitko ulozit = a pomoci Sipky v pravém hornim rohu (viz obrazek) se vrati
na kartu dokumentu pftijatého.

HOXBIEAD
Zménasprivee  Aktivovat | Zruiit

Q3 KONTAKT Evé:42m20Rs

Ident. EK. - IR5202000000004

Kontakt zalof - Poidkava Smona

SV Novy kontakt

Datum zalojeni = 05.11.2020 1212.28

l;lﬂ 4k WA

Sprévos kontaktu : - Poldkova Smona Naposled aktualizoval :  Peldkova Simona Datum posiedni aktuaizace : 05112020 121228
“Typ subjeltu :  Fraickd osoba A Kontakt 20 - Datum znsieni kontaktu :
* Nazev subjektu = Jan Novak % DIC
Tl * dméno * Piimeni Trul: § Zafodit 6o koniakinich osch
MNazev pro tisk Nazev pro vyhleddvani -
Advesa fodek - Kosmonautov 5.
Adresapro tisk : Kesmenautova § Implctni e-mai :
Imphcitni €.05 : Q Vyhleddni DS
] -]
= E
B ARES- Kortrola adresy [ prechod na ARES - Standardizace adresy
Ad subjekiu
Typadresy Vet Ulice PSC Obec. Cast obce St email &D0S Doplftkova informace k adrese.
7 | Komunikaéni [ [Kosmonauiovd § 130000
O
Kontakeni osoby | Paznémky
Fijmeni Titd |Oslovent Fozice Telefon Mobil Fax E-mail

|4$ Titul Jméno

7. Na evidenéni karté¢ dokumentu pftijatého v zalozce odesilatel uzivatel nyni stiskne

vybrat adresu z IRS.
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Odeslat na O)  Odeslat na jinou podatelnu  Tisk éarového kadu  Priprava dani navédomi  Prevést do faktury piijaté

MM AR Stav:  Novy dokument
Uznavany el podpis/znacka
Priato dne®  05.11.2020
Priorita®  Obecna (30 dni) ISy
Lhita vyFizeni® 05.12.2020

VEc® Dokumentace - podateina
Stejnopisy/Kopie
C.J. odpovédi Forma priloh:  Analogova
Cislo jednaci: Podet lista * 1 PoFadi
Evidenéni &iglo: 373/2020 Extemni C.J.:
Cislo spisu/dilu: Smlouva:
Investiéni akece: /faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni - Q,
Dalsi prilohy:
Zplsob vyfizeni:

A o) Org.jednotia: 1102 Provoz Zojma T T —— T o)

Odesilatel * Poznamky  Pilohy (0) Souvisejici dokumenty

Zptisob dorugeni” Doporuéené o ", Cislo dodsjiy: A, Vybrat z dnednich odesilateld

Nazev/Jméno odesilatele: Jan Novak I
b \ymazat (daje o odesilateli

Ad desilztel A, Vybrat adresu z IRS -) Frepnout na aktualni kartu kontaktu IRS
resa odesilatele:

Ulice:

Psc: Obec:

Cast obce: Cislo DS:

Stat:
Kontakini osoba odesilatele
Jména: Priijmeni:

E-mail:

8. Systém zobrazi vybér uzivateld, které odpovidaji zadané poloZce.

10.3 Pfevod DOCP na FAKP

1. UZzivatel v seznamu Nové doslé dokumenty otevie EK dokumentu a stiskne tlaéitko ,,pfevést
do faktury ptijaté®.

d A Xaddo

Odeslat na @) Odeslat na jincu podatelnu Tisk drového kédu  Priprava dani na védomi IPFevést do faktury pfijaté I

Vifizuje: Stay:  Movy dolumer

E Dokument prijaty
Uznavany el podpis./znacka

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né DOCP pievést do FAKP. Uzivatel potvrdi dotaz. Systém
automaticky zalozi novou EK faktury (ta je k dispozici v zobrazeni Podatelny v seznamu
,,Nové doslé faktury a ptivodni dokument je pfeveden do stavu ,,Pfeveden do faktury piijaté*.
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Odeslat na FU Tisk drového kddu

Odeslat na jinou podatelnu ~ Zrudit
Faktura prijata
Vyfizuje
Wastnik

Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky

Org. jednotka 1102 Provoz Znojmo

Véc®: Dokumentace - podateina

Cislo faktury dodavatele” : Ev.&./Barcode : 37472020
Var. symbol :

4| Ve pozastavky -

Cislo faktury ve FEIS :
Céstkabez DPH" 0.00) Mgna: CZK
Castias DPH" - 0.00

Finanéni atvar : 1304 Uhtvar ekonaomicky

Odesilstel *  Piilohy (1) iseiici z Poznamky P,

Zplisob doruéeni® | Doporudené 3y

Mazev/Jméno odesilatele : | Jan Novak
Adresa odesiatele :
Uice: K Cervenému dvoru 25A
psC: 13000 Obec: Praha
Cast obce:
Stét : Ceshka republia

Adresa fadek {pro wwhledavani) :

10.4 Pifevod FAKP na DOCP

Prevést do dokumentu pfijatého

ZDFU
ZDPZN

ZDFU

Stav:  MNova faktura

Podet listu”: 1 Phijgto dne* . 05.11.2020 11:11:19
Forma pfiloh :  Analogova =N
Priorita :  Faktura (10 dni} A,
Lhita vyFizeni :  15.11.2020
Datum DPH : =
Splatnost : i
0.00' &. smlouvy
&. objedndvky :
Q
& 1c: 9187195
Adresa pro tisk : DIE

1. Uzivatel v seznamu Nové doslé faktury otevie EK faktury a stiskne tlacitko ,,pfevést do

dokumentu pfijatého®.

10 XxRSHD

Odeslat na FU Odeslat na jinou podatelnu Zrusit

Faktura phjata

Tisk Earoveého kodu

Prevést do dokumentu pijatého

2. Systém zobrazi dotaz, zda skuteéné FAKP prevést na DOCP. Uzivatel potvrdi dotaz. Systém
automaticky zalozi novou EK dokumentu pfijatého (ta je k dispozici v zobrazeni Podatelny
v seznamu ,,Nové doslé dokumenty* a ptivodni faktura je pfevedena do stavu ,,Pfevedeno do

dokumentu pfijatého*.

10.5 Ptidéleni dokumentu piijatého

1. Uzivatel s opravnénim ptidélovat dokumenty na OJ v zobrazeni ,,Aktivity* otevie seznam

K pridéleni (OJ)“.

2. Uzivatel ze seznamu vybere EK, kterou chce pfidélit a otevie ji.
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Pridélit  Stornovat = Vratit na podatelnu  Vratit nadfizené O Pfiprava dani na védomi

E Dokument Q’ﬁ at!’! Viyfizuje: Stav: Kpfidéleni
Uznévany el podpis/znacka
Véc* Dokumertace - podatelna Prijato dne’  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Priorta® Obecna (30 dni)
Lhitta vyfizeni* | 05.12.2020

€.J. odpovédi Foma pFiloh: ~ Analogova
Cislo jednaci: PM-73/2020 Podet lists * 1 Pofadi:

Evidenéni &islo: 373/2020 Extemi C.J.:
Cislo spisu/dilu: Smlouva:
Investiéni akee: / faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni =

Dalsi pFilohy:
Zplisob wyFizeni:

Mastnik: Org. jednotka: 1304 Utvar ekonomicky ZDFU

Odesilatel = Pozndmky Frilohy (1) Sowvisejici dokumenty
3. Uzivatel mize EK stornovat, vratit na podatelnu, pfedat podtizené OJ, vratit nadtizené OJ, dat
jina védomi a pridélit.
4. Uzivatel stiskne tlacitko pfidélit. Systém zobrazi seznam uzivateld, kterym muze byt EK

pridélena.
Vybér ufivatele x
v ¥ .
Jméno + Cislo0J  MNézev OJ Zkratka OJ »
p Adam Zbynék 1102 Prowvoz Znojmo ZOPZEM
Andrysek Jifi 1102 Prowvoz Znojmo ZOPZM
Antonin Petr 1102 Prowvoz Znojmo ZOFZEM
Bazala lvo 1102 Prowvoz Znojmo ZOFZEM

5. Uzivatel vybere uzivatele ze seznamu a vybér potvrdi stiskem tlacitka - .
6. Systém odesle EK vybranému uZzivateli a ten ji vidi v zobrazeni Aktivity v seznamu
Dokumenty — aktivni (osobni).

10.6 Vytvoteni odpoveédi na dokument piijaty
1. Uzivatel v zobrazeni ,,Aktivity otevie seznam ,,Dokumenty — aktivni (osobni)* a otevie EK
dokumentu ve stavu K vyftizeni, ke kterému chce vytvoftit odpovéd'.

Zafadit do novéhe spisu  Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu O)  Vyfizeny Zménaviastnika = Vrdtit vedoucimu  Pfedat najinou OJ  Wytvoiit stejnopis/kopii  Pfiprava dani na védomi’

E Dokument pfijaty  Whaie: Polékova Smona Stav: Kuyfizeni

Uznavany el podpis/znacka
Wéc"® Dokumentace - podateina Piiato dne”  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Priorita®  Obecnd (30 dni)
Lhdta vyFizeni® 05.12.2020
C.J. odpovédi Forma piloh:  Analogova
Cislo jednaci: PM-73/2020 Pocet listi * 1 Porfadi
Evidenéni islo:  373/2020 Extemi C.J.:
Cislo spisu/dilu Smlouva:
Investiéni akce /faze:
Typ dokumertu: Dopis osobni -1
Dalgi pFilohy:
Zpisoh vyFizeni =)
Viastnik: Polékova Simona [ Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znajmo ZDPZN

Odesilstel *  Skartace Poznamky Prilohy (1) Souvisejici dokumenty
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2. Aby bylo mozné na dokument vytvofit odpoveéd, je nezbytné, aby byl dokument zafazen ve

. .. o Zafadit do noveho spisu . .
spisu. Uzivatel tedy pomoci tlacitek (dokument bude zafazen do nové

Zafadit do vlastnihe spisu .. .. . . o
- (uzivateli je zobrazen seznam jeho spist, kam

Zafadit do spisu OJ

vytvoteného spisu),

muze byt dokument zafazen) nebo (uzivateli je zobrazen seznam spisil
dané organizac¢ni jednotky, kam muze byt dokument zatazen) vlozi dokument do spisu.

3. Jakmile je dokument zafazen do spisu, systém vyplni polozku Cislo spisu. Pomoci ipky miize
uzivatel ptejit na EK daného spisu.

Cislo spisu: PM-55/2018 2>

Vytvofit odpovéd e e .
4. Utzivatel stiskne tladitko yrv P nebo ytvefit odpoved s pfilohami (n

odpovédi budou preneseny piilohy z dokumentu ptijatého).
5. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né€ vytvofit odpovéd’. Po potvrzeni dotazu je vytvofena nova
evidenc¢ni karta dokumentu vlastniho. Dalsi postup viz kapitola Odpovéd’ na dokument piijaty.

a EK

10.7 Vytizeni dokumentu piijatého
1. Uzivatel otevie EK dokumentu pfijatého ve stavu K vyfizeni.
2. Uzivatel vybere zptisob vyfizeni pomoci tla¢itka lupy vedle polozky ,,Zplsob vyfizeni®.

HAaddD

Zaradit do nového spisu  Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu O)  Vyiizeny =~ Zménavlastnika Vratit vedoucimu  Predat na jinou O)  Vytvorit stejnopis/kopii  Pfiprava dani na védomi

(| Dokument pfijaty ~ Vwfizie: |Palikova Smona Stav:  KwyFizeni
Uznavany el podpis/znacka
VEc' Dokumentace - podateina Frjato dne”  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Priorita*  Obecna (30 dni)
Lhita vyfizeni® 05.12.2020

C.J. odpovédi Forma priloh:  Analogova

Cislo jednaci: PM-73/2020 Podetlista * 1 PoFadi:
Evidenéni &islo: 373/2020 Extemi C.J
Cislo spisu/dilu: Smlouva:
Investiéni akece: /faze
Typ dokumentu: Dopis osobni =N

Dalsi pFilohy:
Znsob wizeni: | A
Wlastnik: Poldkova Simona [ Oscbni  Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Odesilatel = Skartace Poznamky Prilohy (1) Souvisejici dokumenty

3. Po stisku tlacitka lupy systém zobrazi tabulku pro vybér zplisobu vyfizeni. Uzivatel vybere

zpiisob vyfizeni a vybér potvrdi stiskem tlagitka |+

Vybér zpdsobu wyfizeni X
s X |
b == na dosly dolkument neni treba reagovat

pripisem vyTizen pisemnou odpovedi
zdznamem na evidenéni karté pokud se dokument wyidi dstné, telefonicky
< >
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4. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit. Dokument se pfesune do seznamu Dokumenty — neaktivni

(osobni).

5. Uzivatel otevie EK dokumentu a stiskne tlacitko ,,Vytizeny*.

ARdHB

Zafadit do novéhe spisu  Zafadit do viastniho spisu/diu | Zafadit do spisu/dilu OJ Zrnéna viastnika  Vratit vedoucimu  Predat na jinou O) | Vytvofit stejnopis/kopii |~ Pfiprava dani na védomi

E Dokument pfijatv Viyfizuje: Polakova Simana

Stav:  KwvyFizeni

6. Systém zobrazi dotaz, zda mé byt EK skute¢né pfevedena do stavu ,,Vyiizeny®.
7. Uzivatel potvrdi dotaz. EK je pfevedena do stavu ,,Vyfizeny“. Z dokumentu je mozné vytvorit

kopii, dat ho na védomi, vratit zpét k vyfizeni a zménit vlastnika.

11 Dokument vlastni — zpracovani

11.1 ZaloZeni dokumentu vlastniho

Dokument vlastni lze zalozit v seznamu ,,Dokumenty nezvetejnéné (osobni)“, nebo z evidenéni karty
dokumentu ptijatého jako odpovéd na dokument pfijaty.

Dokument vlastni dostane pti zaloZeni ,,Evidenéni Cislo®. ,,Cislo jednaci dostane dokument vlastni
v okamziku zvetejnéni dokumentu. Vyjimkou je prvni odpovéd na dokument ptijaty, ktera dostane
,»Cislo jednaci“ v okamziku svého zalozeni shodné¢ s ,,CJ* dokumentu piijatého, doplnéné o zkratku OJ

vlastnika.

Polozky ,,Vlastnik®, ,,Vytizuje* a ,,0Org. jednotka® jsou vyplnény dle uzivatele, ktery dokument vlastni

zaklada.

Vlastnikem dokumentu vlastniho mize byt jakykoliv uzivatel, ktery na prislusné org. jednotce je zafazen

do role:

e PMO_Referent
e PMO_Vedouci
e PMO_Sekretariat

11.1.1 Odpovéd na dokument piijaty

1. Uzivatel otevie EK dokumentu pfijatého (dokument musi byt vlozen do spisu a byt ve stavu
K vyftizeni), na ktery chce vytvofit odpovéd’ a stiskne tlacitko Vytvofit odpoveéd (ptipadné
Vytvortit odpovéd’ s ptilohami — na EK dokumentu vlastniho budou pfeneseny piilohy z EK
dokumentu pfijatého). Systém zobrazi dotaz, zda skutecné vytvoftit odpovéd.

ARIHG

Dokument Eﬁ 'at!’i Viyfizuje: Polkova Simona
A
Uznavany el podpis/znacka

Véc® Dokumentace - podatelna

Stejnopisy/Kopie

C.J. odpovédi

Cislo jednaci: PM-73/2020
Evidenéni &islo:  373/2020

Extemi C.J.:
Cislo spisu/diu: 101012 > Smlouva:

Pocet listi *

1

Frijato dne®
Priorita*™

Lhita vyfizeni®
Forma pfiloh:

Poradi:

Vyjmout ze spisu/dilu | Vytvoiit odpovéd | Vytvofit odpovéd s pillchami  Vyfizeny = Zména vlastnika = Vytvoiit stejnopis/kopii | Pfiprava dani na védomi

Stav: K wyfizeni

05.11.2020
Obecna (30 dni)
05.12.2020
Analogova

1

2. Systém vytvoii evidencni kartu dokumentu vlastniho a automaticky vyplni polozky — vyftizuje,
stav. Cislo jednaci, evidenéni &islo, &islo spisu, typ dokumentu, vlastnik, org. jednotka, zaloZeno
dne, termin vyfizeni. Na zalozku Adresati se pfenese odesilatel dokumentu piijatého.
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ARIED
Zvefejnit dokument
@ Dokument viastni Vifizuje: Poldkova Simena Stav:  Mij dokument
Uznavany el podpis/znacka
Véc* Dokumentace - podatelna Zalofeno dne:  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyFizeni® 05.12.2020 11:11 -
Wypraveno dne
C.J. podani Zplisoby vypraveni
Cislo jednaci: PM-73/2020/1102 Poet lista: 0 Poradi: Forma pfiloh:  Digtalni
Evidenéni &islo:  375/2020 Extemi C.J -
Cislo spisu/dilu:  10101/2 -) Smlouva:
Investiéni akce S faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni Q
Dal3i pfilohy
Zpiiscb vyFizeni 2
Mastnik: Polkova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN
Adresdti ~ Schvalovani Skartace  Poznamky  Ffilohy (0) Souvisejici dokumenty
ESB Vybrat adresata z IRS EDE' ybrat adresata z ISDS I::.h Vybrat z viastnich adresatt [ wytvofit pfilohu Rozdélovnik |== Odebrat adreséta X Odebrat vie
Kopie | Zplsch vypraveni MNazeviJména [Tad Kont. oscba Osobni | Osloveni Pozice Doplfikovd info k adrese Ulice
» O Jan Novak 9187195 (| K Cerveném
1N JORIRE o ’
3. Na zaloZce adresati uzivatel vybere zplisob vypraveni.
Typ dokumentu: Dopis osobni -
Vybér zpisob dorucenifvypraveni dokumentu X
Dalgi pfilohy:
v X
sob vyFizeni: i
EETD ] 4 b Dobirka
Wastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Dodejka ZDPZN
Doporuéeng
Adresdti ~ Schvalovdni Skartace  Pozndmky  Frilohy (0) Souvisejici dokumg £
&P Vybrat adreséta z IRS || e Vybrat adresdta z ISDS | | e Vybrat z vlastnich adresati Ea;cevm. . ¥ Odebrat vie
yéejné
Kopie |Zpilsob vypraveni NazeviJméno 1& Kont. cscha Osobni dorudeni !rese Ulice
» | O [s-]Jan Novak 9187195 Zasilka baliku | K Cervené
4 Usivatel fiooi ofiloht n sdlogce sfiloh somo faitka -novee I
. zivatel pripoj1 priionu na zalozce priiony pomoci tiacitka ,,novy ——.
Adresdti  Schwvalovani Skartace  Poznamky  Pfilchy (0) Souvisejici dokumenty

10 H@ X =-© 0 A

5. Uzivatel stiskne tlacitko Zvefejnit dokument. Dokument je pfesunut do seznamu Dokumenty —
neaktivni (osobni), po dotazu systému jestli zvefejnit dokument.

Havdd f
| Zveigjnit dokurnent

@ Dokument viastni

Uznévany el podpis/znatka

Vyfizuje: Polakova Simona

Stav:  Mij dokument

6. Dokument je mozné vyjmout ze spisu/dilu (dokument je automaticky vlozen do spisu, ve
kterém se nachazi ptijaty dokument), odeslat do schvalovani, prevést dokument do stavu
vyfizeny, ptipominkovani, dani na védomi. Déle je mozné zméenit vlastnika a stornovat.
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dAdHD

Vyjmout ze spisufdilu ~ Ke schvaleni  Vyfizeny  Priprava pfipominkovani | Pfiprava dani na védomi  Zména vlastnika = Stornovat

@ Dokument viastni Vyfizuje: Poldkova Simona Stay: V pripravé

11.1.2 Vytvoreni nového dokumentu
1. Uzivatel zalozi novy dokument v seznamu ,,Dokumenty nezvefejnéné (osobni)*“ pomoci tlacitka

,»NOVy* n . Systém zobrazi dotaz, zda vytvofit dokument vlastni, nebo interni.

Wybér typu dokumentu x

v K |

» \lastni dokument (pfidgleno CJ)
Interni dokument (nepfidéleno CJ)

2. Uzivatel potvrdi vybér stiskem tlacitka
3. Systém zalozi novou EK dokumentu vlastniho a automaticky vyplni polozky - vytizuje, stav
zalozeno dne, vlastnik, org. jednotka.

HO0xAaA3HG

@ Dokument viastni Viyfizuje: Polakova Simona Stav:  Muj dokument
Uznavany el podpis/znacka
Véc* Zalofeno dne:  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyFizeni*
\ypraveno dne:
C.J. podni Zplisohy vypraveni:
Cislo jednaci: Pocet lista: 0 Poradi: Forma pfiloh:  Digitalni
Evidenéni islo: Extemi C.J.:
Cislo spisu/dilu: Smlouva:
Investiéni akece: /faze:
Typ dokumentu: wk
Dal3i pFilahy:
Zpiisob vyFizeni: =
Wastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Skartace Pozndmky Souvisejici dokumenty

4. Uzivatel vyplni polozky — véc, typ dokumentu, zplisob vyfizeni, termin vyfizeni a na zalozce
prilohy pfipoji ptilohu.
5. Uzivatel vyplni adresaty na zaloZce adresati — uzivatel stiskne tlacitko o Vybrat adreséta z IRS

Adresdti  Schvalovani Skartace  Pozndmky  Pilohy (1) Souvisejici dokumenty
E';'D Wybrat adresdta z IRS C',} Vybrat adresdta z ISDS Eﬁl Vybrat z vlastnich adresdtd || @ Pouzee-mail [ Vytvofit pfilohu RozdSlovnik | == Odebrat zdresata | | X Odebrat vie

Kopie |Zpisch vypraveni Nazev/Iméno I¢ Kont. osoba Osobni Osloveni Paozice Dopliikova info k adrese Ulice

6. Systém zobrazi okno pro vybér adresata a uzivatel vyplni nékterou z polozek a stiskne tla¢itko
Q, Vybrat adresétaz IRS
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Nazev/Iméno adresata: | IC:
Adresa:

Ulice:

PsC: Obec:
Cast obce:

Stat:

Cislo DS: E-mail:

4, Vybrat adresdta z IRS

7. Systém zobrazi seznam adresatti odpovidajicich vybéru.

Odesilatel / Adresat

v X

Stav Typ subjektu Mazev pro vyhledavani © I Typ adresy Adresa Email Cislo DS
b Nowy kontakt Podnikajici fyzick CSAD a.5. Brmo-mésto p. Novdk 13690345 | Komunika&ni Kostalova 3/5, 60200 Brno

Platny kontakt Pravnicks cscba |Drapal a Novak, s.ro. 28597788 | Z datové schranky |Fibichova 5/296, 77900 Olomouc, Ceska republi 4prxhj3

Nowy kontakt Podnikajici fyzick Ing. Aled Novak 44984146 Komunikaéni Obla 40, 63400 Brno - Nowy Liskovec

Platny kontakt Pravnickd csoba |Jan Novdk 9187135 Komunika&ni K Cervenému dvoru 254, 13000 Praha, Ceska re |gabous@seznam.

Nowy kontakt Fodnikajici fyzick Jiff Movak projekce staveb 15243083 Komunikaéni nam. H. Synkowvé 1288, 76331 Brumov - Bylnice

Nowy kontakt Podnikajici fyzick Josef Movak 03122154 Komunikagni J. Hadka 781/6, 67961 Letovice, Ceska republika

Nowy kentakt Podnikajici fyzick Novak Milo3 10554157 Komunikagni Mad Kurty 275/3, 66491 Néméice

Flatny kontakt Fyzicka cscba  Movik Jan Komunikaéni Zelend 5, 12000 Modra gabous@seznam

Flatny kontakt Fyzickd oscha  Novdk Jana 7 datové schranky |ggogo. 0og gogg. agog

Nowy kontakt Fodnikajici fyzick Novék Josef maliF-natérad 46169202  |Komunikaéni Krélovsky vriek 44, 58601 Jihlava

Flatny kontakt Fyzicks oscha  Movdk Kamil Sidla Rychorske sidhiste 119, 542 24 SVOBODA NAD

Nowy kontakt Podnikajici fyzick Novak konzervarna Dr. Novak Bohusla [14642484 Komunikagni Travni Chir, 67168 Hrabétice

Nowy kentakt Podnikajici fyzick Novak Miroslav 42000658 Komunikagni 1. mdje 1666, 75301 Hranice, Ceskd republika

Nowy kontakt Podnikajici fyzick Novék Vaclav 12101788 Komunikaéni W ZatiEi 82, 78833 Hanuovice

Novy kontakt Fodnikajici fyzick Otakar Novék 43467638 |Komunikaéni Pod Rybnikem 405, 53842 Ronov n. Doubravou

Novy kentakt Podnikajici fyzick Paed.Dr. Josef Novak 14679051 | Komunikacni Tyrsova 622, 67531 Jemnice

Platny kontakt Podnikajici fyzick Petr Novak 45476520  |Z datové schranky |67552 Tiebenice, Ceska republika Tn7gatf

Platny kontakt Prévnické oscba | Pokrjvaéstvi Novak s.r.o. 27844617 7 datové schranky |Hynéicka 31, 78833 Hanudovice, Ceska republik iuttwve

MNowy kentakt Podnikajici fyzick TRUHLARSTVT Josef Novak 12528216 Komunikagni &. 124, 37882 Staré Mésto p. Landst.

Nowy kontakt Podnikajici fyzick Vladimir Novdk prace kamenické a ka | 10098640 Komunikaéni GE8707 TUPESY 380

8. Uzivatel vybere adresata a vybér potvrdi stiskem tlacitka .
9. Systém pfenese udaje adresata do zalozky adresati a uzivatel vybere zplisob vypraveni.

Adresdti  Schvalovani Skartace  Pozndmky  Pilohy (0) Souvisejici dokumenty
e Vybrat adresata z IRS || Vybrat adresdta z ISDS || Vybrat z viastnich adreséti [ Vytvofit pFilohu Rozdlovnik |== Odebrat adreséta | | 7§ Odebratvie

Kopie| Zpusob vypraveni Mazevilména 1€ Kont. esoba Osobni Osloveni Pozice Doplfikova info k adrese Ulice
[ :Doporucens - Fan Novak 9187195 1 K Cervenému dvorn

10. Uzivatel miize adresaty odebirat prostfednictvim tlacitek =5 Odebratadressta |

X Odebrat vie
11. Uzivatel stiskne tlacitko zvefejnit dokument. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zvetejnit

dokument. Uzivatel stiskne tlac¢itko ,,ano*. Dokument je pfesunut do seznamu Dokumenty —
neaktivni (osobni). Je nutné mit pfipojenou ptilohu.

dddd D
Zvergjnit dokument

I_’ I Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav:  Mij dokument

12. Dokument je mozné zatadit do nového spisu, do vlastniho spisu/dilu, zatradit do spisu/dilu OJ,
odeslat do schvalovani, prevést dokument do stavu vyfizeny, pfipominkovani, dani na védomi,
odeslat na jinou OJ. Je mozné zménit vlastnika a stornovat.
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Zafadit do nového spisu | Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu O)  Keschvdleni Vyfizeny = Pfiprava pfipominkevani = Pfiprava daninavédomi  Odeslat na jinou O)  Zména vlastnika  Stornovat

[_’ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: V pripravé

11.1.2.1 ZadloZka Adresati
Vypis vSech adresatil

Adreséti &ni Archiv ini  Skartace  Pozndmky  Ffilohy (1) Souvisejici dokumenty
E“} ybrat adresdta z IRS EDZ! Vybrat adresdta z ISDS E:.kl Vybrat z vlastnich adresatd O Vytvorit pFilohu Rozdélovnik |== Odebrat adresdta ¥ Odebrat vie
| Kopie Zpiisob vypraveni MNazeviIméno I Kont. asoba Osabni Osloveni Pozice Doplfikevd info k adrese Ulice

11.1.2.1.1 Vybeér adresata z IRS
Umoziluje vybér adresata z IRS.

1. Po stisknuti tlagitka ‘WP ybratadresétaz IRS

kritérii.

se nejprve otevie okno pro zadani vybérovych

Typ dokumentu: |Uopis osobni

- x
Dalgi prilahy:
Zpissob vyFizeni: pripisem Nézev/Jméno adresita: | &
Wastnik: Poldkova Simona
Adresa:
Schvalovani  Archiv schvalg|
Ulice:
[25 Vybrat adresata z IRS | o Vybrat adi
PSC: Obec:
Kopie Zpisob vypraveni Mazew/Jmeng
Cast obee:
Stét:
Cislo DS: E-mail:

Tlacitko ,,Vybrat adresata z IRS“ nabidne vSechny platné subjekty, které byly vybrany dle zadanych
polozek ,,Nazev/Jméno adresata“, LIC“ a ,,Adresa adresata®, vietnd verifikovanych adres.

2. Uzivatel vyplni n¢kterou z polozek a stiskne tlacitko A, Vybrat adresta z IRS .

3. Systém zobrazi seznam adresatti odpovidajicich vybéru.

Odesilatel / Adresat
v X
Stav Typ subjektu Mazev pro vyhledavani © I Typ adresy Adresa Email Cislo DS
b Nowy kontakt Podnikajici fyzick CSAD a.5. Brmo-mésto p. Novdk 13690345 | Komunika&ni Kostalova 3/5, 60200 Brno
Platny kontakt Prévnicks ocscba |Drapal  Novak, s.ro. 28597788 | Z datové schranky |Fibichova 5296, 77300 Olomouc, Ceska republi 4prxhj3
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Ing. Aled Novak 44984146 Komunikaéni Obla 40, 63400 Brno - Nowy Liskovec
Flatny kontakt Fravnicka csoba |Jan Novak 3187195 Komunikaéni K Cervenému dvoru 254, 12000 Praha, Ceska re |gabous@seznam.
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Jifi Movak projekee staveb 15243053 Komunika&ni nam. H. Synkowvé 1288, 76331 Brumov - Bylnice
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Josef Novak 03122154 Komunikagni J. Hadka 781/6, 67961 Letovice, Ceska republika
Nowy kentakt Podnikajici fyzick Novak Milod 10554157 Kemunikaéni Mad Kurty 275/3, 66451 Néméice
Flatny kontakt Fyzicka cscba  Movik Jan Komunikaéni Zelend 5, 12000 Modra gabous@seznam
Platny kontakt Fyzicks cscha  Movik Janz Z datové schranky |gogo. ogo gooo. ogog
Nowy kontakt Fodnikajici fyzick Novék Josef maliF-natérad 46169202  |Komunikaéni Krélovsky vriek 44, 58601 Jihlava
Platny kontakt Fyzicks osoba | Movak Kamil Sidla Rychorské sidlisté 115, 542 24 SVOBODA NAD
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Novak konzervarna Dr. Novak Bohusla [14642484 Komunikagni Travni Chir, 67168 Hrabétice
MNowy kentakt Podnikajici fyzick Novak Mircslav AB000652 Komunikagni 1. maje 1666, 75301 Hranice, Ceské republika
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Novak Vaclav 12101788 Komunikaéni W ZatiEi 82, 78833 Hanuovice
Novy kontakt Fodnikajici fyzick Otakar Novék 43467638 |Komunikaéni Pod Rybnikem 405, 53842 Ronov n. Doubravou
MNowy kentakt Fodnikajici fyzick Paed.Dr. Josef Novak 14675051 Komunikagni Tyriova 622, 67531 Jemnice
Platny kontakt Podnikajici fyzick Petr Novak 45476520  |Z datové schranky |67552 Tiebenice, Ceska republika Tn7gatf
Platny kontakt Prévnicka oscba | Pokrjvadstvi Novdk s.ro. 27844817 7 datové schranky |Hynéicka 31, 78833 Hanufovice, Cesk3 republik iuttwve
Nowy kentakt Podnikajici fyzick TRUHLARSTWI Josef Novak 12528216 Komunikaéni &. 124, 37882 Staré Mésto p. Landst.
Nowy kontakt Podnikajici fyzick Viadimir Novak prace kamenicke a ka | 10098640 Komunikaéni 58707 TUPESY 380

4. Uzivatel vybere adresata a vybér potvrdi stiskem tlacitka .
5. Systém pfenese udaje adresata do zalozky adresati a uzivatel vybere zplisob vypraveni.
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Adresati  Schvalovani Skartace  Pozndmky  Pilchy (0) Souvisejici dokumenty
ESB Vybrat adresata z RS CSB Wybrat adresédta z ISDS E:i Wybrat z viastnich adresatd [ Wtvofit pFilohu Rozdlovnik | == Odebrat adresdta | | X Odebrat vie

Mazevilméno [l Kont. osoba Osobni Osloveni Pozice Dopliikova info k adrese Ulice

Kopie| Zpisob vypraveni
an Novak 5187195 [l K Cervenému dvart

»

6. Uzivatel mulze adresaty odebirat prostfednictvim tlacitek == Odebrat adressts

7 Odebrat vie

Po vybéru subjektu je vybrany zdznam pienesen do tabulky ,,Adresati* stejnojmenné zalozky ev. karty
,,Dokument vlastni®.

11.1.2.1.2 Vybér adresata z ISDS
Umoziuje ptimo vybér adresata z ISDS (Informacéni systém datovych schranek) nebo z,Interniho
registru® datovych schranek KRAB, tj. datovych schranek se kterymi jiz bylo komunikovano.

o Vybrat adresdta 2 ISDS | (o nejprve otevie nasledujici okno, kde je nutné

1. Po stisknuti tlacitka
zvolit ptislusny vybeér:
e Interni rejstitk
e ISDS

Typ dokumentu: Dopis osobni
Vyhledévani datowyjich schrének *

Dal3i pFilahy: —
<5 Intemi rejatfik | 3% 1503 Pouiit | XK Zavfit | |

Zpiisob wyFizeni: pripisem
Seznam datovych schrének

Wastnik: Poldkova Simona O

Schvalovéni  Archiv schvalovani  Skartace

&P Vybret adresdta z IRS |[ S5 Vybrat adressiaz 1505 ] &

Kopie | Zpisch vypraveni | NazeviJméno

2. Po vybéru se zobrazi okno pro zadani parametrti vyhledani. Vybér z ISDS je omezen pravidly
pro vyhledani, které poskytuje ISDS. Vybér z ,Interniho rejstiiku® je mozny dle libovolnych

polozek.
Parametry vyhledavani n
Obecne hledani datovych schranek
ID datové schranky: | Typ datove schranky:  OWM Fyzicka osoba (fyzicksa oscba, bez 1E0) (OWM_
IEO:
Firma/urad inazev):
Jméno: Druhé jméno:
Prijmeni:
Datum narozeni: Misto narozeni:
Okres narozeni: Stat narozeni:
Ulice: Cislo orientadni:
Cislo popisné:
pst: Obec/mésto:
Fovinny hlavni attribut Fovinny vedlejsi attribut Znusit Odeslat

Odeslat

3. Po zadani parametrd vybéru a stisknuti tlacitka se vybrané zdznamy zobrazi

v nasledujicim okné.
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4. Po vybéru subjektu je vybrany zdznam pienesen do tabulky ,, Adresati* stejnojmenné zalozky

ev. karty ,,Dokument vlastni‘.

11.1.2.1.3 Vybér z vlastnich adresatt

Umoziiuje pfimo vybér adresata z ISDS (Informacéni systém datovych schranek) nebo z ,Interniho
registru® datovych schranek KRAB, tj. datovych schranek se kterymi jiz bylo komunikovano.

1. stisknuti tlagitka =i Vybratz viastnich adresati

intervalu.

Dalsi prilohy:

Fplsob vyTizeni:

Wastnik: Polakova Simona

Q

Osobni Org. jednotka:

Schvalovdni  Skartace  Pozndmky  Filohy (4)

&b Vybrat adreséta z IRS || > Vybrat adressta z 1SDS B Vybrat z viastnich adresatu |

Souvisejic

i Wybeér intervalu

se nejprve otevie okno pro zadani vybéru

v X

Za poslednich 30 dnd

Za poslednich 0 dnd

Za poslednich 120 dnd

VEechmy

Kopie  Zplsob wypraveni MNazev//méno I Kont. osoba
[0 |Doporugensg Jan Movak 9187195
P | [ |Obyceing Petr Novak 45426020

2. Po vybéru intervalu v tomto pfipadé ,,VSechny* se otevie okno pro vybrani adresata.
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v K |
Firma ™ 1€ Jméno Ulice 2 Obec C.J. 1 Cislo

b ASA spol.sro. 4580971 Déblicka 791/89 18200 |Praha PM-30v2019
ANTLIA FrantiSek DOLEZAL (4544866 Chvaloviee 171 B6302 |Znojmo PM-55/2020
Gabas + Harasek, spol. s r.o | 2534338 Oblekovice 432 67181  |Znojme PM-156/202
Inovation Czech, spol. s ro. 2518274 Sokolovska B6/84 18600 |Praha 8 PM-243/202]
Inovation Czech, spol. s ro. 2518274 Sckeolovska 36/34 18600 |Praha 8 PM-243/202
Jan Novak 9187195 K Cervenému dvoru 254 13000 Praha PM-73r2020
Jan Novak 9187195 K Cervenému dvoru 254 13000  |Praha PM-74/2020)
Jan Novak 9187195 K Cervenému dvoru 254 13000 Praha PM-7472020
Jan Novak 9187195 K Cervenému dvoru 254 13000  |Praha PM-74/2020
Kamil Mrva Architects, s.r.o. 2864761 Zahumenni 1358/30c T4 Kopfivnice PM-3772021
Kamil Mrva Architects, s.r.o. | 2864761 Zahumenni 1358/30c 74221 |Kopfivnice PM-2/2021/
Kamil Novak Rychorske sidlizté 119 54224  |SVOBODA NAD UPOU PM-5/2021/7
Kamil Novak Rychorské sidlisté 113 54224 [SVOBODA NAD UPOU PM-B5/2020
Obec Zerotin 0029575 78401 |Zerotin FM-34/2021|
Petr Cerveny Ffigna ulice 15623 PM-1/20171
Petr Novak 4542657 B7552 | Trebenice PM-72/2020

3. Uzivatel vybere adresata a vybér potvrdi stiskem tlacitka I—
4. Systém pienese Udaje adresata do zalozky adresati a uzivatel vybere zplisob vypraveni.

Adresdti | Schvalovani Skartace  Poznamky  Pfilohy (4) Souvisejici dokumenty

lﬁ Vybrat adresdta z IRS q'}u Vybrat adresdta z 1ISDS I::h Vybrat z viastnich adresdti [ Vytvofit pfilohu Rozdélovnik | == Odebrat adreséta ¥ Odebrat vie
Kopie | Zpiscb vypraveni Nazev/Jméno I& Kont. oscba Osobni| Osloveni Pozice Dioplfikovd info k adrese Ulice
] |Doporutené Jan Novak 5187155 O K Cervend
] |Obyéejné Petr Novak 45426520 ]
» O A.S.A ~spol.s ro. 45808712 O Bablickd ©
oy o\ . ; . s < == {ldebrat adresdta
5. Uzivatel mlze adresaty odebirat prostfednictvim tlacitek a
X Odebrat vie

Po vybéru subjektu je vybrany zdznam pienesen do tabulky ,,Adresati* stejnojmenné zalozky ev. karty
,,Dokument vlastni®.

11.1.2.2 Zdlozka Schvalovani
Tato zélozka a jeji plnéni je detailn€ popsana v kapitole 11.2 Schvalovani.

11.1.2.3 Zalozka Archiv schvalovani
Vypis vSech provedenych schvalovani mimo posledniho.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ze schvalovani nedokonceno.

Adresat ani Skartace Poznamiky Prilohy (3) Souvisejici dokumenty
Schvalovani
Datum zzhajeni Termin na schvaleni  Navrhovatel Vhrad.editor | Vyjadfeni Popis tkolu
B | 12.01.202115:14:08] 15.01.2021 0:00:00| Pol3kova Simona K prepracovani test schvalovani
12.01.2021 14:19:38|  15.01.2021 0:00:00] Polakovd Simona rdceno - Poldkova Simona  |test schvalovani
06.11.2020 11:53:16|  06.11.2020 0:00:00| Poldkova Simona K prepracovani Schvalovani Dokumentace
Ugastnici / Rozhodnuti:
Datumn Kéd | Nazev org.jednotky Zaméstnanec Pozice Myjadreni Poznamka
P | 12.01.202114:20:05/1000 |Zdvod Dvie Palakova Simana Doporuéeno
12.01.2021 15:14:46(1102 |Provoz Znojma Polékova Simona Doporuéena
13.01.2021 12:59:46/1304 |Utvar ekonomicky Poldkova Simona Doporuéeno
20.05.2021 11:27:41{1102 |Provoz Znojma Polékova Simona K prepracavani vsdfgh
Poznamka:

Souvisejici dokumenty:

Cislo spiswC.J./Cislo FA Ev.C. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.
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11.1.2.4 Zalozka Skartace
Tato zalozka obsahuje blok polozek pro spisovnu a skarta¢ni fizeni.

Adresét hvalovani  Archiv schvalovani Pozndmky  Prilohy (3)  Sowvisejici dokumenty
Spisovna

Umisténi: |U viastnika

Spisovy znak '-% I Skartaéni lhita: Skartaéni znak:

Poznadmka pro spisovnu :

1. Uzivatel stiskne tlacitko =] .
2. Systém zobrazi vybér skartacniho planu.

fybér skartacniho planu *
v K |
MNazev ™
b NOVY prvni pléan - import €.2
Spisovy a skartatni plan Povodi Moravy, s.p.
3. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka
4. Systém zobrazi vybér spisového znaku pro vybér useku.
Vybér spisového znaku x
v K |
Spisovy znak ™ Skznak Sklhita MNazev Spoustéci udalost
» 0L Usek GR. fizeni dsekd, Gtvard RP véetné souvis
0z. Usek TPR, RSP, IR vietné souvisejici agendy na
03. Finanéni Usek véetné souvisejici agendy na 2D,
5. Uzivatel vybere spisovy znak a potvrdi tlacitkem
6. Systéme zobrazi dalsi vybér spisového znaku pro konkrétni agendu.
Vybér spisového znaku >
v K |
Spisovy znak ™ Skznak Sklhita Mazev Spoustéci uddlost
p 0101 Dokumenty zasadni a obecné platnosti
01. 02 Prévni agenda
01. 04, Wnitni audit, kontrola a dstredni spisovna, utajov
01. 05. Personalni agenda
01, 07, Sprava majetku
01. 08. Bezpetnost a ochrana zdravi pri praci
01. 09 Informaéni systémy
01. 10, Bezpetnostni ochrana a ostraha majetku
0. 11. Pozarni ochrana

7. Uzivatel vybere a potvrdi tlacitkem
8. Systéme zobrazi dalsi vybér spisového znaku pro jednotlivé evidence. Zde uz uzivatel vidi:
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- Spisovy znak

- Skarta¢ni znak

- Skarta¢ni lhiitu

- Nazev”

- Spoustéci udalost

v X |
Spisovy znak © Skznak Sklhita Nizev Spougtéci udalost

p 01, 05 01. s 15 Dohody o provedeni prace a pracovni Sinnosti Uzavieni spisuivyfizenim dokumentu
01. 05. 03. 5 10| Evidence dochazky, prace pfescas, rozvrhy dovo | Uzavieni spisulvytizenim dokumentu
01. 05. 04 S 5|Evidence kurzi, skoleni. cdborné pfipravy a prez | Uzavfeni spisulvyfizenim dokumentu
01. 05. 06. 5 50| Evidence pracovnikl se ZPS Uzavfeni spisuhryfizenim dokumentu
01. 05. 07 5 10| Evidence pfihlaEek a odhldSek zaméstnancl zas | Uzavieni spisulvyTizenim dokumentu
01. 05. 09. 5 5 |ibérova fizeni, hodnoceni zaméstnancu Uzavfeni spisuhryfizenim dokumentu
01. 05. 10. A 50| Osobni spisy manaZerd a vedoucich zaméstnanc | Uzavfeni spisulvyfizenim dokumentu
01. 05 11. ] 50| Osobni spisy ostatnich zaméstnancd od ukonéeni pracovniho poméru
01. 05. 12 S 5| Plany vzdélavani Uzavfeni spisuhyTizenim dokumentu
01. 05 13. ] 5| Smlouvy o odborné praxi studentd Uzavfeni spisuivyfizenim dokumentu
01. 05. 14. 5 15| Zdravotni pojisténi zaméstnancl - seznamy, hlg3 | Uzavieni spisulvyfizenim dokumentu
01. 05. 15. ] 5| SluZebni cesty tuzemske a zahraniéni Uzavfeni spisuivyfizenim dokumentu

9. Po vybéru spisového znaku jsou vybrané polozky propsany do zalozky ,,Skartace™ ev. karty
,,Dokument vlastni®.
10. Uzivatel mize vyplnit poznamku pro spisovnu.

Adresdti  Schvalovani  Archiv schvalovéni Pozndmky  Frilohy (3)  Souviseiici dokumenty
Spisovna:
Umisténi: |U vlastnika
Spisovy znak:  |01.05.05. =y Skartaéni lhita: & Skartaéni znak: |5
Spisovy/skartacni plan: |Spisovy a skartaéni plan Povedi Moravy, s p.

Spoudteci udalost:  Uzavreni spisu/vyrizenim dokumentu

Poznamka pro spisovnu :

11.1.2.5 Zadlozka Poznamky
Zalozka slouzi k potizovani libovolnych pozndmek k dané EK a vypliuje se v pfipadé potieby.
Obsahuje dvé viceradkova textova pole.

Adresdti  Schvalovani  Archiv schvalovani  Skartace Piilshy (3)  Souvisejici dokumenty

11.11.2020 11:07:06 - Polakova Simona
Poznamka
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11.1.2.6 Zalozka Prilohy

Zalozka obsahuje piehled souborovych pfiloh, které jsou k tomuto zdznamu ptipojeny. Pokud ma
uzivatel k tomu opravnéni, mize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. TaktéZ ma moznost
si prohlizet historii prace s danou ptilohou, oznacovat ptilohu skupinou ptiloh apod.

Predpoklada se, ze zde je pfipojena ,,anonymizovana“ smlouva, tedy soubor, ktery je ur€en pro
zvetejnéni v registru smluv.

Zalozku ,,Ptilohy* plnime dle kapitoly 7.2. Prace z ptilohami.

Schvalovini  Skartzce  Poandmhy Souviseiici dokumenty

=NONCY LJE]
B - 133_2020(1)pck (Verze 1) ) ver. 1.7 PDF/A-l
0| 001 -Nowy z- Przdny Word docx (Verze 1) | [

Soubor : [EvC - 133 2020(1) od
Velkost: 20kB 213238)
Vitvoreno:  30.07.2020 95408
Adualzovin 30072020 95408

11.1.2.7 Zalozka Pripominkovani
Obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Pfipominkovani®.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré ptipominkovani k ev. karté vytvoteno.
Zalozku ,,Pfipominkovani“ plnime dle kapitoly 14.2. Pfipominkovani.

Adresati Skartace Poznémky Prilohy (1) IPFipominkwa'nl'I DiEni na v&domi Souvisejici dokumenty

ZaloFeno Popis tkolu Staw Navrhovatel
b T 11.11.2020 13:03:24 Dokumentace Ukonéena Poldkova Simena
T 11.11.2020 13:15:22| Dokumentace Ukonéena uzavfenim Poldkovd Simeona
Ugastnici:
Datum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec / Pozice Vyjadfeni Typ Pfipominky
» | 11.11.202012:11:01[1102 |Provoz Znojmo Poldkova Simona Bez pfipominky

11.1.2.8 Zalozka Dani na védomi
Zalozka obsahuje vycet vSech evidencnich karet ,,Dani na védomi*.

Zobrazuje se pouze, pokud bylo nékteré dani na védomi k ev. karté vytvoteno.
Popis plnéni je popsan v kapitole 14.1 Dani na védomi

LAdreszti Skartace Poznamky Frilohy (1) Ffipominkowvani I Dani na védomi I Souvisejici dokumenty

ZaloZeno Fopis Druh Stav Navrhovatel
» [B 11.11.2020 13:53:03 | Dokumentace Pro informaci Ukoné Teni Poldkova Simona
UZastnici:
Diatum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec £ Pozice Wyjadieni Poznémka
b | 12.028.2021 15:32:12{1102 | Provoz Znojmo Paoldkova Simona Ukonéeno uzavien

11.1.2.9 Zalozka Souvisejici dokumenty
Zélozka obsahuje vycet vSech dokumenti ptfipojenych uzivatelem k této ev. karté:

- Dokument piijaty
- Dokument vlastni
- Dokument interni
- Faktury pfijata

- Faktura vydana
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Ptipojeni je vzdy obousmémeé.

Zalozka se zobrazuje pouze pro vlastnika ev. karty a uzivatele org. jednotky vlastnika (a jejich
zastupce).

Adresdti  Schvalovani Skartace  Pozndmky  PFfilohy (1)  Pfipominkovani  Déni na védomi

E& Ffipojit souwvisejici zAznam | | == Odpojit souvisejici zadznam X Odpaijit vEechny zaznamy
€.JiCislo FA Ev.C: Véc Vastnik Fijato/ZzloZena Staw
b |[E] PM-55/2020/1102 26512020 Dil dokumentace 1 Poldkova Simona 18.08.2020 10:58:07| Uzavieny

1. Uzivatel otevie EK dokumentu vlastniho, ke kterému chce ptipojit dokument.
2. Uzivatel stiskne tlacitko Sl Pipoiit souviseici zéznam
souvisejicich dokumentt.

. Systém zobrazi vyber zptisobu vybéru

Typ dokumentu: Dopis osobni - -
Vybér zpisobu vybéru souvisejicich dokumentd X |
Dalsi prilohy:
v
Zpusob vyfizeni: pripisem =¥ X |

Dokumenty ze stejného spisu

Wastnik: Poldkova Simona [ Osobni  Org. jednotka: 1102 Dokumenty maje - viechny
— » IDDkumenty moje - aktivni |
Schvalovdni  Skartace  Pozndmky  Pfilohy (2) Souvisejici dokumenty Dokumenty maje - neaktivii

Dokumenty ostatni - viechny
Faktury pfijaté moje

Faktury vydané moje
€.J./Cislo FA Ev.: Véc Dokumenty SVP - vEechny

ZDPZN

E;h PFipojitscwisejl'ciza"znamI == Odpojit souvisejici zdznam Eipojitvéechrr;za’znarrw

: - ot . NP :
3. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka . Po vybéru v tomto piipadé ,,Dokumenty moje -
aktivni* se otevie okno pro vybrani dokumentu.

Dokumenty x
v K |
Cislo jednaci ™ Evidenéni &islo Véc Cislo spisu Wlastnik ~
3 291/2020 Dokumentace Polékova Simona
360/2020 Dokumentace Interni dokument Polzkova Simona
200201 Test hlgska skartace Poldkovd Simena
35872021 Test hldska skartace Polakovad Simona
PM-1/2017 12017 Test - dokument pfijaty PM-1/2017 Polékovd Simona
PM-1/2017/5000 2002020 Test - dokument prijaty PM-1/2017 Poldkova Simaona
PM-30/2019/5000 28072019 ZaloZeni doc Sim PM-30/201%/5000 Poldkova Simona

v
4. Uzivatel vybere dokument a vybér potvrdi stiskem tlacitka r
5. Po vybéru je vybrany dokument ptenesen do tabulky na zdlozce ,,Souvisejici dokumenty*.

Uzivatel ma moznost zaznamy odebrat a to but vybrany nebo vSechny.

1. Uzivatel stiskne tlagitko = Ddpolit souvisejici zaznam | Systém zobrazi dotaz, zda skutecné
odpojit souvisejici zaznam a jeho oznaceni. Po stisku tlacitka ,,ano* je dokument odpojen.

Schvalovani Skartace  Poznamky Filohy (2) I Souvisejici dokumenty I KRAB
E;h Ffipojit souvisejici zaznam ll:l Odpojit souvisejici zéznam] jvechny zaznamy
C.)./Cislo FA Ev.C: Ve e Opravdu odpaojit souvisejicl zaznam PM-59/2020/11027
(][ PM-34/2019/5000 29512013 Test Simé ] M
b (] PM-55r2020/1102 26572020 Dil dokumentace 1 oo e i
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Schvalovani Skartace Poznamicy Piilohy (2) Sowvisejici dokumenty

I:;h Ffipojit souvisejici zaznam | | == Odpojit souvisejici zaznam

. Odpojit viechny zéznamy

C.J/Cislo FA Ev.C: Véc

b |[E] PM-34/2019/5000 2952019 Test Simd

Pokud chce uzivatel odebrat viechny zaznamy:

Vlastnik Ffijate/ZaloZeno

Polkova Simona

Stav

18122019 14:11:02 | Uzavieny

1. Ugivatel stiskne tlaSitko | #< Odpoiitviechny zaznamy Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né

odpojit v§echny souvisejici zaznamy.

Schvalovani Skartace Poznamky Fiilohy (2) I Souvisejici dokumenty

I:# Ffipojit souvisejici zaznam | | == Odpojit souvisejici zéznam

KRAB

| 3% Odpojit viechny zéznamy |

C.J.iCislo FA Ev.C: Ve Stav
o Opravdu odpajit viechny souvisejicl zdznamy?
b |[E]|PM-34/2019/5000 29572019 Test Simd EE Uzavieny
Ano Me
2. Po stisku tlacitka ,,ano* jsou vSechny dokumenty odpojeny.
Schvalovani Skartace Poznamky Fiilohy (2) Souvisejici dokumenty

ﬂi Fipojit souvisejici zaznam | == Odpojit souvisejici zéznam o Odpojit viechny zéznamy

C.J./Cislo FA Evi: Véc Viastnik Piijato/ZaloZeno Stav

11.2 Schvalovani

11.2.1 Odeslani dokumentu ke schvaleni
1. Uzivatel otevie EK dokumentu vlastniho, ktery chce odeslat do schvalovani.

2. Na EK otevie zalozku schvalovani a vyplni polozky popis tkolu a termin schvaleni. Mize

zaSkrtnout, Ze navrhovatel je vyhradnim editorem a opatfit pomoci zaSkrtnuti v polozce

Digitding podepsalia: Pelr Plichia, 21.04 2022 1547

Viditeiny podpis 45kument digitalnim podpisem.

Zaskrtavaci box ,,Viditelny podpis® je k dispozici pro DOCV vypravovany, DOCV schvaleny

nevypravovany i dokument interni.

Digitalni podpis se zobrazi na dokumentu v okamziku schvaleni EK DOCV poslednim
schvalovatelem, ktery je majitelem certifikatu elektronického podpisu.

Stranka 228 z 422



Zafadit do nového spisu | Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu Q) Ke schvaleni | Vyffzeny  Pfiprava pfipominkovani

Piiprava dani na védomi  Odeslat na jinou O) Zména vlastnika = Stornovat

@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: Y pFipravé
Uznavany el podpis/znacka
Vec* Dokumentace Dokument viastni Zaloeno dne:  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Termin wyFizeni® 05.11.2020 0.00 -
Vypraveno dne:

€.J. podéni Zpusaby vypraveni: Doporuéend

Cislo jednaci: PM-74/2020/1102 Pocetlisti: 0 Pofadi: Fomma piiloh:  Digitéini

Evidenéni Eiglo: 376/2020 Extemi C.).:

Cislo spisu/dilu: Smlouva:

Investiéni akce: /faze:

Typ dokumentu: Dopis osebni - - Q)

Dalsi pFilohy:
Zpisob wyfizeni: pupisem T R
Mastnik: Polakova Simona [] Osobni  Qrg. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Adresati Skartace  Poznamhy  Piilohy (1) Sewvisejici dokumenty
Navrhovatel: [ Mavrhovate! je vihradni editor Termin na schvaleni® M
Papis tkolu:
= Vybrat schvalovatele §:  Rozd&lovnik [ Vidteiny podpis

Uastnici / Rozhodnut $ Vybrat OJ {@ Osobni rozdélovnik | 72,  Rozdélovnik OJ == Odebratschvalovatele | X Odebratvie + ¥

Datum Kéd |Nazev orgjednotky Zaméstnanec Pozice Vyjadreni Poznamka
Poznamka:
Souvisejici zaznamy: [Bja  Vybrat zéznam = Odebrat zaznam | | X Odebrat vie

Cislo spisu/C.J.iCislo FA EvC. Vo Cislo spisu dokumentu Externi C.J

3.

Uzivatel vybere schvalovatele dokumentu. Pro vybér schvalovateli mtize pouzit tlacitko
B o VbratOJ . Uzivatel miaze také kvybéru

== (debrat schvalovatele

nebo
uzivatel muze

schvalovatelll pouzit rozdélovniky. Pomoci tlacitka
X Odebrat vie

jednotlivé schvalovatele ze seznamu odebirat, nebo mize pomoci tlacitka

odebrat ze seznamu vSechny schvalovatele. Pomoci Sipek Ll 4 muze uzivatel meénit poradi

jednotlivych schvalovatelti.

Schvalovani Skartace  Pozndmky  Ffilohy (1) Sowvisejici dokumenty

Adresati
MNavrhovatel: [ Nawthovatel je vihradni editor Temin na schvaleni® 05.11.20200:00 ~
Popis tkolu: |Dokumentace schvalovani
@ Vybrat schvalovatele €< Rozdélovnik [ Viditelny podpis
Uastnici / Rozhodnuti: % Viybrat OJ {3 Osobni rozdélovnik | [[®  Rozd&lownik 0J == Odebrat schvalovatele | | X Odebrat vie +| ¥
Diatum Kéd | Nazev org.jednotky Zaméstnanec Pozice Vyjadreni Poznamka
» 1102 |Provoz Znojmo Poldkovd Simena
1000 |Zaved Dyje Poldkovd Simena
.. oy e . o, , ., EEB Wybrat zaznam B
4. Uzivatel mlze pfipojit souvisejici zdznamy pomoci tlacitka . Pomoci
., = Odebrat zéznam | | % Odebrat vie . o, ,
tlacitek muze souvisejici zdznamy odebirat.
.. . ., Ke schvalens v . o ;1. o
5. Uzivatel stiskne tlacitko . Pozor, alesponi jedna pfiloha musi byt oznacena pro
tvorbu schvaleného dokumentu (tj. je zafazena do nékteré skupiny — viz obrazek). V piipade
oznaceni pfiloh skupinami 1-7 je proveden elektronicky podpis. DOCV ma podepsané pfilohy
elektronickym podpisem i v pfipadé nevypravovani dokumentu (kdy nebude zadan adresat)
nebo i v pfipad€ ze jde o interni dokument.
6. Je nutné, aby posledni uzivatel v hierarchii schvalovani, byl majitelem certifikatu

elektronického podpisu, pfipadné musi vlastnik dokumentu sestavit seznam
doporucovatelti/schvalovatele tak, ze poslednim v fadé¢ bude platny schvalovatel, napiiklad
vedouci. Je potfeba pfedejit situaci, kdy posledni schvalovatel nebude mit certifikat
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elektronického podpisu a zjisti, Ze schvaleni neprovede. Cely schvalovaci proces se tak bude

opakovat.
Cislo jednaci: PM-7¢ nezadino Podet listi: 0
Evidenéni &islo: 376/2 ® | Sapna 1 Extemi C.).:
Cislo spisu/dilu: » | Sagina 2 Smlouva:
Investiéni akce: ®  Skupina 3 ze:
Typ dokumentu: Dopis| g g ning 4
Dalsi prilohy: ®  Skupina 5
Zplisob vyfizeni: Pipis m  Skyping 6
Vastnik: Polakl @  Skupina 7 ni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo
Adresdti  Schvalovan ® Vypravovane. nepodepisovane i Souvissjici dokumenty

BR=R=A" N D ENCIEY L JE
- @@= 001 - Novy z - .Prazdny Word docx (Verze 1)

Soubor - |Novy z - Prazdny Word docx

Velikost : 9 kB (9661 B)
Wytvofeno . 05.11.2020 14:05:05
Aktualizovan : 05.11.2020 14:05:20

7. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné¢ odeslat dokument ke schvaleni. Po stisku tlac¢itka ,,ano*
systém odesle dokument prvnimu schvalovateli.

11.2.2 Schvalovani dokumentu
1. Uzivatel vybere ze seznamu ,,Aktivity (osobni) dokument, ktery ma ve stavu Ke schvaleni.

G 01, Prehledy  vyhledni =N =]

@ 02. Adivity Spis. znadkal .4 Cislo FA_|Ev.C Ve Stav Datum.pos| zpracavéni / |Vifizuje
;% Btivity (osobni) ke

P Kpfidéleni (0J) ¥y PM-212018IZDFZN 4872020 oprava - vytvofit odpovéd s piilohami Ke schvalent 17.01.2020 15:21:18 | Polékova Simona
e P Ke kompletaci (OJ) ]| PM-15(202011102 6412020 SIMONA Ke schvaleni 15.04.2020 11:41:07 | Poldkovd Simana
i@ K predani na spisovnu (0J) ]| PH-16202011102 6612020 SIMEA Emailova nofifikace Ke schvalent 15.04.2020 11:44.36 | Polgkov Simona
$~\ Spisy/dily (osobni) @012 32802000 Dokumentace Ke schvalent 13.10.2020 10:26.06 | Polkova Simana
+(2 Dokumenty - aktivni {osobni) 1244 3322020 Dokumentace 2 Ke schvaleni 13.10.2020 11:14:26| Polékova Simena
¢ [E] Dokumenty ~nesktivni {osobni) ﬁm T76/2020 Dokumentace Dokument vizstnl Ke schvalen ] 05112020 15:24:01 Poldkovd Simena
% Dokumenty nezvercjnéné (osobni)

% Typovy spis losabni}

2. Uzivatel otevie evidenéni kartu dokumentu.
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SRS HD

K pfepracovani  Zamitnout

Doporudit s vyhradou

1000 |Zéved Dyje

Polskova Simona

11.2.2.1 Vraceni dokumentu k prepracovani
1. Uzivatel na EK dokumentu ke schvaleni vyplni do pozndmky dtivod vraceni k pfepracovani.

Adresdti | Schvalovani Skartace

Poznamky  Frilohy (1)

Souvisejici dokumenty

Doporudit  Vrdtit vybranému schvalovateli | Vratit na OJ
@ Dokument viastni Vyfizuje: Poldkova Simona Stav: Ke schvaleni
Uznavany el podpis/znacka
Véc® Dokumentace Dokument vlastni ZaloZeno dne:  05.11.2020
Stejnopisy/Kopie Temin wyfizeni* 05.11.2020 0:00 -
Vypraveno dne:
€ J. poddni Zplisoby vypraveni:  Doporugens
Cislo jednaci: PM-74/2020/1102 Podet listi: 0 Pofadi: Forma priloh:  Digitaini

Evidenéni &islo: 37672020 Extemi C.J.:

Cislo spisu/dilu: Smlouva:

Investiéni akce: /Haze:

Typ dokumentu: Dopis osobni Q|

Dalgi prilohy:
Zplisob vyFizeni: pripisem )
Wastnik: Poldkova Simona Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN
Adresati  Schvalovani Skartace  Pozndmky  Ffilohy (1) Souvisejici dokumenty
Nawrhovatel:  Polakova Simona Navrhovatel je vyhradni editor Temin na schvdleni* |05.11.2020 0:00 ~
Popis Gkolu:  Dokumentace schvalovani
& \Vybrat schvalovatele
()zastnici / Rozhodnuti: Eﬂi Vybrat OJ == QOdebrat schvalovatele + ¥
Datum Kad  Mazev org.jednotky Zaméstnanec Pozice Viyjadreni FPoznamka
» 1102 |Provoz Znojmo Polakova Simona

Nawrthovatel:  Polakova Simona Navrhovatel je wihradni editor Temin na schvaleni® 05.11.20200:00 ~
Popis Gkolu:  Dokumentace schvalovéni
ESB Wybrat schvalovatele
Uzastnici / Rozhodnut i: E;h Viybrat OJ == (debrat schvalovatele % ¥
Datum Kéd | Nazev orgjednotky Zaméstnanec Pozice yjadfeni Pozndmka
» 1102 |Provoz Znojmo Poldkovz Simona
1000 |Z&vod Dyje Polékova Simana

Poznamka:

Chybi pfiloha &.2

Souvisejici zaznamy:

Cislo spisu/C.J /Cislo FA Ev.C.

Véc

Cislo spisu dokumentu

Externi C.J.

2. Uzivatel stiskne tlaCitko K pfepracovani. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument vratit
k prepracovani. Po stisku tlacitka ,,ano* je dokument vracen k piepracovani.

= 0= 0" )

Zamitnout  Doporucit s wwhradou  Doporudit | Vratit vybranému schvalovateli  Vratit na OJ

FE_I Dokument vlastni

11.2.2.2 Zamitnuti dokumentu

Vifizuje: Poldkova Simona

Staw:

Ke schvaleni

2. Uzivatel na EK dokumentu ke schvaleni vyplni do poznamky déivod zamitnuti dokumentu.

3. Uzivatel stiskne tlacitko Zamitnout. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né¢ dokument zamitnout.
Po stisku tlacitka ,,ano* je dokument zamitnut.
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SRaED
K prepracovani Doporudit s vyhradou  Doporucit  Vratit vybranému schvalovateli  Vratit na OJ
|_I Dokument vlastni Viyfizuje: Polakova Simona Stav: Ke schvaleni

Zamitnuty dokument nelze zpét vratit do schvalovani.

11.2.2.3 Doporuceni dokumentu s vyhradou
1. Uzivatel na EK dokumentu ke schvaleni vyplni poznamku na zalozce Schvalovani.
2. Uzivatel stiskne tlacitko Doporucit s vyhradou. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument
doporucit s vyhradou. Po stisku tlacitka ,,ano* je dokument odeslan ke schvaleni dal$imu
schvalovateli.

HBRAHD

K pfepracovani  Zamitnout I Doporudit s vyhradou I Doporudit  Vratit vybranému schvalovateli  Vratit na Q)

I_’ I Dokument viastni Wyfizuje: Polakova Simona Stay: Ke schvdleni

11.2.2.4 Doporuceni dokumentu
1. Uzivatel stiskne tlacitko Doporucit. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né dokument doporucit.
Po stisku tlacitka ,,ano* je dokument odeslan ke schvaleni dal§imu schvalovateli.

A dB
K prepracovani  Zamitnout  Doporudit s vyhradou Vratit vybranému schvalovateli  Vratit na OJ

I—I Dokument viastni Wyfizuje: Polakova Simona Stay: Ke schvaleni

11.2.2.5 Schvaleni dokumentu poslednim schvalovatelem
1. Uzivatel vybere ze seznamu Aktivity (osobni) dokument ve stavu ke schvaleni a otevie jeho
evidencni kartu.
2. Uzivatel stiskne tlacitko schvalit. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ schvalit dokument.
Uzivatel stiskne tlaéitko ,,ano®.

= p= N )
K prepracovani  Zamitnout  Vratit vybranému schvalovateli  Vratitna Q) Tisk

rl_l Dokument viastni Vifizuje: Polakova Simona Stav: Ke schvaleni

3. Systém zobrazi okno s vybérem podpisového certifikatu. UzZivatel pouzije podpisovy certifikat.
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Wybér podpisového certifikatu n

34 Soubor s cerfikatem |

Sériové Eislo: | %
Majitel:

Wystaveno:
Wystavitel:

Platnost od: Platnost do:

[ Pamatovat si tuto volbu Pouzit Zavfit

(Dokument je v seznamu Dokumenty - neaktivni ve stavu Kompletace k vypraveni.)
Had D
Kwypraveni = Tisk dokumentu  Tisk adres

E‘ Dokument viastni Vyfizuje: Krosslova Gabriela Stav:  Kompletace k vypraveni
Uzndvany el podpis/znadka

V pFipade elektronicky vypraveného dokumentu, je automaticky iniciovano elektronické vypraveni.
V pripade, Ze iniciace vypraveni selze, doplni se zdapis do historie (zména stavu dokumentu) o informaci
o tomto selhani ve formé poznamky , Elektronické vypraveni neprovedeno, prevedeno do stavu

«

Kompletace k vypraveni. “ a dokument je preveden do stavu ,,kompletace k vypraveni .

11.2.2.6 Tisk dokumentu
Uzivatel ma moznost ve stavu ,,Kompletace k vypraven

13
1

tisk dokumentu.

1. Uzivatel stiskne tla¢itko likdolaapeniy

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ vytisknout vSechny vypravované ptilohy.

KRAE

o Opravdu wtisknout viechny vypravované prilohy?

3. Po stisku tlacitka ano, systém provede na uzivatelem vybrané tiskarn€ vytisténi vSech piiloh ev.
karty oznacenych k vypraveni.

Vytisténi se provede tolikrat, kolik je na ev. karté adresatu s jinym zptisobem vypraveni nez ,,Datové
schranky* nebo ,,E-mailem*.
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11.2.2.7 Tisk adres

Uzivatel ma moznost ve stavu ,,Kompletace k vypraven

1. Uzivatel stiskne tlac¢itko

Tisk adres

ree
1

tisknout Stitky s adresami.

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné tisknout Stitky s adresami.

[ e TN

KRAE

0 Cpravdu tisknout Stitky s adresami?

TAT

| Anao

|| Me

e

—

3. Po stisku tlacitka ano, systém zobrazi vybér stitki s nahledy.

Sty
Nahled a vybér

LSRR
AIISISIIIIIIDI ASSSIDISISISIIY
e B
FIEEEEEE LSRR
AIISISIIIIIIDI ASSSIDISISISIIY
e B
FIEEEEEE LSRR
AIISISIIIIIIDI ASSSIDISISISIIY
e B
FIEEEEEE LSRR
AIISISIIIIIIDI ASSSIDISISISIIY
e B

4. Uzivatel se miize pomoci tlacitka

Tisk

Nahled

Zavrit

Mahled
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Tisk

5. Dale ma uzivatel moznost zavtit vybér. V piipad¢ stisknutim tlacitka
6. Systém provede na uzivatelem vybrané tiskarn¢ vytisténi vSech §titkd s adresami

Vytisténi se provede tolikrat, kolik je na ev. karté adresatu s jinym zplsobem vypraveni nez ,,Datové
schranky“ nebo ,,E-mailem®.

11.3 Vypraveni dokumentu vlastniho
1.

Uzivatel otevie EK dokumentu, ktery chce odeslat k vypraveni a stiskne tlacitko K vypraveni.

Dokument viastni Vyfizuje: Krosslova Gabiela Stav: kwyp
Uznévany &l podpis/znadka

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné odeslat dokument k vypraveni. Po stisku tlacitka ano je
dokument odeslan na podatelnu.

3. Pracovnik podatelny otevie dokument v zobrazeni Podatelna v seznamu K vypraveni.
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AHRdHD
Vratit ke kompletaci  Vypraveny

E‘ Dokument viastni Vyfizuje: Stav:  Kvypraveni
Uzndvany el podpis/znacka +
VEc™ dokument viastni Zalo¥eno dne:  16. 3. 2018
Stejnopisy/Kopie Temin wyFizeni* 17. 3. 2018 0:00 -
Vypraveno dne:
C.J. podani Zptisoby vypraveni: Dobirka
Cislo jednaci:  PM-46/2018RP Poget lista: 0 Poradi: Forma piloh:  Digitdini
EvidenZni &islo:  128/2018 Extemi C.J.
Cislo spisu: Smlouva
Investieni akce: /faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni 2
DalEi pFilohy:
Zpiisob vyFizeni: pnipisem A,
Wastnil: Krosslovd Gabriela Osobni  Org jednotka: 1000 Zavod Dyje ZD
Adresati  Schvalovani Skartace  Poznamky Frilehy (2) Souwvisejici dokumenty
Wytvofit pFilohu Rozd&lovnik

Kopie Zpiscbvypraveni  Nazev/Jméno IC Kont. osoba Osobni| Osloveni Pozice Dopliikova info k adrese Ulice
» Dobirka AUTO POKORNY, s.r.0. 25512579 Okruzni

o ) ) Vypraveny
4. Jakmile je dokument vypraveny, uzivatel stiskne tlacitko

11.4 Vréaceni DOCYV ze stavu ,,Schvaleny* do stavu ,,V ptiprave®
Vraceni dokumentu vlastniho (DOCV) je mozné pouze ve stavu ,,Schvaleny* a vratit ho mize pouze
uzivatel v roli ,,Manazer PMO*, ktery ma k dispozici seznam ,,Manazer PMO*.

U schvalovanych dokumentt to pro schvalovatele znamena nutnost takto vracené dokumenty
schvalovat znovu, tedy znovu absolvovat cely proces schvalovani. Nelze vratit zmény v pfilohéach,
provedené v ramci procesu schvaleni.

1. Uzivatel vybere v zobrazeni ,,Pfehledy a vyhledani“ seznam ,,Manazer PMO* viz obrazek.

) 01. Pfehledy a wyhledsni
l ----- Manafer PMO

----- strace
Prehled

--|=| Jednaci protokol
iZgd VPN - platné

7 VPN - neplatné

2. Systém zobrazi dialogové okno vybéru, ve kterém vyhledame dle vami zkonstruovaného dotazu
v naSem piipad¢ dle evidenéniho Cisla. Situaci zachycuje nasledujici obr.
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& 01. Prehledy a vyhledani

. Manazer PMO

Vybér B
EY

Formular :

Pokrogilé hledani  Fulliext  UloZené wjbéry

Typy formulafi | Viechny formulare

Nazev polozky Podminka Hednota Hednota 2 Py
b |Cislo jednaci / Spisova znatka

Cislo spisu uzavieni

Ev.gislo spisu (dokument)

Evidencni Eislo/ Cislo FA = 95/2021 I
Forma prlloﬁ

Forml|D

Katastralni izemi - Nazev

Podatelna - kdd

Podatelna - nazev
Posledni zpracovani
Frijate / ZzloZeno
Stav

3. Uzivatel kliknutim na ikonu &2 na panelu néstroji daného vybéru, vybere schvaleny DOCV,
ktery chce vratit do ptipravy.
4. Systém zobrazi zvoleny seznam s vybranym dokumentem.

Q) 01. Frehledy a vyhledani ERRI
ﬁ C.J./Sp.znacka / Cislo FA/ |EvC Véc Stav
ﬁ Lustrace
2B Prehied b |[E][PM-2622021/1102 9972021 Test- TP Schydleny

5. Uzivatel kliknutim otevie EK DOCYV kde je povinné vyplnit poznamku na zalozce ,,Poznamky*.
Poznadmka by méla obsahovat relevantni divod, pro¢ byl dokument vracen do piipravy, viz
obrazek.

AxARISHD

Vyjmout ze spisu/dilu ~ Zménavlastnika  Vytvofit stejnopis/kopii  Pfiprava dani na védomi’ I ADMIN - Vratit do piipravy I

@ Dokument vlastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: _Schvaleny
Uznévany el podpis/znacka
Véc* Test- TP Zalofeno dne:  06.04.2021
Stejnopisy/Kopie Termin vyFizeni®  06.04.2021 0:00 -
Vypraveno dne:
C.J. podani Zplisoby vypraveni:

Cislo jednaci: PM-26/2021/1102 Pocet lista: 0 Pofadi: 2 Forma pFiloh:  Digitalni o,

| Evidenznigislo:  sa/2021 | Extemi C.J.

Cislo spisu/dilu: 207 2 Smlouva
Investiéni akee: /faze:
Typ dokumentu: Dopis osobni IS
Dalii prilohy:
Zplisob vyfizeni: prupisem ‘%
Wlastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Schvalovani Skartace Frilohy (2) Souvisejici dokumenty

Vrdceni do pripravy, z divodu nového schvalovani|

6. Uzivatel stiskne tlagitko APMIN - Vratit do pfipravy

7. Systém zobrazi dotaz, kde je ,,PMO manaZer” upozornén na odstranéni vSech schvalenych
soubort a nelze vratit zmény zdrojovych soubortii provedené v procesu schvaleni.
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o I Opravdu vratit do priprawvy? 1!

Qdstraniviechny schvalené/podepsané soubary,
Melze wratit zmény zdrojovich soubard provedené v procesu

schvaleni,

Ano Me

8. Po potvrzeni dotazu nasleduje vraceni operace do stavu ,,V ptiprave®. Po této operaci je proces

Nee

schvalovani doplnén o informaci vraceni EK do stavu ,,V ptipravé”. Proces schvalovani musi
vlastnik dokumentu vytvofit znovu, ptivodni proces je archivovan. Informace o operaci je
zapsana v historii dokumentu viz obrazky nize

Vyjmout ze spisufdilu | Ke schvaleni  Vyfizeny  Priprava pfipominkovani  Pfiprava danina védomi  Zménawvlastnika = Stornovat

@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona

Uzndvany el podpis/znacka
VEc* Test-TP

Stejnopisy/Kopie

£.J. podani

Cislo jednaci: PM-26/2021/1102

Pocet listii: 0

Evidengni ¢islo: 99/2021 Exemi C.J.:

Cislo spisu/dilu: 207 2]
Investiéni akce: /aze:
Typ dokumentu: Dopis osobni

Dalsi prilohy:

Zplsob vyFizeni: pripisem \%

Smlouva:

Wastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Adresdti  Schvalovéni Skartace  Poznamky

Ffilohy (1) Souvisejici dokumenty

Stav: Vpripravé

Zzloieno dne:
Termin vyFizeni®
Viypraveno dne:

Zpuisoby vypraveni:

Poradi: 2 Forma priloh:

06.04 2021
06.04.2021 0:00 i

Digitalni

ZDPZN

Schvalovani:
Diatum zahgjeni Termin na schvaleni |Navrhovatel Whrad editor Vyjadfeni Popis dkolu
» 06.04.2021 9:31:57|  06.04.2027 0:00:00| Poldkova Simona Schvéleny -> do pfipravy I Prevedeno do stavu ™V pfipravé”, zazsh spravee SSL (Poldkova Simana) I

Ugastnici / Rozhodnuti

Datum Kod | Mazev org.jednotiy Zaméstnanec Paozice \hyjadieni Poznamka
» 08.04.2021 9.33:22 1102_| Provez Znojme Polgkova Simona Schvileno
30.09.2021 14:10:42 Polzkova Simaona ManaZer S5L \raceno do piipravy Zazsh spravee S5L viz. Poznamky dokumentu I

9. Poznamka do manazera, ktery provadi vraceni do stavu ,,V pfipraveé® je doplnéna takto:

Adresati Schvalovani  Archiv schvalovani  Skartace  Poznamky Frilohy (1)

30.05.2021 14:10:42 - Poldkowa Simona

Schvaleny dokument:
schvalovatel: Polakova Simona
dne: 06.04. 2021 53322

bl vracen do stavu "V pFipravé”

dne: 30.09.2021 14:10:42

uiivatelem: Polakova Simona

Poznamka: Vraceni do pFipravy, z divedu novéha

schvalovani
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Operace, které probéhnou v ramci tohoto procesu:

1. Jsou smazany vSechny vytvorené PDF dokumenty ze skupin dokumentd 1-7.

. ,,Pripodepisované* piilohy skupiny 8 jsou beze zmény vraceny zpét do skupiny 8.

3. Dokumenty ze skupiny 9 (vypravované, nepodepisované) jsou beze zmény vraceny zpét do
skupiny 9.

4. Prilohy, které jsou upraveny béhem procesu schvalovani jednotlivymi doporucovateli nebo
schvalovatelem (zdrojové soubory) nelze vratit zpét do stavu pred vyvolanim procesu
schvaleni

5. Proces schvalovani je archivovan a novy schvalovaci proces je nutné sestavit znovu.

11.5 Vytvoteni stejnopisu/kopie
Kopie se vytvati pouze v koncovych stavech DOCV.

1. Uzivatel otevie EK dokumentu se seznamu ,,Dokumenty — neaktivni (osobni), u kterého chce
vytvorit kopii a stiskne tlacitko Vytvofit stejnopis/kopii.
Q KRAB () - Dokumenty — neaktivni (osobni)

2 U1, Prehledy a vyhledni ddddD

o (2 £y Zpét do piipravy  Zafadit do nového spisu | Zafadit do vlastniho spisu/dilu ~ Zafadit do spisu/dilu O) | Odeslat na jinou O) | Zména vlastnika | Vytvofit stejnopis/kopii

¥ Aktivity (0sobni)

: :epidéle;wi \_OJ)OJ) El Dokument viastni Vyfizuje: Poldkova Simona
ompletaci | - .
% K predani na spisovnu (0J) Uznévany el podpis/znacka
Spisy/dily (osobni
E D:k:me:ni - aktiv)r\i (osobni) Véc* Dokumentace DOCV Kopie Zalozena dne:  10.11.2021

Dokumenty —neaktivni (osobni) Steinopisy/Kopie Temin wyFizeni* 28.11.2021 0:00 -

% Dokumenty nezvefejnéné fosobni)

2. Systém zobrazi dotaz, zda vytvorit stejnopis/kopie dokumentu vlastniho.

1 |

o Cpravdu vytvorit stejnopis/kopie dokumentu vliastniho? |

Ano Me

3. Po potvrzeni dotazu systém vytvoii stejnopis/kopii dokumentu, vCetné¢ pfiloh se shodnym
stavem a ,,C.J ., ale novym JEv.C«
Lze provést, pokud EK ma vyplnény polozky:
- Véc
- Typ dokumentu
4. Také systém zobrazi informaci, Ze je vytvorena kopie a jeji evidencni Cislo a zarovei dotaz,
zda ma pfejit na tuto evidencni kartu.

i Wytvoren stejnopis/kopie Ev.C: 37172021

Prejit na tuto ev.kartu?

Ano Me
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5. Po potvrzeni dotazu systém piejde na kopii evidencni karty dokumentu vlastniho a do
poznamky propiSe informace z originalniho dokumentu vlastniho. Z kopie lze dale vytvaret

stejnopis/kopii.

Adresati Skartace Poznamloy Prilahy (1)

10.171.2021 11:13:42 - Polakova Simona
Ev.C. : 370/202
Exdemi C.J.
Wéc : Dokumentace DOCY Kopie

g jednotka : 1102 Provoz Znojmo
Wastnik : Poldkova Simona
Fplsob wypraveni

Typ dokumentu : Dopis osobni
Temin vyFizeni : 28.11 2021
Priloby

V ptipadé€ nepotvrzeni zistane uZivatel na ptivodni eviden¢ni karté dokumentu vlastniho.

Uzivatel ma na EK DOCV k dispozici tlagitko | SteinepisyiKepie | po stisknuti tlacitka se zobrazi
soupis vSech stejnopisti/kopii ptislusné EK. Po vybrani ze seznamu je mozné zobrazit vybranou
EK. Je zobrazovéano pouze, pokud ev. karta je original.

Zpét do piipravy  Zafadit do nového spisu  Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu O Odeslat na jinou O] Zména vlastnika  Vytvoiit stejnopis/kopii

@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: Vyfizeny
Uzndvany el podpis/znadka
VEc®  Dokumentace DOCV Kopie Zalozeno dne:  10.11.2021
Temin wyfizeni® 28112021000 -
Vypraveno dne:
¢.J. podéni Zplisoby vypraveni:
Cislo jednaci: PM-251/2021/1102 Pocet listy: 0 PoFadi: Forma prilch:  Digtalni Q]
Evidencni &islo: 370/2021 Extemi C.J.
Cislo spisu/dilu: Smlouva
Investicni akce A faze
Typ dokumentu: Dopis osobni
Stejnopisy/Kopie X
Dalsi pilohy-
v X
Zpuscb vyFizeni: prupisem
; e — CJ. Cislo spisu Orgjednotka Ev.C. 7 Vzstnik Stav
Mastnik: Polékova Simona b PM-251/2021/1102 5000 37172021 Polakova Simona \yiize
— . — PM-251/2021/1102 5000 3722021 Polakova Simona Vyfize
Arecdti P PM-2512021/1102 5000 3732021 Polakova Simona K pfida

8. Na original EK se uzivatel mtze, pfepnout pomoci tlacitka Sipky viz obrazek

IhIdD [Elw «» nmm
| Zaiaditd Zaiadit do sp 0) Odesiat 0)  Zménavisstniks  Vytvoiit stejnopis/kopii _Stomovat kopii
@ Dokument viastni Vyhzje: Polékova Simona Stav: Vizens

9. Dokument je mozné zatradit do vlastniho spisu/dilu, zafadit do spisu/dilu OJ, odeslat na jinou
0J, zménit vlastnika, vytvofit stejnopis/kopii a stornovat kopii.

A4 ddD
Zafadit do vlastniho spisu/dilu ~ Zafadit do spisu/dilu O] Odeslat na jinou O] Zména vlastnika = Vytvofit stejnopis/kepii  Stornovat kopii
@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav: VyFizeny
Uznavany el podpis/znacka Stejnopis/Kopie
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11.6 Storno stejnopisu/kopie
Uzivatel pii otevieni EK kopie DOCV ma moznost pomoci stisknuti tlacitka ,,Original“ zobrazit vybér

originalni dokument vlastni a dvojklikem nebo pomoci “ oteviit EK DOCV. Toto tlagitko je
zobrazovano pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

dadEHD
_ Zafadit do vlastniho spisu/dilu  Zafadit do spisu/dilu Q) = Odeslat na jinou O] Zména viastnika = Vytvoiit stejnopis/kopii  Sternovat kopii
@ Dokument viastni Vyfizuje: Polakova Simona Stav:  Vyfizeny
Uznavany el podpis/znacka Stejnopis./Kopie
Veéc*  Dokumentace DOCY Kopie Zaloieno dne:  10.11.2021

Vypraveno dne:

C.J. podéni
Original X
Cislo jednaci: PM-251/2021/1102
islo jednaci v %
SESEE (FUEH & Cislo FA EvC.T Cislo spisu Org jednotia Viastnik Stav
Cislo spisu/dilu: b PM-251/2021/1102 3702021 1102 Polakova Simena Wyfizen]
Investiéni akce:
Typ dokumentu: Dopis osobni
Dal3i pfilohy:
Zpuzob vyFizeni: pripisem
i Wlastnik: Poldkova Simona
Adresati Skartace Poznamky Fi
Kopie | Zpisob vypraveni | Nazeviménol™ td
» ASA ESUnanov. s .o |46966803 | | [ [ | |385

1. Uzivatel otevie EK kopie DOCV se seznamu ,,Dokumenty — neaktivni (osobni), kterou chce

stornovat a stiskne tlacitko Slospaakhany .

2. Pokud uvzivatel nevyplnil diivod storna do poznamky, systém ho upozorni hlaskou viz obrazek

G D1, Prehledy a wyhledsni HERAIHB
() 02. Akdivity Zaiadit do vlastniho spisu/dilu | Zaiadit do spisu/dilu Q) Odeslat najincu Q) Zména vlastnika | Vytvoiit stejnopis/kopii Piiprava déni na védemi
' Altivity (osobni)
™ Kpiidéleni (0J) Dokument viastni Vyfizie: Poldkova Simana Stav: | Schwaleny
# Ke kompletaci (0J) T —
%5 Kpfedini na spiscvna {00) Uznavany el podpis/znadka Steinopis/Kopie
Spisy/dily {osobni
i osabni) Vo |Stomo kopie Zalogeno dne: 11112021
Origindl Temnin wrizeni® 11112021000 -
menty nezve Bri)
% Typovy spis (osobni) Vypravena dne
PN - Navrhovatel (osobni) C.J. podéni irsoby vypraven
PN - Manager kvalty (osobni} B
% Zidanky o 2apuicku fosobni) Cislo jednaci: PM-254/2021/1102 Poget istt; 0 Poradi. Foma pfilch:  Digitaini Q
%8 Rekonstrukce spisti (osobni)
% Sbamé spisy (osobni) Evidenéni islo: 339/2021 Bxtemi (4 :
{5 Rozdélovnik iivateli (osobni) Cilo spisudih: Slouva:
% Vyjadreni - archiv (osobni)
£& Pfipominkovani - archiv (osobni) Investiéni akos: /faze
£ Pfipominkovani VPN - archiv (osobni) Typ dokumentu: |Dopis oscbni ay
£ Na védomi - archiv fosabni)
| Aktivity - archiv ( Osobni )} Dalii prilohy:
-l Aktivity - archiv (0J ) N L,
i b - prupisem
B Aktivity - archiv (podFizens 0J ) b | At e
----- &3 Prenosy 2 Historie - nové a pfipravované (osobni Wastnik: Poldkova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 5000 Reditelstvi podniku RP
----- {3 Prenosy 2 Historie - véschny (osobni)
Skartace  Poznémky  Piilohy (2)  Souvisejici dokumenty KRAB X
Spisovna.
Umisténi: |U vlasinika |
Spisow nak =Y Skartaéni Inita: Ska » Poznamka

3. Uzivatel vyplni na zalozce poznamky divod storna kopie a znovu stiskne tlacitko

Stornovat kopii

4. Systém zobrazi dotaz, zda stornovat kopii.
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o Opravdu stornovat kopii?

Ano Me

5. Po potvrzeni dotazu je EK pfevedena do stavu ,,Stornovany stejnopis/kopie®. Systém vymaze
polozku ,,Vyfizuje“ pfipadn€¢ vyjme EK ze spisu, pokud je ve spisu zafazena. Stornovana
evidencni karta stejnopis/kopie dokumentu vlastniho je pouze pro prohliZzeni v zobrazeni 01.
Piehledy a vyhledavani pokud ma uzivatel toto zobrazeni k dispozici.

A xRARIHD

@ Dokument viastni Viyfizuje: |Sta\r: Stomovany stejnopis/kopie
Uznavany el podpis/znacka Stejnopis/Kopie

6. Lze provést, pokud ev. karta spliuje nasledujici podminku:
- Dokument je stejnopisem/kopii

12 Agenda smlouvy
Tato agenda je urcena pro evidenci smluv a dodatkti ke smlouvam uzavienych s obchodnimi partnery.
EK Smlouva /dodatek smlouvy je obsluznd pro komunikaci s RS a evidenci smluvnich vztahi
s partnery, neni skartacni entitou. Skartacni entitou jsou pouze dokumenty k ni pfipojené. EK je
rozdé€lena na nékolik ¢asti, jenz budou nositeli informaci (meta dat) o dané smlouve.

- Pfistup k evidenci pro seznamy ,,Smlouvy (osobni)* a ,,Smlouvy (OJ)* maji role
»~PMO Referent® a ,PMO Vedouci“. Evidence je koncipovana jako
decentralizovana (rozpada se na evidence jednotlivych OJ, do kterych ma aktualng
prihlaseny uzivatel piistup).

i 06. Smlowry

- Smiouvy (osobni)
+ -l Smlouvy (OJ)

V evidencich je mozné se piepnout na detail dané smlouvy a je zde mozné vyhledavat, jak standardnim

&

vyhledanim podle metadat, tak i pomoci ikony
»Rychlého vyhledani®.

a zadanim dotazu. Zaroven je mozné zde vyuzit

- Pristup kevidenci pro seznamy ,,Smlouvy (podfizené OJ)“ maji role ,,PMO
Vedouci“ a ,,PMO Manazer”“. Evidence je koncipovana jako decentralizovana
(rozpada se na evidence jednotlivych OJ, do kterych mé aktualné piihlaseny uzivatel
pristup).

- Pfistup k evidenci pro seznamy ,,Smlouvy (podiizené¢ OJ)*“ maji téz role ,,PMO
Sekretariat™ a ,, SML Supervizor smluv* tyto role maji k EK Smluv pfistup jen pro
¢teni pokud nejsou zaroveinn vlastniky ¢i zpracovateli aktualné oteviené¢ EK
smlouvy.
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{4 06. Smlowy
-4 Smlouvy (osobni)
M Smlouvy 0J)
| Smlouvy ( podfizens 0J )

V evidenci je mozné vyhledavani stejné jako u seznamu Smlouvy (osobni)

Evidence zobrazuje vSechny smlouvy dané OJ, u kterych je aktualné ptihlaSeny uzivatel spravce (je
uveden v kolonce Vlastnik/Spravce) z dané OJ nebo u kterych vystupuje jako autor (je uveden v kolonce

Zalozil) z dané OJ a vSech OlJ, jez jsou podiizeny dané OJ dle hierarchického stromu OJ.

- Pfistup k evidenci pro seznamy ,,Centralni evidence smluv* a evidence dosud
nezpracovanych smluv, stornovanych smluv a ukonéenych smluv maji role ,,SML
Manager smluv® a ,,SML Supervizor smluv*“. Evidence je koncipovana jako

centralni (nerozpadé se na evidence jednotlivych OJ).

i 06. Smiowwy

- Smlouvy (osobni)
- @l Smlouvy [0J)
-l Smlouvy ( podfizens OJ )

----- ‘i] Centralni evidence smluy

----- @ Evidence dosud nezpracovanych smiuv
----- @ Evidence stomovanych smiuy
----- @ Evidence ukonéenych smiuv

V evidenci je mozné se prepnout na detail dané smlouvy a je zde pti vstupu do této evidence vynucené
vybérové kritérium pro snizeni poc¢tu nacitanych ev. karet v této evidenci (pfedvyber).

Evidence zobrazuje v§echny smlouvy, které jsou v systému evidovany.

12.1 Zalozeni nové smlouvy

1. Uzivatel stiskne tlacitko novy

KRAR (] - Smlouvy (osobni) (1102 - Provoz Znojmo (ZDPZM))

G 01. Prehledy a vyhledani Elcﬁ =
{7} 02. Aktivity &. smiouvy /
I8 03. Spisova sluzba org. jednatky

{4 04 1. Evidence faktur b [T]4/2020-SML
{4 04.3. Evidence faktur - PMO 7)/5/2020-SML
{4 05. Vnitropodnikové normy q 6/2020-SML
14 06. Smlowvy ] 7r2020-SML
. =) 8/2020-SML

=] Smlouvy (osobni)

- Zivod Dyje (ZD)

- Provoz Znojmo (ZDPZN)

- Proveoz Blansko (ZDPBL)

- Ukvar ekonomicky (ZDFL)

- Zavod Homi Morava (ZHM)
- Reditelstvi padniku (RP}

-] Smiouvy (podFizene OJ )

a

&. dodatku Protistrany

Nowvak Kamil

Vojenské lesy a statky CR, s.p.
Novék Jan

Novak Kamil

& smlouvy protistrany |Nazev

454545
464646
474747
484848
424242

test Sim

Kupni smlouva
Smiouva

Test dokumentace
Test dokumentace

v zobrazeni ,,06. Smlouvy* v seznamu ,,Smlouvy (osobni)*.

2. Systém automaticky zalozi novou evidenéni kartu smlouvy a predvyplni nékteré polozky (Stav,
Vlastnik/Spravce, Zalozil a dne, Org. jednotka).
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ADNAEHD

Zplatnit

Stornovat

“ Typ smlouvy :

* Druh smlouvy
X

* Nazev smlouvy

* Predmét smiouvy

Smlouva / dodatek smlouvy

Zména vlastnika

Dodatek smlouvy [

Stav: Nova / pfipravovana

* Cislo smlouvy

*Cislo smlouvy protistrany :

Mlastnik/Spravce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalodl :  Polskova Simona dne: 13.1020209:11:19 Org.jednatka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Original dokumentu smlouvy :  Spisova znagka SML : CJ 12, Wbér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjekt(s Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektts pro wyhledavani
* Strany smlouvy | * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Pfilchy ()  Poznamky
ENpTET——— K Achesa - |Dievafsks 11/332
* Fima - — & 52 60200 Bmo - Veveri
1€ : 70890013 Schval: A
ep Fiidat| == Odebrat | | X Odebrat vie * Protistrany -
Nazev subjektu pro vyhledani s Ulice PSC Obec Castobee Stat ISRS - je pifjemce

| Nazev subjektu ©

3. Uzivatel vyplni povinné polozky smlouvy (oznacené hveézdickou). Vybere typ smlouvy

(cizi/vlastni), stiskem tlacitka

e}

vybere druh smlouvy, vyplni pfedmét smlouvy. Jedna-li se

o dodatek smlouvy, oznaci zaskrtavatko ,,Dodatek smlouvy* a systém nasledné zobrazi tlacitko

Q

a polozky Potadové ¢&islo dodatku a Cislo dodatku, které uzivatel musi vyplnit.

Zplatnit  Stornovat

Zména vlastnika

vedle polozky Cislo smlouvy, aby uZivatel mohl vybrat smlouvu, o jejiz dodatek se jedna

Smiouva / dodatek smio Saca) Novail//piipravovsei
= Cislo smiouvy
* Typ smlouvy - o 5
Pofadové &islo dodatku : 0 -
e “ Gislo dodathu
& * Cislo smiouvy protistrany -
“N&§ Vyber smlouvu x
“Predl ¥ K |
& Smlouuvy €. Smlouuvy protist Druh smlouvy Typ smlouvy Protistrany Datum podpisu Flatnost od Platnost do A
Viastt  g2021-SML neuvedeno Registr smiuv - Kamisianars |VLASTN[
42021-SML Registr smiuv - Komisionafs | CIZ[
| ERIRSML neuvedeno Registr smiuv - Kupni smiou | CIZ[ Eerveny Pelr 13072021 14072021 31082021
Origind  gr027-8ML nelvedens Smiouva budouct kupni (bez |VLASTNT linde Gas s 13072021 14.07.2021
7/2021-5ML neuvedena Registr smiuv - Kupni smiou  YLASTNT Eervenj Peir 14072021 15072021 30112021
1/2018-SML neuvedena Smiouvy o budoucich smlou |CIZf Strojirensky zkuSebni stav, s p. 17102018] 16102018 26102018
2/2018-SML YYYY Smlouvy o budoucich smlou [VLASTNI ojenska |3zefisks 2 rekreadni zafizeni 17.02.2018, 27.02.2018
32018-SML 12013-4F Kupni smlouvy movitého maj | CIZI KORDARNA, as. - v likvidaci 01.022018]  01.022018) 01022019
_ v aeoiEsML 23 Kupni smlouvy movithe maj VLASTNI Davidové Gabriela 16022018 20022018
Strany’ 5op1e-SML 175147 Kupnf smlowvy movitého maj | CIZ Cerveny Petr 27062018 27062018
Zplatnit | Stomovat  Zména viastnika
Smiouva / dodatek smlouvy Sax g s S v et
* Cislo smiouvy : 4/2018-SML Q] I
ez VLASTY * Pofadové Zislo dodatiu 2 :
* Druh smlouvy : .?i@?.eﬂ?&?a@ﬁ“m majetku, ktery je zaFazen mezi hmotny investiéni majetek nebo nehmotry - Gidlo dodstku - 4/2018.SML-D2
&y * Cislo smlouvy protistrany @~ 123
* Nazew smlouvy : | Test smiouvy
* Predmét smlouvy :  Test dokumentace
Vlastnik/Sprévce :  Polikova Simona Org jednotka© 1102 Provaz Zngjme 2ZDPZN
Zaloil - Poldkova Simona dne: 07102020 10:22:45 Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Originél dokumentu smlouvy - Spisova mnadka SML - ey QO Vjbér dokumentu
Protistrany - Nézvy subjektd TrrEmoE Protistrany - Nézvy subjekits pro vyhledavéni
Davidovd Gabricla
- Strany smlouvy  * Platebni podminky  Sowvisejici smiouvy 3 dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (0)  Paznamky
Povodi Moravy. Achesa - | Dievarska 11/332
S oc TR 38 el %52 50200 Bmo - Veveri
& [70890013 Schvail X
ojp Pidat| == Odebrat X Odebratvie * Protistrany -
Nézev subjektu = Nazev subjektu pro vyhledani [3 Ulics PSC Obec Castobes Stét ISRS - j< pfijemes
b Gabricls Davidovd Davidové Gabricla Ffiénd 20 1000 |Praha 1 Ol
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4. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit =l . Systém automaticky doplni Cislo smlouvy. UZivatel vyplni

polozku Cislo smlouvy protistrany. Provede Vybér dokumentu tla¢itkem 4, Vybér dokumentu

¢imz vybere z ptipojenych dokumentl na zalozce ,,Souvisejici dokumenty/spisy* dokument,
ktery je nositelem originalu smlouvy a z tohoto dokumentu se nacte ¢.j. i ¢islo spisu (,,Spisové
znacky smlouvy*) pokud je tento dokument vloZen do spisu.

5. Uzivatel vyplni platebni podminky, mize pfipojit souvisejici smlouvy, dodatky, piipoji
dokumenty a spisy, pfipoji pfilohy. Bude-li smlouva zvefejiovana v registru smluv, uzivatel

vyplni zalozku Podminky zvefejnéni v ISRS. Na zalozce poznamky mtize vyplnit libovolné
poznamky.

12.1.1 Zalozka Strany smlouvy

6. Systém automaticky vyplni jako stranu smlouvy Povodi Moravy, statni podnik.

~ Strany smlouv, " Platebni podminl Souvisejici smlouvy a Souvisejici dokumenty/spis Prilahy (1 Pozngml Podminky zvefejnéni v ISRS
Povodi Moravy, s p 2 (] ISRS - Fima v pozici platce Adresa : | Dfevarska 11/332
Fmma - 60200 Bmo - Vevefi
. IC: 70830013 Schvalil
€p Fridat| == Odebrat | | X Odebrat vie * Protistrany
Nazev subjektu © Nézev subjektu pro vyhledani [ Ulice PsC Obec Cést obce Stat ISRS - je pfijemce
# |Vojenske lesy a statky CR. s.p. Vojenské lesy = statky CR, s.p. 00000205  |Pod Juliskou 1621/5 16000 Praha & Ceskd republika

g Ffidat

7. Uzivatel stiskne tlacitko
vybere protistranu.

. Systém zobrazi seznam subjekti, ze kterého uzivatel

| Wybér subjektd protistrany

T
Typsubjektu  Nazev subjektuprohledéni  Nazev subjektuprotisk  ICT DIC Typ adresy Ulice Pt Obec Castobee St
Fyzicks osoba  Cerveny Pelr Petr Cerveny, Ing Komuniksgni | Havrdnkova 20 54810 Casthovice Cesks republika
Fyzicks osoba  Davidova Gabriela Gabriela Davidova Komunikdni  Fiiéna 20 11000 Prahs 1

I| |Fyzicks oscbs | Kortus Jiti Jifi Kortus Komunikséni |V Iuhach 1 111011 Frahs

1| |Fyzické osoba [Novak Jan Jan Novak Komunikeéni |Zelend 5 12000 Modra
Fyzické oscba | Novék Jana Jana Novék Z datové schrénky |ggog ¢ 909 9900 9900
Fyzicks oscba  Novak Kamil Kamil Hovak CZ6707300072 | Sidla Rychorské sidlists 119 54324 SVOECDA NAD UPOU
Fyzické osoba | xoocoex o0 K Komunikani | Queen street 834 EX4RP  Eweter Great Britain
Fyzicks oscba | Zelens Jana Jana Zelend Komunikséni  Buchvcova 3 1300 Prahs Prahs 3 Zeska republika
Fyzicks osoba | Zelen3 Jana Jana Zelend Komunikaéni oo 1111 oo oo 000

V seznamu Ize provést n€kolikanadsobny vybér. Uzivatel oznaci jeden subjekt, stiskne na
klavesnici klavesu Ctrl a vybere libovolné mnozstvi subjektti. Pozor! Pri vybéru je nezbytné
klikat do levého bilého sloupce (na obrazku oznaceno Cervené).

vy
8. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka . Vybrané subjekty se pienesou do tabulky na
zalozce Strany smlouvy.

- Strany smlowvy | * Platebni podminky  Sowvissjici smlouvy 3 dodatky  Souvissjici dokumenty/spisy  Fiilohy (1)  Poznmky  Podminky zvefejnéni v ISRS

Povodi Moravy, s p Q| 7] SRS - Fima v porici platce Adresa: Drevafska 11/932
P 60200 Bmo - Vevefi
IC: 70830013 Schvali
e Pridat | | == Odebrat | | X Odebrat vie * Protistrany -
Nazev subjektu ™ Nazev subjektu pro vyhledani 1€ Ulice PSE Obec Cast obee Stat ISRS - je piijemce
b \Vojenské lesy a statky CR, s.p. \iojenské lesy a statky CR, s.p. 00000205 | Pod Juliskou 16215 16000  |Praha6 Ceska republika ; i
Gabriela Davidova Davidové Gabriela Fiicna 20 11000 |Praha 1

Jednotlivé protistrany lze odebirat stiskem tlagitka \== 99t | gtiskem tlagitka

#< Odebrat vie dojde k odebrani vsech subjektii ze seznamu protistran.
9. Uzivatel zaskrtnutim uvede informaci, zda ma byt v ISRS — firma v pozici platce. V piipadé
nezaskrtnuti se stane publikujici strana (Povodi Moravy s.p.) pfijemce v ISRS.
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* Strany smlouvy

Povodi Moravy, sp. \-%I ISRS - Firma v pozici platce I Adresa :

* Fima :

IE:

* Platebni podminky Souwvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy P

70830013 Schvalil:

flohy (1) Pozndmky

Drevarska 11/332
60200 Bmo -

Weveri

10. Také vybere zaskrtnutim, jestli ma byt protistrana v ISRS — ptijemce.

=P Plidst == Odebrat | | X Odebrat vie

* Protistrany

Podminky zvefejnéni v ISRS

Nézev subjektu © Mézev subjektu pro vyhledsni [ Ulice PSC Obec Castobce Stét ISRS - je pfijemce
v |Vojenské lesy a statky CR. s.p Vojenské lesy a statky CR.s.p. 00000205 | Pod Juliskou 1621/5 16000 Prahz 6 Cesks republika
Frintn P Pimime i Foabrinim SrEez a0 T

11. Déle miize uzivatel vybrat tlacitkem lupy “4/ kdo Smlouvu/ dodatek smlouvy

(podepsal).

schvalil

* Strany smlouvy = Platebni podminky Souvisejici smlouvy adodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Pfilohy (1) Poznamky Podminky zvefejnéni v ISRS
Povodi Moravy, s.p. w% ISRS - Fima v pozici platce Adresa - | Drevarska 11”5'32_.
* Firma 60200 Bmo - Veveri
' i€ 70890013 |schvai:
EEB Ffidat | == Odebrat x Odebrat vie * Protistrany -
Zplatnit | Storovat = Zména viastnika
Sml 1 dodatek I Stav: MNova / pfipravovana
miouva atek smio Dodatek smiouvy []
“Cislo smlouvy :  5/2020-SML
Cislo smlouvy/dodatku z ISRS datum zvefejnéni :
“Typ smlouvy :  CIZI
* Druh smlouwy :  Kupni smlouvy movitého majetku, ktery je zafazen mezi hmotny investiéni majetek nebo nehmotny
investién i majetek
* Cislo smlouvy protistrany = 464646
* Nazev smlouvy :  Kupni smlouva
* Pedmét smiouvy :  Test dokumentace
Mastnik/Spravce . Poldkova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalozil:  Poldkova Simona dne: 07.10.2020 10:22:43 Org. jednotka : 1102 Pravoz Znojmo ZDPZN
Origindl dokumentu smiouvy ©  Spisova znadka SML (o] 3, Vbér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjektl Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjekiti pro wyhledavani
Vojenske lesy a statiy CR. s.p 00000205 Vojenske lesy a stathy CR. sp.
* Platebni podminky  Souvissjici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (1)  Pozndmky  Podminky zvefejnéni v ISRS
Povodi Moravy, s.p ‘2 [J ISRS - Fima v pozici pldtce Adresa :  Dfevafska 11/332
Fima 60200 Bmo - Veveri
IC: 70890013 Schalil:
€p Fiidat| == Odebrat | | Odebrat vie * Protistrany -
Nazev subjektu ™ Nézev subjektu pro wyhleddni [ Ulice PSC Obec Castobee Stat ISRS - je piijemce
b |Voienské lesy a statky CR, s.p Viojenske lesy a statky CR, s.p. 00000205 | Pod Juliskou 162115 16000 |Praha 6 Ceska republika

12.1.
Jednotlivé polozky jsou popsany v kapitole 9.20.2. Zalozky — spodni ¢ast evidenéni karty.

2 Zalozka Platebni podminky

1. Uzivatel vyplni polozky na zalozce platebni podminky:

Datum podpisu - vybere se nejpozdéjsi datum u podpisti smlouvy
Datum uzavieni - nejpozdéjsi datum u podpisti smlouvy
Platnost od a platnost do

Moznost zaskrtnuti pole ,,Smlouva na dobu neurcitou*
Pokud neni smlouva na dobu neurcitou, uzivatel mize zadat: Vyroc¢i den, mésic, podat upozornéni
s po¢tem dni pfed vyprSenim smlouvy, nebo k vyro¢i
Objem smlouvy bez DPH. U této polozky musi byt vyplnéna hodnota vétsi nebo rovna nule
Objem smlouvy s DPH tato polozka neni povinna.

Me¢éna je nastavitelna vybérem mény a je povinna polozka
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= Strany smlouvy | ~ Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejici dokumenty/spisy  Pfilohy (1) FPoznamky Podminky zvefejnéni v ISRS

* Datum podpisu  07.10.2020 ~ | *Datumuzawvfeni: |08.10.2020 -

* Platnost od : | 08.10.2020 2 Platnost do - 09.10.2020 -
[] Smlouva na dobu neurditou Vyrodiden: 8 T mésic: 10 3| Podatupozoméni |10 | dni pfed vyprienim smlouvy, nebo k wirodi
* Objem smiouvy bez DPH: 100 “Ména: CzK | |
* Objem smlouvy s DPH: 2,00

2. Pokud se jedna o Dodatek smlouvy, je mozné zapsat do polozky ,,Objem smlouvy bez DPH*
¢astku se zapornou hodnotou. Situaci zachycuje nasledujici obrazek.
=RV N " i)

Zmeéna vlastnika  Ukondit platnost ~ Vratit do piipravy

Smiouva / dodatek smilo T Stav: Plaing
*Cislo smlouvy : ~ 9/2018-SML

* Typ smlouvy :  VLASTNI

* Pofadové &islo dodatku : 1 -
Druh smlouvy iﬁ:lgr;&gmﬁlﬁl;;gvﬂeho majetku, ktery je zafazen mezi hmotny investiéni majstek nebo nehmotry  Cislo dodatku - 9/2018-SML - D1
4

*Cislo smlouvy protistrany : 444
° Nazev smlouvy ©  xx

* Pfedmét smlouvy :  Test dokumentace zapoma hodnota

Wastnik/Spravee ;. Polakova Simona

Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalozil . Polakova Simona dne :  24.03.2021 14:13:24 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Criginal dokumentu smlouvy :  Spisova znacka SML : Cl.: ‘4, Vbér dokumentu (2 Prejit na origindl
Protistrany - Nazvy subjekti Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektl pro vyhledavani
Jan Novak Nowak Jan

* Strany smlouvy | * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (1) Pozndmky

* Datum podpisu  24.03.2021 * | *Datum uzavfeni: | 26.03.2021 i

* Platnost od - 24.03.2021 = Platnost do : 9
Smlouva na dobu neurcitou Vyrogiden : 1 2| mésic: 1 - Podatuporoméni 0 dni pred vypréenim smlouvy. nebo k vyroéi
I * Objem smlouvy bez DPH -20,00 | *Ména: CZK A,

* Objem smlouvy s DPH:

12.1.3 Zalozka Souvisejici smlouvy a dodatky

Na této zalozce je umisténa tabulka, jenz obsahuje odkazy na spisy poptipadé dokumenty, jenz
souviseji se smlouvou. Tyto dokumenty nesou tiplné znéni smlouvy ve svych ptilohach.

. . Pridat
11. Uzivatel stiskne tlac¢itko Eﬂa s

. Systém zobrazi seznam subjektl, ze kterého uzivatel
vybere smlouvu.

v X
| & Smlouwy T & Dodatku £. Smlouuvy protist Protistrany Druh smlouvy Typ smlowvy Datum podpisu Platnost Od Platnost Do
»  1/2018-SML neuvedeno Strojirensky zkuSebni istav, s.p Smiouvy o budoucich smlou |CIZ[ 17.10.2018 0:0| 26.10.2018 0:0) 16.10.20180:0
1/2018-SML
1/2020-SML 2525 Hovak Kamil Smlouvy o budoucich smlou | VLASTH( 16.01.2020 0:0| 16.01.2020 0:0| 16.01.2020 0.0/
1/2021-8ML 454545

Cerveny Petr Registr smluv - Smlouva o dil | VLASTH( 04032021 0:0| 05.0320210:0 04.03.2021 0:0

vy
12. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka . Vybrané subjekty se pfenesou do tabulky na
zdlozce Souvisejici smlouvy a dodatky.
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“ Strany smloury  * Platebni podminky

&P Fiidat| | = Odebrat

Souvisejici smlouvy a dodatky | Souvisejici dokumentylspisy  Filohy (1)  Poznémky  Podminky zvereinéni v ISRS

& smlouvy &. dodatku €. smlouvy protistr |Protistany Nézev smlouvy Typ smlouvy Druh smiowry Stav
|> = 1/2018-SML neuvedeno Strojirensky zkuSebni ustav, s.p. 00 cizi Smilouvy o budoucich smlou
[ Z2018-SML YY¥Y lojenska [azensks a rekreacni zanzent =3 TESTHT MIOUVy O DUGOUCICH SMIoU
T 272018-SML 2/2018-SML- D1 vy Vojenska I3zeiiska 2 rekreaéni zafizeni o0t VLASTNI Smiouvy o budoucich smiou
.y ; . yr == Odebrat
13. Jednotlivé smlouvy lze odebirat stiskem tlacitka .

12.1.4 Zalozka Souvisejici dokumenty/spisy
Obsahuje soupis vSech souvisejicich dokumentt a spist.

1. Uzivatel stiskne tlaéitko
dokumentu.

Fridat

. Systém zobrazi vybér zplsobu vybéru souvisejicich

v X

p Dokumenty moje
Dokumenty na OJ
Spisy moje

| SpisynaOJ
Dokumenty SVF - vEechny

2. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka
3. Systém zobrazi seznam zvoleného vybéru Dokumenty nebo spisy. Na obrazku nize je
zvoleny vybér Dokumenty na OJ. V ptipad¢ zvoleni dokumentu je uveden sloupec urcujici,
zda se jedna o kopii ¢i original a je mozny vybér pouze z typi EK DOCV a DOCP.

Dokumenty x
v K |
Cislo jednaci Evidenéni &islo Cislo spisu Kopie Véc Wastnik Stav ~
PM-2/2017/ZDPZH 532018 PM-100/2018 Stejnopis/Kopie vytvofeni odpovédi Krosslova Gabriela Vypraveny
PM-2i2017/ZDPZH 1172017 2102018 vytvofeni odpovédi Krosslové Gabriela Vypraveny
PM-22017 72017 Préce s prilchami Straitova Michaela K wyfizeni
PM-4/2017 2752018 Stejnopis/Kopie Dokument pfijaty Krosslovd Gabriela Kwyfizeni
* Strany smilouvy * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky Souvisejici dokumenty/spisy Prilchy () Paznamicy Podminky zvefejnéni v ISRS
b Fridat| == Odebrat | X Odebratvie
Cislo jednacilldent. dilu | Evidenéni &slo Vec Typ dokumentu Poget listii | Forma piiloh Stav Kopie
(]| KPM-5/2019/5000 K114/2019 20/2018-RP Dopis osobni 1| Digitalni Uzavfeny
(2| PM-2/2017 542018 vytvofeni odpovédi Dopis pro vnéj&i pisemny sty 1| Analogovd K wyfizeni Stejnopis/Kopie
» [CI P20 7IZ0PZN TA2018 Tytvorent oopovedt TGpis pro VNels| pisemny sty T Digiialnt praveny Teinopis/Kopie
.. . . oy == Odebrat
4. Jednotlivé dokumenty lze odebirat stiskem tlacitka .

5. Pokud je souvisejici dokument vybran jako ,,Original dokumentu smlouvy* nejde tento
dokument smazat a uzivatel je na tuto skute¢nost upozornén hlaSenim dle nasledujiciho obr.
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Zplatnit  Stornovat  Zména vlastnika

Smlouva / dodatek smlo Dodatek smiouvy [ ]

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS
* Typ smlouvy . | CIZ(

* Druh smlouvy :  Registr smiuv - Komisionarska smlouva
* Nazev smlouvy - Test Dokumentace

* Pfedmét smlouvy - Test Dokumentace

Stav:  Nova / pfipravovana
*Cislo smlouvy : ~ 4/2021-SML

datum zvefejnéni

* Cislo smlouvy protistrany

Mastnik/Spravee :  Polakova Simona Org.jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalofl:  Poldkova Simona dne: 22.06202115:31:55 Org.jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Origindl dokumentu smlouwy :  Spisova nagka SML:  PM-100,2018 ¢J.:  KPM-5/2019/5000 A, Viybér dokumentu (-_),- Pfejit na original
Protistrary - Nazvy subjekt Protistrany - IC Protistrary - Nazvy subjektd pro wyhledavani

* Strany smlouvy  ~ Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejicl dokum KRAB

p Pridat X Odebrat vie

Cislo jednacilldent. dilu  Evidenéni &slo Véc
» |[E]|KPM-5/2019/5000 K114/2019 20/2018-RP
=4 |PM-2/2017 5472018 vytvoreni odpovédi

(@] PM-2/2017/ZDFZN 532018 vytvoreni odpovédi

Zaznam je odkazem na Original dokumentu smiouvy,
Akee bude stornovana.

Stav

| |Uzavieny
| K vyfizeni
| Vypraveny

6. Stiskem tlagitka | £5 Odebrat

Kopie

Stejnopis/Kopie
Stejnopis/Kopie

zaznamy pripojené do tabulky s vyjimkou zaznamu, ktery je nastaven jako ,,Original
dokumentu smlouvy“. Situaci zachycuji nasledujici obr.

“Strany smlowvy  * Platebni podminky  Souvissjici smlouvy = dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Frilohy (0)  Pozndmky  Podminky zvefsjnéni v ISRS
Cislo jednacilldent. dilu | Evidenéni &islo Ve Typ dokumentu Poget listl | Forma piiloh Stav
b |[E]|KPM-5i2019/5000 K114/2019 20/2018-RP Dopis osobni 1| Digitélni Uzavfeny
=4 PM-202017 5412018 vytvofeni odpovedi Dopis pro vnéj§i pisemny sty 1| Analogova K wyfizeni
(]| PM-2/2017/ZDPZN 532018 vyteofeni odpovédi Dopis pro vnéj3i pisemny sty 0| Digitalni \ypraveny
Al g S
Zplatnit  Stornovat  Zména vlastnika

Smilouva / dodatek smio Dodatek smlouvy [ ]

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS
* Typ smlouvy :  CIZ[

* Druh smlouvy :  Redgistr smiuv - Komisionafska smiouva

=

* Mazev smlouvy :  Test Dokumentace

Stav:  Mova / pfipavovana
* Cislo smlouvy :  4/2021-5ML

datum zvesinéni

* Cislo smlouvy protistrany

* Pfedmét smlouvy :  Test Dokumentace
Wastnik/Sprévce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalozl :  Polakowa Simona dne: 2206.202115:31:55 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Original dokumentu smlouvy Spisova znacka SML:  PM-100/2018 CJ KPM-5/2019/5000 &, Wybér dokumentu | | (3 Pfejit na original
Protistrany - Nazvy subjekti Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjekit pro vyhledavani

“Strany smlouvy  * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejici dokumenty/spisy =~ Frilohy (0) Poznamky Paodminky zvefejnéni v ISRS
o Ffidat| == Odebrat | X Odebrat vie
Cislo jednaci/ldent. dilu | Evidenéni &isla Wéc Typ dokumentu Poget listi  Forma piilch Stav.
» |[E] KPM-5/2019/5000 K114/201% 20/2018-RP Dopis osobni 1| Digitalni Uzavieny

12.1.5 Zalozka Ptilohy

Kopie

Stejnopis/Kopie
Stejnopis/Kopie

Kopie

S| dojde k odebrani viech dokumentii. Akce odebere viechny

Zalozka obsahuje ptehled souborovych pfiloh, které jsou k tomuto zdznamu ptipojeny. Pokud ma

uzivatel k tomu opravnéni, mize souborové ptilohy vkladat, editovat nebo mazat. TaktéZ ma
moznost si prohlizet historii prace s danou ptilohou, oznacovat ptilohu skupinou ptiloh apod.

Predpoklada se, Ze zde je pfipojena ,,anonymizovana“ smlouva, tedy soubor, ktery je uréen pro

zvefejnéni v registru smluv.

Zalozku ,,Ptilohy* plnime dle kapitoly 7.2. Prace z ptilohami.
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* Strany smlowvy  * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dedatky  Sowvisejici dokumenty/spisy | Pfilohy (1) | Poznamky Podminky zvefejnéni v ISRS
Nazda X =-0 B0 [

------ o | 001-Povedi Moravy_TS_Smlouvy_ZaloZenin

Soubor - Povodi Moravy_T5_Smlouvy_ZaloZeni nové smlouvy doecx
Welikost : 161 kB (165660 B)

Vytvofeno ©  07.10.2020 10:33:45
Aktualizovan :  07.10.2020 10:33:.45

Upozornéni - po zverejnéni smlouvy tedy ve stavu "Platna" dojde k blokaci tlacitek
ovladani priloh. Nelze jiZ prilohy ménit a to ani tu jenz byla zdrojem k odeslani do RS.

Mﬁwmml Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumentyispisy | Prilohy (7) | Pozndmky  Podminky zvefejnéni v ISRS
O XHB X0 3

[Z) DZ avbg58e dmse (Verze 1)
[Z) Prijata datova zprava (8209319).dmse {Verze 1)
@ odpoved_zverejneni pdf (Verze 1)
odpoved_zverejnenixml (Verze 1)
m Smlouval®_2022-5ML) pdf (Verze 1)

Soubor :  Testovaci dokument Sim pro vkladani

o - Velikost :  11kB (11455 B)

= L= S
BB L Y-BR 001 - Testovaci dokument Sim pro vkladani de Vytvoreno :  21.04.2022 15:00:53
| Altualizovan :  21.04.2022 15:00:53

12.1.6 Zalozka Poznamky
Zalozka slouzi k potizovani libovolnych poznamek k dané EK a vypliuje se v pfipadé potieby.
Obsahuje dvé viceradkova textova pole.

“Fmmaminy | CRERONTonhy | SirEsEenmrmainsly  Sncsiiramsrarer  Ewi Podminky zvefeinéni v ISRS

07.10.2020 10:34:54 - Polakova Simona :
Test dokumentace

12.1.7 Zélozka Podminky zvefejnéni v ISRS
Obsahuje podminky zverfejnéni v ISRS. Polozky ,,ISRS nezvefejiiovat Piijemce/Platce u firmy" a
"ISRS - nezvefejiiovat Piijemce/Platce u protistran" jsou implicitn€ zaskrtnuty.

* Strany smlouvy  * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejici dokumenty/spisy  Pilohy (0)  Poznamky

Smlouva Parametry odeslani DZ na ISRS Popis chyby pfi odeslani DZ :

I1SRS - nezvefejfiovat kdo smlouvu schvalil/podepsal I eniE

ISRS - nezvefejfiovat objem smlouvy Cislo datové zpravy :

ISRS - nezverejfiovat OJ Datum odeslani :

I1SRS - nezverfejfiovat adresu Fimmy Datum dodani -

I ISRS - nezvefejfiovat Prijemce/Platce u Firmy I BoatmiameeiE

Protistrany Parametry odpovédi DZ z ISRS Vsledek zvefejnéni :
ISRS - nezvefejfiovat protistrany na zakladé § 5 odst. 6 zakona €. 340/2015 Sb., o registru smiuv.
ISRS - nezvefejfiovat IC Cislo datové zpravy :
ISRS - nezvefejfiovat Adresu Datum dodani :
ISRS - nezvefejfiovat DS Datum doruéeni :
| ISRS - nezverejfiovat Prilemce/Platce u protistran I Identifikétor z ISRS :

Email pro potvrzeni :

1. Uzivatel pokud chce smlouvu zvetejnit dle podminek ISRS ¢i vnitinich ptedpist PMO,
zaSkrtne podminky zvetejnéni, které maji ¢i nemaji byt u smlouvy zvetejnény v ISRS.
Ma tyto moznosti zaskrtnuti:

Smlouva
- ISRS nezvetejnovat kdo smlouvu schvalil/podepsal
- ISRS nezvetejiiovat objem smlouvy
- ISRS nezvetejnovat OJ
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- ISRS nezvefejiiovat adresu Firmy

- ISRS nezvetejiiovat Piijemce/Platce u Firmy (tato polozka pokud méa byt

zvetejnéna je ji potieba odSkrtnout)

Protistrany

- ISRS nezvefejiovat protistrany na zaklade § 5 odst. 6 zakona ¢. 340/2015 Sb. O

registru smluv
- ISRS nezvefejiiovat IC
- ISRS nezvefejiiovat Adresu
- ISRS nezvetejniovat DS

- ISRS nezvetejnovat Piijemce/Platce u protistran (tato polozka pokud ma byt

zvetejnéna je ji potieba odskrtnout)

Email pro potvrzeni

2. Nasledujici obrazek zobrazuje zalozku Podminky zvetejnéni po zvetejnéni v RS

28 EHB

Zména vlastnika = Ukonéit platnost

Smilouva / dodatek SmIOUVY  poqicl smiouvy

Stav: Platna
* Cislo smlouvy :  1/2021-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 211626 datum zvefejnéni :  04.03.2021 10:14:08

“Typ smlouvy :  VLASTNI

* Druh smlouvy - Redgistr smluv - Smlouva o dilo

)

* Nazev smlouvy :  Test 11/2021-RES

* Pfedmét smlouvy :  11/2021-RES

*Cislo smlouvy protistrany : 454545

Wastnik/Spravce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Frovoz Znojmo ZDPZN
ZaloFil . Polakova Simona dne :  04.03.2021 10:05:24 Org. jednotka : 1102 Frovoz Znojmo ZDPZN
Crigindl dokumentu smlouvy ©  Spisova znacka SML : (2. -% Wybér dokumentu
Protistrary - Nazvy subjektl Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektl pro vyhledavani
Petr Cerveny, Ing. Cerveny Petr
* Strany smlouvy  * Platebni podmink isejici smlouvy a dodatky isejici dok ispisy  Pfilohy (7)  Pozndmky
Smlouva Parametry cdeslani DZ na ISRS Popis chyby pfi odeslani DZ :
I1SRS - nezverejfiovat kde smlouvu schvalil/podepsal S - Dorugeno
ISRS - nezverfeifiovat objem smlouvy Cislo datové zpravy : 7924574
SR T Datum odeslani :  |04.03.2021 10:13.08
SR T E ey Datumdodani = |04.03.2021 10:14:08
ISRS - nezvefejfiovat Prijemce/Platce u Firmy o i 04.03.2021 10:14-44
Protistrany Parametry odpovédi DZ z ISRS Vysledek zvefejneni :
I15RS - nezvefejfiovat protistrany na zakladé § 5 odst. 6 zakona &. 340/2015 5b., o registru smuv. Zvefejnéni OK
ISRS - nezverejfiovat IC Cislo datové zpravy : 7824578
ISRS - nezverejfiovat Adresu Datum dodani : |04.03.2021 10:15:20
ISRS - nezvefejfiovat DS Datum doruéeni : |04.03.2021 10:17:45
I15RS - nezvefejfiovat PFijemce/Platce u protistran Identifikator z ISRS ; 234962

Email pro potvrzeni :

3. Pokud Registr smluv odpovi pies datovou schranku, Ze se akce registrace smlouvy nezdatila, je
do poznamky EK smlouvy zapsan diivod, pro¢ se akce nezdafila a k pfiloham EK smlouvy je
pripojena ptiloha s datovou zpravou, ktera pfisla z registru smluv. Smlouva odmitnuta registrem
smluv je opét prevedena do stavu ,,Ke zvetejnéni v RS*.
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12.2 Zplatnéni smlouvy

12.2.1 Smlouva nebude zvefejnéna v registru smluv

Smlouvu/dodatek ke smlouvé ve stavu Nova/piipravovana lze zplatnit, nebo stornovat stiskem

tlagitka St0MOVat  pPyinadng zménit jejiho vlastnika ZMena vlastaika

V tomto stavu je ev. karta k dispozici pro zmény jejimu vlastnikovi (a jeho zastupci) v seznamu
»~Evidence smluv v mé spravé“. Po prvnim uloZeni EK bude téZ v seznamech ,,Evidence smluv
mych OJ“, Evidence smluv podtizenych OJ a v ,,Centralni evidence smluv*

d0AHGBG
Zplatnit = Stornovat | Zména viastnika
Stav : Mowa / pfipravovana

Smiouva / dodatek smlo Dodatek smlouvy [ e
*Ciglo smlouvy :  8/2020-5ML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : datum zvefejnéni
“ Typ smlouvy :  WVLASTN(

* Druh smiouvy :  Smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy

q

* Cislo smlouvy protistrany : 424242

1. Uzivatel vyplni povinné polozky. V piipad€ nevyplnéni n€které polozky, systém zobrazi hlasku
s informaci, jakou polozku je tfeba doplnit. V pfipadu niZe, neni vyplnéna zadna polozka na
smlouvé a je tfeba zminéné doplnit.

KRAE ot

Masledujici polozky nebyly vyplnény :

» Mazev smlouvy

» Predmét smlouvy

» Typ Smlouwvy

= Druh Smlouvy

» Cislo smlouvy protistrany

» Ma ZaloZce "Strany smlouvy’ poloZka - Protistrany

» Ma ZaloZce 'Platebni podminky’ poloZka - Datum podpisu
» Ma ZaloZce "Platebni podminky’ poloZka - Datum uzavieni
» Ma ZaloZce 'Platebni podminky’ poloZka - Platnost od

» Ma ZaloZce ‘Platebni podminky’ poloZka - Platnost do

» Ma ZaloZce "Platebni podminky’ poloZka - Ména

» Ma ZaloZce 'Platebni podminky’ poloZka - Ohjem smlouvy
bez DPH nebo Objem smlouvy s DPH

V polozce ,,.Druh smlouvy* uzivatel vybira ze smluv, které jsou bez povinnosti zvefejnéni.

H30AHB
Zplatnit = Stornovat | Zména viastnika
Stav : Mowa / pfipravovana

Smiouva / dodatek smlouvy pogatek smiouvy [ ) o
* Cislo smlouwy -

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS - datum zvefgjnéni
“ Typ smlouvy :  WLASTN(

* Druh smiouvy :  Smlouvy upravujici pracovné pravni vatahy

e

* Cislo smlouvy protistrany : 424242

2. Uzivatel stiskne tlagitko ZPItit  Sysiem zobrazi dotaz, zda skuteéné smlouvu pievést do stavu
platna.
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KRAB

o Cpravdu smlouvu prevést do stavu Platna?

3. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Ano* a systém pfevede EK smlouvy do stavu ,,Platna“. Déle je mozné
ukoncit platnost smlouvy a zmeénit vlastnika smlouvy.

HA08HDB

Zménavlastnika  Ukondit platnost

* Typ smlouvy :  VLASTNI

Smiouva / dodatek smilo Dodatek smlouvy

Stav: Platna
* Cislo smlouvy :  7/2020-SML
Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 191483 datum zvefeinéni :  07.10.2020 11:25:08

12.2.2 Smlouva bude zvetejnéna v registru smluv
Z ohledem na platné znéni zakona jsou povinnymi metadaty zaznamu, které je nutné vyplnit pole

v nasledujici 4

bodech:

1. Identifikace smluvnich stran:

Na zélozce ,,Strany smlouvy“ Firma Povodi Moravy s.p. je pfedvyplnéna.
Schvalil (podepsal)

Po stisku tlacitka n Pridat vybere uzivatel z Ciselniku protistranu. Pokud smluvni
strana neni v Ciselniku uvedena je potfeba ji doplnit v agendé¢ DMS KRAB II
zobrazeni 10. Ciselniky v seznamu ,,Kontakty v mé zpravé™ Po ulozeni dat ve
smlouvé déle oteviit ,,Novy“ a vyplnit polozky pro novou smluvni stranu. Udaje je
mozné zkontrolovat z jinych zdrojii (ARES, obchodni rejstiik atd.), a to nejlépe pres
&islo DS - ,,Vyhledat DS*, zadat nejlépe IC a vybrat Typ datové schranky. V piipadé
kupni smlouvy s fyzickou osobou se vyplni pouze nasledujici udaje, které budou
zvetejnény spolu se smlouvou v registru smluv: Jméno, pfijmeni, rok narozeni,
nazev obce.

Cislo smlouvy protistrany (pokud neni zndmo, mozno uvést neuvedeno).

Zveienit vISRS | Zpétdo piipravy  Stomovat | Zména vlastnika

Smlouva / dodatek smlo Dodatek smlouvy []

Stav Ke zvefejnéni v RS
* Cislo smlouvy :  7/2021-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : datum zvefeinéni
“Typ smiouvy :  VLASTHI
* Druh smlouvy :  Registr smiuv - Kupni smlouva - dodavky zbozi
= | * Cislo smlouvy protistrany :  neuvedeno |
“ Mazev smlouvy :  Dokumentace 1
* Predmét smiouvy :  Dokumentace 1
Wastnik/Spravce :  BureSova Eva Org jednotka - 5503 Utvarinvestiéni UTIN
Zalodil :  BureSova Eva dne: 14.07.2021 10:52:55 Org. jednotka : 5503 Utvar investiéni UTIN
Origindl dokumertu smlouvy ©  Spisova znadka SML (o) i, \Wibér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjekti Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektd pro vyhledavani
Petr Cerveny, Ing Cerveny Petr

* Strany smlouvy | * Platebni pedminky

Povodi Moravy, s.p.

*Fima: IC; (70830013

Souvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejici dokumenty/spisy  Pfilshy (1)  Pozndmky  Podminky zvefejnéni v ISRS

SRS - i it . Dievarska 11/932
&0 i vpeRaRee AdreEa £ 200 Bmo - Veveri

Schvali: |Poldkova Simona

&P Ffidat | | == Odebrat | | & Odebrat vie * Protistrany -
Nazev subjektu ™ Wazew subjektu pro vyhledani [ Ulice PSC Obec Cast obce Stat ISRS - je piijemce
» |Petr Cerveny, Ing Cerveny Petr Havrankava 20 54810 Castkavice Ceska republika [m]
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2. Vymezeni pfedmétu smlouvy:
- Typ smlouvy
- Druh smlouvy
- Nazev smlouvy
- Pfedmét smlouvy

Zvefgjnit v ISRS  Zpét do piipravy  Stornovat = Zmeéna viastnika

Smiouva / dodatek smlouvy pogatek smiouwwy [

Cislo slowy/dodiatiau 2 ISAS.-

Stav: Ke zverejnéni v RS
* Cislo smlouvy :  7/2021-SML

P

* Typ smlouvy :  WLASTN(
* Druh smiouvy :  Reagistr smluv - Kupni smlouva - dodavley zboii
)
* Nazev smlouvy :  Dokumentace 1

* Pfedmét smlouvy :  Dokumentace 1

* Cislo smlouvy protistrany :  neuvedeno

Wastnik/Spravce : Buresova Eva Org. jednotka :
Zaloil - Buredova Eva dre - 14.07.2021 10:52:55 Org. jednotka :
Crigindl dokumentu smlouvy :  Spisova znacka SML : CJ -
Protistrary - Nazvy subjelktu Protistrany - IC

3. Datum uzavieni smlouvy:
- Datum podpisu
- Datum uzavieni

5503 Uhvar investiéni

5503 Uvar investiéni

3, Vijbér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjekttl pro wyhledavani

UTIN
UTIN

- Platnost od - je to bud’ datum zvefejnéni smlouvy v registru smluv, nebo je pocatek

4

ucinnosti smluvnimi stranami vyslovné sjednan na pozd¢jsi okamzik a vyplyva tak

primo z textu smlouvy.

- Platnost do - datum skonceni u¢innosti smlouvy je bud’ vyslovné¢ uvedeno ve
smlouve, nebo jej lze dovodit z délky ve smlouvé uvedené lhtity, ke dni jejihoz
uplynuti ma smluvni vztah skoncit, respektive ma byt plnéni dle smlouvy

poskytnuto.

Pokud je smlouva na dobu neurcitou zaskrtne se pole ,,Smlouva na dobu neurcitou®. Je mozné zvolit
Vyroc¢i den, mésic a podat upozornéni a kolik dnti pted vyprsenim smlouvy, nebo k vyro¢i. (Pouziva se

napf. v pfipad¢ automatického prodluzovani smluv).

Zvefgjnit v ISRS  Zpét do piipravy  Stormovat  Zmeéna viastnika

Smlouva / dodatek smlouvy pogatek smiouvy [

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS :
* Typ smlouvy : | WVLASTN(

* Druh smlouvy :  Registr smluv - Kupni smlouva - dodévky zbodi
Q
* Nazev smlouvy :  Dokumentace 1

* Pfedmét smlouvy :  Dokumentace 1

Wlastnik/Spravce : BureSova Eva Org. jednotka :
Zalozil :  Burefova Eva dne : 14.07.2021 10:52:55 Org. jednotka :
Originl dokumentu smlouvy :  Spisova znacka SML : ¢l
Protistrany - Nazvy subjekti Protistrany - IC

Petr Cerveny, Ing

Stav : Ke zvefejnéni v RS
* Cislo smlouvy :  7/2021-SML

datum zvefejnéni :

* Cislo smlouvy protistrany - neuvedeno

5503 Utvar investién i
5503 Utvar investiéni
3, Wbér dokumentu
Protistrany - Nazvy subjektt pro vyhledavani
Cerveny Petr

* Strany smlouvy * Platebni pedminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy
“Datum podpisu 14072021 - | *Datumuzavfeni: 14072021 -
“ Platnost od :  |15.07.2021 2 Platnost do - |30.11.2021 -

I [] Smlouva na dobu neurgitou I Vyrodiden: 30 T mésic: 11 | Podat upozoméni

5

Pilohy (1)  Poznamky Podminky zvefejnéni v ISRS

dni pfed vyprienim smlouvy, nebo k wyro&i
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4. Cena, a pokud ji smlouva neobsahuje, hodnota predmétu smlouvy, lze-1i ji ur¢it:
- Objem smlouvy bez DPH - u této polozky musi byt vyplnéna hodnota vétsi nebo
rovna nule.
- Objem smlouvy s DPH. PoloZzka Objem smlouvy s DPH neni povinna.
- Ména pomoci tladitka vybéru.

Pokud se jednd o Dodatek smlouvy, je mozné zapsat do polozky ,,Objem smlouvy bez DPH* ¢astku se
zapornou hodnotou.

= Strany smlouvy | * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (1) Pozndmky Podminky zvefejnéni v ISRS

* Datum podpisu | 14.07.2021 * | * Datum uzawfeni :  |14.07.2021 -

* Platnost od : | 15.07.2021 @ Platnost do : | 30.11.2021 -
[] Smilouva na dobu neurgitou Vyrogiden: 30 | mésic: 11 - Podatupozoméni 5 dni pFed vyprienim smlouvy, nebo k vyroéi
* Objem smiouvy bez DPH: 100000 “Ména: CZk | [

* Objem smlouvy s DPH:

V metadatech lze déle, tedy nepovinng, uvést hodnotu smlouvy v cizi méné¢, rozliSeni platce / pfijemce,
organizacni slozku povinného subjektu a vazbu na jiny zdznam. Smluvnich stran miize byt i vice.

Dale uzivatel mize vyplnit:

5. Souvisejici smlouvy a dodatky - plnéni dle popisu kapitoly 12.1.3 ,,Zalozka Souvisejici
smlouvy a dodatky*.

6. Souvisejici dokumenty/spisy - plnéni dle popisu kapitoly 12.1.4 ,,Zalozka Souvisejici
dokumenty/spisy*.

7. Prilohy - dokumenty budou pfiloZeny s oznacenim, Ze zde je pfipojena ,,anonymizovana“
smlouva, tedy soubor, ktery je urcen pro zverejnéni v registru smluv.
Poznamka — vyplni se v ptipadé potieby.

9. Uzivatel stiskne tlagitko ZPIt  System zobrazi dotaz, zda skuteénd prevést smlouvu do
stavu ,,Ke zvetejnéni®.

o Cpravdu smlouvu prevést do stavu Ke zvefejnéni?

Ano Me

T

10. Uzivatel potvrdi stisknutim tlacitka Ano, nasledné systém pievede evidencni kartu do stavu
,,Ke zvefejnéni v RS*.

3 0d4EHB
Zvefgjnit v ISRS  Zpét do pipravy  Stormovat  Zména viastnika

| Stav:  Ke zvefejnéni v RS |
*Cislo smouvy - 5/2020-SML

Smiouva / dodatek smlol Dodatek smiouvy [
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11. Uzivatel mtze na zalozce Podminky zvetejnéni v ISRS upravit podminky zvetejnéni. Polozky
»ISRS nezvetejniovat Pfijemce/Platce u firmy" a "ISRS - nezvefejnovat Ptijemce/Platce u

protistran" jsou implicitné zaskrtnuty.

* Strany smlouvy  * Platebni podminky Sowvisejici smlouvy a dodatky ~ Souvisejici dokumenty/spisy

Smlouva
[] 1S5RS - nezvefejfiovat kdo smlouvu schvali/podepsal

[] 1SRS - nezvefejfiovat objem smlouvy

[] ISRS - nezvefejfiovat OJ

[] ISRS - nezvefejfiovat adresu Fimy

ISRS - nezvefejiovat Prijemece/Platce u Fimy

Protistrany

Stav doruéeni :
Cislo datové zpravy :
Datum odeslani :
Datum dodani :

Datum doruéeni :

Parametry odpovédi DZ z ISRS

[] ISRS - nezvefejfiovat protistrany na zakladé § 5 odst. 6 zakona &. 340/2015 Sb., o registru smluv.

[ ISRS - nezverejfiovat IC

[] ISRS - nezvefejfiovat Adresu

[] 1SRS - nezvefejfiovat DS

ISRS - nezvefejfiovat PFijemece./Platce

Email pro potwrzeni -

Cislo datové zpravy -
Datum dodéni :
Datum doruceni :

Identifikator z ISRS :

12. Uzivatel stiskne tlacitko Zvetejnit v ISRS.

13. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zvefejnit v registru smluv

o Cpravdu zvefejnit v registru smiuv 7

Ano

Pilahy (1)
Parametry odeslani DZ na ISRS

Popis chyby pfi odeslani DZ :

Vysledek zvefeinéni

14. Uzivatel potvrdi a systém vygeneruje datovou zpravu, jejiz ptilohou je pozadovany xml format
pro registr smluv a tuto zpravu odesle ptes datovou schranku na datovou schranku registru

smluv.

15. Vygenerovana datova zprava je pripojena jako ptiloha k EK smlouvy a EK je pfevedena do
stavu ,,V procesu zvefejnéni“. V tomto stavu je EK smlouvy aZz do doby, kdy Registr smluv

pies datovou schranku odpovi, zda se registrace zdafila ¢i nikoli.

= Strany smlouwy  ~ Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy

NOoXHE@Xx©H0 A

DZ avbg58e dmse (Verze 1)

Prjata datova zprava (7676987).dmse (Verze 1)
mm odpoved_zvergjneni pdf (Verze 1)
odpoved_zverejneni xml (Verze 1)
-mm Smlouva(7_2020-SML)pdf (Verze 1)
zvergjneni xml (Verze 1)
@-| 001 - Testovaci dokument Sim pra vkladani.dol

SELL¥

Soubor -
Velikost :
Wytvofeno :
Alktualizovan :

DZ avbg58e. dmse

64 kB (66208 B)
07.10.2020 11:25:32
08.10.2020 0:01:30

Potvrzene doruceni
( Delivery Confirmation )
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& Prohlizeni datové zpravyodeslana zprava - O

1D zprawvy - 7676986

Odesilatel
Nazew - Exe s.r.o.. HradeSinska, €.or. 10 10100 Praha 10
ID schranky :  wimaesdr Typ schranky : PO
Prijemce
N Automat registru smluv (Ministerstve vnitra). Nad Stolou. €.p. 123, €.or. 3 17034 Praha 7
L i =3
1D schranky :  avbgsse

Obecné informace
Test dokumentace

WVéc
Zmoecnéni ! § odstavec pismeno
Nade &j:
MNage sp.zn.: 7/2020-SML
Vase &j:
Vage sp.n.:
K rukam :
Do vl. rukou : Zakazat doruceni fikci :
Prilohy zvergjneni xml
Smilouval(7_2020-5ML) pdf
Dodano :  07.10.2020 11:25:08
Deruéeno :  07.10.2020 11:26:02
Zobrazit origingl Zobrazit doruenku Cwéfeni datove Fanfi
datove zpranvy datove zpravy 3 fit

Zpravy =

16. Pokud registr smluv odpovi datovou zpravou, ze se registrace zdaftila, je EK smlouvy pfevedena

do stavu ,,Platna‘.
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MY )

Zména vlastnika = Ukonéit platnost

“Typ smlouvy :  VLASTNI

* Druh smlouvy - Redgistr smluv - Smlouva o dilo
4

* Nazev smlouvy :  Test 11/2021-RES

* Pfedmét smlouvy :  11/2021-RES

Wastnik/Spravce :  Polakova Simona

Zalo#il . Polakova Simona

Smilouva / dodatek SmIOUVY  poqicl smiouvy

dne : 04.03.2021 10:05:24

* Cislo smlouvy :

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 211626

Stav :

Platna
1/2021-5ML

datum zvefejnéni :  04.03.2021 10:14:08

*Cislo smlouvy protistrany : 454545

Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo

Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo

ZDPZN
ZDPZN

Crigindl dokumentu smlouvy ©  Spisova znacka SML : (2. -% Wybér dokumentu
Protistrary - Mazvy subjektl Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektl pro vyhledavani
Petr Cerveny, Ing. Cerveny Petr
* Strany smlouwvy = Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dodathy  Souvisejici dokumenty/spisy  Prilohy (7) Pozndmky
Smlouva Parametry odeslani DZ na ISRS Popis chyby pfi odeslani DZ :

I1SRS - nezverejfiovat kde smlouvu schvalil/podepsal
ISRS - nezvefejfiovat objem smlouwvy

ISRS - nezverfejfiovat 0J

I1SRS - nezverejfiovat adresu Fimmy

ISRS - nezvefejfiovat Prijemece/Platce u Fimy

Protistrany

Dorueno
7824574
04.03.2021 10:13:08
04.03.2021 10:14:08
04.03.2021 10:14:44

Stav dorugeni
Cislo datové zpravy :
Datum odeslani :
Datum dodani :
Datum dorugeni :

Parametry odpovédi DZ z ISRS

I1SRS - nezvefejfiovat protistrany na zakladé § 5 odst. 6 zakona &. 340/2015 Sb., o registru smuv.

ISRS - nezvefejfiovat IC

ISRS - nezvefejfiovat Adresu

ISRS - nezvefejfiovat DS

I15RS - nezvefejfiovat PFijemce/Platce u protistran

Email pro potvrzeni :

Cislo datové zpravy : 7824578
Datum dodani : |04.03.2021 10:15:20
Datum dorugeni : (04.03.2021 10:17:45
Identifikator z ISRS : | 234962

ysledek zvefejnéni :

Zvefejnéni OK

17. Pokud Registr smluv odpovi ptes datovou schranku, Ze se akce registrace smlouvy nezdafila,
je do poznamky EK smlouvy zapsan divod, pro¢ se akce nezdatila a k ptiloham EK smlouvy
je pripojena priloha s datovou zpravou, ktera piisla z registru smluv. Smlouva odmitnuta
registrem smluv je opét pievedena do stavu ,,Ke zvefejnéni v RS*.

12.3 Ukonceni platnosti smlouvy
Pouziva se v pripad¢, Zze doba platnosti (1i¢innosti) smlouvy vyprsela a neni potieba prodlouzeni.

1. Uzivatel/vlastnik vybere v zobrazeni Smlouvy v seznamu Smlouvy (osobni) smlouvu, jejiz
platnost chce ukoncit a otevie jeji evidencni kartu.

H08AHD

Zménavlastnika  Ukondéit platnest

* Typ smlouvy :  VLASTNI

4

* Nazev smlouvy :  Test dokumentace

* PFedmét smlouvy :  Test dokumentace

Mastnik/Sprévce :  Polakova Simona
ZaloZil :  Polakova Simona
Crigindl dokumentu smlouvy :  Spisové znadka SML

Protistrany - Nazvy subjekti

Smilouva / dodatek smlo Dodatek smlouvy

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 191489

* Druh smlouvy ©  Smlouvy o dilo a smlouvy o vefeiné soutési. zadavani vefeinych zakazek

Stav :  Platna

*Cislo smlouvy - 7/2020-SML

datum zvefejinéni :  07.10.2020 11:25:08

* Cislo smiouvy protistrany : 484348

Org.jednotka : 1102
dne : 07.10.2020 11:08:25 Org.jednotka : 1102
£J.:

Protistrany - IC
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2. Uzivatel na zalozce Poznamky vyplni divod ukonceni platnosti smlouvy (poznamku neuklada)
Ukonéit platnost

a stiskne tlacitko . Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né¢ ukoncit platnost
smlouvy.
| KRAB
o Cpravdu smlouvu ukondit 7
Ano Me

3. Uzivatel stiskne tlacitko Ano a systém pievede EK do stavu ,,Ukoncend®. Nadale je mozné
pouze zménit vlastnika EK.

=R

Zména vlastnika

Smilouva / dodatek smilo FrEER e Stav: Ukoncena

*Cislo smlouvy :  6/2020-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 191433 datum zvefejnéni - 07.10.2020 12:03:32
] * Typ smlouvy :  VLASTHI

12.4 Vratit do platné

U smlouvy, ktera nepodléha zvetejnéni.

Ve stavu ,,Ukonc¢ena” je mozné EK Smlouva / dodatek smlouvy, ktera je k dispozici v nasledujicich
seznamech krom Zmény vlastnika, vratit do platné ale pouze pro uZivatele v roli ,,SML manazZer:

- Smlouvy (osobni)

- Smlouvy (0J)

- Smlouvy (podtizené OJ)

- Evidence ukoncenych smluv
- Centralni evidence smluv

1. Uzivatel vybere smlouvu v zobrazeni Smlouvy z moznych vyse uvedenych seznami ve stavu
,Ukoncena®, kterou chce vratit do platné a otevre jeji evidencni kartu.

A0
Vratit do platna | Zména viastnika

Smiouva / dodatek smio ade e o Stav: Ukonéena
*Cislo smlouvy :  6/2020-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 191453 datum zvefejnéni - 07.10.2020 12:03:32

* Typ smlouvy WLASTNI
* Druh smlouvy :  Smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy
= * Cislo smlouvy protistrany : 474747

* MNazev smlouvy :  Smlouva

* Predmét smlouvy :  Test dokumentace

Mastnik/Spravce :  Polakova Simona Org.jednotka : 1102 Frovoz Znojmo ZDPZN
Zaloil:  Polakova Simona dne: 07.10.2020 10:45:52 Org.jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

2. Uzivatel stiskne tlagitko ' roit 40 platns

vratit do stavu Platna.

. Systém nasledné zobrazi dotaz, zda skute¢né smlouvu
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KRAE
o Opravdu smlouvu vratit do stavu Platna?

Ano Me

3. Po potvrzeni dotazu pievede systém EK do stavu ,,Platna“.
4. U EK je mozné: Zména vlastnika nebo Ukoncit platnost.

H 048 HB
Zménavlastnika  Ukondéit platnost
Smiouva / dodatek smilo! TrE e o Stav: Plaina
* Cislo smlouvy :  6/2020-SML

12.5 Zména vlastnika smlouvy
Zmenit vlastnika Ize u vSech stavii EK Smlouva/ dodatek smlouvy.

1. Uzivatel vybere smlouvu v zobrazeni Smlouvy, u které chce zménit vlastnika a otevie jeji

eviden¢ni kartu.

H 8 HB
Ukenc it platnost
Stav: Platna

Smiouva / dodatek smlouvy pogzick smiouvy .
“Cislo smlouvy :  1/2021-SML

datum zvefejnéni - 04.03.2021 10:14:08

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 211626

* Typ smlouvy : | VLASTNI
* Druh smlouvy :  Registr smluv - Smlouva o dilo
- * Cislo smiouvy protistrany -~ 454545

* Mazev smlouvy :  Test 11/2021-RES

* PFedmét smlouvy :  11/2021-RES

Mastnik/Spravce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojma ZDPZN
Zalo#il - Poldkova Simona dne - 04.03.2021 10:05:24 Org jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
CJ.: 4, Vber dokumentu

Original dokumentu smlouvy :  Spisova znacka SML -

2. Uzivatel stiskne tlagitko Zmenaviastnika Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zméenit vlastnika

smlouvy.
1 KRAB
o Cpravdu zménit viastnika smlouvy 7
Anao Me

3. Po potvrzeni systém nabidne vybér z OJ
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>
v X |
Kaéd™  Mazev Tkrat »
p 1000 1000 - Zavod Dyje (Z2D0) ZD f
1005 1005 - Spisovna smluv (Z055) 205
1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDFZN) ZDOF:
1103 1102 - Provoz Jihlava (ZDPJI) ZDFJ
1104 1104 - Provaoz Mamést nad Oslavou (ZDPND) ZOPr
1105 1105 - Provoz Brno (ZDPBER) ZDPE
1106 1106 - Provoz Bystfice nad Pernstejnem (ZDFE  |ZDPF
1108 1108 - Provoz Dadice (ZDPDA) ZDPL
1109 110% - Provoz Blansko (ZDPEL) ZDPE
1159 1199 - Sekretaridt RZ0 (ZDSR) ZDSk
1200 1200 - Usek provezni (ZDUP) ZOUt
1218 1218 - Utvar serviznich Einnosti (ZDSC) DS
1219 1215 - Utvar provezné spravni (ZOPS) ZOPE
1222 1222 - Utvar TDS & projekes (Z0TD) Z0TL
1302 1302 - Utvar spravy majetku (ZDSM) 205k
1304 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) ZOFL
2000 2000 - Zaved Horni Morava (ZHM) ZHM
NS NS - Srizenrna ambins (ZHMSS) FHM W
< >

4. Uzivatel vybere z tohoto seznamu OJ. Nasledné se nabidne seznam uzivatelii zafazenych na této

OJ.

YWyber ufivatele

v X

5. Uzivatel vybere

USR_MNAME +

p FKrosslova Gabriela
krotka Miroslava
Kiis Jifi
Kutilkowa Marie
Polakowa Simona
Straitova Michasla

nového vlastnika ze seznamu. Ten je potom nastaven do polozky

Vlastnik/Spravce. A z ptedchoziho vybéru se naplni polozky OJ Vlastnika / Spravce.

= dd D

Zménavlastnika  Ukondit platnost

* Typ smlouvy :
* Druh smlouvy :
Q

* Nazev smlouvy :

* Predmét smlouwy -

Smlouva / dodatek SmIOUVY  pogaick srioury £

WLASTN(

Registr smluv - Smiouva o dila

Test 11/2021-RES

11/2021-RES

I Mastnik/Spravee

Straitova Michaela I

Zalodil

Foldkova Simona dne :

Platna
*Cislo smlouvy : ~ 1/2021-SML
Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 211626 datum zvefejnéni - 04.03.2021 10:14:08

*Cislo smlouvy protistrany : 454545

Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
04.03.2021 10:05:24 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Stranka 261 z 422



12.6 Storno smlouvy
1. Uzivatel/vlastnik vybere smlouvu v zobrazeni Smlouvy, kterou chce stornovat a otevie jeji

evidencni kartu. Stornovat jdou vSechny EK krom karet ve stavech: Platnd, Stornovana a

Ukoncena.

H0AHD
Zplatnit Zména vlastnika
Stav : Nowa / pfipavovana
Smilouva / dodatek smlouvy podatek smiouwy [
*Cislo smlouvy :  4/2021-SML

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS datum zvefejneni :

* Typ smlouvy : | CIZ(
* Druh smlouvy :  Redgistr smiuv - Komisionafska smlouva

J\ * Cislo smlouvy protistrany :

* Nazev smlouvy :  Test Dokumentace

* PFedmét smlouvy :  Test Dokumentace

Wastnik/Spravee :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Frovoz Znojmo ZDPZN
Zalozil :  Polakova Simona dne : 22.06.2021 15:31:55 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Origindl dokumentu smlouvy :  Spisova znacka SML:  PM-100/2018 C.J.: KPM-5/2019/5000 2, Vybér dokumentu | |(3) Ffejit na original

2. Uzivatel na zaloZzce Poznamky vyplni diivod storna smlouvy (pozndmku neukladd) a stiskne
tlagitko Stermevat  Qyctém zobrazi dotaz, zda skutedné stornovat smlouvu.

KRAE

o Opravdu smlauvwy stornovat 7

3. Systém ulozi poznamku a pfevede EK Smlouva do stavu ,,Stornovana“.

4. Lze provést pouze v pripad¢:
- Jiz bylo pfidéleno ¢islo smlouvy.
- Chybné zalozen dodatek ke smlouvée

Zaroven dojde k automatickému vymazani polozek:

- Vlastnik / Spravce
-V ptipad¢ dodatku se nuluje pofadové ¢islo dodatku

V tomto stavu je mozné pro bézného uzivatele pouze Zménit vlastnika a EK nema vlastnika / spravce.

12.6.1 Vraceni stornované smlouvy do piipravy
Pro uzivatele v roli ,,SML manazer® je k dispozici v ,,Centralni evidence smluv* a v ,,Evidenci

stornovanych smluv* a je mozné Vratit do ptipravy nebo Zmenit vlastnika. Situaci zachycuji
nasledujici obrazky.
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= db (B
Vratit do piipravy = Zména vlastnika

Smilouva / dodatek smlo! Dodatek smlouvy

KRAR () - Evidence stormnovanych smiuv

Stomovana

4/2021-5ML

Stav :

* Cislo smlouvy :

H 4 (D

[Vrstit do priprawy | [ Zmena visstnika |
Smlouva / dodatek SmIouvy  rodaick smiouy

& 01. Prehledy a vyhledani

@ 02, Aktivity

18 03. Spisova shuzba org. jednotky
14 04.1. Evidence faktur

[ 04.3, Evidence fakiur - PMO

2 05. Vinitropodnikevé normy

Cislo smiouvy/dodatku z ISRS

1 06. Smlowvy
) Smlouvy (osobri) e
4 M| Smiouvy (@J) * Druh smiouvy :  Registr smiuv - KomisionaFsla smlouva
-] Smlouvy ( podfizené OJ ) =
de nEcavanich smlov =

* Nézev smlouvy :  Test Dokumentace

5] Centraini evidence smiuv

* Predmét smlouvy :  Test Dokumentace

L.

“Cislo smlouvy :  4/2021-SML

datum zvefeinéni -

*Cislo smlouvy protistrany

| Viastnik/Sprévee | Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo DPZN
Zalozi :  Polékové Smana dne: 22062021153155  Orgjednotka: 1102 Provoz Znoimo ZDPZN
Ongndl dolumentu smiouvy - Spisova znacka SML:  PM-100/2018 CJ.: KPM5/2019/5000 Q, G
Protistrary - Nazvy subjekti Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektl pro wyhledavani

Uzivatel v roli ,,SML manazer* stiskne stavové tlacitko ,,Vratit do ptipravy®.

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n€ Smlouvu vratit do stavu Nové/pfipravovana.

KRAE

o Cpravdu smlouvu vratit do stavu Mova / pripravovana?

Ano Me

3. Uzivatel stiskne ano. Nasledné systém pfevede EK Smlouva / dodatek smlouvy do stavu ,,Nova/
pfipravovana“ a dojde k automatickému doplnéni polozky Vlastnika/Spravce uzivatelem, ktery

vratil EK do piipravy.

KRAE () - Smlouvy (osobni) (1102 - Provoz Znojme (ZDPZN))

& 01. Prehledy a vyhledani HOMA D
@ 02. Aktivity
@ 02. Spisové sluZba org. jednotky
1) 04.1. Evidence faktur
1] 04.3. Evidence faktur - PMO
{21 0. Vnitropodnikové normy
12 06. Smiowvy
1 Smlouvy {osobni)
] Smlouvy (0J) * Druh smlouvy ©
@ Smiouvy {podrizené 0J)
8 Evidence dosud nezpracovanjch smluv &
@ Evidence stomovanych smiuv
% Evidence ukongenjch smiuv
) Centrélni evidence smiuv

Stornovat = Zména viastnika

Zplatnit

Smlouva / dodatek smilo Dodatek smlouvy []

Lislo smlouvy/dodatiu z ISRS -

“Typ smlouvy = | CIZI

Registr smiuv - Komisionarské smlouva

“ Mazev smlouvy :  Test Dokumentace

* Predmét smiouvy ©  Test Dokumentace|

4. U vracené EK Smlouva / dodatek smlouvy je mozné:
- Zplatnit
- Stornovat

| Siav: MNova / pipravovana
4/2021-5ML

* Cislo smlouvy ©

datum zvereinéni -

* Cislo smlouvy protistrany

| Viastnik/Sprévee : - Paldkova Smona | Org jednotka - 1102 | Provoz Znoimo ZDPZN
Zalogl :  Poldkové Simona dne: 22062021 15:31:55 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojma ZDPZN
Originaldokumertu smlouvy - Spisova maka SML:  PM-100/2018 ¢ KPM5/2018/5000 O Vs dokumentu| |(3) Freiitna origindl

- Zmeénit vlastnika (napf. na ptivodniho vlastnika, ktery ji omylem stornoval).
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12.7 Vraceni smlouvy Zpét do ptipravy
Vraceni smlouvy Zpét do piipravy je mozné ze zobrazeni Smlouvy ve stavu ,,Ke zvefejnéni v RS*.

H0AHR
Zvefgjnit v ISRS | Zpét do pripravy | Stornovat  Zména viastnika
Smlouva / dodatek smlouvy pogaiek smiowvy [ I Stav: Ke zvefeinéni v RS I
*Cislo smlouvy - 5/2020-SML
Cislo smlouvy/dodatku z ISRS datum zverejnéni :

* Typ smlouvy :  CIZ[
* Druh smlouvy :  Kupni smlouvy movitého majetku, ktery je zafazen mezi hmotny investiéni majetek nebo nehmotny
_)\' investiéni majetek
* Cislo smlouvy protistrany : 464646

* Nazev smlouvy :  Kupni smlouva

* PFedmét smlouvy :  Test dokumentace

Wastnik/Spravce :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zalozl .  Polakova Simona dne :  07.10.2020 10:22:43 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Origindl dokumentu smlouvy :  Spisovd znadka SML:  78781/2 ¢J.: PM-12/2020/5000 4, Wybér dokumentu () Prejit na original
Zpét do piipravy

1. Uzivatel stiskne tla¢itko
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né smlouvu pievést do stavu Nova / pfipravovana.

| KRAE

o Cpravdu smlouvu prevést do stavu Mova / pripravovana 7

3. Systém ptevede EK Smlouva do stavu ,,Nova / Pfipravovana“.

Akce se provadi v ptipadech, kdy je nutné provést datové zmény napt. v ptipadé, Ze jiz doslo k pokusu
0 odeslani do registru smluv, ale zdznam byl vracen s chybou. Datovou chybu je nutné opravit a cely
sled operaci provést znovu. S EK Smlouva / dodatek smlouvy ve zminéném stavu je dale mozné:
Zplatnit, Stornovat nebo Zménit vlastnika.

H04aHD

Zplatnit  Stornovat  Zména viastnika

Stav: MNova / pfipravevana
*Cislo smlouvy :  5/2020-SML

Smiouva / dodatek smlouvy pogziek smiouvy [

12.8 Pfechod na origindl smlouvy a piistup k jejich ptiloham pro roli ,,PMO Referent*
Uzivatelé v agendach ,,Smlouvy* a ,,Spisova sluzba org. jednotky* dané OJ v roli ,,PMO Referent™
mohou otevirat pfilohy na EK Smlouvy a pfejit na original smlouvy, tedy dokument (DOCV nebo
DOCP) a na téchto kartach maji k dispozici prilohy téchto karet ke €teni. A také naopak, tedy kdyz je
uzivatel na EK DOCV nebo DOCP, miize piejit na EK Smlouvy a na této karté ma piilohy k
prohlizeni i kdyz neni vlastnikem nebo zpracovatelem EK Smlouvy. Tato funkcionalita je nezavisla na
evidenénim seznamu, ve kterém se aktualné piihlaSeny uzivatel nachazi.

12.8.1 Zobrazeni,,Smlouvy*
1. Uzivatel vybere zobrazeni ,,Smlouvy* a otevie v seznamu ,,Smlouvy (OJ)* hledanou EK

Smlouva /dodatek smlouvy
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& 01, Piehledy a vyhleddni

@ 02, Aktivity

8 03. Spisova sluzba org. jednotky
14 05. Vnitropodnikové normy

1 06 Smlowvy

T ™ e}

= Dokument pfijaty | Whzde: Kosslové Gabrela

Uznévany el podpis/znacka
Véc" Dokument piyaty

Stejnopisy Kopie

C.J. odpovédi
Cislo jednaci

Evidentni &islo:

Cislo spisu/di:

Investiéni akce:

PM-4/2017
62017
PM-4/2017
111005

+faze: STU

Uzivatel ma k dispozici tla

Extemi C.J:
Smiouva:

NN

Sitko (3 Frejit na original

Smiouva / dodatek SMIOUVY ok sriouny Cislo puv. smlouvy z ISRS : Stav: Platna
Puv ildentiiktor 2 ISRS : *Cislo smiouvy :  8/2020-GML
Cislo smlouvy/dodatku z ISRS 200766 datum zvefeingni . 13.11.2020 10:43:48
B VLASTN * Poadové tislo dodatiu : 0 :
* Druh smlouvy :  Smlouvy uprawujici pracovné prawni vztahy N
* Cislo smlouvy protistrany - 424242
* Nazev smiouvy :  Test dokumentace
* Pedmét smlouvy - Test dokumertace
Mastnik/Spravee :  Burdova Jana Org.jednotka : 5503 Utvar investiéni UTIN
Zaloi :  Polékova Simona dne ;12102020 12:59.07 Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Original dokumentu smiouvy :  Spisova znagka SML : I PM-4/2017 CJ: PM4/2017 Q (3) Prejit na original
Protistrany - Nazvy subjekta Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektc pro wyhledavani
Petr Cerveny, Ing. Cerveny Petr
- Strany smlouwvy |~ Platebni podminky  Souvisejici smlouvy a dodatky  Souvisejici dokumenty/spisy  Frilohy (7)  Pozndmky  Podminky zvefeinéni v ISRS

. Po stisknuti tohoto tlacitka, systém
zobrazi originalni dokument. Zde ma moznost pomoci Sipek prechazet mezi spisem, smlouvou
a dokumentem. Pokud je obsahuje, viz obrazek.

Stav: Vyfizeny
Piiato dne”  11,12.2017
Prorta® Obecnd (30 dni)
Lhita yFizeni® 25012018
Fomappfiloh:  Analogovs
Podetlisti® 3 Pofadi: 1
481412
8/2020-SML

EI

3. Na zélozce prilohy ma uzivatel moznost otevfit ptilohy ke ¢teni, vyexportovat ptilohy na disk
a v pripad¢, Ze je ptiloha ulozena v divéryhodném ulozisti systému Obelisk ziskat dikazni

material g Situaci zachycuje nasledujici obr.

Smiouva / dodatek smlouvy

Cislo puv. smlouvy z ISRS :
Dodatek smlouvy = &

Puv ildentifikator z ISRS :

Stav . Platna

*Cislo smlouvy :  8/2020-SML

13.11.2020 10:43:48

UTIN
ZDPZN

Cislo smlouvy/dodatku z ISRS : 200766 datum zvefejnéni :
* Typ smiouvy : | VLASTNI * Pofadové éislo dodatiu = 0
* Druh smlouvy ©  Smlouvy upravujici pracovné pravni vztahy - Eislo dodatiu -
* Cislo smlouvy protistrany : 424242
* Nazev smlouvy :  Test dokumentace
* PFedmét smlouvy :  Test dokumentace
Wastnik/Spravee :  Burdova Jana Org. jednotka : 5503 Uhvar investiéni
Zaloil :  Poldkova Simona dne: 12.10.2020 12:55.07 Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo
Origindl dokumentu smlouvy . Spisova znacka SML:  PM-4/2017 ¢J.. PM4/2017 A, () Prejit na origindl
Protistrany - Nazvy subjektl Protistrany - IC Protistrany - Nazvy subjektt pro vyhledavani

Petr Cerveny, Ing.

* Strany smlowwy  * Platebni podmink

yadodatky  Souwvissjici dokumentyispisy

Cerveny Petr

pel
pel

fejnéni v ISRS

FEETT FICIEY JE

DZ avbg58e dmse (Verze 1)

Pfijata datova zprava (7730640).dmse (Verze 1)

@ odpoved_zversjneni pdf (Verze 1)
odpoved_zverejneni xml (Verze 1)

m Smiouva(8_2020-5ML).pdf (Verze 1)
zverejneni xml (Verze 1)

@ | 001 - Testovaci dokument Sim pro vkladani.dol

OB

Soubor - DZ avbg58e dmse
Velkost : 67 kB (68944 B)
Vytvofeno : 13.11.2020 10:44:22
Aktualizovan :  16.11.2020 0:06:34

Potvrzené doruceni
[ Delivery Confimation )
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4. Uzivatel ma téZ moznost se dvojklikem na fadku tabulky na zaloZce Souvisejici dokumenty
/spisy piepnout na jakoukoli EK z tohoto seznamu, pokud v tomto seznamu bude zadéana.
Opréavnéni pristupu k EK se fidi platnymi opravnénimi uzivatele (zastupce) k této evidencni

v
karte.
“ Strany smlouvy  * Platebni podminky  Souvisejici smlouvy 2 dodatky Ffilohy (7) ~ Poznsmky  Podminky zvefejnéni v ISRS
oE X
Cislo jednacifldent. dilu | Evidenéni &islo Wéc Typ dokumentu Poget listi  Forma piilch Stav Kopie
b g PM-472017 612017 Dokument prijaty SVP 3 Analogova Viyfizeny
[] PM-28/2018-RP 114/2018 test pfipominkovani SVP SWP 0 Digitalni VyFizeny Stejnopis/Kopie
i FW-742018 86/2020 Test pro wyjadreni 7| Analogova Uzavieny

5. Uzivatel t¢Z ma moZnost se dvojklikem na fadku tabulky na zdloZzce Souvisejici smlouvy a
dodatky ptfepnout na jakoukoli EK z tohoto seznamu, pokud v tomto seznamu bude zadana.
Opravnéni pristupu k EK se #idi platnymi opravnénimi uzivatele (zastupce) k této evidencni

karté
* Strany smlouvy * Platebni podminky Souvisejici smlouvy a dedatky |  Seuviselici dokumentyispisy Ffilohy (7) Paozndmky Poedminky zvefejnéni v ISRS
& smlowvy &. dodatku & smlouvy protistr | Protistany Nazev smlouvy Typ smiowvy Druh smlouvy Stav
» :1 1/2018-SML neuvedeno Strojirensky zkuSebni dstav, s.p. x0 cizi Smlouvy o budoucich smlou  Qdmitnuta ISRS
| 272018-SML vy Vojenska lazefiska a rekreaéni zafizeni 000 VLASTNI Smlouvy o budoucich smiou | Platna
T 22018-SML 2/2018-SML - D1 YYYY Vlojenska |dzeniska z rekrezéni zafizeni 000 VLASTNI Smiouvy o budoucich smicu | Platnd

12.8.2 Zobrazeni ,,Spisova sluzba org. jednotky*
1. Uzivatel vybere zobrazeni ,,Spisova sluzba org. jednotka®, a otevie v jakémkoli seznamu,
ktery obsahuje predmétnou EK DOCYV nebo DOCP v naSem piipadé seznam ,,Ev. kniha —
Dokumenty (OJ) viz obrazek nize.

) 01, Prehledy 3 vyhledéni EIl: W= R

(2 02 Aktivity

1@ 03 Spisova sluzba org. jednatky
W Ev. kniha - spisy (0J) EI Dokument viasini Vyfizuje: Burdova Jana Stav: Schvaleny
& Ev. kniha - spisy [podrizené 0J) -

® Ev. kniha - Typové spisy (0J) Uznévany el podpis/znatka
kniha - T Fizens 0)

Véc' Test RES 43 Zalozeno dne:  20.09 2021

Ev. kniha - Dokumenty {podfizené OJ) Stejnopisy/Kopie

Temin vyFizeni® 26092021000 -
Rekonstiukee spist {0J) :
Rekonstrukce spisd (podFizené 0J) Vypraveno dne:
Sbamé spisy (0] C.J. podani Zoisoby wypraveni
Sbémé spisy (podFizens OJ)
Vyiadreni (0J) Cislo jednaci: PM-198/2021/1102 Poet isté: 0 Pofadi: 1 Foma pfiloh:  Digitaini
Evidengni &islo: 305/2021 Edemi C.J
Cislo spisu/dilu: PM-198/2021/1102 =] Smiouva: 10/2021-5ML (=)

2. Uzivatel ma k dispozici tlacitko &4 pomoci, kterého pfechdzi na smlouvu, piipadné na spis.
Situaci zachycuje nasledujici obr.

@ Dokument viastni Vifizuje: Burdova Jana Stav.  Schualeny
Uznavany el podpis/znacka

Véc' Test RES43 Zalodeno dne:  20.09.2021
Stejnopisy/Kopie Termin vyFizeni® 26.09.20210:00 -

Vypraveno dne

C.J. poddni Zplisoby vypraveni

Cislo jednaci: PM-198/2021/1102 Poget listi: 0 Pofadi: 1 Forma pfiloh:  Digitalni
Evidenéni &islo:  305/2021 Extemi C.J.
Cislo spisu/dilu:  PM-198/2021/1102 -) I Smilouva: 10/2021-SML -) I

3. Na zaloZce ptilohy ma uzivatel moznost oteviit piilohy ke Cteni, vyexportovat ptilohy na disk
a v ptipadg, ze je priloha uloZena v divéryhodném ulozisti systému Obelisk ziskat diikazni

material g Situaci zachycuje nasledujici obr.
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@ Dokument viastni Viyfizuje: Burdova Jana Stav:  Schvélenj

Uzndvany el podpis/znadka

VEc* Test RES 43 Zalofeno dne:  20.09.2021
Stejnopisy/Kopie Temin vyfizeni®  26.09.2021 0:00 -

Vypraveno dne:
C.J. podéni Zplisoby vypraveni:
Cislo jednaci: PM-198/2021/1102 Poget lista: 0 Pofadi: 1 Forma pfiloh:  Digtalni
Evidenéni &islo: 305/2021 Extemi C.).:
Cislo spisu/dilu: PM-198/2021/1102 = Smlouva: | 10/2021-SML B
Investiéni akce: /faze:
Typ dokumertu: Dopis oscbni 4
Dalsi pFilaby:
Zplisob vyFizeni: pripisem A,
Wastnik: Burdovd Jana Osobni Org. jednotka: 5503 Utvar investicni UTIN
Schvalovani Skartace Pozndmky Iml Souvisejici dokumenty
ERCIFEY i JE

i EvC - 305_2021(1) pdf (Verze 1) =
: » ( ( )
i @ @] 001-Novyz - Prazdny Word docx (Verze 1) @ *

Soubor :  EvC - 305_2021(1)pdf

Velikost :  20kB (21173 B)
Vitvoreno :  20.09.2021 13:33:23
Aktualizovan :  20.09.2021 13:33:23

4. Uzivatel ma moznost se dvojklikem na fadku tabulky na zaloZce Souvisejici dokumenty
prepnout na jakoukoli EK z tohoto seznamu, pokud v tomto seznamu bude zaddna. Opravnéni
pristupu k EK se tidi platnymi opravnénimi uzivatele (zastupce) k této evidencéni karté — tedy
napiiklad seznam souvisejicich dokumenti je dostupny pouze uzivatelim v ramei OJ vlastnika
dokumentu, pro uzivatele z jinych OJ zlstane zalozka souvisejicich zaznamu skryta (dle
funk¢ni specifikace spisové sluzby).

Schvalovani Skartace  Poznamky  Filohy (2)

o %
C.J./Cislo FA EvC Véc Viastnik Piijato/ZaloZeno Stav
b |[E] PM-76/2018/1000 27172018 schvalovani test - odeslani notifikaci Straitova Michaela 18.04.2018 13:44:34 V piipravé

5. Restrikce ,,Osobni* zlistava beze zmény. Tedy pokud je EK vlastnikem oznacena jako osobni,
proklik na ni je ukoncen navratem do seznamu bez otevieni evidencni karty. Uzivatel je
informovan, Ze EK je vlastnikem takto oznacena.

13 Agenda investi¢ni akce

13.1 Zalozeni nového projektu
1. Uzivatel otevie zobrazeni ,,Investi¢ni akce* a vybere seznam ,,Projekty — ke zpracovani*.
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KRAB () - Projekty - ke zpracovani (1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN])

GRDGPe

& 01. Prehledy a vyhledani

{7 02. Aktivity

EmE

|Wazev investiéni akee | Wlastnik

|Zpracovatel

i@ 03. Spisova sluZba org. jednotky

. Adle ASP |E.,.a
[ |

|Kéd 0J Viast. |Nazev 0J Viastnika
| |

{2 04.1. Evidence faktur

» [F1111005PDC  |2/2020-INA |Horni Pofiéi - protipovadiiova echrana |Polakava Simona [1102

|1102 - Provez Znojme (ZDP | Polakova Simana

{24 04.3. Evidence faktur - PMO

{24 05. Vnitropodnikové normy

12 06 Smlouvy

421 07, Investicni akce

Blansko (ZDPBL)
1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)
2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)
. ® 5000 - Redielstvi podniku (RF)
Projekty { osobni )

Projekty (0J)

-l Projekty { podrizené 0J )

2. Uzivatel stiskne tlacitko novy 'J. Systém zobrazi tabulku s vybérem typu dokumentu. Uzivatel

vybere ze seznamu dokumentd a vybér potvrdi stiskem tlacitka v

Vybér typu dokumentu et
v X |
| al
p 1110055TA Horni Pofiéi - protipovedfiova ochrana
111006 Zkapacitnéni koryta potoka Pstruhovec I
1110065TA Fkapacitnéni koryta potoka Pstruhovec
111007PDC Znojmo,stavebni dpravy kanalizace ul. Melkusova, Krapkova
111007STA Znoymo,stavebni upravy kanalizace ul. Melkusova, Krapkova
1110085TU ranov n. Dyji - studie moZnosti feseni PRO
111009 Protipovedfiowva ochrana Znojma - Penam
1110085TA Praotipovodfiovd ochrana Znojma - Penam
111010 PPO Znojma - ulice Loucka
1110105TA PPO Znojma - ulice Loucka
111011 Stépénovice - protipovodiiova opatfeni
1110115TA Stépénovice - protipovodiiova opatfeni
111012 Protipovediiovs opatfeni mésta Velké Mezifisi
111012087 Protipovodfiové opatfeni mésta Velké Mezifidi
111012PDC Protipovodiiova opatfeni mésta Velké Mezifidi
111012P0Z Protipovodiiovd opatfeni mésta Velké Mezifidi
1110125TA Frotipovodiiova opatfeni mésta Velke Mezifisi
111013 Jihlava, Pohofelice - protipovodfova ochrana mésta
111013PDC Protipovediiovs opatfeni mésta Pohofelice
111013P0Z Protipovodiiové opatfeni mésta Pohofelice
1110135TA Protipovodiova opatieni mésta Pohorelice
111014 ZKT Kurdéjovsky potok
111014057 ZKT Kurdéjovsky potok
111014PDC ZKT Kurd&jovsky potok
111014P0DZ ZKT Kurd&jovsky potok
1110145TA ZKT Kurdéjovsky potok
111015 ZKT Latnovsky potok
111015P0Z ZKT Laénovsky potok
1110155TA ZKT Laénovsky potok
111016 Uprava toku-PPO Rudilow
11101605T Uprava toku-PPO Rudikey w
£ >

3. Systém vytvoii novou evidencni kartu projekt a automaticky piedvyplni polozky - ¢islo
investi¢ni akce ze systému FEIS, stav, nazev, vlastnika dané evidencni karty a jeho organizacni
jednotku, zpracovatele evidencni karty a jeho organiza¢ni jednotku, datum zalozeni EK a datum
posledni aktualizace evidencni karty.
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2004 HD

Zména zpracovatele

Projekt

Zména vlastnika  Aktivovat

cislo 1Az FEIS :  111007PDC | Evel: Stav :

Naposledy aktualizoval :  Polakova Simona

Nazev: Znojmo stavebni Gpravy kanalizace ul. Melkusova Krapkova
Wastnik :  Polakova Simona (Ve R (1] 1102 - Provez Znojmo (ZDPZN) ZDPZN
Zpracovatel - Polakova Simona al: 102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN

Kontrelovaneé typy dokumenti Souvisejici zaznamy Poznamky

4. Po stisknuti tlacitka ulozit = na nastrojové list¢ systém vygeneruje evidencni
uzivatel vyplni zalozky kontrolované typy dokumenti a souvisejici zaznamy.

Novy

Dne :

06.11.2020 13:48:32

e

¢islo. Dale

5. Uzivatel mize projekt aktivovat, zménit jeho vlastnika a zménit jeho zpracovatele.

H d S

Zména zpracovatele Aktivovat

Zmeéna vlastnika

islo IAz FEIS: 111007PDC

Projekt

13.2 Zaktivnéni projektu

1. Uzivatel vybere ze seznamu ,,Projekty — ke zpracovani* projekt, ktery chce prevést dostavu

aktivni a otevfe jeho eviden¢ni kartu.
2. Uzivatel stiskne stavové tladitko ,,Aktivovat®.

= RN N ]
Zmeéna zpracovatele  Zmeéna vlastnika

Projekt gislo 1Az FEIS - 111007POC =y

Evl: Stav :

Naposledy aktualizoval :  Polakova Simona

Nazev :  Znojmo stavebni Upravy kanalizace ul. Melkusova Krapkova
Vlastnik :  Polakova Simona 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN
Zpracovatel :  Polakova Simana 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN

Novy

Dne :

06.11.2020 13:48:32

Je nezbytné, aby projekt mél vyplnéné Kontrolované typy dokumentl a byly pfipojeny souvisejici

zéznamy. V piipad¢, Ze tomu tak neni, systém zobrazi upozornéni.

KRAE X

Masledujici poloZky nebyly vwplnény :

» Tabulka Kontrolované typy dokumenti je prazdna
» Tabulka Souvisejicl zaznamy je prazdna

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné Projekt aktivovat. Uzivatel stiskne ano. Nasledné systém

prevede EK Projekt do stavu Aktivni.
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KRAE

o Cipravdu aktivovat Projekt (Investicni akei) 7

.

13.3 Ukonceni projektu

1. Uzivatel vybere ze seznamu ,,Projekty — ke zpracovani projekt, ve stavu aktivni, ktery chce
ukoncit.

=N N ]

Zména Zpracovatele  Zména Vlastnika = Ukeondit

Projeki gislo IAZ FEIS: | 111007PDC A EvC: 3/20204NAK Stav: Aktivni

MNaposledy aktualizoval :  Poldkova Simona Dne : 06.11.2020 14:10:20
Nazev : Znojmo stavebni (pravy kanalizace ul. Melkusova Krapkova
Wastnik :  Polakova Simona QJ: 1102 1102 - Provoz Znojma (ZDPZN) ZDPZN
Zpracovatel :  Polakova Simona 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN

2. Uzivatel na zaloZce Poznamky vyplni poznamku s dlivodem ukonceni projektu (neuklada ji) a
stiskne tlacitko ukonc¢it.

4004 HGS
Zmeéna Zpracovatele = Zména Vlastnika | Ukondit |

Projeki gislo IAZFEIS - 111007PDC A EvC:  3/2020INAK Stav: Akdivni

Naposledy aktualizoval :  Polakova Simona Dne: 06.11.2020 14:13:15

Nazev :  Znojmo stavebni dpravy kanalizace ul. Melkusova, Krapkova

Vlastnik :  Poldkova Simona OJ: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN
Zpracovatel - Polakova Simona 0J: 1102 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) ZDPZN
Kontrolované typy dokumentd Souvisejici zéznamy ~ Poznamky

Ukonéit projekt

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné Projekt ukoncit.

KRAE

o Cpravdu ukondit Projekt (Investiéni akei) T

Ano Me

4. Systém po potvrzeni uzivatelem pfevede EK Projekt do stavu ,,ukonceny*. A nadale lze pouze
zmenit vlastnika projektu.

daddd B

Zména vlastnika

Projeki gislo IAZ FEIS:  111007PDC Q) Bl 3/20204NAK Stav: Ukoncena

Naposledy aktualizoval :  Poldkova Simona Dne : 06.11.2020 14:29.32
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14 Aktivity

14.1 Dani na védomi

14.1.1 Déani na védomi
1. Uzivatel otevie EK dokumentu, ktery chce davat na védomi a stiskne tlacitko ,,Pfiprava dani na

v ree
védomi*.

ARAIEHD
Zafadit do vlastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/diu O)  Odeslat k vyfizeni  Ke schvileni = Vyfizeny  Piiprava pfipominkovéni | Piiprava danina védomi | Odeslat na jinou O) Zménavlastnika = Stornovat

@ Dokument interni Vyfizuje: Poldkova Simona Stay: Vpripravé

Uznavany &l podpis/znacka
Véc* Dokumentace Zalozeno dne:  21.08.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyfizeni® 30.08.2020 0:00 -

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né zalozit dani na védomi.

| KRAB |

i o Opravdu zaloZit dani na védomi?

3. Postisku tlacitka ,,ano* systém zalozi novou EK Na védomi — souhrn a automaticky ptedvyplni
polozky — evidenéni ¢islo, vytizuje, navrhovatel, stav, druh, zalozeno dne, Popis (systém doplni
nazev dokumentu déavaného na védomi, C. j. dokumentu na védomi, Ev. ¢. dokumentu na
védomi, Véc dokumentu na védomi.

HHRIEHB
Odeslat na védomi  Stornovat
iﬂ Na védomi - Souhmn  Evidencnicis:  377/2020 el e et
Vifizuje:  Poldkova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo Druh® :  Proinformaci J\
Mavthovatel:  Polékova Simona oJ: 1102 Provoz Znojmo Zalozenodne:  06.11.2020

Popis®:  Dokumentace

Dokument na védomi
EAE EvC.: 29172020 3 Detail
Véc:  Dokumentace

Ugastnici / Na védomi* | Souvisejici ziznamy  Pozndmky

Ueastnici: lf‘:,‘si\/\/bratﬂéastnika == Odebrat (€astnika | % Odebratvie 48 Osobni rozdélownit 2 Raozdélovnik OJ

Datumn Kod Nézev org. jednothy Zaméstnanec Pozice Myjadreni Pozndmka

4. Uzivatel vybere Druh déni na védomi (pro informaci, k dalsi distribuci) a na zalozce
Ugastnici/Na védomi vybere Géastniky dani na védomi. Vybér ucastnikt funguje stejné, jako na
EK karté vyjadieni (viz kapitola Vyjadfeni).

5. Uzivatel stiskne tla¢itko Odeslat na védomi.
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HAé gD
Odeslat na védomi | Stornovat
Na v&domi - souhm Eviden&ni diso: | 377/2020 Stav: PFiprava dani na védomi
Viyfizuje:  Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo Druh:  Proinformaci <k
Navrhovatel:  Polikova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo Zalozeno dne: 06112020

6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné odeslat na védomi.

KRAE

o Opravdu odeslat na védomi 7

7. Po stisku tlacitka ,,ano* systém odesle ucastnikiim dokument na védomi.

14.1.2 Vzeti na védomi
1. Uzivatel ze seznamu ,,Aktivity (osobni)* vybere dokument ve stavu Na védomi a otevie EK.

dAHadD
Pfecteno  Zalofit moje dani na védomi  Vratit vedoucimu
HEg" Na védomi Evidenéni &islo:  378/2020 Zalofeno:  06.11.2020 14:50 Stav: Na vedomi
Vyfizuje:  Polakova Simona Org. jednotka 1102  Provoz Znojmo ZDPZN Druh:  Pro informaci

Popis:  Dokumentace

Poznamka:

Dokument na védomi
€i: EvC: 291/2020 (3 Detil

Véc: Dokumentace

Souvisejici zaznamy Poznamky
¢ spisw/dent. dilu/C.J./Cislo FA |Ev.é. Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J.

> E 2912020 Dokumentace

2. Uzivatel miize pomoci tlagitka ((*' Detail | oteviit EK kartu dokumentu na védomi. Nésledn&
se z EK dokumentu na védomi uzivatel vrati na evidencni karty na védomi pomoci Sipky na
nastrojové listé (viz obrazek).

eI [E]w <> e
| Zafadit P Zafadit do spisu/dilu O) piizeni  Keschvleni Vyiiienj  Piiprava piipominkovéni  Piiprava déninavédomi  Odeslatnajinou0)  Zménaviastnika  Stemevet
El Dokument interni Whnge: Poldkovs Smana Sav: Vpripravé

Usnévang ¢l podges/matka

3. Uzivatel mize do polozky poznamka vyplnit pfipadné poznamky.
4. Uzivatel stiskne tlacitko Precteno. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné oznacit jako prectené. Po
stisku tlacitka ,,ano* systém odesle informaci, ze byl dokument vzat na védomi.
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HRaddD
Zalofit moje dani na védomi' Vratit vedoucimu
||E§” Na védomi Evidenéni &islo:  378/2020 Zaloieno:  06.11.2020 14:50 Stav:  MNavédomi
Vyfizuje:  Polakova Simona Org.jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Druh:  Pro informaci

Zalozit moje dani na védomi

Pomoci tlacitka muze uzivatel vytvotit vlastni Dani na védomi.

5. Nepfteje-li si uzivatel, aby se mu nadale EK Na védomi zobrazovala v aktivitach, stiskne tla¢itko
Nezobrazovat v aktivitach.

iRAED
Zalozit moje dani na védomi | Mezobrazovat v aktivitach
HEE" Na védomi Evidenénigislo: 3782020 Zalofeno:  06.11.2020 14:50 Stav:  Precteno
Vyfizuje:  Polakova Simona Org.jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Druh:  Pro informaci
Na EK dokumentu se zobrazi zalozka Déani na védomi.
Schvalovani Poznamky Frilohy (1) Souvisejici dokumenty
ZaloZeno Paopis Druh Stav MNavrhowvatel
» [B 06.11.2020 14:41:09| Dokumentace Pro informaci Vzato na védomi Poldkova Simona
UZastnici:
Diatum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec £ Pozice yjadieni Poznémka
B | 06.11.2020 15:05:42| 1102 |Provoz Znojmo Folékova Simona Fietteno

14.2 Ptipominkovani

14.2.1 Ptiprava ptipominkovani dokumentu
1. Uzivatel otevie eviden¢ni kartu dokumentu (Dokument vlastni, dokument interni, VPN), ktery
chce odeslat do pripominkovani. Dokument musi byt ve stavu V ptiprave.

A I HD

Vyjmout ze spisu/dilu Stornovat

Ke schvileni  Vyfizeny Pfiprava pfippminkovani  Pfiprava dani na védomi  Zmeéna vlastnika

Vyfizuje: Polakova Simona Stav: |V pfipravé

E‘ Dokument viastni
Uzndvany el podpis/acka

21.08.2020

30.08.2020 0:00 -

VEc* Dokumentace Zalofeno dne:

Stejnopisy/Kopie Temin vyFizeni®
Vypravena dne:

¢.J. podani

Cislo jednaci:
Evidencni Eislo:
Cislo spisu/dilu:
Investiéni akce:

Typ dokumentu:

PM-62/2020/1102
289/2020
PM-72/2020

Faktura dodla

Extemi C.J.:

L) Smlouva:

Zplsoby vypraveni:

Podet lista: 0 Pofadi: 3

Forma pfiloh:

Digitaln i

Dalgi pFilohy:
pripisem I
[] Oscbni

Zplisob wFizeni:

Wlastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Schvalovani Skartace Poznémky Pfipominkovani Souvisejici dokumenty

Prilohy (1)
ESB ‘fybrat adresdta z IRS I{I'ZI ‘Wybrat adresata z 1SDS L‘ﬂh ybrat z vlastnich adresatd

Adresati

1 Vtvofit pFilohu Rozdlovnik | == Odebrat adresdta | | X Odebrat vie

Kopie | Zplsob vypraveni NazeviIméno I¢ Kont. oscba Osobni| Osloveni Pozice Dioplfikovd info k adrese Ulice

2. Uzivatel stiskne tlacitko Pfiprava pfipominkovani.
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Haad B

Vyjmout ze spisu | Keschvéleni  Vyiizeny J Piiprava pfipominkovani || Piiprava dani na védemi  Zménavlastnika = Stornovat

@ Dokument viastni
Uznavany el podpis/znacka

\iyfizuje: Krosslovd Gabriela

Stay: Vpfipravé

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zalozit pfipominkovani. Po stisku tlacitka ,,ano® systém
zalozi novou evidencni kartu pfipominkovani a automaticky vyplni polozky — vyfizuje,
navrhovatel, eviden¢ni Cislo, zalozeno dne, stav, termin na vyfizeni dokumentu, popis tkolu
(systém automaticky doplni nazev piipominkovaného dokumentu), C. j. pfipominkovaného

dokumentu, Ev. C. Pfipominkovaného dokumentu, véc pfipominkovaného dokumentu.

KRAB

'
o Opravdu zaloZit pfipominkovani? I

HARIEHDB

Odeslat do pfipominkovéni  Stornovat

Pripominkovani - souhrn

Viyfizuje:  Poldkova Simona
Navrhovatel:  Poladkova Simona
Popis Gkolu® :  Dokumentace
€.J. PM£2/2020/1102 Evi. :

Véc: Dokumentace

\J&astnici / Pfipominkovani *
Uzastnici: ‘f‘}' Wybrat iéastnika

Datum Kid

Souvisejici zaznamy
== (debrat GEasinika

Nazev org.jednotiy

Evidenéni Eislo:  379/2020

Pripominkovany dokument

285/2020

Poznamky

Zaméstnanec

Zaloieno dne:

06.11.2020 16:05 Stav:

Temin na vyFizeni dokumentu:

. Odebrat vie ﬂa Osobni rozdélovnil | | 58

Pozice

Temmin na pfipominkovani® :

Wyjadieni Typ

Priprava pfipominkovani

30.08.2020 0:00

Rozdélovnik OJ

Ffipominka

(3 Detail

4. Uzivatel vybere termin na pfipominkovani a na zalozce UcCastnici/Pfipominkovani vybere
ucastniky pfipominkovani. Vybér ucastnikii funguje stejne€, jako na EK karté vyjadreni (viz

kapitola Vyjadteni).

5. Uzivatel stiskne tla¢itko ,,Odeslat do pfipominkovani‘.

HARadHD

I Odeslat do pfipominkovani I Stornovat

Plipominkovani - souhm

Poldkaova Simona

Vyfizuje:

Mavrhovatel:  Polakova Simona

Evidenéni &islo:  379/2020

ZaloZeno dne:

06.11.2020 16:05 Stav:
Termin na vyFizeni dokumentu:

Temin na pfipominkovani® :

Priprava pfipominkovani
30.08.2020 0:00
06.1120202355 ~

6. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né odeslat do pfipominkovani. Po stisknuti tla¢itka ano, systém
odesle vybranym ucastnikiim dokument k pfipominkovani.
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Pfipominkovani - souhmn Evidenéni éislo:  379/2020 Zaloeno dne:  06.11.2020 16:05 Stav: Vpfpominkovani

Temin na vyfizeni dokumentu:  30.08.2020 0:00
Temin na pfipominkovani®:  06.11.202023:59 -

Vyfizuje:  Polakova Simona

Nawhovatel:  Poldkova Simona

14.2.2 Ptipominkovani dokumentu
1. Uzivatel ze seznamu ,,Aktivity (osobni)* vybere dokument, ktery je ve stavu
K pfipominkovani“. A otevie EK pfipominkovani.

da3dD
Vratit vedoucimu  Bez piipominky ~ Pfipominka
Plipominkovani Vyfizuie:  Polakova Simona oJ: 1102  Provoz Znojmo ZDPZ!  Stav: Kpfipominkovani
Evidenéni &islo:  380/2020 Zaloeno: 06.11.2020 16:13 VyFidt do:  06.11.20202353  * Typ: =y

Popis Gkolu:  Dokumentace

* Pripominka

Pfipominkovany dokument -
C.J: PM-62/2020/1102 Ev.C.: 289/2020 (3 Detail

Vec: Dokumentace

2. Do polozky Piipominka vepiSe ptipominku k dokumentu a vybere typ pfipominky. Na

o .. o e e . (2) Detail
evidenc¢ni kartu dokumentu uzivatel mize prejit prostrednictvim tlacitka
zalozce ptilohy mize pfipojit prilohu.
ARG HD
Vratit vedoucimu  Bez pfipominky  Plipominka
PHpominkovani  wage: Polikova Simona 0J: 1102 Provoz Znojme ZDPZI Stav:  Kpiipominkovani
Evidencni &islo:  380/2020 Zalozeno: 06.11.2020 16:13 Vyfidit do:  06.11.2020 23:59 *Typ: Doporuéujici ",

Popis Gkolu:  Dokumentace

* Pripominka:  Pfipominka

3. Uzivatel stiskne tlacitko pripominka, pokud ma k dokumentu pfipominku. V tomto piipadé
nalezne navrhovatel EK Pfipominkovani v zobrazeni Aktivity (osobni) ve stavu ,,Ptiprava
pfipominkovani). Po dopInéni poznamky a terminu na pfipominkovani stiskne tlacitko odeslat
do pripravy.
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HadldB

I Odeslat do pfipominkevani I Stornovat

Pripominkovani - souhrn

WVée :

Doplnéna

UZastnici / Plipominkovani *  Souvisejici zaznamy

Vyfizuje:  Polakova Simona

Mavhovatel:  Polakova Simona

Evidenéni éislo:  371/2020

Zalofeno dne:  28.10.2020 21:45

Temin na vyFizeni dokumentu:

Temin na pfipominkaovani’ :

Popis dkolu®* :  Dokumentace
Pfipominkovany dokument
¢.J: PME2/2020/1102 Ev.C. : 289/2020
Dokumentace

Stav:  Pfiprava pfipominkovani

30.08.2020 0:00
29.10.2020 23:59

(¥ Detail

4. Pokud k dokumentu zadnou ptipominku nema, stiskne tlacitko bez pfipominky. Systém zobrazi
dotaz, zda skutec¢né odeslat pripominku. Po stisku tlacitka ,,ano* systém odesle piipominkovani.

Na EK dokumentu vlastniho se zobrazi zalozka pfipominkovani, ktera obsahuje pfipominkovani
jednotlivych Gcastnikl pipominkovani.

Adresati Schvalovani Skartace  Poznamky Pilohy (1)

Souvisejici dokumenty

14.3 Vyjadiovani
14.3.1 ZalozZeni vyjadieni k dokumentu ptijatému

1. Uzivatel otevie EK dokumentu, ke kterému chceme zalozit vyjadieni (tento dokument musi mit
vyplnénou véc a zalozku SVP a byt ve stavu K vytizeni).

2RSS HDG

Vyjmout ze spisu/dilu  Vytvorit odpovéd  Vytvofit odpovéd s piilohami  Vyfizeny =~ Zména vlastnika = Vytvofit stejnopis/kopii

Stejnopisy/Kopie

¢ J. odpovédi

Cislo jednaci:
Evidenéni &islo:
Cislo spisu/dilu:
Investiéni akee:
Typ dokumentu:

Dalsi pfilohy:
Zplsob vyFizeni:
Wastnik:

E Dokument pfijaty

Uznavany el podpis/znacka

Véc" Test Typ 9

PM-55/2020
24072020
559591

pripisem

Polékova Simona

Odesilatel ©  Skartace  Poznémky  Frilohy (1)

Viyfizuje: Polékova Simona Stav:  KwyFizeni

Podet listu = 1
Extemi C.J.:

&2 Smlouva:

[] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Vyjadreni Souwvisejici dokumenty SVP
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ZaloZeno Popis dkolu Stav Navrhovatel
b |71 28.10.2020 21:45:18 Dokumentace UkonCeno Polakova Simona
T 06.11.2020 16:05:48| Dokumentace Ukonéeno Polakova Simona
Ugastnici:
Datum Cislo |Nazev org. jednotky Zaméstnanec / Pozice Vyjadieni Typ Pripominky
» | 06.11.2020 16:51:03|1102 |Provez Znojmo Polzkova Simona Bez piipominky

Piiprava vyjadien

Pfijato dne”
Pricrita*®

Lhita wyFizeni*
Forma pFiloh

Foradi

Pfiprava dani na védomi

11.08.2020

Obecna (30 dni)

10.09.2020

Analogovd

1

ZDPZN



. . . “r Pri] jadrent , , .y
2. Uzivatel stiskne stavové tlagitko | o IREHERE Systém zobrazi dotaz, zda skutecné

zalozit vyjadieni. Po stisku tlacitka ,,Ano® systém vytvoii novou evidencni kartu Vyjadreni —
souhrn. Systém automaticky pfedvyplni polozky — vyfizuje, navrhovatel, evidencni ¢islo,
zalozeno dne, stav, lhita pro vyfizeni dokumentu, C. J. dokumentu k vyjadieni, Ev. C.
dokumentu k vyjadieni, Véc dokumentu k vyjadieni.

AR HD
Sternovat  Odeslat k vyjadienrs
E adieni - SOUNIM ¢yeneni sise:  279/2020 Zaboienodne: 210820201448 | Stay. Piprava wyjdreni
Vyfizujie:  Polakova Simona 0J: 1102 Provez Znojmo ZDPZN Lhitta wyFizeni dokumentu:  10.09.2020 11:06
Navrhovatel:  Polakova Simana oJ: 1102 Provoz Znojmao ZDPZN Temin na vyjadreni : -

Popis Gkolu®  Test Typ §

Dokument k vyjadieni
€.J.: PM-55/2020 EvC.:  240/2020 (3 Detail
Véc: TestTyp 9

g ici vyjadreni isgjici zdznamy  SVP Poznamky
Uzastnici: {,‘3 Vybrat Géastnika | == 0debrat (éastnika || X Odebrat vie @Dscbm’rozdélo'mik 2 Rozdélovnik OJ | | % Zaslate-mail s urgenci -) Detail
Datum Kéd Nézev org jednotky Zaméstnanec Pozice Typ yjadfeni

3. Uzivatel vybere termin na vyjadieni a na zalozce UCastnici vyjadieni vybere ucastniky

vyjadteni.
U&astnici vyjadieni = Souvisejici zéznamy  SVP Poznamky Frilchy (0)
Ugastnici EE;B Vybrat i&astnika | | == Odebrat iéastnika | | X Odebrat vie ﬂa Osobni rozdélovnik | | I5% Rozdélovnik OJ | | 4 Zaslat e-mail s urgenci -) Detail
Datum Kad Nazev org jednotky Zaméstnanec Pozice Typ Vyjadfeni

Uzivatel stiskne tlacitko S Vybrat Géastniks Systém zobrazi dotaz, zda vybrat Ucastnika

jmenovité. Pokud uZzivatel stiskne tlacitko ne, systém zobrazi seznam organiza¢nich jednotek. Pokud
uzivatel stiskne tlaCitko ano, systém zobrazi seznam uzivatelll. Uzivatel vybere ucastniky vyjadreni

a vyber potvrdi stiskem tlacitka v.
Vybér iéastnika X
v K |
{ Jménov Cislo0J  MNazev Ol Zkratka OJ Pozice Y
,) Adam Zbynék 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Adam Zbynék 5306 Utvar provozu infarmagnich technologii |UPIT
Alexowvd Ludmila 1109 Pravoz Blansko ZDOPEL
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo ZOPZN
Andrysek Jifi 3304 Utvar ekenomicky Z5FU
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo ZOPZN
Antonin Petr 1109 Provoz Blansko ZDFEL
Balsikova Lnna h502 Utvar mezindrodnich projekt & dotaci | UMPD
Bargk Martin 3222 UJtvar TDS a projekce Z5TD
Bartlova YVéra h206 Utvar vodohospodaiského plénovéni  |UVHP
Bartonicek Lukas 2302 UJtvar sprévy majetku ZHSM
Bazala vo 1102 Provoz Znojmo ZOPZN o

4. Systém pienese vybrané Gicastniky vyjadieni do tabulky na zalozce Utastnici vyjadfen.
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Uéastnici vyjadreni  Souvisejici zaznamy  SWP Pozndmky

Ugastnici: q‘}u Viybrat GEastnika | | == Odebrat 6&astnika | | % Odebrat vie ﬂa Osobni rozd&lovnik | | |52 Rozd&lovnik OJ | | 4 Zaslat e-mail s urgenci -) Detail
Datum Kod Nazev org jednothy Zaméstnanec Pozice Typ Wyjadfeni
» 1102 Provoz Znojmo Paoldkova Simona
3103 Provoz Zlin Abuthraa Maher

Na zalozce Ucastnici vyjadieni mize uzivatel pridavat Gi¢astniky vyjadieni, odebirat je jednotlivé

prostiednictvim tlacitka = Odebrat iCastnika

¥ Odebrat vie

, odebrat vSechny ucastniky prostfednictvim tlacitka

K ptfidavani 0castniki mulze wuzivatel vyuzivat osobni rozdélnovniky

— - —
13 Osobni rezdelovnik | rozd&lovniky organizaéni jednotky = NC2SEIVIROI] yohanom

uzivatelim na zaloZzce UCcastnici vyjadfeni miZze uzivatel zaslat e-mail s urgenci

4 Zaslat e-mail s urgenci

5. Uzivatel stiskne tlacitko Odeslat k vyjadieni.

AR IdD
Stornovat | Odeslat k vyjadieni
E adieni - SOUhM ¢yenenizive:  279/2020 Zalodeno dne: | 21.08.202014:48 | Stay: |Priprava vyjadreni
i Vyfizuje:  Polgkova Simona al: (1102 Provoz Znojma ZOPZN Lhitta wyFizeni dokumertu:  10.09.2020 11:06
Navrhovatel:  Poldkova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN Temin na vyjadreni : @

Popis (kolu® Test Typ 3

6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné odeslat k vyjadieni. Po stisknuti tlacitka ano, systém odesle
vybranym ucastnikim dokument k vyjadieni.

14.3.2 Vyjadreni k dokumentu piijatému
1. Uzivatel ze seznamu ,,Aktivity (osobni)* vybere dokument, ktery je ve stavu K vyjadieni.

=N 0=
Spis. znatkal C.JJ Cislo FA |Ev.C. Veéc Stav Datum.posl.zpracovani #  |\yfizuje
K

3 & (] 1752019 hromadné prezkoudeni - aktivovat K prezkouieni 13.01.2020 16:26:15 Polakova Simona
@ PM-21/2018/ZDFZN 452020 oprava - vytvofit odpovéd s pfilohami Ke schvaleni 17.01.2020 15:21:18 | Pol2keva Simona
(E] PM-15i2020/1102 6412020 SIMONA Ke schvaleni 15.04.2020 11:41:07 | Poldkové Simona
[E] PM-16/2020/1102 66/2020 SIMEA Emailova notifikace Ke schvaleni 15.04.2020 11:44.36 | Poldkova Simona
& 150-12 32812020 Dokumentace Ke schvéleni 13.10.2020 10:26:06 | Polékova Simona
@244 33272020 Dokumentace 2 Ke schvaleni 13.10.2020 11:14:26 | Poldkové Simona
35212020 Dokumentace INT K pfipominkovani 22.10.2020 14:26:55 Poldkaova Simona
__' PM-72/2020 3552020 Diokumentace K wyjadfeni 22.10.2020 15:04:28 | Polgkova Simena
[F] PM-74/2020/1102 3762020 Dokumentace Dokument viastni Ke schvileni 06.11.2020 11:53:37 | Poldkeva Simona
I | PM-72/2020 383/2020 Dokumentace K vyjadieni I 05.11.2020 11:15:01| Polékové Simona

2. Uzivatel otevie evidencni kartu Vyjadieni.
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= CNE N )
Vratit vedoucimu  Odeslat vyjadfeni
e
y }Médfeni Evidenéni gislo:  383,/2020 Zalofeno:  09.11.2020 11:15 Stav: K wyjadreni
g Vyfizuje: Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN VyFidit do:  09.11.2020 23:59

Typ: ",

Popis Gkolu:  Dokumentace

Vyjadreni:

Dokument k vyjadfeni-
€J: PM72/2020 EvC: 343/2020

Véc:  Dokumentace

() Detail

Souwvisejici zaznamy | SVP Pozndmky Prilohy (0)

¢ spiswident. dilw/C J /CisloFA  |EvC Véc Cislo spisu dokumentu Externi C.J

3. Do polozky vyjadieni vepiSe vyjadieni k dokumentu a vybere typ pfipominky. Na evidencni

. u e o (+) Detail e
kartu dokumentu uZzivatel mize pfejit prostfednictvim tlacitka . Na zélozce ptilohy
muze ptipojit k vyjadieni ptilohu.

il )
Vratit vedoucimu
.‘_? ! ! e Evidenéni &islo:  383/2020 Zaloieno:  09.11.2020 11:15 Stav: K wyjadreni
Y 1g Vyfizuje:  Poldkova Simona oJ: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN VyFidit do:  09.11.2020 23:59
T Typ A

Popis Gkolu:  Dokumentace

VyjadFeni: Ve je v pofadku

Dokument k vyjadieni-

€.J. PM72/2020 EvC: 343/2020 (3) Detail
Véc: Dokumentace

4. Uzivatel stiskne tlacitko Odeslat vyjadieni. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né odeslat
vyjadieni. Po stisku tla¢itka ano systém odesle vyjadieni.

Na EK dokumentu pfijatého se zobrazi zalozka vyjadieni, ktera obsahuje vyjadieni jednotlivych
ucastnikll vyjadieni.
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=0 Y= )
Vyjmout ze spisu/dilu  Vytvoiit odpovéd  Vytvoiit odpovéd s piilchami  Vyfizeny = Zménavlastnika  Viytvoiit st kopii  Piiprava vyjadi Pfiprava dani na védomi
= Dokument piijaty ~ Wfzie: Polkova Simana Stav: K uyfizeni

- Uznavany el podpis/znacka

Véc" Dokumentace Prijato dne”  15.10.2020
Stejnopisy/Kopie Priofita®  Obecna (30 dni)
Lhita vyFizeni* 14.11.2020
C.J. odpovédi Forma pfiloh:  Analogova
Cislo jednaci: PM-72/2020 Poget lista = 1 Pofadi: 1
Evidenéni &islo: 3432020 Extemi C.J -
Cislo spisu/dilu:  PM-72/2020 Smlouva
Investiéni akce:
Typ dokumentu:  SVP o - =
Dalgi pfilohy:
Zpiisob wyfizeni: pripisem R
Wastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Odesilatel ©  Skartace  Poznamky Dani na védomi  Souvisejici dokumenty ~ SVP
ZaloZeno Popis Stav Mavrhovatel
» IEJ;F 22.10.2020 15:03:23 Dokumentace Ve vyjdadreni Poldkovd Simona
% 09.11.2020 11:09:45| Dokumentace Ukonéeno Poldkova Simona
Ugastnici:
Diatumn Cislo |Nézev org. jednotky Zaméstnanec / Pozice Typ Vyjadieni
» I 1102 |Provez Znojmo Poldkova Simona

14.4 Zapujeky
Pro z&pijcku lze vybrat:

Spis/dil s polozkou ,,Umistén

ree
1

— ,,Na spisovn¢“, jehoz vSechny dokumenty (,,Dokument

prijaty®, ,,Dokument vlastni, ,,Faktura piijata“, ,,Faktura vydana®, , Vnitropodnikova norma“)
ma také polozku ,,Umisténi* rovnu ,,Na spisovné*®)
1. Dokument (,,Dokument ptijaty, ,,Dokument vlastni, ,,Faktura ptijata®, ,,Faktura vydana®,

,» Vnitropodnikova norma‘) s polozkou ,,Umisténi* — ,,Na spisovne*.

14.4.1 Zadost o zaptjcku
1. Uzivatel v zobrazeni ,, Aktivity otevie seznam ,,Zadanky o zaptjéku® a stiskne tla¢itko novy

Jd.
=

Q2 01, Prebledy a vyhledini |BOHAdE
(@ 02 Aktivity Ev. C. zépijcky
7 Aivy fosobni)
P Kphdéleni 0J) b 2282020
-7 Ke kompletaci (04) y{552020
% Kpfedani na spisovnu (OJ) M§§{572020
B Spisy/diy osobni) /482020
[E Dokumenty - aktivni (osobni) g3l 2302018
(E) Dokumenty = neaktivni (oscbni) agpj292208
% Dokumenty nezvefeinéné (osobn) p[2882019
-9 Typovy spis (osobni) /23612020
27872020
N3{29172018
gy 13012020
[ Ngp| 28712019
(&% Sbémé spisy losobni) N$/28672019
&5 Rozdélovnik uZivateld fosobni) (2892019
@ Vyiadien - archiv (oscbni) Ny/472020
& Pipominkovani - archiv {osobni) \g§l27712020

% Pripominkovani VPN - archiv fosobni)

5 Na védomi - archiv (osobai)
1 Axtivity - archiv ( Osobni )
-l Aktivity - archiv (OJ)
- Wl Aktivity - archiv ( podrizené OJ )

Predmét zapljek © |Spisova znacka/ C.J. i CisloFA  |Ev. C. dok. /spis  |Zadatel

Spis PM-372020 7172020 Polkovi Simona
Spis PM-21/2018 5172018 Poldkova Simona
Spis PM-21/2018 5172018 Polakova Simona
Dokument PM-212018ZDPZN 522018 Poldkové Simona
Dokument PM-21/2018ZDPZN 5212018

Dokument PM-21/2018 502018

Dokument PM-2172018ZDPZN 5212018

Dokument PM-54/2020 2332020 Polakova Simona
Dokument PM-60/2020 26622020 Polgkové Simona
Dokument PM-21/2018ZDPZN 5212018

Dokument PM-202020 456/2018

Dokument PM-212018ZDPZN 5212018

Dokument PM-21/2018 502018 Polakova Simona
Dokument PM-21/2018/ZDPZN 522018 Polékové Simona
Dokument PM-21/2018ZDPZN 5212018 Polakova Simona
Dokument PM-60/2020 26672020 Poldkova Simona

2. Systém otevie novou EK zapijcky.
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Stav

Vrdceno
Znsena
Znudena
Zrudena
Zndena
Vrdceno
Zndens
Vrdceno
Vrdcene
Vrceno
Zrudens
Vrdceno
Vréceno
Zridens
Vrceno
Vriceno

Datum Zadosti

10.08.2020 12:56:48|
03.02.2020 15:10:33]
03.02.2020 15:21:58
17.01.2020 14:40:02
18122019 13:0131
18.12.2019 12:30:41
18.12.2019 11:32.07.
10.08.2020 15:07:43;
21.08.2020 14:33:18|
18.12.2019 132224,
20.07.2020 14:35:57)
18.12.2019 10:22:39
18.12.2019 10:12.26.
18.12.2019 12:03.34
17.01.2020 13:57:39)
21.08.2020 14:10:44|

Datum vydani

10.08.2020 13:29:57

18.12.201913:4021

10.08.2020 15:15:44,
21.08.2020 14:36:26|
18.12.2019 13:24:05

18.12.2019 10:25:58
18.12.2019 10:28:32

17.01.2020 14:30:51
21.08.2020 14:12:42|

Datum vraceni

10.08.2020 13:30:44

17.01.2020 15:09:29

10.08.2020 15:16:33
21.08.2020 14:37.53|
18122019 15:13:41

18.12.2019 10:29:15
18122019 13:24:26

17.01.2020 14:36:32
21.08.2020 14:17:45|



A0 XxRAGHDB

Odeslat Zadost o zapdjcku

Zadanka o z3ptjcku Vyfizule:  Polakova Simona Stav: Nova
Zadatel: Polakova Simona Datum odeslani Zadosti
Predmét zapujcky: J\, Evidenéni Eislo zapljcky:
Poznamky

3. Uzivatel stiskne tlacitko lupy a systém zobrazi okno s vybérem pfedmétu zaptjcky.

Vybér predmétu zdpadjchy >
A .

|} Dokument
Spis

4. Uzivatel vybere pfredmét zaptijcky a vybér potvrdi stiskem tlacitka v,
5. Uzivatel vyplni evidencni ¢islo (pfi zadosti o zaptijcku dokumentu), nebo spisovou znacku (pfi
zadosti o zapajcku spisu).
A0 XALEHD

Odeslat adost o zapdjcku

Zadanka o Zzapujcku Vyfizuje:  Polkova Simona Stav:  Nova
Zadatel: |Polakova Simona Datum odeslani f#adosti:
Predmét zaplijcky: Spis - Evidenéni gislo zapljcky:
Spisova znacka: Malezeni Spisu(dilu) / Dokumentu

6. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Nalezeni Spisu (dilu)/Dokumentu* a systém vyhleda pozadovany
predmét zapuajcky.
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Spisy X
v R

Spisova znacka €. uzavieni spisu Evidencni Eislo Véc Viastnik
PM-41/2018-RP PM-41/2018-RP 10772018 SVP - stejnaopis Krosslova Gabriela
787811 787811 14072020 Test Typ Dil4 Poldkova Simaona
898911 898911 15572020 Test Typ Dil & Poldkova Simaona
63363311 63363311 16372020 Test Typ Dil 7 Poldkova Simaona
KGN KON 17072020 MISA_ Straitova Michaela

| 1070141 1010141 26472020 Dil dokumentace Poldkova Simana
11111111141 1111111111 29472020 Dil TS Poldkova Simaona

. oy . “r «
7. Uzivatel potvrdi vybér predmétu zaptjcky stiskem tlacitka |7
8. Systém vyplni EK Zadanka o zaptj¢ku informacemi o predmétu zapajcky.

A Xx#AIHG

Odeslat zadost o zapdjéku

% Z4adanka o ZApujcku Vyfizuie:  Polakova Simona Stav: Movd
Zadatel: Pglakova Simona Datum odeslani adosti:
Predmét zapljcky: Spis u% Evidenéni &islo zapujcky:
Spisova znacka: 101011 Nalezeni Spisu(dilu) / Dokumentu
Spisova mnacka/identifilkator: 10101/ Evidenéni &islo:  264/2020 Forma pfiloh:  Kombinovana

V&c:  Dil dokumentace

UloZen na spisovng:  Neditelstvi podniku

Wastnik: Poladkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmao ZDPZN

9. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Odeslat zadost o zaptjcku®.

A xaddD

Odeslat zadost o zapdjéku
Z7adanka o Za'l:_)l‘]iéku Vyfizuje:  Polakova Simona Stav: MNova
Zadatel: |Polskova Simona Datum odeslani Fadosti:
Predmét zaplicky:  Spis = Evidenéni &islo zapuicky:
Spisova znacka: 101011 Malezeni Spisuldilu) / Dokumentu

10. V pfipad¢, Ze neni mozné dokument/spis pujcit systém zobrazi hlasku, ,,Neni mozné provést a
ev. ¢islo Spis/dil/dokument.

Meni moZné provést, Spis/dil ev.éislo: 264/2020 je jiZ pfipraven
k zapujéeni,

Ok

11. Systém zobrazi dotaz s vybérem vedouciho, ktery musi zaptjcku schvalit. Uzivatel vybér

potvrdi stiskem tlacitka ’?
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Vybér vedouciho ot

o >{ |
Jméno T Funkce CisloOJ  MNézev OJ

p Pokorny Michal 1102 Provoz Znojmo
Folgkova Simona 1102 Provoz Znojmo
Straitova Michaela 1102 Provoz Znojma

12. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né odeslat Zadost o zaptjcku ke schvaleni vedoucimu OJ.

KRAE

Simona,

o Opravdu odeslat Zadost o zapdjéku ke schvaleni: Polakova
vedoucimu org.jednotky: 1102 Provoz Znojmo?

Ano Me

13. Uzivatel potvrdi dotaz a zadanka o zaptj¢ku je odeslana ke schvaleni vedoucimu OJ. Zadanka
je ptrevedena do stavu ,,Ke schvaleni.

14. V piipad¢ kdy neni potieba zasilat ke schvaleni, pokud je navrhovatelem vedouci OJ. Uzivatel
stiskne tlacitko ,,Odeslat zadost o zapljCeni“. Systém zobrazi dotaz, zda opravdu odeslat
zadost o zapljCku na spisovnu.

A0 XBIED

ZAdanka o zApijcku Vyfizue:  Polakova Simona Stav:  Nova
Zadatel: |Polskova Smona Datum odeslani Fadosti:
Predmét zapljsky:  Spis =N Evidenéni gislo zapljcky:
Spisova znacka: 101011 MNalezeni Spisu(dilu) / Dokumentu
Spisova znacka/identifikator: 1010141 Evidenéni éislo:  264/2020

Véc: Dil dokumentace

Ulofen na spisovnd:  Reditelstvi podniku
Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Poznamky

0 Opravdu odeslat Zidost o zdpdjéku na spisovnu?

15. Po potvrzeni uzivatelem systém prevede Zadanku na spisovnu do stavu ,,K zapijceni®.
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14.4.2 Zadost o zaptjcku s digitalni formou piilohy
V této formée ptilohy, mtize byt vice schvalenych zadosti soubézné a evidencni karta
zptistupnénych dokumentl/spisti/dilti neméni umisténi (zlstava ,,Na spisovne*).

1. Uzivatel v zobrazeni ,, Aktivity* otevie seznam ,,Zadanky o zapajcku* a stiskne tlagitko novy

J

) 01. Prebledy a vyhledini BOoAG
(@ 02. Aktivity Ev.C.zéplicky | Predmétzapdick © |Spisovd znatka/C.J./ CisloFA  |Ev. C. dok./spis | Zadatel Stav Datum Zadosti Datum vydani Datum vraceni
T Aktivity osobni)
-7 Kphdéleni O) b\ 22872020 Spis PM-372020 7172020 Poldkova Simona Vréceno 10.08.2020 12:56:48| 10.08.2020 13:29:57 10.082020 13:30:44.
- P Ke kompletaci (0J) /552020 Spis PM-212018 5172018 Polakov Simona Zndens 03.02.2020 15:10:33
% Kpiedani na spisovnu (0J) Y 572020 Spis PM-2172018 512018 Polak: Zndens 03.02.2020 15:21:58,
B Spisy/diy fosobni) /282020 Dokument PM-2172018ZDPZN 522018 Polak Zndens 17.01.2020 14:40.02'
(8 Dokumenty - aktivni (osobni) /2902019 Dokument PM-2172018ZDPZN 522018 Polzk: Zndens 18.12.201913:01:31
[5] Dokumenty - nesktivni (oscbai) 2322018 Dokument PM-212018 5012018 Polak Vrdceno 18.12.201913:30:41| 18.12.201913:40:21| 17.01.2020 15:09:29)
-G Dokumenty nezvefenéné (osobni) (2882019 Dokument PM-21720187ZDPZN 522018 Polak: Zrdena 18.12.2019 11:32.07.
-9 Typovy spis (osobni) 3{23612020 Dokument PM-532020 2332020 Poldk: Vrdceno 10.08.2020 15:07:43_10.08.2020 15:15:44| 10.08.2020 15:16:33
PN - Navhovatel (osob P 2782020 Dokument PM-6072020 2662020 Polak: Vréceno 21.08.2020 14:33:18| 21.08.2020 14:36:26| 21.08.2020 14:3753
329172013 Dokument PM-2172018ZDPZN 522018 Polsk: Vrdceno 18122019 13:2224| 18122019 13:24:05) 18.12.2019 15:13.41
gy 1302020 Dokument PM-2072020 45622018 Polak Zrudens 20.07.2020 14:35:57
p{28772019 Dokument PM-21720187ZDPZN 522018 Polak: Vrdceno 18.12.2019 10:22:39| 18.12.2019 10:25:58] 18.12.2019 10:2%:15,
©-'ah Sbémé spisy fosobni) ¥ 28612018 Dokument PM-21/2018 502018 Polaks Vrdceno 18.12.2019 10:12:26 18.12.2019 10:28:32| 18.12.2019 13:24:26|
{53 Roadélovnik uiivateld (oscbni) §[28972019 Dokument PM-2172018ZDPZN 522018 Polak: Zridens 18.12.2019 120334
@ Vyjadien - archiv fosobni) N§/472020 Dokument PM-21720187ZDPZN 522018 Polak: Vréceno 17.01.2020 13:57:39|_17.01.2020 14:30:51| 17.01.2020 14:36:32
& Pripominkovani - archiv {oscbni) My 27712020 Dokument PM-602020 26672020 Polakové Simona Vréceno 21.08.2020 14:10:44| 21.08.2020 14:12:42| 21.08.2020 14:17.45)
@ Pripominkovéni VPN - archiv (osbni)
%5 Na védomi - archiv (osobni)
1 Aktivity - archiv ( Osobni )
-l Adivty - archiv (0J)
- Wl Aktivity - archiv ( podfizené OJ )
r v SO
2. Systém otevie novou EK zapijcky.
AN XKAIEHDS
Odeslat Zadost o zapdjcku
za'danka o Za'pﬂléku Vyfizuje:  Polakova Simona Stav:  Mova

Predmét zapujcky:

Pozndamky

Zadatel:  Polakova Simona

Evidenéni &islo zapljéky:

Datum odeslani Zadosti

3. Uzivatel stiskne tlacitko lupy a systém zobrazi okno s vybérem pfedmétu zaptjcky.

Wybér pfedmétu zdpdjchy

Pt

v K
p Dokument
Spis

4. Uzivatel vybere predmét zaptijcky a vybér potvrdi stiskem tlacitka v,
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5. Uzivatel vyplni eviden¢ni ¢islo (pfi zadosti o zépijcku dokumentu), nebo spisovou znacku (pfi
zadosti o zapajcku spisu).

AN xAdHD

Odeslat zadost o zapljcku

ZAadanka o Za’pﬁiéku Vyfizuje:  Polakova Simona Stav:  MNova
Zadatel: |Polakova Simona Datum odeslani f#adosti:
Predmét zaplijcky:  Spis \-% Evidencni Eislo zapljcky:
Spisova znacka: Malezeni Spisu(dilu) / Dokumentu

6. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Nalezeni Spisu (dilu)/Dokumentu* a systém vyhleda pozadovany

predmeét zapajcky.
Dokumenty x

v K |
Cislo jednaci Evidenéni &islo Wec Cislo spisu Vlastnik
123 135/2019 Faktury - testovéni 11.4 2015 123 Flerianové Lydie
Eyal 14272019 511 - chyba v pfezkuSovani 123 Florianova Lydie
PM-1/2017 112017 Test - dokument pfijaty PM-1/2017 Polakova Simona
PM-41/2018-RP 106/2018 SWP - stejnopis PM-41/2018-RP Krosslova Gabriela
PM-43/2018-RP 110/2018 test SWP PM-28/2018-RP Krosslova Gabriela
PM-45/2018-RP 112/2018 véc PIM-28/2018-RP Krosslova Gabriela
PM-25/2018-RP 128/2018 dokument vlastni PIM-28/2018-RP Krosslova Gabriela
PM-3/2020 14/2020 testSim PM-3/2020 Lukdskova Hana
PM-38/2020/1102 148/2020 Test Typ Dil 2 222881 Poldkova Simona
PM-38/2020/1102 155/2020 Test Typ Dil2 787811 Polzkova Simona

p  PM-40/2020/5000 160/2020 TestTyp 5 63363311 Polakova Simona
PM-41/2020/1102 164/2020 Test Typ Dil 5 238911 Polakova Simona
PM-43/2020/1000 187/2020 MIS4_ZALOZENI X200 Straitova Michaela

. . . o
7. Uzivatel potvrdi vybér pfedmétu zaptjcky stiskem tlaCitka .
8. Systém vyplni EK Zadanka o zaptj¢ku informacemi o predmétu zapjcky.

A XxaddD

Odeslat zadost o zapijéku

Zadanka o ZApujcku Vyfizuie:  Polakové Simona Stav:  Nova
Zadatel:  Polakova Smona Datum odeslani Zadosti:
Predmét zapljcky: Dokument =3 Evidenéni Eislo zapuicky:
Eviden&ni &islo: |160/2020 Malezeni Spisu(dilu) / Dokumentu
Cislo jednaci: PM-40,/2020/5000 Evidenéni éislo: 16042020 I Forma pfiloh:  Digitalni
Véc: TestTyp 5
UloZen na spisovné:  Reditelstvi podniku Cislo spisu/dilu; 633633141
astnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 5000 Reditelstvi podniku RP

9. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Odeslat zadost o zaptjcku®.
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Odeslat Zadost o zépijcku |

Zadanka o zApujcku Vyfizuie:  Poldkova Simona Stay:  Mova
Zadatel: Polakova Simona Diatum odeslani Zadosti:
Predmét zapljcky: Dokument \-% Evidenéni Eislo zapljcky:
Evidenéni islo: |160/2020 Malezeni Spisuidilu) / Dokumentu
Cislo jednaci: PM-40,2020/5000 Evidenéni &islo: 16042020 Forma pfiloh:  Digitlni

10. Systém zobrazi dotaz s vybérem vedouciho, ktery musi zapajcku schvalit. Uzivatel vybér

potvrdi stiskem tlacitka v

Vybér vedouciho ot

v X |
Jméno T Funkce Cislo 04 MNézev QJ

p Pokorny Michal 1102 Provoz Znojmo
Folékova Simona 1102 Provoz Znojmao
Straitova Michaela 1102 Provoz Znojma

11. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné odeslat Zadost o zaptjcku ke schvaleni vedoucimu OJ.

KRAE

Opravdu odeslat #Zadost o zapdjéku ke schvaleni: Polakova
Simona,

vedoucimu org.jednotky: 1102 Provoz Znojmo?

(e ] ne

12. Uzivatel potvrdi dotaz a zadanka o zaptj¢ku je odeslana ke schvaleni vedoucimu OJ. Zadanka
je ptevedena do stavu ,,Ke schvaleni.

13. V ptipad¢ kdy neni potieba zasilat ke schvaleni, pokud je navrhovatelem vedouci OJ. Uzivatel
stiskne tlacitko ,,Odeslat zadost o zapajceni. Systém zobrazi dotaz, dokument je pouze
elektronicky, cheete pozadat o jeho zptistupnéni.
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AOXBIHD

I Odeslat Zadost o zapdjcku I

Zadanka o zapujcku

Predmét zapuijcky:

Cislo jednaci:

Vée:

UloZen na spisovné:
Wastnik:

Poznamky

Dokumert

FM-40/2020/5000

Test Typ 5

Reditelstvi podniku

Polakova Simona

Viyfizuje:  Polakova Simona

Zadatel:  Polskova Simona

Evidenéni gislo:  160/2020

Evidenéni Eislo

Org. jednotka

Malezeni Spisu(dilu) / Dokumentu

Stav:  Mova
Datum odeslani Zadosti
Evidenéni &islo zapujcky:
160/2020 Forma pfiloh:  Digitalni
Cislo spisu/dilu: 633633141
5000 Reditelstv i podriku
KRAB

Dokument je pouze elektronicky, cheete poZadat o jeho
zpfistupnéni?

Ano MNe

14. Po potvrzeni uzivatelem systém prevede zadanku do stavu ,,Digitalné zpfistupnéna®.

15. Uzivatel ma ptistup k zapujcce v zobrazeni ,,Aktivity ze seznamu ,,Zédanky o zapijcku
(osobni)“ ve stavu ,,Digitalné zptistupnéna“. V tomto stavu je k dispozici tlac¢itko Sipky, pro
otevieni evidenéni karty elektronicky zptistupnéného dokumentu/spisu/dilu a zadatel mize do
EK pfistupovat.

EO0XAIEHDB

Ukonéeni pistupu

> | Zadanka o zapujtku

Pfedmét zapijgky: Dokument
Cislo jednaci: PM-40/20:20/5000
Véc: Test Typ5

UloZen na spisovné:

Wastnik:

Zapljéeni

Souhlas se zapjéenim:

Zapljéeni:

Doba zapujéeni:

Vraceni:

Reditelstvi podniku

Polakova Simona

Pozndmiky

Zaméstnanec

Polakova Simona

Polakova Simona

30 |dni

Vyfizuie:  Polakova Simona

Zadatel: Polakova Simona

Evidenéni gislo:

Org. jednotka:

Diatum
24.03.2021 18:33:24

24.03.2021 18:33:25

Evidenéni &islo zapljéky:

160/2020

5000 Reditelstvi podniku

14.4.3 Ukonceni ptistupu s digitalni formou ptilohy
Ukoncit ,,digitalné€ zptistupnénou‘* zaptjcku mize bud’ Zadatel sam, nebo pracovnik spisovny.
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Stav:

Digitalné zpfistupnéna

Datum odeslani #adosti:

a1/2021

Forma pfiloh:  Digitalni

Cislo spisu/dilu: 633633141

RP

24.03.2021

AP



1. Uzivatel (Vlastnik) otevie v zobrazeni ,,Aktivity” seznam ,,Zadanky o zaptij¢ku (osobni)“ a
vybere ze seznamu EK Zadanky o zaptj¢ku ve stavu ,,Digitalné zpfistupnéna“ a otevie EK
zadanky.

Pracovnik spisovny otevie v zobrazeni ,,Spisovna‘“ seznam ,,Zaptjcky — vSechny* a vybere ze
seznamu EK Zadanky o zaptjcku ve stavu ,,Digitdlné zpiistupnéna“ a otevie EK zadanky.

2. Uzivatel stiskne tla¢itko ,,Ukonc¢eni pfistupu‘

HO0xASHDB

Vyfizuie:  Polakova Simona Stav: Digitalné zpFistupnéna
Zadatel:  Polakova Simona Datum odeslani Zadosti: 24032021
Pedmét zapjcky: ~Dokument 4 Eviden&ni &islo zapticky: 81/2021
Cislo jednaci: PM-40,2020/5000 Evidenéni &islo: 1602020 -) Forma pFiloh:  Digitalni

3. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né ukoncit.

KRAE

o Cpravdu ukonéit?

4. Po potvrzeni uzivatelem je zaptjcka pievedena do stavu ,,Digitalni pfistup ukonéen a vyplni
na zalozce ,,ZapUjceni* informace o vraceni.

A0 XxASHG

Zédanka 0 Zépuiéku Vyiizuje Stav:  Digitalni pFistup ukongen
Zadatel:  Polakova Simona Datum odeslani #adosti:  24,03.2021
Predmét zapjcky:  Dokument 4 Evidencni &islo zapujcky:  81/2021
Cislo jednaci: PM-40/2020/5000 Evidenéni &islo: 16072020 Forma pfiloh:  Digitalni
Véc: TestTyp 5
UloZen na spisovné:  Reditelstvi podniku Cislo spisu/dilu: 633633111
Viastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 5000 Reditelstvi podniku RP
i
Zaméstnanec Datum

Souhlas se zapijéenim:  Polékova Simona 24 032021 18:33:24
Zapljéeni:  Polakova Simona 24.03.2021 18:33:25

Doba zapljgeni: |30 dni

| Vraceni:  Polakova Simona 24.03.2021 19:11:44 |

5. Koncovy stav evidenc¢ni karty je ,,Digitalni pfistup ukoncéen®. V koncovém stavu uzivatel
nema k dispozici moznost ptejit na EK dokumentu/spisu/dilu.
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6. Pokud piistup ukonci pracovnik spisovny, pfijde Zadateli emailova notifikace o ukonceni
digitalniho pfistupu s informacemi o zaddance.

7. 'V této formé ptilohy, mize byt vice schvalenych zadosti soub&ézné a evidencni karta
zptistupnénych dokumenti/spisti/dilti nemeéni umisténi (zhstava ,,Na spisovné®).

8. Mize tedy byt zahrnuta do skarta¢niho fizeni a toto maze byt provedeno. Po provedeni
skarta¢niho fizeni jsou ovSem data ze zapijc¢ené EK vymazana, bez ohledu na jeji
zptistupnéni, zadateli zistane pouze piistup ke zbylym metadatim (informace o skartaci).

14.4.4 Zruseni zapijcky
1. Utzivatel otevie v zobrazeni ,, Aktivity* seznam ,,Zadanky o zapajcku (osobni)“ a vybere ze

seznamu EK Zadanky o zaptjéku ve stavu , K zaptjéeni® a otevie EK Zadanky.
2. Uzivatel vyplni na zalozce ,,Poznamky* ditvod zruseni a stiskne tlacitko ,,Zrusit zaptijcku*

HO0xAgdDB

Zrudit zapdjcku
% Zadanka o Zzapujcku Vifizuje:  Polakova Simona Stav: K zaplideni
7 Zadatel:  Polakova Smona Datum odeslani Zadosti:  15.10.2020
Predmét zapujcky:  Spis 4, Evidenéni islo zapujéky:  338/2020

3. Systém zobrazi dotaz zda, skute¢né schvalenou zaptjcku zrusit.

o Opravdu schvalenou zapdjéku zrusit?

Ano Me

4. Po potvrzeni uzivatelem je zaptjcka pievedena do stavu ,,Zrusena“

MNezobrazovat v aktivitach

Zadanka o zapujcku Vifizuje:  Polakova Simona

Zadatel:  Polakova Simona Datum odeslani Zadosti:  15.10.2020

5. Uzivatel mize stisknout tlacitko ,,Nezobrazovat v aktivitach® a po potvrzeni dotazu, zda
skutecné nezobrazovat v aktivitdch. Systém pfestane zobrazovat ev. kartu v seznamu
,»Aktivity (osobni)* ptislusného uzivatele a jeho zastupcti.

HAxASHD

Mezobrazovat v aktivitach

Zadanka o zapujcku Viyfizuje:  Polakova Simona Stay:  Zrudena
Zadatel: Polakova Simona Datum odeslani #adosti:  15.10.2020
KRAE
o Cpravdu nezobrazovat v aktivitach?
Ano Me
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14.4.5 ZruSeni zapijcky pracovnikem spisovny

1. Pracovnik spisovny otevie EK v zobrazeni ,,Spisovna“ v seznamu ,,Zaptjcky — nevydané* ve
stavu ,,K zaptjceni® je k dispozici.
2. Vyplni na zalozce ,,Poznamky* divod zruseni a stiskne tlacitko ,,Zrusit zaptjcku*

1 01, Prehledy 3 vyhledéni EhadR
(0 02 Aktivity

Zapijcka pieddna
(@ 03. Spisova sluzba org. jednotiy
1] 04.1. Evidence faktur Yo Zadanka o zApujcku Vyfizuje:
124 04.3, Evidence faktur - PMO ’ESr

. Zadatel: Buresova Eva
121 05. Vnitropodnikavé normy
121 06, Smlowy Predmét zépiigky: 5P
2] 07 Investiéni skee
2 02 Podatelna
& 08 Spisovna
% E;T::;‘;;:’;:;;’::pkdané o Spisovnu Spisov znathasidertiikdior: 1010171 Evidenéni Gislo:  264/2020
W Spisy/dy 3 dokumerty na Spiowns o s
EEC

= T~ Z5ad e (2D)

® 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZH)

® 1304 - Uhvar ekonomicky (ZDFU)

L3 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

Datum odesléni zadosti: 13 03.2021
ey Evidenéni 3islo zaptidky:  62/2021

- Foma pfilch: Kombinovana

hedom e cmimmem®e Bdibalobesd ecdeidens

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné schvalenou zapijcku zrusit.

KRAE

o Opravdu schvalenou zapdjéku zrudit?

4. Po potvrzeni dotazu o zruseni, systém pievede EK do stavu ,,Zrusena‘“ a je umisténa
v zobrazeni ,,09. Spisovna“ v seznamu ,,Zapujcky (vSechny)*

14.4.6 Schvéleni zadanky o zapijcku
1. Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Aktivity* seznam ,,Aktivity (osobni)* a vybere ze seznamu EK
Zadanky o zaptjcku ve stavu ,,Ke schvaleni® a otevie EK zadanky.
2. Uzivatel ma mozZnost zobrazeni elektronického obsahu EK (u spisu pak moznost prokliku na

jednotlivé dokumenty) pomoci Sipky 2! 4 Eviden¢niho &isla.

HadddG

Schvalit zapdjéku  Zamitnout zapdjéku

% Ziadanka o zapujcku Vifizujie:  Polakova Simona Stay:  Ke schvileni

Zadatel:  Buresova Eva

Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021
PFedmét z3pijcky:  Spis

4 Evidenéni &islo zapiicky:  60/2021
Spisova znacka/identifikator: 1010171 Evidenéni islo: 2642020 -) Forma pFiloh:  Kombinovana
Vec: Dil dokumentace
UloZen na spisovnd:  Reditelstvi podniku
Vastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmao ZDPZN

Zapijéeni Pozndmiy

3. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Schvalit zapidjcku*.

Stranka 290 z 422



HadHdD
Schvilit zapdjéku

Zamitnout zapdjéku

Vyfizuje:
Zadatel:

Polakova Simona

Zadanka o zapujcku

Bureova Eva

PFedmét zaplijsky: Spis 3,

Spisové znadkasidentffikator: 1010141 Evidenéni &islo:  264/2020

Véc:  Dil dokumentace

Uloien na spisovné:  Redtelstvi podniku

Vlastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102

Zapiijéeni Pozndmky

Zaméstnanec Datum

Souhlas se zapljéenim:
Zapljéeni:
dni

Doba zaptijéeni: |30

Wraceni:

Evidenéni &islo zApljcky:

Stav:  Ke schvaleni

Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021

60,2021

" Forma pFiloh:  Kombinovana

Provoz Znojmo ZOPZN

KRAB

o Opravdu schvalit zapjéku?

4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ schvalit zaptijcku. Po potvrzeni dotazu je EK pfevedena do

stavu ,,K zaptjceni®.

HddHD

Zapdjéka predana  Zrudit zapdjcku
Vyfizuje:
Zadatel:  Buresova Eva

ZAdanka o zapijcku

14.4.7 Zamitnuti zaptjcky

Stav: K zapujéeni

Datum odeslani fadosti:  18.03.2021

1. Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Aktivity” seznam ,,Aktivity (osobni)* a vybere ze seznamu EK
Zadanky o zaptjcku ve stavu ,,Ke schvaleni® a otevie EK zadanky.

S S ™ )
Schvalit zdpdjéku  Zamitnout zapdjéku

N

Predmét 2apiicky:

Vyfizuje:  Poldkové Smona
Zadatel: Buredova Eva

Zadanka o zapujcku

Spis 4,

Spisova mnacka/identifikator: 1010111 Evidenéni islo:  264/2020
Véc: Dil dokumentace
Ulofen na spisovné:  Redtelstvi podniku
Vastnik: Poldkova Simona Org.jednotka: 1102

ZapijZeni  Pozndmky

Evidenéni &islo zapljcky:

Provoz Znojmo

Stav:  Ke schvaleni

60,2021

Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021

-’ Forma pfiloh:  Kombinovand

ZDPZN

2. Uzivatel vyplni na zalozce ,,Poznamky* ditvod zamitnuti a stiskne tlacitko ,,Zamitnout

zapujcku*.
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dAadHD

Schvalit zapdjéku I Zamitnout zapdjcku I

ZAdanka o zapujicku Vyfizuie:  Polakova Simona Stav:  Ke schvaleni
Zadatel:  Buresova Eva Datum odeslani Zadosti:  15.03.2021
Predmét zapljcky:  Spis I, 61/2021

3.

Systém zobrazi dotaz zda, skutecné zamitnout zapujcku.

Opravdu zamitnout zapdjéku?

Ano Me

4. Po potvrzeni dotazu systém prevede evidenéni kartu ,,Zadanka o zaptjcku® do stavu
»Zamitnutd* a zadatel EK vidi v zobrazeni ,,02. Aktivity” v seznamu ,,Zédanky o zapujcku

(osobni)“

3 KRAE ( - Zadanky o zépiijcku (esobni)

() D1, Prehledy 2 vyhledéni AQXKAIHDB
) 02 Aktivity e T

P Ativity (osabni)

b Spisy/dily (osabni}
Pedmét zépticky:  Spis

Ujcku Vyfizuje:  Buresova Eva

Zadatel:  BureSovd Eva

Zadanka o z3

[ Dokumenty - aktivni (osabni)
] Dokumenty ~neaktivni (osobni)
Dokumenty nezvefeinéné (asobni)

@ Rekonstrukce spisti {osob

Evidenéni Gislo zapujcky:

Datum odesléni Zadosti:  18.03.2021

6172021

5. EK Zadanka o zapijcku je umisténa v zobrazeni ,,09. Spisovna“ v seznamu ,,Zapijcky

(vSechny)“
[ ers - |

2 01. Frehledy 2 vyhledéni ERAAL
@ 02. Aktivity Ev.C. 23plicky /| Piedmét zdpiicky |Spisové znacka/C.)./CisloFA  |Ev.C. dok./spisu |Forma piiloh Zadatel Stav
1@ 03. Spisovd shuZba org. jednotky
£ 04,1, Evidence faktur /4022018 Spis PM-212018 512018 Sraitovs Michaela Viceno
£ 043, Evidence faktur - PMO 2082018 Ockument PM-212018 5072018 Polskovs Simona Vidceno
D i w /28772013 Dokument FH-212018Z0PZN 522018 Polskovs Simona Vidoeno
L4306 Smiowy /2882019 Dokument FM-212018Z0FZN 522018 Polskovs Simena Zndens
£ 07, bnveotind ks g 2882018 Ookument PM-212018Z0PZN 522018 Polskovs Simena Zndena
Lo /2502019 Dokument Fi-212018Z0PZN 5272018 Polskovs Simona Zndena
T /2972019 Dokument FH-212018Z0PZN 522018 Polskovd Simona Virdoeno
A0S |y Dekument FM-212018 502018 Polskoud Simena Vidceno
B Kpleveeti na spisovnu gy 4772020 Ookument FH-212018Z0PZN 5272018 Poldkovd Simana Virdceno
(6% Uzaviend spisy/dily nepfedané na Spisovnu M 4872020 Dokument PM-2120187ZDPZN 522018 Polskova Simona Zrudens
6 W Spisy/dily a dokumenty na Spisovné Ny 432020 Dokument PM-212018Z0PZN 522018 Buredovd Eva Ke schyaleni
05 Zipljiky -nevydané: Agp 542020 Spis PM-212018 5172018 Buresovd Eva Virdceno
-5 Zpojeky - vydané 552020 Spis 212018 5172018 Polskovs Simana Zndena
/572020 Spis Fi-212018 5172018 Polskovd Simona Zndens
= 522020 Spis FH-202020 8172020 Luksdhovd Hana Zamitnts
g 332020 Spis PM-202020 8172020 Luksghovd Hana Vidceno
® 1102 - Provoz Znojmo ZDPZN) Ny 1302020 Dokument PM-202020 45672018 Poldkovd Simona Zrukenas
® 1304 - Urvar ekonomicky: (ZDFU) Ny 27772020 Dokument PM-602020 2662020 Polakova Simona Vidceno
® 2005 - Spisavna smiuv ZHMSS) 6 2782020 Dokument FM-602020 2682020 Polakovd Simena Vidceno
® 5000 - Redtelstvi podniku (AP) g 3362020 Spis 101011 2622020 Polékovd Simana Virdceno
65 Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu. Y/ 3382020 Spis 101011 2642020 Zrdens
®- &5 Archivni krabice - Na spisovné Neulolené /3392020 Spis 1010171 26472020 Zridena
-2 Archivni krabice - Na spisovné Viechny N§/ 2402020 Spis 1010171 264/2020 Zrufena.
878 Archivni krabice - Na spisovné UlaZené Ny 14172020 Spis N 26272020 Bureovd Eva ZruEena
7% Archivni krabice - Viechny Mgy 422020 Spis 0011 26472020 Bureova Eva Zamitntd
@ Lokace - Ativni » gy 592021 Spis 01011 Kombinovand  Poldkovd Simena Zrdena
@ Lokace - Budovy Nové a Aktivni /502021 Spis 101011 2682020 Kombinovand | Buredovd Eva Virdceno

14.4.8 Ptedani a vraceni zapujcky

1.
v seznamu ,,ZapUjcky — nevydané®.

2. Pracovnik mize upravit ,,Dobu zaptijceni®. Pfednastaveno je 30 dni.
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Detum Zadosti Datum zapdiceni | Doba zépuicky |Datum vraceni
20.06.201813:39:21| 20.06.2018 13:52.51 20.06.2018 13.55:56
18722019 10.12.2618.122019 102932 18122019 132426
18122013 10:22.39 18122019 102558 18122019 102915,
18122019 11:32.07,

18122013 1203.34

18122019 130131

18122019 13:22.24] 16.12.2019 132405 18122019 15:1341
18122019 13:30:41) 18.12.2019 1340:21 17.01.2020 15:03:29)

17.01.20201357.39
17.01.2020 14:40:02
17.01.200 152331

17.012020 143051 17.01.2020 12.36.32

03.02.2020 1451:27|_03.02.2020 15:05:54) 03.02.2020 15:08:46|
03.02.2020 15:10:33
03.02.2020 15:21:58
14.05.2020 9:59:42
14.05.2020 10:13.07]_14.05:2020 101545/ 14,05.2020 11:07:24

20.07.2020 143557
21.08.2020 14:10:44
21.08.2020 143318
15.10.2020 10.35:03
15.10.2020 11:05:10
15.10.2020 11:27:56
15.10.2020 11.55:33
15.10.2020 1201:00
15.10.2020 1209.26
18032021 15:42:44.
18.02.202115:47.58| 18.03.2021 16.57:45,

21082020 14:12:42
21082020 143626
15.10.2020 1048:37

21.08.2020 14:17:45
21082020 14:37.53
15.102020 10:50.36)

BEEEREEEBEEEEEE88E888888888

18,03.2021 17.36:11

EK Zadanky o zapijcku ve stavu ,,K zapljceni“ je k dispozici v zobrazeni ,,Spisovna“



dRdEHDG
Zapijcka predana  Zrudit zapdjcku

Zadanka o zapijcku e Stav: K zaplijéeni

Zadatel  Burelova Eva Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021

Predmét zaplijcky: Spis 4, Evidenéni éislo zapljcky:  60/2021

Spisova znacka/identifikator: 1010141 Evidenéni &islo:  264/2020 | Foma pFiloh: ~ Kombinovana

V&c:  Dil dokumentace

UloZen na spisovng:  Meditelstvi podniku

Vlastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Zaplijéeni Poznamicy

Zaméstnanec Datum

Souhlas se zaptjéenim:  Polakova Simona 18.03.2021 16:18:16
Zapujéeni:
Doba zapijgeni: 30 dni

Vraceni:

3. Pracovnik spisovny mize zaptjcku zrusit, nebo zapijcku oznacit jako pfedanou stiskem
tlacitka ,,Zapajcka predana®.

ARIEHD
Zapijcka predana | Zrusit zapjcku
% | Zadanka o zapujcku Vi Stav: K zaplieni
. Zadatel:  Buresova Eva Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021
Predmét zapljéky: Spis 4, Evidenéni &islo zapljdky: 60,2021

4. Po stisku tlacitka ,,Zaptjcka predana‘ systém zobrazi dotaz, zda skutec¢né€ byla zaptijcka

predana.
KRAE
o Cpravdu predano?
Ano Me

5. Po potvrzeni dotazu je EK pfevedena do stavu ,,Zapijceno a EK je pfesunuta do seznamu
»Zapujcky — vydané®,

6. Pracovnik spisovny miize odeslat urgenci vraceni, stiskem tlacitka ,,Odeslat urgenci vraceni®.

7. Systém zobrazi dotaz, zda opravdu odeslat urgenci a jméno zadatele o zapijcku.
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SRS HG
Zapijéka vracena I Odeslat urgenci vlécenil

Zadanka o ZéElT]ékU Vyfizuje: Stav: Zapligeno
Zadatel:  Buredova Fva Datum odeslani Zadosti: 1803 2021

Predmét zapljsky:  Spis ot Evidencni dislo zapljcky: 60,2021

Spisovd nacka/identifikator. 1010141 Evidenéni &islo:  264/2020 = Forma pFiloh:  Kombinovana

Véc: Dil dokumentace

UloZen na spisovné:  Reditelstvi podniku
Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Frovoz Znojmo ZDPZN

Zapiijéeni Poznamicy

Zaméstnanec Datum
Souhlas se zaptjgenim: | Poldkova Simona 18.03.2021 16:18:16 KRAB
Zaptjceni:  Polakova Simona 18.03.2021 16:57:45

o Opravdu odeslat urgenci BureSova Eva?
Doba zaptjéeni: |30 | dni

Virdceni:

8. Jakmile je zapijcka vracena, pracovnik spisovny oznaci zaptijcku jako vracenou stiskem
tlacitka ,,Zapujcka vracena®. Stejné tak mize stiskem tlacitka ,,Zaptjc¢ka vracena“ vratit
zapujcku i zadatel.

2RI HDB

IZa'pl'.leka vricena I Odeslat urgenci vraceni
L

Zadanka o zapujéku CiEE Stav:  Zapuijceno
Zadatel: Buredova Eva Datum odesléni 2adosti:  13.03.2021

Pfedmét zapljéky: Spis =y Evidenéni éislo zapljéky: 60,2021
9. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né byla zaptijcka vracena.

KRAE

o Cpravdu vraceno?

10. Po potvrzeni dotazu je EK pfevedena do stavu ,,Vraceno* a je k dispozici v seznamu
»Zaptjcky — vSechny*.
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& 01, Prehledy a vyhledini ERARS
@ 02 Ativity Ev. C. 28pjeky/ | Pledmét 2dplicky |Spisové znacka /C.J. /Cislo FA |Ev.C. dok. /spisu |Forma phloh 2adatel Sy
@ 03 Spisovd sluzba org. jednotky
45 041, Evidence faktur Mgy 4022018 Spis PM-212018 5112018 Buraitové Michzela Vricene
£ 04.3. Evidence fakeur - PMO Wy 2862019 Dokument Fi-2172018 502018 Polskova Simona Vidcena
3 05, Vnitropolakarinomy Wy 28772019 Dokument Pi-212018Z0FPZN 522018 Polikors Simona Vidceno
£ 06, Smioury /2882019 Dokument PH-212018Z0PZN 522018 Polikevd Simona Zndena
12307 Investini sken gy 2892019 Dokument Fit-212018ZBFZN 522018 Polskova Simona Zndena
2502015 Dokument Pi-212018Z0FPZN 522018 Polikors Simona Zndena
2 06, Podsicing 2172019 Dokument PM-212018Z0FZN 522018 Poldkova Simona Vrdceno
& 08 Spisovna gy 2522019 Dokument Fi-2172018 502018 Poldkova Simona Vidcena
& Kphevzetina spisovnu Ny 4T Dokument PM-2172018Z0PZN 522018 Poldkova Simona Vraceno
48 Unawfend spisy/dly nepFedan na Spisovru Wy 42020 Dokument Pi-21201820PZN 522018 Polkord Simons Zndens
W Spisy/diy a dokumenty na Spisownd Yy 192020 Dokument Pi-212018Z0PZN 522018 Buredord Eva Ke schvaleni
T Zipijéhy -nevydand gy 542020 Spis PM-212018 512018 Buredovd Eva Vréceno
11-@ Zipytky - vydand gy 552020 Spis PM-212018 512018 Polakova Simona Zrudena
1B Zipijy -vydané_(vBechny spisov) /5772020 Spis Pi-212018 512018 Poldkova Simona Zndena
o W[y vied Y 822020 Spis PH-202020 8112020 LukaBkovd Hana Zamitnuts
® 1000 - Zivod Dyje (ZD) gy 822020 Spis PM-202020 8172020 Lukaskova Hana Vréceno
® 1102 Provoz Znomo ZDPZN) 1§y 1302020 Dokument PH-202020 4562018 Polskova Simona Zndena
304 - Utvar ekanomicky (ZDFU) Wy 2772020 Dokument PH-602020 2662020 Polskovd Simona Vicena
2005 - Spisovna smhav ZHMSS) 782020 Dokument PH-602020 2662020 Polikors Simons Vrdceno
® 5000 - Reditelstvi podnku (RF) by 3262020 Spis 1010171 2642020 Polikord Simon e
8@ Archivni krabice - K pfevzeti na spisovu Mgl 3382020 Spis 1010171 2642020 Polikov Simona Zrudena
Zadanka o zapiijcku Wiiage: Stav:

Datum Zédosti

20.06.2018 13.39:21
18122019 10:1226
18.12.2019 102239
18,12.2018 11:32.07)
18.12.2018 120334
18122019 130131
18.12.2019 132224
18.12.2019 13.30:41
17.01.2020 135739
17.01.2020 14:40.02,
17.01.2020 162331
03.02.2000 145127
03.02.2020 15:10:33
03.02.2020 15:2158

14.05.2020959.42
14,05.2020 10:13.07)
20.07.2020 14:3557
21.08.2020 14:10:44
21.08.2020 14:3318
15.10.2020 10:35:03
15.10.2020 11:0510)

Vraceno

Datum zapliZeni

20062018 13.5251
18122019 10:29.32
18122019 10:2558

18122019 13:24:05/
18.12.2019 134021
17.01.2020 14:30:51

03.02.2020 15:05:54

14052020 10:15:45

21.08.2020 14:12:42
2108.2020 14:36:26
15.10.2020 10:48:37.

Doba zapiicky | Datum vréceni

2006.2018 135556
18122019 132426
18122019 102975,

18122019 151341
17.01.2020 150828,
17.01.2020 14.36:32

03.02.2020 15:08:46|

14052020 11:07:24,

21.08.2020 14:17:45
2108.2020 143753,
15.10.2020 10:50:36

BEEEBEE88888888888888

Predmét zapljcky:  Spis

Spisova znatka/identifikator: 1010141

Véc: Dil dokumentace

UloZen na spisovng:  Reditelstvi podniku

Wast Polakova Simona

Zapjéeni | Poznamky

Zaméstnanec

Polakova Simona

Souhlas se zapujéen

Poldkova Simona

30 |dni

BureSova Eva

15 Agenda faktur

Zadatel:  Buredova Eva

Evidenéni islo zapuijcky:

Evidenéni &islo:  264/2020

Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma

Datum
18.03.2021 16:18:16

18.03.2021 16:57:45

18.03.2021 17:36:11

15.1 Zpracovani faktury vydané

1. Uzivatel otevie seznam ,,Vydané faktury ke kompletaci® a vybere fakturu importovanou

z FEIS.
[ Mo~ |

& 01. Pehledy a vyhledzni

(7) 02. Aktivity

@ 03. Spisova sluZba org. jednotky

{4 04.1. Evidence faktur

@ Faltury pfijaté k prevzeti FU

{5 Fakiury pfijaté k zaevidovani ve FEIS
@ Faktury pfijaté k odeslani k pfezkoueni
@ Faldury pfijaté v procesu prezkoudeni
7 Fakdury pfijaté ve schvalovéni

@ Faktury pfijaté k zaliétovani ve FEIS
@ Faltury pfijaté vrécend na Fl

@ Faldury prijaté ke zugeni ve FEIS

@ Faktury pfijaté k reklamaci

|| Kniha phjatych faktur (poslednich 30 dni)
nOng Dgs Sl

Vydane faktury ke kompletaci

J| Rnina vydarycl
| Kniha vydanych faktur
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Datum odeslani Zadosti:  18.03.2021
60/2021

Forma pfiloh:  Kombinovana

ZDPZN



2. Faktura je ve stavu ,,Kompletace k vypraven

i, Uzivatel nema moznost editovat jednotlivé

polozky v horni ¢asti EK s vyjimkou formy pfiloh a poctu listu.

H0ag9HB

Zména FUU  Zména zpracovatele

Faktura vydana

1073} Evd/Bacode: 335/2020

Zména vlastnika

Tisk cdrového kédu  Odeslat k vypraveni  Stornovat
Zalofeno dne :  13.10.2020 15:25:47 Stav: Kompletace k wypraveni
Forma pfiloh: ~ Analogova =Y * Podet lista :
1,00 Ména: CZK | |4 Datum DOPH :  13.10.2020 - | Datum splatnosti : | 14.10.2020
200 Var. symbal : * Lhita vypraveni/vyFizeni -
Zakazka : 2501099 Ostatni - provoz OL
Gnnost : 04 PV - Povrchova voda
ZDFU akce
Hs: 0 Povodi Moravy. s.p.
inv. gislo
1304 1304 - Ukvar ekonomicky (ZDFU) ZDFU CZ-CPA CA192029  Mazaci minerdlni oleje a pFipravky j. n.
1304 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFL) ZDFU kéd ASPE :

=

Cislo FEIS :
* Cstka bez DPH :
*Céstka s DPH :
“Vec: Dokumentace
Finanéni atvar : 1304 Utvar ekonomicky
Zalétoval : Dne :
Vypravil : Dne :
Mastnik :  Polakova Simona 0l
Zpracovatel - Polakova Simona ol
Adresat/Odbératel * Prilohy (0) isejici 22
Zplisob vypraveni®  Obycejné

SEZEV REKO. sro.

Nazev/Jméno adresata” :

Adresa :
Uice™: |Jami 50
PSC  |61400 Obec™  Bmo
Cast obce:
Stat :

Adresa Fadek (pro vyhledavani)

Jami 50, 61400 Bmo

3. Na zéloZce adresati uzivatel upravi zplisob vypraveni, na zalozce ptilohy mtuze vkladat a

X

Adresa pro tisk :

Jami 50
61400 Bmo

< I 46904859
DIC : CZ46304859

1

14

“

HE H & EE L

odebirat piilohy, na zaloZce souvisejici zdznamy uzivatel mize k EK piipojit jiny souvisejici
dokument, na zalozce poznamky miize ptidat poznamku.

4. Uzivatel stiskne tlac¢itko ,,Odeslat k vypraven

HA0AIHG

ree
1.

ZménaFU  Zména zpracovatele  Zména vlastnika  Tisk carového kédu J Odeslat k vypraveni’

Faktura vydana

Zaloeno dne :

29.5.201812:20:18

Stav:

Kompletace k vypraveni

5. Pokud je vybran elektronicky zplisob vypraveni (datova schranka, e-mail) dojde automaticky
k elektronickému vypraveni faktury. Pokud je vybran listinny zptisob vypraveni, zméni se stav

EK na , K vypraveni*

6. Pristup k evidenc¢ni karté maji uzivatelé referent FU a vedouci FU v evidencich na daném FU
a uZivatelé zafazeni v roli referent podatelny v seznamech Vydané faktury — K VYPRAVENI,
Kniha vydanych faktur, Kniha Vydanych faktur — poslednich 7 dni.
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Tisk aroveého kddu

Vratit ke kompletaci

Ml : Faktura vydana

¥ '.J Ev&./Barcode :  335/2020

Cislo FEIS :
* Castka bez DPH -

* Castka s DPH

125-5

“V&c: Dokumentace

Viypraveno = Stornovat

ZaloZeno dne :  13.10.2020 15:25:47

1.00 Ména: CZK (4
200 Var.symbol: 414141

Finanéni ctvar : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Zalétoval : Dne :
Vypravil : Dre :
Vastnik :  Polakova Simona QJ 1304 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)
Zpracovatel : QJ 1000 Zavod Dyje
Adresat/Odbératel = | Pfilohy (0) Souvisejici zaznamy  Poznamky
Zplsob vypraveni®  Obycejné ‘%

Nazev/méno adresata” :

SEZEV REKQ, sro.

Adresa :
Ulice™: Jami 50
PSC: 61400 Obec™:  Bmo
Cast obce:
Stat :

Adresa fadek {pro vyhledavani) :

Jami 50, 61400 Bmo

Stav: K wypraveni

Forma pfiloh:
Datum DPH :  13.10.2020
Zakazka : 2501099
Ginnost : 04
akce
HS: 0
inv. gislo:
ZDFU CZ-CPA: CA192029
ZD kéd ASPE
Adresa pro tisk :
Jami 50
61400 Bmo

Analogova I,
= Datum splatnosti :

* Lhita vypraveni/vyfizeni :

Ostatni - provoz OL

PV - Povrchova voda

Povodi Morawy, s p.

* Podet list :

14.10.2020
13.10.2020

Mazaci mineraini oleje a pfipravky j. n.

3 1¢c; 46904859
DI : [CZ46904859

4

4

PP REEEP

Pracovnik podatelny mutize, vytisknout ¢arovy kod, vratit fakturu ke kompletaci, stornovat nebo ji po
vypraveni prevést do stavu ,,Vypravena.*

15.2 Faktura piijata

15.2.1 ZaloZeni faktury pfijaté na podatelné

B

1. Uzivatel otevie seznam ,,Nové doslé faktury* a stiskne tlacitko ,,novy* = .

X 02 Podatelna

@5 Nové dodlé dokumenty
-l Kniha do3lé podty (archiv)
-l Kniha do3lé podty (poslednich 30 dni)
& Kvypraveni
H Kniha vypravens podty (anchiv)
iles Foslednich 30 dni)

o (ZDPZN)
1109 - Provoz Blansko (ZDPBL)
000 - Zavod Stredni Morava (Z5M)
------ ® 5011 - Podatelna (POGR)

- Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni)
- Krniha vydarych faltur ( archiv )
----- u Hromadné skenovani

3]
3]

(- Vydane faldury - K VYPRAVENI
]

[

2. Systém zalozi novou evidencni kartu Faktury pfijaté a automaticky predvyplni n¢které

polozky.
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Faktura Ql"iiaté Stav:  Novafaktura
Viyfizuje :  Poldkova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Podetlisti®: 0 Pfijgtodne” :  13.10.2020 10:10:36
Mastnik :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
&c” Forma pfiloh :  Analogova <
Véc":
Priofita :  Faktura (10 dni) =
Lhitta vyFizeni : 23.10.2020
Cislo fakiury dodavatele” : Ev. &./Barcode : Datum DPH : -
Cislo faktury ve FEIS : War. symbol : Splatnost : ¥
Castia bez DPH" : 000 MEna: CZK 4 Vyde pozastavky : 0,00 &. smiouvy
Castka s DPH": 0.00 &. objednavky :
Finanéni Gtvar : 1304 Ultvar ekonomicky ZDFU N
Odesilatel = Pozndmiky FrezkouSeni
Zplisob doruéeni® =Y
Mazev/Iméno odesilatele : &
Adresa odesllatele : Adresa pro tisk : DIC

Ulice:
PSC: Obec:

(Cast ohee:
Stat

Adresa fadek {pro wyhledavani) :

3. Uzivatel vyplni povinné polozky a na zalozce Odesilatel vyplni tidaje o odesilateli — pomoci
tlacitek lupy vybere zplsob doruceni a odesilatele.

Odesilatel * Poznamky FrezkouSeni

Zplisob dorudeni® | ObyEejné
Nazev/Jméno odesilatele :  SEZEV REKOD, sro. I 46904859
Adresa odesilatele Adresa pro tisk : DIC: |c746904859

Ulice: Jami 50 Jami 50
PSC. (61400 Obec: [Bmo Bt
Cast obce:
Stét -
Adresa Fadek (pro vyhledavani) :
Jami 50, 61400 Bmo

4. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit = .

Systém automaticky vyplni polozku Ev. ¢./Barcode a odemkne zalozku pfilohy.
6. Uzivatel pfipoji k EK prtilohy (viz kapitola Prace s ptilohami).

b

Odesilatel * | Prilohy (1) Poznamky FrezkouZeni

RR=R=A"™ N B aCIY i BE

----- - Movy z - Prazdny Word docx (Verze 1)

Soubor - Movy z - .Prazdny Word .docx

Velikost : 16 kB (16706 B)
Viytvofeno :  13.10.2020 10:14:.42
Altualizovan ©  13.10.2020 10:14:42

7. Uzivatel stiskne tla¢itko Odeslat na FU.
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I Odeslat na FU I Odeslat na jinou podatelnu  Zrugit  Tisk éarového kddu  Prevést do dokumentu piijatého

Faktura prijata Stav:  Novafaktura
Viyfizuje - Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Wastnik :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Podet ligti*: 0 Phijgto dne” :  13.10.2020 10:10:36

8. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né odeslat fakturu na FU. Po potvrzeni dotazu, je evidenéni
karta faktury odeslana na FU.

KRAE

o Cpravdu odeslat na finandni atvar?

Ano Me

9. Faktura je ve stavu ,,K pfevzeti na FU“ a je k dispozici uZivatelim v zobrazeni Evidence
faktur v seznamu ,,Faktury piijaté k prevzeti FU*.

15.2.2 ZaloZeni faktury piijaté na FU
1. Uzivatel v zobrazeni Evidence faktur v seznamu ,,Faktury piijaté k pfevzeti na FU* stiskne

tlacitko Novy.

&) 01. Prehledy a vyhledani E=| [I] EEl=

(7) 02. Akdtivity orma piil ¢ |Ev.C/Barcode |Plijstodne |C. faktury dodavetele  |Véc

@ 03. Spisova sluZba org. jednotky

i 04.1. Evidence faktur » &Analogwé 12472020 03.07 2020 proces prezkouseni test ||
..... 8 % Analogovd | 255/2019 27.08.2015 Faktura reklamace
..... % Faktury priaté k zaevidovani ve FEIS @ Anaslogovd 23372013 23.07.2019 Test zaloZeni FAKF na FU a jeho pfedani do proces
..... & Faktury pijaté k odeslani k pfezkoudeni & Analogova | 3282020 13.10.2020| 414141 Dokumentace
..... & Faktury prijaté v procesu pfezkouseni & Analogovd | 129/2020 07.07.2020 ZaloZka charakteristika
..... & Faktury pijaté ve schvalovani & Analogovd | 1192020 03.07 2020 Test schvalovani FAKP
..... % Faktury pfijaté k zaGétovani ve FEIS @ Digitalni 107/2020 08.06.2020| 20200608002 test Sim f2
..... & Faktury pijaté odeslané k doplnéni informaci & Digitalni 32612020 12.10.2020| 454545 Test dokumentace FAKP

----- % Faktury prijaté vracené na FU

----- @ Faktury prijaté ke zrugeni ve FEIS

----- @ Faktury prijaté k reklamaci

----- | Kniha pfijatych faktur {poslednich 30 dni)
----- W Kniha pfiatych faktur

----- P Vydané faktury ke kompletaci

----- | Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni)
----- H| Kniha vydanych faktur

2. Systém zobrazi dotaz, zda zalozit novou FAKP jako kopii z jiné existujici faktury.

KRAE

o ZaloZit novou FAKP jako kopii z jiZ existujicl FAKP 7

3. Pokud uzivatel dotaz potvrdi, systém zobrazi seznam faktur, ze kterych lze vytvofit kopii viz
obrazek.
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¥ R
Ev.C/Barcode T . faktury dodavatele  C. faktury ve FEIS VEc C. spisu Césthn s DPH Céstkabez DFH  Datwm DPH  Splatnost  FOP Ffijstodne  Odesilatel - Nizeviimé A

]

v 1022008 123456789 hai Faktura phjatd 1000.00 K2 1000.00 K2 21.03.2018 06.03.2018 TRUHLARSTVI Josef N
1032018 “ 4 e fakbury 10,00 K W00 KE (6. 2703208 06.03 2018 | Metslplast 5.r.0
1752018 7575 1 fnktury 10,00 KE 10,00 KE 31.03.2018 2302 2018 | Harslian Jan Ing.
1822018 m m WK 10,00 K& 10,00 KE 25102018 23.03.2018|CSAD Ostrava a.s. 20
20012018 2151800335 FPostSI2180382  Smiowvy o doddvkach elekirické energie, smiouvy o YNV IVISKE| IV INVISKE 3N22018 26.03 2018 | PRVNIVITKOVSKA as.
2782018 174182 57458 Test - faktura 1000,00 K& 1000,00 K& 2504 2018 230
2862018 Faktura reklamace 10,00 KE 1000 KE 2504201 2504 2018
28872018 fakiura pfijatd reklamace 2 10,00 KE 100 KE 250 f2.0s.2018
[0 183-58 Faktura phiats - test 250000 K2 230000 K2 1406 2018

Na novou EK je zkopirovana zalozka charakteristika, polozky o odesilateli a véc z jiz
existujici faktury. Po stisku tlacitka ,,Novy* nema uzivatel k dispozici kopirované soubory. Ty
se zkopiruji az pti prvnim ulozeni EK. Po tomto uloZeni budou k dispozici jak zkopirované
soubory, tak stavova tlacitka (tlac¢itka udalosti WF).

KRAB () - Faktury piijaté k prevzeti FU

& 01, Prehledy 2 wyhledani
@) 02 Aktivity

) 03 Spisova sluZba org. jednotky
[4 04 1 Evidence faktur

% Faktury priaté k prevzeti FUI

G Faktury priaté k odeslani k prezkouseni
@ Faldury pfijaté v procesu prezkoudeni

& Fakiury piijaté ve schvalovani

& Fakiury piijaté k zaictovani ve FEIS

. Faktury priiaté odeslané k dopinéni informaci
& Faktury pfijaté vracené na FU

@ Faktury pfiiaté ke zrugeni ve FEIS

& Faktury pfijaté k reklamaci

] Kniha pfijatych faktur (poslednich 30 dni)
| Kniha prijatych faktur

f’ Vydané faktury ke kompletaci

1l Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni)
W Kniha vydanych faktur

ARG D

|PFevzw'tkevidenmveFE\S Predat na jiny FU |

@Eég Faktura piijata Prenesend dafiovapovinrost [ 1 A0 [ Ne Sav: Kpreveetina Fll
' \yhaje:  Polskova Smona Org.jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
— = = Podetlisti®: 0  Phigodne’: 26.04.2022 93946
Mastnik - Polakova Simona Org jednotka - 1304 Utvar ekonomicky: ZDFU
& Forma priloh :  Analogova =y
Vec: faktury
Priorita :  Faktura {10 dni) =N
Lhita vyFizeni: 06.05.2022
Cislo faktury dodavatele™ Ev &/Barcode ©  167/2022 Datum DPH : -
Cislo faktury ve FEIS : Var. symbiol Splatnost : ©
Castha bez DPH" : 000/ Ména: CZK |4 Vide pozastavky 0,00 & smiouvy :
Casthas DPH" : 0.00 & ohjednavky :
Finanéni dtvar: 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Odesilztel* | Phlohy (1) | Charakteristika Poznamky Frezkougeni

4. Pokud uzivatel dotaz nepotvrdi, zalozi systém novou EK Faktury pfijaté a automaticky
predvyplni nékteré polozky (vytizuje, vlastnik, OJ, stav, forma ptiloh, Priorita, Lhiita vyfizeni,

ména).

=il N )

Faktura piijata
Viyfizuje
Wastnik

Poldkova Simona
Polakova Simona

Véc*:

Cislo faktury dodavatele™ :
Cisla faktury ve FEIS
Castka bez DPH"
Céstkas DPH"

Finanéni dtvar: 1304

Odesilatel * Prilohy (0)

Zplisob dorueni®
Nazev/Jméno odesilatele :
Adresa odesilatele :
Ulice:
PSC:
Cast obce:
Stat
Adresa fadek {pro wyhledavani) :

Poznamky

Org. jednotka :
Org. jednotka -

0,00 Mena :
0,00

Ukvar ekonomiclky

PrezkouSeni

Obec:

CZK

Pfenesena dafiova povinnost [ Ano

1304
1304

Uitvar ekonomicky
Uhtvar ekonomicky

Ev. &./Barcode :
Var. symbal :
\-% Vyse pozastavky :

[ MNe Stav: Novéfaktura
ZDFU
Pocet listt*: 0 Pfijato dne”:  13.10.2020 10:21:21
ZDFU
Forma pfiloh :  Analogova \%
Priorita :  Faktura (10 dni) [y
Lhita vyFizeni :  23.10.2020
Datum DPH : -
Splatnost : e
0,00 €. smlouvy :
€. objednavky :
ZDFU
M e
Adresa pro tisk : D¢

5. Uzivatel vyplni povinné polozky, zalozku odesilatel a stiskne tlacitko ulozit. Po ulozeni
systém automaticky pfidéli evidenéni ¢islo a je mozné s fakturou dale pracovat — pievzit
FAKP k evidenci ve FEIS, nebo ji pfedat na jiny FU.
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15.2.3 Zpracovani faktury piijaté na FU
1. Uzivatel otevie seznam ,,Faktury pfijaté k prevzeti na FU* a otevie EK faktury, kterou chce

pievzit.

A8 HD

Prevzit k evidenci ve FEIS

Faktura piijata

Predat na jiny FU  Vratit na podatelnu ~ Kreklamaci  Zrudit

Pfenesend dafiova povinnost [ ] Ano [] Ne  Stay: K pfevzetina FU

Vyfizuje Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDOFU
Poget listi”: 1 Ffijato dne* :  13.10.2020 10:10:36
Wastnik : Org. jednotka : 1102 Provoz Znojma ZDPZN 2
Fil Analogova '
Véc*: Dokumentace P E
Priorita :  Faktura (10 dni) Iy
Lhita vyfizeni :  23.10.2020
Cislo fakiury dodavatele™: 414141 Ev.&/Barcode :  328/2020 Datum DPH : -
Cislo faktury ve FEIS Var. symbol : Splatnost : -
Castka bez DPH" 1000 Ména: CZK A VySe pozastavky - 0.00 &. smlouvy :
Castka s DPH" 200 ¢. objednavky :
Finanéni ttvar 1304 Utvar ekonomicky ZTFL
Odesilatel * | PFfilohy (1) Poznamky PrezkouZeni
Zpusob dorugeni®  Obycejné ‘%
Nazev/Iméno odesilatele : | SEZEV REKD, sro. \_k & 46904859
Adresa odesilatele - Adresa pro tisk : DIC : (746904359
Ulice: Jami 50 Jami 50
61400 Bmo
pst: 61400 Obec: |Bmo
Cast obee:
Stat

Adresa Fadek ipro vyhledavani) :
Jami 50, 61400 Bmo

2. Uzivatel stiskne tlaéitko ,,Pfevzit k evidenci ve FEIS®.

AR HR
Pievzit k evidenci ve FEIS | Predat najiny FU  Vratit na podatelnu K reklamaci  Zrudit

Faktura piijata Prenesend dafiova povinnost [] Ane [] Ne  Staw:
Vyfizuje © Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Wastnik :

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné ptevzit fakturu. Uzivatel dotaz potvrdi.

K pfevzetina FIJ

Podetlista”: 1 Pfijato dne” :  13.10.2020 10:10:36

Ora.iednotka : 1102 Provoz Znoima ZDPZN

| KRAE

o Cpravdu prevzit fakturu?

Ano Me

4. Systém ptfevede evidencni kartu do stavu ,,K evidenci ve FEIS* a uzivateli je k dispozici
v seznamu ,,Faktury piijaté k zaevidovani ve FEIS*.

=N )

Zaevidovdno ve FEIS  Predat najiny FU  Viatit na podatelnu ~ Zrudit K Reklamaci

Prenesend dafiové povinnost [ ] Ano [ Ne | Stay: K evidenci ve FEIS

Faktura piijata
Vyfizuje :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky wa b Y]

q Poet listi*: 1 Phijato dne* :  13.10.2020 10:10:36
Mastnik :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 LUtvar ekonomicky ZDFU

Forma piloh : | Analogova =N

VE_e . Malsmeedone

5. Po zaevidovani faktury ve FEIS uZivatel ruén& vyplni polozky Cislo faktury ve FEIS a
prenesena daiiova povinnost.
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== N )

Zaevidovanove FEIS  Predat najiny FU  Vrdtit na podatelnu  Zrudit K Reklamaci

Faktura pﬁiata’ I Penesena dafiova povinnost || Ano Stav: K evidenci ve FEIS
Vyfizuje :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Lkwar ekonomicky ZDFU
q Podet lista*: 1 Pfijato dne* :  13.10.2020 10:10:36
Wastnik :  Poldkova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Véc*: Dokumentace Forma pfiloh :  Analogova =0
Ect:
Priorita ©  Faktura (10 dni} Iy
Lhita vyFizeni :  23.10.2020
Cislo faktury dodavatele: 414141 Ev.&/Barcode - 328/2020 Datum DPH - 13.10.2020 -
I Cislo faktury ve FEIS :  190-12 | Var. symbol : 414141 Splatnost :  16.10.2020 -
Castka bez DPH* 00 Ména: CZK 2, Ve pozastavky : 0.00 &. smlouvy :
Castka s DPH" 200 &. objednavky :

6. Uzivatel stiskne tlacitko Zaevidovano ve FEIS.

HRIHS
Zaevidovdno ve FEIS| Predat na jing FU  Vratit na podatelnu Zrudit K Reklamaci

Fakitura Qﬁlaté Pfenesena dafiova povinnost [ Ano Stav:  Kevidenci ve FEIS

7. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné byla faktura zaevidovana ve FEIS. Uzivatel dotaz potvrdi.

| KRAE

o Cpravdu zaevidovano v systému FEIST

8. Systém pievede evidencni kartu do stavu ,,K odeslani k piezkouSeni* a uzivateli je k dispozici
v seznamu ,,Faktury pfijaté k odeslani k pfezkouseni®.

9. Uzivatel ma k dispozici tla¢itka Hromadné ptezkouseni (pokud ma byt prezkouseni provedeno
na vice stfediskach) a odeslat k ptezkouseni (pokud ma byt provedeno ptezkouseni pouze
jednim pfezkusitelem).

15.2.4 Odeslani FAKP k ptezkouSeni

15.2.4.1 Hromadné prezkousent
1. Uzivatel vyplni zalozku Schvalovani (Popis tkolu, termin na schvaleni a vybér
schvalovatele/schvalovatell) a stiskne tlacitko ,,Hromadné piezkouseni®.
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HARdHDG

I Hromadné piezkouseni I Odeslat k prezkougeni

Fakiura Eﬁiaté Pfenesend dafiova povinnost [ Ano Ne Stay: Kodeslani k prezkougeni

Vifizuie . Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Podet listi*: 1 Phijato dne* :  13.10.2020 10:10:36

Mastnik :  Polakova Simona Org.jednotka : 1304 Ukvar ekonomicky ZDFU
Véc': Dokumentace Forma piloh :  Analogova iy
Priorita :  Faktura {10 dni) =
Lhita vyFizeni :  23.10.2020
Cislo faitury dodavatele” : 414141 Ev.&/Barcode : 328/2020 Datum DPH = 13.10.2020 -
Cislo faktury ve FEIS - 130-12 Var symbol . 414141 Splatnost - 16.10.2020 =
(Castka bez DPH": 100 Ména: CZK 1 Vyie pozastavky 0.00 &. smlouvy -
Castka s DPH" : 2,00 &. objednévky :
Fnanéni gtvar; 1304 Ultvar ekonomicky ZDFU
Odesilatel *  Pfilohy (1) Schvalovani Souvisejici zaznamy  Poznamky FrezkouSeni
Osoba oprévnéna k prezkouseni vyznati charaktenstiku nakoupeného materidlu, sluzby, resp. pofizené investice % Zkopirovat tabulku charakteristika z jin€ FAKP
Vyjadreni PVP | Text Stiedisko Céstka (bez DPH) | MnoZstvi  Zakdzka Akce Kiéd ASPE Ci
» w % kih 0 1.00 1,00|0011002 107 PEC 01

KRAE f

o Oipravdu iniciovat proces hromadného prezkouieni?

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné iniciovat proces hromadného pfezkouseni. Po potvrzeni
dotazu systém automaticky zalozi novou EK ,,FAKP — Hromadné pfezkouSeni®.

S ddD
Stornovat | Aktivovat HP
=N

| FAKP - Hromadné prezkou3eni ( souhm )

t&; Evidenéni Sislo :  379,2020 Stav :  PFiprava hromadného posouzeni
Zalofeno :  13.10.2020 10:39:46 Termin na pfezkougeni : M
Vyfizue ©  Poldkova Simona 0J: 1304  Utvar ekonomicky ZDFU
Mawrhovatel :  Polakova Simona 0J: 1304  Utvar ekonomicky ZDFU Datum ukonéeni procesu HP ;
Popis tkolu :
D —— () Detil
Ev & /Barcode © 338/2020 £ faltury dodavatele : 414141 €. Faktury ve FEIS :  190:12 Celkova &astka Fa bez DPH 1.00
Véc: Dokumentace Castka Fa k posouzeni bez DPH 1.00

Charzkteristika Poznamky
Osoba opravnéna k prezkouseni vyznaci charakteristiku nakoupeného materialu, sluzby. resp. pofizené investice

Kad OJ Nazev OJ Vyjadreni PWP | Text Stiedisko Castka (bez DPH)  Mno3stvi |Zakdzka Akce
» ~ ki.h 0 1.00 1/0011002 107

3. Na eviden¢ni karté uzivatel vyplni polozky Termin na pfezkouseni, popis tikolu a muze
upravit pirezkusujici OJ na zalozce charakteristika.
4. Uzivatel stiskne tla¢itko ,,Aktivovat HP*. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né aktivovat HP.

Stranka 303 z 422



AR IdS
Stornovat | Aktivovat HP

o FAKP - Hromadné prezkouSeni ( souhm )

e

Evidenéni &islo : 35,2020 Stav :  Ffiprava hromadného posouzeni

Zalofeno :  13.10.2020 10:39:46 Temin na prezkouseni - 13.10.2020 23:55:00 -
Vyfizuie ©  Poldkova Simona 0J: 1304 Utvar ekonomicky ZOFU
MNavrhovatel ©  Polikova Simona 0J: 1304  Uhvar ekonomicky ZDFU Datum ukonéeni procesu HP

Popis dkolu :  Dokumentace

PreskcuZavans FAKP (3) Detail
Ev &./Barcode :  328/2020 C.faktury dodavatels : 414141 C. Faktury ve FEIS :  190-12 Celkova &astka Fa bez DPH : 1,00
Véc Dokumentace Castka Fa k posouzeni bez DPH : 1,00

Charakteristika Pozndmky

Osoba oprévnénd k pfezkoudeni vyznadi charakteristiku nakoupeného materidlu, sluiby, resp. pofizené investice

Kod OJ Nazev OJ Vyiadreni PVP |Text Stiedisko Céstka (bez DPH) | MnoZstvi | Zakdzka Akce
b (1102 | |Provoz Znojmo kj.h 0 1.00 1(0011002 107

KRAB
o Opravdu aktivovat proces hromadného posuzovani FAKPT

Ano Ne

5. Po potvrzeni dotazu je EK pievedena do stavu ,,V procesu hromadného piezkouSeni“. Systém
automaticky zalozi EK FAKP — Hromadné ptezkouseni (Detail) - tyto evidencni karty jsou
automaticky ptedany na prezkusujici OJ, kde je opravnény uzivatel vidi v seznamu ,,K
pridéleni (OJ).

Q 01. Fiehledy a vyhledani HadDB

() 02. Aktivity
..... £ Aktivity (osobni)

Pridélit Pfezkouget = Vratit na FU

- P K pAdéleni (0J) & .
® 1000 - Zavod Dyje (ZD) -2 | EAKP - Hromadné piezkouSeni ( detail ) Evidenéni gislo:  330/2020
P9 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZH) . e
© 1109 Provor Bunsko ZDPBL) Zaloeno:  13.10.2020 10:49:19 VyFidit do:  13.10.2020 23:59.00
® 1304 - Utvar ekonomickj (ZDFU) Vyfizuje 0J: 1102 Provoz Znojmo ZDPZ
® 2000 - Zaved Homi Morava (ZHM) T . e
; Polakova S 0J: 1304 Utvarek ZDFU
® 5000 - Redielstvi podniku (RF) Hawhovatel: - [Poldova Sona e
P Ke kompletaci (0J) Fopis Colu :  Dokumentace

%8 K pedani na spisovnu {0J)
& Spisy/dily losobni)

[E Dokumenty ~aktivni {osobni) PrezkuSovana FAKP (3 Detail
(E] Dokumenty - neaktivni {osobni)

I . Ev.&/Barcode :  328/2020 C. fakiuy dodavatele : 414141 C. Faktury ve FEIS :  190-12 Celkovd &astka Fabez DPH : 1.00
& Dokumerty nezvefeinéné (osobni) . )
Typowy spis (osobni) Véc:  Dokumentace Castka Fa k posouzeni bez DPH 1.00
VPN~ Navrhovatel fosobni) )
VPN - Manazer kvalty (osobni) Charakteristika | Poznamky

Zadanky o 28picku (osobn)
-%& Rekonstrukce spist (osobni) — — . — —

% Soim spiy foscber) yjadreni PUP [ Text Stfedisko | Castks (bez DPH) | MnoZsti| Zakszks = K6d ASPE | Cinnost | |F.
Rozd8ovnik usivateld (osobni) 4 | O1 Jkib 0 1.0 1]0011002 107 PEC o s
\iyiadren - archiv (ossbni)

Osaba oprévnéné k pezkouseni vyznadi charakteristiku nakoupeného materialu, sluby, resp. poFizené investice

6. Opravnény uzivatel ptidéli EK.
15.2.4.2 Jednoduché prezkouseni

dAdHG
Hromadné prezkougeni | Odeslat k prezkougeni

Faktura pﬁiaté Prenesend dafiové povinnost [ ] Ano MNe Stav: K odeslénik prezkoudeni

Vyfizuje - Poldkova Simona Org jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU

— - 5 Podet listi* : 1 Pfijato dne” - 13.10.2020 10:52:20
Wastnik :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Forma pfiloh :  Analogova \.{
Véc*: Dokumentace 1

Priorita :  Faktura (10 dni) u{

Lhita vyFizeni :  23.10.2020
Cislo faktury dodavatele® : 424242

Ev.&./Barcode : 3312020 Datum DPH :  13.10.2020 -
Cislo faktury ve FEIS : 12312 Var. symbol : 424242 Splatnost :  15.10.2020 -
Castha bez DPH* 100000 Mgna: CZK 1| VySe pozastavky : 0.00 &. smlouvy :
Castka s DPH" 1 000,00 &. objednavky
Finanéni ttvar: 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Odesilatel * | PFfilohy (1)  Charakteristika  Schvalovani Souwvisejici zdznamy  Poznamky PfezkouSeni
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1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Odeslat k pfezkouseni“. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ odeslat
fakturu k ptezkouseni.

| KRAB

o Cpravdu odeslat k prezkouieni?

2. Po potvrzeni dotazu systém zobrazi org. jednotku, kam ma byt faktura odeslana k pfezkouseni.
Nasledné systém zobrazi dotaz, zda odeslat fakturu k piezkouseni konkrétni osobé. Pokud
uzivatel zvoli moznost ano, systém zobrazi vybér uzivatele, pokud ne, je faktura odeslana na
organizacni jednotku (odpovédny uzivatel vidi fakturu v zobrazeni Aktivity v seznamu
K pridéleni (OJ)).

15.2.5 Ptezkouseni faktury ptijaté
15.2.5.1 Hromadné piezkouseni
1. Prezkusujici uzivatel vidi v zobrazeni ,,Aktivity* evidencni kartu FAKP — Hromadné
prezkouseni (Detail). Uzivatel otevie EK.
SRS EHD

Vratit na OJ k pfidéleni  Ke schvalenivedoucim OJ  Vratit na FU

FAKP - Hromadné prezkouSeni ( detail ) Evidengni &islo:  334/2020 Stav: K prezkouseni
Zalofeno: 13102020 11:21:11 Vyfidit do:  14.10.2020 23:59:00
Vyfizuje:  Poldkova Simona Q4 1102 Provoz Znojmo ZDPZM
Mavrhovatel :  Polakova Simona 0J: 1304 Uhvar ekonomicky ZDFU
Popis Ckolu :  Dokumentace 2
Prezkuiovana FAKP (3) Detail

Ev.&./Barcode : 332/2020 €. faktury dodavatele : 434343 €. Faktury ve FEIS 1244 Celkova castka Fabez DPH : 1,00

Vec: Dokumertace 2 Castka Fa k posouzeni bez DPH 1,00

Charakteristika Pozndmky

Osoba opravnéna k prezkouseni vyznaéi charaktenstiku nakoupeného materidlu, sluby, resp. pofizené investice

Vyjadreni PVP |Text Stredisko Céstka ( bez DPH) | Mnodstvi | Zakézka Akce Kod ASPE Cinnost Faz
b |Dodano « | [ |hofdfi o1 1,00 1|0011000 0 AD o1 STI

2. Uzivatel ma moznost EK vratit na OJ k ptid€leni, odeslat ke schvaleni vedoucimu OJ, nebo
vratit na FU (pokud nepfislusi dané OJ).
3. Uzivatel vyplni na zalozce Charakteristika vyjadreni, pfipadn¢ vyplni poznamku.

Charakteristika Poznamikcy

Osoba opravnéna k prezkouseni vyznaci charakteristiku nakoupeného materialu, sluiby, resp. pofizené investice

Vyjadreni PP | Text Stredisko Castha ( bez DPHAMandahd Zakzka o Akes ) Kiad ASPE
» [ |hgfdfi oM b AD

v K |

Wyjadieni

Nepfislusi OJ
Ziloha
Dodédno
Nedodano

4. Uzivatel odesle EK ke schvaleni vedoucimu OJ. Ten vidi EK v zobrazeni ,,Aktivity* a mize
modifikovat Vyjadieni na zalozce charakteristika.
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5. Vedouci OJ stiskne tlacitko pfezkouset. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né prezkouset
fakturu. Uzivatel potvrdi dotaz.

=N IR
Vratit na FU
FAKP - Hromadné piezkouSeni ( detail )  Evidencni gislo:  334/2020 Stav:  Pezkouseni ke schvaleni vedoucim 0J
Zaloieno:  13.10.2020 11:21:11 VyFidit do:  14.10.2020 23:59:00
Vyfizuje:  Polakova Simona 0J: 1102 Provoz Znajmo ZDPZM
Navrhovatel Polakova Simona 0J: 1304 Uhvar ekonomicky ZDFU
Popis Gkolu :  Dokumentace 2
Prezkusovana FAKP (2 Detail
Ev &./Barcode : 33272020 C.faktury dodavatele : 434343 C. Faktury ve FEIS : 1244 Celkova Eastka Fabez DPH : 1.00
Véc: Dokumentace 2 Castha Fa k posouzeni bez DPH : 1.00

Charakteristika Poznamky

Osoba opravnéna k prezkouseni vyznaci charaktenstiku nakoupeného matenalu, sluzby, resp. pofizené investice

VyjadFeni PVP |Text Stfedisko Céstka ( bez DPH) | Mno3stvi | Zakézka Akece Kéd ASPE Cinnost Fi
» Dodéno | [ |hafdfi o1 1,00 1/0011000 0 AD o 5
KRAB
o Opravdu prezkouiet 7
Ano MNe

15.2.5.2 Jednoduché prezkouseni

1. Prezkusujici uzivatel vidi fakturu v zobrazeni ,,Aktivity* v seznamu ,,Aktivity (Osobni)*.
Uzivatel otevie EK faktury. Uzivatel mize na eviden¢ni kart¢ modifikovat nasledujici polozky:
polozky na zalozce ,,charakteristika® (aby mohla byt faktura odeslana ke schvaleni, je nutné,
aby byla zalozka Charakteristika vyplnéna), polozky na zaloZce ,,poznamka®, pridat/vymazat
schvalovatele na zaloZce ,,schvalovani®, dopliovat pfilohy, doplnovat souvisejici dokumenty,
dopliovat souvisejici zaznamy pro schvalovani.

2. Uzivatel vyplni zalozku Schvalovani a stiskne tlacitko ,,Ke schvaleni vedoucim OJ*.

ARG HD
‘I Ke schvaleni vedoucim OJ I Vratit na OJ k pfidéleni  Vratitna FU  Zafadit jako kopii do spisu

Faktura [!ﬁiata’ Prenesena darfiova povinnost Ano MNe  Stay: K prezkoudeni

! KRAB F

o Cpravdu predat vedoucimu ) ke schvaleni 7

3. Systém zobrazi dotaz, zda opravdu predat EK ke schvaleni vedoucim OJ. Po potvrzeni dotazu
je Faktura odesldna vedoucimu OJ. EK je pfevedena do stavu ,,PfezkouSeni ke schvaleni
vedoucim OJ* a vedouci OJ ji mize zobrazit v zobrazeni ,,Aktivity” v seznamu ,,Aktivity
(osobni)“.
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HddddD
Vratit referentovi  Prezkouget  Vratit na FU  Vratit dodavateli  Zrudit  Zafadit jako kopii do spisu  Pridelit na jinou Q)
Faktura Eﬁiaté Prenesena dariova povinnost Ano MNe Stay: Prezkouseni ke schvaleni vedoucim OJ
Vyfizuje :  Poldkova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Poet listi* : 1 Pijato dne* :  13.10.2020 10:52:20

Wlastnik :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDOFU .
Forma pfiloh :  Analogova s
Véc': Dokumentace 1
Priorita :  Faktura (10 dni) =
Lhita vyfizeni :  23.10.2020
Cislo fakiuy dodavatele™: 424247 Ev.&./Barcode :  331/2020 Datum DFH:  13.10.2020 -
Cislo faktury ve FEIS: 12312 Var. symbol : 424242 Splatnost :  15.10.2020 -
Castka bez DPH" : 100000 Ména: CZK | Vide pozastavky : 0.00 &. smlouvy
Castka s DPH": 1000.00 &. objednavky
Finanéni dtvar: 1304 Utvar ekonomicky ZDFU

Souvisejici zaznamy  Poznamky Frezkougeni
Odeslano ke schvaleni: |13.10.2020 11:45:47 Temin na schvaleni® |13.10.2020 23:53:00

Odesilatel®  Pfilohy (1)  Charakteristika

Ll

Navihovatel: | Polakova Simona
Popis tkolu: Dokumentace 1

JEastnici rozhodnuti - n;'ja Vybrat schvalovatele I!;h Wybrat OJ | |83 Rozdélovnik Qﬁ Osobni rozdélovnik | | -2 Rozdélovnik OJ | == Odebrat schvalovatele XOdebrat vie | |4/ [§
Pof. Datum Kad OJ | Nazev org.jednotky (0J) Zaméstnanec Viyjadreni Foznamka
» 1 1102 Provez Znojma Polékova Simona

4. Vedouci mize fakturu vratit referentovi, piezkouset, vratit na FU, vratit dodavateli, zrusit,
zaradit jako kopii do spisu a ptidélit na jinou OJ.

dad D
Vratit referentovi IPfezkouEet I Vratit na FU  Vratit dodavateli  Zrudit  Zafadit jako kopii do spisu Pridelit na jinou OJ
Faktura pﬁiaté Pfenesena dafiova povinnost Ano MNe Stay: Pezkoudeni ke schvaleni vedoucim OJ
B Vyfizuje :  Polakova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znajme ZDPZN
I . 5 Poget listt”: 1 Pijato dre* :  13.10.2020 10:52:20
Wastnik :  Poldkova Simona Org.jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU :
. Forma pfiloh :  Analogova 4,
VEc*: Dokumertace 1
Priorta :  Faktura (10 dni) 3

Lhitta vyFizeni : 23.10.2020

Cislo faktury dodavatele” : 424242 Ev.&./Barcode :  331/2020 Datum DPH :  13.10.2020 -
Cislo faktury ve FEIS : 12312 Var.symhol : 424242 Splatnost - 15.10.2020 -
Castka bez DPH" : 100000 Ména: CZK -1 Vyde pozastavky : 0.00 &. smlouvy :
Castka s DPH" 1000.00 &. objednavky :
Finanéni ttvar - 1304 Utvar ekonomicky ZDFU

Odesilatel = Prilchy (1)  Charakteristka ~ Schvalovani Souvisejici zdznamy  Poznamky FrezkouSeni
Navrhovatel:  Polakova Simona Odesldno ke schvaleni: |13.10.2020 11:45:47 Temin na schvaleni® |13.10.2020 23.59:00

4

Popis Gkolu:  Dokumentace 1

Usastnici rozhodnuti q'} Wybrat schvalovatele Emi Vybrat 0J | | 83 Rozdélovnik | | 3 Osobni rozdélovnik || -2 Rozdélownik OJ | | == Odebrat schvalovatele | | XOdebrat vie | |4
Pof.  |Datum Kéd OJ |Nazev org.jednotky (OJ) Zaméstnanec Viyjadfeni | kRrap L
» 1 1102 Provez Znojmo Poldkova Simona L

0 Opravdu schvalit?

5. Vedouci stiskne tlacitko ,,Prezkouset™ a potvrdi systémovy dotaz ,,opravdu schvalit?*. Faktura
je vedoucimu k dispozici v seznamu ,,Aktivity (osobni)* a v seznamu ,,Faktury ptijaté ve
schvalovéani* ve stavu Ke schvaleni.
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AR HD

Schvdlit  Vrdtit na Q) k pfidéleni  Vrdtitna FU  Vrdtit dodavateli  ZruSit  Zafadit kopii do spisu
Faktura pﬁiaté Prenesena dafiova povinnost Ano Ne ISta\r: Ke schvaleni I
Vyfizuje . Poldkova Simona Org. jednotka : 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Pocet listu™: 1 Phijgto dne”:  13.10.2020 10:52:20

Wastnik :  Polakova Simona Org. jednotka - 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
Forma pfiloh :  Analogova A
V&c*: Dokumentace 1
Pricrita Faktura (10 dni} 'y
Lhita wyrizeni . 23.10.2020
Cislo faktury dodavatele” - 424242 Ev.&./Barcode .  331/2020 Datum DPH :  13.10.2020 -
Cislo faktury ve FEIS : 12312 Var. symbol : 424242 Splatnost :  15.10.2020 -
Castka bez DPH" : 100000 MEna: CZK L Vyse pozastdvky 0.00) & smlouvy :
Castka s DPH" 1 000,00 €. objednavky :
Finanéni ttvar - 1304 Ubvar ekonomicky ZDFU

Odesilatel®  PFfilohy (1)  Charakteristka  Schvalovani Souvisejici zéznamy  Poznamky PrezkouSeni

Wyhotowil Prevzal zakazku : Prezkousel zakézku : Schyvalil : Zaplatil : Zatdtoval :
Datum : | 13.10.2020 10:53:27 13.10.2020 11:47:03 13.10.2020 13:38:52
Jméno :  Polékova Simona Foldkova Simona Polakova Simona

6. Pokud vedouci nema k Faktufe vyhrady, stiskne tlacitko ,,Schvalit“. Faktura je na FU uzivateli
k dispozici v seznamu ,,Faktury piijaté ve schvalovani®, Faktura je odeslana ke schvaleni dal$im
uzivateltim, kteti byli vyplnéni na zaloZce schvalovani.

7. Jakmile posledni schvalovatel fakturu schvali, je faktura odeslana na FU. Faktura se nachazi
v zobrazeni Evidence faktur v seznamu ,,Faktury pfijaté k zauctovani ve FEIS®.

& 01. Prehledy & vyhledani =N |
{7y 02. Aktivity Ev.C./Barcode / |C. faktury dodavatele | C. fakiury ve FEIS |Véc Castha s DPH Castka bez DPH
@ 03. Spisovd sluZba org. jednotky
] 04.1. Evidence faktur /1032018 [ 4 test fakiury 10,00 10,00
- Faktury pfijaté k pRevzeti FU & 175/2018 7575 1 faktury 10,00 10,00
.8 Faldury pfiate k zaevidovani ve FEIS @ 18212018 111 1 000 10,00 10,00/
- %@ Faktury pAjaté k odeslani k pfezkouseni “&_ 472/2018 1 101 Test nova pole - Cislo smlouvy, €islo objednavky, vwys 10,00 10,00/
& Faktury pfijaté v procesu prezkoudeni "‘g} 518/2018 I---lu- 111 test faktura 10,00 10,00
-8 Faldury pfiaté ve schvalovani ‘@; 712019 122 7 proces piezkoudeni test 10.00 10.00
% Faktury prjate k zauctovani ve FEIS ’&_ 82019 123 654 proces prezkoufeni test || 10,00 10,00
I'! mmmaci 1172019 1 12 Zalozka charakteristika 10,00 10,00
- Faldury pfijaté vracend na FU {ﬁ 122018 47 12 Test - tabulka charakteristika kontroly 10,00 10,00
& Faktury prijaté ke zruseni ve FEIS @: 60/2019 987 1 termin schvalovani 100.00 100.00|
& Faldury pfijaté k reklamaci a 138/2019 123 1234 1022019 100,00 100,00/
-l Kniha pfijatych faktur (poslednich 30 dni) & 234/2019 987 987 Dokumentace prezkouieni 100.00 100,00/
-l Kniha pijatych faktur @ 2362019 987 987 Test faktura - schvalovani 10.00 10,00
f" Vydané faktury ke kompletac &255}2019 98989898989 454545454 RRRRRRRRRRRRRRRRROOOO0O00000000 120 000,00 10 000,00
-l Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni) & 267/2019 4544424 57676786 BALICEK? BALIK? BALLLLLLL 12 000.00 10000.00
..l Kniha vydanjch faktur @ 11712020 45343 494-3 Test FAKP 10,00 10.00
b @ 23172020 424242 12312 Dokumentace 1 100000 1.000.00

15.2.6 Zauctovani faktury ve FEIS
1. Uzivatel otevie fakturu v zobrazeni ,,Evidence faktur* v seznamu ,,Faktury ptijaté k zati€tovani

«
ve FEIS*.
dAHIEHDB
Zadétovana ve FEIS K doplnéniInformace  Pfiprava schvalovani
Faktura Qﬁiaté Pfenesena dafiova povinnost [ Ano Ne Stay: Schvdlena k zaidtovani ve FEIS
Viyfizuje :  Polakova Simona Org. jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
P - 5 Pocet lista™: 1 Pfjatodne” :  13.10.2020 10:52:20
Wlastnik :  Polakova Simona Org.jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
F Filoh :  Analogova .
Vec*: Dokumertace 1 arma pfilal =1
Priorita :  Faktura (10 dni) =
Lhita vyFizeni . 23.10.2020
Cislo faktuy dodavatele” - 424242 Ev.&/Barcode :  331/2020 Datum DPH: 13102020 -
Cislo faktury ve FEIS :  123-12 Var.symbol ; 424242 Splatnost : ~ 15.10.2020 @
Castha bez DPH" : 100000 Ména: CZK 2 VyEe pozastavky : 0.00 &. smlouvy :
Castka s DPH" 1000.00 &. objednavky :
Finan&ni ctvar : 1304 Utvar ekonomicly ZDFU
Odesilatel* | Pfilohy (1)  Charakteristika Archiv schval Souvisejici zdznamy  Pozndmky PrezkouSeni
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Uzivatel muze fakturu odeslat k doplnéni informaci. V tomto piipadé je faktura ve stavu

K doplnéni informace odeslana uzivateli, ktery fakturu ptezkousSel. Uzivatel vidi fakturu
v zobrazeni ,,Aktivity* v seznamu ,,Aktivity (osobni)*.

Uzivatel stiskne tlacitko Zauctovana ve FEIS. Po potvrzeni systémového dotazu, zda ma

opravdu zauctovat. Je EK pfevedena do stavu Zauctovana ve FEIS a je mozné ji zobrazit

v seznamu Kniha ptijatych faktur, pfipadné kniha pfijatych faktur (poslednich 30 dni).
4. Uzivatel mlze zaradit fakturu pfijatou do spisu.

& 01, Fichledy @ vyhledan

() 02. Aktivity

{8 03. Spisova sluZba org. jednotky
{41 04.1. Evidence faktur

Hdd B
Zafadit do spisu

o,

& Fakiury piijaté k prevasti FUJ

5 Fakiury piiaté k zaevidovni ve FEIS

% Faktury phiaté k odeslani k prezkouseni

% Faktury phiaté v procesu prezkouseni

% Fakiury phiaté ve schvalovani

% Fakiury priaté k zaudovéni ve FEIS

£ Fakiury piiaté odesiané k dophnéni informaci
5 Fakiury piijaté wrdcené na FUJ

£ Fakiury piijaté ke zudeni ve FEIS

7]
W] Kniha pAjatych faktur

P Vydané fakiury ke kompletac
U Kniha vydanych faktur (poslednich 30 dni)
H Kniha vydanych faktur

Faktura pfijata
Vyfizuje
Viastnik

Prenesens dafiova povinnost

Poldkova Simona Org.jednotka = 1304

Org.jednotka : 1304

Utvar ekonomicky

Poldkova Simona Utvar ekonomicky

Véc":  Dokumertace 1

Cislo faktury dodavatele” : 424242

Ev.&./Barcode : 331/2020
Cislo faktury ve FEIS : 12312 Var symhol 424242
Castka bez DPH" : 100000 Ména: CZK -t Vise pozastvky -
Casthas DPH": 1000.00
Finanéni Gtvar : 1304 Utvar ekonomicky
Odesilatel ©  Fillohy (1)  Charakteristica  Archivschvalovéni  Poznamky  Prezkoudeni

15.2.7 K doplnéni informace

1.
ve FEIS*.

G} 01. Prehledy 3 vyhledani

(@) 02. Aktivity

8 03. Spiscvé sluzba org. jednotiy
1 04.1. Evidence fakur

Faktury pfiaté k prevzeti FU
Faktury pfiaté k zaevidovani ve FEIS
Faktury pfiaté k odeslani k prezkougeni

Faktury pfiaté vrécens na FU

Faktury pfiaté ks zrugeni ve FEIS

Faktury pfiaté k reklamaci

Kniha pfiatich faktur (poslednich 30 dni)
Kriha pfiatich fakiur

P Vydané faktury ke kompletaci

Ll Kniha vydanjch faktur peslednich 30 dni)
W Kniha vydanjch faktur

ARSI HDB
Zaictovana ve FEIS | K deplnéni Informace | Piiprava schvalovani

o

Faklura pfijata Uzmévanj o.podpis/maiia
Viyfizuge

Wastnik

o

Polzkova Smona Org.jednotka : 1304

Org.jednotka: 1304

Utvar ekonomicky

Polzkova Smona Utvar ekonomicky

Wec*: Test k dopnéni informace

Cislo faktury dodavatele” : 454 Ev.&/Barcode - 115/2020
Cislofaktury ve FEIS . 454 Var symbol : 454
Castka bez DPH"

1000 Ména: CZK | Wae pozastévky :

Castia s DPH* 12,00
Finanéni dtvar: 1304 Utvar skonomicky
Odesilatel © | Frilohy (1)  C Archiv ici zdznamy

Pazndmky
Zpissob dorugeni®  Doponuden
Nézew/Jméno odesilatele : (EZ, a s
Adresa odesilatele :
Uice: Duhova 21444
PSC: 14053 Obec
Cast obce:

Praha 4

Stét :
Adresa fadek {pro vyhledavani) :
Duhova 2/1444, 140 53 Praha 4

Frenesend dafiovd povinnost  [] Ano

Me |Stay: Zauctovana ve FEIS

ZDFU
Pogetlist®: 1 Pijato dne”
ZDFU
Foma priloh - Analogovs
Priorita = Faktura (10 dni)
Lhita vyFizeni - 23.10.2020
Datum DPH - 13.10.2020
Splatnost :  15.10.2020
000 & smlouvy
& objednaviey
ZDFU

Ne Stav: Schvlena k zatiétovani ve FEIS
ZDFU
Pogetlista®: 0 Ffijato dne”
ZDFU =
Foma pfiloh :  Digitlni
Prioita :  Faktura (10 dni)
Lhita wyFizeni :  11.07.2020
Datum DPH :  01.07.2020
Splatnost :  01.07.2020
0.00 &. smlouvy
&. objednavky
ZDFU
Prezkougeni
A 1¢: (45274629
Adresa pro tisk DI : [Cza5274649
Duhova 2/1444
140 53 Praha 4

Uzivatel stiskne tlacitko ,,K doplnéni informace*. Je potfeba mit vyplnénou Poznamku na

zalozce ,,Poznamky*, pozadavky na doplnéni informace pro zatc¢tovani. Pokud neni
poznamka vyplnéna, systém zobrazi hlasku, Ze polozky nebyly vyplnény nebo nebyly
vyplnény spravné.

13.10.2020 10:52:20

4,

<,

UZzivatel otevte fakturu v zobrazeni ,,Evidence faktur v seznamu ,,Faktury piijaté k zauctovani

01.07:2020 14:31:02

o
@

Systém zobrazi dotaz, zda opravdu odeslat EK k doplnéni informaci pro zauctovéani. Po

potvrzeni dotazu a vybéru OJ je faktura ve stavu ,,K doplnéni informace* odeslana uzivateli,

ktery fakturu prezkousSel a vedouci OJ ji miize zobrazit v zobrazeni ,, Aktivity” v seznamu
»Aktivity (osobni)®.

k doplnéni informaci®.
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Uzivatel otevie fakturu v zobrazeni ,,Evidence faktur v seznamu ,,Faktury pfijaté odeslané



& 01. Prehledy a vyhledani
(D) 02. Aktivity
(@ 03. Spisova sluZba org. jednatky

R = e
Zména zpracovatele | Vratit - info doplnéno

11 041, Bvidence fakiur & Faktura pfijatd Umévanj el padpis/znacka Pfenesend dafiova povinnest Ao Ne  Stav: K dophéniinfomnace
% Faktury pfiiaté k prevzeti FUI a3 ~ - :
% Fakiury pyatc k zeevidovéni ve FEIS Vyfizje :  Polskova Simona Org jednotka - 1102 Provoz Znojme ZDPZN e, B Tieoome (IEEEIEESE
% Fakiury piijaté k odesléni k prezkoudeni Vlastnik :  Polakova Simona Orgjednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU . g .
'

S, Fakiury piiiaté Fezkouseni Forma piiloh ;  Digitaini 3

. Prionta 1 Faktura (10 dni) -,

Lhita vyFizeni: 11.07.2020
Cislo faktury dodavatele” : 454 Ev & /Barcode ©  115/2020 Datum DPH :  01.07.2020 @
@ Fakiury priaté k reklamaci Cislo faktury ve FEIS : 454 Var symbol - 454 Splatnost - 01.07.2020 s
1 Kniha pfiatych faktur fposlednich 30 dni) st bez DPH- - 1000 Mz 2K 1o wa i 000 & sl
| Kniha priiatych faktur = -, VySe pozastavky I & smlouvy :
T Vydané fakiury ke kompletaci Castia s DPH' : 12,00 & objednavky :
1 Kniha vydanych faltur (paslednich 30 dni) Fnanéni dvar - 1304 Er oS ZDFU
W) Kniha vydanych faktur
Odesilatel *  Fiilohy (1)  Charakteristika  Archiv schvalovéni  Souvisejici zaznamy  Pozndmky  PrezkouSeni

5.
6.

Uzivatel stiskne tlacitko Vratit — info doplnéno.
Systém zobrazi dotaz, zda opravdu vratit fakturu na FU k zatétovani. Po potvrzeni dotazu je

EK je ptevedena do stavu ,,Schvalena k zat¢tovani ve FEIS®. UZzivateli, ktery si doplnéni

informace vyzadal, ptijde emailova notifikace s informaci o doplnéni informaci.
Uzivatel otevie fakturu v zobrazeni ,,Evidence faktur* v seznamu ,,Faktury pftijaté k zatctovani

ve FEIS*.

& 01, Prehledy a vyhledan
@) 02 Akiivity
) 03 Spisova sluZba org. jednotky

daddD
Zatctovana ve FEIS | K doplnéniInformace  Piiprava schvalovani

4 041 Bvidence faktur & Fakiura pijata Uzavany el podpis/matka Penesens dafiova povinnost  [] Ano Ne Stav: Schvélen k zaiétovéni ve FEIS
% Faktuy piiaté k prevzeti FUI &) —— . "
7 Faktury pristé k ssevidovani ve FEIS Vyfizuje :  Polskova Smona Org jednotka: 1304 Uhvar ekonomicky ZDFU i L6720 45D
. o N . . . . Podet lista” : Fijato dne” : B

& Fakiury pfijaté k odeslani k prezkoudeni Mlastnik - Poldkova Simona Org jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU oeetisy !

Faldury piijaté v procesu pfﬁzl;ouéeni - Foma pfiloh :  Digitaini A

Priorita :  Faktura {10 dni) =N
pinen informac Lhita wyFizeni - 11.07.2020
% E:::E: z:::: :::zﬂé:f;“ms Cislo faktury dodavatele” 454 Ev.&/Barcode - 115/2020 Datum DPH:  01.07.2020 -
%5 Faktury phijaté k reklamaci Cislo faktury ve FEIS : 454 Var. symbol - 454 Splatnost :  01.07.2020 -
: e sg::;z:::m; (paslecnich 30 dni) Castia bez DPH' 000 MEna: CZK [ Vide pozastivky - 0.00 & smlouvy -
P Vydané faktury ke kompletaci Castkas DPH": 12.00 ERReEEE
1) Krina vydanjch faktur (poslsdnich 30 dni} Fianini dvar 1304 Uhvar ekonomicky ZDFU
W) Kniha vydanjch faktur
Odesilatel * | Pilohy (1)  CI Archiv jici zdznamy ~ Pozndmky  Prezkoudeni

8.

Uzivatel stiskne tlacitko Zauctovano ve FEIS. Po potvrzeni dotazu opravdu zauctovat je EK
pfevedena do stavu ,,Zauctovana ve FEIS* a je mozné ji zobrazit v seznamu Kniha pfijatych
faktur, piipadné kniha ptijatych faktur (poslednich 30 dni).

9. Je mozné fakturu zaradit do spisu

& 01. Prehledy a vyhledani

(@) 02, Akdivity
18 03 Spisovs sluZba org. jednotly

A d B

] Og Evidence faktur i o . | Faktura piijat  Uzvan e podpis/znatka Prenesend dafiov povinnost  An0 Ne  Stav: Zaidovana ve FEIS

%> Faktuy piijaté k prevaeti FU w — ; v 3

%> Faltury pjats k 2sevidovini ve FEIS Vyfze :  Polakova Simona Org jednotka : 1304 | Utvar ekonomicky ZDFU dm § Temoe TREEGEE
- Faktury pfijaté k odesléni k pfezkoussni Miastnik ©  Polakova Simona Org.jednotka : 1304 Utvar ekonomicky ZDFU .
-5 Faktury pijaté v procesu prezkougeni Forma piloh :  Digitaini 4
: % Faktu: zﬁ;mé v: s:hva\:\féni Véc®:  Test k dopinéni informace P:o o [T
5@ Faktuy prijaté k za0étovani ve FEIS aktura (10 dni) =

% Fakiury piijaté odeslané k dopingni informaci Lhita vyFizeni : 11.07.2020

5 Fakiury prijaté vracené na FUU Cislo fakiury dod . .

y dodavatele” : 454 11572020 Datum DPH:  01.07.2020 ~

% Faktury pfiaté ke znuen ve FEIS EeEzmmiz: um

% Faktury phijaté k reklamaci Cislo faktury ve FEIS : 454 Var. symbol : 454 Splatnost - 01.07.2020 =
[ Kriha priatych faktur (poslednich 30 dni) st bez DPH- - 1000 M = . L o -

| Kniha priiatych faktur = - Wse pozastavky I &. smlouvy

P~ Vydané faktury ke kompletaci Castka s DPH" 1200 &. objednavky
i KW‘"‘:‘E wjangc::attur (postednich 30 dni) Finanéni ctvar: 1304 Chvar ckonomicky ZDFU

iha vydanych fakiur
Odesilatel *  Fiilohy (1)  Charakteristika  Archiv schvalovani  Poznamky PrezkouSeni

16 Prace se spisem

16.1 Zalozeni nového spisu

Spis se zaklada uzivatelsky vloZzenim prvniho dokumentu/faktury/VPN do spisu. Po vytvofeni ma spis
stav ,,Ve zpracovani® a je ulozen pro zmény do seznamu ,,Spisy/dily (osobni) a k prohlizeni do ,,Ev.
knihy — Spisy (OJ)* ptislu$né org. jednotky.
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1. Uzivatel otevie EK, kterou chce vlozit do spisu a stiskne tlacitko ,,Zafadit do nového spisu®.

HAS D
Zafadit do viastniho spisu/dilu | Zafadit do spisu/dilu ©)  Keschvleni Vyfizeny  Pfiprava pfipominkovani | Pfiprava danina védomi = Odeslat najinou Q) Zménavlastnika Stornovat
EI Dokument viastni Vyfizuje: Poldkova Simona Stav: V pFipravé
Uzndvany el podpis/znacka
Vec* Dokumentace Zalozeno dne:  21.08.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyfizeni* 30082020000 -
Viypraveno dne
C.J. podani Zpisoby vypraveni:
Cislo jednaci: PM-62/2020/1102 Podet listi: 0 Pofadi Forma piloh:  Digtalni
Evidenéni gislo:  289/2020 Extemi C.J

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument zatadit do nového spisu.

KRAE

o Cpravdu zaradit dokument do nového spisu?

3. Po potvrzeni dotazu je zalozena nova EK spisu a dokument je do spisu vlozen. Na EK spisu je
mozné piejit pomoci tlacitka Sipky.

@ Dokument viastni Vyfizuje: Poldkova Simona Stav: 'V pripravé
Lznavany el podpis/znacka
Véc* Dokumentace Zalozeno dne:  21.08.2020
Stejnopisy/Kopie Temin vyFizeni® 30.08.2020 0:00 -
Vypraveno dne:
€.J. podani Zpuisoby vypraveni:
Cislo jednaci: PM-62/2020/1102 Pocet ligti: 0 Pofadi: 1 Forma pfiloh:  Digitalni
Evidenéni Sislo:  289/2020 Extemi C.J.:
Cislo spisu/dilu; PM-62/2020/1102 Smlouva:
Investiéni akce: /faze:

16.2 Ptipojeni spisu
1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Pfipojit spis®.
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= )
I Pripajit spis I Rozdélit spis | Vyfidit Uzaviit = Zruiit Zménitvlastnika = Pfevzit cely spis. | Predat najinou Q) | Aut.pfeislovat dok.  Ruéni pfecislovani dokumentid
ﬁ gpi_s Vyfizuje:  Polakova Simana Stav: Ve zpracovani
Zalozen dne:  09.11.2020 Poget lista: 0
Véc © Dokumentace Forma pFiloh:  Digitani
Shémy spis:

Spisova znacka Ciglo uzavfeni spisu Evidenéni &islo
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 387/2020

Ext 2isla spisu:

Wastnik: Poldkova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znajma
Dokumenty spisu Skartace Poznamky
Pofadi |Listy - od | Listy - do|€.J./Cislo FA Evidenéni &islo Ve
» E 1 PM-62/2020/1102 2852020 Dokumentace

Stany spis - existuji také dokumenty I

jen v tistené podobé

Prvni pof &islo dokumentu:

Cislo prvniho listu:

ZDPZN

Pocet listd Forma pfiloh |1

0/ Digitalni

2. Systém zobrazi okno s vybérem spisti, které je mozné ke spisu ptipojit. Uzivatel vybere spis,

ktery ma byt pfipojen a vybér potvrdi stiskem tlacitka v.

3. Systém zobrazi dotaz, zda méa byt skutecné spis pripojen.

KRAE

o Cpravdu pfipojit spis éislo: PM-72/20207

4. Po potvrzeni dotazu je spis pfipojen.

Dokumenty spisu Skartace Poznamilcy

)

Spisova znatka Evidenéni &islo Véc

b || PM-72/2020 357/2020 Dokumentace

16.3 Rozdéleni spisu

1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Rozdé&lit spis®.
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Vybér spisu X
v R |
Vastnik Véc CisloOJ  Zkratka OJ Nazev OJ Cislo spisu  Spisovd znatka Skérny spis
» Poldkova Simona Test Typ2 1102 ZDPZN Provez Znojmo 13472020 PM-35/2020/1102

Poldkovd Simona Dokumentace 1102 ZOPZN Provaz Znojmo 35772020 PM-72/2020




Add D
Pripojit spis I Rozdélit spis I Vyfidit  Uzavit = Zrugit Zménit vlastnika Prevzit cely spis.  Pfedatnajinou O)  Aut.pfedislovat dok.  Ruénf pieéislovani dokumentd
@ SQiS Vifizuje:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
Zaloen dne;  09.11.2020 Podet listti: 1
Vec * Dokumentace Forma pFiloh:  Kombinovana
Sbémy spis:
Stary spis - existuji také dokumenty
jen v tistené podobé
Spisova znacka Cislo uzavfeni spisu Eviden&ni &islo Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 387/2020 Cislo prvniho listu:
Ext Gisla spisu:
Mastnik: Poldkova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Skartace Pozndmky Ffipojené spisy

Poiadi |Listy - od  Listy - do| C.J./Cislo FA Evidenéni &islo Véc Poéet listd | Forma pfilch ||
L= 2 1 1| PM-72/2020 3432020 Dokumentace 1| Analogova
= 1 PM-£2/2020/1102 288/2020 Dokumentace 0| Digitalni

2. Systém zobrazi dotaz, zda zah4jit rozdéleni spisu.

KRAE

o Cpravdu zahajit rozdélovani spisu?
=

3. Po potvrzeni dotazu uzivatel vybere ty dokumenty ve spisu, které se maji od spisu oddélit a
byt vlozeny do nového spisu téhoz vlastnika.

Dokumenty spisu Skartace Poznamky Ffipojené spisy
iybér viech Zrugit vybér viech
\iyhé&r | Pofa + |(islo jednaci Evidenéni &islo Véc Pocet listi Forma pfiloh | El podpis | Kopie
]
» O 1|PM-62/2020/1102 2852020 Dokumentace 0| Digitlni
(] 2| PM-72/2020 3432020 Dokumentace 1|Analogova

4. Uzivatel stiskne tlag¢itko ,,Provést rozdéleni®.
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SR HDB
Zruiit rozdéleni
@ Spis Vyfizuie:  Poldkova Simona Stav:  Vrozdlovani
Zalozen dne: 09.11.2020 Podet listi: 1
V&c * Dokumentace Forma pfilch: ~ Kombinovana
Sbémy spis:
Stary spis - existuji také dokumenty
jen v tiftené podobé
Spisova znacka Cislo uzavfeni spisu Evidenéni éislo Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 387/2020 Cislo prvniho listu:
Ext.Gisla spisu:
Wastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dokumenty spisu Skartace Pozndmky Ffipojené spisy
Wybér viech ZruSit vybér viech
Vibér |Pofa ¢ |Cislo jednaci Evidenéni &islo Véc Potet listi | Forma piilch | El podpis | Kopie
y O 1|PM-62/2020/1102 283/2020 Dokumentace 0| Digitdlni
O 2|PM-T272020 3432020 Diokumentace 1|Analogové

Pro Vyjmuti do nového spisu nelze vybrat:

- Dokument spisu, jehoz C.J. je shodné se spisovou znackou spisu.
- Samostatné dokument ptijaty bez jeho odpovédi.

- Samostatn¢ dokument vlastni bez dokumentu pfijatého, na ktery odpovida.

- Dokument s nezvetfejnénou odpovédi.
- Dokument ve schvalovani.
- Dokument s nedokoncenym vypravenim.

16.4 ZruSeni spisu
1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Zrusit®.

Forma pFiloh:  Digitalni
Sbémy spis:
Stany spis - existuji také dokumenty
jen v tiftené podobé

Prvni pof &islo dokumentu

= = )
Pripojit spis = Rozdélit spis  Vyfidit = Uzaviit Zménit vlastnika = Prevzit cely spis.  Predat na jinou O)  Aut.piefislovat dok.  Ruéni pfecislovani dekumentd
@ SQiS Vifizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani
Zalozen dne:  30.07.2020 Poget listi: 0
Véc * Test Typ2
Spisova znacka Cislo uzavfeni spisu Evidenéni éislo
Cislo spisu:  PM-35/2020/1102 1342020

ZruSeni spisu lze provést pouze v piipade:

- Spis obsahuje pouze jeden dokument.
- Dokument neni ve schvalovani.
- Dokument nema nedokon¢ené vypraveni.

2. Systém zobrazi dotaz, zda zrusit spis?
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0 Crpravdu zruiit spis?

Ano MNe

3. Po potvrzeni dotazu je posledni dokument spisu ze spisu vyjmut, zafazen mezi dokumenty

nezatfazené do spisu a spis je preveden do stavu ,,Zruseny*.

16.5 Zména vlastnika spisu
1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Zménit vlastnika®.

HxAdHD

Foldkova Simona

Vyfizuje:

@ S| !iS Stav: Ve zpracovani
Zalofen dne;  30.07.2020 Podet listti: 0
Vec® Test Typ2

Spisova znacka
PM-35/2020/1102

Cislo uzavFeni spisu Evidenéni &islo

134/2020

Cislo spisu:

2. Systém zobrazi vybér z uzivatell ze stejné OJ.
Uzivatel zvoli nového vlastnika a potvrdi.

W

- Piipojit spis | Rozdélit spis ~ Vyfidit  Uzaviit = Zrudit Pievzit cely spis.  Predat na jinou Q) Aut.predislovat dok.

Ruéni pieéislovani dokumentd

Forma pfilch:  Digitalni

Shémy spis:
Stary spis - existuji také dokumenty 0
jen v tiftené podobé
Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo pruniho listu:

4. Povybéruuzivatele stejné org. jednotky, provede zménu vlastnika spisu na vybraného uzivatele.

Zarovein dojde k zméné polozky ,,Vyfizuje* na nového vlastnika.

V ptipadé, ze se provadi zména vlastnika i pro vSechny dokumenty spisu, je mozné ji provést, pokud

spis:

- Neobsahuje dokument ve schvalovani.
- Neobsahuje dokument s nedokonéenym vypravenim.
- Je vyplnén spisovy znak.

16.6 Pfedani spisu na jinou OJ
1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Pfedat na jinou OJ“.

T KRAB () - Spisy/dily (osobni)

&L 01 Prehledy a vyhledsni E: =" )
) 02 Akdivity Pripojitspis  Rozdélitspis Uzaviit Vrétit dozpracovani Zménitvlastnika  Pfevzit cely spis viastnikem | Predat najinou OJ | Aut.pfecislovat dokumenty  Ruéni piecislovani dokumentd
W Altivity (osobni)

=P Kpfidéleni (0J)
® 1000- Zévod Dyie (ZD)
- ® 1102~ Provoz Znojma (ZDPZN)
- ® 1109 - Provoz Blansko (ZDPBL)
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFL)
- ® 2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)
® 5000 - Redtelstyi podniku (3P)
¥ e kompletaci (OJ)
-8 Kpedani na spisavnu (0J)
v
~{Z Dokumenty - akfivni {osobni)
&l Dokumenty - neaktivni (osabni)

Vyizje:  Polékovd Smana Stav

Zalozen dne:  10.11.2021

@ Spis VyFizeny
Pocet listi: 0

Véc © RES-552021

Spisova znagka
Cislo spisu: 542021

Cislo uzavfeni spisu Evidenéni gisla

381/2021

2. Systém zobrazi vybér org. jednotek.
3. Uzivatel zvoli OJ a potvrdi.
4. Systém zobrazi dotaz, zda ma ptedat na zvolenou OJ?
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Foma pFiloh:  Digitaini
SbEmy spis
Stary spis - existuii také dokumenty
jen v tistené podobé
Prvni pof Zislo dokumentu
Cislo prvniho listu:



o Cpravdu predat na: 1102 Provoz Znojmo

Ano Me

5. Po potvrzeni je zahajen proces predani na novou OJ, je ve stavu ,,K pfidéleni” a je vymazana
polozka ,,Vytizuje*.

@ Spis Vifizuje: |Sla\r: K pridéleni |

Zalozen dne:  10.11.2021 Poget listi: 0

I Pfedani na jinou OJ: 1000 -> 1102 Provoz Znojme I

VEc * RES-55/2021 Forma pfiloh:  Digitalni
Sbémy spis:

Stany spis - existuji také dokumenty
jen v tiftené podobé

Pfedani spisu na jinou OJ je mozné provést, pokud spis:
- Neobsahuje dokument ve schvalovani.

- Neobsahuje dokument s nedokon¢enym vypravenim.
- Je vyplnén spisovy znak.

6. Spis je odeslan na zvolenou OJ. Na zvolené OJ se objevi se v seznamu ,,K ptid€leni (OJ)“
v zobrazeni ,,02. Aktivity*.

73 KRAB () - K piidzleni (0J) (1102 - Provoz Znojme (ZDPZN))

&) 01. Prehledy a vyhledéni =
& 02, Aktivity Spisové znatkal C.J./ Cislo FA [Eve Vec Termin vyfizeni Datum posl. zpracovéni |Vlastnik Kod QJ [Nzev 0l Zkratka 0J
-7 tivity {osobni)
=P Kpidéleni (0J) a 122018 dokument interni 09.0120180:00:00) 23042018 11:38:37 Krosslova Gabriela 1000 [Zévod Dyje D
@ 1000 - Zavod Dyie (ZD @ 15772019 142019 19.0420192358:00|  17.04.2018 135408 Krcsslové Gabriela 1304 | 1304- Utvar ekonomicky (Z |ZDFU
@321 15672019 14_2019 19.0420192358:00]  17.04.2019 135352 |Krosslova Gabriela 1304|1304 - Ubvar ckonomicky (Z |ZDFU
® 1103 - Provoz Blansiko (ZDPBL) 4565655 3172020 test 23.0120209.4056  25.06.2020 14:35.00 Polskova Simona 1304 Utvar ekonomicky ZDFU
@ 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) ¥ |[F|542021 38112021 RES-55(2021 16.11.2021 1143:24 Polgkova Simona 1000 Zévod Dyje D
® 2000 - Zavod Homi Morava (ZHM) P 176/2019 hromadné prezkouseni - akti | 21.04.2019 23.59:00 17.04.2019 14:31.28 |Krosslové Gabriela 1304 1304 - Utvar ekonomicky (Z |ZDFU
~+® 5000 - Reditelstvi podriku (RP) @654 17272019 hromadné pfezkouseni - akti | 21.04.20192359:00)  17.04.2018 14:30:53 | Krosslova Gabriela 1304 [1304 - Utvar ekonemicky (Z |ZDFU

7. Vedouci OJ mize EK: Vratit na ptivodni OJ, Ptidélit nebo Predat nadiizené nebo podiizené
0lJ.

8. Vtomto stavu je ev. karta k dispozici pro zmény vedoucimu, sekretariatu a pridélovateli
prislusné org. jednotky, kam byla ev. karta odeslana. A to v seznamu ,,K pfidéleni®. Stav na

zalozce ,,Dokumenty spisu® se zméni na ,,Dokument pfedavaného spis“ a dokumenty vlozené
do spisu, jsou pouze k prohlizeni.

Vyse uvedeni uzivatele (a jejich zastupci) mizou modifikovat nasledujici: Polozku zalozky ,,Poznamky*
Vratit na pivodni @) Pfidélit = Pfedat nadiizené Q)

@ Spis Viizuje: Stav:  Kpridélent
Zaloendne: 10112021 Pogetlist:: 0 Predani na jinou OJ: 1000 > 1102 Provoz Zngjmo

Véc © RES-55/2021 Forma pfiloh:  Digtaini

SbEmy spis:

Starj spis - existuji také dokumenty
jen v tistené podobs

Spisova znagka Cislo uzavien spisu Evidenéni Eislo Prvni pof &islo dokumentu.
Cislo spisu: 542021 381/2021 Cislo prvniho listu:
Ext Zisla spisu:
Viastnik:  Polakova Simona Osobni  Org. jednotka: 1000 Zavod Dyje D
Dokumenty spisu Skartace  Poznamky
Pofadi Listy - od Listy - do| €.J/Cislo FA Evidenéni Gislo Ve Poéetlistl Forma piilch |El.podpis |Kopie  [Stav
ol ]
[ 2 552021 38072021 RES552021 0/ Digitalni Dokument predavaného spis
@ 1 542021 37472021 RES-58/2021 0 Digitalni Dokument predavaného spis
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16.6.1 Vratit na ptivodni OJ
Dojde ke zmén¢ stavu na ,,K ptid€leni na pivodni org. jednotce.

Lze provést, pokud jsou vyplnény polozky:
- Polozka zalozky ,,Poznamky*.

T KRAB () - K pficéleni (0J) (1102 - Provoz Znojmo (ZDPZNJ)
Q& 01, Prehledy @ wyhledani i 4a I (&

@ 02\ Akdivity Vratit na pivedni OJ I Pfidélit = Pfedat nadfizené OJ

7 Ativiy foscbni)
- Kphdgleni (04) m Spis Vyfizuie: Stav: K piidleni

® 1000 - Zévod Dyje (ZD)
* Zalozen dne:  10.11.2021 Pocetlista: 0 Pfedani na jinou OJ: 1000 -> 1102 Provoz Znojmo
® 1103 - Provoz Blansko (ZDPBL)
® 1304 - Utvar ekonomicky ZDFU) Véc* RES-55/2021 Forma pfiloh:  Digaini
® 2000 - Zévod Homi Marava (ZHM) Shimy

® 5000 - Reditelstyi podniku (RF) S ses

1. Uzivatel stiskne tlagitko ~ Vratit na puvadni OJ
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n€é dokument vratit na odesilajici OJ.

KRAE

o Cpravdu dokument vratit na odesilajici 07

Ano Me

3. Systém odesle EK zpét na OJ ze které ptisel a je opét ve stavu ,,K pfidéleni (vraceno na OJ)“

dlddd S
Pridélit
m SQIS Vyfizuje: Stav:  Kpfidéleni (vrceno na QJ) |
< Zalofen dne: 10112021 Poget listi: 0 | Vraceno z: 1102 Provoz Znojma
Véc * RES-55/2021 Forma pFiloh:  Digtalni

16.6.2 Prid¢lit spis

Vratit na pdvedni OJ I Pridélit I Predat nadiizené Q)

@ Spis. Vyfizuje Stav: K prdeleni
y Zalofen dne:  10.11.2021 Podet listn: 0 Pfedani na jinou OJ: 1000 - 1102 Provoz Znojmo
Véc* RES-55/2021 Forma pfileh:  Digitalni

1. Uzivatel stiskne tlagitko = Pridelit
2. Systém zobrazi vybér uzivatell

Vybeér uZivatele

v X

Jméno T CisloOJ  Nézev OJ

p Adam Zbynék 1102 Provoz Znojmo
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo

3. Uzivatel vybere jmenovité, komu chce spis pridélit a vybér potvrdi stiskem tlacitka | v
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4. Po vybéru zaméstnance z org. jednotky, na které se ev. karta nachazi, prevede ev. kartu do stavu
,PTidélen ke zpracovani“ a vyplni polozku ,,Vytizuje* jménem vybraného.

Pridélena evidencni karta je uzivateli k dispozici v seznamu ,,Aktivity (osobni)“ ve stavu ,, Pfid€len ke

zpracovani“. Pfipadné pokud byl spis vracen z ptedchozi OJ, je karta ve stavu ,,Pfidélen (vraceno na
0J).

KRAB () - Aktivity (osobni)

& 01, Prebledy a vyhledani Mg dD

(@) 02. Aktivity

Vratit vedoucimu  Prevzit

™ Kprideleni (OJ)

Spis Vyizuis: Poldkova Smona Staw:  Fiidélen ke gpracovéni

® 1000 - Zavod Dyje (ZD) m =P

® 1102- Provoz Znojmo ZOPZN) Zalogen dne:  10.11.2021 Pocetlisti: 0 Predani na jinou 0J; 1000 -> 1102 Provoz Znojmo
® 1109 - Frovoz Blansko (ZDPEL)

® 1304 - Utvar ckonamicky (ZDFL) Vo RES55/2021

Forma priloh:  Digitalni

16.6.3 Vraceni spisu vedoucimu

1. Uzivatel stiskne tlac¢itko Mgl erinnciny

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument vedoucimu.

o Cpravdu dokument vratit vedoucimu?

Ano Me

3. Systém ptfevede evidencni kartu do stavu ,,K ptidéleni* a vymaze polozku ,,Vyftizuje*

4. Vedouci miize dale eviden¢ni kartu spisu: Vratit na ptiivodni OJ, Ptidélit, Predat nadiizené OJ
a Predat podiizené OJ

%) KRAB () - K pfidéleni (0J) (1000 - Zavod Dyje (ZD))

1 01, Prehledy 3 vyhledéni 24 d
(D) 02 Aktivity

P Aldivity (osobni)
2P Kpriddleni (0J)

Vrétit na pdvodni O)  Piidélit = Pfedat nadfizené O) = Predat podiizené QJ

i Viizue: Stav:  Kpfidéleni
N 1600 - Zavod Dyie (2D) @ sps | I i
® 1102 - Provoz Znoimo (ZDPZH) Zalozen dne: 16.03.2021 Pocetlisty: 0

Pfedani na jinou 0J: 1102 -> 1000 Zavod Dyje

16.6.4 Prevzit spis
Vratit vedoucimu

m Spis Vyfizuje:  Polakova Simona Stav:
Zalozendne: 10.11.2021

Pfidélen ke zpracovani
Podet lista: 0 Pfedani na jinou OJ: 1000 -> 1102 Provez Znojmo
V&c * RES-55/2021

Forma pFiloh:  Digitalni

1. Ugzivatel stiskne tlagitko T o2t
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né ptevzit spis.

B krap

o Cpravdu prevzit dokument/spis?
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GROUDP

3. Eviden¢ni karta je pievedena do stavu v naSem piipad¢ ,,Vytizeny* Jedna se o identicky stav
ev. karet shodny s pocatecnim stavem. Tj. stav, ve kterém byla iniciovana uzivatelska predani
na jinou org. jednotku a je k dispozici vlastnikovi v seznamu ,,Spisy/dily (osobni)*

4. Systém vyplni polozky ,,Vlastnik* jménem uZzivatele, ktery pfevzeti provedl a ,,Org. jednotka“
dle OJ, kam byla ev. karta pfedana. Zmeéni stav dokumentti pfipojenych ve spisu na ptivodni
stav.

[ KRAB ) - Spisy/dily (os0bmi)

31 1. Prehledy 2 vyhledéni dxBddD
Lol L) fipojit spi is | Uzaviit it i é i 1y spi Piedat na jinou O feci Runi precislovini i
T Adiviy fosobni)
$ L e s o rotmi |
- Ke kompletaci (0J) @ st Whap: Podod
-8 Kpieddni na spisovnu (04) v Zalozendne: 10.11.2021 Foelbatd: 0
B Spisy/dily fesobni)
[E Dokumenty - aktivni fosobni) Véc* RES-55/2021 Foma pfiloh:  Digtéini
) Dokumenty - neaktivni (osobni) L
%5 Dokumenty nezvefeinéné osobni) Sbémy spis:
Typovy o) "
Voot bt S ek ey
v itené podobé
{3 VPN - Manaier kvalty fosobni) i o P
% 2idanky o 23piitku oecbni) Spisovd madka isko uzavieni spisu Evidenéni ¢islo Prvni po &islo dokumentu:
@ Rekonstukee spist fosobni) Cislo spisu: 542021 381/2021 Cisio prvniho listu:
41" Sbémé spisy (osabni) "
(5 Rozdslovn ik uivatel (ssobni) B
% Wddfeni - archiv (osobni)
% Phivominkovani - archiv (osobni)
45 Piipominkovani VPN - archiv (esobni) — =
% Ne védomi - achiv (osobni) | Vasnik: Poikova Smana [ Oscbni Orgjecnotka: 1102 Frovoz Znomo ez |
& o S P
-l Aktivaty - archiv (podFizens O )
[ Prenosy z Historie - nové a pipravované (osebni Pofadi |Listy - od| Listy - do| €. KCislo FA Evidenéni &islo 3 PoZetlistis Forma péilch | El.podpis | Kepie
&3 Prenosy z Historie - viechny fosobni) =] =]

L2 852021 2802021 RESS52021 0| Digitn
& 1 542021 37472021 RES-55/2021 0/ Digataini Zauctovans ve FEIS

16.7 Uzavteni spisu a pfedani na spisovnu
1. Uzivatel v zobrazeni ,,Aktivity” v seznamu Spisy/dily (osobni) vybere ze seznamu spis, ktery
chce uzavrit.

& 01, Prehledy 2 vyhledéni BFRI

) 02. Aktivity Evidengni & / |Véc/Popis Stav Posledni zpracovdni | Vyfizuje Viastnik ¢

T Adivity (osobni) L
G- Kphddleni (0J) » fPM-12017 192020 Test - dokument piijaty Ve zpracovéni 29.09.2020 15:28:42| Polikova Simona Polikova Simona q
i P Ke kompletaci (OU)  PM-352020/1102 13472020 Test Typ2 Ve zpracovini 30.07.2020 351:47 Polikova Simona Polikeva Simona 1
- 4585111 137/2020 Test Typd Dl Ve zpracovéni 30.07.2020 10:03:03 Polékova Simona Polikova Simona 1
iy fosobr . 963561/1 14472020 Test Typb Uzavieny 18.08.2020 14:33:03 Polékova Simona Pelikova Simona i
Dokument, divni (osobni) 1 PM-41/2019/5000 1452020 test Sim10 Ve zpracovani 30.07.2020 11:54:57 | Folakova Simona Poldkova Simona £
[E] Dokumenty - neaktivn (oscbni) ' 787812 15612020 Ve zpracovini 30.07.2020 14:43:52 Polékova Simona Pelikova Simona 1
&% Dokumenty nezvefeinéné (osobni) - X623/ 21172020 FRAZAK Uzavieny 04.08.2020 12:56:38 | Polakova Simona Polakova Simona 1
® 1000 - Zivod Dyje (D) . XD 2142020 SIMCA Ve zpracovini 04.08.2020 11:56:50| Polikovh Simona Pelikova Simona i
® 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) | PM-522020 22172020 Test Zapljcky dil Ve zpracovani 10.08.2020 11:08:13| Poldkova Simona Polakova Simona 1
® 1109 - Provoz Blansko (ZDPBL) ' 656561 2242020 Test zdplicky dil Ve zpracovini 10.08.2020 11:11:28 | Poldkova Simona Polikova Simona i
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) : ] 22712020 Test Zaplicky Dil 2 Ve zpracovdni 10.08.2020 11:36:03 Poldkova Simona Polikova Simona £
2000 - Zéwod Homi Morava (ZHM) . 9555571 2382020 Dokumentace Dil zména Ve zpracovini 04.03.2020 15:3353 | Polikov Simona Polikova Simona 1
® 5000 - Redtelstvi podniku (RF) w 1010101 261/2020 Dokumentace Dil 3 Uzavieny 18.08.2020 11:36:52| Poldkova Simona Polakova Simona 1
Typovy $pis fasobi) e 101012 26772020 Dokumentace Zména viastnika Ve zpracovini 04.09.2020 13:50:08 | Polakov Simona Polikova Simona 1
PN - Navihovatel (asobni) - 1010102 2702020 TS Uzaufeni Dil Uzavieny 01.08.2020 11:35:12| Poldkové Simona Polikova Simona 1
PN - Manager kvaiky (osobni) IR 29672020 Di2TS Uzavieny 12.10.2020 11:3157 Poldkova Simona 1
% Zadarky o 28plitku losobni) 10101073 3062020 TS Uzavfeni Dil Ve zpracovdni 01,09.2020 11:35:13 Polakova Simona Polakova Simona 1
-G Rekonstkce spisd losobni) 3| PM-31/2019/5000 31672020 Rozdéleny spis - Test - dokument pFijaty Ve zpracovini 29.09.2020 13:00:20| Polékova Simona Poldkovd Simona £
514 Sbémé spisy foscbni) | PM-62202011102 3872020 Dokumentace V rozd8lovni 08.11.2020 1¢:56:33  Polakova Simona Polakova Simona 1

5 Roadéiownik uiivateld (osobni)
%5 Wwjédreni - archiv (osobni)
£ Pigominkovani -archiv (osobni)
& Pipominkovani VPN - archiv {osobni)
%5 Na vidomi - archiv fosobni)
Ll Ativity - archiv  Osobni )
-l Akdivity - archiv (OJ)
- Wl Ativity - archiv ( podFizené OJ )

2. Uzivatel otevie EK spisu, ktery chce uzaviit.
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Hx RS HD
Piipojit spis = Rozdélit spis  Vyfidit  Uzaviit Zrudit Zménitvlastnika Prevzit cely spis.  Pfedat najinou O)  Aut.preéislovat dok.
m SQiS Vyfizuie:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
Zalozen dne:  09.11.2020 Podet listti: 1
Véc* Dokumentace
Spisova znatka Cislo uzavfeni spisu Evidenéni &islo
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 387/2020
Ext &isla spisu:
Mastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Diokumenty spisu Skartace Pozndmky Pfipojené spisy

Potadi |Listy - od |Listy - do|€.J./Cislo FA Evidenéni &islo

=
2] 1

1| PM-72/2020
PM-62/2020/1102

3432020
285/2020

VEc

Dokumentace
Dokumentace

Ruéni pfecislovani dokumenti

Forma pFiloh:
Sbémy spis:

Stary spis - existuji také

Kombinovana

dokumenty

jen v tiftené podobé

Prvni pof &islo dokumentu:

Cislo prvniho |

istu:

ZDPZN

Poéet listd | Forma pfilch ||

1
0

Analogova
Digitalni

3. Na zalozce Skartace musi byt vyplnén Spisovy znak, jinak nebude mozné spis uzavfit.

UZivatel vybere spisovy znak pomoci tlacitka lupy

Dokumenty spisu Skartace Poznamilcy
Spisovna:
Umisténi: U viastnika
Spisovy znak: [01.01.01. I

Spisovy/skartaéni plan: | Spisovi a skartadni plén Povodi Moravy, s.p.

Spoudtéci udalost:  Uzavfeni spisufvyFizenim dokumertu

Poznamka pro spisovnu:

4. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Uzaviit™.

S xaAd B
Piipojit spis  Rozdélit spis | Vyiidit Zrudit | Zménit viastnika

m SQiS Vyfizuje:  Polakova Simona
Zalozen dne: 09.11.2020 Pocet listti:
Véc *  Dokumentace
Spisové znatka Cislo uzavfeni spisu

Cislo spisu: | PM-62/2020/1102

Ext Gisla spisu:
Mastnik: Polakova Simona [] Osobni  Org. jednotka: 1102

Dokumenty spisu Skartace Poznamky Ffipojené spisy

Skartadniznak: S

Pfevzit cely spis.

Q

Skartacni lhdta:

1

MezaFazovat do skartace

Piedat na jinou O)  Aut.pfedislovat dok.

Stav: Ve zpracovani

Evidencni islo
387/2020

Provoz Znajmo

5. Systém zobrazi dotaz, zda ma byt spis skute¢né uzavien.
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Ruéni precislovani dokumentd

Forma pFiloh:

Sbémy spis:

Kombinovana

Stany spis - existuji také dokumenty
jen v tiftené podobé

Prvni pof €islo dokumentu:
Cislo prvniho listu:
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KRAB

o Cpravdu uzaviit spis?

13

6. Po potvrzeni dotazu se zméni stav spisu na ,,Uzavieny* a nadale neni mozné editovat polozky

EK s vyjimkou polozky ,,Datum spoustéci udalosti* na zalozce Skartace.

Spis lze uzavtit pouze v pripade:

- Spis ma vyplnénu v polozce ,,Spisovy znak* hodnotu, ktera je obsazena v aktualnim ciselniku

»Skartacni plan®.

- Posledni dokument spisu nesmi byt kopie.
- Posledni dokument nesmi byt jiz Uzavien.
- Posledni dokument spisu nesmi byt Zamitnut.
- Spis nesmi obsahovost ve slozce “Moje dokumenty* nezvetejnénou odpoved.

- V8echny dokumenty spisu musi mit vyplnény nasledujici polozky:

- Zpusob vytizeni
- Typ dokumentu

- Spis nesmi obsahovat dokument vlastni ve schvalovani.
- Spis nesmi obsahovat dokument s nedokoncenym vypravenim (tj. ve stavech: ,,K elektronickému

vypraveni®, ,,Kompletace k vypraveni®, ,,K vypraveni).
- Spis nesmi obsahovat dokument ptijaty v listinné podobé bez zadané polozky ,,Pocet listi*.
- Spis nesmi obsahovat dokument vlastni v listinné podob¢ bez zadané polozky ,,Pocet listi*.

7. Uzivatel mize uzavieny spis pfedat na jinou OJ, vratit ho zpét do stavu vyfizeny (spis je
preveden do stavu ,,Vyfizeny*), spis znovu otevfit (spis je pfeveden do stavu ,,K vyfizeni®),

zmenit jeho vlastnika a piedat ho na spisovnu. Uzivatel pro ptedéani na spisovnu stiskne

tlacitko ,,Pfedat na spisovnu®.

HxAgEHD

Dokumenty spisu Skartace Pozndmky Ffipojené spisy

Predat najinou O Zpétvyfizeny  Znovu oteviit Zména vlastnika

@ SQiS Vyfizuje:  Polakova Simona Stav:  Uzavfeny
Zalozen dne:  09.11.2020 Poget listi: 1
Véc * Dokumentace
Spisova znacka Cislo uzavfeni spisu Evidenzni &islo
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 PM-72/2020 387/2020
Ext Eisla spisu:
Mastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provez Znojmo

Forma pfiloh:  Kombinovana

Sbémy spis:

Stany spis - existuji také dokumenty
jen v tiftené podobé

Pruni pof &islo dokumentu:
Cislo preniho listu:

8. Systém zobrazi vybér spisoven organizacnich jednotek, na které mtize byt spis predan.
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Vybeér org. jednotky

v X

Cisle T Nazev 0J

Zkratka OJ

b 1000 1000 - Zaved Dyje (Z20)
5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

ZD
RP

e

Uzivatel vybere, na kterou spisovnu chce spis pfedat a vybér potvrdi stiskem tlacitka v
10. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné spis piedat na spisovnu.

| kRraB

Ano

o Cpravdu predat na spisovnuw: 5000 - ﬁ.editelst‘ufpndniku [I5.P]

Me

11. Po potvrzeni dotazu je spis pfedan na vybranou spisovnu.

Q 01. Fiehledy a vyhledsni BRI
(D 02 Aldivity Spisova znatka Evidenéni Eislo Véc Viastnik Stav Posledni zpracovéni | Cislo uzaviengho spisu Sbémy | Umisténi o
1@ 03. Spisovd sluzba org. jednotiy =]
=\ Ev.kniha - spisy (OJ) P [ f|PM-35202011102 134/2020 Test Typ2 Poldkovd Simona Ve zpracovani 3007 2020 351:47 U viastniks
® 1000 - Zavod Dyje (ZD) ¥ PM-32017-RP 202017 test spis Krosslova Gabriela | Ve zpracovani 15.12.2017 10:41:58| U vizsinike
By 1102  PM-2320201 102 8872020 TestAK Poldkovd Simona | Uzavfeny. 26.05.2020 11:38:52 PM-22/20201102 Ha spisovné
® 1105 Provor Blansko (ZDPBL) FRT22017 2572017 Testovaci scénat Krosslovs Gabriels Ve zprocovan 2112201711.8326 U vlosinika
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) | PHI-6220201102 1387/2020 Dokumentace Poldkové Simona Uzavieny 09.11.2020 15:57.29| PM-72/72020 K pfedéni na spiso l
® 2000 - Zivod Homi Morava (ZHM) TPR-20TRE Te2017 Tenerovant vypravovanyeh piloh  Rucsslova Gabnels Ve Zpracovan TITZ20T S22, U iestka
® 5000 - Redelstvi podniku (RF) [ PH-27202011000 9672020 test notifikace2 Staitovd Michzela | Uzavieny 28052020 11:58.31 PM-2772020r1000 U visstnika
B Ev. knha - spisy (podFizené OJ) [ PH-26720201000 5372020 test nootifikace vracent spisu Suaitova Michsela | Uzavieny 28.05.2020 11:47:10 PM-26/2020/1000 U visstnika
-9 Ev. kniha - Typové spisy (OJ) i PH-222018 572018 Rekonsirukce piehrady Krosslovs Gabriels Ve zpracovini 18.02.2016 21.48.01 U vizstnika
"% Ev_ knha - Typové spisy (pod¥izené OJ) i PH-622018 2102018 test - odpovid. &islo jednaci Krosslovs Gabriela Ve zpracovini 04.05.2018 11:32.53 U vissinika
-8 Ev.knha - Dokumenty (0J)
& Ev._kniba - Dokumenty (podFizené OJ)

-l Wiadfeni (0J)
W@ Vyjédien (podfizens 0J)

16.8 Ptevzeti spisu na spisovné

1. Uzivatel v zobrazeni Spisovna otevie seznam ,,K pievzeti na spisovnu*.
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& 01, Panledy 8 vyhledini ENnd

@ 02 Ativiey Spisovi zmaika

8 03 Spivodd shudba org. jecnotly.

1) 04.1. Evidence fakeur » fghmmning
113 043, Evidence faktur - PMO. | FM-6220207102

4 05, Vinitropodnikové normy
1306 Smlowvy
£ 7. Inveasini skee
2 08 Podatelna
A 09 Spisoma
5 Kedevasting sovns
® 1000 - Zived Dye D)
® 1102 - Pravez Zneymo ZOPZN)
2 - Otvar sencerichy ZOFU)
5000 - Aedecii podkiu (P
- Unaviend spey /iy nepfedans na Spiacvms

2. Uzivatel vybere spis, ktery chee prevzit a otevie jeho evidenéni kartu.

2862020
WA

oazTs
Dokumeniace

H o4 bk W1
Viastnik Cisle | Nézev org jednotiy Spesovyznsk | Skznsk |Skihits |Datum vyfizeni \Austor vyfizeni C.J. - uzawieni
Polskovs Smena 102 Provez Zneyms: 010101 s 7] 011092020 10:03:10 Petékovs Simons. N
Polahovd Smara 102 Provez Znoyme ool s 1] 09.11.2020 155232 Polikovk Simona FM-722000

3. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Pfevzit na spisovnu*.

H8 S HD
Pfevzit na spisovnu  Vratit viastnikovi
m §pi_§ Vyiizuje: Stav:  Uzavieny
o d Zalozen dne;  09.11.2020 Poget listl: 1 V procesu pfedani na spisovnu
Veéc* Dokumentace Forma pfiloh:  Kombinovana
Sbemy spis:
Stary spis - existuji také dokumenty
jen v tidtené podobé
Spisova znacka Cislo uzavfeni spisu Evidenéni &islo Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo spisu:  PM-62/2020/1102 PM-72/2020 387/2020 Cislo prvniho listu:
Ext &isla spisu:
Cislo Archivni Krabice >
Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Diokumenty spisu Skartace Pozndmky Pfipojené spisy
Pofadi | Listy - od Listy - do| C.J./Cislo FA Evidenéni islo Véc Poéet listd | Forma pfiloh ||
» II] 2 1 1/ PM-72/2020 34372020 Dokumentace 1| Analogova
] 1 PM-£2/2020/1102 28872020 Dokumentace 0| Digitalni

R HD

| Prevzit na spisovnu | Vratit vlastnikovi

m Spis. Vifizuje:

> ZaloZen dne:

09.11.2020

Stav

Poet listi: 1

Uzavreny

4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né prevzit spis na spisovnu.

KRAR

Cpravdu prevzit na spisovnu?

Me

' procesu predani na spisovnu

5. Po potvrzeni dotazu je spis pfesunut do seznamu ,,Spisy/dily a dokumenty na Spisovné*.

& 01. Prehledy a vyhleddni

ERRI

) 02. Aktivity |Spisova znatka |EvC |vee \Cislo | Nazev orgjednatky |Viastnik
03. Spisova sluba org. jednotky [
(] 04.1. Evidence faktur b /888311 153/2020 TestTyp Dil 5 1102 |Provoz Znojme Polzkova Simena
{41 04.3 Evidence faktur - PMO ¥1|PM-23720201102 332020 Test AK 1102 |Provoz Znojme Polakova Simanz
[£] 05. Vniropodrikové normy. 1| PM-2820201102 9712020 test notifikace 3 1000 |Zaved Dyje Polzkové Simana
(- 06. Smlowvy 63363311 163/2020 Test Typ Dil 7 5000 |Reditelstvi podniku Polzkova Simana
11 07, Investiéni akee (1| PM-2272018-AP 6172018 test schualeni 1109 |Provoz Blansko Krosslova Gabriels
: 17| PM-627202011102 387/2020 Dokumentace 1102 |Provoz Znojmo Polzkova Simona
oo R | PM-30/2019/5000 2822019 Zalazeni doc Sim 5000 |Reditelstvi podniku Polzkova Simona
[ ST w7878 14072020 Test Typ Dil 1304 |Utvar ekenomicky Folzkavé Simana
@ Kprevzeti na spisoviu /101011 26412020 Dil dokumentace 1102 |Provoz Znojme Polzkové Simana
i isovnu 7| PM-2472020/5000 902020 TestAK2 5000 |Reditelstvi podniku Polzkové Simana
P 1332013 Faktury - testovéni 11.42013 5302 |Utvar financovéni = rozpodty | Florianova Lydie
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& 01. Prehledy = vyhledani

@

17 Sbérny spis

17.1 Zalozeni Sbérného spisu
Sbérny spis se zaklada ze seznamu Sbérné spisy (osobni) v zobrazeni Aktivity.

1. Uzivatel stiskne tlacitko novy

02 Aktivity

3

[,

[ VPN -Nawhovatel (osabni)

1 Pitiviy fosobni)
-P¥ K phdéleni (0J)
#* Ke kompletaci {0J) 3
% Kpfedani na spisovnu (0J)

b Spisy/dily fosobni)

[E Dokumenty - aktivni {osobni)

€] Dokumenty - neaktivni osobni)
%5 Dokumenty nezverejnéné fosobni)
' Typovy spis (osobni)

VPN - Manazer kvality {osobni)
Zdanky o 2aptidku (osobni)
5 o)
Sbémeé spisy {osobni)
® - Zavod Dyje (2D)
@ 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)
® 1108 - Provoz Blansko (ZDFBL)
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)
- @ 2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)
® 5000 - Reditelstvi podniku (RF)

EIE

videntni islo”

b 36172020
» 410/2020

J

ZaloZeno Viastnik

22.10.2020 15:53:13 | Polgkova Simona
14.12.2020 11:12:13 Polakova Simona

Cislo 0J | Nézev 04

1102
1102

Provez Znoime
Provoz Znojmo

Zhratka OJ | Stav

ZDPZN
ZDPZN

Pripravavany
Pripravovany

v zobrazeni ,,Aktivity* v seznamu ,,Sbérné spisy (osobni)

Cislo spisu - spisové znatka

2. Systém automaticky zalozi novou evidencni kartu Sbérny spis a predvyplni nékteré polozky
(Stav, Vlastnik, ZaloZeno a Org. jednotka).

=R N NS

§ ) Sbémy spis

Wastnik:  Polakova Simona

Poznamky

Dokumenty

C.J.iCislo FA Evidenéni Gilo |Véc

Evidencni Gislo:

Stav

Org. jednotia: 1102 Provoz Znojmo

Typ dokumentu:

Wastnik

Pfipravovany

Stav

3. Po vytvofeni ma Sbérny spis stav ,,Pfipravovany*.

Uzivatel stiskne tlacitko ulozit

=

ZaloZeno:

14.12.2020 11:22.00

ZDPZN

Kopie Ffijato / ZaloZen ¢ | Forma piiloh |Pripojen |Zpréva z pfipojovani zéznamu

evidencnim Cislem, to je pfid€leno pii prvnim uloZenim.
5. Uzivatel vyplni povinnou polozku Typ dokumentu. Vybérem z moznosti: Dokument pfijaty,
Dokument vlastni, Faktura ptijata, Faktura vydand, Vnitropodnikova norma a vybér potvrdi.

v X

p Dokument prijaty
Dokument viastni
Faktura piijata
Faktura vydana
Vnitropodnikova norma

6. V ptipadé€ zvoleni typu dokumentu uzivatelem, Faktury pfijaté ¢i vydané

7. Uzivatel stiskne tla¢itko ,,Vybrat zaznamy

A XaHD

Vytvofit shémy spis

? ) Sbémy spis

Wastnik:  Polékova Simona

Dokumenty Pozndmky

C.liCisle FA Evidenéni &ilo |Véc

Evidencni gislo: 41172020

Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma

Typ dokumentu: Faktura pfjata

C',}! Vybrat zéznamy

Wastnik

Stav:

Pfipravovany

Stav
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« EEB Wiybrat zaznamy

ZaloZeno

== (debrat zdznam | | X Odebrat vie

14.12 2020 11:22:00

ZDPZN

. Jako kazda evidencni karta je vzdy opatiena jednoznacnym

Kopie Pfijato / ZaloZen ¢ |Forma pfiloh |Ffipojen  Zpréva z plipojovani zaznamu



8. Systém zobrazi ,,Uptesnujici vybérova kritéria“

- X
Upfesfujici vibérova krteria
Prijato/ZaloZeno od o Prijato/Zalofeno do: o
Viastnik =y

Cislo faktury ve FEIS zagina

Vyber zéznamy

9. Uzivatel vyplni upfesnujici informace o FAKP. Pfijato/ZaloZeno od, Pfijato /Zalozeno do,
Vlastnika vybere pomoci tlacitka lupy, kdy se uzivateli zobrazi seznam uZzivatele, kterého
zvoli a Cislo faktury ve FEIS za&ina, které musi obsahovat alespoti 3 platné znaky.

10. Po vyplnéni stiskne tlacitko ,,Vyber zdznamy*

11. Systém vlozi vybranou fakturu do EK Sbéry spis.

12. V piipad€ zvoleni typu dokumentu uzivatelem, Dokument pfijaty ¢i vlastni. Piipadné VPN.

13. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Vybrat zdznamy* 5P Vybrat zdznamy

H A xdd
Wytvoiit shémy spis
h Sbém]'[ spis Evidenéni &islo: 4102020 Stav:  Pfipravovany
3 Zaloeno:  14.12.202011:12:13
Vastnik:  Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Proveoz Znojma ZDPZN
ITYP dokumentu: Dokument prijaty I =1
Dokumenty Pozndmky
== Odebrat zdznam | | X Odebrat vie
C.J./Cislo FA Evidenéni &ilo |Vec WViastnik Stav Kopie | Ffijato / ZaloZen ¢ |Forma piilch |Plipojen |Zpréva z plipojovani zéznamu

14. Systém zobrazi ,,Upfesiiujici vybérova kritéria“

Upresnujici vybérova kriteria

Prijato/ZaloZeno od: ks Pfijato/Zalofeno do: ks
Wastnik: \3\,
Typ dokumentu )
Myber zdznamy

15. Uzivatel vyplni upfesiiujici informace o Dokumentu. Pfijato/Zalozeno od, Ptijato /Zalozeno
do, Vlastnika vybere pomoci tlacitka lupy, kdy se uZzivateli zobrazi seznam uzivatele, kterého

zvoli a Typ dokumentu vybere uzivatel pomoci tla¢itka lupy % .
16. Po vyplnéni stiskne tlacitko ,,Vyber zaznamy** Musi byt zadana i polozka Ptijato od a do.
17. Systém vlozi vybrany dokument ¢i dokumenty do EK Sbémy spis.

AN XAHD
Vytvofit sbémy spis
\,  Sbémy spis Evidenéni Gislo: 410/2020 Stav: Pipravovany
b Zaloteno: 14122020 11:12:13
Viastnik:  Polakova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Typ dokumentu: Dokument pfijaty 3

Dokumenty | Poznamky

@@ Vybratzsznamy == Odebrat zaznam | | ¥ Odebrat vie

) /Cislo FA Evidencni &ilo |Wec Viastnik Stav Kopie |Pfijato / ZaloZen + | Forma piloh | Ffipojen |Zpréva z piipojovéni zéznamu
» [Pr-6672020 30872020 TS Folkova Simona Vyfizeny. 01.03 2018 0000 Analogova
PM-67/2020 31372020 TS Polskova Simona Vyizeny 14.03 2018 0:000| Analogova

18. Uzivatel miize pomoci tlagitek == Odebratzéznam dokument odebrat a | /< Odebratvie
odebrat vSechny vlozené dokumenty.
19. Na zélozce ,,Pozndmky* mtze uzivatel pfipojit poznamku ke Sbérnému spisu.

Stranka 325 z 422



17.2 Vytvoteni Sbérného spisu
Sbérny spis se vytvari ze seznamu Sbérny spis (osobni) v zobrazeni Aktivity.

=RRN: |
Evidenéni &islos ZaloZeno Wlzstnik Cislo 0J |Nézev OJ Zhratka 0J | Stav Cislo spisu - spisové znatka
W 361/2020 72.10.2020 15:53:13 | Poldkovd Simona 110_2 Provoz ZnoJ_rm ZDPZN Pfieravovan\,"
» I w 41072020 14.12.2020 11:12:13 Poldkeva Simona 1102 Provez Znojmo ZDPZN Plipravovany |
w21 T72020 TETZ2020 112200 Polakovs Simona TT0. Frovez Jnojmo UFAN Pripravovany

1. Uzivatel vybere ze seznamu Sbérné spisy (osobni) Sbérny spis, ktery chce vytvorit.
2. Uzivatel stiskne tla¢itko ,,Vytvotit sbérny spis*

A0 xAHDB

?‘ Sbémi SEiS Evidenéni éislo: 41072020 Stav: Pipravovany
: Zalofero: 14122020 11:12:13
Wlastnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN

Typ dokumentu: Dokument pfjaty =y

3. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ vytvorit sbérny spis z vybranych ev. karet.

o Opravdu vytvofit shérny spis z vybranych ev. karet?

4. Po potvrzeni dotazu, systém zobrazi zaloZeni spisu jako sbérny spis a jeho Cislo — spisovou
znacku.

o ZaloZen spis PM-66/2020 jako sbérny spis.

QK

5. Uzivatel potvrdi zaloZeni spisu s oznac¢enim Sbérny spis a systém pievede sbérny spis do
stavu ,,Vytvotfeny*.

H XA EDB
Piipojit spis  Rozdélitspis = Uzavft = Vratit do zpracovani  Zménit vlastnika = Prevait cely spis vlastnikem  Pfedat najinou Q)  Aut.pfedislovat dokumenty  Ruéni piegislovani dokumentd
m SQiS Vifizuje:  Poldkova Simona Stav:  VyFizeny
Zalofen dne: 14122020 Poéet listi: 2
Véc® TS Forma pfilch:  Analogova

Sbémy spis

Stary spis - existuji take dokumenty
jen v tistené podobeé

6. Uzivatel mize prepinat mezi Sbérnym spisem a Spisem vytvoifenym pomoci Sipek.

Cislo spisu - Spisova znacka: PM-66/2020 ]

7. Ve stavu ,,Vytvofeny“ je ev. karta k dispozici pro zmény jejimu vlastnikovi (a jeho zastupci)
v seznamu ,,Sbérné spisy (osobni)* a ve stavu ,,Vyfizeny,, v seznamu ,,Spisy/dily (osobni)®.

Stranka 326 z 422



G D1, Piehledy a vyhledant ERRN::}

(@) 02. Akdivity Evidenéni Gislo/ ZaloZeno Viastnik Cislo 0J | Nzev OJ Zkratka OJ| Stav Cislo spisu - spisové znacka
- Aktivity (osobni)
P Kpiidsleni (0J) 2020 102020 19.53.13 Polakoya Simona 110 Provoz Znoimo DPZN Fii
P Ke kompletaci (O) P | «/4102020 14.12.2020 11:12:13  Polikova Simona 1102 Provoz Znojmo ZDPZN  Vyivorenj. PM-86/2020 |
~& K pfedani na spisovnu (0J) A VT2 2020 11.22.00 | Folakava simens e Provoz Znajmo OPZI Fripravevany

‘> Spisy/dy (osobni)

{2 Dokumerty - aktvni {osabni)

~(E] Dokumerty ~neakiivni fosobni)

£ Dokumenty nezvefeinéné fosobni)

-4 Typovy spis (psobni)

VPN - Navihovatel (osobni)

VPN - Manager kvaity fosbni)

Zadarky o zapljku fosobni)

Rekonstnukce spisi (osobni)

: 00T~ Zavod Ty 12D)
® 1102-Provoz Znojmo (ZDPZN)

~® 1108 - Provoz Blansko (ZDPBL)
® 1304 - Utvar ekenomicky (ZDFU)

- ® 2000 - Zévod Homi Morava (ZHM)
® 5000 - Redtelstvi podniku [RF)

8. S vytvofenym spisem miize uzivatel dale pracovat jako v predeslé kapitole Prace se spisem.
Ptipojit spis, Rozdélit spis, Uzavfit, Vratit do zpracovani, Zmeénit vlastnika, Pfevzit cely spis
vlastnikem, Pfedat na jinou OJ, Aut. ptecislovat dokumenty a Ru¢ni piecislovani dokumenti.

18 Typovy spis
18.1 Zalozeni Typového spisu

Typovy spis se zaklada ze seznamu Typovy spis (osobni) v zobrazeni Aktivity.

n

1. Uzivatel stiskne tlacitko novy
==

v zobrazeni ,,Aktivity* v seznamu ,,Typovy spis (osobni)*.

& 01. Prebledy 2 vyhledéni DRGS
@ 02 Aivity dentificitor typového spis / |Ev. & Fgis Stav Whzvie Viastrik Ksd OJ |Nazev org. jednotky Ziratka OJ | Zalozens
™ Aty fosobai)
- P Kphddieni (0J) /633 16172020 Uzavieny Poldkové Simena Pelékova Simona 1102 |Provez Znojmo
#1- 7 Ke kompletaci ©0) . 2772020 Ve zpracovdni | Poldkord Simana Folgkous Simons 1102 | Provez Znomo
£ Kpfedsni na spisovnu OU) » w10 2592020 i 1102
b Spisy/dily fosobn) 89 14172020 Ve zpracovéni | Polikovd Simena 1102
(B Dokumenty - skt foscbni) »/% 1422020 Va zpracovéni Polikoud Simana 1102

5] Dokumenty = nesktivni (osabai) e 2302020 TestTyp8 e zpracovini Poldkovs Simona
3-8 Dokumenty nezverepiné (osobn
® Typowy spia (osobni)
® 1000 - Zsved Dyje 2D)
® 1102-Provez Znomo (ZDPZN)
® 1109- Provaz Bansko ZOPBL)
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)
® 2000 Zivod Homi Merava (ZHH)
® 5000 - Redesistyi pociku (RP)

102

2. Systém automaticky zalozi novou evidencni kartu Typovy spis a pfedvyplni nekteré¢ polozky
(Stav, Vlastnik, Vyftizuje, Vytvoien dne a Org. jednotka).

S xAgdD

Zologit soucast | Uzaviit = Zména viestnika typového spisu | Pievait typovy spis viastnikem  Predat na jinou OJ

\“ Typovy spis Vyfizuje: Poldkova Simona Sav: Vo sracovini
Vytvoren dne:  17.08.2020

Popis

Ideriifikartor typového spisu Ev.C.
Viastnik: Poldkova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souldst/Dil = Skartace  Pozndmky

Seznam souasti Seznam dill aktivni soudasti

Identifikétor souddsti Ev gislo  Viastnik Pofadi  Identifikétor dilu Ev_gislo Viastnik Stav Datum uzaveni Umisténi

ree

Po vytvofeni ma Typovy spis stav ,,Ve zpracovani®.
Uzivatel vyplni povinnou polozku typového spisu: Popis

5. Dale je nutné definovat identifikator typového spisu (ten dle NSESS definuje obsah typového
spisu), identifikator musi byt jednoznacn4, jednoznacnost je kontrolovana pti kazdém ulozeni
EK. Protoze Identifikator mé ur¢ovat uZiti typového spisu, neni generovan automaticky a nema
¢iselnou fadu. Pfi vytvareni identifikatoru je vhodné administrativné definovat zptisob vytvareni
tak, aby se identifikatory nepotkavaly s generovanymi CJ/CF. Zménu identifikatoru
doporucujeme provadét samostatné, ne soubézné se zménami jinych udaji na evidencni karte,
protoze zména nebude ulozena, dojde-li k detekei duplicity.

B w

Stranka 327 z 422



6. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit =
eviden¢nim c¢islem, to je ptidéleno pii prvnim ulozZenim.

. Jako kazda evidenc¢ni karta je vzdy opatfena jednoznacnym

7. Vestavu,,Ve zpracovani“je ev. karta k dispozici pro zmény jejimu vlastnikovi (a jeho zastupci)

v seznamu ,,Typovy spis (osobni),

18.1.1 Zalozeni Soudasti

Soucast lze zalozit pouze z evidenéni karty Typovy spis pomoci Glohy ,,Zalozit soucast™ a to v piipad¢,
ze typovy spis je jiz opatfen identifikatorem. Pied zaloZenim soucasti je vyzadovano uloZeni zmén na

z LT3
EK ,,Typovy spis®.
AX A HD
Uzaviit  Zména vlastnika typového spisu  Prevzit typovy spis vlastnikem  Predat na jinou OJ
‘\ T!QO!!’ Sl!iS Vyfizuje: Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani

Vytvoren dne:  17.08.2020

Popis" Typowy spis dokumentace

Idertifikartor typového spisu: 10 Ev.C.: 259/2020

Souédst /Dl Skartace Poznamky

Seznam soucasti: Seznam dills aktivni soucasti:

Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znaojmo ZDPZN

1. Uzivatel stiskne tlagitko < Z2I0Zit soucast

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zalozit novou soucast.

o Cpravdu zaloZit novou soudast?

Ano Me

3. Po potvrzeni dotazu systém automaticky zalozi novou eviden¢ni kartu Soucast a predvyplni

nékteré polozky (Stav, Vlastnik, Vytizuje, Vytvoren dne a Org. jednotka).
4. Uzivatel vyplni povinnou polozku soucasti ,,Popis®

5. Zalozena evidencni karta nema identifikator, je zobrazena na zalozce ,,Soucast/Dil* v seznamu
soucasti bez identifikatoru, ze seznamu lze pak EK soucést otevfit a identifikator editovat. Pro
editaci plati, ze identifikator musi byt jednoznacny. Identifikator obsahuje ¢ast identifikatoru

z dilu doplnénou o ¢ast identifikatoru soucasti. Jednoznacnost je zase kontrolovana pti
uloZeni, plati stejné doporuceni jako u EK typovy spis (pii zméng identifikatoru provést
ulozZeni samostatng).

6. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit =l . Jako kazda evidenc¢ni karta je vzdy opatfena
jednoznacnym evidenénim Cislem, to je ptidéleno pii zalozeni.
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Zalozitdil = Prevzit soucast viastnikern  Zmeéna vlastnika soudasti | Uzaviit

‘ Souéast Vifizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani
Vytvorena dne:  17.08.2020

Popis:  Soudst dokumentace

&ast 7 typovéha spisu &3t soudasti
ldentifikator souasti: 10 101 Ev. &islo:  262/2020

Typovjspis  Ev.&islo: 259/2020

Wastnik:  Poldkova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Dily = Skartace Pozndmky

7. Uzivatel mize prepinat mezi Typovym spisem a Soucasti pomoci Sipek.

Typovy spis Ev.&islo: 25972020 -!r )

8. Evidencni karta Soucast je ve stavu ,,Ve zpracovani® a je k dispozici pro zmény jejimu
vlastnikovi (a jeho zastupci) v seznamu ,,Typovy spis (osobni)*.

18.1.2 Zalozeni Dilu

Zalozit dil je mozné dvéma zplsoby:

e Ze soucasti pomoci ulohy ,,Zalozit dil*“
e Uzavienim pfedchoziho dilu pomoci ulohy ,,Uzavfit dil a oteviit novy*

18.1.2.1 Zalozeni dilu ze soucasti pomoci ulohy ,, ZaloZit dil “
Tento zplisob umoziuje zalozit dil pouze v ptipadé, Ze neexistuje otevieny dil.

S xdadD

Zalozit dil | Pfevzit soudast vlastnikem  Zména vlastnika soudasti  Uzaviit

‘ Souéast Vyfizuje:  Polakova Simena Stav: Ve zpracovani
Vytvofena dne:  17.08.2020

Popis: Soudst dokumentace

&ast z typového spisu &gt soudasti
Identifikator soudasti: 10 101 Ev. &islo:  262/2020
Typovy spis  Ev.éislo:  259/2020 =)

Mastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN

Dily = Skartace Pozndmky

1. Uzivatel stiskne tlagitko Zalefit dil

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ zalozit dil.

o Cpravdu zaloZit dil?

Ano Me
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3. Po potvrzeni dotazu systém automaticky zalozi novou eviden¢ni kartu Dil a predvyplni
nekteré polozky (Stav, Vlastnik, Vytizuje, Vytvoten dne, Pocet listdi, Pofadi, Ev. ¢islo a Org.
jednotka).

4. Dil ptevezme identifikator ze soucasti a ten je doplnén pofadim dilu v soucasti.

Uzaviit ~ Uzaviit dil a oteviit novy  Uzaviit dili soucdst  Prevzit dil viastnikem  Zménit viastnika

i i fizuje:  Polékova Simona Stav: Ve zpracovani
\’ Dil ViyFizL P
2 Viytvofen dne:  18.08.2020 Pocet liti: 0
WVéc:* Forma pFiloh:
Idenifikétor dilu: 1010141 Pofadi: 1 Ev.cislo: 264/2020
EiERs Typovy spis  Identifikator: 10 Ev.C.: 259/2020 >
Souzast dentfikator: 101 Ev.C.: 262/2020 >
Wastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Skartace Poznamky

5. Uzivatel vyplni povinnou polozku dilu ,,Véc*

=

6. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit .
7. Eviden¢ni karta Dil je ve stavu ,,Ve zpracovani®. V tomto stavu je ev. karta k dispozici pro
zmény jejimu vlastnikovi (a jeho zastupci) v seznamu ,,Spisy/dily (osobni)*.

18.1.2.2 Zalozeni dilu uzavienim predchoziho dilu pomoci ulohy ,, Uzavrit dil a otevrit novy
Lze provést pouze v ptipadé:

- Dil mé vyplnénu v polozce ,,Spisovy znak* hodnotu / pfevzato ze soucasti.
- Posledni dokument dilu nesmi byt kopie.
- Posledni dokument nesmi byt jiz Uzavien.
- Posledni dokument dilu nesmi byt Zamitnut.
- Dil nesmi obsahovost ve slozce “Moje dokumenty* nezvetejnénou odpoved.
- Dil nesmi obsahovat dokumenty, v koncovych stavech, které nemaji vyplnény nasledujici
polozky:
- Zpusob vytizeni
- Typ dokumentu
- Dokumenty v nekoncovych stavech budou prevedeny do novée otevieného dilu.
Koncové stavy dokumentt jsou:

pro dokument vlastni:

Vyftizeny

Schvaleny
Vypraveny
Zamitnuty

pro dokument piijaty:
e Vyfizeny

pro Vnitropodnikovou normu
e Ukoncena VPN

pro Fakturu piijatou
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e ZruSena
e Zaultovana
e Vracena dodavateli

pro Fakturu vydanou

e Vypravena
e Stornovana

- Dokumenty v ostatnich stavech budou pfevedeny do nové otevieného dilu (vCetné vazeb
podani/odpoveéd’)

- Dil nesmi obsahovat dokument piijaty v listinné podobé (analogovy) bez zadané polozky ,,Pocet
lista“.

Zaroven dojde k automatickému vyplnéni polozek:

,C.J. uzavieni® — Identifikator dilu v&etnd poradi
»Datum vyftizeni“ — aktualni datum

LHAutor vyfizeni® — uzivatel, ktery uzavieni provedl
,,Datum uzavieni‘ — aktualni datum

bl e

e Soucasné je provedeno automatické precislovani potadovych ¢isel vSech dokumenti dilu od 1
a zmeéna vlastnika vSech dokumentt dilu na vlastnika dilu.

e Dojde k vyplnéni polozek ,,.Datum spoustéci udalosti“ a ,,Rok spoustéci udalosti“ dle data
uzavieni a ,,Rok skartacniho fizeni“ — coz je ,,Rok spoustéci udalosti“ + ,,Skartacni lhata* + 1.

e Polozky ,,Spisovy znak®, ,Skarta¢ni znak®, ,Skarta¢ni lhata®, ,,Spisovy/skartacni plan®,
»Spoustéci udalost™, ,,Rok uzavieni®, ptipadné ,,.Datum spoustéci udalosti a ,,Rok spoustéci
udalosti* se zkopiruji na v§echny dokumenty dilu.

e Také ukonci vSechna nedokoncena pripominkovani vSech dokumentt dilu, tj. prevede je do
stavu ,,Ukon¢eno uzavienim dokumentu®.

e Dale ukonci vsechna nedokoncena vyjadieni vSech dokumentt dilu, tj. pfevede je do stavu
,,UkoncCeno uzavienim dokumentu.

e Po uzavfeni dilu dojde k uzavfeni evidencni karty ,,Soucast®, ktera je dilu nadfazena. Po
uzavieni soucasti jiz nejde pridat dalsi dil.

Uzaviit | Uzaviit dil a oteviit novy | Uzaviit dil i soudast  Prevzit dil viastnikemn  Zmeénit vlastnika

o Dil Vifizuje:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
“g VytvoFen dne: 18.08.2020 Poget list: D
Véc:*  Dil dokumentace Forma priloh:
Idenffikétor dilu:  10101/1 Pofadi: 1 Ev.&islo: 264/2020
Bd. &isla diu: Typovy spis  Identfikator 10 Ev.C.: 259/2020 >
Souast Identiikator; 101 Ev.C.: 262/2020 3
Wastnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko  ~z2¥iit dil a eteviit novy

2. Systém zobrazi informaci Ize uzavfit evidencni kartu.
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o EK k uzavieni v dilu [1):

EK 265/2020 -> Ize uzavfit

Ok

3. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi hlasku.

o EK k pfevodu do novéhao dilu( 0

Ok

4. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi dotaz, zda skute¢né uzaviit dil a pfesunout dokumenty do
nového dilu, které nejsou v koncovych stavech.

KRAE *

o Dl uzavien

5. Dil je jednoznacné identifikovan poradim v soucasti. Dil se zobrazi v seznamu dilti na zalozce
,Dily* EK ,,Souc¢ast” a v seznamu dilu na zalozZce ,,Soucast/Dil“ na EK ,,Typovy spis®.

6. Dily, které uzivatel vlastni jsou pak viditelné v seznamu “Spisy/dily (osobni)“. Potadi je
vyplnéno automaticky, nelze jej menit.

Dily nelze sluCovat ani rozdé€lovat, nelze do nich pfipojovat jiné spisy, nelze vytvofrit dil
z existujiciho spisu. Kazda oteviena soucast miize mit pouze jeden neuzavieny dil.

2 Vyfizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovéni
Typovy spis i
Vytvoen dne: 17.08.2020

Popis: Typovy spis dokumentace
Identfikérortypového spisu: 10 Ev.C.: 259/2020
Vlastnik:  Polakova Simona Org.jednotia: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Soutast/Dil = Skartace  Pozndmky

Seznam sougasti Seznam dili aktivni soudasti
Identifikator soucasti Ev.éisle  Viastnik Poradi  Identifikétor dilu Ev. gislo Viastnik Stav Datum uzavieni Umisténi
> 101 26272020 Poldkové Simona r - 2101012 26712020 Polakeva Simona Ve zpracovani U vlastnika
1010 26072020 | Polékova Simona - 11010171 26472020 Polakova Simona Uzavieny 18.08.2020|U vlastnika
/10101 2682020 | Poldkové Simona
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18.2 ZruSeni Typového spisu, Soucésti a Dilu

Evidenéni kartu Typovy spis / Soucast / Dil lez zrusit pomoci ,,X“ v pfipadé, Ze EK je ve zpracovani a
neobsahuje zadné podtizené evidencni karty, tedy Dil neobsahuje dokumenty, Souc¢ast neobsahuje dily
a Typovy spis neobsahuje soucasti. Jakmile je uzavien prvni dil v soucasti, nelze jiz zrusit zadnou

z nadtizenych EK (Soucast/Typovy spis).

18.2.1 Zruseni Typového spisu
Lze provést pouze v ptipade, ze Typovy spis neobsahuje zadnou Soucast.

Xprcadl

Zalofit soucast  Uzaviit  Zména vlastnika typového spisu | Prevzit typovy spis vlastnikem  Predat na jinou OJ

fizuje: Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
I

\“ Typovy spis

ViytvoFen dne:  18.08.2020

Popis:

|dentifikartar typového spisu Ev.C.:
Wastnik: Poldkova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN

Soudast /Dil Skartace Pozndmky

Seznam soucasti: Seznam dill aktivni soucasti

Identifikator soucasti Ev. &islo  Mlastnik Pofadi | Identifikdtor dilu Ev. &islo Wiastnik

| e |
1. Uzivatel stiskne ikonu Xl
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né zrusit tento typovy spis.

o Opravdu zruiit tento typovy spis?

Ano Me

13

3. Uzivatel potvrdi a systém vymaze nepotiebnou eviden¢ni kartu ,, Typovy spis®.

18.2.2 ZruSeni Soucasti
Lze provést pouze v ptipade, Zze Soucast neobsahuje zadny dil.

Xrcsdl

Zalozitdil = Prevzit soudast vlastnikem = Zména vlastnika souddsti | Uzaviit

il = Vyfizuje:  Poldkovd Simona Stav: Ve zpracovani
Soucast i
Vytvofena dne:  18.08.2020

Popis:

&3zt z typového spisu &ast soucasti
Identifikator soudasti: 20 Ev.&islo:  272/2020
Typovy spis Ev. &islo:  271/2020 "

ZDPZN

Vastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Dily = Skartace Poznamiy

| e |
1. Uzivatel stiskne ikonu - * "
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n€ zrusit soucast.
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KRAE

o Cpravdu zruiit soufast?

3. Uzivatel potvrdi a systém vymaze nepotiebnou evidencni kartu ,,Soucast™.

18.2.3 ZruSeni Dilu
Lze provést pouze v ptipad¢, ze Dil neobsahuje zadny dokument.

Axrgadl
Uzaviit  Uzaviit dil a oteviit novy  Uzaviit dil i souddst = Prevzit dil viastnikem  Zménit vlastnika
— Dil Vyfizuje:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
g Vytvoren dne: 18,08.2020 Pogetlisti: 0
Vec® Forma pFiloh:
Idenffikétor dilu: 2020141 Poradi: 1 Ev. &islo: 274/2020
Bd. Eisla il Typovy spis  Idenfikator: 20 Ev.C: 271/2020 =)
Ev.C: 273/2020 =)

Soucast Identifikator: 201

ZDPZN

Wastnik:  Poldkova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Skartace Pozndmky

1%

1. Uzivatel stiskne ikonu
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né zrusit dil.

KRAB

o Cpravdu zruéit dil?

Ano MNe

3. Uzivatel potvrdi a systém vymaZze nepotiebnou eviden¢ni kartu ,,Dil*.

18.3 Uzavieni Typového spisu, Soucasti a Dilu

18.3.1 Uzavieni Typového spisu
Uzavienim typového spisu dojde k prevzeti vlastnictvi v§ech nepiedanych (na spisovnu) soucasti, dilu

a dokumentt dilu, které typovy spis obsahuje, vlastnikem typového spisu.

Uzavteni Ize provést pouze v pripadé, Ze obsahuje soucast, a vSechny soucasti jsou uzavieny.
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Zaloit soucast Zména vlastnika typového spisu  Prevzit typovy spis vlastnikem  Predat na jinou OJ

yp !ﬂ’[ E' fizuje: Polakova Simona Stav: ‘e zpracovani
“ Typovy spis Vyfizuje: Poldkova S W ani
Vytvoren dne: 17.08.2020

Popis: Typovy spis dokumentace

Identifikartor typovéha spisu: 10 Ev.C.: 259/2020

Wastnik: Polkova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojma ZDPZN

Souéast /Dil Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko = JZa¥fit
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né€ uzavftit typovy spis.

KRAE

o Cpravdu uzaviit typovi spis?

Ano Me

3. Uzivatel potvrdi a systém prevede evidencni kartu Typovy spis do stavu ,,Uzavieny*. Zaroven
dojde k automatickému vyplnéni polozek: ,,Datum uzavieni* — aktualni datum.

4. Sevidencni kartou je dale mozné: Znovu oteviit, Prevzit typovy spis vlastnikem, Zména
vlastnika typového spisu, Pfedat na jinou OJ.

18.3.2 Uzavfeni Soudasti

Uzavienim soucasti dojde k prevzeti vlastnictvi v§ech nepiedanych (na spisovnu) dildi a dokumentu dilu,
které soucast obsahuje, vlastnikem soucasti.

Uzavfeni Ize provést pouze v piipadé, Ze obsahuje dil a v§echny dily jsou uzavteny.
ZaloZit dil = Pevzit soucast vlastnikern =~ Zmeéna vlastnika soudasti

v R fizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani
Soucast i
Viytvorena dne:  17.08.2020

Popis: Souast dokumentace

Cast z typoveho spisu Cast soucasti
Identifikator sougasti: 10 101 Ev. &islo:  262/2020
Typovy spis Ev. gislo:  259/2020 -)

Wastnik: Polakova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Dily = Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko | UZa¥fit
2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné uzavfit soucast.
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KRAE

o Cpravdu uzavit soudast?

UZivatel potvrdi a systém prevede eviden¢ni kartu Soucast do stavu ,,Uzaviena®. Zaroven dojde
k automatickému vyplnéni polozek: ,,Datum uzavieni“ — aktudlni datum.

4. S evidencni kartou je dale mozné: Pievzit soucast vlastnikem, Znovu oteviit, Zména vlastnika

soucasti.

18.3.3 Uzavfeni Dilu

Dil ma tfi zptisoby uzavieni. Pfi uzavieni dilu se generuji skartacni entity pro odevzdani dilu do
archivu

18.3.3.1 Zpiisob ,, Uzavrit“

Je totozny s uzavieni spisu, tedy vSechny dokumenty v ném musi mit vyplnény povinné polozky pro
uzavieni a nesmi byt ve stavech, kdy je nelze uzavtit (nedokoncena vypraveni, nedokoncena schvaleni
nebo jsou v n¢jakém procesu piedavani na jinou OJ). Timto procesem se ale uzaviou i dokumenty,
které nejsou v koncovém stavu (ale naptiklad jsou ,,V piipravé nebo ,,Vyfizovany*), ale timto
uzavienim se natvrdo uzaviou (zde je potfeba obezietnost, uzavieny dil nelze otevtit a dokumenty dale
zpracovavat).

Uzavieni dilu lze provést pouze v ptipad¢:

Dil ma vyplnénu v polozce ,,Spisovy znak® hodnotu / pfevzato ze soucasti.
Posledni dokument dilu nesmi byt kopie.
Posledni dokument nesmi byt jiz Uzavien.
Posledni dokument dilu nesmi byt Zamitnut.
Dil nesmi obsahovost ve slozce “Moje dokumenty* nezvetejnénou odpoved.
Vsechny dokumenty dilu musi mit vyplnény nasledujici polozky:
- Zpusob vytizeni
- Typ dokumentu
Dil nesmi obsahovat dokument vlastni ve schvalovani.
Dil nesmi obsahovat dokument s nedokonéenym vypravenim (tj. ve stavech: ,,K elektronickému
vypraveni®, ,, Kompletace k vypraveni®, ,,K vypraveni®).
Dil nesmi obsahovat dokument pfijaty v listinné podob¢ bez zadané polozky ,,Pocet listd*.
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AXxAIED
Uzaviit dil a oteviit novy = Uzavfit dil i soucast

Prevzit dil viastnikem = Zménit vlastnika

< Dil Vyfizuje:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
\9 Vytvoren dne: 18.08.2020 Podetlistii: D
Vac: Forma priloh
Idenifikator dilu:  10101/2 Poradi: 2 Ev. Gislo: 267/2020
B Tipouy axzl e otorl 10 Ev.C.: 259/2020
Sougast Identifikator: 101 Ev.C.: 262/2020
Wastnik: Poldkova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Skartace Poznamky
v . . Uzaviit
1. Uzivatel stiskne tla¢itko
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né uzaviit dil.
KRAB
o Crpravdu uzaviit dil?
Ano Me
3. Uzivatel potvrdi a systém pievede evidenc¢ni kartu ,,Dil* do stavu ,,Uzavieny*
Predat na spisovnu  Zménit vlastnika
\é Dil Viyfizuje:  Poldkova Simona
K Vitvoren dre:  17.08.2020 Podet fisti: 1
Véc:®  Dokumentace Dil 3 Forma pfiloh:  Analogova
ldenifikator dilu: 10101041 Pofadi: 1 Ev. gislo: 261/2020
ErEhzite Typovispis  Identifikator: 10 Ev.C: 259/2020
Soudast Identifikstor: 1010 Ev C: 260/2020
Wastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Poznamky

4.
5.

S evidencni kartou je dale mozné: Piedat na spisovnu a Zmeénit vlastnika.
Dojde k automatickému vyplnéni polozek:

,,C. J. uzavieni“ — Identifikator dilu véetné poradi

- ,Datum vyfizeni“ — aktudlni datum
»Autor vyfizeni® — uzivatel, ktery uzavieni provedl
,,Datum uzavieni“ — aktualni datum

Soucasné je provedeno automatické precislovani potadovych ¢isel vSech dokumenta dilu od 1
a zména vlastnika vSech dokumenti dilu na vlastnika dilu.

V ptipad¢, ze spoustéci udalost je ,,Uzavieni dilu / vyfizenim dokumentu® dojde k vyplnéni
polozek ,,Datum spoustéci udalosti a ,,Rok spoustéci udalosti“ dle data uzavieni a ,,Rok
skarta¢niho tizeni“ — coz je ,,Rok spoustéci udalosti* + ,,Skarta¢ni Ihiita“ + 1.
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e Polozky ,,Spisovy znak®, ,Skarta¢ni znak®, ,Skarta¢ni lhdta®, ,,Spisovy/skartacni plan®,
»Spoustéci udalost™, ,,Rok uzavieni®, ptipadné ,,Datum spoustéci udalosti“ a ,,Rok spoustéci
udalosti se zkopiruji na v§echny dokumenty dilu.

e Také ukonci vSechna nedokoncéena pripominkovani vS§ech dokumentt dilu, tj. pfevede je do
stavu ,,Ukonceno uzavienim dokumentu®.

e Dale ukon¢i vSechna nedokoncena vyjadieni vSech dokumentt dilu, tj. pfevede je do stavu
,,UkoncCeno uzavienim dokumentu*.

18.3.3.2 Zpiisob ,, Uzavrit dil i soucdst
Toto je rozsiteni predchoziho zptisobu uzavieni dilu, probiha za stejnych podminek jako ,,Uzaviit®, je
rozsiteno o uzavieni EK Soucdst.

Uzavieni dilu lze provést pouze v pripadé:

- Dil mé vyplnénu v polozce ,,Spisovy znak* hodnotu / pfevzato ze soucasti.
- Posledni dokument dilu nesmi byt kopie.
- Posledni dokument nesmi byt jiz Uzavien.
- Posledni dokument dilu nesmi byt Zamitnut.
- Dil nesmi obsahovost ve slozce “Moje dokumenty* nezvetejnénou odpoved.
- VSechny dokumenty dilu musi mit vyplnény nasledujici polozky:
e Zpusob vyfizeni
e Typ dokumentu
- Dil nesmi obsahovat dokument vlastni ve schvalovani.
- Dil nesmi obsahovat dokument s nedokon¢enym vypravenim (tj. ve stavech: ,,K elektronickému
vypraveni®, ,, Kompletace k vypraveni®, ,,K vypraveni®).
- Dil nesmi obsahovat dokument pfijaty v listinné podob¢ bez zadané polozky ,,Pocet listi*.

Uzavit = Uzaviit dil a oteviit novy | Uzaviit dil i soucdst] Prevzit dil viastnikem — Zménit vlastnika =~ Automaticky predislovat = Ruéni precislovani dokumentd

\é Dil Vyfizuje:  Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
& Vytvoren dne: 11.08.2020 Pofetlisti: 3

Véc:* Forma pfiloh:  Kombinovana
Idenifikator dilu: 939991 Pofadi: 1 Ev. éislo: 239/2020

SLEERE Typovy spis  Identfikator: 99 Ev.C: 237/2020 (=)

Soucast Identifikator: 999 Ev.C: 238/2020
Wastnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Diokumenty dilu Skartace Pozndmky

1. Uzivatel stiskne tlagitko Yzaviit dil i soucast
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né uzavrit dil.

KRAE

o Cpravdu uzaviit dil i sauéast?

3. Uzivatel potvrdi a systém pievede evidencni kartu Dil do stavu ,,Uzavieny* a eviden¢ni kartu
Soucast do stavu ,,Uzaviena“
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Zaroven dojde k automatickému vyplnéni polozek:

- ,,C. J. uzavieni“ — Identifikator dilu véetn& pofadi

- ,,Datum vyfizeni“ — aktudlni datum

- Autor vyfizeni® — uzivatel, ktery uzavieni provedl
- ,.Datum uzavfeni — aktualni datum

e Soucasné je provedeno automatické precislovani potadovych c¢isel vSech dokumentt dilu od 1
a zména vlastnika vSech dokumenti dilu na vlastnika dilu.

e Dojde k vyplnéni polozek ,,.Datum spoustéci udalosti“ a ,,Rok spoustéci udalosti“ dle data
uzavieni a ,,Rok skartacniho fizeni“ — coz je ,,Rok spoustéci udalosti“ + ,,Skartacni lhata* + 1.

e Polozky ,,Spisovy znak®, ,Skarta¢ni znak®, ,Skarta¢ni lhata®, ,,Spisovy/skartacni plan®,
»Spoustéci udalost™, ,,Rok uzavieni®, pripadné ,,.Datum spoustéci udalosti“ a ,,Rok spoustéci
udalosti* se zkopiruji na v§echny dokumenty dilu.

e Také ukonci viechna nedokoncend pfipominkovani vSech dokumenti dilu, tj. pfevede je do
stavu ,,Ukon¢eno uzavienim dokumentu®.

e Dale ukonci vsechna nedokoncena vyjadieni vSech dokumentt dilu, tj. pfevede je do stavu
,,UkoncCeno uzavienim dokumentu.

e Po uzavfeni dilu dojde k uzavfeni eviden¢ni karty Soucast, ktera je dilu nadfazena. Po
uzavieni soucasti jiz nejde pridat dalsi dil.

18.3.3.3 Zpiisob ,, Uzavrit dil a oteviit novy

Takto uzavieny dil uzavie vSechny dokumenty v ném, které jsou v koncovych stavech a maji vyplnény
vSechny povinné polozky. Dokumenty, které uzaviit nelze (chybéji povinné polozky, nejsou

v koncovych stavech, maji nedokoncena Workflow /ptedani, schvaleni, vypraveni/) jsou pfevedeny do
nove otevieného dilu. Jsou pfevedeny i oba dokumenty s vazbou (podani/odpoved’) v piipade, ze jen
jeden z nich nespliuje podminky pro uzavieni, aby bylo zachovano, Ze podani/odpovéd’ jsou soucasti
stejného dilu.

Dil neni uzavfen v piipad¢, ze neobsahuje dokumenty, které je mozné uzaviit a zstal by prazdny.
V tomto ptipad¢€ neni uzavieni dilu povoleno.

Dil nelze timto zptisobem uzaviit v ptipad€, ze pouzity spisovy znak jiz neni platny. V tomto pfipade
je mozné pouzit pouze dva piedchozi zptisoby uzavieni dilu.

Uzavfeni dilu a otevieni nového lze provést pouze v ptipade:

- Dil ma vyplnénu v polozce ,,Spisovy znak* hodnotu / pfevzato ze soucasti.
- Spisovy znak dilu (soucasti) je platnym spisovym znakem aktivniho spisového planu
- Posledni dokument dilu nesmi byt kopie.
- Posledni dokument nesmi byt jiz Uzavfen.
- Posledni dokument dilu nesmi byt Zamitnut.
- Dil nesmi obsahovost ve slozce “Moje dokumenty* nezvefejnénou odpoved.
- Dil nesmi obsahovat dokumenty, v koncovych stavech, které nemaji vyplnény nasledujici
polozky:
1. Zpusob vytizeni
2. Typ dokumentu
- Dokumenty v nekoncovych stavech budou pfevedeny do nove otevieného dilu.
Koncové stavy dokumentd jsou:

pro dokument vlastni:
e Vyfizeny

e Schvaleny
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e Vypraveny

e Stornovany

e Zamitnuty
pro dokument pfijaty:

e Stornovany (Stornovana kopie)
e Vyfizeny
pro Vnitropodnikovou normu

e Ukoncéena VPN
pro Fakturu pfijatou

e ZruSena

e Zauctovana

e Vracena dodavateli
pro Fakturu vydanou

e Vypravend
e Stornovana

Dokumenty v ostatnich stavech budou pfevedeny do nové otevieného dilu (véetné¢ vazeb

podani/odpoved)

Dil nesmi obsahovat dokument pfijaty v listinné podob¢ (analogovy) bez zadané polozky ,,Pocet

lista™.

Uzaviit | Uzaviit dil a oteviit novy | Uzaviit dil i soudast  Prevait dil viastnikemn  Zménit vlastnika

Dil Vyfizuje:  Poldkova Simona Stav:
\" LB

VytvoFen dne:  18.08.2020 Poget list: 0

Vec:®  Dil dokumentace

Idenffikétor dilu:  10101/1 Pofadi: 1
EiERTily Typovy spis  Identifikétor: 10
Soucast Identifikator: 101
Wastnik: Polékova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko  ~Z2¥iit dil a eteviit novy

2. Systém zobrazi informaci Ize uzavfit evidencni kartu.

o EK k uzavieni v dilu [1):

EK 265/2020 -> Ize uzavfit

Ok
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3. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi hlasku.

o EK k prevodu do nového dilu( 0

Ok

4. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi dotaz, zda skutecné uzavtit dil a pfesunout dokumenty, které
nejsou v koncovych stavech, do nového dilu.

Cpravdu uzaviit dil a pfesunout dokumenty, které nelze
uzaviit do nového dilu?

Ano Me

5. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi hlasku, Dil uzavten.

KRAE >

o Dl uzavien

6. Dil je jednoznacné¢ identifikovan pofadim v soucasti. Dil se zobrazi v seznamu dilti na zalozce
,Dily“ EK Soucast a v seznamu dilu na zalozce ,,Souc¢ast/Dil* na EK Typovy spis.

7. Dily, které uzivatel vlastni jsou pak viditelné v seznamu “Spisy/dily (osobni)“. Potadi je
vyplnéno automaticky, nelze jej ménit.

Zaroven dojde k automatickému vyplnéni polozek:

,C. J. uzavieni* — Identifikator dilu v&etné potadi

- ,,Datum vyftizeni“ — aktualni datum
»Autor vyfizeni® — uzivatel, ktery uzavieni provedl
,,Datum uzavieni — aktualni datum

e Soucasn¢ je provedeno automatické piecislovani potadovych cCisel vSech dokumentt dilu od 1
a zména vlastnika vSech dokumenti dilu na vlastnika dilu.

e Dojde k vyplnéni polozek ,,Datum spoustéci udalosti a ,,Rok spoustéci udalosti dle data
uzavieni a ,,Rok skarta¢niho fizeni“ — coz je ,,Rok spoustéci udalosti“ + ,,Skartac¢ni Ihata“ + 1.
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e Polozky ,,Spisovy znak®, ,Skarta¢ni znak®, ,Skarta¢ni lhdta®, ,,Spisovy/skartacni plan®,
»Spoustéci udalost™, ,,Rok uzavieni®, ptipadné ,,Datum spoustéci udalosti“ a ,,Rok spoustéci
udalosti se zkopiruji na v§echny dokumenty dilu.

e Také ukonci vSechna nedokoncéena pripominkovani vS§ech dokumentt dilu, tj. pfevede je do
stavu ,,Ukonceno uzavienim dokumentu®.

e Dale ukon¢i vSechna nedokoncena vyjadieni vSech dokumentt dilu, tj. pfevede je do stavu
,,UkoncCeno uzavienim dokumentu*.

Dily nelze slucovat ani rozdélovat, nelze do nich pfipojovat jiné spisy, nelze vytvorit dil
z existujiciho spisu. Kazda oteviena soucast miize mit pouze jeden neuzavieny dil.

Typovy spis. Viftzge: Polikavd Smona Stav: Ve zpeacavini
\ Vytveen doe:  17.08.2020

il e ——"
Idertificitor typowého spis: 10 Ev.C: 25972020
Wastnik:  Polikovi Simona Org. jednota: 1102 Provaz Znoma ZDPZN

Souldst Dil  Skartace  Poaznémky

Senam souddati: Seznam dil) sktivni souddsti:
Ideraficitor souddsy Ev.fislo  iastnik Pofadi | Identifiliitor dilu Ev. Eisle astrik Stav Datum uzavfend Umisiinl
» W 101 Polikové Semona - 2/ 1monz 26772020 Poldkovd Simona Ve zpracovani U viastnika
w10 Polikend Semona - 1101011 26472020 Peldkovd Simona Uzaviery 18.08.2020 U viastnika
» 00 Pedikevd Semona

18.4 Otevieni Typového spisu, Soucasti a Dilu
18.4.1 Otevieni Typového spisu
Otevtit Typovy spis je mozné, pokud vécna skupina je aktivni a platna v né¢kterém z aktivnich
spisovych planii organizace.
Pevzit typovy spis viastnikem  Zména vlastnika typového spisu  Predat na jinou OJ

9 Typovy spis Vyfizuje: Polkové Simona Stay:  Uzavieny
Vytvoren dne: 10.08.2020
Popis: Test Typ 8

Identifikartor typového spisu: 88 Ev.C.. 230/2020
Wlastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souéast /Dil Skartace Poznamky

1. Ugzivatel stiskne tlagitko Znevu oteviit
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né znovu otevfit typovy spis.

KRAE

o Opravdu znovu otevit typowy spis?

3. Uzivatel potvrdi a systém prevede eviden¢ni kartu Typovy spis do stavu ,,Ve zpracovani‘
vSechny soucésti zlistanou ve stavu ,,Uzaviena®.
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18.4.1 Otevieni Soucasti
Otevtit Soucast je mozné, pokud spisovy znak je aktivni a platny v nékterém z aktivnich spisovych
planti organizace.

Prevzit souédst vlastnikem Zména vlastnika soucasti

“ Soucast Vyfizuje:  Polakova Smona Stav:  Uzaviena
Vytvorena dne:  10.08.2020

Popis: Test Typ 8

East z typového spisu East soucasti
Identfikator souddsti: 88 838 Ev.&islo:  231/2020
Typovy spis Ev.é&islo:  230/2020 2
Viastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Dily = Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko Znevu oteviit

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné znovu oteviit soucast.

KRAE

o Opravdu znovu oteviit soudast?

3. Uzivatel potvrdi a systém pievede evidencni kartu Soucast do stavu ,,Ve zpracovani“ vSechny
dily ztistanou ve stavu ,,Uzavieny. Umoznéno je zalozit novy dil.

18.5 Zména vlastnika Typového spisu, Soucasti a Dilu

18.5.1 Zména vlastnika Typového spisu
Umoznuje zménit vlastnika evidencni karty na jiného v ramci organizacni jednotky, na kterou patii

typovy spis.

Jsou zde dvé mozZnosti zmény vlastnika Typového spisu:
- Zména vlastnika celého Typového spisu veetné soucasti a vSech dilti s jejich dokumenty.
- Zmeéna vlastnika pouze evidenéni karty Typovy spis.

18.5.1.1 Zména viastnika celého Typového spisu vcetné soucdasti a vSech dilit s jejich dokumenty:

V ptipadé zmény vlastnika typového spisu se nasledné provadi zmeéna vlastnika i pro vSechny
neuzaviené soucasti, vSechny neuzaviené dily t€chto soucasti a vSechny dokumenty neuzavienych dili
vsech soucasti.

Zmeénu je mozné provést, pokud:

- Zadny z neuzavienych dili jakékoliv neuzaviené soudasti neobsahuje dokument ve schvalovani.

- Z&dny z neuzavienych dili jakékoliv neuzaviené souéasti neobsahuje dokument s nedokonéenym
vypravenim.

- Zadny z uzavienych dill ani souéasti neni v procesu predani na spisovnu.

- Z&dny z dild ani souéasti neni v procesu zmény vlastnika (pedani/pievzeti).
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ZaloZit soucast  Uzaviit |Zména vlastnika typového splsul Prevzit typovy spis viastnikern  Predat na jinou OJ

g i fizuje: Polakova Simona Stav: ‘e zpracovani
v‘ Typovy spis Vyfizuje: Polakova 5 v ani
Viytvoren dne: 17.08.2020

Popis: Typovy spis dokumentace

Identifikartor typovéha spisu: 10 Ev.C.: 259/2020
Wastnik: Polakova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Soucast /Dil Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko ~Zmena vlastnika typoveha spisu
2. Systém zobrazi vybér uzivatell k predani.

| —
Jméno T CizsloOJ  MNazev Ol

p Adam Zbynek 1102 Provez Znojmo
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo

ZOPZN

Zkratka OJ  »

ZOFZN
ZOFZM
ZOPZN

3. Uzivatel vybere, kterému uzivateli chce Typovy spis pfedat a vybér potvrdi stiskem tlacitka

v

4. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné provést zménu vlastnika typového spisu soucasti,
otevieného dilu, uzavienych dilti neodevzdanych na spisovnu a vSech jejich dokumentt.

Provést zménu viastnika u typového spisu, soudasti,
otevieného dilu, uzavienych dild neodevzdanych na spisovnu
a viech jejich dokumenta?

Ano Me

5. Uzivatel potvrdi a systém pievede vSechny EK (Typovy spis, soucasti, dily i podiizené
dokumenty) jinému vlastnikovi — musi splnit podminky uvedené v moznostech zmény. Cely
typovy spis, soucasti a vSechny jejich dily v umisténi “U vlastnika“ a dokumenty v nich zméni

vlastnika dle vybéru ze seznamu uzivateli OJ.

6. Systém prevede evidencni kartu Typovy spis na nového vlastnika. Zaroven dojde k zméné

polozky ,,Vyfizuje* na nového vlastnika.

18.5.1.2 Zména viastnika pouze evidencni karty Typovy spis:
Zmeénu je mozné provést, pokud:

- Zadny z uzavienych dild ani soucasti neni v procesu predani na spisovnu.
- Zadny z dilt ani soucasti neni v procesu zmény vlastnika (pfedani/pievzeti).
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ZaloZit soucast  Uzaviit |Zména vlastnika typového splsul Prevzit typovy spis viastnikern  Predat na jinou OJ

‘\ Typogy' Sl!iS Vyfizuje: Polakova Simona Stay: Ve zpracovani
Viytvoren dne: 17.08.2020

Popis: Typovy spis dokumentace

Identifikartor typovéha spisu: 10 Ev.C.: 259/2020

Wastnik: Polakova Simona Org jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Soucast /Dil Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko ~Zmena vlastnika typoveha spisu

2. Systém zobrazi vybér uzivatell ze stejné org. jednotky k predani.

v X [
Jméno + CizsloOJ  MNazev Ol Fkratka OJ  »
p Adam Zbynek 1102 Provez Znojmo ZOFZN
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo ZOFPZM
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo ZOFZM

3. Uzivatel vybere, kterému uzivateli chce Typovy spis pfedat a vybér potvrdi stiskem tlacitka
"

4. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné provést zménu vlastnika typového spisu soucasti,
otevieného dilu, uzavienych dilti neodevzdanych na spisovnu a vSech jejich dokumentt.

Provést zménu vlastnika u typoveho spisu, soudasti,
otevieného dilu, uzavienych dild neodevzdanych na spisovnu
a viech jejich dokumentd?

5. Pokud uzivatel nepotvrdi, systém zobrazi dotaz, zda skute¢né provést zménu vlastnika pouze
pro evidenéni kartu Typovy spis.

KRAE

Opravdu provést zménu vlastnika pouze pro evidendni kartu
typowy spis?

6. Uzivatel potvrdi a systém pievede eviden¢ni kartu Typovy spis na nového vlastnika. Zaroven
dojde k zméné polozky ,,Vytizuje® na nového vlastnika.

Vlastnictvi se zméni pouze na EK Typovy spis, podfizené soucasti, jejich dily a dokumenty v nich
zustavaji ptuvodnim vlastnikiim. Takto lze predat obalku typového spisu jinému vlastnikovi i
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v ptipadé€, ze otevieny dil obsahuje dokumenty, které v dané chvili predat nelze (schvalované,
vypravované). Novy vlastnik mize pouzit ulohu ,,Pfevzit typovy spis vlastnikem* v okamziku, kdy
to bude mozné (dokonceni procesti vypraveni ¢i schvaleni u dokumentti). Vlastnictvi se zméni pouze

u EK Typovy spis.

18.5.2 Zména vlastnika Soucasti

Umoziuje zménit vlastnika eviden¢ni karty Soucast na jiného v ramci organizaéni jednotky, na kterou

patii typovy spis.

Jsou zde dvé moZnosti zmény vlastnika Soucasti:

- Zmena vlastnika celé soucasti, véetn¢ vSech dilt s jejich dokumenty.

- Zmeéna vlastnika pouze evidencni karty Soucast.

18.5.2.1 Zmena viastnika celé soucasti, véetné vsech dilii s jejich dokumenty.
V piipadé zmény vlastnika Soucasti se nasledn¢ provadi zména vlastnika i pro vS§echny neuzaviené
dily, vSechny nepfedané (na spisovnu) uzaviené dily této soucasti a vSechny dokumenty neuzavienych

dilt a uzavienych nepfedanych dild této soucasti.

Zménu je mozné provést, pokud:

- Neuzavieny dil této soucasti neobsahuje dokument ve schvalovani.
- Neuzavieny dil této soucasti neobsahuje dokument s nedokonéenym vypravenim.
- Z&dny z uzavienych diléi neni v procesu predani na spisovnu.

- Zadny z dild neni v procesu zmény vlastnika (pfedani/pievzeti).

ZaloZitdil = Prevzit soudast viastnikem Uzaviit

‘ Soucast Vyfizuje:  Polékova Simona Stav-
iytvofena dne:  10.08.2020

Popis: Test Typ 8

&ast z typového spisu &ast soudasti
Identifilkator soudasti: 88 8as
Typovy spis

Wastnik: Polakova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo

Dily =~ Skartace Pozndmky

1. Uzivatel stiskne tla¢itko Zména viastnika soucasti

Ve zpracovéni

Ev.cislo:

Ev. &islo:

231/2020
230/2020

2. Systém zobrazi vybér uzivatell ze stejné org. jednotky k piedani.

| v
Jméno T Cislo0J  Mazevw 0J

¢ Adam Zbynék 1102 Provez Znojmo
Andrysek Jifi 1102 Provez Znojmo
Antonin Petr 1102 Provez Znojmo

3.

Zkratka OJ  »

ZDFZN
ZOFZM
ZDOFZM

UZzivatel vybere kterému uZzivateli, chce pfedat Soucast a vybér potvrdi stiskem tlacitka

ZDPZN

&
g

4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né provést zmeénu vlastnika u soucasti, otevieného dilu,

uzavienych dilu neodevzdanych na spisovnu a vSech jeho dokumentt.
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KRAE

uzavienych dild neodevzdanych na spisovnu a viech jeho

o Provést zménu viastnika u souédsti, otevieného dilu,
dokumentd?

Ano Me

Uzivatel potvrdi a systém pievede vSechny EK (Soucast, dily i podfizené dokumenty) jinému
vlastnikovi — musi splnit podminky uvedené v moznostech zmény. Cela Soucast a vSechny jeji
dily v umisténi “U vlastnika* a dokumenty v nich zméni vlastnika dle vybéru ze seznamu
uzivatelt OJ. Zaroven dojde k zméné polozky ,,Vyfizuje™ na nového vlastnika.

18.5.2.2 Zména vlastnika pouze evidencni karty Soucdst
Vlastnictvi se zméni pouze na EK ,,Soucast”, podfizené dily a dokumenty v nich ziistavaji ptivodnim
vlastnikim. Takto lze piedat obalku soucasti jinému vlastnikovi i v pfipadé, Ze otevieny dil obsahuje
dokumenty, které v dané chvili pfedat nelze (schvalované, vypravované). Novy vlastnik mize pouzit
ulohu ,,Pfevzit soucast vlastnikem™ v okamziku, kdy to bude mozné (dokonceni procesti vypraveni ¢i
schvaleni u dokumenti). Vlastnictvi se tedy zméni pouze u EK ,,Soucast*

Zménu je mozné provést, pokud:

Zadny z uzavienych dilti neni v procesu piedani na spisovnu.

ZaloZitdil = Prevzit soudast viastnikem Uzaviit

ZDPZN

Zkratka OJ  »

ZOFZN
ZOFZM
ZOFZN

‘ Soucast Vyfizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani
Viytvofena dne:  10.08.2020
Popis: Test Typ 8
East z typoveho spisu East soucasti
Identifikator souéasti: 88 388 Ev.Cislo:  231/2020
Typovy spis Ev.gislo:  230/2020
Vlagtnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo
Dily =~ Skartace Pozndmky
1. Uzivatel stiskne tlagitko £mMena viastnika soucasti
2. Systém zobrazi vybér uzivatell ze stejné org. jednotky k predani.
v K
Jméno T Cislo0J  MNazev 0J
p Adam Zbynek 1102 Provez Znojmo
Andrysek Jifi 1102 Proveoz Znojmo
Antonin Petr 1102 Proveoz Znojmo
3. Uzivatel vybere, kterému uzivateli chce piedat Soucast a vybér potvrdi stiskem tladitka v
4,

Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né provést zménu u soucasti, otevieného dilu, uzavienych

dilu neodevzdanych na spisovnu a vsech jeho dokumentu.
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Provést zménu vlastnika u soudasti, oteviengho dilu,
uzavienych dild neadevzdanych na spisovnu a viech jeho

dokumentd?

ano

5. Pokud uzivatel nepotvrdi, systém zobrazi dotaz, zda skute¢né provést zménu vlastnika pouze

pro Soucast.

o Cpravdu provést zménu viastnika pouze pro soudast?

Ano Me

6. Uzivatel potvrdi a systém pifevede eviden¢ni kartu Soucast na nového vlastnika. Zaroven dojde
k zméné polozky ,,Vyfizuje* na nového vlastnika. Vlastnictvi se tedy zméni pouze u EK

Soucast.

18.5.3 Zm¢éna vlastnika Dilu
Jsou zde opét dvé moZnosti zmény vlastnika Dilu:

- Zména vlastnika celého dilu, v¢etné vSech jeho dokumentd.
- Zmgéna vlastnika pouze eviden¢ni karty (obalky) Dil.

18.5.3.1 Zmeéna vlastnika celého dilu, véetné vsech jeho dokumentii.

V ptipade, ze se provadi zména vlastnika i pro vSechny dokumenty dilu, je mozné ji provést, pokud dil:

- neobsahuje dokument ve schvalovani
- neobsahuje dokument s nedokon¢enym vypravenim

Uzaviit = Uzaviit dil a oteviit novy Uzaviit dil i sou€dst  Pfevzit dil viastnikem Automaticky precislovat  Ruéni precislovani dokumentd

\’ Dil Vyfizuje:  Poldkova Simona Stav: Ve zpracovéni
R Whtvofen dne: 11.08.2020 Pocetisti: 3

Forma pfiloh:  Kombinovana

Vée:
Idenifikator dilu: ~ 99999/1 Pofadi: 1 Ev.&islo: 239/2020
Ext. gisla dilu Typovy spis  Identfikator: 39 Ev.C: 237/2020 [2)
Sousst Identfikator: 999 Ev.C: 238/2020 (=]
Wastnik:  Poldkové Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Paoznamky
Poradi | Listy - od| Listy - do| C.J./Gislo FA Evidenéni Gislo Wéc Pocet listd Forma pfiloh | El. podpis |Kopie
L= 3 1 1 PM-57/2020 247/2020 Test Typ 9 Vyjafreni 1 Analogova
] 2 2 2 PM-BE/202041102 2412020 TestTyp® 1| Digitdini
(=] 1 3 3| PM-55/2020 24072020 Test Typ & 1|Analogova
5] 1 PM-55/20201102 2462020 TestTyp 9 0| Digitdini

1. Uzivatel stiskne tlagitko Zmenit viastnika
2. Systém zobrazi vybér uzivatell ze stejné org. jednotky k predani.
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v K .
Jméno T Cislo0J  Mazevw 0J Zkratka OJ A
p Adam Zbynék 1102 Provoz Znojmo ZOFZM
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo ZOFZM
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo ZOFZM

3. Uzivatel vybere, kterému uzivateli chce piedat Dil a vybér potvrdi stiskem tlacitka v
4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ provést zménu vlastnika u dilu a vSech jeho dokumenti.

o Provést zménu vlastnika u dilu a viech jeho dokumentd?

Ano Me

5. Uzivatel potvrdi a systém pievede vSechny EK (Dily i podiizené dokumenty) jinému
vlastnikovi — musi splnit podminky uvedené v moznostech zmény. Cely Dil a dokumenty v
ném zmeni vlastnika dle vybéru ze seznamu uzivateld OJ. Zaroven dojde k zméné polozky
» Vyfizuje na nového vlastnika.

o Vitvofen dne: 11.08.2020 Podetlis: 3
Vec:* Dokumentace Dil zména Forma pfilch:  Kombinovana
Idenffikétor dilu: 999991 Pofadi: 1 Ev.islo: 239/2020
B Tpovyane ) kienuaeator 122 Ev.C: 237/2020 =)
Soudsst  Identfikator: 999 Ev.C.: 238/2020 3
| Vlastnik:  BureSové Eva | Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Poznamky

18.5.3.2 Zména viastnika pouze evidencni karty (obalky) Dil.

Ptedani pouze ,,obalky* tedy EK Dil. Vlastnictvi se zméni pouze na EK Dil, dokumenty v nich zlstavaji
puvodnim vlastnikiim. Takto lze ptfedat obalku dilu jinému vlastnikovi i v pfipadé, ze otevieny dil
obsahuje dokumenty, které v dané chvili pfedat nelze (schvalované, vypravované).
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Uzaviit = Uzaviit dil a otevit novy = Uzaviit dil i soucast = Prevzit dil vlastnikem I Zménit viastnika I Automaticky precislovat  Ruéni precislovani dekumentd

—2 Dil Vyfizuje:  Poldkava Simona Stay: Ve zpracovani
\-Q Vytvofen dne: 11.08.2020 Pogetlisty: 3
Vec:" Forma piloh:  Kombinovana
|denffikétor dilu:  99999/1 PoFadi: 1 Ev. Zislo: 23972020
E el Typovyspis  Identificator: 9 Ev.C: 237/2020 =)
Soutast  Idenfikator: 999 Ev.C: 238/2020 (3]
Org.jednotka: 1102 Provez Znojmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Poznamky
Pofadi  Listy - od|Listy - do|C.J f&islo FA Eviden&ni &islo e Poget listd Forma pfileh  El. podpis |Kopie Stav
| = 1 1/ PM-57/2020 247/2020 Test Typ 9 Viyjaffeni 1 Analogovd Vyfizeny
(] 2 2 2|PM-56/2020/1102 241/2020 Test Typ 5 1/ Digitalni Schvileny
= 1 3 3| PM-55/2020 24012020 TestTyp 8 1 Analogova K vyfizeni
] 1 PM-55/2020/1102 24602020 Test Typ S 0 Digitalni W pipravé
5 : r Zménit vlastnika
1. Uzivatel stiskne tlacitko
2. Systém zobrazi vybér uzivatell ze stejné org. jednotky k predani.
§
[ Wybér ufivatele *k
v X |
Jméno T Cislo0J  MNizev OJ Zkratka OJ  ~
¢ Adam Zbynék 1102 Provoz £nojmo ZOFZN
Andrysek Jifi 1102 Prowvoz £nojmo ZOFPZN
Antonin Petr 1102 Prowvoz £nojmo ZOFPZN

W

Uzivatel vybere, kterému uzivateli chce predat Dil a vybér potvrdi stiskem tlacitka v
4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né provést zménu u otevieného dilu, uzavienych dilu
neodevzdanych na spisovnu a vSech jeho dokumentd.

o Provést zménu viastnika u dilu a viech jeho dokumentd?

Ano Me

5. Pokud uzivatel nepotvrdi, systém zobrazi dotaz, zda skutecné provést zmeénu vlastnika pouze
pro obal dilu.

KRAE

0 Cpravdu provést zménu vlastnika pouze pro obal dilu?

6. Uzivatel potvrdi a systém pfevede evidencni kartu Dil na nového vlastnika. Zaroven dojde

k zméné polozky ,,Vyfizuje* na nového vlastnika. Vlastnictvi se tedy zméni pouze u EK
(obalky) Dil.
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A | Dil e
\’\ Dit

Viytvoren dne: 11.08.2020 Podetlist: 3

Vec:® Dokumentace Dil zména Forma pfilch:  Kombinovana

Idenffikétor dilu: ~ ¥3393/1 Pofadi: 1 Ev.é&islo: 2392020
SRR Typovy spis  Identiikator. 9% Ev.C.: 23772020
Souast Identiikator. 999 Ev.C.: 238/2020
| Vastnik: BureSova Eva | Org. jednatka: 1102 Provez Znajmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Poznamky

18.6 Pievzeti vlastnictvi Typového spisu, Soucasti a Dilu

Pokud dochazi k prevzeti i podiizenych EK, pak je zékladni a nutnou podminkou (niZe se na tuto
podminku odvolava), aby neobsahovaly dokumenty ve stavech, kdy je nelze ptevzit jinym vlastnikem
(nedokoncené vypraveni, schvalovani nebo pfedavani). V takové ptipad¢ je proces predani/pievzeti
ukoncen.

18.6.1 Ptevzeti Typového spisu vlastnikem
Prevzeti typového spisu je mozné provést, pokud:

- Zadny z neuzavienych dilii jakékoliv neuzaviené souéasti neobsahuje dokument ve schvalovani.

- Zadny z neuzavienych dili jakékoliv neuzaviené sou¢asti neobsahuje dokument s nedokonéenym
vypravenim.

- Z&dny z uzavienych dila ani soudasti neni v procesu piedani na spisovnu.

- Z&dny z dilt ani soudasti neni v procesu zmény vlastnika (piedani/pievzeti)neobsahuje dokument
s nedokoncenym vypravenim.

Zalofit soucast  Uzaviit  Zména vlastnika typového spisu | Prevzit typovy spis vlastnikem | Predat na jinou OJ

“ T!QO!}Z S| !IS Viyfizuje: Buredova Eva Stav: Ve zpracovani

Viytvoren dne:  17.08.2020

Popis Typovy spis dokumentace

Identifikartor typového spisu: 10 Ev.C.. 259/2020
Viastnik: BureSova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souédst /Dl Skartace Pozndmky

1. Ugzivatel stiskne tlacitko < Prevzit typevy spis vlastnikem
2. Systém zobrazi dotaz, zda pievzit vlastnictvi vSech soucasti a vSech dili véetné jejich
dokument.

viech otevienych i uzavienych soudasti typového spisu,
viech jejich podiizenjch dild - uzavienych nepfedanych dild
jumisténi “U vlastnika®} a viech jejich dokumentd

i vlastnictvi aktualné otevienéhao dilu a viech jeho
dokumentd,

o Prevzetim typového spisu prevezmete viastnictvl

Opravdu prevzit cely typovy spis?

Ano Me
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3. Uzivatel potvrdi a systém pievede vSechny EK (Typovy spis, soucasti, dily i podiizené
dokumenty) jinému vlastnikovi — musi splnit podminky uvedené v moznostech zmény. Cely
typovy spis, sou¢asti a v§echny jejich dily v umisténi “U vlastnika* a dokumenty v nich zméni
vlastnika dle vybéru ze seznamu uzivatelti OJ.

4. Systém provede zménu ,,Vlastnika“ na uzivatele ,,Vytizuje® u typového spisu. Zarovei provede
zménu ,,Vlastnika* a ,,Vyfizuje* u vSech neuzavienych soucasti a uzavienych soucasti, které
obsahuji dily s umisténim ,,U vlastnika®, dale pak uzavienych dili s umisténim ,,U vlastnika“ a
vSech jejich dokumentl a neuzavienych dilti a v§ech dokumentt neuzavienych dilt, na vlastnika
typového spisu.

5. U EK pfedanych na spisovnu, do archivu, ve skartaénim fizeni nebo skartovanych k zadné
zmeéné nedochazi.

18.6.2 Pievzeti Soucasti vlastnikem
Prevzeti soucasti je mozné provést, pokud:

- Neuzavieny dil sou¢asti neobsahuje dokument ve schvalovani.

- Neuzavieny dil sou¢asti neobsahuje dokument s nedokoncenym vypravenim.

- Zadny z uzavienych dilti ani souéasti neni v procesu predani na spisovnu.

- Z&dny z uzavienych nepiedanych (na spisovnu) dilti ani neuzavieny dil neni v procesu zmény
vlastnika (pfedani/prevzeti).

Zalozit dil | Prevzit soudast vlastnikem | Zména vlastnika soudasti = Uzaviit

‘ Souéast Vyfizuje:  BureSova Eva Stav: Ve zpracovani
Viytvofena dne:  17.08.2020

Popis:  Sougast dokumentace

&3zt 2 typového spisu Gast soucasti
Idertifikator sougasti: 10 1010 Ev. Cislo: 260/2020
Typovy spis Ev dislo: 25972020 -)
Mastnik: Buresova Eva Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dily ~ Skartace Poznamky
Pofadi  |dentifikator Ev.C. Popis Wllastnik OJ-kdéd |OJ - nazev
b - 2/ 101010:2 270/2020 Polkova Simona 1102 Provoz Znojmao
- 11010101 261/2020 Dokumentace Dil 3 Polzkova Simona 1102 Provoz Znojmo

1. Uzivatel stiskne tlac¢itko e B TES TS D

2. Systém zobrazi dotaz, zda pfevzit vlastnictvi vSech soucasti a vSech dili vcetné jejich
dokumentt.

KRAE

Prevzetim souéasti prevermete viastnictvi

viech uzavienych nepfedangch dild jumisténi “U vlastnika”)
a viech jejich dokumentd.

TeéZ prevezmete vlastnictvi i aktualné otevieného dilu
aviech jeho dokumenta.

Opravdu prevzit soucast?
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3. Uzivatel potvrdi a pfevezme vlastnictvi eviden¢ni karty Soucast a vSech podiizenych EK (dily
v umisténi ,,U vlastnika®, dokumenty v téchto dilech) pfi splnéni vyse uvedenych podminek.
Novy vlastnik je propsan na EK Soucast a vSech podtizenich dilt (i uzavienych), které maji
umisteéni ,,U vlastnika®, v€etné podfizenych dokumenti v téchto dilech.

18.6.3 Prevzeti Dilu vlastnikem

Uzivatel nalezne evidencni kartu Dil, kterou chce pievzit v zobrazeni Aktivity v seznamu ,,Spisy/dily
(osobni)*.

Ptevzeti dilu je mozné provést, pokud:

- Neobsahuje dokument ve schvalovani.
- Neobsahuje dokument s nedokoncenym vypravenim.
- Dil je v umisténi ,,U vlastnika* a neni v procesu piedani na spisovnu

() 02. Aktivity Spisova znatka/ldentifikator Evidenéni &+ \i&c/Popis Stav

¥ Altivity (osobni)

K pfidéleni (0.) | PM-36/2018/5503 300/2019 Test Sim5 Ve zpracovani

- Ke kompletaci (0J) | PM-37/2018/5503 302/2019 Test Sim BureSovah ‘e zpracovani

4 Spisy/dily (osobni) | PM-38/2018/5503 3042019 Test schvéleni Sim7 Ve zpracovani

Dokumenty —aktivni fosobni} | PM-3302019/5503 30672019 test SimB e zpracovani

Dokumenty —neaktivni {osobni) | PM-2/2020/5503 13/2020 testBur? g zpracovani

b 999991 238/2020 Dokumentace Dil zména ‘e zpracovani

Typovy spis (osobni)
L 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)

1. Uzivatel vybere ze seznamu Dil, ktery chce pfijmout.

Uzaviit = Uzavfit dil a oteviit nowy  Uzavfit dil i souéast |PPevzit dil viastnikem | Zmeénit vlastnika = Automaticky piecislovat = Ruéni pfeéislovani dokumenti

\é Dil Vyfizuje:  Buresova Eva Stav: Ve zpracovani
i Vytvofen dne: 11,08.2020 Pogetlista: 3
Véc:* Dokumentace Dil zména Forma pFiloh:  Kombinovana
Idenifikator dilu: ~ 39985/1 Pofadi: 1 Ev.&islo: 239/2020
SidEmie Toorers  terens 5 Ev.C: 237/2020 ()
Soudast ldentifilkator: 995 Ev C: 238/2020 -)
Mastnik: Bure$ova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Dokumenty dilu Skartace Pozndmky
Poradi |Listy - od|Listy - do|C.J /&islo FA Evidenéni &islo Véc Poget listd | Forma pfiloh
= 3 1 1 PM-57/2020 247712020 Test Typ 9 Viyjaffeni 1| Analogova
] 2 2 2| PM-56/2020/1102 24172020 TestTyp 9 1| Digitalni
= 1 3 3| PM-55/2020 24072020 TestTyp 9 1| Analogova

2. Ugzivatel stiskne tlagitko Prevait dil viastnikem
3. Systém zobrazi dotaz, zda zménit vlastnika vSech dokumenti dle vlastnika dilu.
4. Uzivatel pfevezme vlastnictvi eviden¢ni karty Dil a vSech podiizenych EK (dokumenty) pfi

splnéni vyse uvedenych podminek. Novy vlastnik je propsan na vSechny EK vcetné
podtizenych.

18.7 Ptedani Typového spisu na jinou OJ

Pii predani typového spisu na jinou organizacni jednotku dojde ke zméné vlastnika a zpracovatele u
evidenc¢ni karty Typovy spis, u vSech podfizenych evidencnich karet Soucast a vSech podfizenych
evidenc¢nich karet Dil ve stavu ,,Ve zpracovani® (a vSech jeho dokumentil), pokud neobsahuji
dokumenty s nedokonéenym vypravenim nebo dokumenty s nedokonc¢enym schvalovanim. Téz dojde
k ptedani vSech evidenc¢nich karet Dil ve stavu ,,Uzavieny®, ktery ma umisténi ,,U vlastnika®, tedy
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nebyl pfedan na spisovnu. U uzavienych dila ve stavu ,,Na spisovné* nebo u dilu ve skartatnim fizeni
(probihajicim nebo ukonceném) se nic neméni.

Procesem piedani prochazi EK Typovy spis. VSechny jeji podiizené evidencni karty (Soucast, Dil
umisténi u vlastnika, Dokumenty téchto dilt1) jsou béhem procesu predani prevedeny do stavu ,,V
procesu predani* a nelze je editovat. Po dokonceni procesu predani se vrati zpét do ptivodnich stavi,
dojde u nich ke zméné vlastnika. Zména vlastnika (ani OJ) se nepromitne na dily (a jejich dokumenty),
které jsou uzaviené a odevzdané na spisovnu nebo s nimi spisovna operuje (skartacni fizeni,
zapujcky), promitad se pouze na dily (a jejich dokumenty) v umisténi ,,U vlastnika®. Tato zména
probéhne v procesu pievzeti typového spisu.

18.7.1 Ptedat Typovy spis na jinou OJ
Zalofit souéast  Uzaviit  Zména vlastnika typového spisu  Pievzit typovy spis viastnikem

\‘\ T!]!O!Y S[!iS Vyfizuje: Poldkova Simona Stav: Ve zpracovani
Vytvoren dne:  17.08.2020

Popis Typovy spis dokumentace

Identifikértor typového spisu: 10 Ev.C.. 259/2020
Vlastnik:  Polakova Simona Org.jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souéast /Dl Skartace Poznamky

1. Uzivatel stiskne tlagitko (T cdat najinou OJ

Existuji nasledujici varianty predani:

e Predava vedouci OJ
- Provedena zména stavu na ,,K pridéleni, vymazana polozka ,,vyfizuje a je piedana na cilovou
org. jednotku.

e Neptedava vedouci OJ
- Pfevede do stavu ,,Ke schvaleni pfedani na jinou OJ*“ a dojde k vyplnéni polozky ,,Vyftizuje*
pfislusnym vedoucim OJ.

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né predat cely Typovy spis na jinou OJ.

KRAB
0 Cpravdu predat cely typovy spis na jinou OJ7

Ano Me

3. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi vybér org. jednotek
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Cisle + Nézev0DJ Zkratka OJ A
» 0000 Powvodi Maravy. s.p. P

1000 Zavod Dyje Zh

1005 Spisovna smluv 2055

10LE Pracoviité RLZ na ZD Z0LE

1103 Provoz Jihlava ZORJI

11n4 Broarne MEmaEE# nad Melzarman FHPRIM

4. Uzivatel vybere, na kterou spisovnu chce spis predat a vybér potvrdi stiskem tlacitka v

5. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné ptedat na zvolenou OJ

o Cpravdu predat na: 1000 Zavod Dyje

Ano Me

6. Uzivatel potvrdi pfedani Typového spisu na jinou OJ.
7. Typovy spis je odeslan na zvolenou OJ. Na zvolené OJ se objevi se v seznamu ,,K pfidéleni
(0))* v zobrazeni ,,02. Aktivity*

() 02. Aktivity Spisové znatkal C.J./ Cislo FA/ |EvE. Véc Termin vyfizeni Diatum peosl. zpracovani
Altivity {osobni)

K pfidéleni (0J) b k(96 142/2020 Test Typb 21.08.2020 9:51:00
- Zavod Dyje (ZD) =1 PM-6/2020 2812020 test podatelna 3 05.02.2020 12:02:41 10.01.2020 12:04:18
- Provez Znajme (ZDPZN) (= PM-30/2020 1772019 RE: Test 2013-01-28 27.02.2019 15:56:14 28.05.2020 14:07:02
- Provoz Blansko (ZDPBL)

- Utvar ekonomicky (ZDFL)

- Z&vod Homi Morava (ZHM)

- Reditelstvi podniku (RP)

8. Vedouci OJ mize EK: Vratit na pivodni OJ, Pfidélit nebo Predat podfizené OJ

Vratit na pdvodni O)  Pfidélit = Predat podiizené O)

\a Typovy spis Vyfizuje: Stav: K pAdéleni
g Viytvoren dne: 30.07.2020

Popis: Test Typ6

Identifikartor typového spisu: 96 Ev.C.. 142/2020
Mlastnik: Burefova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souédst /Ol Skartace Poznamky

18.7.2 Ptedat Typovy spis na jinou OJ kde neni nastaven vedouci OJ
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Zalodit souédst  Uzaviit  Zména vlastnika typového spisu  Prevzit typovy spis viastnikem I Predat na jinou OJ I

— 7 i fizuje: Polakova Simona Stav: Ve zpracovani
Typovy Spis Wiz
5 Viytvoren dne: 31.08.2020

Fopis: 15713

Idertifikartor typového spisu: 5656 Ev.C.. 302/2020
Viastnik: Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souédst /Dl Skartace Pozndmky

1. Uzivatel stiskne tla¢itko T

2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né predat cely Typovy spis na jinou OJ.

KRAB
o Cpravdu predat cely typovy spis na jinou CJ7

Ano Me

3. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi vybér org. jednotek

Vybér org. jednotk >

v X |

Cisle = Nazev OJ Zkratka OJ A
» 000D Powvodi Moravy, s.p. FM

1000 Zavod Oyje Zh

1005 Spisovng smiuy £055

10LE Pracoviité RLZ na ZD Z0LE

1103 Provoz Jihlava ZORJI

114 Brenrne MEmEEF nad Mol FRRNM

4. Uzivatel vybere, na kterou org. jednotku chce spis predat a vybér potvrdi stiskem tla¢itka v
5. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné ptedat na zvolenou OlJ.

o Cpravdu predat na: 1005 Spisovna smiuv

Ano Me

6. Uzivatel potvrdi predani Typového spisu na jinou OJ.
7. Systém zobrazi dotaz, organiza¢ni jednotka nema vedouciho nebo pridélovatele. Predani musi
schvalit vedouci aktualni OJ, zda chceme pokracovat.
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Crganizacéni jednotka nema vedouciho nebo pridélovatele.
Predani musi schalit vedoudr aktudlni QJ

Pokracovat?

Ano Me

8. Uzivatel potvrdi predani Typového spisu na jinou OJ, ktery musi schvalit aktualni vedouci.
EK ,,Typovy spis* je ve stavu ,, Ke schvaleni pfedani na jinou OJ (neméa vedouciho)

5 ‘i T]ﬂ!O!ﬂ'E SQiS Vyfizuje: I Stav:  Ke schvéleni predani na jinou OJ [nema vedouciha) |
Viytvofen dne:  31.08.2020
Popis: 1515
Idertifikartor typového spisu: 5656 Ev.C.: 302/2020
Wastnik: Poldkova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Soucdst /Dil Skartace Poznamky

9. Aktualni vedouci otevie EK v zobrazeni ,,02. Aktivity” ze seznamu ,,Aktivity (osobni)*

& 01, Prehledy a vyhledani HaIEHD
@ 02. Akivity Schvalit  Zamitnout
7 | Akdtivity (osobni)
lz"?l—"mrlm Rent T ) 5 sDi Vifizue Stav:  Ke schaleni predani na jinou OJ fnems vedouciho)
. Typovy spis
® 1000 - Zévod Dyie (ZD) \’ Typovy spis

® 1102- Provoz Znejmo (ZDPZN) Vitvoren dne: 31.08.2020

® 1109 - Provoz Blansko (ZDPBL)

i Popis
® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU) PE TS TS
® 2000 - Zavod Homi Morava (ZHV)

I @ 5000 - Redtelstvi podniku (RP)

P Ke kompletac (04) Identifikartor typoveho spisu: 5656 Ev.C.. 302/2020

%5 K predani na spisovnu (0J) Viastnik:  Polakova Smona Org. jednotka: 1102 Provoz Znoimo ZoPZN

rg.
\> Spisy/dily (csobni)
(& Dokumenty - aktivni fosobni) Sougst/Dil | Skariscs  Poznamky

1] Dokumentv - neaktivni fosobni)

10. Vedouci stiskne tlagitko 2chvalit
11. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né pokra¢ovat OJ nema vedouciho nebo ptidélovatele.

KRAB

o Cirganizacni jednotka nema vedoucho nebo pridélovatele.

Cpravdu pokracovat?

12. Uzivatel potvrdi a tim schvali EK je odeslana na cilovou OJ. Na zvolené OJ se objevi
v seznamu ,,K pfideleni (OJ)“ v zobrazeni ,,02. Aktivity*.

13. Dale se EK Typovy spis mtize: Vratit na ptivodni OJ, Pfidé€lit nebo Pfedat podiizené OJ stejné
jako v kapitole 17.7.1.

18.7.3 Ptedat Typovy spis podiizené OJ
Provede zménu org jednotky ev. karty a pieda ev. kartu v témze stavu na vybranou org.
jednotku.
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Vrdtit na pavedni Q) Pfidélit | Pfedat podiizené OJ

\“ Typovy spis Vyfizuje: Stav:  Kpddleni
ViytvoFen dne:  30.07.2020

Popis: Tegt Typ6

Identifikértor typového spisu: 36 Ev.C. 142/2020
Mlastnik: BureSova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

1. Uzivatel vyplni polozku zalozky ,,Poznamky* a stiskne tlacitko Predat podiizene OJ

2. Vybere OJ s nabidnutého seznamu systémem vybéru OJ.
3. Systém zobrazi dotaz, zda piedat na zvolenou org. jednotku

o Cpravdu predat na orgjednotkw: 1000 Zavod Dyje

Ano Me

4. Po potvrzeni systém preda EK na zvolenou OJ a nachazi se ve stavu ,,K pridéleni® v zobrazeni
Aktivity v seznamu ,,K pfidéleni OJ

5. Podfizend OJ mé dale moznosti s EK: Vratit na piivodni OJ, Pfidélit, Pfedat nadtizené OJ a
Ptedat podtizené OJ.

Vratit na pdvodni OJ  Pidélit = Pfedat nadfizené O)  Pfedat podfizené Ol

\“ Typovy spis Vyizuje: Stav: K pfidéleni
Viytvofen dne:  30.07.2020

18.7.4 Vratit Typovy spis na puavodni OJ
Dojde ke zméné¢ stavu na ,,K ptid€leni na ptivodni org. jednotce.

Lze provést, pokud jsou vyplnény polozky:
- Polozka zalozky ,,Poznamky*.

Vratit na piivodni 0) | Pfidélit = Pfedat podfizené OJ

\*‘ Typovy spis Vyhze: Stav:  Kphidsleni
Vytvoren dne: 30.07.2020

Popis: Test Typ6

Identifilkartor typového spisu: 96 Ev.C.. 142/2020
Vastnik: BureSova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Souédst /Dil Skartace Poznamky

4. Uzivatel stiskne tlagitko ~Vratit na pivodni OJ
5. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument vratit na odesilajici OJ
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o Cpravdu dokument vratit na odesilajici OJ7

Me

6. Systém odesle EK zpét na OJ ze které ptisel a je opét ve stavu ,,K ptidéleni (vraceno na OJ)*

18.7.5 Ptidelit Typovy spis

Vratit na pavodni OJ | Pfidélit | Predat podiizeng OJ

Vyfizuje:

‘ Typovy spis
Vytvofen dne:  30.07.2020

Popis: Test Typ6

|dentfikartor typového spisu: 96

Wastnik: BureSova Eva Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo
Souéast /Dl Skartace Poznamky
5. Uzivatel stiskne tlagitko = Pridélit
6. Systém zobrazi vybér uzivatell
Wybkér uivatele
v R
Jmeno T Cislo 0  MNézev 0J
p Adam Zbynék 1102 Provoz Znojmo
Andrysek Jifi 1102 Provoz Znojmo
Antonin Petr 1102 Provoz Znojmo

Stav:  Kpfidéleni

Ev.C.: 142/2020

ZDPZN

7. Uzivatel vybere jmenovité, komu chce typovy spis ptidélit a vybeér potvrdi stiskem tlacitka

J .

8. Po vybéru zaméstnance z org. jednotky, na které se ev. karta nachazi, prevede ev. kartu do stavu
,Pridélen ke zpracovani a vyplni polozku ,,Vytizuje* jménem vybraného.

Prid€lena evidencni karta je uzivateli k dispozici v seznamu ,,Aktivity (osobni)“ ve stavu ,, Pfid¢élen ke

roorec
Zpracovani .
9 02 Aliivity Vrétit vedoucimu | Prevait
ol Aictivity fosobni)
5P K phdéleni (0} ) ¢ SDi Vyfizuje: Polakova Simona
' o D lypovy spis. :
-® 1000 - Zavod Dyje (2D} \‘ Tiemiss Vytvofen dne. 17.08.2020

® 1102- Provoz Znojme (ZDPZN)
-® 1109 - Provoz Blansko (ZDPBL)
- ® 1304 - Ubvar konomicky (ZDFL)
® 2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)
- ® 5000 - Redtelstvi podniku (RP)
(-7 Ke kompletaci (0J)
%5 K pfedani na spisovnu (0J)
----- > Spisy/dily osobni)
----- (25 Dokumenty — aktivni (osobni)
BN Nelaiments = nealdivni inenhnil

Popis: Typovy spis dokumenace

Identifikartor typovéha spisu: 10

Wastnik:  Polakova Simona Org.jednotka: 1102

Soutdst/Dil = Skartace  Poznamky

Stav:  Pridélen ke zpracovani

Ev.C.. 259/2020

Provoz Znojmo ZDPZN
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18.7.6 Vraceni vedoucimu

5. Uzivatel stiskne tlac¢itko Mgl erinnciny

6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné dokument vedoucimu.

e Cpravdu dokument vratit vedoucimu?

Ano Me

7. Systém pievede evidencni kartu do stavu ,,K pfidéleni a vymaze polozku ,,Vytizuje*
8. Vedouci mize dale eviden¢ni kartu Typového spisu: Vratit na ptivodni OJ, Prid¢€lit, Piedat
nadfizené OJ a Predat podiizené OJ

18.7.7 Ptevzit

Vratit vedoucimu | Prevzit

K I 7 i Vyfizuje: Polékova Simona Stav:  Pfidélen ke zpracovani
\‘ ypovy spis )
Viytvoren dne:  17.08.2020

Popis: Typovy spis dokumentace

Identifikrtor typového spisu: 10 Ev.C.. 259/2020
Wastnik:  Polakové Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Soudast /Dl Skartace Pozndmky

5. Uzivatel stiskne tlagitko Rk

6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné prevzit spis.

KRAE

o Cpravdu prevzit dokument/spis?

7. Eviden¢ni karta je ptevedena do stavu ,,Ve zpracovani® a je k dispozici vlastnikovi v seznamu
»Lypovy spis* (osobni)

8. Systém vyplni polozky ,,Vlastnik* jménem uzivatele, ktery pievzeti proved! a ,,Org. jednotka
dle OJ, kam byla ev. karta pfedana i na vSech podfizenych evidencnich kartach, kterych se
predani na jinou OJ tyka (dil ve stavu ,,Ve zpracovani* a dil ve stavu ,,Uzavieny* s umisténim
,U vlastnika®)

113

18.8 Pfedani na spisovnu
Dil je mozné piedat na spisovnu, ktera je pfedvyplnéna na ev. karté v zalozce ,,Skartace. V ptipade¢,
Ze tato spisovna je pfirucni spisovnou, miiZze uzivatel zmeénit tuto spisovnu na centralni spisovnu.
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18.8.1 Ptedat na spisovnu
Predani na spisovnu probiha pouze pro eviden¢ni kartu Dil ve stavu uzavieny. Stav EK se neméni,
prevzetim na spisovnu se méni umistény. V procesu prevzeti dochazi k pfegenerovani skartacni entity

— zmeéna umisténi.

Piedat na spisovnu | Zmeénit vlastnika

2 Dil Vyfizuje:  Polakova Simona Stav:  Uzavfeny
\9 Vitvoren dne: 17.08.2020 Podet list: 1
Véc:* Dokumentace Dil 3 Forma pfiloh:  Analogova
Idenfikétor diu:  101010/1 Pofadi: 1 Ev. &igo: |261/2020
S BEEELL T deTens [ Ev.C: 259/2020 =)
Sougast Identfikator: 1010 Ev.C: 260/2020 =)
Mastnik:  Poldkova Smona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN
Diokumenty dilu Skartace Pozndmky
¥ . s Predat na spisovnu
1. Uzivatel stiskne tlacitko
2. Systém zobrazi vybér org. jednotek.
Vybér org. jednotky *
« ¥ .
Cislo © Nazev0J Zkratka OJ
p 1000 1000 - Zavoed Dyie (Z20) 2D
5000 000 - Reditelstvi podniku (RP) RP

3. Uzivatel vybere na, kterou spisovnu OJ chce piedat a potvrdi stiskem tlacitka v
4. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ ptedat na zvolenou spisovnu.

o Cpravdu predat na spisovnu: 5000 - Iieditelsh.rl'pndniku [ﬁlF‘]

Ano Me
5. Evidenéni karta je ,,V procesu pfedani na spisovnu® a k dispozici uzivateli ptislusné spisovny

v seznamu ,,K pfevzeti na spisovnu a manipulantovi spisovny piislusné org. jednotky
v seznamu ,,K pfedani na spisovnu®.

Stranka 361 z 422



@ o e
R Vytvofen dne: 18.08.2020 Podet listi: 2 ' procesu predani na spisovnu
Vec:”  Dil dokumentace Fomma pfiloh:  Kombinovana
Idenifikétor dilu: 1010141 Pofadi: 1 Ev.é&islo: 264/2020
Bd. Sisla dilu: Typovspis  Identiikitor: 10 Ev.C: 259/2020
Soucast Identifiktor: 101 Ev.C. 2622020
Wastnik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Dokumenty dilu Skartace Poznamky

Pofadi |Listy - od|Listy - do|€.J /&islo FA
» = 2 1 1/ PM-60/2020

Evidenéni &islo Véc
2662020 Dokumentace Dil 2

Poéet listl | Forma pfiloh
1 Analogova

6. Vlastnik vidi EK v zobrazeni ,,02. Aktivity* v seznamu ,,K piedani na spisovnu®.

() 02. Aktivity Spisova znatka s Ev.C Véc
Altivity {osobni)
K pridéleni (0J) b | 101011 26412020 Dil dokumentace

1000 - Zavod Dyje (ZD)

1102 - Provoz Znajme (ZDPZN)
1109 - Provoz Blansko (ZDPBL)
1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)
2000 - Zavod Homi Morava (ZHM)
5000 - Reditelstvi podniku (RP)

" Ke kompletaci (0J
= K pfedani na spisovnu {0J)

18.8.2 Pfevzit na spisovnu
Umisténi eviden¢ni karty uzivateli piislu$né spisovny je v zobrazeni ,,09. Spisovna“ v seznamu ,,K
prevzeti na spisovnu‘.

) 01. Pehledy a vyhledéni = 4 S

() 02. Aktivity Spisova znatka / Ev.C Véc

18 03. Spisova sluZba org. jednatky

{4 04.1. Evidence faktur b | 101011 26412020 Dil dokumentace

{4 04 3. Evidence faktur - PMO
{4 05, Vnitropodnikowé normy
{4 06. Smlowry

{4 07. Investi&ni akce

X 08 Podatelna

= 09. Spisovna

K prevzeti na spisovnu
@ 1000 - Zavod Dyje (ZD)
@ 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)

1. Pracovnik spisovny vybere EK, kterou chce pfevzit na spisovnu.

Prevzit na spisovnu

»\’ Dil Vyfizuje: Stav:  Uzavfeny
& - Viytvoren dne: 27082020 Podet listl: 1 W procesu pfedani na spisovnu
Véc:r Dil2TS Forma pfiloh:  Analogova
Idenffikator dilu: 1111111112 Pofadi: 2 Ev. &islo: 296/2020
Ed. &idladilu: Typoviispis  Mentficator: 1111 Ev.C: 2922020
Soucast Identiiator: 11111 Ev.C: 2932020
Cislo Archivni Krabice: >
Wasinik:  Polakova Simona Org. jednotka: 1102 Provoz Znojmo ZDPZN

Dokumenty dilu Skartace Poznamky

2. Uzivatel stiskne tlagitko FrEvEftna spisovnu
3. Evidenc¢ni karta je k dispozici uZzivateli pfislusné spisovny v seznamu ,,Spisy/Dily a
dokumenty na Spisovné®.
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4. Dale je mozné evidencni kartu: Vlozit do nové archivni krabice, Vlozit do existujici archivni
krabice a (Specidlni)Re-generovani SKR.

@) 02, Aktivity
@ 03 Spisova sluzba org. jednotky
14 04.1. Evidence faktur

144 04.2. Evidence faktur - FMO

11 05, Vnitropodnikeve narmy

124 08, Smlouvy

1 07, Investiéni akee

2 02 Podatelna

Z 09, Spisovna

=% Kprevzeli na spisovnu

® 1000 - Zavod Dyje (ZD)

® 1102 - Provoz Znojma (ZDPZN)

“-® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFU)

i@ 5000 - Redelstvi podniku (RP)

7 Uzaviené spisy/dily nepfedané na Spisovnu

& Soisy/dily a dokumerty na Spisovie
g

® 1304 - Utvar ekonomicky (ZDFL)
.
548 Zaptitky - nevydand

15 Zaptitky - vydand

Dily na spisovné jiz neméni vlastnika, dalsi zpracovani podléh

Vlodit do nové archivni krabice  Vloit do existujici archivni krabice ~ (Specidlni) Re-generovani SKR

@Diil

Véc:*  Dil dokumentace

Idenifikator dilu:
Ext. Gisla dilu;

Mastnik:

Dokumenty dilu

(A=
=] 1

1010141

Polékova Simona

Skartace

Pofadi |Listy - od Listy - do C.J f&islo FA
2

2

Viyfizuje:
Vytvofen dne:  18.08.2020

Org. jednotka: 1102

Pozndmley

Evidenéni &islo
1 PM-60/2020

26672020
2|PM-53/2020/1102 26572020

a ra

Stav:  Uzavfeny
Poget listn: 2

Pofadi: 1 Ev. Zislo
Typovyspis Identfikator: 10
Sougdst Identifisétor; 101
Cislo Archivni Krabice

Provoz Znojmo

Véc
Dokumentace Dil 2
Dil dokumentsce 1

r oM

264/2020

Forma pfileh:  Kombinovana

Ev.C.. 259/2020 5

Ev.C

26272020 -

ZDPZN

Poget listi | Forma pfiloh

1|Analogova
1| Digitélni

du spisovny. Ze seznamu spisovny

je Dil zpracovavan jako Spis, pouze obsahuje informace o soucasti a typovém spisu, kde je zarazen.
Tyto informace jsou obsazeny v datech pro NA.

18.9 Vécna skupina / skartaéni (spisovy) znak
Pro uzavieni dilu je nutny spisovy znak. Hierarchické pridéleni je provadéno dle specifikace NSESS,

tedy:

e Typovy spis mé ptidélenu vécnou skupinu (z nabizeného seznamu vécnych skupin

z aktualnich aktivnich spisovych planl). Zneplatnéni (zména) vécné skupiny znamena

nemoznost zaloZeni novych soucasti i dili v celém typovém spisu, EK ve zpracovani je mozné
JiZ pouze uzavrit.
e Soucast muize ziskat spisova znak pouze z vécné skupiny, pfitazené typovému spisu. Spisovy
znak dle NSESS musi mit automatickou skarta¢ni udalost. Spisové znaky s manualni skarta¢ni
udalosti nelze pouzit a pii vybéru spisového znaku nejsou nabizeny.
e Dil vzdy pouze ptebira spisovy znak ze soucasti.
Zménu vécné skupiny lze provést do uzavieni prvniho dilu nékteré ze soucasti typového spisu. Po
uzavieni prvniho dilu jiz nelze vécnou skupinu typového spisu zménit. Pfi zméné vécné skupiny
typového spisu jsou vymazany spisové znaky z podiizenych evidenénich karet (soucasti a dily) a je

nutné je nastavit znovu ze seznamu spisovych znakl nove zvolené vécné skupiny.

Zmeénu spisového znaku soucasti lze provést do uzavieni prvniho dilu soucasti. Po té jiz nelze spisovy
znak pro soucast zmeénit. Zmeéna spisového znaku je promitnuta na podfizeny otevieny dil (z principu

vyplyva, ze bude pouze jeden).

18.10 Jednoznaény identifikator
Jednoznacny identifikator je mozné meénit:

e U typového spisu do uzavieni prvniho dilu nékteré ze soucasti
e U soucasti do uzavieni prvniho dilu
Maximalni délka celého identifikatoru dilu je 50 znakt, sklada se z 22 znakt identifikatoru typového

spisu, 22 znaku identifikatoru soucasti, odd€lovace potradi (/) a pétimistného potadi dilu.

19 Administrace
V této evidenci se provadi nastaveni a sprava organizacni struktury, skupiny a role jednotlivych

uzivatelu.
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g Administrace

----- (&Y Osarizece

----- & Usivatelé

-8 Skupiny

----- [=3 Emailove schranky
----- Datove schranky

----- |_] Prilohy a Sablony

----- Il Bar kédy a scannery
-] ISIR

..... =1 TsL
)ﬁ Flanovane akdtivity

----- f_;[- Mastaveniinstance
----- l-—j' Mastaveni viditelné signatury pro FOF
----- 4w Mastaveni pro extemi podepisovani

19.1 Organizace

DX

#4 Povodi Moravy.
= €4 5000 Redtastri pods FF) @ Povodi Moravy, s.p.
4 1000 - Zévod Dyje 2D)

4 1005 - Spisovna smiv (2DSS) Popis | Adresy  Uiveleléaskupiny  Role

4 10L2 - Pracovits ALZ na ZD ZDLZ) )
€4 1102- Provoz Znojme (ZDPZN) i siozka (4]

4 1103+ Provoz dhilava ZDPJI) Zobr.ndzev:  Povedi Moravy. .

4 1104 - Provor Nt nad Oslavou (ZDPNO)
#4 1105 Provoz Bmo (ZDPER)

4 1106 Provor Bystice nad Pemitcinem (ZOPBF)
#4 1108 . Provor Dadics (ZDPDA)

Nézev:  Povedi Moravy. s p.

Kéd Gavar

Citzke  Definice agend

#4 1103 - Provor Blansko (ZDPEL) Bodoenfriseow: - Povod)| Moravy. ap.
€3 1199 Selretant AZD ZDSA) Boatka sloBiy:  PM
#-€3 1200- Usek provazn’ (ZDUP)
# 102 Urvar sprvy mejetks ZDSM) Jednatka je poskytovatelem tichto agend
4 1304 - Orvar ekconomicky (ZDFU) 01 Prehledy a vyhledsni
-4 2000 - Zévod Homi Morava (ZHM) 02 Ativity
-4 3000 - Zivod StFech| Morava [ZSM) 03 Spisov sluzba org_ jednotiy
=1 B3 5007 - Generdini fedtel GR) 04.1. Evidence faktur
& som - Sekretanit GM‘SEGR! 042 Evidence fakiur - Gétéma
#5010 Kanceiéf generdiniho Fedtele (KAGR) 043, Evidence faktur - PMO.
€3 5011 - Podateina (POGR) 06, Vitropadnikove nomy
8 5020 Onva vt ooty s rchvs (WVKA) 06, Smiouvy
45000 keemi sucktor () 07. Investiéni shoe
Y 5005 - Spisovna smiuv (RPSS) 08, Pogateina
-84 5100 MMMM&(@R} 03. Spisowna.
4 5200 - Usek pro sprévu povod (RSF) 10. Ciselriky
-3 5300 - Usek finanni (FR) 11, Konfigurace

41 B3 5700 - Usek proinfomatiu a bezpednost (RIT)

(o

Agendy jsou poskytovany 2 jednotek

B 01 Piehledy a wyhi
02, Aktivity
03 Spisovd shutba
041 Evidence fakt
042 Evidence fakt
043 Evidence fakt
05, Uritropadrikov
06. Smiouvy
07, Investiéni akce
03 Podaielna
03 Spisovna
10, Ciselniky
11, Konfigurace

Po oznaceni seznamu organizace se otevie okno se seznamem OJ. V této evidenci lze:

d X de @

Zalozit novou OJ
Vymazat stavajici OJ
Ukladat provedené zmény

19.1.1 Nova OJ

Provést export nastaveni organizacni struktury
Provést import nastaveni organizacni struktury

Po stisku tlagitka Nové slozka ' na nastrojové list¢ se zobrazi dotaz, zda chce uzivatel vytvofit

podfizenou slozku. Pokud zvoli moZnost Ano, vytvoii se podfizena OJ.

Priklad zaloZeni podtizené slozky OJ 1304:
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QX Hepds
=84 Povodi Moravy. s p
=64 5000 - Reditelstvi podniku (RP)
-84 1000 - Zavod Dyje (ZD)
B4 1005 - Spisovnia smluv (ZDSS)
#4 1017 - Pracovité RLZ na ZD (ZDLZ)
4 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)
4 1103 - Provoz Jitlava DPJ))
4 1104 - Provoz Nam&&t' nad Oslavou (ZDPNO)
#4105 - Provoz Bmo (ZDPER)
#4108 - Provoz Bystfice niad Pemitejnem (ZDPBF)
#4 1108 - Provoz Datice (ZDPDA)
#4108 - Provoz Blansko (ZDPBL)
#4 1199 - Sekretariét RZD (ZDSFA)
#4 1200 - Usek provozni (ZDUP)

5007 - Generdini Fedtel (GR)
B4 5001 - Sekretariat GR (SEGR)
~E4 5010 - KancelaF generdinho fediele (KAGR)
4 5011 - Podateina (POGR)
B84, 5020 - Utvar vnitni kortroly a archivu (UVKA)
-84 5030 - Intemi auditor (1A)
B84, 5005 - Spisovnia smiuv (RPSS)
-4, 5100 - Usek generdiniho fedtele (OF)
B4, 5200 - Usek pro sprévu povodi (RSP)
B4 5300 - Usek finanani (FR)
B4, 5400 - Usek techricko-provozni (TPR)
B4 5500 - Investicni dsek (IR)
B4, 5700 - Usek pro informatiku @ bezpednost (RIT)

V opacném piipadé se vytvori OJ, ktera je v hierarchii na stejné urovni, jako OJ v které byla zalozena.

" =X

Slozka na stejné drovni

=84 5000 - Redtelstvi podniku (RP)
E-#4 1000 - Zavod Dyje (ZD)
ﬁ', 1005 - Spisovna smiuv (ZDSS)
= e, 10LZ - Pracovi&té ALZ na ZD (ZDLZ)
-4 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)
¥4 1103 - Provoz Jinlava (ZDPJI)
= @ 1104 - Provoz N&m&&' nad Oslavou (ZDPNO)
= e 1105 - Provoz Bmao {ZDPER)
-4 1106 - Provoz Bystfice nad Pemétejnem (ZDPBF)
ﬁ', 1108 - Provoz Daéice (ZDFDA)
= e, 1109 - Provoz Blanska (ZDPBL)
-4 1199 - Sekretaiat RZD (ZDSR)
¥4 1200 - Usek provozni (ZDUP)
-4 1302 - Utvar sprévy majetiku (ZD5M)
-84, 1304 - Utvar ekonomicky {ZDFU)
B4 2000 - Zavod Homi Morava {ZHM)
#4, 3000 - Zsvod StFedni Morava (ZSM)
@4 5007 - Generdini Feditel (GF)
B4, 5001 - Sekretanat GR (SEGR)
¥4 5070 - Kanceléf generdinih feditele (KAGR)
-4 5011 - Podatelna (POGR)
= e 5020 - Utvar vritini kontroly a archivu (UVKA)
.4, 5030 - Intemi auditor (1A)
#4, 5005 - Spisovna smiuv (RPSS)
-4 5100 - Usek generdiniho Feditele (OF)
B4 5200 - Usek pro spravu pavadi (RSP)
¥4 5300 - Usek finanzni (FR)
-#4 5400 - Usek technicke-provozni (TPR)
B4 5500 - InvestiEni Gsek (IR)
B4 5700 - Usek pro informatiku a bezpednost (RIT)

U kazdé OlJ se eviduje:
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19.1.2 Popis
K'; Povodi Moravy, s.p.

Popis  Adresy  UBivateléaskupiny Role Citade  Defirice agend

Adiwisoika [¥]
Zobr.ndzev:  Povodi Moravy, 5.

Nazev: Povodi Moravy. 5.

Dadceny ndzev:  Povodi Moravy, 5.
Kéd dtvanu

03. Spisova shuzba org. jednotky
04.1. Evidence faktur
042 Evidence faklur - Gtima

043 Evidence faktur - PMO
05, Vritropadnikové normy
06. Smiouvy

O7. Investiénl akce

08. Podatelra

03. Spisovna

10 Ciselniky

11 Konfigurace

O000000000a4ad

Agendy jsou poskytovany 2 jednatek

-

01. Prehledy a vyhl
02 Aldivity

03 Spisova sluzba
04.1. Evidence fakt
04.2 Evidence fakt
043 Evidence fakt
05 Vritropodnikor
06, Selouvy

07. Investicni skee
08 Podatelna

09. Spisovna

10. Ciselniky

11. Konfigurace

Zaskrtnutim Aktivni slozka je tato OJ aktivni.

ﬁ-‘) Povodi Moravy, s.p.

Popis Adresy Uzivatelé a skuping ~ Role  Citade Diefinice agend

Alivni slozka
Zobr.ndzev:  Povodi Moravy, sp.

Nazev: Povodi Moravy, sp.

Zkrdceny ndzev: Povodi Moravy, s.p.
Zkratka slozky: PM Kad dtvaru:

[ RPY TR S F SR PUPH S J0 B S |

Po zalozeni nové OJ je tfeba vyplnit editovatelnd pole Zobrazovany nazev, Nazev, Zkraceny nazev,

Zkratka slozky, Kod utvaru.

V tabulce jednotlivych agend zavedenych v systému, je tieba oznacit zasSkrtnutim, zda OJ tuto agendu
bude poskytovat, tzn. zda se evidence této agendy bude uzivateliim z této OJ zobrazovat po piihlaseni

do systému (umozni jim pracovat s evidencemi dané agendy).

Jednotka je poskytovatelem téchto agend

b (07 Prehledy = wyhledzni

<l

02. Aktivity

03. Spisova sluZba org. jednothy
04.1. Evidence faktur

04.2. Evidence faktur - Gétdrna
04.3. Evidence faktur - PMO
05. Vnitropodnikové normy

06. Smlouvy

07 Investiéni akee

08. Podatelna

09. Spisovna

10. Ciselniky

11. Konfigurace

V nasleduji tabulce je zobrazeno, z jakych jednotek jsou agendy poskytovany.
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Agendy jsou poskytovany z jednotek

» |01, Prehledy a vyhl |[]
02. Aktivity O
03. Spisova slufba |[]
04.1. Evidence fakt | [ ] |5302 - Utvar financovani a rozpottu (UFAR)
042 Evidence fakt |[]
04.3. Evidence fakt |[_]
05. Vnitropodnikov |[]
06. Smiowvy
07. Investiéni akee |[]
08 Podatelna ["]5011 - Podatelna (POGR)
09. Spisovna 75000 - Reditelstvi podniku (RP)
10. Ciselniky O
11. Konfigurace  |[]

19.1.3 ZruSeni OJ

Kazda OJ se po oznaceni tlac¢itkem smazat slozku X da ze systému vymazat.

19.1.4 Export nastaveni organizac¢ni struktury

Po stisku tla¢itka export nastaveni organiza¢ni struktury = probéhne export nastaveni organizacni
struktury bez uzivateld, do souboru (s moznosti vybéru jeho ulozeni). Tento soubor je mozno jednoduse
naimportovat.

19.1.5 Import nastaveni organiza¢ni struktury

Po stisku tla¢itka import nastaveni organizacni struktury @ je mozno vybrat soubor a naimportovat
nastaveni.

19.1.6 Adresy

Na zalozce adresy je mozno vyplnit jednotlivé adresy u OJ. Viz obrazek:

ﬁ_l) 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

Popis  iAd res:(é Uzivatelé a skupiny ~ Role  Citage Definice agend

Adresy
» Sidle
Korespondencni| [ Adresni urdeni (ndzev). Povodi Morawy, sp.
Kontelani| L] Ulce: [Dievaska

Fakturani|[_]

Dodavatelsks| [ Cislo orientadni: 932 Cislo popisné: |11
Jin Msto/Obec: |Bmo
(st obce ‘evefi
PSC: |60200
Zdédéno
Telefonni kortakt
Zdédéno
E-mailova adresa
[ Zdédéno
Schrdnka ISDS: | 1SDS PMO - 5011
Zdédéno

E-mail schrénka

E-mail Box Test PMO
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19.1.7 Uzivatelé a skupiny
Obsahuje uzivatele a skupiny org. jednotky.

ﬁi) 5000 - Reditelstvi podniku (R2P)

Popis Adresy Role Citafe Definice agend
Uzivateleé  Shupiny
UZivatelé ve sloZce UzZivatelé k zafazeni
b |8 Krosslovd Gabriels » & Abuthraa Maher
b Kis Jifi B AdamZ.
& KuZel Marcel £ Bez OJ User
<< & Burian M.
£ DoleZalovd M
> & Foltyn P.
B Loudova lveta
B Nekudova J
B Peichar J.
£ | Plichta Petr
£ Plichtovd Lenka
L PraZdk Pavel
.Q Rampulova J.
£ Rohdnkova L.
[ Sedladkova K
& | Sobotkovd J
B Stafiova K
8 | Struhdr F
B Smatera J
B Straitova Michaelz
f|valez O
& VFedtan L.
B Zejdovd E
19.1.8 Role
Obsahuje role org. jednotky.
@ 5000 - Reditelstvi podniku (RP)
Popis Adresy UZivatelé a skuping ~ Role  Citade Definice agend
B CIS - Sprévee Eiselnil UZivatelé v roli Uzivatelé k zafazeni
B CIS - Spravce rozgirené definice OJ
::_1 CIS - Sprévee Skartaénich plant P |8 [Kis Jiff P | & [Krosslova Gabriela
- &b CIS - SysAdmin 1 [KuZel Marcel

CIS - SysAdmin {Export - Import)
FAK - Supervisor

FAK - Sys Admin

FAKP - Prohlizeni

FAKV - Prohlizeni

INAK - Revizor projektts

IRS - B&ny uZivatel

IRS - Spravce kontakt

IRS - SysAdmin

PMO - Administrétor skartace
PMO - ManaZer

PMO - Manipulant spisovny
PMQO - Podatelna

PMO - Ffidélovatel

PMQO - Referent

PMO - Sektratariat

PMQ - Spisovna

L

P

}arﬁru}

L

s

P

}arﬁru}

L

T8

L

v

o
=
(=]
1
o
@
]
=
=1
a
ER=]
=
-2
L
=]

19.1.9 Citage
Obsahuje ¢itace org. jednotky.

<

=
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@ 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

Fopis  Adresy  UZivaleléaskupiny Role  Citade

Jednotka je poskytovatelem téchto &itadu

Definice agend

b CISK Citac Ev

EHaE AR

Citat KONTAKT
Citat SMLOUVY
EISC_Citac_EvC
EIZC_Citac_EvC

PM - Citat CJ

PM - Citae v
ROZ - Citaé EvC
SKR Citaé EVNS EvC
SKR Citaé KNAR EvC
SKR Cita SKR EvC
SKR Cita TSS EvC
TPSP_Citsc_EvC
UCIE_Citac_EvC
UCIH_Citac_EvC
UCISS_Citac_EvC
UCIY_Citac_EvC
UCIZ_Citac_EvC

DDDDDDDDDDDHHDDDDD&

Citage jsou poskytovany z jednotek

-

CISK_Citac_EvC Povodi Moravy. s.p.

Citag INAK Povodi Moravy, s.p.

CitaZ KONTAKT ovodi Moravy, 5.p.

Eita SMLOUVY ovodi Moravy, 5.p.
EISC_Citac_EvC ovodi Moravy, s.p.
EIZC_Citac_EvC Povodi Moravy, s.p.

FM - Citag CJ [1|5000 - Reditelstvi podniku (RF)
FM - Citag EvE [1/5000 - Reditelstvi podniku (RF)
ROZ - CitsE EvC Povodi Moravy, s.p.

SKR CitaZ EVNS Povodi Moravy, s.p.

SKR Cita KNAR Povodi Moravy. s.p.

SKR Cita SKR Ev Povodi Moravy. s.p.

SKR Cita TSS Ev Povodi Moravy. s.p.
TPSF_Citac_EvC
UCIE_Citac_EvC
UCIH_Citac_EvC
LICISS_Citac_EvC
UCIY_Citac_EvC Povodi Moravy, s.p.
UCIZ_Citac_EvC Povodi Moravy, s.p.

19.2 Uzivatelé

Soupis vSech ev. karet uzivateld je pouze pro prohlizeni, protoze jsou importovani z Active Directory

8 [Abuthraz Maher
AdamZ

Bez OJ User
8 [Burian M.
Dolezalova M,

8 [Kizel Marcel

Loudovs Ivets

Nekudov J

Peichar J

8 |Pichta Petr

Plichtovs Lerka

8 Prazsk Pavel

Rampulovd J

& |Rohdrkova L

Sedlitkovd K

& |Sobotkovd J.

8 |Sfovi K
Struhdr F.

& [Smatera ).

Stizitovs Michaela

Vales.

Viedtan L.

8 [ZeicoviE.

dE

g Krosslova Gabriela

Ugivstel  Kontakty  Adiess  Poznémka  Zastupovéni

Priment
dméno
Ted
Oddéieni
Fima
Popis
Kancels®

sin

i

Org jednotka

[Krossiovh
Gabacla

Workdiow

[ Arvni
Synchvonizovino s AD

[¥] Administrétor

[5-1-5-21-3455624564-86607935-2164668875-11539.
KROSSLOVAG

5000 - Reditelsti podniku (RF)

19.2.1 Import uzivateli z AD
Provadi se automaticky z tidajii zapsanych v Active Directory (dale AD) kazdy den v no¢nich hodinach.
Vyjimkou je online aktualizace OJ s AD, vzdy po jejich modifikaci v administratorském nastaveni

systému KRAB.

Pristupovy cerfikat : [[1(8)

Pfipojeni na AD je pres adresu

Idap://vbdc01:389

Autentifikace pfistupu

struktury)

ovetenim Windows pres doménového uzivatele DMS
Service (sve.dms@pm.cz). Tento uzivatel musi mit
pravo Cteni, zapisu, zakladani a ruSeni v niZe
uvedeném root elementu AD (vetné podiizené
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Root element AD pro spisovou sluzbu OU=_DMS,0U=_PMO,DC=pm,DC=cz

Zpusob synchronizace systému KRAB s AD je provadén ve ¢tyfech krocich:

1.

Online synchronizace OJ s AD
Jakékoliv zména v organizacni struktufe je automaticky promitana do AD.

Podle typu OJ (objectClass=organizationalUnit) jsou automaticky pod zdznamem OJ v AD
generovany skupiny roli (objectClass=group), do kterych budou zafazovany urceni uzivatelé.

Dulezitou podminkou spravné funkcnosti je jednoznacna identifikace OJ. K tomu slouzi
polozka ,,Ko6d utvaru®, ktery je kontrolovan na vyplnéni a jednozna¢nost. Na zakladé této
hodnoty je v AD pak generovan dle ¢iselniku org. jednotek uvedenych v KRAB zaznam AD
typu organizationalUnit, ktery ma nazev konstruovan nasledujicim zptisobem:

Ko6d OJ — Nazev OJ

Synchronizace organizacni struktury ze systtmu KRAB do AD

Synchronizace OJ je sice online provadéna pii modifikaci v administratorském nastaveni (viz
pfedchozi bod), ale nelze zarucit, ze v okamziku provedeni zmén bude AD pfistupné. Zaroven
by bylo nevhodné zamezit modifikaci OJ pti vypadku komunikace s AD. Proto je provadéna
pied vlastni synchronizaci uzivatell jesté kontrola zda odpovida struktura OJ v systému KRAB
a AD.

Sprava uzivateli a jejich zairazeni do roli
Zarazovani uzivatelll do ke konkrétni OJ a roli se provadi standardnimi prostfedky administrace
AD.

Synchronizace uZivateli z AD do systému KRAB

V tomto kroku jsou ¢teny zdznamy jednotlivych OJ z AD a na zaklad¢ ptifazeni uzivatelt do
podfizenych skupin jsou nastavovany pfistupova prava jednotlivym uzivatelim do systému.
Zaroven jsou aktualizovany udaje z AD do zaznamu uZzivatele.

19.3 Emailové schranky

V této evidenci je mozno zalozit Novy Email Box pro konkrétni OJ, nebo Email Box editovat a smazat.

d X d

=1 E-mail Box Test PMO
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Po stisku tlacitka Novy R na nastrojové listé je zalozen novy Email box:

Pfistupnost Odesilani  Prjem  Verifilace Pfijem zprav - Log
Mailové schrénka
Nézev: |E-mail Box 2
[ Povolit pouZivani mailové schranky
Nastaveni
[] Odesilani e-mailovich zprév povoleno
[] Priilem zprév z mailové schranky povolen

Verifikace prijatych e-mailovych zprav povolena

Agenda zpracovani:

Uvar zpracovani:

Je nutno vyplnit potfebné udaje a zaskrtavacimi policky urcit povoleni k odesilani.

MNastaveni

[ Odesiléni emailovyich zprv povoleno
[ Pfilem zprév z mailové schranky povolen

Verfikace pfjatych e-mailoviich zprav povolena

Na zalozce Odesilani se nastavuji udaje k odesilani emailti.

Pfistupnost Pfijem Verifikace Pfijem zprav - Log

SMTP server:  srvmail bsp.cz
SMTP Gidet
Heslo
Typ autertizace: | Authfuto
SMTP port: 25 2
[] [ Pougit SSL

Typ pfipojeni

Vychozi adresa odesilztele pro automaticke odesilani zprav:
PMO_test@bsp.cz

[ Pouiit proxy server

@
=

Socksh
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Na zalozce Ptijem se nastavuji udaje pro piijem emailt.

Pfistupnost  Odesilani Werifikace Pfijem zprav - Log

Mail server:  srvmail bsp.cz

Mail Gcet: | ADMWFO1

Heslo
Typ protokolu: | IMAPL

Port: 143 :
Pouzit SSL
SSLTyp: 851

Ukladat i prilohy e-mailové zprdvy

PouZit zaznamenavani stavu pfijmu mailovych zprav

Cistit z8znamy po (dny): |90 B

[ Pousit proxy server

Test

Pokud je tfeba existujici Email Box smazat je nutné Box oznacit a stiskem tlac¢itkem smazat na

nastrojové listé bude vybrany Box smazan.

Pro jeden E-mail Box je mozno ur¢it jednu agendu zpracovani a jednu OJ.

A X
B e 5o 3

=1 E-mail BoxTest pro GR
=1 E-mail BoxTest pro UIT

19.4 Datové schranky

V této evidenci je mozno nastaveni ptipojeni elektronické podatelny k Informa¢nimu systému datovych

schranek (dale jen ISDS).

A X =

Datova schranka

Stav: —

PFistup - nastaveni

] PouFit prosy

Mazev: ISDS Box 1

Prostfedi 1SDS:
Zptisob pihldZeni:
Typ datové schranky:
ID datowvé schrénky:
PFistupovy G&et:

Heslo Gtu:

ISDS Box 1 Pfistupnost PouZiti Datove zpravy Interni registr DS Komparace DZ

[0 Powolit pouFivani datove schranky

ISDS Test
UzZivatel/Heslo

ovM

Pristupowy certifikat :
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19.5 Ptilohy a Sablony

V této evidenci jsou evidovany v§echny povolené typy ptiloh a Sablony pouzité v systému. Je zde mozno
pridavat, editovat a mazat typy ptiloh a Sablon.

A X
Typy poudivanych souborl | Sablony dokumentd
Piipona _|Pogis Aktovni | Fulhex| Tisk | -5POF
ORNCENCRNC)
| LU R | ML
FOF T POF ¥ M M ™
TIF TIF CEECERCERG)
TIFF TIFF GRECREC R
ENL EML ¥ @ o3
7F0 ZF0 i ¥
DMSE DMSE VM M M ™
00C 0oC VM M M ¥
s s M ™
PFT PPT v ¥ M ¥
DOCX _|0OCX ¥ M M
XIS XX RN RRC
PPIX  |PPTX MMM
XL XML M TM™
1SDOC__[ISDOC M ¥ M ™
ISDOCX _[1SDOCX CRECEEC )
EDI EDI MMM
PG JFG ¥ O g
PNG PNG ¥ O[O0

Na zalozce Sablony dokumentii je mozno piidavat novou, editovat a mazat Sablonu.

I

Typy pouZivanych soubord Sablony dokument

Fopisny nazev / Znatka

b #]DOCV_PrazdnyExcel
1] DOCV_Prazdmy\word
ﬂ] FAKP_PrazdnyExcel
] FAKP_Prazdnylword
#L] FAKV_Prazdny Excel
] FAKV_Prazdny'word
1] VPN_Prazdny_\word

Popisny nidzev
L] DOCV_PrazdnyExcel
Typ Eablomy Znacka

Excel

Zobrazeni
Eablony

Alctulizovana pole Sablony

KOD.KOD_CJ;KOD KOD_EVC;KOD KOD_EVC_BARCODE.CUSTOM.VEC

Vastni SQL pro pole 3ablony
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19.6 Bar kody a scannery
V této evidenci je mozno nastavovat jednotlivé typy Bar kodid a Snimacich zafizeni pouzitych
v systému.

Cérové kody ~ Snimaci zatizeni
[7] Kortrolovat Fidici znaky bar kadu
Kontrolovat podatecni znaky

Kontrolovat koncove znaky

|
AustralianPost
rtac [ Barkdd se poufiva [] Wchozi bar kéd
Codabar
Codell
Codel122 Poddtedni Fidici znaky:
Codeld
Coded3 Koncove Fidici znaloy
DiataMatrix
EAM13
EAME
IntelligentMail
Interleaved2ofh
FatchCode
POF417
POF417Compact
Fharmacode
Flanet
Flus2
Flush
FPostnet
ar
RaoyalMail
R5514
R55145tacked
R55Expanded
R55Expandedstacked
RS5Limited
StandardZofb
Telepen
UPCA
UFCE

Na zalozce Snimaci zafizeni je mozZno nastavit zplisob pouZiti pro jednotlivé scannery

@

(@ Nastaveni snimacich zafizeni se nepouZiva. Ufivatel si urdi sam.
Mastaveni snimaciho zarizeni je vyzadovano, ale uiivatel miZe pouiit viastni volbu nastaveni.

Mastaveni snimaciho zafizeni ie iednoznadné wwiadovano.
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PouZit nastaveni pro RGB

P |Zplochy
Podavaé (jednostranné)
Podavaé (oboustranné)

PouZit nastaveni pro Gray Scale

P |Zplochy
Podavad (jednostranné)
Podavaé (oboustranné)

Pouiit nastaveni pro Black White

P |Z plochy
Podavat (jednostranné)
Podavat (cboustrann)

O §
]
D @
]
m 8
]
|:| m
I:l A
=]

19.7 ISIR

V této evidenci je mozno nastavovat aktualizaci dat zregistru Insolvenc¢niho rejstfiku pokud je
v systému pouzivan. Pracovni adresai slouzi k ukladani pracovnich a docasnych soubort potfebnych

pro chod aktualizaci.

19.8 TSL

V této evidenci je mozno nastavovat aktualizaci a ovétovani certifikacnich autorit dle URL adres.

Sufba aktusizace TSLpovolena: [+]

URL adresa ziskdni CZ TSL: http:/Asl gov c2/publ/TSL_CZxasl
URL iskini EU TSL.

Pracovni adresé? pro stalené  C:\KRABDMS\TSL

Cas denni aktughzace TSL_ |~ 11 = 3

Prehled
A X

Nazev c.autority
A

GmbH
AT Bundesamt fur Eich- und Vermessungswesen

AT | Datakom Austria GmbH

AT | e-commerce monitoring GmbH

AT PrimeSign GmbH

AT Rundfunk und Telekom Regulierungs-GmbH

BE Certipostnvisa

BE | Connect Solutions

BE  Poimascrlevba
BE |QuoVadis Trustink BVBA
BE  Sociely for Financial afion SCAL
BE  Universign
BE  Zetes SAMV.
BG |Bankserviee PLC
BG  [BORICA AD
BG  [BORICA AD
BG | Eviotiust Technologies JSC
BG  Evrotrust Technologies JSC
BG |InioMotary FLC
BG | Information Services Flc.
BG | SEP Bulgania JSC
BG | Spektar JSC
BG  System for electionic payments Bulgaria | SEF Bulgaria JSC
CZ | eldentity as
Z  First certification authority, a.s.
Z | First cerlfication authority 3.
CZ | SokwareS02as.
CZ  The Czech Post.sp
DE 141 De-Mail GmbH
DE  |DATEVeG

19.9 Planované aktivity

~ Certikaini autorta

Uice:  Landstrafer Hauptstralie 1b, EI2

PSC. Mésto: 1030, Wien
Okres, kraj:
Viydéno pro subjekt Piatnostod  Piatnost do Sériové Eislo. Pryni viogeniAlaualizovino in:ill'a'm
O
b [CaTrustSign-Sig-01, O 1. Ok Trust Ges. fur Si elekiz Date | 7.2.2002 7.2 20052114 532018 3.6.2018 I
China-sign uni, Ollea-sign uri, OUswww.a-trust st OnA-Trust Ges. { Sicherheitssysteme im elektr. | 12.9.2002] 1.9, 2032/01 53.2018  3.6.2008 v
C 1, QU=a-3i0 01, O=A-Trust Ges. . Sicherheitasysieme im | 23.1.2003 23 1. 2006|2115 53.2018 362018 i)
Cl=g-sign-Premium-Sig-01, OU=z-sign-Premium-Sig-01, O=A-Trust Ges. f. Sicherheitssysieme im | 6 12.2004 1. 12 2008/01CB56 532018 362018 i)
CH=TrustSign-Sig-01, OU=TrustSign-Sig-01. O=A Trust Ges. fur Sicherheilssysteme im elekir. Date | 6.12.2004 1. 12. 2008/01CB55 532018 362018 i)
Chi=s-sign-Premium-Sig-02. OU=s-sign-Premium-Sig-02. O=A-Trust Ges. | Sicherheitssysteme im | 15122004 14, 12 2014 |01CB53 532018 362018 i)
Chi=a-sign-Premium-Sig-03, OU=a-sign-Premium-Si 51 Ges. {. Sicherheilssysieme im | 29,4 2008, 25 4 2018|03E34E 532018 362008 |
Chi=z-sign-Premium-Sig-03, OU=a-sign-Premium-Si “Trust Ges. | Sicherheilssystemeim | 294 2008 29, & 2018/041D15 532018 362018 15}
Chi=z-sign-Premium-Sig-01, OlJ=a-sign-Premium-Si &-Trust Ges. { Sicherheitssysteme im | 1,12, 2008 1, 12 2012 04AFDC 532018 362008 i)
- Sig-01. OU=TrustSign-Sig-01. O=A-Trust Ges. fir Sicherheitssysteme im elekir. Date | 1,12.2008 1. 12. 2013/04C3C3 532018 362008 =
SERIALNUMBE! 30327 G=OCSP. ponder 03-1. CN=OCSP Responder 03-1. C= | 11.9.2013 11,9, 2018|0FAS02 532018 36208 i
Chiss-sig 5, OUsa-sign-P 505, al-Trost Ges { Sicherheitssysteme im | 23.9.201320.9. 2023 0FCDES 532018 362018 i)
(el 05, OU. bile-05, OnA-Trust Ges. 1 i 2352013 20.9. 2023/0FCOD4 532018 362008 i
Chima-sicy . OUa-sig stGes { Sicherhertssystemeim | 1.7.2014  1.7.2004| 144E10 532018 362008 i)
G 3. A Trust Ges. | 1.7.2014] 1.7.2019) 144E0C 532018 36208 ¥
C OU=EL [ imele | §.10.2015 20,8 2023 15F2F1 532018 36208 i)

V této evidenci je mozno nastaveni jednotlivych planovanych aktivit (aloh na pozadi) pouzivanych
v DMS s ¢asovym nastavenim jejich spousténi a vysledkem posledniho spusténi.

19.10 Nastaveni instance
Tato evidence slouZi k nastaveni:

- Agendy, ve které jsou zpracovavany specidlni udalosti ukladani dokumentt.
Napt. rozhodnuti, kdy a za jakych podminek ma dojit k uloZzeni dokumentu do
OBELISK

- Nastaveni

zasilani

informac¢ni

elektronickych znacek ¢i peceti.

19.11 Nastaveni viditelné signatury pro PDF
V této evidenci je mozno nastaveni vizualniho podpisu pro PDF

e-maild o konci
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Jd

PMO_Defaut Nastaveni vizudiniho podpisu pro PDF

Definice via

Nizev definice: | PMO_Defaut

Vatants pozce:

Poutitna strdnce & z
Sitka (v pocelech); [200 [&

Pozice hom iho levého rohu (v pivelech) - LEFT:

Pozice hom o levého rohu (v piselech) - TOP: (30 |5

Obrazek ze soubonu:

Soudt viechny fdky popisnch text do jediného:

udinio podpisu je aktivn

U vizusiniho podpisu zobrazt rémedek

Centrovattext (]

“([ R

>

Certifikst - Majitel (ioms
Wiastni text %

Typ poutitého textu Viastni text
Wi

Datum a £as podepsini

i et Digitéind podepsalia:”,

19.12 Nastaveni pro externi podepisovani
V této evidenci je mozno nastaveni pro externi podepisovani

A

2Zvolené prostied

Pristupovy cenfikit ke shubd

Typ HASH Klize.

Testovaci prostiedi

sha2sé

URL adresa servens TSA:

Pristupovy (et servens TSA:

Heslo pfistupovéha Gétu:

20 Rekonstrukce spisu

Ev. karta ,,Rekonstrukce spisti

° ¢

Test pfistupu ke slufb SignHash

Certfkit pristupuk servens TSA: |11 (&)

Testziskéni Easového razitks

slouZzi pro zaloZeni dokumentu pfijatého ¢i dokumentu vlastniho dle
listinného originalu, ktery ma byt, avSak neni evidovan ve spisové sluzbé. Zalozen¢ dokumenty je
mozné piimo z rekonstrukce vlozit do existujiciho i nového spisu org. jednotky.

20.1 Zalozeni Rekonstrukce spisu

HOXBED

Cislo jednaci piivodni®

e

Typ dokumentu:
Zplsob wyfizeni™
Do stavu™

Dalzi pFilohy:
Wastnik™

Zaklada se: - do nového spisu: [

@ Rekonstrukce spisu

Davidova Gabriela

Udaje o DOKUMENTU

Zaloieno dne:  17.6.2019

Autor:  Davidova Gabriela Org. jednotka: 1000 - Zavod Homi Vitava Feditel + sekretaridt (ZHVRS  Stav:  PRpravovand
Dokumert pfijaty: Dokument viastni: O
- do existujicino spisu: [] - nezafazeny dokument:

Zalofeno/Pijato dne™ e
Edemi C.J.: PoZet listi™ 0
=y Temin wyfizeni™ -
=N
- Spisovi znak 4| Skartaéni znak: Skartadni Ihita:

Org. jednotka® 1000 - Zavod Homi Vitava Feditel + sekretaridt (ZHVRS)
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1. Uzivatel otevie seznam ,,rekonstrukce spisu (osobni)“ v zobrazeni ,,Aktivity* a stiskne tlacitko
»Novy“. Systém automaticky zalozi novou evidencni kartu ,,Rekonstrukce spisu‘.
2. Systém zobrazi ,,Vybér cilovych stavli dokumentu®.

Wyber cilowvy stavu dokurnentu >
v X .
Stav dokumentu
P KownyTizeni
WyTizeny
3. Uzivatel vybere stav dokumentu a vybér potvrdi.

4. Na této evidencni karté systém automaticky vyplni polozky — Autor, Org. jednotku, Stav,
Zalozeno dne,

5. Systém zaSkrtne nezatazeny dokument Ize modifikovat:
- Zaklada se do nového spisu
- Zaklada se do existujiciho spisu

Systém Implicitné zaskrtne Dokument pfijaty, uzivatel upravi dle zalozeného dokumentu.

6. Uzivatel na eviden¢ni karté, vyplni polozky véetné povinné ,,Pocet listi* (mtize nabyvat pouze
hodnot v rozsahu 1-99999) a stiskne tlacitko ,,Ulozit™ — systém vyplni evidencni ¢islo.

Autor (a jeho zastupci) mtze:

e Modifikovat nasledujici polozky:
- Dokument piijaty, Dokument vlastni (jedna moznost)
- Zaklada se: do nového spisu, do existujiciho spisu, nezatazeny dokument (jedna
moznost)
- Udaje o DOKUMENTU
e Cislo jednaci ptivodni
Externi C.J.
Véc
Ptijato/Zalozeno
Termin vytizeni
Pocet listt
Do stavu
Odpovéd na Ev.C. (pouze pro dokument vlastni)
Vypraveno dne: (pouze pro vypraveny dokument vlastni)
Dalsi ptilohy
Typ dokumentu
e Zpusob vyfizeni
- Udaje o SPISU
e Cislo spisu (pouze pokud se zaklada do existujiciho spisu)
- Polozky zalozky ,,Odesilatel” (,,Nazev/Jméno odesilatele, ,,Ulice, ,,Obec™), (pro
rekonstrukci ev. karty ,,Dokument pfijaty*)
- Alespon jeden zaznam v tabulce zdlozky ,,Adresati (pro rekonstrukci ev. karty
»Dokument vlastni“, ve stavu Vypraveny)
- Polozka zalozky ,,Poznamky*

7. Eviden¢ni karta ,,Rekonstrukce spisu“ je ve stavu ,,Pfipravovana‘

V tomto stavu je ev. karta k dispozici pro zmény jejimu autorovi (a jeho zastupctim) a pro prohlizeni
uzivatelim ptislu§né org. jednotky (a jejich zastupciim) v seznamu ,,Rekonstrukce spisu‘.
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Povinné polozky pro provedeni rekonstrukce:

- Véc dokumentu

- Cislo jednaci ptivodni
- ZalozZeno/Ptijato dne
- Termin vyfizeni

- Zpusob vytizeni

- Typ dokumentu
’ o v
- Odesilatel — Zptisob doruceni
v ;s
- Vlozeni ptilohy
S xddD
Provést rekonstrukei
m Rekonstrukce spisu Autor.  Davidové Gabriela Org.jednotka: 1000 - Zavod Homi Vitava Fedtel + sekretariat (ZHVRS  Stav:  Pripravovana
Dokumert phijaty: Dokument viastni; 1 Zalofeno dne: 17, 6. 2019
Zaklada se: - do nového spisu: - do existujiciho spisu: ] -nezarazeny dokument: [
Udsje o DOKUMENTU
Evidendni Siglo:  153/2019 ZaloZeno/Flijgto dne™  17.6. 2010 i
Cislo jednaci pivodni®  934/2010 Bxtemi €. Podet listi™ 2 Pofadi dokumentu ve spisu™ 1
VEc®  Stary dokument
Typ dokumentu:  Dopis osabni 4 TeminwyFizen® 11.6.2013 -
Zpiisoh wyfizeni® 3@ ', na doly dokument neni tfeba reagovat
Do stavu™ Vyfizeny = Spisovy znak:  01.1. 4| Skata@niznak: A Skartaéni lhita: 5
Dal3i pilohy:
Viastnik® Davidova Gabriela Org.jednotka™ 1000 - Zavod Homi Vitava Feditel = sekretariat (ZHVRS)
Udaje o SPISU Poznamlcy Prilohy (1)
Zpiisob dorugeni® | Doporuéené =Y Cislo dodejiy:
Mazev/Jméno odesilatels:  JiFi Kamet I
FVymazat idaje o odesilateli (3 Pfepnout na aktuslni kartu kontaktu IRS
Adresa odesilatele X Vymazat adresni Gdaje
Ulice: Vadislavova 23/562
PsC: 13000 Obec: Praha 3
Cést obce
Stat
Kortaktni osoba odesilatele: |4, Viybrat kent esobuz IRS
Jména PFiijmeni:

20.2 Provedeni rekonstrukce

1. Uzivatel stiskne tlac¢itko ,,Provést rekonstrukci®.

= 0 X adB
Provést rekonstrukei
@ Rekonstrukce spisu Autor:  Davidova Gabriela Org.jednotka: 1000 - Zévod Homi Vitava feditel + sekretanat (ZHVR!  Stav:  Plipravovand
Dokument prjaty: Dokument viastni: [ Zaloeno dne:  17.6.2019
Zaklada se: - do novéha spisu: - do existujiciho spisu: [] - nezarazeny dokumert: O

Udaje o DOKUMENTU
EvidenZni &islo:  153/2019 Zalozeno/Pigte dne” |17, 6. 2010

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné provést rekonstrukci.
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KRAB

! o Cpravdu provést rekonstrukei 7 |

3. Po potvrzeni dotazu systém zobrazi dotaz, zda pfejit na pravé zrekonstruovany dokument.

[ o Prejit na pravé zrekonstruovany dokument? |

|
Ano Me

4. Systém zméni stav eviden¢ni karty na ,,Provedena‘ a zaroven dojde k vytvoreni nové ev. karty
,Dokument pfijaty* ¢i “Dokument vlastni® (dle nastaveni polozek ,,Dokument pfijaty a
»Dokument vlastni); pfipadné k zaloZeni nové ev. karty “Spis* (pokud je polozka ,,Zaklada
se do nového spisu‘ nastavena na ,,Ano.

- Polozky zaloZzenych ev. karet jsou napInény dle polozek ev. karty ,,Rekonstrukce spisu‘.
- Polozky ,,Vlastnik* a ,,Vyfizuje® nové zalozenych ev. karet jsou naplnény dle polozky
,2Autor®.

Lze provést, pokud jsou vyplnény polozky:

- Dokument pfijaty, Dokument vlastni (jedna moznost)
- Zaklada se: do nového spisu, do existujiciho spisu, nezafazeny dokument (jedna
moznost)
- Udaje o DOKUMENTU
o Cislo jednaci paivodni
Potadi (pouze pokud se zaklada do spisu)
Véc
Ptijato/Zalozeno
Termin vytizeni
Pocet list
Do stavu
Typ dokumentu
Zpusob vyftizeni
e Vypraveno dne: (pouze pro vypraveny dokument vlastni)
- Udaje o SPISU
e Cislo spisu (pouze pokud se zaklada do existujiciho)
- Polozky zalozky ,,Odesilatel” (pro rekonstrukci ev. karty ,,Dokument piijaty*)
Polozky zalozky ,,Adresati“ (pro rekonstrukci vypravené ev. karty ,,Dokument vlastni®, ve
stavu Vypraveny).

Na evidenéni karté je uvedeno, Ze dokument byl zaveden do systému rekonstrukei.
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Eviden¢ni karta je tedy ve stavu ,,Provedena” a je k dispozici pro prohlizeni uzivatelim
ptislusné org. jednotky (a jejich zastupctim) v seznamu ,,Rekonstrukce spisu‘.

@ Dokument piijaty Vyfizuje: Poldkova Simona Stav:  VyFizeny

Uznavany el podpis/znacka Zavedeno rekonstrukci.

20.3 Pfeneseni pfiloh

& Rekonstrukce spisu Autor:  Poldkova Simona Org.jednotka: 1102 - Provoz Znajma (ZDPZN) Stav:  Provedena
Dokument pijaty: Dokument viastni ZaloZeno dne:  10.09.2020
Zaklada se: - do nového spisu: -do existujiciho spisu: - nezarazeny dokument: @’.- Ffejit na zrekonstruovany dokument

Udaje o DOKUMENTU
Zalozeno/Pfiato dne”  01.03.2018 -

Cislo jednaci nové:  PM-66/2020 Eviden&ni &islo:  308/2020
Cislo jednaci pivodni®  PM-29/2018 Extemi C.J): Poget lista” 1
Vect TS
Typ dokumentu:  Dopis osobni J, Temin wyfizeni® 11.09.2020 ~
Zplisob vyfizeni®  Pprupisem I wyFizen pisemnou odpovedi
Do stavu®:  ViyFizeny 4, Spisovy znak: | Skartagni znak: Skartaéni lhita:
Dalsi pFilohy:
Wastnik® Polakova Simona Org.jednotka® 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN)

1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Pfenést ptilohy*.
2. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né prenést prilohy do zrekonstruovaného dokumentu.

1 o Cpravdu prenést prilohy do zrekonstruovaného dokumentu 7

Ano Me

3. Systém ptenese prilohy z evidenéni karty ,,Rekonstrukce spisu“ na evidenéni kartu
zrekonstruovaného dokumentu.

20.4 Zruseni Rekonstrukce spisu
Zrusit evidenéni kartu je mozné pouze ve stavu ,,Pfipravovana“ pted provedenim rekonstrukce.

1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Zrusit®.

AxnaE>
Provést rekonstrukei
ﬁ Rekonstrukce spisu Autor:  Poldkova Simona Org.jednotka: 1102 - Provoz Znojmo (ZDPZN) Stay:  Pripravovana
Dokument piijaty: Dokument viastni: 7] Zalozeno dne:  11.09.2020
Zakladé se: - do novéha spisu: O - do existujiciho spisu: [ ] - nezafazeny dokument:

2. Systém zobrazi dotaz, zda opravdu bez nahrady vymazat.
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o Cpravdu bez nahrady vymazat?

Ano Me

3.

Systém odstrani evidenc¢ni kartu ,,Rekonstrukce spisu“. Tato akce je nevratna.

21 VloZeni spisu do archivni krabice

Uzivatel otevie seznam ,,Spisy a dokumenty na spisovné*
spis, ktery chce vlozit do archivni krabice.

v zobrazeni Spisovna a vybere ze seznamu

AR HD H o4 b W
it Zadani viastnikevi  Viodit d i krabice P SKR
@ Spi: Vyfizue. Stav:  Uzavieny
Zaokendne: 08012020 Podettatn: 2
Véc* Test - dokument pijaty Forma pfioh:  Kombinovand
Shémi sois:
Stary spis - exisha | take dokumenty
e v tiftené podobé
Spisové matka Cislo uzavieni spisu Evidenéni éislo Prvni pof &islo dokumentu:
Cislo spisu:  PM-1/2017 PM-1/2017/5000 1972020 Cislo pevniho listu:
B Cisla soisu.
Cislo Archivni Krabice: -
Vasinik:  Polékové Smona Org.jednotka: 5000 Redtelstvi podniku RP
Dokumenty spisu Minulé dokumenty  Skartace  Pozndmky  Pripojend spisy
Pofadi Listy - od Listy - do C.4.Cislo FA Evidencni Sislo Véc Pocet listd Forma piilch HDEDI! Knvl@:] Stav Smiouva Typ dokumentu Zpdsch vyfize
@ 2] PM-1/2017/5000 202020 Test - dokument phijaty 0 Digitdlni Uzavieny 2020-SML SV pripisem
= 1 1 2|PM-12017 2017 Test - dokument pfijaty 2| Analogovd Uzavieny Dopis escbni pripisem
v . “r v , . , © e . v r
1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Vlozit do nové Archivni krabice* — pak bude spis vlozen do nové
AHRRIEHD
Vratit na vyZadani vlastnikovi  Vratit na viyzadani jinému vlastnikovi I VloZit do nové Archivni krabice  VloZit do existujici Archivnr krabice I (Specialni) Re-generovani SKR
m Spis. Vyizuje Stav:  Uzavreny
> Zaloien dne:  08.01.2020

Véc ® Test - dokument pfijaty

Pocet lista: 2

Forma piloh:

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné vlozit spis do nové archivni krabice

] KRAE

0 Cpravdu vloZit spis do nové archivni krabice?

]

Me

Kombinovana

3. Uzivatel potvrdi a systém zobrazi hlasku o vlozeni spisu do archivni krabice a jeji ¢islo.
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| KRAE

o Spis byl vioZen do archivni krabice dislo: 2020/12/PMAK

x |

4. Systém vlozi spis do AK.
5. Nebo uzivatel stiskne tlacitko ,,Vlozit do existujici archivni krabice* — pak systém zobrazi
seznam AK, do kterych je mozné spis vloZit.
Vybér z Archivnich krabic, které maji stejnou spisovnu, spisovy znak, skartaéni znak, skartaéni Ihitu a rok skartaéniho fizeni] >
v X |
Cislo krabice Nazew Lokace Druh dokument Poznamka
B 2020/7/IPMAK TestTyp Dil &

6. Systém vlozi spis do AK. Z EK spisu se lze piepnout na kartu EK pomoci Sipky vedle polozky

,,Cislo Archivni Krabice*

22 Archivni krabice

22.1 Zalozeni prazdné AK
Uzivatel otevie seznam ,,Archivni krabice - Na spisovn¢ Neulozené* v zobrazeni ,,Spisovna“ a
stiskne tlacitko ,,Novy*. Systém automaticky zalozi novou eviden¢ni kartu ,,Archivni

L.

krabice*.

- K plevzeti na spisovnu

@ |zavrene spisy/dily nepredané na Spisovnu
.' Spisy/dily a dokumenty na Spisovné

- Zaplicky - nevydané

-G Zaplicky - vydané

- M| Zapuijsky - viechny

@ Archivni krabice - K prevzeti na spisovnu

EIE} Archivni krabice - Na spisovne Neulozene |

—
e v @ ST IR Ay

&) 01. Prehledy a vyhledani = W]

() 02 Aktivity “islo krabice
@ 03. Spisova sluZba org. jednotky

{4 04 3. Evidence faktur - PMO b |- 2020/3/PMAK
4 05. Vnitropodnikove normy : =& 0205PMAK
i 06. Smilowey

i1 07, Investiéni akee

£, 09. Spisovna
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H20adDd

AK jeuloZena  Predat najinou spisovnu  Zrudit

w=il  Archivni krabice Stav:  Na spisovné - neni uloZena

s

Cislo krabice: Poznamka pro spisovnu:
Pocet spisi: 0

Poéet dokumentt: 0 Skuteény podet dokumentl: [

Sifka bm: 0.00 Druh dokumenti v AK:
Spisovy znak: v | Skartaéni znak: ket =cni It
Spisovy/skartaéni plan: Pivod:

Spoudtéci udalost:
AT R Rok ukonéen skattacni lhiy:

2. Uzivatel vyplni polozky: (Nazev...)

3. Uzivatel rozbali u polozky ,,Spisovy znak* pomoci tlacitka vybér.
4. Systém zobrazi vybér skarta¢niho planu.
Vybér skartacniho planu
v X
Nazev™
p NOVY prvni plan - import €2
Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, s.p.
5. Vybér uzivatel potvrdi stiskem tlacitka
6. Systém zobrazi vybér spisového znaku pro vybér useku.
Vybeér spisového znaku
v X
Spisovy znak Skznak Sklhita MNazev Spoustéci uddlost
|
» 01 Usek GR, fizeni isekd, ttvart RP vietné souvis
02. Usek TPR, RSP, IR v&etné souvisejici agendy na
03 Finanéni isek véetné souvisejici agendy na ZD,

7. Uzivatel vybere spisovy znak a potvrdi tlacitkem

8. Systéme zobrazi dalsi vybér spisového znaku pro konkrétni agendu.

Wybeér spisového znaku

v K
Spisovy znak Skznak Sklhita Mazev Spoustéci udalost

b 0101, Dokumenty zésadni a obecné platnosti

o, 02 Pravni agenda

01, 04, Wnitfni audit, kontrola a Ustiedni spisovna, utajov

0. 05 Personglni agenda

01, 07. Sprava majetku

01. 03 Bezpetnost a ochrana zdravi pii praci

01. 09, Informaéni systémy

01. 10 Bezpetnostni ochrana a ostraha majetku

0. 11 PoZarni ochrana
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9. Uzivatel vybere a potvrdi tlacitkem
10. Systéme zobrazi dalsi vybér spisového znaku pro jednotlivé evidence. Zde uz uzivatel vidi:
- Nazev

- Skarta¢ni znak

- Skarta¢ni htitu

- Spisovy znak

- Spousteci udalost

Vybeér spisového znaku

v X

Nazew ™

b 01 01, 01 5
0. 0. 02 A
0. 01. 03 5
0. 01, 04 5
01. 01. 05 A
0. 01. 06 A
oM. 0. 07 A
01. 01. 08 A
0. 01. 09 A
0. 01,10 5
0. 01. 11. A
oM. 0. 12 A
01, 01, 13 A
0. 01. 14 5
0. 01. 15 A
01. 01. 16 5
0. 0. 17. 5
0. 01, 18 A
0. 01. 19 A
0. 0. 20 A
0. 01, 23 A
0. 01. 24 5
0. 0. 25 A
0. 0. 27 A
0. 01. 28 A

Sk.znak Sklhitz Spisovy znak

1 Interni @ multiplicitni dokumenty obecného chara
10| Kolektivni smlowvy, jejich plnéni a zapisy z vyjed
5| Korespondence ostatni, evidence odeslanych fax
5| Korespondence s RAPOS
10|Korespondence zavazna na viadni a ministerske
10| Korespondence zavazna s Finanénim reditelstui
10| Korespondence zavaZna s krajskymi, méstskymi
10| Korespondence zavazna s NKU
10| Soubor véci a staveb prohldZenych za kulturni pa
10|Organizaéni zajisténi oedbormych, sportovnich a s
10| Podaci denik podatelny
10| Podpisové vzory - origindly
10| Propagacni &innost, marketing - interni
1| Propagadéni materidly - externi
10| Razitka & jejich vzory
5| Sdéleni interni
5| Spisova slufba - b&2na agenda v celém rozsahu
10|Strategie, studie, koncepéni zaméry, programy -i
10 Vnitrepednikowve normy dle Elenéni Organizaénih
20| Vyroéni zpravy
10| Z8pisy a zpravy z jednani dozordi rady
5| Zapisy z porad ostatni
10| Zapisy z porad vedeni
20 Zpravods) PM
10| Tiskowé zprévy poskytnuté do velejnopravnich m

Spoutéci uddlost

Uzavfeni spisuhnyTizenim dokumentu
Uzavteni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryTizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhnyTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryTizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuinyTizenim dokumentu
Uzavteni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryTizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryTizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuinyTizenim dokumentu
Uzavteni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryTizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavieni spisubryfizenim dokumentu
Uzavieni spisuhyTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuhryTizenim dokumentu
Uzavfeni spisuinyTizenim dokumentu

11. Po vybéru spisového znaku jsou vybrané polozky propsany na EK AK

AK jeuloZena  Predat na jinou spisovnu

a=l  Archivni krabice

Nazev: Dokumentace AKZ2

Cislo krabice:
Pocet spisti: 0
Poéet dokumentu: 0

Sifka bm: 0.00

Zrudit

Stay: Ma spisovné - neni uloena

Poznamka pro spisovnu:

Skuteény podet dokuments:

Druh dokumenti v AK:

Spisovy znak:  01.01.01.

Spisovy/skartaéni plan:  Spisovy a skartadni plan Povodi Moravy, sp.

Spoustéci udalost:  Uzavfeni spisu/vyFizenim dokumentu

v Skatacniznak: 5 Skartaéni lhita: 1

Rok spoustéci udalosti:

12. Po vybéru spisového znaku probéhne kontrola, zda v AK nejsou vloZeny spisy s jinym

Rok ukonéeni skartaéni Ihdty:

spisovym znakem a piipadné zobrazi tuto hlasku:
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POZOR I v Archivnil krabici jsou vloZeny spisy, které maji jiny
! spisovy znak ;

PM-28/2018-RP, 01,071,071, Spisovy a skartacni plan Povodi

Maravy, s.p.

OK

13. Uzivatel ma moznost nyni upravit spisovy znak na EK AK. V pfipadé Ze znak neupravi, miize
s EK dale pracovat a to do zmény stavu na ,,AK na spisovné — ulozena*.

14. Uzivatel stiskne tlacitko ulozit = . Systém automaticky vyplni cislo krabice.

15. Je mozné vyplnit polozky ,,Rok spoustéci udalosti* a ,,Rok ukonceni skarta¢ni Ihity*.
Tyto polozky jsou nepovinné na vyplnéni a je mozné je ménit ve stavech ,,Na spisovn¢ - neni
ulozena“ a ,,Na spisovn¢ - ulozena®. Tyto polozky jsou pouze informativni.

16. Polozky ,,Rok spoustéci udalosti“ a ,,Rok ukonéeni skartacni lhiity* jsou doplnény do vSech
seznamu AK a reportl (seznam v MS Excel) a jdou pouzit ve filtrech.

=il Archivni krabice Stav:

Mazev: Dokumentace AKZ

| Cislo krabice:  2022/4/FMAK | Poznamka pro spisovnu:
Poéet spisd: 1]
Podet dokumentl: 0 Skuteény poet dokumentd:
Sifla bm: 0.00 Druh dokumertil v AK:
Spisovy znak:  01.01.071. v | Skataéniznak: § Skartadni lhita: 1
Spisovy/skartacni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, sp. Pivad:

Spoustéci udalost:  Uzavfeni spisusvyfizenim dokumentu

Rok spoustéci udalosti: 2022 Rok ukoneni skartadni lhity: 2023

22.2 Uprava nov¢ zalozené EK
Uzivatel otevie seznam v pohledu ,,Archivni krabice — Na spisovné Neulozené*.
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Hdd i d S

AK jeulofena  Predat na jinou spisovnu  Zrudit

w=il  Archivni krabice

Nazev:

Cislo krabice:

Poéet spist:

Sifka bm:
Spisovy znak:
Skartacni znak:

Skartacni Ihita:

Spisovna:
Kod lokace:
Budova:
Mistnost:
Regal:
Police:

WVolné misto:

Pocet dokument:

Test Typ Dild
2020/11/PMAK
1
0
0,00
01.01.02.
A
10

UloZeni  Seznam spisd Poznamky

Reditelstvi podniku

0.00) metni na polici

Vyplni zékladni udaje:

Poznamka pro spisovnu:

Skuteény podet dokumentd:

Druh dokumentd v AK:
Pivod:
v x
v
v
v

Nézev: informativni udaj pro hledani v pohledech

Stav:

Ma spisovné - neni uloZena

Vibér ze stromu lokaci - seznam

Wybér ze stromu lokaci - kaskada

Sitka bm: skuteéna §itka AK v metrech, pii uloZeni dojde nasledné k pfepoétu volného mista na polici

Ulozeni: vybér lokace z ¢iselniku
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22.3 Ulozeni AK

1.
2.

3.

Uzivatel na AK stiskne tlacitko ,,AK je ulozend™.

Pti zmén¢ stavu se kontroluji tyto povinné udaje:

- Nazev

- Sitka bm

- Ulozeni — zda je zadana kompletni lokace (police, regal, mistnost, budova)

Masledujici poloZky nejsou zadany :

» Mazev
» Sifka bm
» UloZeni

Ok

Systém zobrazi dotaz, zda skutecné Sitka Bm ma nulovou hodnotu, je v pofadku a Archivni
krabice je uréena pro digitalni spisy.

KRAE

o Sifka bm ma nulovou hodnotu, Je to v pofddku? Je Archivnl

krabice uréend pro digitalni spisy?

4. V ptipadg, Ze neni spisovy znak ve vlozenych spisech stejny, jako na AK. Zobrazi systém
hlasku:
KRAB ot
| Masledujici poloZky nejsou zadany :
: » UloZeni
» v Archivni krabici jsou vioZeny spisy, které maji jiny spisovy
znak::
PM-6/2021, 01.01.01, Spisovy a skartacni plan Povodi Maoravy,
5.p.
5. Uzivatel musi upravit spisovy znak tak, aby byl stejny ve vloZenych spisech jako na EK AK.
6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zménit stav AK na Ulozena.
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o Opravdu zménit stav AK na UloZena 7

Ano Me

7. Po stisknuti tlacitka Ano se potvrdi, Ze AK je fyzicky uloZena na cilovém misté (police, regal,
mistnost, budova).
8. AK zméni stav na ,,Na spisovné - uloZzena*.

Na karté AK se zablokuje editace polozek, které souvisi s ulozenim a $itrkou AK (pro piepocty
volného a obsazeného mista).

H S

Vyjmout AK z uloZeni

a=l  Archivni krabice | stav: Maspisoné -uiozena |

Nazev: Test Typ Dild

Cislo krabice:  2020/11/PMAK FIRTET S TSR

Podet spisti: 1
Poget dokumentli: 0 Skuteény poéet dokumenti:
Sifka bm: 0.00 Druh dokument v AK:

Spisovy znak:  01.01.02.

Skartaéniznak: A Plvod: v

Skartacni lhita: 10

UloZeni Seznam spisd Poznamky

Spisovna: Feditelstvi podniku
Kod lokace: B5-M1-R1-P1
Budova: B5 Povodi Moravy as. Dfevarska 11, 602 00 Bmo
Mistnost: | M1 Mistnost 1
Regdl: R1Regal 1
Police: P Police 1

Volné misto: 10,00 metni na polici

22.4 Vyjmout AK z uloZeni

i d S
Vyjmout AK z uloZeni | Pfedat na jinou spisovnu

- Archivni krabice Stav: Na spisovné - uloZend
Forma pFiloh:  Kombinovana

Nazev:  Test - dokument pfijaty

1. Uzivatel na AK stiskne tlacitko ,,Vyjmout AK z ulozeni®.
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2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné vyjmout z UloZeni

| KRAE |

o Cpravdu vyjmout z UloZeni 7

Ano Me

i ST

3. Stisknuti Ano se potvrdi, ze AK je fyzicky vyjmuta z Glozisté (police, regal, mistnost,
budova).
4. Stav se zméni na ,,Na spisovné — neni uloZzena“.

22.5 Predani AK na jinou spisovnu
1. Uzivatel na EK AK stiskne tlacitko ,,Pedat na jinou spisovnu®.

=NCpe N

Vyjmout AK z uloZeni IPFedat na jinou spisovnu I

=  Archivni krabice Stav: Na spisovné - uloZena

Forma pfiloh: Kombinovana

Nazev: Test -dokument prijaty

2. Systém zobrazi seznam spisoven, ze které¢ho uzivatel vybere spisovnu, na kterou chce AK
predat a vybér potvrdi.

v fl

Cislo Mazev Zkratka ~
b 1000 Zavod Dyje ZD

1005 Spisovng smiuv Z055

10LE Pracovisté BLZ na ZD Z0LE

1102 Prowvoz Znojmo ZOFZM

1103 Provoz Jihlava ZDRJI

1104 Provoz Mamést nad Oslavou | ZDPNO

1105 Provoz Brno ZOFPER

1106 Provoz Bysthice nad Pernite) | ZDPP

1108 Provoz Dacice ZDPDA

1105 Provoz Blansko ZOPEL

1218 Utvar servisnich Sinnosti Z0sC

1304 Utvar ekonomicky ZOFU

2000 Zavod Horni Morava ZHM

2005 Spisovng smiuv ZHMES

20LE Pracovité RLZ na ZHM ZHMLE

21 Provoz Olomouc ZHPOL

2102 Provoz Sumperk ZHPSU

2103 Frovoz Valadskeé Mezifiéi ZHFWVM

2104 Frovoz Prerov ZHFFR

2218 Utvar serviznich Sinnosti ZHSC v

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné pfedat na zvolenou spisovnu.
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o Cpravdu predat na spisovnuw: 1102 - Provoz Znojmo [ZDPZMN)T

Ano Me

4. Uzivatel dotaz potvrdi. Na dané spisovné uzivatel pfevezme AK v seznamu ,,Archivni krabice
— K pfevzeti na spisovnu®.

5. Uzivatel ma moznost EK AK, ,,Pfevzit na spisovnu® nebo ,,Vratit™.

6. V pripad¢, ze EK nepatii na danou spisovnu. Stiskne uzivatel tla¢itko ,,Vratit*.

4D
Prevzit na spisovnu

=il Archivni krabice Stav: Kprovaeti

Forma pFiloh: ~ Digitalni

7. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné vratit Archivni krabici na pivodni spisovnu?

o Opravdu vratit Archivaf krabici na pdvodni spisovau: 7

Ano MNe

8. Uzivatel dotaz potvrdi. Na dané ptivodni spisovné uzivatel pfevezme AK v seznamu
»Archivni krabice — K pfevzeti na spisovnu®.

22.6 ZruSeni AK

Uzivatel otevie EK AK, kterou chce zrusit.

1. Uzivatel stiskne tlacitko ,,Zrusit“. Pozor — zrusit 1ze pouze prazdnou archivni krabici!

Hddd S
AK je uloZena = Predat na jinou spisovnu
# Archivni krabice Stav:  Na spisovng

Forma priloh: Digitalni

2. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné AK zrusit. Uzivatel potvrdi dotaz a systém pievede EK
AK do stavu ,,zruSena“.

Had d &

sl Archivni krabice Stav.  Zuudend

Frrmz nFilahk-
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23 Lokace

23.1 Zalozeni lokace

Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ ze seznamu "Lokace — Budovy Nové a Aktivni".

B KRAB () - Lokace - Budovy Nové » Akt

Q 01. Prehledy a vyhledini J #
@) 02 Aktivity Urove Cely kéd Nazev Siav Posledni zména stavu | Spréves Kapacita celkem Obsszens Volno Podet AK Podet spisd Podat dokumentl
i 03 Spisové sluZba org. jednotiy
1 04.1. Evidence faktur b % Budova B4 Povodi Moravy s.p. Aletivni lokace 15.02 2021 14:20:38| Poldkovd Simona 30,00 0,00/ 30,00 0 0 0
[ 0433 Evidence faktur - PMO % Budova B2-20 Povodi Moravy, s.p. - Zavod Dyje.Huso | Aktivni lokace 13.05.2020 14:29:13| Kils Jifi 15.00 3.00| 12.00 1 1 0
113 05, Vnitropodnikové normy % Budora 83 Povodi Moravy, e Adtivni Iokace 12.02.2021 16:27:21 | Poldkovd Simona 60.00 00| 59,80 3 2 0
4 06 Smiowvy % Budova B1 Budova centrila Dievaiska ulice Brno  Aktivni lokace 19.03.2020 13:19.22| Biclak Alexands 55,00 130 53.70 2 2 0
1 07. InvestiZni skee
& 08 Podateina
& 09 Spisovna.
- Kpfevaeti na spisovnu
58 Uzaviens spisy/diy nepfedané na Spisoviu
& W Seisy/dity a dokumerty na Spisovné
55 Zipdiky nevydané
B Zindjiky - vydané
o Wl Zipdjiky - vie:
4@ Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu
-5 Archni kiabice - N spsond Heulofend
-2 Aechivni keabioe - Na spisovnd Veechny
@ Archivni krabice - Na spisovnd Ulciené
7% Archivni krabice - Viechny
. vr ’ e
1. Stiskne tla¢itko ,,Novy*.
, v
2. Systém otevie novou EK Lokace: Budova.
dldhd B
Aktivovat lokaci
E@ Lokace: Budova Stav:  Nova lokace
Kod lokace: Cely kad: Spravce:  Polakova Simona v
Nazev:
Celkova kapacita: 0.00 bm Podet AK: 0
Obsazeno: 0.00 bm Poet spist: 0
Valno: 0.00 bm Fodet dokument(: 0
Spisovna: ']
Podfizené lokace
’ . r .
3. Vyplni povinné pole:
r
- Kod lokace
, v ’
- Nazev: Budovy ulozeni
. . v s r T . 13
- Spisovna: Vyplnéni pomoci ,,Vybéru spisovny
. “r : 73
4. Stiskne tladitko ,,Aktivovat lokaci
SHdhdD
Altivovat lokaci
P
:@ Lokace: Budova Stav: | Nova Iokace
Kod lokace:  B5 Celjkod:  BS Sprévee:  Polakova Simona v
Nazev: Povodi Moravy as. Dfevarska 11, 602 00 Bmo
Celkova kapacita: 0.00 bm Podet AK: 0
Obsazeno: 0.00 bm Pocet spisd: 0
Volno: 0.00 bm Pocet dokument: 0
Spisovna:  Feditelstvi podniku =

Podfizené lokace

5. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né aktivovat tuto lokaci a jestli mate spravné zadany kod

lokace. Po aktivaci jiz neptjde zménit.
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KRAE

o Cpravdu aktivovat tuto lokaci?

Mate spravné zadany kod lokace:'B8' 7 - po aktivadi jiZ
nepujde zménit!

6. Potvrzenim dotazu systém pievede EK Lokace do stavu ,,Aktivni lokace*

7. Piinepotvrzeni dotazu, systém eviden¢ni kartu ,,Lokace* neaktivuje. Lokaci muZe uZivatel
ulozit a tim zustane ve stavu ,,Nova lokace™ a tim je EK zalozena a pfipravena k pozdé&jsi
aktivaci.

Kazda ,,Lokace Budova“ ma podtizené lokace (Mistnost, Regal a Police). Téchto podtizenych lokaci
mize obsahovat vice dle kapacit budovy, kde jsou spisy ulozeny.

23.2 Nova podtizena lokace
Uzivatel otevie seznam "Lokace — Budovy Nové Aktivni".

1. Vybere evidencni kartu, u které chce ptidat podiizené lokace (Mistnost, Regaly a Police)
2. Stiskne tlaéitko ,,Nova podfizena lokace*

dddd D
Zruiit lokaci
[
% Lokace: Budova Stav:  Aktivni lokace
Kod lokace:  BS Celykod: B3 Spravee: Polékové:S:l'nﬁﬁ_ha v
Nazev: Povodi Moravy a.s. Drevarska 11, 602 00 Bmo
Celkova kapacita: 0,00 bm Poget AK: 0
COhsazenao: 000 bm Podet spist: 0
Valna: 0,00 bm Pocet dokument: 0
Spisovna:  Reditelstvi podniku v
Podfizené lokace | Nova podiizens lokace |

[ ® Budova : Povodi Morawy a.s. Dfevarska 11. 602 00 Bmo. celv kad : (B5) - Aktivni lokace |
23.2.1 Nova podtizena lokace - Mistnost

3. Systém otevie novou EK Lokace: Mistnost.
4. Vyplni povinné pole:

- Kod lokace

- Nazev: Nazev mistnosti

5. Stiskne tlac¢itko Sldapuatinkas
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Opravdu aktivovat tuto lokaci?

Mate spravné zadany kad lokace:' M1’ 7 - po aktivaci jiZ
nepujde zménit!

Ano MNe

3

6. Potvrzenim dotazu systém pievede EK Lokace Mistnost do stavu ,,Aktivni lokace

23.2.2 Nova podtizena lokace - Regal
Uzivatel otevie seznam ,, Lokace — Aktivni* nebo ,,Lokace — Budovy Nové Aktivni®.

V ptipadée vybéru EK Lokace: Mistnost ze seznamu ,,Lokace Aktivni*

KRAB () - Lokace - Akdivni

& 01. Prehledy a vyhledani E=N: ]
() 02. Akdivity Uroved + Cely kad Mazew Stav Posledni zména stavu | Sprévce
I8 03. Spisovd sluZba org. jednotiy
{1 041 Evidence faktur » [it3/ Budova BS Povodi Moravy a.s. Dievarska 11, 602 | Aktivni lokace 16.02.2021 14:33:11 | Pol2kova Simona
{3 04.3. Evidence faktur - PMO it# Budova B4 Povodi Moravy s.p. Aldivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Pol2kovz Simena
11 05. Vnitropodnikové normy i3 | Budova BZ-ZD Povodi Moravy, s.p. - Zaved Oyje.Huso | Aktivni lokace 13.05.2020 14:29:13 | Kis Jifi
1) 06. Smlouvy i | Budova B3 Povodi Moravy, Dievaiska B ] Aktivni lokace 12.02.2021 16:27:21| Polzkova Simona
£ 07 Investicni akee i3 Budova B1 Budova centrala Dievarska ulice Brno | Aktivni lokace 19.03.2020 13:19:22| Bidlak Alexandr
7| Mistnost B1- M1 Mistnost 1. patro yyy Aktivni lokace 15.03.2020 13:20:10| Bidlak Alexandr
c o FEEEl [ i Mistmost _B5- 11 Wistnost Hten Tokace 76 02 2021 153336 Poldkovs Simona_ |
= 09, Spisovna i Mistnost B3- M3 PMO Aktivni lokace 1202 2021 16:40:03| Polékova Simona
- Kpfeveetina spisovnu it Mistnost B3- M5 Mistnost 44 Aktivni lokace 12.02.2021 18:16:50| Poldkova Simona
@ Uzaviené spisy/dily nepfedané na Spisovnu Wi Mistnost B2-ZD- M1 Piizemi .d. 83 Aktivn lokace 13.05.2020 14:31:32 | Kds Jifi
. Spisy/dily a dokumenty na Spisovné i3 Mistnost B3- M4 Mistnost 4 Aktivni lokace 12.02.2021 17:34:19| Poldkova Simena
Zapticky - nevydang its Mistnost B4 - M1 Mistnost1 Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Poldkova Simona
Zapljcky - vydane V6i Police E5-M1-R1-P1 Folice 1 Aktivnl lokace 23.02.2021 11:24:09| Poldkova Simena
M Zapligky - viechny i | Police E2-Z0-M1-R1-P1 1. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:33:33 | Kis Jiff
Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu i | Police BE2-ZD-M1-R1-F5 5. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:36:46 | Kis Jiff
£ Archivni krabice - Na spisovné Neuloené W6i Police B4-M1-R1-P2 Police2 Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38| Pol3kova Simana
" Archivni krabice - Na spisovné Viechny i Police B1-M1-R1-P1 Pl Alivni lokace 19.03.2020 13:21:12|Bidlgk Alexandr
= Archivni krabice - Na spisovné Uloené i Police B1-M1-R1-F2 F2 Alivni lokace 19.03.2020 13:21:42|Bidlzk Alexandr
= Archivni krabice - Viechn i | Police E2-Z0-M1-R1-F3 3. police od spodu Aktivni lokace 12.05.2020 14:35:20 | Kis Jifi
i | Police B3- M5-RE- P51 Police 2 od okna Aktivni lokace 16.02.2021 9:43:02 Polgkova Simona
-ig¢ Lokace - Budovy Nové a Aktivni Wi Police B2-ZD-M1-R1-P4 4 police od spodu Aktivni lokace 13052020 14:36:00| Kiss Jif
it | Police B3-M3-R3-P4 Police 4 Aktivni lokace 12022021 17:46:32 | Polékova Simona
¥ Lokace - Véechny Wi Police B2-ZD-M1-R1-F2 2 police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:34:35| Kiss Jifi
< Zména lokace - mam vyjmout / vrétt WG| Police B3-M3-R3-P5 PoliceBIM3R3P5 Aktivni lokace 15.02.2021 11:12:51| Polakov Simona
= Zménalokace - moje plipravované a vracené it Police B3-M3-R3-F3 Police 3 Aktivni lokace 12.02.2021 16:42:00|Polkova Simona
2 Zména lokace - moje viechny it Police B3- M5-RE-P5 Police u okna Aldivni lokace 16.02.2021 9:37:28| Poldkovd Simona
2 Zména lokace - viechny it Police B4-M1-R1-P3 Police3 Aldivni lokace 16.02.2021 9:36:28| Poldkovd Simona
- Skartani fizeni Wi Police B4-M1-R1-P1 Folicel Abtivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Poldkova Simona
m Nastaveni komunikace spisoven s NA i | Regdl B4 -M1-R1 Regall Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Polzkova Simana
-[E. Evidence Trvaljch skartacnich souhlasti 64| Regdl E5- M1-R1 Regal 1 Aktivnl lokace 23.02.2021 10:59:56 | Pol2kova Simona
. v o7 r v N7 r 7
1. Vybere evidencni kartu, u které chce ptidat podiizené lokace Regal
’ v ’
2. Systém otevie EK Lokace: Mistnost
. ~r r N r
3. Stiskne tlacitko ,,Nova podtizena lokace*
=N )
Zruiit lokaci

@ Lokace: Mistnost Stav: Aktivni lokace

Kédlokace: M1 Celfkéd: B5-M1 Spravee:  Polskova Simona v
MNazev: Mistnost 1
Celkova kapacita: 0.00 bm Podet AK: 0
Obsazeno: 0.00 bm Poéet spisti: 0
Wolno: 0.00 bm Poéet dokumenti: 0

Spisovna:  Feditelstvi podniku

Podfizené lokace Skok na nadfizenou lokaci | Nové podiizenlokace |

- @ Mistnost : Mistnost 1, cely kad : (B5 - M1) - Aktivni lokace
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4. Systém zobrazi dotaz, byly provedeny zmény dat. Zda skutecné ulozit tyto zmény?

KRAB >

Byly provedeny zmény dat. UloZit tyto zmény?

oK - UloZit a pokrafovat v poZadované akci
STORMNC - Zrudit pofadovanou akci

5. Potvrzenim dotazu systém otevie novou EK Lokace: Regal.

6. Vyplni povinné pole:
- Kod lokace
- Nazev: Nazev regalu

7. Stiskne tlagitko Aktivevat lokaci

KRAE

o Cpravdu aktivovat tuto lokaci?

Mate spravné zadany kdd lokace:!'R1" 7 - po aktivaci jiz
nepljde zménit!

8. Potvrzenim dotazu systém, pokud mame spravné vyplnény nazev lokace, prevede EK Lokace

Regal do stavu ,,Aktivni lokace®.

23.2.3 Nova podtizena lokace — Police

Uzivatel otevie seznam ,, Lokace — Aktivni* nebo ,,Lokace — Budovy Nové Aktivni®.

V ptipade vybéru EK Lokace: Regal ze seznamu ,,Lokace Aktivni*
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KRAB () - Lokace - Aktivni

&) 0. Prehledy a vyhledani
{7 02. Aktivity

I8 03. Spisova sluZba org. jednothy
{2 04.1. Evidence faktur

4% 04.3. Evidence faktur - PMO

{4 05. Vnitropodnikavé normy

{2 06. Smiouvy

i) O7. Investicni akce

X 03. Podatelna

= 09. Spisovna

-8 K pfevzeti na spisovnu
@ UzavFené spisy/dily nepfedané na Spisovnu
Spisy/dily a dokumenty na Spisovné
-85 Zipljdky - nevydané

@ Zapujéky - vydané

W Zapujdky - viechny

@ Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu
-8 Archivni krabice - Na spisoung Neulofené
=% Archivni krabice - Na spisovn& Viechny
krabice - Na spisowné UloZzené
abice - Véechny

ﬂ Lok, I

ace ovy Tové a Aktivni

i Lokace - Nové
Lokace - VEechny
Zména lokace - mam vyjmout / vratit
Zména lokace - moje plipravované a vracené
Zména lokace - moje vechny
Zména lokace - viechny
Skartaéni Fizeni
[ Nastaveni komunikace spisoven s NA

-[F. Evidence Trvaljch skartaénich souhlasa
=) Evidence Spisowych znakd wyjmutych ze SKR

Heytrtrtass

= -
Urovedi / Cely kad Nazev Stav Pasledni zména stavu | Spravce
b |i¢3 Budova B5 Povodi Meravy a.5. Dievarska 11. 602 | Aktivni lokace 16.02.2021 14:33:11 Poldkova Simona
53| Budova B4 Povodi Moravy s.p. Altivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Polakova Simena
| Budova B2-7D Povodi Meravy, 5.p. - Zévod Dyje.Huso | Akivni lokace 13.05.2020 14.:29.13 Kis Jifi
i3 | Budova B3 Povodi Moravy, Dievarska B Aktivni lokace 12.02.2021 16:27.21 Polzkova Simona
¥4 | Budova B1 Budova centréla Dievarska ulice Brno | Aktivni lokace 19.03.2020 13:19:22 Bidldk Alexandr
i3 | Mistnost B1-M1 Mistnost 1. patro yyy Aktivni lokace 19.03.2020 13:20:10 | Bidldk Alexandr
5| Mistnost B5- M1 Mistnost 1 Aletivni lokace 16.02.2021 15:33:36 | Poldkova Simona
i3 Mistnost B3-M3 PMO Aletivni lokace 12.02.2021 16:40:03 | Poldkova Simena
i3 Mistnost B3-M5 Mistnost 44 Aletivni lokace 12.02.2021 18:16:50| Poldkova Simena
7| Mistnost BZ-ZD- M1 Prizemi ¢.d. 88 Aktivni lokace 13.05.2020 14:31:32 Kiis Jifi
i3 Mistnost B3 - M4 Mistnost 4 Aktivni lokace 12.02 2021 17:34:19| Poldkova Simona
s | Mistnost B4 - M1 Mistnostl Aktivni lokace 15.02.2027 14:20:38 | Polakova Simona
4| Police B5-M1-R1-P1 Folice 1 Aktivni lokace 23.02.2021 11:24.09 Poldkova Simona
4| Police EZ-ZD-M1-R1-F1 1. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:33:33 Kus Jifi
4| Police EZ-ZD-M1-R1-P5 5. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:36:46 Kis Jifi
4| Police B4-M1-R1-F2 Police2 Aktivni lokace 16.02.2021 14:20:38 | Poldkovd Simona
4| Police B1-M1-R1-P1 Pl Aktivni lokace 19.03.2020 13:21:12 Bidldk Alexandr
4| Police ET-M1-R1-F2 F2 Alktivni lokace 19.03.2020 13:21:42 Bidldk Alexandr
4| Police BE2-ZD-M1-R1-F3 3. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:35:20 Kis Jifi
i3 | Police B3-M5- R5- P51 Police 2 od ckna Aletivini lokace 16.02.2021 9:43:02| Poldkova Simena
iiF3 | Police B2-ZD-M1-R1-P4 4. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:36:00 | Kis Jifi
iiF3 | Police B3-M3-R3-P4 Police 4 Aktivni lokace 12.02 2021 17:46:32 | Poldkova Simona
i | Police B2-ZD-M1-R1-P2 2. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:34:35 Kis Jifi
4| Police B3-M3-R3-P5 PoliceBIM3RIP5 Aktivni lokace 16.02.2021 11:12:51 | Polékovd Simona
4| Police B3-M3-R3-P3 Folice 3 Aktivni lokace 12.02.2021 16:42:00 | Poldkovd Simona
s | Police B3-M5-RE5-P5 Police u ckna Aktivni lokace 16.02.2021 5:37:38| Poldkova Simena
s | Police B4-M1-R1-P3 Police3 Aktivni lokace 16.02.2021 5:36:28| Poldkova Simena
g4 | Police B4-M1-R1-P1 Policel Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Poldkova Simena
‘3| Regdl B4- M1-R1 Regdll Alktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Poldkovd Simona
|| Regal B5- M1-R1 Regal 1 Alktivni lokace 23.02.2021 10:58:56 | Polakova Simena |
4| Regal B3- M5-RE Regal u okna Aktivnt lokace TB02 2021 10.55:5/ Polakova Simona

1. Vybere eviden¢ni kartu, u které chce pridat podiizené lokace Police
2. Systém otevie EK Lokace: Regal
3. Stiskne tlacitko ,,Nova podtizena lokace*

Hdhd 3
Zruiit lokaci
@ Lokace: Regél Stav:  Aktivni lokace
Kod lokace:  R1 Celykod:  B5-M1-R1
Nazev: Regal 1
Celkova kapacita 0.00 bm Podet AK: 0
Obsazeno 0.00 bm Pocet spisu: 0
Vilno 0.00 bm Pocet dokumenti: 0
Spisovna:  Feditelstvi podniku
Podfizené lokace Skok na nadfizenou lokaci

Spravce:  Polakova Simona

Nova podiizens lokace |

| ----- ® Regél: Regdl 1. cely kdd : (B5- M1 - R1) - Aktivni lokace

4. Systém zobrazi dotaz, byly provedeny zmény dat. Zda skute¢né ulozit tyto zmény?

KRAB

Ok

Byly provedeny zmény dat. UloZit tyto zmény?

- UloZit a pokracovat v poZadované akci
STORMC - Zrudit pofadovanou akci

Pt

Zrusit

5. Potvrzenim dotazu systém otevie novou EK Lokace: Police.
6. Vyplni povinné pole:

- Kod lokace
- Nazev: Nazev police
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- Celkova kapacita: v bm (nesmi byt mensi nez 0.10 bm, systém uzivatele
pfipadné upozorni na $patn€¢ uvedenou hodnotu)

7. Stiskne tlagitko “Ktivevat lokaci

KRAE

Opravdu aktivovat tuto lokaci?

Mate spravné zadany kod lokace:'P1° 7 - po aktivadi jiZ
nepujde zménit!

MNe

8. Potvrzenim dotazu systém, pokud mame spravné vyplnény nazev lokace, prevede EK Lokace
Police do stavu ,,Aktivni lokace®.

Nazev: Police 1

HadD

Zrugit lokaci

@ Lokace: Police Stav:  Aktivni lokace
Kod lokace: P1 Celykéd: B5-M1-R1-P1

Celkova kapacita: 10,00/ bm Podet AK 1]
Obsazeno: 0,00 bm Pocet spisti 0
Valna: 1000 bm Poget dokumentts 0
Spisovna:  Redtelstvi podniku
Podfizené lokace Skok na nadfizenou lokaci

Spravece:

Polakova Simona

Nova podrizend lokace

9. Systém vyplni na EK Lokace: Police:

Celkova kapacita bm
Obsazenost bm
Volno bm

10. Zaroven hodnoty vlozi do nadfizenych lokaci

E=
Urovefi Cely kod Mazev Stav Posledni zména stavu | Spravee Kapacita celkem Obsazeno Wolno |
» hﬂ Budova B5 Povodi Moravy a.s. Dievarska 11, 602 | Aktivni lokace I 16.02.2021 14:33:11 Poldkova Simona I 10.00 0.00 10.Dﬂ|
5| Budova B4 Povodi Moravy s.p. Alktreni lokace 15.02.2021 14:20:38 | Pol3kova Simona 30.00! 0.00 30.00
| Budova B2-ZD Povodi Moravy, s.p. - Zavod Dyje. Huso | Aktivni lokace 12.05.2020 14:23:13 Kiss Jifi 15,00 3,00 12,00
| Budova B3 Povodi Moravy, Dfevarska B Aktivni lokace 12.02.2021 16:27:21 Poldkova Simona 60,00 0,20 53,80
f#| Budova E1 Budova centréla Dfevarska ulice Brno | Aktivni lokace 15.03.2020 13:18:22  Bidlak Alexandr 55.00 1.30] 5370
;| Mistnost B1-M1 Mistnost 1. patro yyy Aktivni lokace 15.03.2020 13:20:10 | Bidlak Alexandr 55,00 1,30 5370
ﬁé-a Mistnost E5 - M1 Mistnost 1 Aktivni lokace | 16.02.2021 15:32:36 | Poldkové Simena | 10,00 0,00 10,00]
s Mistnost B3-M3 o] Aktrvni lokace 12.02.2021 16:40:03 | Poldkova Simona 40,00 0.20 39.80
i3 Mistnost B3- M5 Mistnost 44 Aktivni lokace 12.02.2021 18:16:50 Poldkova Simona 20,00 0,00 20,00
3| Mistnost E2-ZD - M1 Pfizemi £.d. 88 Aktivni lokace 13.05.2020 14:31:32 Kus Jifi 15,00 3.00 12,00
| Mistnost B3- M4 Mistnost 4 Aktivni lokace 12.02.2021 17:34:13| Poldkové Simona 0,00/ 0.00 0.00
i | Mistnost B4- M1 Mistnost] Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 Poldkova Simona 30,00 0,00 30,00
;| Police B5-M1-R1-P1 Police 1 Aktivni lokace | 23.02.2021 11:24:08| Poldkovd Simona | 10,00 0,00 1D,DD|
s Police BEZ2-ZD-M1-R1-P1 1. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:33:33 Kus Jifi 3,00 3,00 0,00
s Police BE2-ZD-M1-R1-P5 5. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:36:46 Kus Jifi 3.00 0.00 3.00
i3 Police B4-M1-R1-F2 Police2 Aktivni lokace 16.02.2021 14:20:38 Poldkova Simona 10,00 0,00 10,00
3| Police B1-M1-R1-P1 Pl Aktivni lokace 19.03.2020 13:21:12 | Bidlak Alexandr 50,00 1,30 48,70
s Police B1-M1-R1-P2 P2 Aktivni lokace 19.03.2020 13:21:42 | Bidlak Alexandr 5,00 0,00 5,00
¥ Police BE2-ZD-M1-R1-F2 3. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:35:20 Kus Jifi 3.00 0.00 3.00
i3 Police B3-M5- R5- P51 Palice 2 od okna Aktivni lokace 16.02.2021 5:43:02 Poldkova Simona 10,00 0,00 10,00
s Police B2-ZD-M1-R1-P4 4. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:36:00 Kus Jifi 3,00 0,00 3,00
¥ Police B3-M3-R3-P4 Police 4 Aktivni lokace 12.02.2021 17:46:32 Poldkova Simona 15,00 0.10 1430
i3 Police B2-7D-M1-R1-F2 2. police od spodu Aktivni lokace 13.05.2020 14:34:35 Kiis Jifi 3.00 0,00 3,00
3| Police B3-M3-R3-P5 PeliceBIMIRIP5 Aktivni lokace 15.02.2021 11:12:51 Poldkova Simona 10,00 0,00 10,00
s Police B3-M3-R3-P3 Pelice 3 Aktivni lokace 12.02.2021 16:42:00 Poldkova Simona 15,00 0,10 14,90
i | Police B3-M5-R5-P5 Palice u okna Aktivni lokace 16.02.2027 9:37.:38| Poldkovd Simona 10.00 0.00 10.00
i3 Police B4-M1-R1-F3 Police3 Aktivni lokace 16.02.2021 5:36:28 Poldkova Simona 10,00 0,00 10,00
s Police B4-M1-R1-P1 Palicel Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 Polakova Simona 10,00 0,00 10,00
3| Regal E4-M1-R1 Regall Aktivni lokace 15.02.2021 14:20:38 Poldkova Simona 30,00 0.00 30,00
|3 Regal B5-M1-R1 Regal 1 Aktivni lokace | 23022021 10:59:56 Poldkova Simona | 10,00 0,00 10,00)
| Regal B3-M5-R5 Hegal u ckna Aktivni lokace 15.02.2021 10:55:57 | Poldkova Simona 20,00 0,00! 20,00
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23.3 Prace z Lokacemi
Mezi jednotlivymi nadfizenymi Lokacemi se miizeme ptepinat pomoci tlacitek:

Skok na nadiizenou lokaci L€

I =]
Zrudit lokaci
% Lokace: Regal Stav:  Aktilokace
Kédlokace: R1 Celjkéd:  B5-M1-R1 Sprévoe:  Polékové Smona
MNazev: Regél 1
Cebova kapacta: 1000 bm Podet AK 0
Obsazeno: 000 bm Podet spisd) 0
Volno: 1000 bm Potet dokumentd 0
Spisovna:  Redielstvi podnku »
Podfizené lokace | Skok na nadiizenou lokaci | Novi podiizend lokace

& ® Regdl: Regdl 1. cely kéd : (BS - M1 - R1) - Aktivni lokace.
® Police : Police 1. cely kéd : (BS - M1-R1 - P1) - Ativni lokace

Mezi podiizenymi lokacemi se pohybujeme kliknutim na jednotlivé lokace (Mistnost, Regal a Police).

| Podfizené lokace I Novi podiizens lokace

[z~ ® Budova : Fovo

E-e Mi

stnost

V Podiizenych lokaci mtizeme pohled na jednotlivé zadané lokace, zuzit ¢i rozsitit pomoci tlacitek -
a B

23.4 ZruSeni Lokace

Uzivatel otevie seznam "Lokace - aktivni".

1. Vybere Lokaci, kterou chce zrusit ve stavu ,,Aktivni lokace®.
2. Stiskne tlaéitko ,,Zrusit lokaci®.

&) 01, Frehledy a vyhledani = N )

8 02 Spisova sluzba org. jednotiy

12 04.1. Evidence faktur lefaes Bt Stav:  Aktivni lokace
12 04.3. Evidence faktur - PMO L a—

12 05, Vnitropodnikové normy

£ 05, Smlowvy Kod lokace: |P5/1 Celfkod: B3-M5-R5-F5/1 Sprévce: Polékova Smona
107 T Nézev: Polics 20d okna
é ﬁ Z:::: R 10,00 bm Pocet AK 0

% Kprevasti na spiovn Trerery 000/ bm Teiere 0

& Uzaviené spisy/dily nepfedané na Spisovnu

W& Spisy/diy a dokumenty na Spisovné e 10.00° bm Podet dokumerti 0
% Zipujdky -nevydané Spisovna:  Reditelstvi podniku

% Ziplidky - vydané

@ Zpuitky - vydané (viechny spisovry) Podfizené lokace ‘Skok na nadfizenou lokaci

W] Zaptisky - viechny

% Archivni krabice - K prevaeti na spisovnu
% Archivni krabice - Na spisovnd NeuloZens
“* Archivni krabice - Na spisovng Viechny
“* Archivni krabice - Na spisovng Uloené
=% Archivni krabice - VEechny

Lokac Altiv

Shace - Budovy Nové a Aktivni

® Police : Police 2 od okna, cely kéd : (B3 - M5 - RS - P5/1) - Aktivn i lokace

3. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné zrusit tuto lokaci.
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KRAB

o Cpravdu zruéit tuto lokac?

Me

4. V piipadé, Ze se jedna o nadfazenou Lokaci, systém zobrazi dotaz, zda skute¢n¢ zrusit tuto
lokaci s upozornénim: Zrusenim této lokace dojde i ke zruseni vsech podtizenych lokaci.

Cpravdu zruéit tuto lokaci?
Upozornéni: Zruienim této lokace dojde i ke zruieniviech
podfizenych lokaci,

Ano

Me

5. Potvrzenim dotazu systém zrusi zvolenou evidenéni kartu a pievede ji do stavu ,,Zrusena

lokace*.

23.5 Vraceni Lokace do stavu Aktivni

Uzivatel v zobrazeni ,,09. Spisovna“. Vybere seznam ,,L.okace — VSechny*.

kv =

Systém zobrazi seznam vSech Lokaci (Budova, Mistnost, Police a Regal) ve vSech stavech.
Uzivatel vybere zrusenou Lokaci, kterou chce vratit do stavu ,,Aktivni lokace*.

Systém otevie EK
Uzivatel stiskne tlacitko ,,Zpét do stavu Aktivni‘.
Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né aktivovat tuto lokaci.

) 01, Prehledy = vyhledani

(0 02. Aktivity

I8 03. Spisovd sluZba erg. jednotky
] 04.1. Evidence faktur

(2] 04.3. Evidence faktur - PMO

{1 05. Vnitropodnikové normy

11 06. Smlouvy

2 07. Investieni skee

X 08. Podatelna

& 09. Spisavna

@ Kprevzeti na spisovnu
& Uzaviené spisy/dily nepiedané na Spisovnu
& Spisy/dily a dokumenty na Spisovné
& Zapitky -nevydané
-85 Zaplichy - vydané
[l Zapuicky - vydané (viechny spisovry)
-l Zapuigky - vischny
-8 Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu
& Archivni krabice - Na spisovn Neulozené
=% Archivni krabice - Na spisovn Viechny
=% Archivni krabice - Na spisovné Uloené
=* Archivni krabice - Vaechny
----- i Lokacs - Aktivni
Lokace - Budovy Mové a Aktivni
kace - Nové

Eria lokace - mam vyjmout / vratit

B )

@ Lokace: Regal

Kod lokace: R2

Nazev: regal 2 uprostied

Cekkova kapacita
Obsazeno:

Volno

0.00
0.00
0,00

_Slav ZruSend lokace

Celykod: B1-M1-R2

bm
bm
bm

Spisovna:;  Reditelstvi podniku

Podfizené lokace

Podet AK:
Podst spist:

Potet dokumentu:

Skok na nadiizenou lokaci

Sprévce:  Bidldk Alexandr

=~ ® Regal : regal 2 uprostfed, cely kod

Police : P1, cely kéd :
Police : P2, cely kad -
Police : P3, cely kad -
Police : P4, cely kad -

B1-M1
(B1-M1
(B1-M1
(B1-M1

:{B1-M1-R2) - Zrudens lokace
-R2-P1)- Zuené lokace
- R2-P2)- Znudend lokace
- R2-P3)- Zudend lokace
- R2 - P4) - Zudena lokace

6. Uzivatel potvrdi hlasku stisknutim ,,Ano®.
7. Systém zobrazi hlaSku ,,Maji se aktivovat i vS§echny podtizené lokace?. V ptipad¢, ze uZivatel

zvoli nadfizenou lokaci, se zobrazi uvedena hlaska (Budova, Mistnost a Regal)

KRAB

e Opravdu aktivovat tuto lokaci?
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KRAB

o Maji se aktivovat i viechny podfizené lokace?

8. Uzivatel potvrdi dotaz.

9. V pripad¢€ nepotvrzeni, se do stavu ,,Aktivni lokace* pfevede pouze zobrazena evidencni karta.
Ostatni lokace je mozné aktivovat po jednotlivych lokaci (Mistnost, Regal) ale je nutné, aby
nadfizena lokace byla aktivni. Pfipadné mtize aktivovat nadiizenou lokaci a s ni i v§echny

podiizené lokace.

10. Systém prevede evidencni kartu a vSechny podiizené do stavu ,,Aktivni lokace®.

24 Zména Lokace AK

24.1 Zména lokace

Uzivatel otevie seznam "Zména lokace - moje pfipravované a vracené".

1. Stiskne tlacitko ,,Novy*.
2. Systém otevie novou EK Zména lokace AK.

iRED
Predat kvyjmuti  Zrugit

ﬁ Zména lokace AK

©

Evidencni cislo:

Stav: Pfipravovana

Vyfizuje:  Polakova Simona

Wiyjmuto:
Autor:  Polakova Simona [ o=ar
Zodpovida za vyjmuti: v
Zodpovida za uloZeni: v
Nova lokace
Kod lokace:
Budova: v x Wybér ze stromu lokaci - seskupovani
Mistnost: v Wybér ze stromu lokaci - seznam
Regal: v VAjbér ze stromu lokaci - kaskada
Police: v | Volné Misto: 0.00 bm
Seznam AK Filtr viyrbéru AK Poznamky
Pridat AK Smazat AK Smazat vie Poget AK: ] Sifka AK: 0.00 bm
Po ¢ |Cislo AK Spi.znak  Skart znak  Skart |hita |Rok skart.  Lokace Sitka Nazev

Stranka 400 z 422



3. Uzivatel vyplni povinné polozky EK (Polozky "Nova lokace" 1ze vyplnit jednotlivé, nebo k
vybéru lokace pouzit nékteré z tlacitek vyberu ze stromu lokaci - seskupovani, seznam,
kaskada.), zodpovida za vyjmuti a za uloZeni.

4. Na zéalozce ,,Seznam AK* stiskne tlac¢itko ,,pfidat AK*.

Systém zobrazi seznam AK:

Seznam Archivni krabic na vybranné polici

v X

Cislo krabice Nazev Lokace Sitka AK Druh dokumentd Poznamka

» 2019/1/PMAK 1]
2020011/PMAK test pfipominkovani SVP B1-M1-R1-P1 40
2020 IVPMAK, Test Typd ]
20201 1/PMAK, Test Typ Dild ]
202002/ PMAK TEST - spisovy znak se skart 0
20204/PMAK Test Simd B1-M1-R1-P1 0 rgt

5. Uzivatel vybere AK, které¢ chce ptidat a stiskne tlacitko ,,Pfedat k vyjmuti®.
6. Systém zobrazi dotaz, zda skutecné predat k vyjmuti.

o Cpravdu poslat k Vyjmuti Archivnich krabic?

Ano Me

7. Uzivatel potvrdi dotaz, EK je pfedana systémem k vyjmuti vybranému uzivateli (polozka
»Zodpovida za vyjmuti®).

24.2 Zména lokace - Vyjmuti
Uzivatel otevie seznam "Zmeéna lokace — mam vyjmout / vratit", vybere evidencni kartu ve stavu ,,K
vyjmuti®.

1. Stiskne tlacitko ,,Vyjmuto — pfedat k ulozeni‘.

S )
I Vyjmuto - predat k uloZeni’ I Vratit
ﬁ Zmeéna lokace AK Stav: K vyimuti
Vyfizuje:  Polakova Simona
Evidenni &islo:  3/2020-LOK Ve
Autor:  Poldkova Simona Uloeno:

Zodpovida za vyjmuti:  Polakova Simona

Zodpovida za uloZeni:  Polakova Simona

Nova lokace

2. Systém zobrazi dotaz, zda jsou skutecné AK vyjmuté a maji byt pfedany k ulozeni.
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| KRAB

Cpravdu jsou archivnich krabice vyjmuté a maji se predat k
uloZeni?

Ano Me

3. Uzivatel potvrdi dotaz.
4. Systém pievede EK do stavu ,,K uloZeni*

24.3 Zmeéna lokace - Ulozeni

Uzivatel otevie seznam "Zména lokace — mam vyjmout / vratit", vybere eviden¢ni kartu ve stavu ,,K

ulozeni.

1. Stiskne tlac¢itko ,,UloZeni provedeno®.

= da d (D

Ulozeni provedeno | Vratit

ﬁ Zména lokace AK

Evidencni Eislo:
Autor:
Zodpovida za vyjmuti:

Zodpovida za uloZeni:

3/2020-LOK

Poldkova Simona

UloZena:

Polakova Simona

Poldkova Simona

Nova lokace

2. Systém zobrazi dotaz, zda jsou skutecné archivni krabice uloZeny.

| KRAB

o Cpravdu jsou archivni krabice uloZeny?

3. Uzivatel potvrdi dotaz.
4. Systém zaznamena ulozeni AK.

24.4 Zmeéna lokace — Vraceni

Stav:
Vyfizuje:
Vyjmuto:

K ulozeni
Polakova Simona

24.11.2020 15:01

Uzivatel otevie seznam "Zména lokace — mam vyjmout / vratit", vybere eviden¢ni kartu ve stavu ,,K

uloZeni‘.
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Q 01. Piehledy a vyhledani =)
@ 02. Aktivity Evidendni Sislo/ | Autor

@ 03. Spisova sluzba org. jednotky
43 02,1, Evidence fakbur
21 04.3. Evidence faktur - FMO
423 05. Vmitropodnikowé normy
23 06 Smlouvy
423 07. Investiéni akee
X 08 Podatelna
& 0. Spisovna
#- Kprevzeti na spisovnu
- f Uzaviene spisy/dily nepfedané na Spisovnu
2§ Spisy/dily a dokumenty na Spisovné
B Zapuicky -nevydané
® Ziplidhy - vydané
W] Zipistky - vydané (viechny spisovny)
- W Zaptjdky - viechny
& Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu
23 @ Archivni krabice - Na spisovné Neulozené
= Archivni krabice - Na spisownd Viechny
* Archivni krabice - Na spisovné Ulozené
Archivni krabice - Viechny
Lokace - Aktvni
Lokace - Budovy Nové a Adtivni
Lokace - Nové

2[12021-LOK
P [222021-L0K

Poldkova Simona
Polskova Simona

3

s Tokace - Moje PRpIavovant & Vracens:
& Zména lokiace - moje viechny
2 Zména lokace - viechny

ST T T Y

Nové lokace Vyjimé

85- M1-R1-P1

1. Uzivatel vyplni na zalozce ,,Poznamka“ divod vraceni.
2. Uzivatel stiskne tlaéitko ,,Vratit®.

= )
UloZeni provedeno

ﬁ Zména lokace AK

-«

Evidenéni &islo:  2/2021-LOK

Autor:  Poldkova Simona
Zodpovida za wyjmuti:  Poldkova Simona

| Zodpovidd za uloZeni:  Polakova Simona

Vyimuto Ukiads UloZeno
Polkové Simona 09.03.2021 | Polikov Simona
R1-Pl Poldkova Simona 25.03.2021 Poldkova Simona
Stav:
WyfizLje:
Vyjmutao:
UloZena:

3. Systém zobrazi dotaz, zda skute¢né vratit zpét Autorovi.

KRAE

o Cpravdu vratit zpét Autorovi?

Stav Posledni zména stavu_|Pofet AK.

K vyimuti 09.02.2021 15:47:54
25032021 111601

KuloZeni
Polakova Simona

25.03.2021 11:16

Sifca 4K

0 40.00
0 0.00

4. Po potvrzeni dotazu systém prevede EK do stavu ,,Vracena“ a je uloZena v seznamu ,,Zména
lokace — moje pripravované a vracené®, Zmeéna lokace — moje vSechny* a Zmeéna lokace —

vsechny*

25 Prenos dokumenti z instance Historie DMS do Produkce

25.1 Zakladni popis pirenosu dokumentt

Data z ptivodnich systémti Povodi Moravy neprobéhla pifimo do ostrych dat Spisové sluzby KRAB
(Produkce), ale do samostatné databaze ,,Historie DMS*.

Pouze vybrané dokumenty se budou nasledné podle potieby prenaset do Produk¢niho systému, kde

probéhne jejich skartacni fizeni.

S touto agendou se pracuje na instancich Produkce a Testy. Z instance Historie se pouze pfenasi data.
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V instanci Historie nedochéazi k Zadné zméné v datech, je tedy mozné dokumenty pfenést prvné na
instanci Test a po jejich kontrole je nasledné pienést na instanci Produkce.

Pfenos bude moZny ve dvou rezimech:

- dokumenty se ptenesou do existujicich spisti v Produkci KRAB
- spisy se budou zakladat v ramci pfenosu dokumentd

A. Dokumenty se pirenesou do existujicich spisii v Produkci KRAB

- uzivatel zalozi kartu ,,Pfenos dokumentd z Historie DMS do Produkce*

- na karté vybere vlastnika (je mozné vybrat i neaktivniho uzivatele)

- vybere Cislo spisu, do kterého maji byt dokumenty zafazeny (nabizi se pouze spisy
z KRAB Produkce, které jsou ze stejné organizacni jednotky jako vlastnik a ve stavu Ve
zpracovani, nebo Vyftizeny)

- vybere dokumenty, které maji byt do spisu pieneseny (nabizi se pouze dokumenty ze
stejného utvaru jako spis)

- zméni stav na ,,Pfeneseno’ do produkce KRAB

- dokumenty budou ve stavu ,,Uzavieny” (to je z divodu, aby s nimi neslo pracovat)

B. Spisy se budou zakladat v ramci pi‘enosu dokumentiu
- postup bude stejny jako v ptfedchozim bodé¢, pouze uzivatel zaskrtne volbu ,,Vlozit do
nového spisu‘

Automatické vytvoteni spisii:
- dokumenty budou vlozeny podle data vytvoteni
- vezme se posledni datum uzavieni
- spisovy znak, skartacni znak a lhtita bude z uzavirajiciho dokumentu (posledni
datum uzavieni)
- spis bude ve stavu ,,Uzavieny*

Poznamka: na pienos dokumentti jednoho spisu bude zalozena vzdy jedna karta ,,Pfenos
dokumentt z Historie DMS do Produkce*.

25.2 Zalozeni karty ,,Pfenos dokumentt z Historie DMS do Produkce*
Karty je mozné zakladat v zobrazeni 02. Aktivity v pohledu ,,Pfenosy z Historie - nové a pfipravované
(osobni)“.

Tento pohled je v zobrazeni ,,Aktivity*, po potvrzeni ikony ,,Novy* :
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& 01, Ffehledw a vukledani

I-'} 02, Aktivity I

----- W aktivity [osobnf)

----- 'IF' K. pidéleni (O]

----- P e kampletaci [0J]

----- % K predani na spizoviu [0J)

----- o Spispddily [ozobni]

----- [E Dokumenty - aklivni [osobni]
----- EI Dakumenty - neaktivai [ozabni)
----- % Dokumenty nezvefejnéné [osobni]
Typowp zpis [osobni]

WPN - Navihovatel [ozobni]
WPh - ManaZer kyvality [ozobni)
..... % Zadarky o zapdicku [osobni)
----- 5\ Rekonstrukce spist [ozobni]

----- %+ SbEmé spisy [ozobni)

----- % Vyiddieni - archiv [ozobni]

----- 5\ Pripominkowani - archiv [ozobni]

----- % Fipominkovani VPN - archiv [osobni]
----- £ Ma vidomi - archiv [ozobni]

..... L &ktivity - archiv [ Dsobni )

----- | Aktivity - srehiv [0J ]

4

D

Evidenéni &islos

272021-HIST
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ZaloZi se nova karta:

= a8 d (D

Zrudit  Prenést dokumenty na produkci

Pfenos dokumentl z Historie DMS do Produkce Stav.  Pipravovany

Evidenéni &isle:  2/2021-HIST

|:| YloZit do existujiciho spisu Zalodil: 22 Serviz BSP - Bidlak alexandr

[ ozt da novéha spisu Zalodil dne: 342242021 7:03:22 PM
Dokumenty pieneseny dne:
Cislo spisw; HZ)| - Org. jednotka: 5000 5000 - Reditelstvl podniku (PP AP &)
Wiastnik: 2 Servis BSP - Bidlak Alexandr (5] Spisovna: 5000 - Reditelstvi podniku [FP)
CEEI Wubrat dokument s Odebrat dokument 75 Ddebrat vie & Setfidi +" Zakladajici dokument Pocet dokumenti:
Dokumenty pro pienos Poznamky
Pofadi/ | Ciglo jednaci Evidenéni &islo Wéo Pocet izt | Typ dokurnentu

Nyni je zapotrebi zadat udaje pro pienos dokumenti:

or r

Zaskrtnout jednu z voleb ,,Vlozit do existujiciho spisu®, nebo ,,VloZit do nového spisu.

Cislo spisu — v piipadé vkladani do existujiciho spisu je zapotiebi vybrat tento spis, nabizi se spisy,

které maji stejnou organizacni jednotku jako vlastnik a jsou ve stavu Ve zpracovani, nebo Vyftizeny.
Tlacitkem | ™ | je moZné zobrazit kartu spisu. V ptipadé vkladani do nového spisu se automaticky po
prenosu dokumentti vyplni ¢islo nove zalozeného spisu.

Vlastnik — jako vlastnik se ptredvyplni uzivatel, ktery kartu zalozil. Nékteré uzivatelské role maji
moznost zadat i jin€¢ho vlastnika (PMO Spisovna piirucni — uzivatele ze své spisovny, PMO —
Spisovna a PMO - Manazer ze vSech uzivatelil PM), je mozné vybirat i neaktivni vlastniky.

V seznamu pro vybér vlastnika se uzivatel miize zobrazit ve vice fadcich pro vSechny organiza¢ni
jednotky, ve kterych je zatazen (pozn. Zobrazi se pouze ty organizacni jednotky u kterych je v roli,
jejichz nazev zacina na PMO).

Org. jednotka — je mozné vybrat jinou organizacni jednotku vlastnika (kdyz je ve vice O.J.)

Vybrat dokument 5P Wybrat dokument vyberou se dokumenty, které se maji pfenést z instance

Historie. Nabizi se pouze dokumenty daného vlastnika a stejné organizacni jednotky. Je mozné vybrat
i vice dokumentt najednou (Ctrl + levé tlacitko mysi vlevo od seznamu).

Odebrat dokument == D9sbrat dokument je mozné odebrat vybrany dokument ze seznamu.

. | #% Odebrat vie 5
Odebrat v§e odeberou se v§echny dokumenty v seznamu.

Setridit Mabicii dokumenty se setfidi podle datumu zalozeni, kdyZ je zadan zakladajici dokument,
tak ten je vzdy prvni. Kazdy dokument dostane pfifazeno poradové Cislo. Kdyby byl zadan dokument

duplicitné, tak zlstane jen jeden. Setfidéni se spousti automaticky pii ulozeni karty.
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Y a er s «" Zakladajici dokument L,
Zakladajici dokument oznaceny dokument (kurzorem) ze seznamu

vybranych dokumenti se nastavi jako ,,Zakladajici dokument spisu“. Tento dokument je zapotiebi
oznacit pti vkladani do nového spisu.

Ostatni polozky na karte, které se nedaji ménit:

Stav - méni se podle zpracovani karty (Pfipravovany, Pfeneseno, ZruSeny).
Evidenc¢ni ¢islo — vygeneruje se automaticky pii zalozeni karty

Zalozil — uzivatel, ktery zalozil tuto kartu

Zalozil dne — datum a ¢as zalozeni karty

Dokumenty preneseny dne — datum a ¢as preneseni dokumentti do Produkce

Pocet dokumentii — celkovy pocet dokumentd vybranych pro pienos

25.3 Spusténi pirenosu dokumentii na produkci
Ptenos se spusti stavovym tlacitkem ,,Pienést dokumenty na produkei®:

H - [
ZruEitI Pienést dokumenty na produkei I

a Pfenos dokumentd z Historie DMS do Produkce

[ %ot do existujiciho zpisu

[ %lagit da naveha spisu
Dokurmenty

Cisln spisu: fEh|. Org. jednotka: 5000
Wiastnik:  22_Servis BSP - Bidlak Alexandr 1) Spisovna: 5000 - Re

Pred zahajeni pfenosu se provede setiidéni dokumentt na karté a dojde k ulozeni v§ech udaji na karte.
Jako dalsi krok se provede sada testti na spravnost zadani idaji na karte.
Seznam testl pred zahajenim pifenosu dokumentt:

- Neni zaskrtnuto '"Vlozit do existujiciho spisu', nebo 'Vlozit do nového spisu'.

-V pfipad¢ zaSkrtnuti 'Vlozit do nového spisu' musi byt vybran 'Zakladajici dokument'.
-V piipadé zaskrtnuti 'VloZit do existujiciho spisu' musi byt vybrano 'Cislo spisu'.

- Existujici spis ma jinou organizacni jednotku, nez je zadana na karte.

- Neni zadan zadny dokument pro pievod.

- Nekteré dokumenty maji jiného vlastnika, nez je vlastnik zadany na kartg.

- Neékteré dokumenty maji jinou organiza¢ni jednotku, nez je zadana na kartg.

- Nekteré dokumenty se stejnym Cislem jednacim jiZ ve spisové sluzbé existuji.

- Nekteré dokumenty pro pfevod nemaji ptilohy.

Po dokonceni ptenosu dokumenti a ptiloh se zméni stav karty na ,,Pfeneseno®.

25.4 ZrusSeni karty pro prenos dokumentt
V piipad¢, ze zaloZzenou kartu nebudeme chtit pouzit, je mozné zménit jeji stav na ,,Zrusena®.
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24D

PFenést dokurmenty na produkei

n Pienos dokumenti z Historie DMS do Produkce

Zrusené karty je mozné vratit zpét do stavu ,,Pfipravovany*.

13

iAdD

Zpét do stavu Pripravovany

a Prenos dokumenti z Historie DMS do Produkce

25.5 Pohledy pro ptenos dokument

V zobrazeni ,,02. Aktivity* jsou dva pohledy:

)

01, Frehledy a vyhledani
() 02 Akbivity I

n

----- 17 Aklivity [nzobni]

----- ‘F‘ K. pfidéleni [0J)

----- " Ke kompletaci [0J)

----- & K predani na spisoviu [0J)

----- W Spispddily [osobni)

----- [E& Dokumnenty - aklivai [osobii)

----- g Dokumenty - neaktivni [ozobni)
----- @ Dokumenty nezvefejinéné [ozobni)
..... o Typovi spiz [osobni]

WPM - Mavrhowvatel [ozobni]
WP - Manazer kvality [ozobni]
----- & Zadanky o zaphigku [osobni]

----- @ Rekonstrukce spist [ozobni)

----- o Shémeé zpizy [ozobni]

----- | Rozdélovnik ufivateld [osobni)
----- & Vyjadren - archiv [osobni]

----- @ Fipominkawani - archiv [ozobni]
----- @. Fripominkovani YPM - archiv [ozobni]
----- % Na vidomi - archiv [osobni]

----- | Akkivity - archiv [ Osobni ]

..... H| Aktivity - archiv [0J ]

i | Y 1 [ ﬁ' ]

¥ LF T
----- n Frenosy z Histonie - nové a pfipravované [osobn
----- B3 Fienosy z Historiz - viechry [osobni)

Pienosy z Historie - nové a piipravované (osobni) — v pohledu se zakladaji nové karty a zobrazuji
se v ném karty ptihlaSeného uzivatele (je uveden, jako Zalozil), které jsou ve stavu ,,Pfipravovany*.

Prenosy z Historie - vS§echny (osobni) - zobrazuji se v ném vSechny karty ptihlaSeného uzivatele (je
uveden, jako Zalozil) bez ohledu na jejich stav.

Tyto pohledy vidi uzivatelé v roli ,,PMO - Referent*.
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V zobrazeni ,,09. Spisovna“ jsou tyto pohledy:

M MU T e 1

09. Spizovna

+-% K preveeti na spisovnu

+?’§) dzaviené spisp/dily nepfedanég na Spizovnu
+u Spizy/dily a dokumenty na 5 pizovné

+§'§) ZapliEky - nevydang

+-fE Zaplitky - vpdané

----- H| Zaptijcky - vydané [vischny spisoviy]
+- M| Zapiiitky - viechny

+?’§> Archivii krabice - k. pfevzeti na spisoviu
+f’§) Archivii krabice - Na spisovné NeuloZené
+1-=% Archivni krabice - Na spisovné Viechny
+-=® Archivni krabice - Na spizovné UloZené

----- =* Archivni krabice - Yiechry

----- W Lokace - Aktivni

----- ¢ Lokace - Budowy Moveé a diktivni

----- W Lokace - Mové

----- W Lokace - VEechny

----- : Zména lokace - mam vjmout / wratit

----- o Zména lokace - moje plipravované a vidcend
----- 2 Zména lokace - maoje viechny

----- o Zména lokace - viachny

{= Skartani fizeni

g MNastaveni komurikace spisoven = MA

- Evidence Trvaljch skartatnich soublasi

----- Fvidenre Soisnyirh znak o eoimutich =g SE
----- a Prenosy z Histanie - wiechny [za Spizoviu)
----- n Ffenosy z Historie - wiechny [za PMO)

Prenosy z Historie - vS§echny (za Spisovnu) - v pohledu se zobrazuji karty ze spisovny piihlaseného
uzivatele, bez ohledu na jejich stav.

Tento pohled vidi uzivatelé v roli ,,PMO - Spisovna pfiru¢ni‘.

Prenosy z Historie - vSechny (za PMO) - v pohledu se zobrazuji vSechny karty za PMO, bez ohledu
na jejich stav.

Tento pohled vidi uzivatelé v rolich ,,PMO - Manazer* a ,,PMO - Spisovna“.

26 SkartacCni fizeni

Skarta¢ni fizeni je provadéno ze seznamu ,,Skartacni fizeni*. Jednd se o decentralni seznam, tj. kazda
spisovna komunikujici s NA ma svij vlastni seznam skartacnich fizeni. K tomuto seznamu maji plny
pristup uzivatelé s roli ,,SKR - Komise* k ptislusné spisovné.

26.1 Zalozeni Skarta¢ni fizeni
Ev. karta ,,Skarta¢ni fizeni* se zaklada uzivatelsky v seznamu ,,Skarta¢ni fizeni“. Ev. kartu miize zalozit
jakykoliv uzivatel, ktery na pfislusné org. jednotce je zatazen do role:

e PMO - Spisovna

EK je k dispozici v seznamu:

»Skartacni fizeni‘
EK obsahuje zalozky:

- Poznamky

- Prilohy
- Kiritéria pro vybér skartacnich entit
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- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickiim
- Skartace a archivace

Lze zadavat ¢i ménit nasledujici polozky EK:

- C.J. (spis SKR)

- Skartacni plan (v pfipad€ vice skartacnich planit)
- Typ skarta¢niho fizeni

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*

rowr

Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ ze seznamu "Skartacni fizeni".

1) KRAB () - Skertadni fizeni (5000 - Reditelstvi podniku (RP))

& 01. Fiehledy a vyhleddni j E2)

@ 02 Aktivity Evl (X8 Vyfizuie Zalofenodne |Stav Posledni aktualizace i i A o SkartaEni plén

1@ 03. Spisovd sluZba org. jednotky o] &

14 04.1. Evidence fakiur [AEST Kos Jifl 16.00.2021 Nové 16.02.2021 11:3809 Listinné Spisovy a skartaZal plén Povodi Mo
121 043 Evidence fakiur - PMO ek SHRIPMZ 1 Polikova Simena 16.03.2021 Priprava névihu 18.11.2021 15.00.26 Listinng: Spisovy a skartaén pian Povedi Moray
12 05, Viiropocnikove nermy o SKRPMTS Polikova Simona 02.06.2021 Zrieno 02.06.2021 132202  Listinné Spisovy a skartadni plan Povedi Mors,
£ 06. Smiouwry

12 07. Investiéni akee

2 08, Podatelna

A 05 Spisowna

3 % Kpfevzeti na spisovnu

% % Uzaviené spisy/dily nepfedané na Spisovnu
M Seisy/dily a dekumenty na Spisovnd

-5 Zipditky - nevydand

W@ Zipidky - vydané (viechny spisony)
& W Zapuidkey - viechny
) £ Archivni krabice - K pfevzeti na spisovnu
#1-G5. Archivni krabice - Na spisovné Neuodend
-7 Archivni krabice - Na spisovné Véechny
=% Archivai krabice - Na spisovné Uolené
=4 Aechivni krabice - Viechny
@ Lokaoe - Aktvni
@ Lokace - Budovy Nové a Akt
@ Lokace - Mové
@ Lokace - Viechny
2 Zména lokace - mém vymout / itk
< lokace - moje prgravované 8 vidcend
2 Toki viechny

I Tije ZD)
2 Znogmo [ZDPZN)

1. Stiskne tla¢itko ,,Novy*.
2. Systém otevie novou EK Skarta¢ni fizeni a zobrazi vybér skartacniho planu.

Moznosti vybéru skartacni plan:
— Spisovy a skartacni plan Povodi Moravy, s. p.,
—  NOVY prvni plan — import &. 2
| | Skartaéni fizeni g, ¢- C.Jfspisu SKR): < nezaddno > ¥ Zalozeno dne: Stav:
—— Rok skartaéniho Fizeni: Skartaéni plan: %
Mlastnik : Spisovna: Typ skartaéniho Fizeni: =

Kritéria pro vybér skartatnich entit Zaznamy skartaéniho fizeni  Cesty k SIP balickim Skartace a archivace Prilohy Poznamky Souwvisejici dokumenty a spisy  Skiryte poloZky

Skartaéni Fizeni pro spisovnu: = [] Veetné pfiruénich spisaven
Omezeni sk.znak( pro vybér: OadOsOv
Trvaly skartaéni souhlas Ev &. Cl.: b
Omezeni spisovych znakd pro wybér EEEV Pfidat | == Odebrat | | % Odebrat vie
Vyber skartaéni plan X
v X
Ev.g. Nazev Verz © UZinnost od U&innost do Stav
»  172017-PM Spisovy a skartaéni plén Povodi Maravy, s.p. 1 12122017 Aktivni Eiselnik
20/2021-PM NOWY prvni plan - import £.2 2 22.07.2021 Aktivni Eiselnik

3. Uzivatel vybere skartacni plan a vybér potvrdi stiskem tlacitka v
4. Uzivatel dale vybere pomoci tlacitka lupy z vybéru ,, Typ skartacniho fizeni* dle nastaveni

procesu skartaéniho fizeni a vybér potvrdi stisknutim tlagitka ¥ .
Moznosti vybéru typu skartaéni fizeni:

— Listinné
— Elektronické
— Kombinované
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i1 Skartadnifizeni g.c. skr/PM/4 €.J spisu SKR) < nezadano > Zalofeno dne: 12122021 | Sav Nové
L_! Rok skartagniho Fizeni: 2021 Skartaéni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, s.p.
Vlastnik :  Poldkova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) AP Typ skartadniho Fizeni:  Listinné I
Kritéria pro vybér skartaénich entit Poznamky
Skartaéni Fizeni pro spisovnu: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) RP N VEetné priruénich spisoven
Omezeni sk.znakd pro vybér: A 5 v
Trvaly skartacni souhlas Ev.E. Cd.: JV
Vybér typu skartacniho fizeni X
\/ >< |
Typ skartaéniho fizeni
p Listinné

Elektronicke
Kombinované

r

5. Po stisknuti tlacitka ulozit d na nastrojové 1isté systém vygeneruje evidencni Cislo.
6. Systém zalozi EK Skarta¢ni fizeni.

A0adEHGD

Generovat skartaéni navrh ~ Zrudit

i1 Skartaénifizeni .. skapws C.d(episu SKR) : < nezadano > Zaloienodne: 03032022 Siav Nové
— Rok skartaéniho Fizeni: 2022 Skartagni plan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, sp.
Wastnik :  Poldkova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstv i podniku (RP) [=]:] Typ skartaéniho Fizeni;  Listinné

Podminky zatazeni SE do skartacniho fizeni:
- SE je na Spisovn¢
- Spisovy znak SE patii do vybraného Skarta¢niho planu
- SE splituje podminky pro vybrany Typ skartacniho fizeni
- U SE uplynula skarta¢ni lhita

- SE neni oznadena - ,,Nezatfazovat do skartace*

PP

- SE neobsahuje spisovy znak, ktery je uveden na EK ,,Spisové znaky vyjmuté ze skartacniho

fizeni®
- SE neni zafazena v jiném, neukon¢eném, skartacnim tizeni

- Spliuje ptipadné dalsi zadana vyberova kritéria

26.1.1 Generovat skarta¢ni navrh
Povinné polozky:

- C.J. (spis SKR)
- Skartacni plan
- Typ skarta¢niho fizeni
Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ seznam "Skartacni fizeni".
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2 01. Fiehledy a vyhledini 304

@ 02 Ativity el [ Viizuie Zolcteno dre |Stav Fosledni aktuslizace | Typ skartaErib e Skariaéri phin

@ 03 Spisovd slutba org jednotiy w O

£ 04.1. Evidence faktur o SKRPM Kis Jif 16032021 | Nové 16.03.2021 113808 Listinné Spisovy 2 skariani plan Povod Morav
L3 04.3. Evidence faktur - PMO o SKRVPHZ Poldkovd Simona 16.03.2021 Friprava ndwhu 16.112021 16:00.25 Listinné Spisovy 2 skarisEni plén Povod Moray
44 05. Vnitropodnikové normy Jud SKRPM3 Poldkova Simona 02.06.2021 Zruseno 02.06.2021 132200 Listnné Spisovy 3 skartadni plén Povodi Morsv
£ 06 Smlouvy e Poldkovs Simona 13122021 Nové 13.12.2021 11:16:54 Lisinné Spisony 8 skartates pan Povod Mora]
£ 07, Investién akce

08 Podateira

@ Kprevidli na spsovnu

-85 Usawiené spisy/dly nepedand na Spisovnu
M Spisy/diy 2 dokumenty na Spisovnd
-5 Zpiylhy - nevydané
% Ziplitky -vydand

W Zaptytky - vydané (viechny spisovny)
@Ml Zaplitky - viechny
- Archivni kiabice - K pfevzeti na spisovnu
-5 Archivni keabice - Na spisovné Neulofené
-8 Archivni kiabice - Na spisovni Viechry
== Archivn krabics - Na spisovné Ulogens

= pechiva keabice - Viechey

@ Lokace - Akvn

@ Lokace - Budovy Nové a Aktivni

¥ Lokace - Nové

@ Lokace - Viechny

2 Zminalokace - mam vyimout / ik

2 Zminaokace - moje plipravované a idcend

2 Zména lokace - moje viechny

= Zména lokacs - viachny

1. Vybere evidencni kartu, u které chce generovat skartacni navrh.
2. Uzivatel vyplni povinné polozky:

- C.J. (spis SKR)
- Skartacni plan
- Typ skartacniho fizeni
3. Stiskne tlacitko ,,Generovat skarta¢ni plan‘

dA0aRd D
I Generovat skartaéni navrh I Zrudit
i | Skartacnifizeni g,¢. skr/Pws €.J {spisu SKR) : < nezadano > Zalojenodne: 03.032022 | Stav: |Nowé
Rok skartaéniho fizeni: 2022 Skartaéniplan:  Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, sp. I,
Vlastnik :  Polakova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) =13 Typ skartaéniho Fizeni:  Listinné N
Kritéria pro vybér skartaénich entit Poznamky

4. Systém zobrazi dotaz, zda opravdu vygenerovat skartacni navrh a prevést kartu skartacniho
fizeni do stavu ,,Pfiprava navrhu®?

Cpravdu wygenerovat skartacni navrh a prevést kartu
skartaéniho fizeni do stavu "Pfiprava navrhu'?

Ano Me

5. Po potvrzeni dotazu systém provede do EK ,,Skarta¢ni fizeni* nacteni ev. karet, které spliuji
podminky zatazeni do skartacniho fizeni.
6. V pripad¢ nacteni alespon jedné SE do skartacniho fizeni, dojde u EK ,,Skarta¢ni fizeni ke

zméné stavu na ,,Pfiprava navrhu®. Vybrané zdznamy jsou zablokovany proti jejich vybéru do
jiného skarta¢niho fizeni.

HOaadEHdD
Odeslat do NA  Zrudit  Vratit do stavu Nové

i 1 Skariacnifizeni g,¢. skr/pm2 C.J.(spisu SKR): 1 Zalogeno dne: | 16.03.2021

Rok skartaéniho Fizeni: 2021 Skartadniplan:  Spisovy a skartacni plan Povodi Moravy, s.p.
WVastnik :  Poldkova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) RP

Typ skartaéniho Fizeni:  Listinné
Kritéria pro vybér skartaénich entit Zaznamy skartaéniho fizeni Frilohy (0) Poznamilcy
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7. 'V opacném pripadé je tato skutecnost systémem oznamena uzivateli a EK ,,Skarta¢ni fizeni*
zustava ve stavu ,,Nové®.

26.1.2 ZruSeni skarta¢niho fizeni
Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ seznam "Skarta¢ni fizeni".

1. Vybere evidencni kartu, kterou chce zrusit.
2. Uzivatel vyplni povinnou polozku na zalozce ,,Poznamky* diivod zruseni.
3. Stiskne tlacitko ,,Zrusit®.

HddgdB

Generovat skartacni navrh | Zrudit

1 1 Skartacni fizeni g, ¢. skrpu4 C.J.spisu SKR): < nezadano > Falofeno dne: 13122021 Stav: MNové
- Rok skartaéniho Fizeni: 2021 Skartaéniplan: Spisovy a skartaéni plan Povedi Moravy, sp. |
Viastnik :  Polakova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) =13 Typ skartaéniho Fizeni:  Listinné Y
Kritéria pro wybér skartaénich entit Poznamiy
4. Dojde k ptfevodu EK do stavu ,,ZruSeno*
| 1 —Skalta:':ni fizeni Evl.: SKR/PM/A C.Jispisu SKR) : < nezadano > Zalozeno dne:  02.06.2021
b Rok skartaéniho Fizeni: 2021 Skartadniplan:  Spisovy a skarttacni plan Povedi Moravy, s.p.
Mastnik :  Polakova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) AP Typ skartaéniho Fizeni:  Listinné

rovr 7 rovr 7

Ev. karta ,,Skartac¢ni fizeni“ je k dispozici v seznamu ,,Skartacni fizeni“ pouze pro prohlizeni.

26.2 Ptiprava navrhu

Ev. karta ,,Skartacni fizeni* je k dispozici v seznamu ,,Skarta¢ni fizeni* pro zmény uzivateli uvedenému
v polozce ,,Vytizuje* a jeho zastupctim.

EK obsahuje zalozky:

- Zéaznamy skarta¢niho fizeni

- Poznamky

- Prilohy

Lze ménit nasledujici polozky EK:
- Poznamka na zalozce ,,Pozndmky*
- Prilohy

Déle je mozné:

- Vyjmout zaznam v tabulce zalozky ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni*. Zaznam ziistava v tabulce
oznacena jako ,,Vyjmuty*“ a zména zaznamenana do polozek ,,Autor zmény*“ a Datum
zmeny*.

- Zrusit vyjmuti zaznamu v tabulce zéalozky ,Zaznamy skarta¢niho fizeni“. Zména
zaznamendna do polozek ,,Autor zmény* a Datum zmény*.

Poznamka

Vyjmuti neuvoliuje skartacni zaznam pro vybér do jinych skartacnich fizeni. K tomu dojde az po
ukonceni celého skartacniho fizeni, tj. ve stavu ,,Zruseno* nebo ,,Provedeno*

Uzivatel muze:
26.2.1 Odeslat do NA

Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ seznam "Skarta¢ni fizeni".
1. Vybere evidencni kartu, kterou chce odeslat do NA.
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2. Stiskne tlac¢itko ,,Odeslat do NA“.

A0BdHDB
Odeslat do MA | Zrusit  Vratit do stavu Noveé
| | Skartacnifizeni g,¢. skrPm2 €. (spisu SKR) - 1

Zalofeno dne:  16.03.2021  Staw:
Skartaéni plan

AP

Priprava navrhu

Rok skartaéniho Fizeni: 2021 Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, s.p.

Vastnik - Poldkova Simona 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP)

Spisovna: Typ skartaniho fizeni:  Listinné
Kritéria pro wvyber skartaénich entit ~ Zaznamy skarta&niho fizeni Ffilohy (0) Poznamky

€3 Pfeiit na zdznam SR
PC. | Typevkary Cislo spisu - uzavieni / C.J. / Cislo FA |SZ

Sk.lhita | Piv.S5Z2 |Ukl.Jed.Puv. |Uzavfen |Spis.znak |Ukl.Jed. |Skartace Vyjmute Posouzeni |Autor zmény

pis PM-21/2018/ZDPZN 5 15 2018(01.01.01

ol O Poldkova Simona
Systém zobrazi dotaz, zda opravdu odeslat navrh k vyjadfeni Narodniho archivu.

3.

KRAE

o Opravdu odeslat navrh k vyjadreni Narodniho archiva?

4. Po potvrzeni provede systém vygenerovani SIP balicki navrhu pro NA a jejich uloZeni do
prislusného adresare. EK nasledné pievede do stavu ,,Navrh odeslan do NA®.

26.2.2 Zrusit

UZivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna“ seznam "Skartacni fizeni".

1. Vybere evidenéni kartu, kterou chce zrusit.

2. Uzivatel vyplni povinnou polozku na zalozce ,,Poznamky* divod zruSeni.
3. Stiskne tla¢itko ,,Zrusit*.

Hd0addHD
Odeslat do NA Vratit do stavu Nowvé

| | Skartacni fizeni

Evl: SKR/PM/2 &.J (spisu SKR) : 1

Rok skartadniho Fizeni: 2021
Spisovna: 5000 5000 - Redtelstvi podniku (RP)

Zéznamy skarta€niho fizeni Fiilohy (0)

5] Frejit na zAznam SR
Cislo spisu - uzavieni | C.J. / Cislo FA |S7 Sk.lhita Piv.SZ Ukl.Jed Puv. Uzavfen Spis.znak |UklJed. Skartace Vyjmuio Posouzeni |Autor zmény

Zabofenodne: 16032021 | Siav: PFipravanavihu |
Skarta&ni plan:

RP

Spisovy a skartaéni plan Povodi Moravy, s.p.
Wastnik :  Polakova Simona

Typ skartaéniho fizeni:  Listinné
Kritéria pro vybér skartanich entit

PC. | Typevkary

11 Spis FM-21/2018/ZDPZN 5 15 2018 01.01.01.

ol O Polgkova Simona

Dojde k prevodu EK do stavu ,,Zruseno® a vybrané skarta¢ni zdznamy jsou uvolnény pro vybér do jinych
skartacnich fizeni.

26.2.3 Vratit do stavu Nové

Uzivatel otevie v zobrazeni ,,Spisovna‘“ seznam "Skarta¢ni fizeni".
1. Vybere evidenéni kartu, kterou chce vratit.

2. Uzivatel vyplni povinnou polozku na zalozce ,,Poznamky* dtivod vraceni
3. Stiskne tlacitko ,,Vratit do stavu Nové®.
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403 HD

Ocleslat do NA | Zrusit

| 1 Skartacni fizeni g,¢. skrePM2 C.J.(spisu SKR): 1 Zalotenodne: 16032021 | Stav: Priprava navrhu
Wt Rok skartaéniho Fizeni: 2021 Skartaéni plan:  Spisovy a skartacni plan Povedi Moravy, s.p.
Wastnik :  Poldkova Simona Spisovna: 5000 5000 - Reditelstvi podniku (RP) BP Typ skartadniho fizeni:  Listinné

Kritéria pro wvybér skartacnich entit ~ Zaznamy skartatniho fizeni Filohy (0)

Systém vrati ev. kartu do stavu ,,Nové“, vymaze vSechny na¢tené EK skarta¢niho fizeni a vSechny EK
zafazené do tohoto skarta¢niho fizeni jsou odblokovany a nabizeny do dalSich skarta¢nich fizeni.

26.2.4 Ke skartaci

Ev. karta ,,Skarta¢ni fizeni* je k dispozici v seznamu ,,Skarta¢ni fizeni* pro zmény uzivateli uvedenému
v polozce ,,Vytizuje“ a jeho zastupcm.

Tlacitko je k dispozici pouze, pokud v tabulce ,,Zaznamy skartacniho fizeni je alespon jeden zaznam
s hodnotou polozky ,,SZ“ =,,S*“ a ,,Vyjmuto“ = ,,NE*.

Systém provede zménu stavu EK na ,,Ke skartaci.

26.3 Navrh odeslan do NA
EK ,,Skarta¢ni fizeni“ je k dispozici v§em uzivatelim s opravnénim s pristupem k ptislu§né spisovné a
jejich zastupctim.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

- ,,Skartacni fizeni*
Ev. karta obsahuje zalozky:

Zaznamy skartac¢niho fizeni
Cesty k SIP balickiim

- Poznamky

- Ptilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Poznamka na zélozce ,,Pozndmky*
- Prilohy
Dale je mozné:

- Zmgénit polozku ,,Ukl. Jed.* v zalozce ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni

Uzivatel muze:

e Znovu generovat SIP
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky“
Provede nové vygenerovani SIP balickti navrhu pro NA a jejich ulozeni do pfislusného adresare.

e Zpracovat vyjadieni NA
Provede nacteni uzivatelem vybraného vyjadieni NA a dle vysledku zpracovani tohoto
vyjadieni provede zménu stavu EK:

- Do stavu ,,Priprava k piedlozeni NA“ v piipadé, Ze si NA vyzadal nékteré entity predlozit k
posouzeni
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- Do stavu ,,Zapracovani vyjadieni NA“ v pfipadé, kdy NA si nevyzadal zadnou entity
predlozit k posouzeni
e Zrusit
Povinné polozky:

- Poznamka na zélozce ,,Pozndmky*

i fevodu vu ,,Zrus % < éni zaz jsou uvolné vybé
Dojde k pfevodu EK do sta Zru$eno‘ a vybrané skarta¢ni zdznamy jso olnény pro vybér
do jinych skarta¢nich fizeni.

26.4 Priprava k predloZzeni NA
EK ,,Skartacni fizeni* je k dispozici vS§em uzivatelim s opravnénim s piistupem k pfislusné spisovné a
jejich zastupctiim.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

»Skartacni fizeni‘
Ev. karta obsahuje zalozky:

- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickiim
- Poznamky
- Prilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
- Ptilohy
Dale je mozné:

- Zmgénit polozku ,,UKkl. Jed.* v zaloZce ,,Zaznamy skartacniho fizeni*

Uzivatel muze:

e Odeslat piedloZeni NA
Provede vygenerovani SIP balicki pro entity oznacené ,Posouzeni a jejich ulozeni do
prislusného adresare. EK nésledné ptfevede do stavu ,,Piedlozeno NA®.

e Vratit do stavu Navrh odeslan do NA
Povinné polozky:

- Poznamka na zéaloZce ,,Poznamky*
Ptevede ev. kartu zpét do stavu ,,Navrh odeslan do NA“.

e Zrusit
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*

0j fevodu o stavu ,,Zruseno‘ a rané skartaCni zaznamy jsou uvolnény pro vybér
Dojde k pfevodu EK do st ZruSeno* brané skart Iné bé
do jinych skartacnich fizeni.

26.5 Predlozeno NA
EK ,,Skartacni fizeni je k dispozici vS§em uZzivatelim s opravnénim s piistupem k pfislusné spisovné a
jejich zastupctim.
Ev. karta je k dispozici v seznamu:
.Skarta¢ni fizeni*

Ev. karta obsahuje zalozky:
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- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickiim
- Poznamky
- Prilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
- Prilohy
Déle je mozné:

- Zménit polozku ,,Ukl. Jed.* v zalozce ,,Z4znamy skartacniho fizeni‘

Uzivatel muze:

e Zpracovat vyjadieni NA
Provede nacteni uzivatelem vybraného vyjadieni NA a dle vysledku zpracovani tohoto
vyjadieni provede zménu stavu EK na ,,Zapracovani vyjadieni NA®.

e Znovu generovat SIP
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
Provede nové vygenerovani SIP balickli pro entity oznacené ,,Posouzeni a jejich ulozeni do

prislusného adresare

e Vritit do stavu Priprava k predloZeni NA
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
Provede zménu stavu EK do ,,Pfiprava k predlozeni NA“.

o Zrusit
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
Dojde k ptevodu EK do stavu ,,Zruseno* a vybrané skartacni zaznamy jsou uvolnény pro vybér
do jinych skarta¢nich fizeni.

26.6 Zpracovani vyjadieni NA
EK ,,Skartac¢ni fizeni* je k dispozici vS§em uzivatelim s opravnénim s ptistupem k ptislusné spisovné a
jejich zastupctim.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

-, Skartacni tizeni*
Ev. karta obsahuje zalozky:

- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickiim
- Poznamky
- Ptilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Poznamka na zaloZce ,,Poznamky*
- Prilohy
Daéle je mozné:

3

- Zmenit polozku ,,Ukl. Jed.* v zalozce ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni
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Uzivatel muze:

e Piedat ke skartaci
Podminka:

Alespoii jeden nevyjmuty zaznam v zaloZce ,,Zdznamy skarta¢niho fizeni“ ma v poloZce
»SZ hodnotu ,,S*.

Pievede ev. kartu ,,Skarta¢ni fizeni* do stavu ,,Ke skartaci®.

e Piedat k archivaci
Podminka:

Zadny nevyjmuty zadznam v zdloZce ,,Zaznamy skartacniho fizeni“, ma v polozce ,,SZ*
hodnotu ,,A“.

Prevede ev. kartu ,,Skartacni fizeni“ do stavu ,,K archivaci®.
29

e Zrusit
Povinné polozky:

Poznamka na zalozce ,,Poznamky*

Dojde k pfevodu EK do stavu ,,Zruseno* - a vybrané skartacni zdznamy jsou uvolnény pro
vybér do jinych skartacnich fizeni.

e Vratit do piredchoziho stavu
Povinné polozky:

Poznamka na zalozce ,,Poznamky*

Dojde k ptevodu EK do stavu ptedchazejiciho ,,Pfedlozeno NA“ nebo ,,Navrh odeslan do NA*
26.7 Ke skartaci

Ev. karta ,,Skartacni fizeni“ je k dispozici vS§em uzivatelim s pfistupem k piislusné spisovné a jejich

zastupcum.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

»Skartacni fizeni*

Ev. karta obsahuje zalozky:

Zaznamy skarta¢niho fizeni
Cesty k SIP balickiim
Skartace a archivace
Poznédmky

Prilohy

Lze ménit nasledujici polozky EK:

Odpovida (Skartace)

Datum (Skartace)

Odpovida (Archivace)

Poznamka na zélozce ,,Pozndmky*
Ptilohy

Dale je mozné:

3

Zmeénit polozku ,,Ukl. Jed.” v zaloZce ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni*

Uzivatel muze:
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e Skartace provedena
Povinné polozky:

- Odpovida (Skartace)
- Datum (Skartace)
Automaticky se vyplni polozka ,,Skartace* hodnotu ,,Ano*.

Prevede ev. kartu ,,Skartacni fizeni* do stavu ,,K archivaci“ v ptipadé, ze zalozka ,,Zaznamy
skarta¢niho fizeni obsahuje alespon jeden nevyjmuty zdznam s polozkou ,,SZ* hodnoty ,,A*.

V opacném pripadé prevede ev. kartu ,,Skartacni fizeni* do stavu ,,Provedeno®. U vSech SE
zafazenych ve skartacnim fizeni, které nejsou oznaceny ,,Vyjmuto* se provede zména polozky
umisténi na ,,Skartovano® na pfislusnych EK, které byly v ramci skartacniho fizeni
skartovany. Polozky a ptilohy téchto EK (mimo metadat uvedenych v NSESSS) budou bez
nahrady vymazany.

Vsechny EK vyjmuté ze skartacniho fizeni budou uvolnény pro vybér do dalSich skartacnich
fizeni.
e Vritit do pripravy navrhu

Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
Dojde k pfevodu EK do stavu ,,Pfiprava navrhu*

e Vratit k zapracovani
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
Dojde k pfevodu EK do stavu ,,Zapracovani vyjadieni NA*.

26.8 K archivaci
Ev. karta ,,Skartacni fizeni* je k dispozici v§em uzivateliim s pristupem k prislusné spisovné a jejich
zastupctm.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

- ,,Skartacni fizeni*
Ev. karta obsahuje zalozky:

- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickiim
- Skartace a archivace
- Poznamky
- Prilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Odpovida (Archivace)
- Poznamka na zéaloZzce ,,Pozndmky*
- Prilohy

Dale je mozné:

- Zmgénit polozku ,,Ukl. Jed.* v zdloZce ,,Zaznamy skartacniho fizeni*

Uzivatel muze:

e Piedano do NA
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Povinné polozky:

- Odpovida (Archivace)

Prevede ev. kartu ,,SkartaCni fizeni® do stavu ,,Pfedano do NA*.

e Vratit ke skartaci
Povinné polozky:

- Poznamka na zélozce ,,Pozndmky*

- Alespon jeden nevyjmuty zaznam v zalozce ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni“ ma v poloZce

»SZ“ hodnotu ,,S*.

Ptevede ev. kartu ,,Skartacni fizeni* do stavu ,,Ke skartaci* a zarovei je nastavena hodnota

polozky ,,Skartace provedena‘“ na ,,Ne“.

e Vratit k zapracovani
Povinné polozky:

- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*

- Zadny nevyjmuty zdznam v zalozce ,,Zaznamy skartacniho fizeni* nema v polozce ,,SZ

hodnotu ,,S*.

Prevede ev. kartu ,,Skartacni fizeni* do stavu ,,K zapracovani vyjadieni NA*.

26.9 Piedano do NA

Ev. karta ,,Skarta¢ni fizeni“ je k dispozici vS§em uzivatelim s piistupem k pfislusné spisovné a jejich

zastupcim

V ramci EK nelze ménit hodnoty zalozky ,,Zaznamy skarta¢niho fizeni®.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

- ,,Skartacni fizeni®
Ev. karta obsahuje zalozky:

- Zaznamy skarta¢niho fizeni
- Cesty k SIP balickim
- Skartace a archivace
- Poznamky
- Ptilohy
Lze ménit nasledujici polozky EK:

- Odpovida (Archivace)
- Poznamka na zalozce ,,Poznamky*
- Prilohy

Uzivatel muze:

e Archivace provedena
Povinné polozky:

- Odpovida (Archivace)

Po vybéru SIP balicku odpovédi NA uzivatelem, provede nahrani dat této odpoveédi
k prislusnym SE skarta¢niho fizeni a pievede ev. kartu ,,Skarta¢ni fizeni* do stavu
»Provedeno®. Hodnota polozky ,,Archivace bude nastavena automaticky na ,,Ano".

Pro vSechny EK nevyjmuté z tohoto skarta¢niho fizeni s polozkou ,,SZ* rovnou ,,A“ bude
nastavena hodnota polozky ,,Umisténi* na ptislusnych ev. kartach na ,,V narodnim archivu*.
Polozky a ptilohy téchto EK (mimo metadat uvedenych v NSESSS) budou bez nahrady

vymazany.
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Pro vSechny EK nevyjmuté z tohoto skarta¢niho tizeni s polozkou ,,SZ* rovnou ,,S“ bude
nastavena hodnota polozky ,,Umisténi* na pfislusnych ev. kartach, které byly v ramci
skarta¢niho fizeni skartovany, na ,,Skartovano®. Polozky a pfilohy téchto EK (mimo metadat
uvedenych v NSESSS) budou bez ndhrady vymazany.

Vsechny EK vyjmuté z tohoto skartaniho fizeni budou odblokovéany a nabizeny do dalsich
skartacnich fizeni.

e Znovu generovat SIP
Provede nové vygenerovani SIP pro ulozeni archivalii v NA a jejich uloZeni do piislusného
adresare.

26.10 Provedeno
Ev. karta ,,Skartac¢ni fizeni“ je k dispozici vS§em uzivatelim s piistupem k piislusné spisovné a jejich
zastupcim. Nelze ménit zadné polozky EK ,,Skartacni fizeni*.

Ev. karta je k dispozici v seznamu:

- ,,Skartacni fizeni*

26.11 ZruSeno
Ev. karta ,,Skartac¢ni fizeni“ je k dispozici vS§em uzivateliim s piistupem k pfislusné spisovné a jejich
zastupcim. Nelze ménit Zadné polozky EK ,,Skartacni fizeni.

Ev. karta je k dispozici pro prohliZzeni v seznamu:

»Skartacni fizeni*
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Odstranéni.nanosu
K. U.S% Policky

na parc. C c. 1812/4, 1165/7, 1165/2 a 1312,"7
k. u. Sadek u Policky




Cislo smlouvy objednatele: .%577.. /

1

/'. //// « (SIP H
‘ot il 7 Cislo smlouvy Poskylovatele:

/
\ﬂf) 7)
SERVISNi SMLOUVA 19/
na rozvojové pozadavky
uzaviena nize uvedeného dne, mésice a roku v souladu s ust, § 1746 odst. 2 a nasledujicimi
ustanovenimi zakona &. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, (dale jen ,0Obéansky zakonik") =
I. Smluvni strany ?
Objednatel: 2
Povodi Moravy, s.p. &
Sidlo: Drevaiska 11, 602 00 Brno
Zapsan: v obchodnim rejstiiku vedeném u Krajského soudu v Brné, v oddilu A,
vloZce 13565
Zastoupen: MVDr. Vaclavem Gargulakem, generalnim feditelem
1G: 70890 013
DIC: CZ70890013
Bankovni spojeni: Komercni banka, a. s., poboc¢ka Brno — venkov
Cislo agtu: 29639641/0100
Zastupce ve vécech technickych (kontakini osoba): Mgr. Zbynék Adam
(dale jen ,Objednatel’)
Poskytovatel:
BSP Group a.s.
Sidlo: U nakladového nadrazi 10, 130 00 Praha
Zapsan: v obchodnim rejstiiku vedeném u Méstského soudu v Praze, v oddilu B,
vlozce 5362
Jednajici/Zastoupeny: Tomasem Krésslem
IC: 25667661
DIC: CZ25667661
Bankovni spojeni: Ceska spofitelna
Cislo uctu: 867 50 389 /0800

Zastupce ve vécech technickych:
Tomas Krossl

(dale jen ,Poskytovatel*)
Objednatel a Poskytovatel spole¢né dale také jako ,Smiluvni strany"

uzavieli v souladu s § 1746 odst. 2 a nasl. Ob¢anského zakoniku tuto Smlouvu na rozvoj. (dale
jen ,Smlouva").

Il. Uvodni ustanoveni

Smlouva navazuje na smlouvu o dilo uzavienou mezi Objednatelem a Poskytovatelem jako
zhotovitelem na zakladé vysledkii Rizeni vefejné zakazky na provedeni Dila (dale jen ,Smlouva
o dilo®). Je-li ve Smlouvé pojednavano o dile, je tim minéno dilo dle Smlouvy o dilo (dale jen
,Dilo"). Pfedmétem Smlouvy je poskytovani sluzeb rozvoje Dila v rozsahu, ktery nebyl pfedmétem
Rizeni vefejné zakazky, ale je zaroven nezbytny pro to, aby mohl Objednatel Dilo optimalné

vyuZivat pro svou cinnost.
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lll. Pfedmét Smlouvy

Poskytovatel se zavazuje poskylovat na sviij naklad a nebezpedi fadné a véas dale specifikované
sluzby rozvoje (nové funkcionality systému) a Objednatel se zavazuje zaplatit za fadné a véasné
poskytnuté sluzby sjednanou cenu a pfislusnou DPH, je-li Poskytovatel povinen dle zakona
€. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisti (dale jen »Z0DPH") hradit
DPH.

Poskytovatel se zavazuje za podminek uvedenych ve Smlouvé poskytovat Objednateli sluzby
rozvoje vztahujici se k Dilu provedenému dle Smlouvy o dilo. Sluzby jsou dale specifikovany
v priloze ¢. 1 Smlouvy. Kategorizace a rozsah sluzeb dle Smlouvy ve vztahu k Dilu je uvedena
vpriloze ¢ 1 Smlouvy. Veskeré sluzby poskytované na zakladé této Smlouvy jsou ddéle
oznacovany také jako ,Sluzby".

IV. Poskytovani Sluzeb

Sluzby mohou byt provadény vzdalenou spravou nebo piimo piijezdem pracovnika Poskytovatele
na misto pinéni.

Vramci poskytovani SluZzeb rozvoje je Poskytovatel povinen realizovat pozadavky Objednatele
tykajici se Dila (dale jen ,Pozadavky' nebo ,REQ‘) za podminek sjednanych Smlouvou a jeji
pfilohou €. 1.

Poskytovatel je povinen pii poskytovani Sluzeb dodrZzovat dobu vyfeseni Pozadavku na rozvoj
(dale jen ,Doba vyreseni). Specifikace Reakéni doby a Doby vyiedeni je uvedena v priloze &. 1
Smlouvy.

Objednatel nahlasi Pozadavek Poskytovateli prostfednictvim IS HelpDesk Poskytovatele, ktery je
pro Objednatele pfistupny non-stop (dale jen ,HD"). HD je dostupny na webovych strankach na
adrese: http:/helpdesk.bsp.cz/krab2 . Objednatel popise pozadavek, véetnd potiebnych
technickych informaci.

Poskytovatel ma pravo si na zakladé nahlageni Pozadavku vyZadat po Objednateli blizsi
specifikaci Pozadavku.

Na zakladé specifikovaného pozadavku vypracuje Poskytovatel Studii dopadii (dale jen ,SD"), kde
uvede navrh technického feseni, dopady na funk&nost a legislativni dopady, odhadovanou
pracnost a cenu pinénl.

Prostiednictvim HD je tato SD odeslana k vyjadfeni/schvaleni Objednatelem. Piipadné schvaleni
Objednatelem v HD je brano jako zavazna objednavka a Poskytovatel Pozadavek realizuje
vterminu a cené, stanovené ve schvalené SD a Objednatel uhradi uvedenou cenu. Pokud je
Objednatelem SD zamitnuta (bez Zadosti k dopracovani nebo upfesnéni), nalezi Poskytovateli
odmény pouze za zpracovani SD.

Po ukonCeni realizace pfedmétného Pozadavku Objednatele uvede Poskytovatel stav
predmétného PoZadavku v HD do stavu ,Vyieseno® (¢i do stavu obdobného vyznamu) a uvédomi
0 tom e-mailem Objednatele. Pokud se Objednatel ve Ihaité 24 prac. hodin (3 pracovnich dna) od
doruceni emailu Objednateli k predmétnému PoZadavku nevyjadii nebo pokud v této Ihaté vyjadri
e-mailem souhlas s vyfeSenim PoZadavku, ma se za to, e realizaci PoZadavku Objednatel
odsouhlasil a Poskytovateli vznika narok na uvedeni PoZadavku v HD do stavu ,Uzavieno* (¢i do
stavu obdobného vyznamu) a na Uhradu ceny. V piipadé, ze Objednatel informuje e-mailem
Poskytovatele ve vySe uvedené Ihat¢ 24 prac.hodin (3 pracovnich dnt), Ze s vyfeSenim
Pozadavku nesouhlasi, je povinen uvést odivodnéni nesouhlasu a Poskytovatel je povinen
pokraCovat v fe$eni Pozadavku .

V. Cena sluzeb

Cena v K¢ bez DPH za jednu
hodinu

Cena za poskytovani sluzeb
v kategorii Rozvoj 1100 K¢

Strana 2 (celkem 5)




G

Cena sluzeb Rozvoj zahrnuje:

1.1. veSkeré naklady, jez mohou Poskytovateli v souvislosti s poskytovanim této kategorie sluzeb
vzniknout, zejm. cestovni vydaje a naklady na softwarové, popi. hardwarové vybaveni;

1.2. cenu dodaného sofiware a licenci nutnych pro vyfedeni jednotlivych Pozadavki. Licence
musi odpovidat podminkam stanovenym ve Smlouveé o dilo.

K cené plnéni bude piipo¢tena DPH v piislusné vysi dle platnych pravnich pfedpist Géinnych
v okamziku poskytovani Sluzeb.

Celkové plnéni dle této smlouvy nepiekroci ¢astku 800 000 K& bez DPH.

VI. Fakturace a platebni podminky

Cenu za poskytovani SluZzeb se Objednatel zavazuje platit vzdy na zakladé faktury (dale jen
JFaktura') vystavené Poskytovatelem vidy po uplynuti kalendafniho c&tvrtleti, Fakturou bude
vyldétovana:

1.1. cena za poskytovani Sluzeb v kategorii Rozvoj dle schvalené SD;

O poskytovani Sluzeb je Poskytovatel povinen Objednateli zasilat vykaz k potvrzeni. Prilohou
kazdé Faktury musi byt Objednatelem odsouhlasené a potvrzené vykazy poskytnutych sluzeb
pokryvajici uctované kalendarni ctvrtleti.

Cena za poskytovani Sluzeb je splatna do 30 kalendarnich dnii od doru¢eni Faktury Objednateli.

Faktura vystavena Poskytovatelem musi splilovat nalezitosti dariového dokladu dle § 29 ZoDPH,
v pfipadé, Ze Poskytovatel neni platcem DPH, musi Faktura spliiovat nalezitosti ucetniho dokladu
dle § 11 zakona &. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdégjsich predpisl. Faktura vystavena
Poskytovatelem musl vZdy spliiovat naleZitosti stanovené § 435 Obganského zakoniku.

Nebude-li Faktura obsahovat nékterou povinnou nebo dohodnutou nalezitost v&. dohodnutych
pifloh nebo nedilnych soucasti, nebo bude-li chybné stanovena cena, DPH nebo jina naleZitost
Faktury, je Objednatel opravnén tuto Fakturu vratit Poskytovateli k provedeni opravy
s vyznacenim diivodu vraceni. Poskytovatel provede opravu vystavenim nové Faktury.

Je-li Poskytovatel povinen dle ZoDPH uhradit v souvislosti s poskytovanim plnéni dle Smlouvy
DPH, je Objednatel povinen Poskytovateli takovou DPH uhradit vedle Ceny Dila. Poskytovatel
odpovida za to, Ze sazba DPH bude ve vztahu ke vSem plnénim poskytovanym na zakladé
Smlouvy stanovena v souladu s pravnimi pfedpisy platnymi a u¢innymi k okamziku uskuteénéni
zdanitelného plnéni.

Bude-li Faktura obsahovat &islo bankovniho G¢tu uréeného k thradé ceny Sluzeb a piipadné
DPH, které neni spravcem dané ve smyslu ZoDPH zvefejnéno jako ¢&islo bankovniho Gétu, které
je Poskytovatelem pouzivano pro ekonomickou &innost, je Objednatel opravnén uhradit cenu
Sluzeb, na néz byla vystavena Faktura, a pfipadnou DPH na bankovni tc¢et zvefejnény spravcem
dané& ve smyslu ZoDPH jako bankovni Ucet, ktery je Poskytovatelem pouzivan pro ekonomickou
¢innost.

Pokud se po dobu uginnosti Smlouvy Poskytovatel stane nespolehlivym platcem ve smyslu
ustanovenl ZoDPH, Smluvni strany se dohodly, Ze Objednatel uhradi DPH za zdanitelneé plnéni
piimo pfisludnému spravci dané. Objednatelem takto provedena (hrada je povaZovana za
uhrazeni pfisludné ¢asti ceny Sluzeb rovnajici se vysi DPH fakturované Poskytovatelem.

VII. Ostatni podminky plnéni pfedmétu Smlouvy

Eoskytovatel je povinen pii poskytovani Sluzeb postupovat v souladu s platnymi pravnimi piedpisy
R a EU.

Poskytovatel je opravnén zajistit provadéni ¢asti Sluzeb subdodavateli. Poskytovatel je povinen na
zadost Objednatele sdélit identifikatni tidaje subdodavatelli dle pfedchozi véty.

Obé strany jsou povinny zachovavat mi¢enlivost o véech skute¢nostech a informacich, které jim
byly v souvislosti se Smlouvou nebo jejim plnénim jakkoliv zpfistupnény, pifedany &i sdéleny, nebo
0 nichZ se jakkoliv dozvédély, vyjma téch, které jsou v okamziku, kdy se s nimi druha strana
seznamila, prokazateln& vefejné pristupné nebo té&ch, které se bez zavinéni druhé strany verejné
pfistupnymi stanou. Druhd strana nesmi takové skute¢nosti a informace pouzit v rozporu s jejich
ucelem, nesmi je pouzit ve prospéch svij nebo tretich osob a nesmi je pouzit ani v neprospéch
Objednatele. Povinnosti dle tohoto odstavce jsou obé& smluvni strany povinny zachovavat i po
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zaniku zavazka ze Smlouvy, vyjma piipadi, kdy se takové skutednosti a informace stanou
prokazatelné verejné pfistupné bez zavinéni druhé strany. Povinnosti dle tohoto odstavce se
nevztahuji na piipady, kdy je druha strana povinna zverejnit takové skutetnosti nebo informace na
zakladé povinnosti ulozené mu pravnim pfedpisem nebo rozhodnutim organu vefejné moci.
Poskyltovatel je povinen pfi poskytovani Sluzeb respektovat a dodrzovat piikazy Objednatele. V
piipadé nevhodnych piikazi Objednatele je Poskytovatel povinen na nevhodnost téchto pifkazu
Objednatele pisemné upozornit, v opaéném pfipadé nese Poskytovatel zejména odpovédnost za
Skodu a nemajetkovou Ujmu, kterd v disledku nevhodnych piikaz(i Objednateli nebo tretim
osobam vznikla.

Objednatel je povinen spolupracovat s Poskytovatelem a poskytovat mu veskerou nutnou
soucinnost potiebnou pro fadné poskytovani Sluzeb podle Smiouvy. Objednatel je povinen
informovat Poskytovatele o ve$kerych skute¢nostech, které jsou nebo mohou byt dilezité pro
poskytovani SluZeb dle Smlouvy.

Pokud Objednatel neposkytne nutnou soucinnost dle predchoziho odstavce, ma Poskytovatel
pravo poZadovat od Objednatele posunuti stanovenych terminti o dobu, po kterou nemohl
Poskytovatel poskytovat Sluzby dle Smlouvy z divodu neposkytnuti soucinnosti. Objednatel je
povinen takovému pozadavku vyhovét.

Objednatel je povinen poskytnout Poskytovateli souginnost k zajisténi vzdaleného pifstupu
Poskytovateli k serverim IS vyhradné pro tcely poskytovani Sluzeb podle Smiouvy.

Smluvni strany spolu budou komunikovat zplisobem stanovenym v piiloze &. 1 Smlouvy.

Pisemné oznameni o zménach vy$e uvedenych kontaktnich udajii Poskytovatele nebo webové
adresy HD pieda Poskytovatel Objednateli alespoii p&t pracovnich dni pied ogekavanou zménou.
Poskytovatel odpovida za kvalitu, veobecnou a odbornou spravnost poskytovanych SluZeb.
Poskytovatel je povinen pfi poskytovani Sluzeb dle Smlouvy postupovat s odbornou péci podle
svych nejlepSich znalosti a schopnosti, pficemz pii své ¢innosti je povinen chranit zajmy a dobré
jméno Objednatele.

VIIl. Trvani a ukonéeni Smlouvy

Tato Smlouva je uzaviena na dobu urgitou do 31. 8. 2021, nebo dosazenim celkového limitu

pinéni dle ¢l. 11l. Odst. 3 Smlouvy.

Objednatel je opravnén (kromé piipad uvedenych v § 2001 Obcanského zakoniku) od Smlouvy

pisemné odstoupit:

2.1. byl-li pravomocné zjistén upadek Poskytovatele a rozhodnuto o zpiisobu feseni tpadku
konkursem, nebo byl-li insolvenéni navrh pravomocné zamitnut pro nedostatek majetku
Poskytovatele;

2.2. Jestlize Poskytovatel nevyfesi Pozadavek (je-li technicky realizovatelny) Objednatele, ktery
brani Objednateli v fadném uzivani Dila, a to ani v Objednatelem dodatecné stanovené Ihiité
poté, co na tento Incident Poskytovatele jiz upozornil; B

Odstoupeni od Smlouvy se mimo jiné nedotykd ujednani o odpovédnosti Poskytovatele

a o sankcich, které zavazuji Smluvni strany i po odstoupeni od Smlouvy.

Jestlize Objednatel nebo Poskytovatel odstoupi od Smlouvy o dilo nebo dojde jinak k zaniku

zévazku ze Smlouvy o dilo, aniZ by bylo provedeno Dilo, zavazek ze Smlouvy zanika v den

ucinnosti odstoupeni od Smlouvy o dilo nebo zaniku zavazku ze Smilouvy o dilo.

Smluvni strany nejsou opravnény zavazek ze Smlouvy bdhem doby trvani Gcinnosti Smlouvy

vypovédét.

IX. Odpovédnost Poskytovatele a sankce

Porusi-li Poskytovatel v souvislosti se Smlouvou jakoukoli svoji povinnost, nahradi Objednateli
Skodu a nemajetkovou Ujmu ztoho vzniklou. Povinnosti k nahradé se Poskytovatel zprosti,
prokaze-li, Ze mu ve splnéni povinnosti zabranila mimoiradna nepredvidatelna a nepiekonatelna
prekazka vznikla nezavisle na jeho vili. Pfekazka vznikla z osobnich pomérii Poskytovatele nebo
vznikla az v dobé, kdy byl Poskytovatel s pInénim povinnosti v prodleni, ani pfekazka, kterou byl
Poskytovatel povinen prekonat, jej vak povinnosti k nahradé nezprosti.
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Za objednatele:

Dostane-li se Objednatel do prodleni s placenim thrady za Sluzby poskytované dle Smlouvy, je
povinen zaplatit Poskytovateli zakonny trok z prodleni ve vysi dle pravnich pfedpisi.

Ustanovenim o smiuvnich pokutach neni dotéeno pravo Objednatele na nahradu $kody ¢i
nemajetkové tjmy. Smiuvni strany se vyslovné dohodly, Zze Objednatel je vedle smluvnich pokut
opravnén poZadovat po Poskytovateli téZ v plném rozsahu nahradu skody a nemajetkové djmy
zplsobené porusenim povinnosti, na kterou se vztahuje smluvni pokuta.

X. Zavérecna ujednani
Poskytovatel neni opravnén postoupit nebo zastavit pohledavku za Objednatelem vyplyvajici ze
Smilouvy nebo vzniklou v souvislosti se Smlouvou bez pfedchoziho pisemného souhlasu
Objednatele. Poskytovatel neni opravnén svou pohledavku za Objednatelem vyplyvajici ze
Smlouvy nebo vzniklou v souvislosti se Smlouvou nebo pohledavku na zaplaceni smluvni pokuty
vzniklé na zaklad® Smlouvy pouzit k jednostrannému zapoéteni na pohledavku Objednatele za
Poskytovatelem.

Objednatel je opravnén provést jednostranné zapocteni jakékoliv své splatné i nesplatné
pohledavky za Poskytovatelem vyplyvajici ze Smlouvy nebo vzniklé v souvislosti se Smlouvou
(zejm. smluvni pokutu) na splatné i nesplatné pohledavky Poskytovatele za Objednatelem.

Vzhledem k veiejnopravnimu charakteru Objednatele Poskytovatel vyslovné prohladuje, Ze je s
touto skutecnosti obeznamen a souhlasi se zvefejnénim Smlouvy v rozsahu a za podminek
vyplyvajicich z piislusnych platnych préavnich pfedpisi, zejména zakona ¢. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdgjsich predpisi, a ustanoveni § 147a zékona o
vefejnych zakazkach.

Tato Smlouva nabyva platnosti dnem jejiho podpisu ob&ma smluvnimi stranami a mize byt
ménéna pouze pisemnymi dodatky ke Smlouvé podepsanymi Objednatelem a Poskytovatelem.
Tato smlouva nabyva Gcéinnosti zvefejnénim v registru smluv.

Tato Smilouva je vyhotovena ve Cd&tyfech stejnopisech s platnosti originalu, z nichZz kazda
ze smluvnich stran obdrZi po dvou vyhotovenich.

Poskytovatel je srozumén s tim, Ze Objednatel je povinnym subjektem dle § 2 odst. 1 zakona
&. 340/2015 Sb., o zvlastnich podminkach Géinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv
a o registru smluv a je tak povinen zvefejnit obraz smlouvy a jeji piipadné zmény (dodatky) a dalsi
dokumenty od této smlouvy odvozené véetné metadat. Objednatel se zavazuje tuto smlouvu
uvefejnit v souladu s timto zakonem, a to pozadovanym zplsobem, v zadkonem stanovené Ihaté.
Smiluvni strany jsou v této souvislosti povinny si vzajemné sdélit, které udaje tvofl obchodni
tajemstvi a jsou tak vylouceny z uvefejnéni.

Nedilnou souéasti Smlouvy jsou tyto prilohy:
Priloha €. 1 — Specifikace Sluzeb

V Praze dne 11.10.2019 :

Povpdi Moravy, s.p. Za Poskytovatele:

Y

ravy, s.p. BSP Group a.s.
MVDr.|Vaclav Gargulak Tomas Krossl

generalni reditel mIstopredseﬂg‘,%edstavenstva
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Finan&nimu ufadu pro / Specializovanému finanénimu Gfadu

ppikaci EPO

( Jihomoravsky kraj ) ([
Uzemni pracovisté v, ve, pro
(Bro )

Dafiové identifikacni Cislo
[CIZI7|Ol8I910101113| 1 J

[rédné | ) [nésledné] XJ F}pravné l J

Divody pro podani nasledného ( otisk podaciho razitka finanéniho Gfadu
kontrolniho hlaSeni zjistény dne N J

Cislo jednaci vyzvy @é}?fg%&/f&(ﬁ”” 1 J Rychla odpovéd na vyzvu ﬁ’otvrzuji spravnost naposledy podaného KHJ

KONTROLNi HLASENI

podle § 101c a nasl. zakona &. 235/2004 Sb., o dani z pfidane hodnoty,
ve znéni pozdéjsich predpist (ZDPH)

za obdobi: mésic ctvrtleti C: rok
a () w(__)

Pravnicka osoba: Nazev pravnické osoby

(Plolvloldlll |Mlolrlalvlyl’l |S|'|p|’| [N VRN AR W NN TN NN HNUUNUN SRS SN SN SN SN E S N )
[ [T NN TN TS MU NN AR NN NN NN SO TR NS NUNNS SN NN DU SN S S N R — J [ [ IR SRR WO NN NN NN N J
Fyzicka osoba: Pfijmeni Jméno Titul

D B GEER b G

Sidlo pravnické osoby / adresa mista pobytu fyzické osoby podie § 13 odst. 1 dafiového Fadu:

a) obec b) PSC
(BuR|N|O|'|S|T|R|EID1 T I T D S W . A W NN B SN (NP SONORS. NS U (SN (Y (I ) [6 IO 12 IO |O)
¢) ulice (nebo &ast obce) d) &islo popisné / orientaéni
6Ii’-le|v]alflslklél TSRS DO N TN SN NVUNN MU AN NN (SN SN SN SN N B N ) (9|3|2|/|1|1| 1 [J
e) stat f) telefon

(CIEIS |KIAI lRlEIPIUIBIL|IIKIAI i i i 1 i ! | ]J (514|l|6|3l715|0|8l 1 K_)
g) ID datové schranky h) e-mail
@1‘4,9,t,8‘g‘wlj(Valkova@pmo.cz j
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A. ODDIL - PInéni, u kterych je platce povinen pfiznat daii a uskute&néna pinéni v rezimu pfeneseni dafiove povinnosti

KONTROLNI OPIS

Poradové &islo strany / Celkovy pocet stran 2/

A. 5. - Ostatni uskute&néna zdanitelna plnéni a pfijaté Uplaty s povinnosti pfiznat dari dle § 108 odst. 1 s hodnotou
do 10.000,- K& véetné dan&, nebo pinéni, u nichZ nevznikla povinnost vystavit dafiovy doklad

2

Zaklad dané 1

Dari 1 Zaklad dané 2 Dari 2

Zaklad dané 3

Dan 3

1

2 3 4

5

.

B. ODDIL - Pfijata zdanitelna pinéni s mistem pinéni v tuzemsku

B. 3. - Pfijata zdanitel
s hodnotou do

na plnéni a poskytnuté Uplaty, u kterych ptijemce uplatiiuje narok na odpotet dané dle § 73 odst. 1 pism.a)

10.000,- K& véetné dané

a0 N
Zaklad dané 1 Dani 1 Zaklad dané 2 Dart 2 Zaklad dané 3 Dari 3
1 2 3 4 5 6
. )
C. ODDIL - Kontrolni fadky na Daiiové pfiznani k DPH (DaP)
(
fadek DaP Zaklad dané
1 A4. + A5. celkem zaklady dané u zakladni sazby DPH
2 A4 + A5. celkem zaklady dan& u prvni snizené a druhé snizené sazby DPH
40 B.2. + B.3. celkem zéaklady dan& u zakiadni sazby DPH
41 B.2. + B.3. celkem zaklady dan& u prvni sniZené a druhé snizené sazby DPH
25 A.1 celkem zaklady dané
10 B.1 celkem zaklady dané u zakladni sazby DPH
11 B.1 celkem zaklady dané u prvni snizené a druhé snizené sazby DPH
L 3+4+5+6+9+12+13 A.2 celkem zaklady dané )




Transakéni protokol

aplikace

DMS TP Viewer

Verze 2.0.18.16 © 2019



Aplikace DMS TP Viewer (dale jen TPV) je vyhrazenou aplikaci slouZici k zobrazovani zaznamu
transakéniho protokolu pofizenych spisovou sluzbou. Soucasné tato aplikace umoznuje vyhledavani
skupin zaznam podle kritérii obdobi pfipadné v kombinaci se specifickymi parametry vyhledavani.
Aplikace taktéZ umozZiuje provadét export zobrazenych dat do exportnich soubor( typd xml nebo
pdf.

Aplikace TPV neumoziuje Zzadnou modifikaci pofizenych zaznamu transakéniho protokolu
spisové sluzby.

Pristup k zdaznam(m transakéniho protokolu spisové sluzby maji pouze uZivatelé, jejichz ucet
je oznacen pravem , Administrator” v nastaveni uzivatelského uctu spisové sluzby.

Veskeré zaznamy transakéniho protokolu spisova sluzba provadi do specifickych soubort ve
formatu xml, jejichz obsah je po uloZeni navic zasifrovan. Bez aplikace TPV tyto zdznamy nelze ani
prohliZet, ani v nich vyhledavat a taktéz je nelze v uZivatelsky privétivéjsi formé exportovat.

Zaznamy transakéniho protokolu spisové sluzby (dale jen TPSS) maji pevné danou strukturu,
ktera vychazi z obecné platnych pozadavkl na obsahovou néapli zaznam( TPSS.

& Poskytovani zobrazovanych vypist zdaznami TPSS nebo exportovanych souborl se zaznamy
TPSS se fidi internimi smérnicemi a dokumenty k zachdzeni se zdznamy transakéniho protokolu
spisové sluzby klienta, ktery spisovou sluzbu zakoupil a provozuje.

Aplikaci DMS TP Viewer lze spustit z adresare ,,C:\Program Files\KRAB - Server
(x64)\TpViewer\DMSTPViewer.exe“ na serveru, kde je spisova sluzba primarné nainstalovana.

Adresar aplikace je také z uvedené cesty na serveru mozné zkopirovat do libovolného
adresare v pracovni stanici nebo na jiny server, kde bude primarné pouzivana.



PRIHLASENI SE DO APLIKACE DMS TP VIEWER.

Po spusténi aplikace TPV se prvotné zobrazi dialogové okno pro ptihlaseni se k systému
spisové sluzby.

KRAE - Prikladeni n

Mézev plipeseni: |15 SSL fokthvn| Edst) v
Zpdsob phpoeni. TCPAIP
085 ndzey servens:
Zpdnek ovifeni: Krab owideni
Uivatelsiof néng; | adminopal
Hl:lﬂ' BEREERRREE

Roziifgné 33 Brihlsst Znet

Bud' je moZné vyuzit jiz pfipadné stavajici (uloZzené) prihlasovaci udaje nebo se musi zaloZit

zaznam nového prihlaseni uzivatele poklepanim na tlacitko , Rozsitené >>>“, eventudlné kombinaci
klaves ,Alt+e”.

V pripadé zakladani nového uzivatelského prihlaseni postupujte nasledovné:

KRAR - Piihlageni n

Seznam pipojeni:

Novy

Test spojeni se
serverem

Nézev pfipojeni: |N0\ré piipajeni 3 |

Ffipjit pomoci: | TCPAP ~

DNS nazev serveru: | |

Cislo portu aplikadniho serveru: 52660 EI

Zplsob phhldSeni: | Systémové ovéfeni w

Uzivatelské jméno:
Heslo: | |
Vynutit pamatovéni hesla: [




Poklepanim na tlacitko ,,Novy“ popfipadé kombinaci klaves ,Alt+N“ se do seznamu ptipojeni
vloZi novy zaznam uzivatelského pfipojeni. Nasledné vypliite:

ru

- ,Nazev pfipojeni” — text popisujici nazev konkrétniho ptripojeni

-, PFipojit pomoci” — vyberte typ protokolu pfipojeni se ke spisové sluzbé (TCP/IP nebo
HTTP)

- ,,DNS nazev serveru” — vepiste DNS jméno serveru spisové sluzby (nebo IP adresu
serveru)

-, Cislo portu aplikaéniho serveru” — standardni ¢islo komunikaéni portu je 52660. Pokud
bylo pfi instalaci spisové sluzby urceno jiné Cislo portu, je potfebné pouzit spravné
aktualni ¢islo komunikacniho portu.

- ,ZpUsob prihlaseni“ — zvolte zplsob prihlasovani se do systému spisové sluzby. Vybrat Ize
z variant ,,systémové ovéreni”, ,, windows autentizace”, , krab ovéreni”.

- ,UZivatelské jméno” — vyplnte pouzivané uzivatelské jméno (vyplfiuje se pouze pro
varianty pfihlaseni ,,systémové ovéreni” nebo ,krab ovéreni”.

- ,Heslo” —vypliite pouZivané heslo pro zadané uzivatelské jméno (vyplfiuje se pouze pro
varianty prihlaseni ,systémové ovéreni“ nebo ,krab ovéreni“.

-, Vynutit pamatovani hesla” — tato volba umozZnuje vynutit si zapamatovani hesla
uzivatelského uctu (nedoporucuje se).

Nasledné poklepdnim na tlacitko , Test spojeni se serverem” nebo pomoci kombinace klaves
LAIt+T“ ovérte, Ze prihlaseni se k serveru spisové sluzby je funkéni. Pokud pfihlaseni je platné,
nasledné se odemkne tlacitko ,Ptihlasit”. Poklepanim na tlacitko ,,Pfihlasit“ nebo pomoci kombinace
klaves , Alt+P“ se aplikace TPV pfipoji k serveru spisové sluzby a zobrazi se pracovni a dialogové okno
aplikace TPV.

A\ 'V pFipadég, Ze test spojeni se serverem nebyl Gsp&sny, je nutné zkontrolovat a pfipadné
pozmeénit (upravit) prihlaSovaci udaje.



VYBER INSTANCE.

Prvnim dulezitym krokem pro ¢teni zaznam( TPSS je vybér instance. Kromé béznych instanci
spisové sluzby, je v zaznamech TPSS navic tzv. systémova instance pod nazvem , KRAB system®. Tato
systémova instance obsahuje veskeré zdznamy TPSS vazané k pfihlaseni uzivatell, zménam
v agendach instanci a dalsSi zaznamy systémovych zmén nastaveni spisové sluzby.

®8 Prohlizeni transakéniho protokalu

1% Program =

Lig Vybrana instance: | Instance

Zobrazeni aktuglnich zaznami Hleddni zaznamd v ramci dne Specificke vyhledavani Export criginglnich dat TP
I

Po vybéru instance jsou odemdceny zalozky pracovnich oblasti aplikace TPV.

®8 Prohlizeni transakénihe protekolu

& Program ~

L-ig Viybrana instance: | AKTIV

Zobrazeni aktudlnich zaznami Hledani zaznamd v ramci dne Specificke vyhledavani Export onginalnich dat TP

PRACOVNI OBLASTI APLIKACE TPV.

Pracovni oblasti aplikace TPV jsou rozdéleny do CtyF oblasti popsanych zalozkami. Zakladni je
oblast ndhledu na aktudlni zdznamy TPSS — ,Zobrazeni aktudlnich zaznam(“. Nasleduje oblast
,Hledani zaznama v ramci dne”, cozZ je oblast pro jednoduchy ¢asové omezeny vybér zaznama TPSS.
Oblast ,,Specifické vyhledavani“ je specializovanou oblasti na zobrazeni konkrétnich seznam(

zaznamuU TPSS. Posledni oblast ,,Export originalnich dat TP“ jak ndzev napovida, slouZi k exportovani
dat zaznam( TPSS.

PRACOVNI OBLAST ,,ZOBRAZENI AKTUALNICH ZAZNAMU“.

Poklepanim na tlacitko ,, Aktuaini data” se do seznamu zaznam( TPSS zobrazi seznam
zaznamu TPSS, které jsou aktualné zaznamendny a dosud nebyly automatickym subsystémem
ukladani zaznamu TPSS odloZeny do vyslednych souborl ,,* krbtp“ podle nastaveni v aplikaci ,Krab
Server Manager” — viz pfislusnd ustanoveni dokumentace aplikace ,Krab Server Manager”.

B8 rohiteni transakéniho protokolu

- o x
B Frogram -

a Vybrana natance: | BTN

Hieddai i dne

3
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PRACOVNI{ OBLAST ,,HLEDANi ZAZNAMU V RAMCI DNE“

Pro zobrazeni zaznam( TPSS za vybrané obdobi v daném roce v daném mésici a v daném dni

s s

v ¢ase od hodin a minut -do hodin a minut vypliite nasledujici udaje:

- ,Rok”
- ,Mésic”
- ,Den”
- ,Hodina (od)”“ a,,Minuta (od)“ - as pocatku pro vyhledavani
- ,Hodina (do)”“ a,,Minuta (do)“ - ¢as konce pro vyhledavani
B prohlizeni trznsakinihe protokelu - o %
—
'3 Wybrand instance. | AKTIV -
Zobrazeni akiusinich zdznamd Hieddni zéar rdmei dne i ic TP
F"_“ 2o | Hodnaked) 12 % Mt fodk: [0
e 4 Whiedst
Den 8 =z Hodina ko). 13 + Minuta ido) (59 =

Po vyplnéni datumovych a ¢asovych udaju kliknéte na tlacitko , Vyhledat”.

PRACOVNI OBLAST ,,SPECIFICKE VYHLEDAVANI“

V této oblasti Ize vyhledavat zaznamy bud vybérem ze seznamu uloZenych soubora ,,*.krbtp”
nebo vyhledavani na podkladé konkrétnich datumovych a ¢asovych a soucasné na zakladé
konkrétnich parametru.

B prohlizeni transakéniho protokolu - o X
B Program -
8 Vibrand instance: | AKTIV Z
Zobrazeni rémi dne. ¢ dvani ®
Historie podle zéznamu el Vyhledévani v historii #

Kliknutim na tlacitko ,Historie podle zaznamu” se zobrazi dialogové okno se seznamem
evidovanych soubor( ,, *.krbtp“ sefazenych sestupné podle data vzniku poptipadé podle data a ¢asu
vzniku.

Vyibér z historie transakéntho protokolu n

Rok Mésic Den Hodina Velikest (kB) ~

» 2019 4 9 12 5829.14
2019 4 9 11 486811
2019 4 9 10 78852
2019 4 9 9 752042
2019 4 9 8 BETS,17
2019 4 9 7 439605
2013 4 9 6 132794
2019 4 9 5 4785
2019 4 9 4 683,33
2019 4 9 3 61723
2019 4 9 2 4072
2013 4 9 1 520,16
2019 4 9 0 585,52
2019 4 g8 23 574
2019 4 8 22 40248
2019 4 8 21 616,92
2013 4 8 20 496,59
2019 4 g 19 804,08
2019 4 g8 18 27339
2019 4 8 17 629.78
2019 4 g8 16 1876,14
2019 4 8 15 452228
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Vybérem souboru a kliknutim na tlacitko ,,Pouzit” popfipadé kombinaci klaves ,Alt+u” se ze
serveru nacte vybrany soubor a data v ném obsaZen4 jsou zobrazena do seznamu zaznamu TPSS.

A Doba pro zobrazeni seznamu soubor( ,*.krbtp“ je pfimo Umérna mnozstvi soubor(
uloZenych na serveru spisové sluzby!

Kliknutim na tlacitko ,,Vyhleddvani v historii se zobrazi dialogové okno pro zadani
vyhledavacich parametrd.

8! Vyhledavani v historii podle parametrd — O X

Obdobi (od-do)
Rok fod): |P019 2| Mésicjod): |4 = Den {od): |1 =

-

Rok {do): 2019 3| Mésic (do): |4 = Den {do). |30 =

-

[] Poutit pro vyhledavani &as v rémci dne (od-da) Hodina fod): | = Minuty {od): |0 =

Hodina (do): |C = Minuty (da: |0

L

Parametry vyhledavani

Kategorie zdznamu transakéniho nevybrano w

Wyhledavat klidove slovo / klidowy
vyTaz:

[] Rozdélit wyraz na jednotiiva slova

Wyhledat Zrusit

V dialogovém okné vyhledavani v historii podle parametr( Ize vybrat/nastavit:

- Obdobi, v némz se maji data vyhledavat (datum od — datum do)

- Volbou ,PouZit pro vyhledavani ¢as v rdmci dne” Ize zaktivnit moznost zadani ¢asového
omezeni pro kazdy den vyhledavaciho obdobi

- Hodina (od) a Minuta (od) uréuji po¢atec¢ni/minimalni ¢as pro vyhledavani v ramci
kazdého dne z ur¢eného obdobi

- Hodina (do) a Minuta (do) uréuji posledni/maximalni ¢as pro vyhledavani v ramci kazdého
dne z uréeného obdobi

-V poloZce,Kategorie zdznami transakéniho protokolu” Ize vyhledavani omezit/zamérit
pouze na vybrany typ zdznamu TPSS (viz nizZe).

- Do textového pole , Vyhledavat klicové slovo / klicovy vyraz” Ize zadat klicové slova nebo
vyraz a nebo vice kli¢ovych slov, ktera maiji byt ve vyhleddvanych zaznamech zohlednéna
tj. seznam bude redukovan na zaznamy obsahujici zminéna kli¢ova slova nebo vyraz.



- Volbou ,Rozdélit vyraz na jednotliva slova” se urcuje, zda text v poli ,,Vyhledavat klicové
slovo / klicovy vyraz“ urluje, zda se bude obsah tohoto pole povazovat za vyraz nebo za
mnozinu jednotlivych klicovych slov

Vyhledavani na zakladé zadanych parametri se zahaji kliknutim na tlacitko , Vyhledat”.

A

obdobi a mnozZstvi zaznamd TPSS uloZenych na serveru spisové sluzby!

Doba pro zobrazeni seznamu zaznamu TPSS je pfimo Umérna zadanému rozsahu

SEZNAM ZAzZNAMU TPSS.

Aktudini data (424
= Uzivatel = = =
Zaznamendno (kdy) Operace (popis) (kdo operaes provedI) Agenda Jednoznagng identifikator 1D pfilohy
» 09.04 2019 12:04:59 Uprava polozek formulaie System DOCV201300159102
09.04.2019 12:04:58 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni DOCV201%00153041
09.04 2019 12:04:57 VloZena novd souborova priloha System DOCV201300159102 ed71edad-b13f-471a-adf6- 79
09.04.2019 12:04:56 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201500066322
09.04 2019 12:04:55 Uprava polozek formulzie System DOCV201300155280
09.04.2019 12:04:55 VloZena nova souborovd pfiloha System DOCV201%001539%6 98becde-8813-4474-5db4- 3dd
09.04 2019 12:04:55 VloZena novd souborova priloha System DOCV201300155280 61dc44b3-a596-4794-b67a- 71
09.04.2019 12:04:52 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni DOCV201500158387
09.04.2019 12:04:51 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201300066258
09.04.2019 12:04:50 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni FAP201500003585
09.04.2019 12:04:50 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCV201300159985
09.04.2019 12:04:50 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni NWD201300010379
09.04.2019 12:04:50 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni NWS201500004453
09.04.2019 12:04:50 Uprava poloZek formulsfe UZSYM Spisové Sluzba Aktivni DOCV201500159182
09.04.2019 12:04:49 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201300062275
09.04.2019 12:04:47 ‘Smazani posledni verze souborové pfilohy System DOCV201%00159280 079520615 7e-4cbb-8304- 870
09.04 2019 12:04:45 Uprava souborové piilohy System DOCV201900153985 72ec8d57-9b10-4f11-9357-c3c
09.04.2019 12:04:45 ‘Smazani souborové piflohy System DOCV201300159182 5600e631-b5b3-4c67-b2c6-52
09.04.2019 12:04:44 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201300066326
09.04.2019 12:04:44 ‘Smazani posledni verze souborové pfilohy System DOCV201900159102 512485a8-39e5-4635-3853- 73
09.04.2019 12:04:41 VloZena nova souborova priloha System DOCV201300159928 7b02fB8f-7eB2-4bB2-bd2c- d4
09.04.2019 12:04:41 VloZena nova souborovd pfiloha System DOCV201900159182 f41712b8-daeb-4cd4-b303- 43¢
09.04.2019 12:04:39 Uprava polozek formuldie System SPI5201500002423
09.04.2019 12:04:39 Uprava poloZek formulfe System DOCV201900159995
09.04.2019 12:04:39 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201300065117
09.04.2019 12:04:38 VloZena nova souborovd pfiloha System DOCV201900159995 ea/fd70c-ccbB-4bdD-b837- 1fa
09.04.2019 12:04:37 Uprava polozek formuldie UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCV201300155267
09.04.2019 12:04:37 Uprava poloZek formulfe UZSYM Spisovd Sluzba Aktivni SPIS-BUH200%0000217SBUH
09.04.2019 12:04:37 Uprava polozek formuldfe UZSVM Spisové Sluzba Aktivni SPIS-C201500016121
09.04.2019 12:04:37 Nova poloZka formuldfe UZSVM Spisova Sluzba Aktivni DOCV201900159996
09.04.2019 12:04:37 ZaloZen novy formulaf UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCV2013001539%6
09.04.2019 12:04:36 Uprava poloZek formulfe System SPIS201900002423
09.04.2019 12:04:36 Nova poloZka formulafe System DOCY201300159995
09.04.2019 12:04:36 ZaloZen novy formulaf System DOCV2019001599%5
09.04.2019 12:04:35 Uprava poloZek formulsie UZSYM Spisovd Sluzba Aktivni DOCV201500153977
09.04.2019 12:04:35 Uprava poloZek formuldfe UZSVM Spisova Sluzba Aktivni DOCV201900158308
09.04.2019 12:04:33 Uprava poloZek formulsie System PRAC
09.04.2019 12:04:33 Ffipoieni € priloh: UZSVM Spisové Sluzba Aktivni DOCP201300066345 2e0e6871-082b-4562-84cf- e f

Seznam obsahuje informace, kdy byla dand operace provedena, jaka operace byla
provedena, kdo tuto operaci provedl, popfipadé inicioval (v pfipadé zpracovani konkrétniho
workflow spisové sluzby) a kterou agendou byla operace provedena. Dale seznam obsahuje JI
(jednoznacny identifikator) dokumentu, kterého se provadéna operace tyka a v pfipadé operaci se
souborovymi ptilohami na daném dokumentu taktéz seznam obsahuje identifikator té které

souborové pfilohy.

Soucasné je vpravo od seznamu zdznamU TSS pracovni oblasti zobrazena detailni informace o
provedenych zménach na dokumentu nebo souborové priloze dokumentu.



PRACOVNI OBLAST ,,EXPORT ORIGINALNiCH DAT TP“

V oblasti ,Export originalnich dat” Ize provést vyexportovani konkrétniho souboru zaznamd
TPSS do souboru xml. Po kliknuti na tlacitko , Export” se zobrazi dialogové okno pro vybér
konkrétniho souboru ,,*.krbtp“. Po vybéru souboru (podle data a ¢asu) a po potvrzeni kliknutim na
tlacitko ,PouZit” popfipadé pouZitim kombinaci klaves , Alt+u” budou data zdznam( TPSS
vyexportovana do uréeného adresare na pocitaci uzivatele aplikace TPV.

Wybeér z historie transakéntho protokelu

Rok Mésic Den Hedina Velikost (kB) ~

» 2019 4 3 13 72687
2019 4 9 12 582914
2019 4 9 11 486811
2019 4 9 10 78852
2019 4 9 9 792042
2019 4 9 8 667917
2019 4 9 7 433605
2019 4 9 6 132754
2019 4 9 5 4735
2019 4 9 4 683,33
2019 4 9 3 617.23
2019 4 9 2 4072
2019 4 9 1 520,16
2019 4 9 0 583,52
2019 4 8 23 574
2019 4 3 2z 402 43|
2019 4 8 21 616,92/
2019 4 8 20 496,58
2019 4 2 19 204,08
2019 4 8 18 27338
2019 4 8 17 629,78
2019 4 8 18 187614
015 4 1 15 an1sgal ¥
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Platné znéni
ZAKONA ¢&. 499/2004 Sb.,

o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu,

ve znéni
zékona ¢. 413/2005 Sb.,
zakona ¢. 444/2005 Sb.,

zékona ¢. 112/2006 Sb.,
zakona ¢. 181/2007 Sb.,

Poznamka:

Parlament se usnesl na tomto zakoné Ceské republiky:
CAST PRVNI
ARCHIVNICTVi A SPISOVA SLUZBA
HLAVA
UVODNI USTANOVEN{

§1
Piedmét upravy
Tento zakon upravuje
a) vybér, evidenci a kategorizaci archivalii,
b) ochranu archivalii,
) prava a povinnosti vlastniki archivalii,
d) prava a povinnosti drzitelli a spravct archivalii (dale
jen "drzitel archivalie"),
e) vyuzivani archivalii,
f) zpracovani osobnich tidajii pro ucely archivnictvi,
g) soustavu archivi,
h) prava a povinnosti zfizovatell archivd,
i) spisovou sluzbu,

j) plisobnost  Ministerstva  vnitra  (dale  jen
"ministerstvo") a dal§ich spravnich Gfadd na tseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

k) spravni delikty.

§2
Vymezeni pojmui
Pro tcely tohoto zékona se rozumi

a) archivnictvim obor lidské Cinnosti zaméfeny na péci
o archivalie jako soucasti narodniho kulturniho
dédictvi a plnici funkce spravni, informaéni, védecké
a kulturni,

b) archivem zatizeni podle tohoto zakona, které slouzi k
ukladani archivalii a pééi o n¢,

¢) puvodcem kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl,

d) dokumentem kazdd pisemnd, obrazova, zvukova
nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz v podobé
analogové ¢i digitalni, ktera byla vytvorena
puvodcem nebo byla piivodci dorucena,

e) archivalii takovy dokument, ktery byl vzhledem k
dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im znaklim a

zékona ¢. 296/2007 Sb.,
zakona ¢. 32/2008 Sb.,

zakona ¢. 190/2009 Sb.,

Zpracovdno podle schvileného znéni zdakonii, vyhldSenych ve Shirce zdkonii do 1.7.2009

trvalé hodnoté dané politickym, hospodatskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné
pfedméty souvisejici s archivnim fondem ¢&i s
archivni sbirkou, které byly vzhledem k dob¢ vzniku,
obsahu, pivodu, vnéj$im znakdm a trvalé hodnoté
dané politickym, hospodarskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim
vyznamem vybrany a vzaty do evidence,

f) vybérem archivalii posouzeni hodnoty dokumenti a
rozhodnuti o jejich vybrani za archivalie a zatazeni
do evidence archivalii,

~

archivnim fondem soubor archivalii, ktery vznikl
vybérem z dokumenti vytvofenych cCinnosti urcité
fyzické nebo pravnické osoby, organizacni slozky
statu nebo izemniho samospravného celku,

g

h

~

archivni  sbirkou soubor archivalii navzijem

propojenych jednim nebo nékolika spole¢nymi

znaky,

i) archivni pomtickou informacni systém, ktery se
vytvaii pfi archivnim zpracovani a slouzi pro
evidenci a orientaci v obsahu a casovém rozsahu
archivniho fondu, archivni sbirky nebo jejich casti,

j) archivnim  zpracovanim  tfidéni, pofadani a
inventarizace archivalii,

k) vykonem spisové sluzby zajisténi odborné spravy

dokumenti vzniklych z ¢innosti ptivodce, poptipadé

z ¢innosti jeho pravnich pfedchidct, zahrnujici jejich

fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obé¢h,

vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to
véetné kontroly téchto Cinnosti,

1) spisovnou misto urcené k ulozeni, vyhledavani a
pfedkladani dokumentti pro potiebu pivodce a k
provadéni skarta¢niho fizeni,

m)spravnim archivem soucast plvodce uréend k
dohledu na spisovou sluzbu puvodce a k ulozeni,
vyhledavani a ptedkladani dokumentl se skartacni
lhutou delSi nez 5 let,

n) metadaty data popisujici souvislosti, obsah a
strukturu dokumentt a jejich spravu v pribéhu casu,

0) spisovym fadem vnitini predpis stanovici zakladni
pravidla pro manipulaci s dokumenty a skartacni
fizeni,

Uplné znéni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé k 1.7.2009
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p) spisovym znakem oznaceni, které zafazuje
dokumenty do vécnych skupin pro ucely jejich
budouciho vyhledavani, ukladani a vyfazovani,

q) skartaénim znakem oznaceni dokumentu, podle
n¢hoz se dokument posuzuje ve skarta¢nim fizeni,

r) skarta¢ni lhiitou doba, béhem niz musi byt dokument
ulozen u pivodce,

s) zaméstnancem osoba ve sluzebnim poméru,
pracovnépravnim nebo jiném obdobném vztahu.

HLAVA II
ARCHIVNICTVI
Dil 1

Vybér archivalii a jejich evidence

Vybér archivalii
§3
(1) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit

vybér archivalii maji
a) organizacni slozky statu,
b) ozbrojené sily,
¢) bezpecnostni sbory,
d) statni prispévkové organizace,
e) statni podniky,
f) uzemni samospravné celky,

g) organizacni slozky uzemnich samospravnych celkd,
vytvareji-li dokumenty uvedené v pfilohach ¢. 1 nebo
2 k tomuto zakonu,

h) pravnické osoby ziizené nebo zalozené uzemnimi
samospravnymi  celky, vytvareji-li dokumenty
uvedené v pfilohach €. 1 nebo 2 k tomuto zdkonu,

1) vysoké skoly,

j) skoly a skolska zafizeni s vyjimkou matefskych $kol,
vychovnych a ubytovacich zafizeni a zafizeni
Skolniho stravovani (dale jen "Skoly"),

k) zdravotni pojistovny,
1) vefejné vyzkumné instituce,
m)pravnické osoby zfizené zakonem,
n) notari,
(dale jen "vetejnopravni ptivodci").
(2) Povinnost uchovavat dokumenty a umoznit

vybér archivalii maji za podminek stanovenych timto
zakonem také
a) podnikatelé zapsani v obchodnim rejstfiku, pokud jde
o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k tomuto zdkonu,
b) politické strany, politickd hnuti, obanska sdruZeni,
odborové organizace, organizace zaméstnavateld,
cirkve a nabozenské spolecnosti, profesni komory,
nadace, nadacni fondy a obecné prospésné
spolecnosti,
(dale jen "soukromopravni ptvodci").
(3) Vybér archivalii provadi archiv podle své
pusobnosti (dale jen "pfislusny archiv").

§4

Kritériem vybéru archivalii je trvald hodnota
dokumentu vzhledem k

a) dob¢ vzniku,

b) obsahu,

¢) puvodu,

d) vné&jsim znakdam.

§5
(1) Podle doby vzniku se pfislusnym archivem
za archivalie vybiraji
a) dokumenty vzniklé do roku 1850,

b) dokumenty z oborG primyslové a zemédélské
vyroby, uvérové soustavy a  pojiStovnictvi,
finanéniho a dilniho podnikani vcetné patentll na
vyznamné vynalezy vzniklé do roku 1900,

c) fotografické zaznamy vzniklé do roku 1900,
d) zvukové zaznamy vzniklé do roku 1930,
e) filmové zaznamy vzniklé do roku 1930.

(2) Podle obsahu se za archivalie piislusSnym
archivem vybiraji dokumenty, které maji trvalou
hodnotu danou jejich politickym, hospodaiskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informaénim vyznamem; k vybéru musi byt vzdy
predlozeny dokumenty uvedené v pfiloze ¢. 2 k tomuto
zakonu.

(3) Podle puvodu se za archivalie pfislusnym
archivem vybiraji dokumenty, které maji trvalou
hodnotu vzhledem k vyznamu, funkci anebo postaveni
jejich ptivodce.

(4) Podle vnégjSich znakl se za archivalie
prislusnym archivem vybiraji dokumenty, které maji
trvalou hodnotu vzhledem k jejich vytvarné hodnotg,
jazyku, pismu, psaci latce, zpusobu vyhotoveni,
pfipadné i dal$im obdobnym vlastnostem.

§6
Vybér archivalii z dokumentii ptivodet provadi
pfislusny archiv ve skartatnim fizeni nebo mimo
skartacni fizeni.

Vybér archivalii ve skarta¢nim Fizeni
§7

(1) Vybér archivalii ve skartanim fizeni
provadi pfislusny archiv z dokumentii vefejnopravniho
puvodce, z dokumentli jeho pravniho pfedchiidce a z
dokumenti soukromopravniho piivodce, ma-li zfizen
soukromy archiv. Vybér archivalii ve skartacnim fizeni
se provadi 1 z dokumentd vefejnopravniho ptvodce
ulozenych u jeho pravniho nastupce, ktery neni
vefejnopravnim pivodcem.

(2) Vybér archivalii ve skartacnim fizeni
provadi prislusny archiv z dokumenti
soukromopravniho  pGvodce, pozada-li o to
soukromopravni ptivodce.

(3) Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se
vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartacni lhuty a jez
jsou nadale nepotiebné pro ¢innost ptivodce.

(4) Za tadné provedeni skartacniho Fizeni
odpovida plivodce nebo jeho pravni nastupce. Tyto
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subjekty jsou povinny umoznit pfislusnému archivu
dohled na provadéni skartatniho fizeni a vybeér
archivalii ve skarta¢nim fizeni.

§8

(1) Skartacni fizeni se provede v kalendaifnim
roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu. Skartacni fizeni muze byt po dohod€ s
pfislusnym archivem provedeno i pozdé€ji, pokud
subjekt uvedeny v § 7 odst. 4 dokumenty potiebuje pro
dalsi vlastni ¢innost.

(2) Skartacni fizeni se provadi na zakladé
skartatniho navrhu. Skarta¢ni navrh zasSle subjekt
uvedeny v § 7 odst. 4 ptislusnému archivu k posouzeni
a k provedeni vybéru archivalii. K provedeni
skarta¢niho fizeni sestavi subjekt uvedeny v § 7 odst. 4
skartacni komisi.

(3) Skartacni fizeni se provede vzdy pfi zaniku
vetejnopravniho pivodce. Neni-li toto mozné, provede
se vybér archivalii mimo skartacni fizeni.

§9
(1) Skartaéni navrh zpracovany subjektem
uvedenym v § 7 odst. 4 obsahuje

a) oznaceni subjektu uvedeného v § 7 odst. 4,

b) seznam dokumentl navrzenych ke skarta¢nimu fizeni
a dobu jejich vzniku,
¢) navrh terminu provedeni skarta¢niho fizeni.
(2) Provadéci pravni predpis  stanovi
podrobnosti skarta¢niho fizeni a postupu pii vyfazovani
dokument.

§ 10

(1) Na zakladé¢ skarta¢niho ftizeni vyhotovi
prislusny archiv protokol o provedeném skartacnim
fizeni.

(2) Protokol podle odstavce 1 obsahuje
a) soupis dokumentld nebo souborli dokumentt, které

byly vybrany za archivalie,
b) zafazeni archivalie do pfislusné kategorie,
¢) uréeni, kde bude archivalie ulozena, a
d) soupis dokumenti, které 1ze znicit.

(3) V ptipad¢, Ze subjekt uvedeny v § 7 odst. 4
nesouhlasi s obsahem protokolu podle odstavce 1, miize
proti nému do 15 dnti ode dne doruceni protokolu podat
namitky ke spravnimu ufadu na useku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby. Podanim ndmitky je zahdjeno
spravni fizeni.

(4) Subjekt uvedeny v § 7 odst. 4 mtze znicit
dokumenty uréené ve skartacnim ftizeni ke zniCeni a
uvedené v soupisu dokumentti podle odstavce 2 pism. d)
po uplynuti lhiity pro podani namitek podle odstavce 3 a
v pfipadé podani namitek po ukonéeni fizeni o
namitkach.

Vybér archivalii mimo skartaéni Fizeni
§11

(1) Vybér archivalii mimo skartacni fizeni
provadi ptislusny archiv z dokumentt
a) soukromopréavniho ptivodce,

b) ptivodce uvedeného v § 7 odst. 1, které neprosly
skarta¢nim fizenim,

¢) nabidnutych vlastnikem Ceské republice nebo jinému
ziizovateli vefejného archivu darem, ke koupi nebo
do uschovy,

d) nalezenych.

(2) Vybér archivalii mimo skartacni fizeni
podle odstavce 1 pism. a) a c) se provadi na zadost
pivodce nebo vlastnika dokumentu. Puvodce nebo
vlastnik dokumentu dohodne s pfislusSnym archivem
terminy, v nichz poda zadost o vybér archivalii mimo
skarta¢ni fizeni; v pfipadé zruSeni ptivodce, jeho vstupu
do likvidace nebo pfi prohlaseni konkurzu na puvodce
pozada puvodce o vybér archivalii mimo skartaéni
fizeni neprodlené.

(3) Vybér archivalii mimo skartaéni Fizeni
podle odstavce 1 pism. b) a d) a v pfipadech, kdy dojde
k zaniku ptivodce bez pravniho nastupce, se provadi z
moci ufedni.

(4) Vybér archivalii mimo skartaéni fizeni
podle odstavce 1 pism. b) provadi archiv, ktery by byl
prislusny k vybéru archivalii ve skartacnim fizeni.

(5) Dokumenty wulozené v  muzeich,
knihovnach,  galeriich, = pamatnicich, vefejnych
vyzkumnych institucich a vysokych skolach (dale jen
"kulturné védecké instituce") v disledku jejich akvizicni
a sbirkotvorné ¢innosti spliujici kritéria podle § 4 a 5
nebo podle piilohy €. 2 k tomuto zdkonu a vzaté do
evidence archivalii se povazuji za archivalie vybrané
mimo skartacni fizeni.

§ 12

(1) Po ukonceni vybéru archivalii mimo
skartacni fizeni vyhotovi pfislusny archiv protokol o
provedeném vybéru archivalii mimo skartacni fizeni,
ktery obsahuje nalezitosti uvedené v § 10 odst. 2 pism.
a)azc).

(2) V ptipad¢ vybéru archivalii mimo skartacni
fizeni provedeného z moci ufedni ptislusny archiv urci,
ve kterém archivu bude archivalie uloZena.

(3) Po ukonceni vybéru archivalii mimo
skartaéni fizeni provedeného na Zzadost vlastnika
dokumentu pfislusny archiv ur¢i, ve kterém archivu
bude archivalie ulozena, jen v piipadé, Ze vlastnik
archivalie s jejim ulozenim v archivu souhlasi.

(4) V ptipadé, ze pilvodce nebo vlastnik
dokumentu nesouhlasi s obsahem protokolu o
provedeném vybéru archivalii mimo skartaéni fizeni,
muze proti nému do 15 dnl ode dne doruceni protokolu
podat namitky ke spravnimu urfadu na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby. Podanim namitky
je zahajeno spravni fizeni.

Spole¢na ustanoveni k vybéru archivalii
§ 13
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(1) U dokumentli obsahujicich utajované
informace” lze do skartaéniho Fizeni zafadit pouze
dokumenty navrzené k vyfazeni a zniceni; u ostatnich
dokumentl lze vybér archivalii provést az po zruSeni
stupné utajeni. Vybér archivalii, u nichz nebyl zruSen
stupen utajeni nebo nelze stupen utajeni zrusit,
provadéji ptislusné bezpecnostni archivy.

(2) U dokumenti obsahujicich obchodni,”
bankovni” nebo obdobné tajemstvi lIze predlozit
dokumenty k vybéru archivalii ve skartacnim fizeni
nebo mimo skarta¢ni fizeni jen s pfedchozim souhlasem
osoby, které ochrana tajemstvi svéd¢i. Ochrana
obchodniho, bankovniho nebo obdobného tajemstvi
neni vybranim dokumenti za archivalie dotcena.

(3) K vybéru archivalii z dokumentd
obsahujicich osobni udaje a k jejich trvalému
uchovavani se nevyzaduje souhlas fyzické osoby podle
zvlastniho pravniho predpisu.”

(4) Pti vybéru archivalii ve skartatnim fizeni a
pti vybéru archivalii mimo skartacni fizeni jsou osoby
provadéjici vybér archivalii opravnény vstupovat s
védomim puvodce nebo vlastnika dokumentu do
objektl, na pozemky a do jinych prostor, pokud nelze
vybér archivalii provést jinym zpasobem. Jestlize
vlastnik dokumentu neni vlastnikem objektu nebo
pozemku anebo jinych prostor, kde se dokument
nachazi, 1ze do nich vstupovat jen se souhlasem jejich
vlastnika.

(5) Dokumenty v digitalni podobé urcené ke
skartaénimu fizeni musi byt opatieny metadaty podle
narodniho standardu pro elektronické systémy spisové
sluzby. Neni-li tomu tak, pfevedou se po uzavieni spisu
do analogové podoby (§ 69a). Nalezitosti dokumentli
podle véty prvni stanovi provadéci pravni predpis.

(6) Dokumenty se ptedkladaji k vybéru ve
skartanim fizeni nebo mimo skartatni fizeni
piislusnému archivu bez ohledu na misto jejich uloZeni.

§ 14

(1) Zaméstnanci spravnich ufad na tuseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby, zaméstnanci
archivii a jejich zfizovatelé jsou povinni zachovavat
mlcéenlivost o vSech skute¢nostech, které se dozveédéli
pfi vykonu cinnosti podle tohoto zakona. Této
povinnosti mohou byt zprosténi pfisluSnym spravnim
ufadem na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby;
zpro§téni musi byt pisemné s uvedenim rozsahu a ucelu.
Povinnost mlcenlivosti stanovend zvlastnimi pravnimi
predpisy® tim neni dot&ena.

(2) Je-li ztizovatelem archivu pravnicka osoba,
vztahuje se povinnost zachovavat mléenlivost podle
odstavce 1 na fyzické osoby, které se vzhledem ke
svému zaméstnani, funkci nebo obdobnému postaveni v
této pravnické osobé€ s chranénymi udaji seznamily.

(3) Povinnost zachovavat ml¢enlivost trva i po
skonéeni sluzebniho poméru, pracovnépravniho nebo
jiného obdobného vztahu.

§15

(1) Dokumenty vybrané jako archivalie k
trvalému uloZeni v archivu pfeda ptivodce nebo vlastnik

dokumentu na zékladé¢ protokolu o provedeném
skartaénim fizeni nebo protokolu o provedeném vybéru
archivalii mimo skartacni fizeni uréenému archivu. O
predani se sepiSe ufedni zdznam.

(2) Archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky a
archivalie ve vlastnictvi izemnich samospravnych celkl
nebo jinych vefejnopravnich ptivodct se ukladaji do
vefejnych archivl. Archivalie ziskané akviziéni a
sbirkotvornou Cinnosti kulturné védecké instituce se
ukladaji v této instituci.

(3) Piislusny archiv mize na zakladé zadosti
puvodce vydat trvaly skartacni souhlas na jim stanoveny
druh dokumentt, které 1ze znicit i bez vybéru archivalii
ve skartaénim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni.
Nedodrzi-li pivodce podminky stanovené v trvalém
skartanim souhlasu, prfislusny archiv muze trvaly
skarta¢ni souhlas zrus$it z moci tfedni. V piipad¢ zadniku
nebo zruseni pivodce vydany trvaly skartacni souhlas
neptechazi na pravniho nastupce.

Evidence archivalii
§ 16
(1) Po provedeném vybéru archivalii jsou
dokumenty vybrané jako archivalie vzaty do evidence
archivalii.
(2) Archivalie, které jsou evidovany na Gzemi
Ceské republiky, tvofi Narodni archivni dédictvi.
Nérodni archivni dédictvi je vedeno v zakladni,
druhotné a ustiedni evidenci. Zakladni jednotkou
evidence je archivni fond, archivni sbirka nebo jejich
¢ast nebo jednotliva archivalie.

(3) Zakladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi, ktera zahrnuje evidenci pfirtstki a ubytkd
archivalii, eviden¢ni listy Narodniho archivniho dédictvi
a evidenci archivnich pomdicek, vedou archivy a
kulturné védecké instituce, v jejichz sprave se archivalie
nachazeji. Archivy a kulturné védecké instituce zatradi
zakladni jednotky evidence do zakladni evidence
Néarodniho archivniho dédictvi po vybéru archivalii.

(4) Zakladni evidenci casti Narodniho
archivniho dédictvi ulozené mimo archivy a kulturné
védecké instituce vedou Narodni archiv (§ 46) nebo
statni oblastni archivy (§ 49) podle své ptisobnosti.

(5) Druhotnou evidenci Narodniho archivniho
dédictvi ulozeného v archivech a kulturné védeckych
institucich, ktera zahrnuje eviden¢ni listy Narodniho
archivniho dédictvi a evidenci archivnich pomticek,
vedou Narodni archiv nebo statni oblastni archivy podle
své puasobnosti. Archivy a kulturné védecké instituce
jsou povinny archivu, ktery vede druhotnou evidenci,
poskytovat tdaje z evidencnich listt Narodniho
archivniho dédictvi a z evidence archivnich pomicek a
zasilat mu stejnopisy svych archivnich pomdcek.

(6) Ustiedni evidenci Narodniho archivniho dédictvi,
kterd zahrnuje evidencni listy Narodniho archivniho
dédictvi a evidenci archivnich pomucek, vede
ministerstvo. Archivy a kulturné védecké instituce
vedouci zakladni evidenci jsou povinny poskytovat
ministerstvu Udaje z evidencnich listt Narodniho
archivniho dédictvi a z evidence archivnich pomticek a
zasilat mu stejnopisy svych archivnich pomicek.
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§ 17

(1) Kazda evidence Narodniho archivniho
dédictvi je uchovavana v listinné formé nebo na
technickych nosicich dat nebo zptisobem kombinujicim
uvedené formy a ve stejné form& je i pfedavana.
Zakladni evidence Narodniho archivniho dédictvi musi
byt vzdy uchovavana i v listinné formé.

(2) Ministerstvo vyfadi z evidenci Narodniho
archivniho dédictvi

a) archivni fond nebo archivni sbirku z davodu
pfehodnoceni vyznamu,

b) archivni fond, archivni sbirku nebo archivalii z
dtivodu zniceni,

¢) archivni fond, archivni sbirku nebo archivalii z
davodu vydani do zahranici.

(3) Archiv nebo kulturné¢ védecka instituce
vyfadi archivalii, kterou vedou v zékladni evidenci, z
evidenci Narodniho archivniho dédictvi z divodu
ptehodnoceni vyznamu.

(4) Navrh na vyfazeni z evidenci Narodniho
archivniho dédictvi podle odstavce 2 podavaji subjekty
vedouci archivni fond, archivni sbirku nebo archivalie v
zékladni evidenci.

(5) Navrh podle odstavce 4 obsahuje
a) oznaceni subjektu podavajiciho navrh,
b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo
archivalie,
¢) divod vyrazeni archivniho fondu, archivni sbirky
nebo archivalie,

d) stejnopis aktualniho eviden¢niho listu Narodniho
archivniho dédictvi archivniho fondu nebo archivni
sbirky, které jsou pfedmétem vyfazeni, nebo
archivniho fondu ¢i archivni sbirky, do nichz
vyfazované archivalie patfi.

§18

(1) Ministerstvo vede evidenci vSech archivalii,
archivnich sbirek a archivnich fondi nebo jejich
ucelenych casti prohlaSenych za archivni kulturni
pamatky nebo za narodni kulturni pamatky. Archivy, v
nichz jsou tyto archivalie, archivni sbirky, archivni
fondy nebo jejich ucelené Casti ulozeny, je vedou ve
zvlastni evidenci. Zvlastni evidence obsahuje

a) popis zakladnich charakteristickych rysi archivalie,
archivni sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené
¢asti,

b) daje o tom, kdy byla archivalie, archivni sbirka,
archivni fond nebo jejich ucelend ¢ast prohlasena za
archivni kulturni pamatku nebo za narodni kulturni
pamatku,

c) udaje o tom, kde je archivalie, archivni sbirka,
archivni fond nebo jejich ucelena ¢ast ulozena.

(2) Ministerstvo eviduje archivy a kulturné
védecké instituce, které vedou =zakladni evidenci
Narodniho archivniho dédictvi. Pii vedeni této evidence
je ministerstvo opravnéno zjistovat, zpracovavat a
uchovavat tyto udaje:

a) nazev a sidlo archivu nebo kulturné¢ védecké
instituce,

b) nazev, sidlo a identifikac¢ni ¢islo pravnické osoby,
ktera je zfizovatelem subjektu nebo zafizeni
uvedeného v pismenu a) nebo vici nému plni funkci
zfizovatele,

¢) jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého
pobytu fyzické osoby, je-li zfizovatelem subjektu
nebo zafizeni uvedeného v pismenu a).

(3) Pii vedeni evidence podle tohoto zakona
jsou ministerstvo, Narodni archiv, Archiv
bezpe¢nostnich slozek a statni oblastni archivy
opravnény zjistovat, zpracovavat a uchovavat udaje o
puvodcich, vlastnicich a drzitelich archivalii v rozsahu
a) jména, piijmeni, mista trvalého pobytu a data

narozeni, jde-li o fyzickou osobu, nebo
b) nazvu, identifikacniho ¢isla a sidla, jde-li o
pravnickou osobu.

§ 18a

(1) V pripad¢ zéaniku zfizovatele archivu bez
pravniho nastupce ur¢i ministerstvo vefejny archiv, do
néhoz budou archivalie uloZeny.

(2) Ministerstvo rozhodne na navrh archivu,
pfipadné jeho zfizovatele, o sceleni archivniho fondu
nebo archivni sbirky a o jejich umisténi.

§ 19
Provadéci pravni predpis stanovi

a) zpusob vedeni zakladni, druhotné a ustfedni
evidence,

b) zplsob predavani udaji ze zakladni evidence do
druhotné evidence a ustfedni evidence,

¢) zplsob vedeni evidence archivalii nebo archivnich
fondti nebo jejich ucelenych c¢asti prohlaSenych za
archivni kulturni pamatky nebo za narodni kulturni
pamatky,

d) postup a zplsob vyfazovani archivalii z evidenci,

e) zpusob vedeni evidence archivnich pomtcek, druhy
archivnich pomucek, jejich strukturu a obsah a
zpusob zasilani a evidence stejnopisd archivnich
pomtcek.

Dil 2

Kategorizace archivalii
§ 20

(1) Pti vybéru se archivalie zatazuji do 1. nebo
II. kategorie.

(2) Archivalie, které se zarazuji do I. kategorie,
jsou uvedeny v ptiloze ¢. 3 k tomuto zédkonu. Ostatni
archivalie jsou archivaliemi II. kategorie.

(3) Archivalie mize byt prohlasena za archivni
kulturni pamatku nebo narodni kulturni pamatku.

(4) Ztizovatel archivu nebo kulturné védecka
instituce, v nichz jsou ulozeny archivalie 1. kategorie,
zajiStuje zhotoveni
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a) kopii archivalii, které svymi vlastnostmi a zpiisobem
zpracovani  zaruuji nejvy$$i  trvanlivost pro
dlouhodobé¢ ulozeni (dale jen "bezpecnostni kopie"),

b) kopii archivalii urenych k uzivatelské praci.

Tato povinnost se nevztahuje na audiovizudlni

archivalie ulozené v Narodnim filmovém archivu.

(5) Zptisob oznacovani archivalii jednotlivymi
kategoriemi, ukladani jejich kopii a péce o kopie stanovi
provadéci pravni piedpis.

§21
Prohlaseni za archivni kulturni paméatku

(1) Za archivni kulturni pamatku muze byt
prohlasena archivalie, archivni sbirka, archivni fond
nebo jejich ucelena c¢ast, ktera vzhledem k dobé vzniku,
obsahu, form¢, ptvodci nebo vnéjSim znakim ma
vyznam pro dé&jiny obecné, narodni nebo regionalni, pro
déjiny védy, techniky nebo kultury nebo vzhledem k
jedinecnosti nebo puvodnosti anebo k piipadné dalsi
vyjimeéné vlastnosti md mimofadny vyznam pro
spolecnost; u souboru archivalii se ptihlizi k jejich
obsahové i vécné jednoté.

(2) Zadost o prohlaseni archivalie, archivni
sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené ¢asti za
archivni kulturni pamatku maze podat

a) archiv nebo kulturné¢ védecka instituce, kde jsou
archivalie ulozeny,

b) archiv, ktery je vede v zakladni nebo druhotné
evidenci,

¢) vlastnik archivalie.

(3) Zadost o prohlaseni archivalie, archivni
sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené ¢asti za
archivni kulturni pamatku musi obsahovat

a) nazev a Casové urCeni vzniku archivalie, archivni
sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené ¢asti,

b) evidenéni 1Udaje o archivalii, archivni sbirce,
archivnim fondu nebo jejich ucelené ¢asti,

c¢) odivodnéni zadosti podle kritérii uvedenych v
odstaveci 1,

d) stav archivalie, archivni sbirky, archivniho fondu
nebo jejich ucelené ¢asti a udaj o tom, zda k nim jiz
byly pofizeny bezpecnostni kopie nebo kopie uréené
k uzivatelské praci,

e) oznaceni archivu, je-li Zzadost podavéna podle
odstavce 2 pism. a) a b),

f) jméno, pfijmeni, misto trvalého pobytu a datum
narozeni vlastnika archivalie, archivni sbirky,
archivniho fondu nebo jejich ucelené casti, je-li
vlastnikem fyzicka osoba,

g) nazev, identifikacni ¢islo a sidlo vlastnika archivalie,
archivni sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené
Casti, je-li vlastnikem pravnicka osoba.

(4) O zadosti na prohlaseni archivalie, archivni
sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené casti za
archivni kulturni pamatku rozhoduje podle kritérii
uvedenych v odstavci 1 ministerstvo.

(5) Vlastnik archivalie, archivni sbirky,
archivniho fondu nebo jejich ucelené ¢asti, o nichz bylo
zahdjeno fizeni o prohlaSeni za archivni kulturni

pamatku, je ode dne zahdjeni fizeni az do nabyti pravni
moci rozhodnuti ministerstva povinen

a) pisemné¢ predem ozndmit ministerstvu kazdou
zamySlenou zménu jejich umisténi nebo pievod
vlastnického prava,

b) pisemné¢ bez zbytecného odkladu  oznamit
ministerstvu pfechod vlastnického prava.

(6) Ministerstvo muze zruSit prohlaseni za
archivni kulturni pamatku z divodu pfehodnoceni jejiho
vyznamu. Navrh na zruSeni prohlaseni za archivni
kulturni pamatku podéavaji subjekty uvedené v odstavci
2; ministerstvo mize zrusit prohlaSeni za archivni
kulturni pamatku i bez navrhu.

(7) Navrh na zruSeni prohlaseni za archivni
kulturni pamatku obsahuje

a) nazev a evidenc¢ni udaje o archivni kulturni pamatce,

b) odivodnéni zruSeni prohlaseni za archivni kulturni
pamatku z diivodu piehodnoceni vyznamu.

§22
Prohlaseni za narodni kulturni pamatku

Vldda mtze nafizenim prohlésit archivni
kulturni pamatku za narodni kulturni pamatku.'"

Dil 3

Ochrana archivalii, prava a povinnosti vlastnika
a drzitele archivalie

§23

(1) Archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky
nebo pravnickych osob zfizenych zakonem nelze
pfevést na jinou osobu, pokud zvlastni pravni piedpis
nestanovi jinak.'?

(2) Archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky
nebo pravnickych osob zfizenych zdkonem lze prevést
do zahranici, jen stanovi-li tak vlada nafizenim.

(3) Archivélie, které jsou ve vlastnictvi Ceské
republiky nebo pravnickych osob ziizenych zakonem,
lze do uzivani pravnické nebo fyzické osobé prenechat
pouze s predchozim souhlasem ministerstva. Tento
souhlas ministerstvo udéli pouze tehdy, pokud jsou
pravnické nebo fyzické osoby schopny zabezpedit
splnéni podminek stanovenych timto zakonem k
ochran¢ archivalii a péci o né.

Prava a povinnosti vlastnika a drZitele archivalie
§ 24

(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie ma pravo
na bezplatné poskytovani informacnich a poradenskych
sluzeb tykajicich se péce o archivalie. Tyto sluzby
poskytuje Narodni archiv nebo statni oblastni archiv.

(2) Vlastnik archivalie, ktery nema archivalii
uloZenu ve vefejném archivu, a nejedna-li se o archivalii
ve vlastnictvi Ceské republiky, pravnické osoby ziizené
zédkonem nebo uzemniho samospravného celku, ma v
souvislosti s prohlaSenim dokumentu za archivalii narok
na poskytnuti pauSalniho statniho pfispévku za
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prohlaseni dokumentu za archivalii. Narok musi vlastnik
archivalie uplatnit do 3 mésici ode dne vybrani
dokumentu za archivalii, jinak narok zanika. Narok se
uplatiiuje pisemné u ministerstva prostfednictvim
statniho oblastniho archivu nebo Narodniho archivu,
ktery archivalii vede v zakladni nebo druhotné evidenci.

(3) Vysi statniho piispévku podle odstavce 2
stanovi provadéci pravni predpis s ohledem na naklady
vlastnika archivalie na pofizeni kopii archivalii, na
mozny usly zisk nebo nahradu mzdy a pfipadné dalsi
vynalozené naklady v souvislosti s vybérem dokumentu
za archivalii.

(4) Vlastnik archivalie, s vyjimkou Ceské
republiky, pravnickych osob ziizenych zakonem nebo
uzemniho samospravného celku, ktery nema archivalii
ulozenu ve vefejném archivu, ma narok na nahradu
nezbytnych nakladi, které mu vznikly pfi zdkonem
uloZzené péci o archivalie. Narok musi vlastnik
archivalie  uplatnit  pisemné u  ministerstva
prostfednictvim Narodniho archivu nebo statniho
oblastniho archivu, ktery ji vede v zakladni nebo
druhotné evidenci, ve lhité 6 mésici ode dne, kdy k
vydajim doslo, jinak narok zanika.

§ 25
(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen

a) fadné o archivalii peCovat; za tim ucelem je povinen
udrzovat archivalii v dobrém stavu, chranit ji pred
poskozenim, znehodnocenim, znifenim, ztratou a
odcizenim a uzivat archivalii pouze zpisobem, ktery
odpovida jejimu stavu,

b) neprodlené a pfedem oznamit Néarodnimu archivu
nebo pfislusnému statnimu oblastnimu archivu kazdy
zamysleny pievod vlastnického prava k archivalii
nebo uzavieni smlouvy o jeji ischove.

(2) Vlastnik nebo drzitel archivalie, ktera je
ulozena mimo archiv a kterou vede v zakladni evidenci
Nérodniho archivniho dédictvi pfislusny archiv podle
své pusobnosti, je povinen piedavat t€émto archiviim na
vyzadani udaje potiebné pro vedeni této evidence.

§ 26

(1) Vlastnik nebo drzitel archivalie miize
odevzdat archivalii do uUschovy na zakladé pisemné
smlouvy o tschové. Po dobu, po kterou je archivalie v
uschové, piislusi schovateli prava a povinnosti vlastnika
nebo drzitele archivalie podle § 24 odst. 1, § 25, 27, 29,
30 a 32 namisto jejiho vlastnika nebo drzitele.

(2) Odevzdat archivalii do uschovy dalSimu
schovateli muze schovatel pouze s pisemnym souhlasem
vlastnika nebo drzitele archivalie. Ustanoveni odstavce
1 zde plati obdobné.

§27

(1) Na zadost vlastnika nebo drzZitele
archivalie, ktery neni schopen =zajistit jeji fadnou
ochranu a odbornou péci o ni a nema archivalii uloZenu
ve vefejném archivu nebo kulturné védecké instituci,
Narodni archiv nebo pfislusny statni oblastni archiv

a) poskytne vlastnikovi nebo drziteli archivalie
bezplatnou odbornou pomoc, nebo

b) ulozi archivalii na dobu urcitou do Narodniho
archivu nebo statniho oblastniho archivu.

(2) Pokud Narodni archiv nebo statni oblastni
archiv vyhovi zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie
podle odstavce 1 pism. b) v plném rozsahu, spravni
rozhodnuti nevydava.

(3) Pominou-li ddvody, pro které byla
archivalie ulozena v Narodnim archivu nebo ve statnim
oblastnim archivu, Narodni archiv nebo statni oblastni
archiv ulozenou archivalii vlastnikovi nebo drziteli na
zéaklad¢ jeho zadosti neprodlené vyda.

§28
Pievod archivalii
(1) V ptipadé zamysleného pfevodu vlastnictvi
archivalie je jeji vlastnik povinen pfednostné ji
nabidnout ke koupi Ceské republice, pokud neptijde o
prevod

a) mezi osobami blizkymi, spoluvlastniky, cirkevnimi
pravnickymi osobami téze cirkve nebo nabozenské
spole¢nosti,

b) do vlastnictvi izemniho samospravného celku,

c¢) do vlastnictvi pravnické osoby ziizené zdkonem,
nebo

d)na statni podnik nebo na statni piispévkovou
organizaci.

(2) Pisemnou nabidku podle odstavce 1 je
vlastnik archivélie povinen Ceské republice uéinit
prostfednictvim  Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek nebo pfislusného statniho
oblastniho archivu.

(3) Vlastnik je povinen strpét prohlidku
archivalie povéfenym  zaméstnancem  Narodniho
archivu, Archivu  bezpecnostnich  slozek nebo
pfislusného statniho oblastniho archivu za ucelem
zhotoveni popisu ¢i vyobrazeni archivalie pro navrh
kupni smlouvy. Prohlidka se musi uskutecnit do 30 dnt
od podani nabidky. Pokud se prohlidka neucini v této
lhuté z dtivodi na strané vlastnika, prodluzuje se lhuta k
predlozeni nadvrhu kupni smlouvy podle odstavce 4 o 30
dnt a béh lhity pro provedeni prohlidky po¢ina znovu.

(4) Uplatni-li Ceska republika pravo k
pfednostni koupi, predlozi Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek nebo piislusny statni oblastni
archiv do 90 dnl ode dne doruceni pisemné nabidky
vlastniku archivalie navrh kupni smlouvy. Navrh kupni
smlouvy musi obsahovat popis nebo vyobrazeni
archivalie, navrhovanou cenu a lhitu pro zaplaceni.
Tato lhita nesmi byt delsi nez 30 dnd ode dne uzavieni
kupni smlouvy, pokud vlastnik archivalie nenavrhne
Thtitu delsi.

(5) Pokud Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek nebo piislusny statni oblastni
archiv ve stanovené lhit€¢ navrh kupni smlouvy
vlastnikovi archivélie nepiedlozi, pravo Ceské republiky
k prednostni koupi vici tomuto vlastnikovi archivalie
zanika.
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§29
Vyvoz archivalii
(1) Vyvézet archivalie z izemi Ceské republiky
1ze pouze na zakladé povoleni ministerstva vydaného na
zéklad¢ zadosti vlastnika nebo drzitele archivalie.

(2) Povoleni k vyvozu archivalii z uzemi Ceské
republiky miize ministerstvo vydat jen na dobu urcitou,
a to pouze z divodt jejich
a) vystavovani,

b) konzervovani,
¢) restaurovani,
d) védeckého zkoumani.

(3) Vlastnik archivalie je opravnén vyvézt
archivalii pouze za ucelem stanovenym v povoleni
ministerstva. Vlastnik nebo drzitel archivalie je povinen
dovézt archivalii zpét na tGzemi Ceské republiky ve
lhite stanovené ministerstvem a neposkozenou.

(4) Ministerstvo mize v povoleni ulozit
vlastnikovi nebo drziteli archivalie povinnost slozit
penézitou zaruku za dodrzeni podminek podle odstavce
3. Penézita zaruka pfipadne Ceské republice, pokud
vlastnik archivalie nebo jeji drzitel nedodrzi podminky
stanovené v povoleni.

(5) Ministerstvo povoleni neudéli, jestlize by
nebyly splnény podminky péce o archivalii a podminky
jeji ochrany podle tohoto zdkona nebo vyvoz archivalie
nedovoluje jeji stav.

(6) Archivalii, kterd je pfedmétem fizeni o
prohlaseni za archivni kulturni pamatku nebo za narodni
kulturni pamatku, nelze do doby vydani rozhodnuti
nebo nafizeni vlddy vyvézt z izemi Ceské republiky.

(7) Archivalii prohlaSenou za narodni kulturni
pamatku je mozno vyvézt z izemi Ceské republiky jen
na dobu ur¢itou a s pfedchozim souhlasem vlady, a to
pouze z divodu jejiho vystavovani nebo restaurovani.

(8) Ministerstvo vede evidenci vydanych
povoleni k vyvozu archivalii z izemi Ceské republiky a
kontroluje, zda archivalie byly ve stanovené lhité a
neposkozeny dovezeny zpét na tizemi Ceské republiky.

Ochrana archivnich kulturnich pamatek a
narodnich kulturnich pamatek

§ 30

(1) Po prohlaseni archivalie za archivni
kulturni pamatku poftidi vlastnik nebo drzitel do 90 dnQ
ode dne nabyti pravni moci rozhodnuti o prohlasSeni
archivalie za archivni kulturni pamatku na vlastni
naklady jeji bezpecnostni kopii.

(2) Archivni kulturni pamatky a narodni
kulturni pamatky se eviduji v archivnich sbirkdch nebo
v archivnich fondech, jejichz soucasti jsou; o jejich
uloZeni se vede zvlastni plan jako soucast bezpecnostni
dokumentace objektu.

(3) Archivy a kulturné védecké instituce, ve
kterych jsou archivni kulturni pamatky nebo narodni
kulturni pamatky uloZeny, provadéji nejméné jedenkrat
za rok provérku jejich fyzického stavu. O vysledku
provérky podaji do 30 dnti od jejiho provedeni
pisemnou zpravu ministerstvu; v pfipadé ohrozeni,

poskozeni, znehodnoceni, zni¢eni, ztraty nebo odcizeni
archivni kulturni pamatky nebo narodni kulturni
pamatky podava archiv nebo kulturné védecka instituce
zpravu ministerstvu neprodlené.

(4) U archivnich kulturnich pamatek a
narodnich kulturnich pamatek, které nejsou ulozeny v
archivech nebo kulturné¢ védeckych institucich,
ptislusny archiv, ktery je vede v zakladni nebo druhotné
evidenci, provadi nejméné jedenkrat za rok provérku
jejich fyzického stavu. O vysledku provérky poda do 30
dnti od jejiho provedeni pisemnou zpravu ministerstvu;
v ptipadé ohrozeni, poskozeni, znehodnoceni, zniceni,
ztraty nebo odcizeni archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky podd zpravu ministerstvu
neprodlen¢.

(5) Poskozené nebo ohrozené archivni kulturni
pamatky nebo narodni kulturni pamatky musi byt
neprodlené¢ konzervovany nebo restaurovany. Jejich
konzervaci nebo restaurovani je povinen zajistit vlastnik
nebo drzitel, a to pouze na zakladé povoleni
ministerstva a zptisobem, ktery ministerstvo urci.

§ 31

(1) Vlastnik archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky, ktery nema archivni kulturni
pamatku nebo narodni kulturni pamatku uloZenu ve
vefejném archivu, a nejedna-li se o archivni kulturni
pamatku nebo narodni kulturni pamatku ve vlastnictvi
Ceské republiky, pravnické osoby ziizené zakonem
nebo uzemniho samospravného celku, ma v souvislosti s
prohlasenim archivalie za archivni kulturni pamatku
nebo narodni kulturni pamatku narok na poskytnuti
pausalniho statniho pfispévku za prohlaseni archivalie
za archivni kulturni pamatku nebo néarodni kulturni
pamatku. Narok musi vlastnik archivni kulturni pamatky
nebo narodni kulturni pamatky uplatnit do 3 mésici ode
dne nabyti pravni moci rozhodnuti o prohlaSeni
archivalie za archivni kulturni pamatku nebo do 3
mesici ode dne nabyti ucinnosti nafizeni vlady o
prohlaseni archivni kulturni pamatky za narodni kulturni
pamatku, jinak narok zanikd. Narok se uplatiuje
pisemné u ministerstva prostfednictvim  statniho
oblastniho archivu, Archivu bezpecnostnich slozek nebo
Néarodniho archivu podle toho, ktery z nich archivni
kulturni pamatku nebo narodni kulturni pamatku vede v
zakladni nebo druhotné evidenci.

(2) Vysi statniho piispévku podle odstavce 1
stanovi provadéci pravni predpis s ohledem na naklady
vlastnika archivalie na pofizeni kopii archivalii, na
mozny usly zisk nebo ndhradu mzdy a ptipadné dalsi
vynalozené naklady v souvislosti s prohlaSenim
archivalie za archivni kulturni pamatku nebo narodni
kulturni pamatku.

(3) Vlastnik archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky, s vyjimkou Ceské republiky,
pravnickych osob zfizenych zdkonem nebo tizemniho
samospravného celku, ktery nema archivni kulturni
pamatku nebo narodni kulturni pamatku uloZenu ve
vefejném archivu, md narok na ndhradu nezbytnych
nakladi, které mu vznikly pfi zdkonem ulozené péci o
archivni kulturni pamatku nebo narodni kulturni
pamatku. Narok musi vlastnik archivni kulturni pamatky
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nebo narodni kulturni pamatky uplatnit pisemné u
ministerstva  prostfednictvim  Narodniho  archivu,
Archivu bezpecnostnich slozek nebo statniho oblastniho
archivu, ktery ji vede v zdkladni nebo druhotné
evidenci, ve lhit¢ 6 mésici ode dne, kdy k vydajim
doslo, a musi piedlozit ptislusné doklady, jinak narok
zanika.

§32
(1) Na zadost vlastnika nebo drzitele archivni
kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky, ktery
neni schopen zajistit jeji fadnou ochranu a odbornou
pééi o ni a nema archivni kulturni pamatku nebo
narodni kulturni pamatku uloZzenu ve vefejném archivu,
ministerstvo

a) poskytne jejimu vlastnikovi nebo drziteli bezplatnou
odbornou pomoc, nebo

b) ulozi archivni kulturni pamatku nebo narodni
kulturni pamatku na dobu urcitou do Narodniho
archivu, Archivu bezpecnostnich slozek nebo do
statniho oblastniho archivu, nejdéle vSak na dobu 1
roku.

(2) Pokud ministerstvo vyhovi Zadosti
vlastnika nebo drzitele archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky podle odstavce 1 pism. b) v
plném rozsahu, spravni rozhodnuti nevydava.

(3) Pokud vlastnik nebo drzitel archivni
kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky neni
schopen zajistit jeji fadnou ochranu a odbornou péci o
ni a nema archivni kulturni pamatku nebo narodni
kulturni pamatku ulozenu ve vefejném archivu a hrozi
jeji poskozeni nebo zniceni, rozhodne ministerstvo na
zéklad¢ provedené kontroly o jejim ulozeni na dobu
urcitou do Narodniho archivu, Archivu bezpecnostnich
slozek nebo statniho oblastniho archivu, nejdéle vSak na
dobu 1 roku.

(4) Pokud vlastnik nebo drzitel archivni
kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky nebude
schopen ani po uplynuti 1 roku zajistit jeji fadnou
ochranu, mize o jejim dalSim uloZeni ministerstvo
rozhodnout opétovné, a to i z moci ufedni. V piipadé
rozhodnuti z moci Ufedni bude archivni kulturni
pamatka nebo narodni kulturni pamatka ulozena do
Narodniho archivu, Archivu bezpecnostnich slozek
nebo do statniho oblastniho archivu.

(5) Pominou-li divody, pro které byla archivni
kulturni pamatka nebo néarodni kulturni paméatka
ulozena v Narodnim archivu, Archivu bezpecnostnich
slozek nebo ve statnim oblastnim archivu, Narodni
archiv, Archiv bezpecnostnich slozek nebo statni
oblastni archiv ulozenou archivni kulturni pamatku nebo
narodni kulturni pamatku vlastnikovi nebo drziteli na
zéklad¢ jeho Zadosti neprodlené vyda.

§33
Ustanoveni § 23, § 24 odst. 1, § 25, 26, 28 a 29 se ve

vztahu k archivni kulturni pamatce nebo narodni
kulturni pamatce pouziji obdobné.

Dil 4

Nahlizeni do archivalii, vystavovani archivalii a
pofizovani vypist, opist a kopii

§ 34

(1) Do archivalii uloZenych v archivech lze
nahliZet jen na zaklad¢ zadosti a za dodrzeni podminek
stanovenych timto zdkonem a badatelskym fadem
archivu.

(2) Badatelsky fad vyda kazdy archiv na
zékladé vzorového badatelského ftadu vydaného
ministerstvem. Badatelsky fad je trvale zvefejnén na
ufedni desce archivu nebo na jiném vefejnosti
pfistupném misté v archivu a v informacnich systémech
s moznosti dalkového ptistupu.

(3) V archivech se nahlizi do kopii archivalii
urcenych k uzivatelské praci. Do originalii archivalii lze
nahlizet jen tehdy, nejsou-li vyhotoveny jejich kopie.
Jestlize takové kopie byly vyhotoveny, lze originaly
archivalii pfedlozit k nahlédnuti jen se souhlasem
archivu, kde jsou archivalie ulozeny, pokud to ucel
nahlédnuti vyzaduje.

(4) Do archivalii, které byly archiviim svéfeny
do uschovy na zdklad¢é smlouvy o tschové, 1ze nahlizet
za podminek stanovenych timto zadkonem a badatelskym
fadem a za podminek uvedenych ve smlouvé o uschové.
Prava a zvlastni ujednani ve prospéch vlastnikli
archivalii zdstavaji pfi nahlizeni nedotéena.

(5) Nérodni kulturni pamatky v originale se
mohou predkladat k nahlédnuti jen v archivech, kde
jsou trvale uloZeny, a to po piedchozim povoleni
ministerstva; jinak se k nahlédnuti ptredkladaji pouze
jejich kopie.

§ 35
Pro ucely ochrany archivalii jsou vefejné
archivy opravnény zpracovavat osobni tidaje zadatell o
nahlizeni v rozsahu

a) jména, popiipadé jmen, a piijmeni,
b) data a mista narozeni,

c) mista trvalého pobytu fyzické osoby, mista
dlouhodobého nebo trvalého pobytu cizinct,

d) ¢isla obcanského prikazu, cestovniho pasu nebo
jiného osobniho dokladu,

e) témat studia a jejich ucelu, popfipadé i

f) nazvu, sidla a identifikacniho ¢isla, bylo-li ptidéleno,
pravnické osoby, pro kterou zadatel o nahlizeni téma
zpracovava.

§ 36
Provadéci pravni predpis stanovi

a) vzorovy badatelsky fad, kterym se upravi postup pfi
predkladani archivalii, mnozstvi archivalii
predkladanych badateli na 1 navstévni den, rezim
chovani v misté ur¢eném k nahlizeni véetné zptisobu
manipulace s archivaliemi, zasady pouzivani
reprodukéni techniky a lhiuty k zahajeni nahlizeni do
archivalii a k pokracovani v ném; tyto lhlity musi byt
nejméné tricetidenni,
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b) vzor badatelského listu, vzor zadosti o nahlizeni a
vzor dokladu o predlozenych a navracenych
archivaliich.

§37

(1) K nahlizeni v archivech jsou pfistupné jen
archivalie starsi tficeti let, neni-li dale stanoveno jinak, a
vSechny zvetejnéné archivalie.

(2) Do archivalii obsahujicich osobni udaje
zijici osoby lze nahlizet, nevznesla-li tato osoba
pisemné namitky. Archiv osobu pisemné vyrozumi o
podané zadosti o nahlizeni do archivalii; jedna-li se o
vyrozuméni nejméné tficeti osob, Ize je dorucit vetfejnou
vyhlaskou vyvéSenou na tUfedni desce archivu, a
nezfizuje-li archiv ufedni desku, na WUfedni desce
statniho oblastniho archivu, v jehoz obvodu ma archiv
sidlo. Ve vyrozuméni uvede udaje podle § 35 pism. a)
az c) a e) a f), osobni udaje osoby, které maji byt
zptistupnény, obdobi, ve kterém bude do archivalii
nahlizeno, a pouceni o pravnich nasledcich podani a
nepodani namitky ve stanovené lhaté. Namitku proti
nahlizeni do archivalii podle véty prvni mlze vznést
osoba do 30 dni ode dne doruceni vyrozuméni. Z
namitky musi byt zfejmé, jakych osobnich udaju se
tykd. Nevznese-li osoba namitky ve lhaté podle véty
étvrté, ma se za to, Ze s nahlizenim do archivalii
souhlasi. Na dorucovani a pocitani lhiit se vztahuje ¢ast
druha spravniho fadu.

(3) Do archivalii vztahujicich se k zijici fyzické
o0sobg, jejichz obsahem jsou citlivé osobni udaje'®, 1ze
nahlizet jen s predchozim pisemnym souhlasem této
osoby. Archiv pozadd dotéenou osobu o souhlas s
nahlizenim do téchto archivalii. V Zadosti uvede udaje
podle § 35 pism. a) az ¢) a e) a f), citlivé osobni udaje
osoby, které maji byt zpiistupnény, a obdobi, ve kterém
bude do archivalii nahlizeno.

(4) Za ucelem vyrozumeéni dotcené osoby muiize
archiv pozadat pfislusny spravni 0Ofad na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby o zjisténi
nezbytnych udaji z informacniho systému evidence
obyvatel.

(5) Spravni ufady na useku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby mohou na zakladé Zzadosti
archivu podle odstavce 4 nebo k vykonu pusobnosti
podle tohoto zakona ziskavat a uzivat z informaéniho
systému evidence obyvatel'? idaje o dotéené osob&, a
to
a) jméno, popiipadé jména, a piijmeni,

b) datum narozeni, misto trvalého pobytu nebo druh a
adresa mista pobytu, jde-li o cizince,

¢) datum, misto a okres umrti, poptipadé datum Gmrti a
stat, na jehoz Uzemi k Umrti doslo, jde-li o tmrti
obc¢ana mimo tzemi Ceské republiky,

d) den, ktery byl v rozhodnuti soudu o prohlaseni za
mrtvého uveden jako den timrti.

Zadost o vydej Gidajti z informacniho systému evidence

obyvatel a vydej udaji z informacniho systému

evidence obyvatel mohou byt uskutecnény zptisobem
umoznujicim dalkovy pfistup.

(6) Ustanoveni odstavce 1 se nevztahuje na
archivalie vzniklé pied 1. lednem 1990 z cCinnosti
statnich organi.

(7) Ustanoveni odstavcl 1 az 4 se nevztahuji
na archivalie vzniklé pfed 1. lednem 1990 z Cinnosti
bezpetnostnich slozek podle zékona o Ustavu pro
studium totalitnich rezimti a o Archivu bezpecnostnich
slozek, jakoZz i spoleCenskych organizaci a politickych
stran sdruzenych v Narodni front¢, na archivalie, které
jiz byly pfed podanim zadosti o nahlizeni do nich
vefejn¢ piistupné, jakoz ani na archivalie, které byly
jako dokumenty vetejné piistupné pied prohlasenim za
archivalie."

(8) Ustanoveni odstavci 1 az 4 se nevztahuji
na archivalie, jejichz obsahem jsou statistické soubory
dat, =ziskané pfi demografickych a statistickych
Setfenich, jestlize osobni tdaje obsazené v téchto
archivaliich lze pfed nahlizenim anonymizovat. Archiv
na zékladé¢ Zadosti v pfiméfené dobé, s ohledem na
ukoly archivu a s pfihlédnutim k vyznamu archivalii,
provede jejich anonymizaci. Po anonymizaci osobnich
udaji obsazenych ve vyzadovanych archivaliich oznami
archiv tuto skute¢nost neprodlené¢ zadateli, pokud si to
pfedem pisemné¢ vyminil.

(9) Ustanoveni odstavctl 1 az 4 se nevztahuji
na puvodce archivalii; tyto subjekty mohou nahlizet do
archivalii, jichz jsou ptvodci, bez omezeni. Ustanoveni
véty prvni se pouzije obdobn€ i na pravni nastupce
puvodct archivalii. Ustanoveni odstavet 1 az 4 se dale
nevztahuji na subjekty uvedené v § 38 odst. 5; tito
mohou nahlizet do archivalii, jejichz piivodcem je stat i
uzemni samospravny celek, bez omezeni.

§ 38

(1) Nahlizeni do archivalii ulozenych v archivu
se odepfe, jestlize
a) fyzicky stav archivalii nahlizeni neumoznuje,

b) stav zpracovani archivalii nahlizeni neumoziiuje,

c) fyzicka osoba vznesla namitku proti nahlizeni do
archivalii, jejichz obsahem jsou jeji osobni tdaje; to
neplati, jde-li o archivalie podle § 37 odst. 7a 8§,

d) fyzicka osoba neda souhlas k nahliZzeni do archivalii,
jejichz obsahem jsou jeji citlivé osobni udaje,

e) zvlastni pravni predpis nahlizeni do archivalii
vyluCuje nebo zadatel o nahlizeni nespliuje
podminky stanovené zvlastnim pravnim piedpisem.”

(2) Pokud Zzadosti o nahlizeni do archivalii
archiv nevyhovi, rozhodne na zakladé podani badatele
pfislusny spravni ufad na tseku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby.

(3) Pokud bylo nahlizeni do archivalii podle
odstavce 1 pism. b) odepteno, archiv na zakladé zadosti
v piimétené dob€, s ohledem na ukoly archivu a s
prihlédnutim k vyznamu archivalii, provede jejich
archivni  zpracovani. Po  archivnim zpracovani
vyzadovanych archivalii archiv tuto skutecnost
neprodlené oznami Zadateli, pokud si to Zadatel pfedem
pisemné vyminil.

(4) Nahlizeni do archivalii lze v piipadé
uvedeném v odstavci 1 pism. b) vyjimecné umoznit
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védeckym badatelim a studentim na zadklad¢ zadosti
dolozené¢ pisemnym potvrzenim kulturné védecké
instituce o naléhavém casové limitovaném védeckém
nebo vyukovém ucelu nahlizeni.

(5) Organizacni slozky statu, ozbrojené sily,
bezpeénostni  sbory, zpravodajské sluzby Ceské
republiky, uzemni samospravné celky, jakoz i osoby,
které jsou podle zvlastnich pravnich predpisa'®
opravnény nahlizet do dokumentd, jsou opravnény
nahlizet v archivech do archivalii, jejichz ptivodcem je
stait nebo Uzemni samospravny celek. Je-li nezbytné
nahlizet do téchto archivalii mimo archiv, v némz jsou
ulozeny, mohou byt zaptijéeny za ptedpokladu, ze
a) vypujcitel se pisemné zavaze, ze archivalie v Gplnosti

vrati v dohodnuté 1hité a neposkozené,
b) archivalie I. kategorie, kterda ma byt zapijcena, ma v
archivu zhotoveny kopie podle § 20 odst. 4.

§ 39

(1) Archivalie 1ze vystavovat jen v pfipad¢,
dovoluje-li to jejich stav, a za podminek zarucujicich
jejich ochranu a péci podle tohoto zédkona a ochranu
osobnich udaji podle zvlastniho pravniho predpisu.'”

(2) Archivalie, které¢ byly na zakladé smlouvy
o uschove svéfeny archiviim do uschovy, 1ze vystavovat
jen za podminek uvedenych v odstavci 1 a za podminek
stanovenych ve smlouvé o tischove.

(3) Archivalie ve vlastnictvi Ceské republiky,
které jsou ulozeny v archivech, lze vystavovat jen za
podminek stanovenych v odstavci 1 a na zakladé
smlouvy nebo zapisu'® o vypujéce. Pkislusny archiv,
popfipadé¢ jeho zfizovatel, sjednd ve smlouvé nebo
zépisu podminky vystaveni a vysi pojistného podle
zvlastniho pravniho piedpisu.'® Soudasti smlouvy nebo
zapisu je soupis zapujCovanych archivalii a protokol o
jejich stavu.

(4) Narodni kulturni pamatku lze vystavovat
pouze na zakladé povoleni ministerstva.

§ 40

(1) Kazdy je opravnén pozadat archiv, kde jsou
archivalie ulozeny, o pofizeni vypisu, opisu nebo kopie
archivalii. Ustanoveni autorského zakona nejsou vétou
prvni dotena. Pofizenim vypisu, opisu nebo kopie
archivalie se rozumi i pofizeni vypisu, opisu nebo kopie
jeji casti.

(2) Poftizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalii
se odepre, jestlize jsou splnény podminky pro odepieni
nahlizeni do archivalii. To neplati, lze-li vypis, opis
nebo kopii archivalie pofidit 1 bez predchoziho
archivniho zpracovani archivalie.

(3) Pokud zadosti o pofizeni vypisu, opisu
nebo kopie archivalii archiv nevyhovi, rozhodne na
zaklad€ podani badatele pfislusny spravni utad na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby.

(4) Provadéci pravni pfedpis stanovi cenik
sluZzeb poskytovanych vetejnymi archivy s ohledem na
pfedpokladané mozné naklady spojené s potizenim
vypisu, opisu nebo kopie archivalii.

§ 41

Do archivalii ulozenych mimo archivy lze nahlizet,
pofizovat jejich vypisy, opisy nebo kopie pouze se
souhlasem vlastnika nebo drzitele archivalie a za
dodrzeni podminek stanovenych timto zakonem a
zvlastnim pravnim predpisem.””'”

Dil 5

Soustava archivii a vykon vefejné spravy na useku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby

§ 42

(1) Archivy se ¢leni na
a) vefejné archivy,
b) soukromé archivy.

(2) Vetejnymi archivy jsou
a) Narodni archiv,
b) Archiv bezpecnostnich slozek,
c) statni oblastni archivy,
d) specializované archivy,
e) bezpecnostni archivy,
f) archivy Gizemnich samospravnych celki.

(3) Soukromymi archivy jsou ostatni archivy zfizované
fyzickymi nebo pravnickymi osobami.

§ 43
Postaveni  spravnich ufadi na  Gseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby maji
a) ministerstvo,

b) Narodni archiv, Archiv bezpec¢nostnich slozek a
statni oblastni archivy,

¢) prislusna ministerstva a dalsi Gstfedni spravni Urady,
Ceska narodni banka, bezpeénostni sbory a
zpravodajské sluzby Ceské republiky,”” pokud si
ziidily specializovany nebo bezpecnostni archiv;
obdobné postaveni maji Kancelat Poslanecké
snémovny, Kancelai Senatu a Kancelal prezidenta
republiky.

§ 44
Pusobnost ministerstva
Ministerstvo na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby
a) tidi vykon statni spravy v oblasti archivnictvi,
b) zpracovava koncepci rozvoje archivnictvi,

c) pfezkoumava  rozhodnuti  Narodniho archivu,
Archivu bezpec€nostnich slozek a statnich oblastnich
archivll vydana témito archivy ve spravnim fizeni,

d) fidi odbornou c¢innost Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek a statnich oblastnich archivi a
uklada jim odborné archivni tkoly; ostatni archivy v
jejich Cinnosti metodicky usmérituje a pozaduje od
nich, aby se podilely na celostatnich tematickych
soupisech archivalii,

e) zpro$tuje povinnosti zachovavat mléenlivost podle §
14 odst. 1 zaméstnance ministerstva, Narodniho
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archivu, Archivu bezpecnostnich slozek a statnich
oblastnich archivy,

f) rozhoduje o akreditaci archivu,
g) rozhoduje o udéleni vyjimky podle § 82 odst. 1,

h) zajistuje ochranu a evidenci Narodniho archivniho
dédictvi, rozhoduje o piehodnoceni vyznamu
archivalii a o jejich vyfazeni z Néarodniho archivniho
deédictvi,

i) vyhlaSuje inventuru archivalii podle tohoto zakona,

j) organizuje celostatni tematické soupisy archivalii,

k) zajistuje  mezinarodni  spolupraci na  useku
archivnictvi a organizuje vyzkum prament k ¢eskym
d¢jinam v zahranici,

1) zastupuje Ceskou republiku v mezinarodnich
archivnich organech a organizacich,

m)vydava archivni publikace celostatniho vyznamu,

n) rozhoduje o zadostech vlastnikd archivalii o
poskytovani jednorazovych piispévki a nahrad
nezbytnych nakladd na péci o archivalie,

0) vede evidenci archivil a kulturné védeckych instituci,
v nichz jsou ulozeny archivalie,

p) vede evidenci spravnich archivi,

q) rozhoduje o navrhu archivu nebo plvodce, ze
puvodce nebo jeho organizacni soucast jsou povinni
ukladat archivalie do jiného nez pfislusného archivu;
pusobnost pfislusného archivu vaéi ptvodci nebo
jeho organizaéni soucasti plni archiv uréeny v
rozhodnuti,

r) schvaluje dohody archivii, ptipadné jejich zfizovateli
o sceleni soubort archivalii,

s) rozhoduje na navrh archivu, pfipadné jeho
ziizovatele o sceleni souborti archivalii a o umisténi
téchto soubort archivalii,

t) rozhoduje o vyfazeni archivnich fondd, archivnich
sbirek nebo archivalii z evidenci archivalii,

u) rozhoduje o prohlaseni a o zruSeni prohlaSeni
archivalie, archivni sbirky, archivniho fondu nebo
jejich ucelené ¢asti za archivni kulturni pamatku,

v) rozhoduje v dal§ich vécech na useku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby stanovenych timto zakonem,
pokud nejsou svéfeny Narodnimu archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek nebo statnim oblastnim
archiviim.

Narodni archiv
§ 45

(1) Narodni archiv je spravnim ufadem a
ustfednim archivem statu, ktery je pfimo fizeny
ministerstvem.

(2) Narodni archiv je organizac¢ni slozkou statu
a cetni jednotkou; jeho rozpocet je soucasti rozpoctové
kapitoly ministerstva.

(3) V cele Narodniho archivu stoji feditel,
kterého jmenuje a odvolava ministr vnitra. Vuci fediteli
Nérodniho archivu plni ministerstvo ulohu nadfizeného
sluzebniho  orgdnu podle zvlastniho  pravniho
predpisu.”"

(4) Vnitini organizaci Narodniho archivu a
jeho fizeni upravi organizacni tad, ktery schvaluje
ministr vnitra.

(5) Sidlem Narodniho archivu je Praha.

§ 46
(1) Néarodni archiv

a) kontroluje vykon spisové sluzby u organizacnich
slozek statu s celostatni pusobnosti statnich
prispévkovych  organizaci  zfizenych  témito
organizacnimi slozkami stdtu a u pravnickych osob
ziizenych zakonem s celostatni puUsobnosti, s
vyjimkou téch, které si zfidily specializované nebo
bezpecnostni archivy, a téch, u nichz tuto pisobnost
vykonava Archiv bezpec¢nostnich slozek,

b) provadi vybér archivalii ve skartatnim fizeni u
ptvodct uvedenych v pismenu a) a u puvodcl
uvedenych v pismenu c), ktefi maji zfizen soukromy
archiv nebo ktefi pozadaji o vybér archivalii ve
skarta¢nim fizeni,

¢) provadi vybér archivalii mimo skartaéni fizeni u
vrcholnych a obdobnych organt politickych stran,
politickych hnuti, obfanskych sdruzeni, odborovych
organizaci, organizaci zameéstnavateld, profesnich
komor, cirkvi a nabozenskych spole¢nosti, nadaci a
nadacnich fondd, obecné prospésnych spolecnosti,
vybranych fyzickych osob a vybranych zfizovateli
soukromych archivi,

d) provadi vybér archivalii mimo skartacni fizeni u
dokumentd nabidnutych Ceské republice darem nebo
ke koupi a u dokumenti nalezenych nebo u
dokumentt vlastnikd, kteii o to pozadaji,

e) rozhoduje o namitkach proti protokolu o provedeném
skartacnim fizeni a protokolu o provedeném vybéru
archivalii mimo skarta¢ni fizeni (§ 10 odst. 3 a § 12
odst. 4) podanych plivodcem nebo vlastnikem
dokumentu, u kterého provadi vybér archivalii ve

rovr

skarta¢nim fizeni nebo mimo skartaéni fizeni,

f) posuzuje protokoly o provedeném skartaénim fizeni a
o provedeném vybéru archivalii mimo skartacni
fizeni specializovanych archivli organizacnich slozek
statu s celostatni plisobnosti a jimi zfizenych statnich
ptispévkovych organizaci a specializovanych archivi
pravnickych osob zfizenych zakonem s celostatni
pusobnosti,

~

rozhoduje o podani badatele, kterému nebylo
umoznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani
vypisti, opisit nebo kopii archivalii ulozenych v
Narodnim archivu nebo v soukromych archivech, u
nichz provadi vybér archivalii,

g

h

~

uklada sankce podle tohoto zékona za spravni delikty
fyzickym a pravnickym osobam, u nichz kontroluje
vykon spisové sluzby a u nichz provadi vybér
archivalii ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni
fizeni, vCetné téch, které zfidily specializované
archivy nebo soukromé archivy,

i) vyhledava v uloZenych archivaliich dokumenty pro
potieby spravnich tfadii a ostatnich organizac¢nich
slozek statu, organt uzemnich samospravnych celkd,
pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich
vypisy, opisy a kopie a ovétuje je,
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j) umoznuje za podminek stanovenych v tomto zakoné
nahlizet do uloZenych archivalii,

k) vede pfislusnou evidenci archivalii podle tohoto
zakona,

1) provadi kontrolu archivnich kulturnich pamatek a
narodnich kulturnich pamatek, které vede ve své
evidenci a které nejsou uloZeny v archivech,

m)plni na tuseku archivnictvi ukoly vyplyvajici z
mezinarodnich smluv,

n) vykonava dal§i pravomoci stanovené timto nebo
jinym zakonem.

(2) Narodni archiv na useku archivni péce

a) pecuje o archivalie pfevzaté od ptivodct uvedenych v
odstavci 1 pism. a) a c) a dale o archivalie vzniklé z
¢innosti  vrcholnych  organti  Ceského  statu,
Ceskoslovenské republiky, Ceskoslovenské
socialistické  republiky, Ceské a  Slovenské
Federativni Republiky, Ceské socialistické republiky,
Ceské republiky s vyjimkou téch, o n&z peluje
Archiv bezpecnostnich slozek nebo specializované
archivy zfizené ministerstvy, dalSimi ustfednimi
spravnimi ufady, Kancelafi Poslanecké snémovny,
Kancelaii Senatu, Kancelafi prezidenta republiky,
Ceskou narodni bankou, bezpeénostnimi sbory nebo
zpravodajskymi sluzbami Ceské republiky, jakoz i
statnich a samospravnich organd a organizaci pro
zemi Ceskou v minulosti, ustfednich organd
okupacni spravy v letech 1939 az 1945 a vlady
Ceskoslovenské republiky v exilu v letech 1939 az
1945 a o archivalie vzniklé z Cinnosti centralnich
ufadi habsburské monarchie a umoziuje nahlizeni
do nich,

b) piijima za Ceskou republiku nabidky ke koupi, k
darovani a tschové archivalii a uzavira za Ceskou
republiku pfislusné smlouvy,

c) poskytuje vlastnikim archivalii bezplatné odborné,
informacni a poradenské sluzby,

d) provadi provérku fyzického stavu archivnich
kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek,
pokud jsou u n&j uloZeny,

e) provadi inventuru archivalii

ministerstvem,

vyhlasenou

f) spolupracuje s ostatnimi archivy a rozviji styky s
védeckymi, kulturnimi, Skolskymi a dal$imi
instituicemi  za Ufelem vymény zkuSenosti Vv
odbornych otazkach, ve védeckém badani a kulturné
vychovném, hospodarském a vlastivédném vyuzivani
archivalii,

g) provadi védeckou a vyzkumnou c¢innost v oblasti
archivnictvi, pomocnych véd historickych a
ptibuznych védnich obort,

h) plni ~ Gkoly  tstfedniho  védeckovyzkumného
pracovi$té na useku preventivni péle o archivalie,
konzervace a restaurovani archivalii, uchovavani a
zpiistupiiovani novych forem nosi¢t informaci
véetné dokumentt v digitalni podobé; v této oblasti
vykonava funkci odborného metodického a $koliciho
centra,

i) zfizuje specializovanou knihovnu pro obor
archivnictvi a vykonu spisové sluzby,

j) vykonava vydavatelskou a publikacni cinnost v
oboru archivnictvi a vykonu spisové sluzby, déjin
spravy, pomocnych véd historickych a historie,

k) provadi konzervaci a restaurovani archivalii,

1) plni dal$si odborné archivni ukoly ulozené timto
zdkonem.

(3) Narodni archiv na tseku péce o archivalie v
digitalni podobé

a) uklada archivalie v digitdlni podobé vybrané k
trvalému uloZeni vefejnymi archivy s vyjimkou
archivalii ~ vybranych  bezpecnostnimi  archivy
zpravodajskych sluzeb Ceské republiky, udrzuje
jejich obsah a zajist'uje jejich trvalou Citelnost,

b) zpracovava a zpfistupiiuje archivalie v digitalni
podobe¢ prevzaté od ptivodct uvedenych v odstavci 1
pism. a) a c¢) a archivalie v digitalni podob¢ ziskané
podle odstavce 1 pism. d),

¢) plni metodickou a poradenskou funkci v oblasti
pfedarchivni péfe o dokumenty v digitalni podobé¢,
digitalizace dokumentt a archivalii.

Statni oblastni archivy
§ 47

(1) Statnimi oblastnimi archivy jsou

a) Statni oblastni archiv v Praze,

b) Statni oblastni archiv v Tfeboni,

c) Statni oblastni archiv v Plzni,

d) Statni oblastni archiv v Litomé&ficich,
e) Statni oblastni archiv v Zamrsku,

f) Moravsky zemsky archiv v Brné¢,

g) Zemsky archiv v Opave.

(2) Statni oblastni archivy jsou spravnimi
ufady, kter¢ jsou pfimo fizeny ministerstvem.

(3) Statni oblastni archivy jsou organiza¢nimi
slozkami statu a ucetnimi jednotkami; jejich rozpocty
jsou soucasti rozpoctové kapitoly ministerstva.

(4) V Cele statniho oblastniho archivu stoji
feditel, kterého jmenuje a odvolava ministr vnitra. Vici
fediteli statniho oblastniho archivu plni ministerstvo
tlohu nadfizeného sluzebniho organu podle zvlastniho
pravniho predpisu.*"

(5) Sidlem statnich oblastnich archivii jsou
obce, podle nichz jsou statni oblastni archivy
pojmenovany.

(6) Vnitini organiza¢ni jednotkou statnich
oblastnich archivl jsou statni okresni archivy, které jsou
uvedeny v piiloze ¢. 4 k tomuto zakonu. Dalsi
podrobnosti  vnitini organizace statnich oblastnich
archivl a jejich fizeni upravi organizacni rady, které
schvaluje ministr vnitra.

§ 48

(1) Spravni obvody statnich oblastnich archivi
jsou vymezeny uzemim kraji, a to pro
a) Statni oblastni archiv v Praze Uzemim kraji

Stfedoceského a hlavniho mésta Prahy,

b) Statni oblastni archiv v Tieboni Uzemim kraje
JihocCeského,
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c) Statni oblastni archiv v Plzni tGzemim kraji
Karlovarského a Plzeniského,

d) Statni oblastni archiv v Litoméficich uzemim kraji
Libereckého a Usteckého,

e) Statni oblastni archiv v Zamrsku uzemim kraji
Kralovéhradeckého a Pardubického,

f) Moravsky zemsky archiv v Brné¢ uzemim kraji
Jihomoravského, Vysocina a Zlinského,

g) Zemsky archiv. v  Opavé tUzemim  kraji
Moravskoslezského a Olomouckého.

(2) Uzemim kraje se pro ucely stanoveni
uzemni pusobnosti statnich oblastnich archivli rozumi
jeho tizemi ke dni 1. ledna 2000.

(3) Urceni mistni pfisluSnosti statniho
oblastniho archivu se fidi
a) mistem trvalého pobytu, je-li piivodcem, vlastnikem

nebo drzitelem archivalie fyzickd osoba, ktera neni
podnikatelem,

b) mistem podnikani, je-li pivodcem, vlastnikem nebo
drzitelem archivalie fyzickd osoba, ktera je
podnikatelem,

¢) sidlem puvodce, je-li puvodcem, vlastnikem nebo
drzitelem archivalie pravnicka osoba.

§ 49
(1) Statni oblastni archiv

a) kontroluje vykon spisové sluzby u organizacnich
slozek statu s uzemni piisobnosti vymezenou tizemim
kraje, okresu nebo obce, statnich prispévkovych
organizaci zfizenych témito organiza¢nimi slozkami
statu, statnich podnikii, pravnickych osob zfizenych
zakonem, s vyjimkou téch, u kterych tuto ptisobnost
vykonava  Narodni archiv  nebo Archiv
bezpeCnostnich slozek, nebo které si ziidily
specializovany archiv, u uUzemnich samospravnych
celkl, u organizacnich slozek a pravnickych osob,
ziizenych ¢i zalozenych Uzemnim samospravnym
celkem, nebo u kterych uzemni samospravny celek
vykonava funkci zfizovatele, u vysokych skol, s
vyjimkou téch, které si zfidily specializovany archiv,
u Skol, zdravotnich pojistoven a vefejnych
vyzkumnych instituci, s vyjimkou téch, které si
zfidily specializovany archiv,

b) provadi vybér archivalii ve skartatnim fizeni u
puvodci uvedenych v pismenu a) a u puvodcl
uvedenych v pismenu c), ktefi maji zfizen soukromy
archiv nebo ktefi pozadaji o vybér archivalii ve
skarta¢nim fizent,

c) provadi vybér archivalii mimo skartani fizeni, u
podnikatelt zapsanych v obchodnim rejstiiku, jakoz i
u politickych stran, politickych hnuti, obcanskych
sdruzeni, odborovych  organizaci, organizaci
zam&stnavateld, profesnich komor, cirkvi a
nabozenskych spolecnosti, nadaci a nada¢nich fonda
a obecné prospésnych spolecnosti, s vyjimkou jejich
vrcholnych organd, a u vybranych fyzickych osob,

d) provadi vybér archivalii mimo skartaéni fizeni u
dokumentd nabidnutych Ceské republice darem nebo
ke koupi a u dokumenti nalezenych nebo u
dokumentt vlastnikd, ktefi o to pozadaji,

e) zproStuje povinnosti zachovavat mlcenlivost u
zamé&stnancu (§ 14 odst. 1) nebo zfizovatelt archiva
(§ 14 odst. 2), s vyjimkou zaméstnancd
specializovanych nebo bezpecnostnich —archivil
ziizovanych  ministerstvy, dalSimi  dstfednimi
sprévnimi ufady, Kanceldii Poslanecké snémovny,
Kancelaii Senatu, Kancelafi prezidenta republiky,
Ceskou narodni bankou, bezpeénostnimi sbory nebo
zpravodajskymi sluzbami Ceské republiky,

f) rozhoduje o namitkach proti protokolu o provedeném
skartacnim fizeni a protokolu o provedeném vybéru
archivalii mimo skarta¢ni fizeni (§ 10 odst. 3 a § 12
odst. 4) podanych pluvodcem nebo vlastnikem
dokumentu, u kterého provadi vybér archivalii ve
skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni,

g) rozhoduje o namitkach ptivodce nebo vlastnika
dokumentu proti protokolu o provedeném skartaénim
fizeni a protokolu o provedeném vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni Archivu hlavniho mésta Prahy,
Archivu mésta Brna, Archivu mésta Ostravy,
Archivu mésta Plzn& a Archivu mésta Usti nad
Labem a dohlizi na jejich protokoly o provedeném
skartaénim fizeni a o provedeném vybéru archivalii
mimo skartaéni fizeni,

h) posuzuje protokoly o provedeném skartaénim fizeni a
o provedeném vybéru archivalii mimo skartacni
fizeni specializovanych archivli, u nichz tuto
pusobnost nevykonava Narodni archiv,

i) rozhoduje o ulozeni ohrozenych archivalii,

j) rozhoduje o podani badatele, kterému nebylo
umoznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani
vypist, opist nebo kopii archivalii u n€j ulozenych,

k) rozhoduje o podani badatele, kterému nebylo
umoznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani
vypist, opisi nebo kopii archivalii uloZenych ve
specializovanych archivech, s vyjimkou
specializovanych archivii a bezpecnostnich archivii
ziizenych ministerstvy, dal§imi ustfednimi spravnimi
ufady, Kancelati Poslanecké snémovny, Kancelari
Senatu, Kancelafi prezidenta republiky, Ceskou
narodni  bankou, bezpecnostnimi  sbory a
zpravodajskymi sluzbami Ceské republiky,

1) rozhoduje o podani badatele, kterému nebylo
umoznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani
vypist, opist nebo kopii archivalii v archivech
uzemnich samospravnych celkdi a v soukromych
archivech, u nichz provadi vybér archivalii,

m)uklada sankce podle tohoto zdkona za spravni delikty
fyzickym a pravnickym osobam, u nichz tuto
pusobnost nevykonava Narodni archiv,

n) umoziuje za podminek stanovenych v tomto zakoné
nahlizet do uloZenych archivalii,

o) vede piislusnou evidenci archivalii podle tohoto
zékona,

p) provadi kontrolu archivnich kulturnich pamatek,
které vede ve své evidenci a které nejsou uloZeny v
archivech,

q) plni na useku archivnictvi ukoly vyplyvajici z
mezinarodnich smluv,

r) vyjadifuje se k zadosti o koncesi podle zvlastniho
pravniho piedpisu’? a kontroluje stavebng technicky
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stav a bezpec¢nostni zajisténi provozoven urcenych k
vykonu koncesované zivnosti vedeni spisovny,

s) vykonava dalsi pravomoci stanovené timto nebo
jinym zékonem.

(2) Statni oblastni archiv v oblasti archivni
péce

a) pecuje o archivalie pfevzaté od ptivodct uvedenych v
odstavci 1 pism. a) a c); o archivalie pravnickych
osob zapsanych v obchodnim rejstiiku pecuje tehdy,
jestlize tito ptivodci zanikli bez pravniho nastupce,

b) ptijima za Ceskou republiku nabidky ke koupi, k
darovani a uschové archivalii a uzavira za Ceskou
republiku pfislusné smlouvy,

c¢) poskytuje vlastnikim archivalii bezplatné odborné
informacni a poradenské sluzby,

d) plni ukoly oblastniho a okresniho
védeckovyzkumného pracovisté na useku
archivnictvi, pomocnych véd historickych a
regionalni historie, pfi¢emz spolupracuje s ostatnimi
archivy a rozviji styky s védeckymi, kulturnimi,
Skolskymi a dal§imi institucemi za tGc¢elem vymény
zkuSenosti v odbornych otazkach, ve védeckém
badani a kulturné vychovném, hospodaiském a
vlastivédném vyuzivani archivalii,

e) vyhledava v uloZenych archivaliich dokumenty pro
potfeby spravnich uradii a ostatnich organizac¢nich
slozek statu, organt tzemnich samospravnych celkd,
pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich
Vypisy, opisy a kopie a ovétuje je,

f) zfizuje  specializované knihovny pro  obor
archivnictvi, spisové sluzby a regionalni historie,

g) vykonava vydavatelskou a publikaéni cinnost v
oboru archivnictvi a spisové sluzby, d&jin spravy,
pomocnych véd historickych a historie,

h) provadi proveérku fyzického stavu archivnich
kulturnich pamétek a narodnich kulturnich pamatek,
pokud jsou u néj uloZeny,

i) provadi inventuru archivalii

ministerstvem,

vyhlasenou

j) provadi konzervaci a restaurovani archivalii,

k) plni dal$i odborné archivni tukoly ulozené timto
zakonem.

DalSi spravni urady na tseku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby
§ 50
Pfislusna ministerstva, dalSi ustfedni spravni
ufady, Kancelat Poslanecké snémovny, Kancelat

Senatu, Kancelatr prezidenta republiky, Ceska narodni

banka, bezpecnostni sbory a zpravodajské sluzby Ceské

republiky, které si zfidily specializované nebo
bezpecnostni archivy,

a) jejich prostiednictvim dohlizeji na vykon spisové
sluzby u utvard v jejich fidici pusobnosti, u jimi
zfizenych nebo zalozenych organizacnich slozek a
statnich  prispévkovych organizaci nebo jinych
pravnickych osob a dohlizeji na cinnost svych
spravnich archivi,

b) rozhoduji o namitkdch ptvodce nebo vlastnika
dokumentu proti protokolu o provedeném skartaénim
fizeni a protokolu o provedeném vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni (§ 10 odst. 3 a § 12 odst. 4)
specializovaného nebo bezpecnostniho archivu, u
kterych vykonavaji funkci zfizovatele,

c) rozhoduji o podani badatele, kterému nebylo
umoznéno nahlizeni do archivalii nebo pofizovani
vypist, opisi nebo kopii archivalii uloZenych ve
specializovanych nebo bezpec¢nostnich archivech, u
kterych vykonavaji funkci ztizovatele,

d) zprostuji povinnosti zachovavat mlcenlivost podle §
14 odst. 1 u zaméstnanci zafazenych ve
specializovanych nebo bezpec¢nostnich archivech, u
kterych vykonavaji funkci zfizovatele,

e) plni dalsi Gkoly na useku vykonu spisové sluzby
uloZené timto zakonem.

Specializované archivy
§ 51

(1) Organizaéni slozky statu, bezpecnostni
sbory, zpravodajské sluzby Ceské republiky, statni
prispévkové organizace, statni podniky, vysoké Skoly,
skoly, Vseobecna zdravotni pojistovna Ceské
republiky, vefejné vyzkumné instituce s vyjimkou téch,
u kterych plni funkci zfizovatele Akademie véd Ceské
republiky, a pravnické osoby zfizené zdkonem mohou
ziizovat specializované archivy.

(2) Ve specializovaném archivu se ukladaji
archivalie vzniklé z Cinnosti jeho zfizovatele nebo z
¢innosti jeho pravnich pfedchidct a archivalie ziskané
darem nebo koupi.

(3) Specializovany archiv mize pusobit jako
archiv, pokud mu byla udélena akreditace.

§52
Specializovany archiv
a) s vyjimkou Narodniho filmového archivu dohlizi na
vykon spisové sluzby u svého zfizovatele a jim
ziizenych organizacnich slozek statu a statnich
ptispévkovych organizaci, dohlizi na cinnost
spravniho archivu svého zfizovatele, pokud ho ma
ziizen,
b) provadi vybér archivalii ve skartatnim fizeni u
puvodet, u nichz dohlizi na vykon spisové sluzby,
¢) provadi vybér archivalii mimo skartaéni fizeni u
puvodct uvedenych pod pismenem a) a z dokumentti
nabidnutych zfizovateli darem, ke koupi nebo do
uschovy a u dokumenti vlastnikd, ktefi o to pozadaji,

d) vede prislusnou evidenci archivalii podle tohoto
zakona,

e) vyhledava archivalie pro potieby spravnich uradi a
ostatnich  organizaCnich slozek statu, organa
uzemnich samospravnych celkl, pravnickych a
fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy a kopie,

f) umoznuje za podminek stanovenych v tomto zdkoné
nahlizet do archivalii ulozenych v téchto archivech,

g) pecuje o archivalie pfevzaté od ptivodct uvedenych v
pismenech a) a c),
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h) pecuje o archivalie u n¢j ulozené ke dni jeho
akreditace, nerozhodne-li ministerstvo v rozhodnuti o
akreditaci jinak,

i) na zadost piedkladd Narodnimu archivu nebo
pfislusnému  statnimu  oblastnimu archivu k
posouzeni protokoly o provedeném skartacnim fizeni
a o provedeném vybéru archivalii mimo skartacni
fizeni,

j) provadi védeckou, vyzkumnou, vydavatelskou a
publikacéni ¢innost v oblasti archivnictvi, pomocnych
véd historickych a védnich obort souvisejicich s
obsahem ulozenych archivnich fondu a sbirek,

k) zfizuje  specializovanou knihovnu v  rozsahu
nezbytném pro plnéni stanovenych odbornych a
veédeckych tkold,

1) provadi proveérku fyzického stavu archivnich
kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek,
pokud jsou u n&j uloZeny,

m)podili se na sestavovani celostatnich tematickych
soupist archivalii organizovanych ministerstvem,

n) provadi inventuru archivalii

ministerstvem,

vyhlasenou

o) plni dalsi odborné archivni ukoly ulozené mu
ziizovatelem,

p) zajistuje konzervaci a restaurovani archivalii.

Bezpecnostni archivy
§53

(1)  Ministerstvo,  Ministerstvo  obrany,
Ministerstvo zahrani¢nich véci, Narodni bezpecnostni
utrad, bezpecCnostni sbory a zpravodajské sluzby Ceské
republiky mohou zfizovat bezpecnostni archivy.

(2) Bezpecénostni archiv bezpe¢nostniho sboru
a zpravodajské sluzby Ceské republiky
a) provadi vybér archivalii ve skartatnim fizeni u

dokumentl vzniklych z ¢innosti jeho zfizovatele, a to
iu téch, u nichz dosud nebyl zrusen stupei utajeni,

b) vede v =zékladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi vSechny archivni fondy a archivni sbirky v
ném ulozené; udaje o archivaliich obsahujicich
utajované informace se nepfedavaji do druhotné a
ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi,

c) plni dalsi ukoly specializovaného archivu, s
vyjimkou tkolu podle § 52 pism. i).
(3) Bezpecnostni archiv vyjma bezpecnostnich
archivti podle odstavce 2
a) provadi vybér archivalii ve skartatnim fizeni u
dokumentl vzniklych z ¢innosti jeho zfizovatele, u
nichz dosud nebyl zrusen stupen utajeni,

b) vede v =zéakladni evidenci Narodniho archivniho
dédictvi vSechny archivni fondy a archivni sbirky v
ném ulozené; udaje o archivaliich obsahujicich
utajované informace se nepiedavaji do druhotné a

ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi,
¢) pecuje o archivalie prevzaté od svého zfizovatele,
d) provadi inventuru archivalii
ministerstvem,

vyhlasenou

e) plni dalsi odborné archivni tukoly wulozené¢ mu
zfizovatelem.

(4) V pfipadech zruseni stupné utajeni u
archivalii ulozenych v bezpe€nostnich archivech
prevede bezpecnostni archiv, s vyjimkou
bezpe€nostnich  archivll  zfizenych bezpecnostnim
sborem nebo zpravodajskou sluzbou Ceské republiky,
tyto archivalie do specializovaného archivu jeho
ziizovatele, pokud je zfizen, jinak do Narodniho
archivu. Bezpe€nostni sbory a zpravodajské sluzby
Ceské republiky mohou odepfit nahliZeni do archivalii a
poskytovani kopii, opistt a vypisi z nich, u nichz byl
zrusen stupeii utajeni, pokud obsahuji informace i
nadale dulezité pro ochranu Ttstavniho zfizeni,
vyznamnych ekonomickych zajmu, bezpecnost a obranu
Ceské republiky. O podani badatele proti odepfeni
nahlizeni do archivalii nebo poskytovani kopii, opist a
vypisit z nich podle véty druhé rozhodne feditel
prislusného bezpecnostniho sboru nebo zpravodajské
sluzby Ceské republiky.

(5) Bezpecnostni archiv vyhledava archivalie
pro potfeby spravnich tGfadd a ostatnich organizac¢nich
slozek statu, organi Uzemnich samospravnych celku,
pravnickych a fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy,
opisy a kopie a umoziuje nahlizet do téchto archivalii.

(6) Bezpecnostni archiv mtlize piasobit jako
archiv, pokud mu byla ud¢€lena akreditace.

Archivy uzemnich samospravnych celki
§ 54

(1) Uzemni samospravné celky mohou zfizovat
archivy uzemnich samospravnych celki.

(2) Uzemni samospravné celky, které ziidily
archivy uzemnich samospravnych celkd, zajist'uji jejich
prostfednictvim odborné archivni ¢innosti v plisobnosti
tzemnich samospravnych celkt a plnéni dalsich ukold v
oblasti archivnictvi a vykonu spisové sluzby
stanovenych timto zakonem (§ 55 odst. 1).

(3) Archiv uzemniho samospravného celku
mize pusobit jako archiv, pokud mu byla udélena
akreditace.

§ 55

(1) Archiv zemniho samospravného celku,
pokud dale neni stanoveno jinak,

a) dohlizi na vykon spisové sluzby u svého zfizovatele a
jim zfizenych nebo zalozenych organizacnich slozek
a prispévkovych organizaci nebo jinych pravnickych
osob,

b) umoznuje za podminek stanovenych v tomto zakoné
nahlizet do archivalii u n&j ulozenych,

c) vede piislusnou evidenci archivalii podle tohoto
zakona,

d) vyhledava archivalie pro potieby spravnich uradi a
ostatnich  organizaCnich slozek statu, organa
uzemnich samospravnych celkl, pravnickych a
fyzickych osob, pofizuje z nich vypisy, opisy a kopie,

e) predklada prislusnému statnimu oblastnimu archivu
skartacni navrhy k posouzeni a k provedeni vybéru
archivalii,

Uplné znéni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé k 1.7.2009

Stranka ¢. 16



f) peCuje o archivalie vzniklé z cinnosti ptvodcl
uvedenych v pismenu a),

g) provadi provérku fyzického stavu archivnich
kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek,
pokud jsou u néj uloZeny,

h) podili se na sestavovani celostatnich tematickych
soupisl archivalii organizovanych ministerstvem,

i) provadi konzervaci a restaurovani archivalii,

j) provadi inventuru archivalii

ministerstvem,

vyhlasenou

k) provadi védeckou, vyzkumnou a vydavatelskou
¢innost v oblasti archivnictvi, pomocnych véd
historickych, dé&jin spravy, regionalnich dé&jin, déjin
meést a obci, historické vlastivédy a piibuznych
obort,

) zfizuje specializovanou knihovnu v  rozsahu
nezbytném pro plnéni stanovenych odbornych a
védeckych tkold,

m)plni dalsi odborné¢ archivni ukoly na tuseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby, urlené
zfizovatelem.

2) Akreditaci archivu tuzemniho
samospravného celku vznika jeho zfizovateli narok na
poskytnuti  bezplatné odborné pomoci ze strany
Nérodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho
archivu.

Soukromé archivy
§56

(1) Soukromy archiv muze zfidit fyzicka nebo
pravnickd osoba, kterd nezfizuje archiv podle
piedchozich ustanoveni tohoto zakona.

(2) Soukromy archiv mtize pusobit jako archiv,
pokud mu byla udélena akreditace.

(3) Akreditaci soukromého archivu vznika jeho
ziizovateli narok na poskytnuti bezplatné odborné
pomoci ze strany Narodniho archivu nebo piislu§ného
statniho oblastniho archivu.

(4) Ziizovatel soukromého archivu, ktery byl
akreditovan, ma narok na poskytnuti jednorazového
ro¢niho statniho pfispévku na provoz soukromého
archivu. Jeho vysi s ohledem na mozné naklady na
provoz soukromého archivu, péci o archivalie ve
vlastnictvi ~ zfizovatele nebo jim  zfizovanych
pravnickych osob a jejich ochranu stanovi provadéci
pravni predpis.

(5) Zadost o poskytnuti jednorazového roéniho
statniho pfispévku na provoz soukromého archivu
ziizovatel archivu poprvé uplatni do 6 mésici ode dne
nabyti pravni moci rozhodnuti o akreditaci soukromého
archivu nejpozdéji vsak do 30. listopadu roku, v némz
byla akreditace ud€lena. Nabude-li rozhodnuti o
akreditaci soukromého archivu pravni moci po 30.
dubnu kalendafniho roku, zfizovatel archivu uplatni
zédost o poskytnuti jednordzového roc¢niho statniho
ptispévku na provoz soukromého archivu na pfisti rok
soucasné se zadosti podle véty prvni. V dalSich letech je
zfizovatel povinen uplatnit zadost o tento piispévek
vzdy do 30. dubna ptfedchoziho kalenddiniho roku.
Zadost se predklada ministerstvu. Neni-li Zadost

uplatnéna ve stanovené 1huté, narok na poskytnuti
piispévku v piislusném kalendarnim roce zanika.

§ 57
Soukromy archiv

a) vede piislusnou evidenci archivalii podle tohoto
zakona,

b) umoznuje za podminek stanovenych v tomto zakoné
nahlizet do wulozenych archivalii; v soukromém
archivu zfizovaném registrovanou cirkvi nebo
nabozenskou spolecnosti, které bylo pfiznano
opravnéni k vykonu zvlastnich prav??®, se nahlizeni
do archivalii fidi timto zakonem a vnitinim
pfedpisem registrované cirkve nebo nabozenské
spolecnosti,

c¢) predklada Narodnimu archivu nebo pfislusnému
staitnimu oblastnimu archivu skartaéni nédvrhy k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii,

d) pecuje o archivalie svého zfizovatele a jeho pravnich
predchidcl, pokud tak stanovi pfislusny archiv pfi
jejich vybéru,

e) peCuje o archivalie jinych pravnickych nebo
fyzickych osob, které si je v soukromém archivu
ulozily na zékladé smlouvy o Gschové, a o archivalie
osob, které je prodaly nebo darovaly jeho zfizovateli,

f) provadi provérku fyzického stavu archivnich
kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek,
pokud jsou u né&j uloZeny,

g) podili se na sestavovani celostatnich tematickych
soupist archivalii organizovanych ministerstvem,

h) provadi inventuru archivalii vyhlasenou

ministerstvem.
Dil 6
Akreditace archivil a povinnosti ztizovateld archivii

§ 58
Akreditace archivii
(1) Zadost o akreditaci archivu musi obsahovat

a) jméno, pfijmeni, misto trvalého pobytu a datum

narozeni, je-li zfizovatelem fyzicka osoba,
b) nazev, identifikacni ¢islo a sidlo, je-li zfizovatelem

pravnicka osoba,
¢) nazev a sidlo archivu,

d) postaveni archivu v organizaéni struktufe, je-li
zfizovatelem pravnicka osoba,

e) ucel ziizeni archivu,
f) podklady pro rozhodnuti, zda archiv spliuje
podminky stanovené v § 61,

g) kopie evidencnich lista Narodniho archivniho
dédictvi s udaji o archivaliich, o néz bude archiv
pe€ovat.

(2) Ministerstvo akreditaci archivu neudéli,
jestlize

a) archiv nesplituje podminky stanovené v § 61,
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b) archiv neni schopen vést zékladni evidenci
Narodniho archivniho dédictvi v souladu s timto
zakonem,

¢) neni nezbytné specializovany archiv zfidit, nebo

d) archivalie uvedené v odstavci 1 pism. g) byly
vybrany jako archivalie v rozporu s pravnimi
predpisy.

(3) Platnost akreditace archivu je vaci
pravnimu nastupci zfizovatele zachovana pouze Vv
pripad¢€ archivi izemnich samospravnych celkt, dojde-
li ke slouceni obci nebo k pfipojeni obce podle
zvlagtniho pravniho piedpisu.””

(4) Zemie-li fyzickd osoba, ktera je
zfizovatelem akreditovaného soukromého archivu nebo
na kterou ptesla akreditace podle tohoto zékona (dale
jen '"zfizovatel"), mohou v provozovani archivu
pokratovat az do skonceni fizeni o projednavani
dédictvi
a) dédicové ze zakona, pokud neni dédict ze zavéti,

b) dédicové ze zavéti a pozlstaly manzel, i kdyz neni
dédicem, je-li spoluvlastnikem majetku pouzivaného
k provozovani archivu,

c¢) pozustaly manzel splilujici podminku uvedenou v
pismenu b), pokud v provozovani archivu
nepokracuji dédicové,

d) spravce  dédictvi, pokud byl pro zachovani
provozovani archivu ustanoven organem
projednavajicim dédictvi.

Pokud osoby uvedené v pismenech a) az c) hodlaji

pokracovat v provozovani archivu, jsou povinny

oznamit tuto skutenost ministerstvu pisemné ve lhite 3

mésicti ode dne umrti zfizovatele. Spravce dédictvi je

povinen oznamit pokradovani v provozovani archivu
ministerstvu pisemné ve lhiite¢ 1 mésice ode dne, kdy byl
do této funkce ustanoven. Po skonceni fizeni o dédictvi
mohou osoby uvedené v pismenech a) az c) pokracovat

v provozovani archivu, jen jsou-li nadale splnény

vSechny podminky pro provozovani archivu.

(5) Ztizovatel archivu je povinen bez
zbytetného odkladu oznamit ministerstvu vsSechny
zmény skuteCnosti, které byly uvedeny v Zzadosti o
akreditaci archivu, zejména zmény ve spliiovani
podminek stanovenych v § 61.

(6) Do 3 meésici ode dne nabyti pravni moci
rozhodnuti o udé€leni akreditace vyda zfizovatel archivu
badatelsky tad.

§59
Odnéti akreditace
(1) Zjisti-li ministerstvo, ze zfizovatel archivu
nedodrzuje podminky, za nichz byla akreditace udé¢lena,
ulozi mu povinnost zjisténé nedostatky odstranit a

stanovi lhdtu, v niz musi byt odstranény. Tato lhuta
nesmi byt delsi nez 1 rok.

(2) Postupem podle odstavce 1 nejsou dotéena
ustanoveni § 27 odst. 3 a § 32 odst. 3 az 5.

(3) Jestlize zfizovatel ve stanovené lhuté
nesplni povinnosti ulozené podle odstavce 1,
ministerstvo akreditaci odejme.

(4) Ministerstvo mtize akreditaci odejmout,
pokud zfizovatel archivu opakované neplni jiné
povinnosti nez uvedené v odstavci 1, uloZzené mu
rozhodnutim spravniho ufadu na tseku archivnictvi a
vykonu spisové sluzby podle tohoto zdkona.

(5) Akreditaci ministerstvo odejme, pozada-li o
to zfizovatel archivu. V tomto piipadé ministerstvo
spravni rozhodnuti nevydava.

(6) V pripadé odnéti akreditace ministerstvo
rozhodne, kde bude archivalie ulozena. Dojde-li k
odejmuti akreditace podle odstavce 3 nebo 4,
ministerstvo rozhodne, kde bude archivalie na naklady
vlastnika archivalie uloZena.

§ 60
Zanik akreditace

(1) V ptipadé zaniku nebo zruseni pravnické
osoby, ktera je zfizovatelem archivu, akreditace zanika a
nepiechazi na pravniho néstupce.

(2) V pripadé tmrti fyzické osoby, ktera je
ziizovatelem archivu, akreditace zanika, pokud se
nepostupovalo podle § 58 odst. 4.

§ 61
(1) Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich
slozek, statni oblastni archivy, zfizovatelé ostatnich
vefejnych archivii a zfizovatelé soukromych archivi
jsou povinni zajistit, ze budou spliovany stavebné-
technické, prostorové, bezpecnostni, materialni, finanéni

a personalni podminky pro péci o archivalie a jejich

ochranu.

(2) V ramci spliiovani stavebné-technickych
podminek podle odstavce 1 musi byt zajisténo, aby

a) budova archivu nebyla umisténa v zaplavovych
uzemich a v ochrannych pasmech vzletovych a
pfistavacich drah letist,

b) budova archivu byla situovana mimo oblasti
plynného a prasného znecisténi,

c) v prostorech pro umisténi archivalii nevedly
vodovodni, teplovodni, parovodni a plynova potrubi
a dest'ova a splaskova kanalizace,

d) prostory pro umisténi archivalii byly umistény nad
hladinou spodni vody, bylo zajisténo pfirozené nebo
umélé vétrani k udrzovani stanovené teploty a
relativni vlhkosti vzduchu a prostory byly opatieny
pfistroji k méfeni téchto hodnot,

e) prostory k wulozeni archivalii s magnetickym
zédznamem byly chranény pred ucinky
elektromagnetického pole.

(3) V ramci spliiovani prostorovych podminek
podle odstavce 1 musi byt zajisténo, aby

a) prostory archivu byly rozdéleny na prostory s
pristupem vefejnosti a prostory bez pristupu
vetfejnosti, pficemz komunikacni trasy obou
oddélenych ¢asti se neprotinaly,

b) mistnost pro pfijem a zpracovani archivalii, mistnost
pro uloZeni archivalii, mistnost pro ocistu,
dezinfekci, konzervaci, restaurovani a reprografické
zpracovani archivalii a mistnost pro ulozeni archivalii
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rezervovanych ke studiu, jsou-li zfizeny, byly vzdy v
prostorach bez piistupu vetejnosti,

c) v prostorach s pristupem vefejnosti byla zfizena
mistnost uréend k nahlizeni do archivalii (dale jen
"badatelna"),

d) ulozeni archivalii v mistnostech pro uloZeni archivalii
bylo zaznamenano v planu ulozeni archivalii a tento
plan byl po kazdé zméné v umisténi uloZenych
archivalii neprodlen¢ aktualizovan.

(4) V ramci splhovani bezpecnostnich
podminek podle odstavce 1 musi byt zajisténo, aby

a) budovy archivi mély zpracovanu bezpecnostni
dokumentaci, jejiz soucdsti musi byt opatfeni proti
vniknuti nepovolanych osob do archivnich prostor,
proti kradezi archivalii a proti teroristickym utokdm;
u specializovanych archivii a bezpecnostnich archivii
téz opatieni zajiStujici objektovou bezpecnost,

b) budovy archivi mély zpracovanu  poZzarni
dokumentaci, byly vybaveny elektronickou pozarni
signalizaci a ru¢nimi hasicimi pfistroji a aby v
prostorach pro ulozeni archivalii byly pouze
praskové hasici pfistroje,

c) mechanickd a elektronickd zabezpeCovaci zafizeni
umistovana na okna a dvefe byla na plasti budovy do
vySe druhého nadzemniho podlazi nebo vyssiho
podlazi, do néhoz by bylo mozno vniknout z
vodorovnych prvkd konstrukce budovy, a uvnitf
budovy na vSech mistech, kde se stykaji prostory
vetejnosti pfistupné a vetejnosti nepfistupné,

d) archivni prostory bez pfistupu vefejnosti byly
zajistény ochrannym mechanickym a elektronickym
zabezpecovacim zafizenim proti piistupu
nepovolanych osob a proti nasilnému vniknuti,

e) kli¢e od vsSech vstupi do archivnich prostor byly
uloZeny u povétfeného zameéstnance archivu, ktery je
povinen vést evidenci jejich vydeje a vraceni, a aby v
ptipadech, kdy je vstup do archivnich prostor
ovladan elektronicky, byla stanovena pfistupova
prava jednotlivych zaméstnanct archivu,

f) archivni prostory, v nichz jsou ulozeny narodni
kulturni pamatky, byly nepretrzité stieZeny.

(5) V ramci splihovéani materialnich podminek
podle odstavce 1 musi byt zajisténo, aby
a) archiv byl vybaven zafizenim pro pofizovani kopii

archivalii, a pokud spravuje mikrografické zaznamy,
téz Ctecimi pfistroji na mikrofilmy,

b) archivni prostory, v nichz jsou ulozeny archivalie,
byly vybaveny regaly pro ulozeni archivalii, a je-li
toho tfeba, i specialnimi uklddacimi prostiedky pro
uloZzeni map, pland, technické dokumentace a
archivalii ~ velkych  formatdi,  filmovych a
fotografickych zaznamd, zvukovych a
audiovizudlnich archivalii a archivalii v digitalni
podobg,

¢) vybaveni badatelny umozniovalo pouziti pfenosnych
prostfedkd vypocetni techniky.

(6) Splhovanim finanénich podminek podle
odstavce 1 se rozumi zajisténi povinnych minimalnich
prumérnych rocnich nakladd v rozpoctu zfizovatele na
provoz archivu vypoctenych jako soucin castky

pramérnych ndkladd na 1 bézny metr archivalii a
celkového mnozstvi ulozenych archivalii, po¢itaného v
béznych metrech.
(7) V ramci spliovani personalnich podminek
podle odstavce 1 musi byt zajisténo, aby
a) vedouci pracovni mista v archivu byla obsazena
zamestnanci s vysokoskolskym vzdélanim archivniho
nebo historického sméru nebo v prislusném
specialnim oboru,
b) pfipadl nejméné 1 zaméstnanec na spravu 2000
béznych metrii archivalii pisemného charakteru,

c¢) byl dostateény pocet zaméstnancti v badatelné tak,
aby 1 zaméstnanec pfipadl na 10 badatelt denné.

(8) Udaje o archivnich prostorach véetnd
stavebné-technické dokumentace a statickych vypocti
jsou zfizovatelé archivii povinni vést v souladu se
skuteénym stavem. Vysledky méfeni teploty a relativni
vlhkosti vzduchu zachycujici vykyvy sledovanych udaji
mimo povolenou toleranci se uchovavaji po dobu
nejméné 10 let.

(9) Nosnost podlah v prostorach pro uloZeni
archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v
prostorach pro uloZeni archivalii a vy$i primérnych
ro¢nich nakladi na 1 bézny metr archivalii stanovi
provadéci pravni predpis.

§ 62

Vyroéni zpravy o ¢innosti archivi

(1) Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich
slozek, statni oblastni archivy, bezpecnostni archivy,
specializované archivy s vyjimkou specializovanych
archivi ziizenych statnimi prispévkovymi
organizacemi, statnimi podniky, vysokymi Skolami,
Skolami a vefejnymi vyzkumnymi institucemi jsou
povinny zpracovat vyro¢ni zpravy o své ¢innosti a do
konce mésice unora nasledujiciho kalendarniho roku je
pfedat ministerstvu a zvefejnit je v informacnich
systémech s moznosti dalkového pfistupu. Ve stejné
Ihaté jsou povinny zpracovat vyrofni zpravy o své
Cinnosti a predat je Narodnimu archivu nebo
pfisluSnému  statnimu  oblastnimu  archivu i
specializované  archivy  statnich  pfispévkovych
organizaci, statnich podniki, vysokych Skol, Skol a
vefejnych vyzkumnych instituci, archivy uzemnich
samospravnych celkl a soukromé archivy.

(2) Vyroc¢ni zprava o ¢innosti archivu obsahuje
udaje o
a) personalnich podminkéch archivu,

b) celkovém mnozstvi ulozenych archivalii,
¢) vybéru, zpracovani a vyuzivani archivalii,
d) stavu archivalii,

e) konzervaci a restaurovani archivalii.

(3) Vyrocni zpravy bezpecnostnich archivi
obsahuji pouze udaje o archivnich sbirkach nebo
archivnich fondech, u kterych byl zrusen stupen utajeni,
a udaje uvedené v odstavci 2 pism. b) az e).

HLAVA III
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SPISOVA SLUZBA

§ 63
(1) Spisovou sluzbu vykonavaji
a) vetfejnopravni ptivodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. a)
aze)ai)azm),
b) kraje,
c¢) hlavni mésto Praha,

d) obce s povéfenym obecnim uUfadem a obce se
stavebnim nebo matri¢nim Ofadem,

¢) méstska ¢ast nebo méstsky obvod tizemné ¢lenéného
statutarniho mésta a meéstska cast hlavniho mésta
Prahy, na néz byla statutem pfenesena alespon Cast
plsobnosti obce s povéfenym obecnim ufadem nebo
pusobnosti obce se stavebnim nebo matricnim
uradem,

(dale jen "uréeni pavodeci").

(2) Obce neuvedené v odstavei 1 a
vetejnopravni puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a
h) vykonavaji spisovou sluzbu v rozsahu ustanoveni §
64 odst. 1 az 4, § 65 odst. 1 az 4, § 67, § 68 odst. 1, §
68a a 69a.

(3) Vetejnopravni ptiivodci uvedeni v § 3 odst.
1 pism. a) az e) a i) az m), kraje a hlavni mésto Praha
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickych systémech spisové sluzby; vyzaduje-li to
zvlastni povaha jejich plsobnosti, mohou vykonéavat
spisovou sluzbu v listinné podob€. Vetejnopravni
puvodci uvedeni v § 3 odst. 1 pism. g) a h) a obce
vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé v
elektronickych systémech spisové sluzby nebo v listinné
podobé.

(4) Subjekty uvedené v odstavcich 1 a 2, které
v dobé ucinnosti tohoto zakona neprovadély evidenci
dokumentii nebo nevykonavaly spisovou sluzbu v
elektronické podobé v elektronickych systémech
spisové sluzby podle odstavce 3, jsou povinny naplnit
ustanoveni odstavce 3 nejpozdéji do jednoho roku po
nabyti G¢innosti tohoto zdkona. Subjekty uvedené v
odstavcich 1 a 2, které v dobé Ucinnosti vykonavaly
evidenci dokumentd v listinné podobég, jsou povinny
vykonavat evidenci dokumenti v elektronickém
systému spisové sluzby nejpozdéji do Sesti mésicti po
nabyti ucinnosti tohoto zakona.

§ 64

Pfijem, oznacovani, evidence a rozdélovani
dokumentii

(1) UrcCeni pavodci zajisti piijem dokumentu.
Dorucené dokumenty i dokumenty vytvoiené ur¢enym
ptvodcem, s vyjimkou dokument obsahujicich chybny
format nebo pocitatovy program, které jsou zpusobilé
piivodit Skodu na vypocetni technice uréeného piivodce,
a dokumentli podléhajicich zvlastni evidenci nebo
nepodléhajicich evidenci, které uréeny piivodce uvede
ve svém spisovém fadu, se v den, kdy byly ur¢enému
puvodci doru¢eny nebo uréenym ptivodcem vytvoreny,
opatii jednoznanym identifikatorem.

(2) Jednoznacny identifikator podle odstavce 1
je oznaceni dokumentu zajist'ujici jeho nezaménitelnost.

Jednoznacny identifikator musi byt s dokumentem
spojen.

(3) Dokumenty opatfené jednoznacnym
identifikatorem se eviduji v evidenci dokumentd.
Zaznam o dokumentu v evidenci dokumentu je spojen s
dokumentem jednozna¢nym identifikatorem.

(4) Dokumenty evidované podle odstavce 3 se
predaji pfislusné organizac¢ni soucasti urcené¢ho pivodce
nebo osobé k tomu povéfené, o cemz se ucini zdznam v
prislusné evidenci dokumentu.

§ 64a

Nakladani s dokumenty oznacenymi "NATO
UNCLASSIFIED" nebo "LIMITE"

(1) Dokument  poskytnuty  Organizaci
Severoatlantické smlouvy nebo Evropskou unii je v
zajmu bezpeCnosti statu, vefejné bezpecnosti nebo
ochrany prav tfetich osob chranén uvedenymi ptivodci
oznacenim "NATO UNCLASSIFIED" nebo "LIMITE".
V Ceské republice je toto oznaGeni respektovano z
diivodti plnéni povinnosti vyplyvajicich pro Ceskou
republiku  z  jejtho  ¢Clenstvi v  Organizaci
Severoatlantické smlouvy nebo Evropské unii; s
takovym dokumentem se muze seznamovat osoba, ktera
jej nezbytné potiebuje k vykonu své funkce, k pracovni
nebo jiné obdobné Cinnosti. Jiné osobé mize byt takovy
dokument poskytnut se souhlasem ptivodce a za jim
stanovenych podminek.

(2) S dokumentem podle odstavce 1 se naklada
tak, aby se s nim neseznamila neopravnéna osoba.

(3) Organ vetejné moci, pravnickd osoba nebo
fyzicka osoba nesmi oznacovat dokumenty u nich
vzniklé textem "NATO UNCLASSIFIED" nebo
"LIMITE".

§ 65
Vyfizovani a podepisovani dokumentii
(1) Pfi vytizovani dokumentli se vSechny
dokumenty tykajici se téze véci spoji ve spis.
Dokumenty v analogové podobé se vzajemné spoji
fyzicky, dokumenty v digitdlni podobé se vzajemné
spoji prostfednictvim metadat, vzajemné spojeni
dokumentu v analogové podobé¢ a dokumentu v digitalni
podobé se ¢ini pomoci odkaz.
(2) Vyfizenim spisu se rozumi zpracovani
navrhu, jeho schvaleni, vyhotoveni, podepsani a
vypraveni rozhodnuti nebo jiné formy vyfizeni.

(3) Ma-li byt dokument vyvéSen na ufedni
desce, Cini se tak vyvéSenim jeho stejnopisu opatieného
datem vyvéSeni. Po sejmuti se vyvéSeny stejnopis opatii
datem sejmuti a zatradi do pfislusného spisu jako doklad
o vyvéseni dokumentu na ufedni desce. Ustanoveni véty
prvni a druhé se nevztahuje na zvefejnovani dokumentt
na elektronické utedni desce.

(4) Dokumenty urceného pivodce podepisuje
jeho statutarni organ nebo jind osoba opravnéna za néj
jednat anebo osoba, ktera k tomu byla statutarnim
organem povéiena.

(5) Po vytizeni véci se spis uzavie. Uzavienim
spisu se rozumi kompletace vSech dokumentti patiicich
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do spisu, prevedeni dokumentd v digitdlni podobé do
vystupniho datového formatu a kontrola a doplnéni
udaju podle § 66 pred ulozenim do spisovny.

(6) Z uzavieného spisu nesméji byt vyjimany
jednotlivé dokumenty. Uzavfeny spis je mozno pfipojit
k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skarta¢ni lhtita.

(7) Pouziti razitek se statnim znakem,
zarucen¢ho elektronického podpisu zalozeného na
kvalifikovaném certifikatu vydaném akreditovanym
poskytovatelem  certifikacnich  sluzeb (dale jen
"uznavany elektronicky podpis"), elektronické znacky
zalozené na kvalifikovaném systémovém certifikatu
vydaném akreditovanym poskytovatelem certifikacnich
sluzeb  (didle jen  "elektronicka  znacka") a
kvalifikovaného Casového razitka upravi urceny
puvodce ve spisovém fadu.

§ 66
Spisovy Fad

(1) Ur€eni pavodci vydaji spisovy fad.

(2) Soucasti spisového fadu je spisovy a
skartaéni plan. Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje
seznam typu dokumentl roztiidénych do vécnych
skupin s vyznacenymi spisovymi znaky, skartaénimi
znaky a skarta¢nimi lhttami.

(3) UrCeni ptivodci oznacuji dokumenty
spisovymi znaky, skartanimi znaky a skartacnimi
lhitami podle spisového a skarta¢niho planu.

(4) Zménu skartacni lhiity dokumentu po jejim
uplynuti Ize provést po schvaleni pfislusnym archivem.

§ 67
Odesilani dokumenti

Do vlastnich rukou adresata odesilaji urceni
puvodci dokumenty, u nichz je nutno, aby doruéeni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlaStnimi pravnimi
predpisy.”® Doklad stvrzujici, Ze dokument byl dorugen
nebo Ze posStovni zasilka obsahujici dokument byla
dodana, véetné¢ dne, kdy se tak stalo, se po vraceni
uréenym pavodciim pfipoji k ptislusnému spisu.

§ 68
Ukladani dokumentii

(1) Vsechny vytizené spisy a jiné dokumenty
uréeného plivodce jsou po dobu trvani skartacni lhity
ulozeny ve spisovné. Dokumenty mohou byt ulozeny
téz ve spravnim archivu, pokud jej urCeny pivodce
ziidil. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich
vyfizeni, pokud povaha véci nevyzaduje, aby
zpracovatel mél vyfizeny dokument déle; tato
skutecnost se poznamenava v evidenci podle § 64.

(2) Pro nahlizeni do dokumentti ulozenych ve
spisovné nebo ve spravnim archivu spravniho organu
nebo soudu plati obecna ustanoveni o nahlizeni do spist
v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem; to
neplati, jestlize dokumenty pied uloZenim ve spisovné
nebo ve spravnim archivu byly vefejné piistupné.
Nahlizeni do dokumentli obsahujicich utajované

informace, poskytovani jejich opist, vypisti a kopii se
fidi zvlastnim pravnim predpisem.”

(3) V pfipadé¢ zaniku uréeného pivodce
pfevezme spisovnu nebo spravni archiv jeho pravni
nastupce, zfizovatel nebo ten, na néhoz prechazi
pusobnost zaniklého urceného pivodce; je-li pravnich
nastupci vice a nedojde-li mezi nimi k dohodé,
rozhodne o prevzeti spisovny nebo spravniho archivu
pfislusny spravni ufad na useku archivnictvi a vykonu
spisové sluzby dohlizejici na provadéni skarta¢niho
fizeni.

(4) Budova, v niz je umisténa spisovna nebo
spravni archiv, musi spliiovat tyto podminky:

a) prostory pro uloZeni dokumentli nesmi byt ohrozeny
povodnémi,

b) musi pro ni byt zpracovana pozarni dokumentace a
musi byt vybavena ruc¢nimi hasicimi pfistroji; v
prostorach pro ulozeni dokumentii musi byt umistény
pouze praskové hasici pfistroje,

c) v prostorach pro ulozeni dokumentli nesmi vést
vodovodni, teplovodni, parovodni nebo plynovodni
potrubi a dest’'ova a splaskova kanalizace,

d) prostory pro uloZeni dokumentl musi byt vybaveny
regaly pro ulozeni dokumentd,

e) prostory pro ulozeni dokumentl musi byt zajistény
proti vstupu nepovolané osoby.

§ 68a
Spisova rozluka

(1) Pfi zruSeni urceného plvodce se provadi
spisova rozluka.

(2) Spisovou rozluku pfipravuje pred datem
svého zruseni urceny pivodce, provadi ji pravni
nastupce zruSeného urcené¢ho piivodce, a neni-li ho,
likvidator.

(3) Uzaviené a ulozené spisy, jimz uplynula
skarta¢ni lhita, se zafadi do skarta¢niho tizeni podle § 7
az 9.

(4) Uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni
lhita, se ulozi do spisovny nebo spravniho archivu
uréeného plvodce, ktery je pravnim nastupcem
zrusené¢ho uréeného pivodce, a neni-li ho, zajisti jejich
ulozeni likvidator po projednani s pfislusnym archivem.
Predavané spisy a dokumenty se zapisi do pfedavaciho
seznamu.

(5) Nevytizené spisy se predaji uréenému
puvodci, na kterého presla ptisobnost k jejich vyfizeni.
Ptedavané spisy a dokumenty se zapisi do predavaciho
seznamu. Uréeny puivodce, ktery je pravnim nastupcem
zrusené¢ho uréeného puvodce, takto zapsané spisy a
dokumenty pfevezme a zaeviduje podle § 64.

(6) Urceni puvodci stanovi postup pfi
provadéni spisové rozluky ve spisovych fadech.

(7) Ustanoveni odstavell 1 az 6 se pouziji
obdobn¢ pro zruseni organizacnich soucasti uréenych
puvodct.

§ 69
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(1) Ministerstva a dal$i ustfedni spravni urady
ziizuji  spravni archiv. Jeho zfizeni oznamuji
ministerstvu.

(2) Urceni puvodci neuvedeni v odstavei 1
mohou zfidit spravni archiv se souhlasem ministerstva.

(3) Spravni archiv, s vyjimkou spravnich
archivu ztizenych zfizovateli uvedenymi v § 50 a v § 51
odst. 1,

a) dohlizi na vykon spisové sluzby u utvard v fidici
pusobnosti svého zfizovatele,

b) prebira dokumenty od zrusenych ptivodct, u kterych
dohlizi na vykon spisové sluzby, a plni tikoly téchto
ptuvodct pti vybéru archivalii,

c) pfejima ze spisovny dokumenty se skartacnimi
lhiitami delSimi nez 5 let, eviduje je, peCuje o né,
umoznuje nahlizeni do nich a poskytovani opisu,
vypist a kopii,

d) pfipravuje vybér archivalii ve skartacnim fizeni,

e) kompletuje dokumenty ureného piavodce, které
budou ve skarta¢nim fizeni vybrany jako archivalie,
za stanovené obdobi a sestavuje k nim prozatimni
inventarni  seznam, jehoz stejnopis  predava
pfislusnému archivu; prozatimnim inventarnim
seznamem se rozumi zakladni seznam vSech
inventarnich jednotek archivniho souboru nebo jeho
Casti.

(4) Urceni pvodci, ktefi zfidili spravni archiv,
stanovi ve svych spisovych fadech lhitu, po niz budou
dokumenty ulozeny ve spisovné. Po uplynuti této lhity
se dokumenty, jejichz skarta¢ni lhita je delsi nez lhuta
pro ulozeni dokumenti ve spisovné, piedaji do
spravniho archivu.

§ 69a

Zvlastni ustanoveni o dokumentech v digitalni
podobé

(1) Neni-li doruceny dokument v digitalni
podobé opatfen uznavanym elektronickym podpisem,
elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym
razitkem, uréeny puvodce jej opatii kvalifikovanym
¢asovym razitkem.

(2) Je-li doruceny dokument v digitdlni podobé
opatfen  uznavanym  elektronickym  podpisem,
elektronickou znackou nebo kvalifikovanym casovym
razitkem, urceny ptivodce

a) oveti platnost uznavaného elektronického podpisu,
elektronické znacky nebo kvalifikovaného ¢asového
razitka a platnost kvalifikovaného certifikdtu nebo
kvalifikovaného systémového certifikatu,

b) zaznamena tdaje o vysledku ovéfeni podle pismene
a) a uchova je spolu s doru¢enym dokumentem v
digitalni podobé.

(3) Uchovavani dokumentu v digitalni podobé
provadi uréeny ptvodce postupem zaruéujicim
vérohodnost pivodu dokumentu, neporusitelnost jeho
obsahu a Ccitelnost dokumentu, a to vcetné udaja
prokazujicich existenci dokumentu v digitalni podobé v
case. Tyto vlastnosti musi byt zachovany po dobu
skartacni lhity dokumentu. Je-li potieba zachovani
vérohodnosti ptuvodu dokumentu krat§i nez skartacni

lhita dokumentu, uvede to urceny pivodce ve svém
spisovém a skarta¢nim planu.

(4) Pfevadéni dokumentu v analogové podobé
na dokument v digitilni podobé a naopak a zménu
formatu dokumentu v digitalni podobé provadi urceny
puvodce postupem zarucujicim veérohodnost pivodu
dokumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Ccitelnost
dokumentu a bezpecnost procesu prevadéni nebo zmény
formatu.

(5) Pripojeni udaji, které vznikly pii pfiprave
dokumentu k uchovani podle odstavce 3 nebo pfi
prevedeni ¢i zméné formatu dokumentu podle odstavce
4 a které jsou pro uchovani dokumentu nebo pievedeni
¢i zménu formatu dokumentu nezbytné, se nepovazuje
za poruseni obsahu dokumentu.

(6) Pied prevedenim dokumentu v digitalni
podob¢ na dokument v analogové podobé nebo zménou
formatu dokumentu v digitalni podobé ovéfi urceny
puvodce platnost uznavaného elektronického podpisu,
elektronické znacky nebo kvalifikovaného casového
razitka, je-li jimi dokument v digitalni podobé opatien.
Udaje o vysledku ovéfeni a datum prevedeni dokumentu
v digitalni podobé na dokument v analogové podobé
nebo datum zmény formatu dokumentu v digitalni
podob¢ uréeny ptivodce zaznamena a uchova je spolu s
dokumentem vzniklym pfevedenim nebo zménou
formatu.

(7) Dokument v digitadlni podobé¢ vznikly
pfevedenim z dokumentu v analogové podobé nebo
zménou formatu dokumentu v digitilni podobé
doplnény o datum pievedeni opatii uréeny puvodce
uznavanym elektronickym podpisem osoby odpovédné
za prevedeni z dokumentu v analogové podobé nebo
zménu formatu dokumentu v digitalni podobég, nebo
svoji elektronickou znackou a kvalifikovanym Casovym
razitkem.

(8) Neprokaze-li se opak, dokument v digitalni
podobé se povazuje za pravy, byl-li podepsan platnym
uznavanym elektronickym podpisem nebo oznacen
platnou elektronickou znackou osoby, ktera k tomu byla
v okamziku podepsani nebo oznaceni opravnéna, osoby
odpovédné za prevedeni z dokumentu v analogové
podobé nebo zménu formatu dokumentu v digitalni
podobé nebo osoby odpovédné za provedeni
autorizované  konverze dokumenti a  opatifen
kvalifikovanym casovym razitkem. Ustanoveni véty
prvni se vztahuje i na dokumenty vzniklé z Cinnosti
puvodct, ktefi nejsou uréenymi pvodci.

§ 70

(1) Provadéci pravni piedpis stanovi
podrobnosti vykonu spisové sluzby, a to
a) pfijem dokumentu,
b) oznafovani a evidenci dokument,
¢) rozdélovani dokumentd,
d) ob¢h dokument,
e) vyfizovani dokumenti,
f) vyhotovovani dokumentu,
g) podepisovani dokumentli a uzivani razitek,
h) odesilani dokumentt,
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i) ukladani dokumentu,

J) vyfazovani dokumentt,

k) vystupni datové formaty dokumenti v digitalni
podobg,

1) spisovou rozluku.

(2) Narodni standard pro elektronické systémy
spisové sluzby, ktery ministerstvo zvefejni ve Véstniku
ministerstva a zpisobem umoziujicim dalkovy pfistup,
stanovi pozadavky na elektronické systémy spisové
sluzby, a to

a) prijem dokumentu,

b) oznacovani a evidenci dokument,

¢) vyhledavani, odesilani a zobrazovani dokumentt,

d) ukladani dokumentt,

e) vyfazovani dokumentt a vybér archivalii,

f) dokumentace Zivotniho cyklu elektronického systému
spisové sluzby,

g) spisovy a skarta¢ni plan,

h) transakéni protokol,

i) spravcovské funkce,

j) metadata.
HLAVA IV

KONTROLA VE VECECH ARCHIVNICTVI A
SPISOVE SLUZBY

§71
(1) Kontrolu dodrzovani povinnosti na tseku
archivnictvi a vykonu spisové sluzby vykonavaji
a) ministerstvo u vSech ur¢enych pﬁyodcﬁ a archivd s
vyjimkou zpravodajskych sluzeb Ceské republiky a
jejich archivi, zejména u
Narodniho archivu,
Archivu bezpecnostnich slozek,
statnich oblastnich archivi,

1
2
3.
4. ozbrojenych sil,
5. bezpecnostnich sbort,
6

specializovanych archivi a bezpeénostnich

archivh  zfizenych  ministerstvy, jinymi
ustfednimi  spravnimi  ufady, Kancelafi
Poslanecké snémovny, Kanceldii Senatu,
Kancelati prezidenta republiky, Ceskou

narodni bankou nebo bezpecnostnimi sbory,
b) Narodni archiv u

1. organizacnich slozek stitu s celostatni
pusobnosti a statnich prispévkovych organizaci
zfizenych témito organiza¢nimi slozkami statu
a u jimi zfizenych specializovanych archivi, s
vyjimkou organiza¢nich slozek statu a
specializovanych archivii podle pismene a),

2. statnich prispévkovych organizaci zfizenych
zakonem a u jimi ziizenych specializovanych
archivi,

©)

védeckych vyzkumnych instituci, u kterych
plni funkci ziizovatele Akademie véd Ceské
republiky,

pravnickych osob zfizenych zdkonem s
celostatni plsobnosti a u jimi zfizenych
specializovanych archivd,

soukromych  archivi, pokud je jejich
ziizovatelem subjekt uvedeny v § 46 odst. 1, a
jejich ziizovateli,

kulturn¢ védeckych instituci, pokud maji ve
své péci archivalie, kter¢é vede v druhotné
evidenci  Narodniho kulturniho  dédictvi
Narodni archiv,

vlastnikll a drzitelG archivalii ulozenych mimo
archiv, které vede v zdkladni evidenci Narodni
archiv,

u soukromopravnich pivodect, pokud jde o
povinnost stanovenou v § 3 odst. 2,

statni oblastni archivy podle své uzemni piisobnosti

u
1.

10.

11.

organizacnich slozek statu s uzemni pisobnosti
vymezenou uzemim kraje, okresu nebo obce a
statnich prispévkovych organizaci ziizenych
témito organizacnimi slozkami statu a u jimi
ziizenych specializovanych archivu,

statnich podniki a u jimi zfizenych
specializovanych archivu,
uzemnich samospravnych celk, u jimi

ziizenych archivii, u organizacnich slozek,
prispévkovych organizaci a jinych pravnickych
osob zfizenych nebo zalozenych Uzemnimi
samospravnymi celky a u organizacnich slozek,
prispévkovych organizaci a jinych pravnickych

osob, vu¢i kterym vykonavd  uzemni
samospravny celek funkci zfizovatele,
vysokych 8kol a u jimi zfizenych

specializovanych archivi,

Skol a u jimi zfizenych specializovanych
archivi,

zdravotnich pojistoven,

vefejnych vyzkumnych instituci s vyjimkou
vefejnych vyzkumnych instituci, u kterych plni
funkci zfizovatele Akademie véd Ceské
republiky,

pravnickych osob zfizenych zakonem s izemni
plsobnosti vymezenou tzemim kraje, okresu
nebo obce a u jimi zfizenych specializovanych
archivi,

kulturné¢ védeckych instituci, pokud maji ve
své péci archivalie, kter¢ vede v druhotné
evidenci Narodniho kulturniho dédictvi statni
oblastni archiv,

soukromych archivil s vyjimkou téch, u nichz
provadi kontrolu Narodni archiv, a jejich
ziizovatelu,

vlastnikl a drzitelG archivalii ulozenych mimo
archiv, které vede v zakladni evidenci statni
oblastni archiv,
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12. soukromopravnich ptvodct, pokud jde o
povinnost stanovenou v § 3 odst. 2,

d) Archiv bezpetnostnich slozek u Ustavu pro
studium totalitnich rezima.

(2) Spravni ufady uvedené v odstavei 1
kontroluji u spisové sluzby vykonavané v elektronické
podobé pouze metadata a vystupni datové formaty
dokumentd v digitalni podob¢ urcenych ke skartaénimu
fizeni.

(3) Ministerstvo kontroluje  bezpecnostni
archivy pouze na zéklad¢ vyro¢nich zprav o ¢innosti.

§72

(1) Kontrola je vykonavana archivnimi
inspektory. Archivni inspektory z fad zaméstnanch
ministerstva, Narodniho archivu, Archivu
bezpecnostnich slozek nebo statniho oblastniho archivu
povéiuje provedenim kontroly pfislusny feditel Gtvaru
ministerstva nebo archivu.

(2) Archivni inspektor na zakladé provedené
kontroly je opravnén rozhodnutim
a) zakazat Cinnosti, které by mohly zpUsobit poskozeni

nebo znieni dokument(l nebo archivalii, nebo
b) ulozit pfislusnad opatieni k odstranéni zjisténych
nedostatkll a k jejich naprave.

(3) Proti rozhodnuti archivniho inspektora se
lze odvolat. Odvolani proti jeho rozhodnuti nema
odkladny ucinek. O odvolani rozhoduje ten, kdo
archivniho inspektora vykonem kontroly povéril.

(4) Archivni inspektofi se pifi kontrole
prokazuji opravnénim ke kontrolni Cinnosti, které
vystavuje ten, kdo je vykonem kontroly poveéfil.

(5) Kontrola podle odstavcd 1 az 3 se
nevztahuje na bezpecnostni archivy.

HLAVA V
SPRAVNI DELIKTY

§73
Piestupky
(1) Fyzicka osoba se dopusti piestupku tim, Ze
a) poskodi nebo zni¢i archivalii nebo dokument, nebo
b) vyveze archivalii bez povoleni podle § 29 odst. 1.

(2) Fyzicka osoba se jako zaméstnanec
spravniho ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové
sluzby, zaméstnanec archivu nebo zaméstnanec
ziizovatele archivu dopusti pfestupku tim, Ze porusi
povinnost zachovavat ml¢enlivost podle § 14.

(3) Fyzicka osoba se jako vlastnik archivalie,
archivni sbirky, archivniho fondu nebo jejich ucelené
¢asti, o nichz bylo zahajeno ftizeni o prohlaSeni za
archivni kulturni pamatku, dopusti prestupku tim, ze v
rozporu s § 21 odst. 5 neoznami zamysSlenou zménu
jejich umisténi nebo zamysleny ptevod nebo prechod
vlastnického prava.

(4) Fyzicka osoba se jako vlastnik nebo drzitel
archivalie dopusti prestupku tim, ze

a) nepecuje o archivalii podle § 25 odst. 1 pism. a),

b) v rozporu s § 25 odst. 1 pism. b) neoznami pievod
vlastnického prava k archivalii nebo wuzavieni
smlouvy o jeji uschove,

c)v rozporu s § 29 odst. 3 nedoveze archivalii
neposkozenou zpét na uzemi Ceské republiky,

d) v rozporu s § 30 odst. 1 nepofidi na vlastni naklady
bezpecnostni kopii archivalie prohlasené za archivni
kulturni pamatku nebo za narodni kulturni pamatku,
nebo

e) nezajisti konzervaci nebo restaurovani poskozené
nebo ohrozené archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky podle § 30 odst. 5.

(5) Fyzicka osoba se jako vlastnik nebo drzitel
archivalie, ktera je ulozena mimo archiv a kterou vede v
zakladni evidenci Narodniho archivniho dédictvi
prislusny archiv podle své pusobnosti, dopusti
prestupku tim, Ze nepfeda archivim tdaje podle § 25
odst. 2.

(6) Fyzickd osoba se jako vlastnik archivalie
dopusti pfestupku tim, Ze nenabidne archivalii
prednostné ke koupi podle § 28 odst. 1 a 2.

(7) Za prestupek lze ulozit pokutu do

a) 400 000 K¢, jde-li o pfestupek podle odstavce 4
pism. d),

b) 100 000 K¢, jde-li o prestupek podle odstavce 1
nebo odstavce 4 pism. c); pokud je zniCena,
poskozena,  neopravnéné  vyvezena  anebo
nedovezena archivalie

1. predmétem fizeni o prohlaseni za archivni
kulturni pamatku nebo za narodni kulturni
pamatku, 1ze ulozit pokutu do 200 000 K¢,

2. archivni kulturni pamatkou, Ize ulozit pokutu
do 500 000 K¢,

3. narodni kulturni pamatkou, lze ulozit pokutu
do 1 000 000 K¢,

c) 50 000 K¢, jde-li o prestupek podle odstavce 2, 3,
odstavce 4 pism. a) nebo e) nebo odstavce 6,

d) 5000 K¢, jde-li o ptestupek podle odstavce 4 pism.
b) nebo odstavce 5.

§ 74
Spravni delikty pravnickych a podnikajicich
fyzickych osob

(1) Pravnicka nebo podnikajici fyzickad osoba
se dopusti spravniho deliktu tim, zZe vyveze archivalii
bez povoleni podle § 29 odst. 1.

(2) Pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba
se jako vlastnik archivalie, archivni sbirky, archivniho
fondu nebo jejich ucelené ¢asti, o nichz bylo zahajeno
fizeni o prohlaseni za archivni kulturni pamatku, dopusti
spravniho deliktu tim, Zze v rozporu s § 21 odst. 5
neoznami zamySlenou zménu jejich umisténi nebo
zamysleny prevod nebo prechod vlastnického prava.

(3) Pravnicka osoba se jako vlastnik nebo
drzitel archivalie dopusti pfestupku tim, ze
a) nepecuje o archivalii podle § 25 odst. 1 pism. a),
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b) v rozporu s § 25 odst. 1 pism. b) neoznami pievod
vlastnického prava k archivalii nebo uzavfeni
smlouvy o jeji ischovg,

c)v rozporu s § 29 odst. 3 nedoveze archivalii
neposkozenou zpét na uzemi Ceské republiky,

d) v rozporu s § 30 odst. 1 nepofidi na vlastni naklady
bezpecnostni kopii archivalie prohlaSené za archivni
kulturni pamatku nebo za narodni kulturni pamatku,
nebo

e) nezajisti konzervaci nebo restaurovani poskozené
nebo ohrozené archivni kulturni pamétky nebo
narodni kulturni pamétky podle § 30 odst. 5.

(4) Pravnickd nebo podnikajici fyzickd osoba
se jako vlastnik nebo drzitel archivalie, ktera je ulozena
mimo archiv a kterou vede v zdkladni evidenci
Narodniho archivniho dédictvi pfislusny archiv podle
své pusobnosti, dopusti spravniho deliktu tim, ze
nepteda archiviim tdaje podle § 25 odst. 2.

(5) Pravnicka nebo podnikajici fyzickd osoba
se jako vlastnik archivalie dopusti spravniho deliktu tim,
ze nenabidne archivalii pfednostné ke koupi podle § 28
odst. 1 a2.

(6) Vefejnopravni pivodce anebo pravnicka
nebo podnikajici fyzicka osoba jako soukromopravni
ptvodce se dopusti spravniho deliktu tim, ze v rozporu s
§ 3 neuchova dokument nebo neumozni vybér
archivalie.

(7) Ur€eny ptvodce se dopusti spravniho
deliktu tim, ze

a) v rozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu,

b) v rozporu s § 66 odst. 1 nevyda spisovy tad nebo
spisovy a skartacni plan, anebo v rozporu s § 66 odst.
2 neoznacuje dokumenty podle skarta¢niho fadu a
spisového a skartacniho planu spisovymi znaky,
skartacnimi znaky a skartacnimi lhiitami, nebo

¢) nedodrzi podminky pro ukladani dokumentt podle §

68.

(8) Puvodce nebo jeho pravni nastupce se
dopusti spravniho deliktu tim, Ze neprovede skartacni
fizeni nebo neumozni dohled na provadéni skartaéniho
fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni.

(9) Za spravni delikt se ulozi pokuta do
a) 400 000 K¢, jde-li o spravni delikt podle odstavce 3

pism. d),

b) 200 000 K¢, jde-li o spravni delikt podle odstavce
6, 7 nebo 8,

c) 100 000 K¢, jde-li o spravni delikt podle odstavce 1
nebo odstavce 3 pism. c¢); pokud je neopravnéné
vyvezena anebo nedovezena archivalie
1. predmétem fizeni o prohlaseni za archivni

kulturni pamatku nebo za narodni kulturni

pamatku, 1ze ulozit pokutu do 200 000 K¢,

2. archivni kulturni pamatkou, 1ze ulozit pokutu
do 500 000 K¢,

3. narodni kulturni pamatkou, lze ulozit pokutu
do 1 000 000 K¢,

d) 50 000 K¢, jde-li o spravni delikt podle odstavce 2,
odstavce 3 pism. a) nebo ¢) nebo odstavce 5,

e) 5 000 K¢, jde-li o spravni delikt podle odstavce 3
pism. b) nebo odstavce 4.

§75
Spolec¢na ustanoveni o spravnich deliktech

(1) Pravnickd osoba za spravni delikt
neodpovida, jestlize prokaze, ze vynalozila veSkeré
usili, které bylo mozno pozadovat, aby poruseni pravni
povinnosti zabranila.

(2) Pii uréeni vymeéry pokuty pravnické osobé
se piihlédne k zavaznosti spravniho deliktu, zejména ke
zpusobu jeho spachani, jeho nasledktim a k okolnostem,
za nichz byl spachan.

(3) Odpovédnost za spravni delikt zanika,
jestlize spravni organ o ném nezahéjil fizeni do 2 let ode
dne, kdy se o ném dozveédél, nejpozdéji vsak do 10 let
ode dne, kdy byl spachan.

(4) Spravni delikty podle tohoto zakona
projednava v prvnim stupni Narodni archiv, Archiv
bezpecnostnich slozek nebo statni oblastni archiv v
rozsahu své pisobnosti stanovené v tomto zakoné.

(5) Na odpovédnost za jednani, k némuz doslo
pii podnikani fyzické osoby nebo v piimé souvislosti s
nim, se vztahuji ustanoveni zdkona o odpovédnosti a
postihu pravnické osoby.

§76
zru$en zakonem ¢. 190/2009 Sb.

HLAVA VI

SPOLECNA, PRECHODNA A ZAVERECNA
USTANOVENT{

Spole¢na ustanoveni
§ 77

(1) Na rozhodovani podle § 14 odst. 1, podle §
38 odst. 1 a podle § 40 odst. 2 se spravni fad
nevztahuje.

(2) Na evidenci archivalii se nevztahuji
ustanoveni o evidenci majetku podle zakona o
ucetnictvi.

§ 78

(1) Archiv je povinen plnit tkoly stanovené
spravci osobnich 1udaju podle zvlastniho pravniho
predpisu.'”

(2) Zpracovani osobnich udaji pro ucely
archivnictvi, vcetné podminek pro nahlizeni do
archivalii a pofizovani jejich opist, vypisi a kopii se v
pfipadech neupravenych timto zakonem fidi zvlaStnim
pravnim predpisem.'”

(3) Archiv neni povinen ovétovat, zda udaje
obsazené v archivaliich u ného ulozenych jsou piesné ¢i
pravdivé.

Prechodna ustanoveni
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§ 79

Archivy hlavniho mésta Prahy a mést Brna, Ostravy,
Plzné a Usti nad Labem

(1) Archiv hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta
Brna, Archiv mésta Ostravy, Archiv mésta Plzné a
Archiv mésta Usti nad Labem, které vykonavaji ¢innost
podle dosavadnich pravnich pfedpist, se ke dni nabyti
ucinnosti  tohoto zakona povazuji za akreditované
archivy uzemnich samospravnych celkii podle tohoto
zékona.

(2) Kromée plisobnosti stanovenych v § 54 a 55

Archiv hlavniho mésta Prahy, Archiv mésta Brna,

Archiv mésta Ostravy, Archiv mésta Plzné¢ a Archiv

mésta Usti nad Labem

a) provadéji vybér archivalii ve skartacnim fizeni a
vybér archivalii mimo skartacni fizeni u pivodct, u
nichz dohlizeji na vykon spisové sluzby,

b) peCuji o archivalie historickych ptredchidct
samospravnych organl a organizaci svych mést a o
dalsi archivalie ulozené u nich ke dni nabyti i€¢innosti
tohoto zakona,

c) plni tkoly v oblasti archivnictvi a vykonu spisové
sluzby stanovené timto zadkonem, v rozsahu, v jakém
vykonavaji pfenesenou plsobnost organy téchto
mést, a viéi pivodciim, na néz se vztahuje piisobnost
organd téchto meést,

d)na ziklad¢ smlouvy®” pecuji o archivélie
organizacnich slozek statu a dalSich organt vefejné
spravy a jejich pravnich ptedchidci, jejichz
plsobnost se vztahuje nebo vztahovala pouze na
uzemi mésta a které jsou ke dni nabyti U¢innosti
tohoto zakona u nich ulozeny,

e) provadéji vybér archivalii mimo skartaéni fizeni u
dokumenti nabidnutych hlavnimu méstu Praze,
méstu Brnu, Ostravé, Plzni a Usti nad Labem darem
nebo ke koupi nebo u dokumentl vlastnikd, ktefi o to
pozadaji,

f) na pozadani ptedkladaji protokoly o provedeném
skartaCnim fizeni a o provedeném vybéru archivalii
mimo skartacni fizeni k posouzeni pfislusnému
statnimu oblastnimu archivu.

(3) Pusobnosti stanovené Archivu hlavniho
mesta Prahy, Archivu mésta Brna, Archivu meésta
Ostravy, Archivu mésta Plzné a Archivu mésta Usti nad
Labem podle odstavce 2 jsou vykonem pienesené
pusobnosti.

§ 80
(1) Moravsky zemsky archiv v Brn¢ a Zemsky

statnich a samospravnych organti a organizaci pro zemé
Moravskou, Slezskou a Moravskoslezskou.

(2) Narodni filmovy archiv’” a Ustfedni archiv
zeméméfictvi a katastru,”” které vykondvaji ¢innost
podle dosavadnich pravnich pfedpist, se ke dni nabyti
ucinnosti tohoto zakona povazuji za akreditované
specializované archivy podle tohoto zakona.

3) Archivy zvlastniho vyznamu
zpravodajskych  sluzeb Ceské republiky, které
vykonavaji  ¢innost podle dosavadnich pravnich

predpisti, se ke dni nabyti ucinnosti tohoto zakona
povazuji za bezpecnostni archivy podle tohoto zakona.

(4) Archiv Kancelafe prezidenta republiky,
Archiv Prazského hradu, Archiv Poslanecké snémovny,
Archiv Senatu, Vojensky historicky archiv, Archiv
Narodniho muzea, Archiv Narodniho technického
muzea, Literarni archiv  Pamatniku  narodniho
pisemnictvi, Archiv Akademie véd Ceské republiky,
Archiv Narodni galerie, Ustav d&in Univerzity
Karlovy-Archiv Univerzity Karlovy, Archiv
Masarykovy univerzity v Brn&, Archiv Ceského
vysokého uleni technického v Praze, Archiv Ceské
televize, Archiv Ceského rozhlasu a Archiv Vysokého
uceni technického v Brné, které vykonavaji Cinnost
podle dosavadnich pravnich ptedpisti, se ke dni nabyti
ucinnosti tohoto zakona povazuji za akreditované
specializované archivy podle tohoto zakona.

(5) Ztizovatelé dosavadnich archivi zvlastniho
vyznamu a zfizovatelé prispévkovych organizaci,
jejichz soucasti jsou archivy zvlastniho vyznamu, s
vyjimkou archivii uvedenych v odstavcich 2 az 4, jsou
povinni ve lhité Sesti mésicti ode dne nabyti ucinnosti
tohoto zakona pozadat ministerstvo o akreditaci archivu
jako specializovaného archivu nebo soukromého
archivu  nebo  ozndmit  ministerstvu  zfizeni
bezpecnostniho archivu nebo spravniho archivu. Do
doby udéleni akreditace, nejdéle vSak do tii let ode dne
nabyti G¢innosti tohoto zékona, se na archivy, které
pozéadaly o akreditaci, pohlizi jako na specializované
archivy podle tohoto zadkona nebo soukromé archivy,
taktéz podle tohoto zadkona. Nepozada-li ziizovatel ve
stanovené lhité o akreditaci, nebo nebude-li akreditace
témto archivim ve stanovené lhut¢ udé€lena, nebo
neoznami-li zfizovatel zfizeni bezpe¢nostniho archivu
nebo spravniho archivu, rozhodne ministerstvo o
ulozeni archivalii do Narodniho archivu nebo do
statniho oblastniho archivu.

§ 81

Archivy, které vykonavaji c¢innost podle
dosavadnich pravnich pifedpisi a které se povazuji ke
dni nabyti ti¢innosti tohoto zakona za akreditované, jsou
povinny do 10 let ode dne nabyti ucinnosti tohoto
zakona prokazat ministerstvu, ze spliuji podminky
stanovené v § 61.

§ 82

(1) Archivalie ulozené v archivech pfede dnem
nabyti Uc¢innosti tohoto zakona zlstavaji v dosavadni
archivni péci, nestanovi-li tento zékon jinak. Vyjimky
se pripoustéji z divodu sceleni archivnich soubort
ulozenych v riznych archivech. O vyjimkach rozhoduje
na zadost zfizovatell archivli ministerstvo.

(2) Archivalie, které byly pfede dnem nabyti
ucinnosti tohoto zdkona vedeny v evidenci na uzemi
Ceské republiky jako soucast Jednotného archivniho
fondu, se dnem nabyti ucinnosti tohoto zékona stavaji
archivaliemi Narodniho archivniho dédictvi.

(3) Archivalie, které byly prede dnem nabyti
ucinnosti tohoto zakona uznany za kulturni pamatky, se
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dnem nabyti G¢innosti tohoto zakona stavaji archivnimi
kulturnimi pamatkami podle tohoto zdkona.

(4) Archivalie mladsi triceti let, které byly
zpiistupnény prede dnem nabyti i€innosti tohoto zakona
podle zvlastnich pravnich predpist,’” podléhaji rezimu
zptistupnéni podle pravnich piredpisti platnych prede
dnem nabyti ti€innosti tohoto zédkona.

§ 83

(1) Archivy, které vykonavaji ¢innost podle
dosavadnich pravnich piedpist a jejichz badatelské fady
neodpovidaji ustanovenim tohoto zakona, jsou povinny
do 6 meésici ode dne nabyti ucinnosti tohoto zadkona
uvést své badatelské fady do souladu s timto zakonem.

(2) Urceni ptivodci, jejichz spisovy a skartacni
fad neodpovidd ustanovenim tohoto zakona, jsou
povinni do 6 mésici ode dne nabyti Gi¢innosti tohoto
zakona uvést spisovy a skartacni fad do souladu s timto
zakonem.

(3) Po vybéru archivalii z dokumentd
vzniklych podle zvlastnich pravnich ptedpisti v oblasti
matrik nebo z dokumenti, které se tykaji problematiky
statniho obcanstvi nebo voleb do zastupitelstev
uzemnich samospravnych celkd, Poslanecké snémovny,
Senatu a Evropského parlamentu se archivalie vzdy
ukladaji do Narodniho archivu nebo do pfislusného
statniho oblastniho archivu.

§ 84
Spravni fizeni zahdjend pfede dnem nabyti uUCinnosti
tohoto zakona se dokonci a pokuty se ulozi podle
dosavadnich pravnich ptedpist.

§ 85
Zavérecna ustanoveni

(1) Ke dni nabyti t¢innosti tohoto zdkona se
nazev Statni ustfedni archiv méni na ndzev Narodni
archiv.

(2) Poradnim organem ministra vnitra pro
odborné a védecké otazky archivnictvi a vykonu spisové
sluzby je Védecka archivni rada. Dalsi podrobnosti o
organizaci a ¢innosti Védecké archivni rady stanovi jeji
statut a jednaci fad, které vyda ministr vnitra.

§ 86

Ministerstvo vyda vyhlasku k provedeni § 9
odst. 2, § 13 odst. 5, § 19, § 20 odst. 5, § 24 odst. 3, §
31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 4, § 56 odst. 4, § 61 odst. 9 a
§ 70.

§ 87
ZruSovaci ustanoveni
Zrusuje se:
1. Zakon ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi.

2. Vyhlaska ¢. 101/1974 Sb., o uznavani archivalii za
kulturni pamatky a o zvySené ochrané archivalii jako
kulturnich a narodnich kulturnich pamatek.

3. Vyhlaska ¢. 102/1974 Sb., kterou se stanovi
podrobnosti pfevodu vlastnictvi k archivaliim.

4. Vyhlaska ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria
pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti
skarta¢niho fizeni.

5. Vyhlaska ¢. 118/1974 Sb., o podnikovych archivech.

6. Vyhlaska ¢. 225/1988 Sb., o statnich archivech a
archivech narodnich vyborg.

CAST DRUHA

Zména zakona €. 2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a
jinych ustiednich organi statni spravy Ceské
republiky, ve znéni pozdéjSich predpisi

§ 88

V § 12 odst. 1 pism. e) zdkona €. 2/1969 Sb., o zfizeni
ministerstev a jinych ustfednich organti statni spravy
Ceské republiky, ve znéni zakona & 60/1988 Sb.,
zakona €. 173/1989 Sb., zakona €. 9/1990 Sb., zakona
283/1991 Sb., zakona ¢. 19/1992 Sb., zakona
474/1992 Sb., zakona ¢. 21/1993 Sb., zakona
148/1998 Sb., zakona ¢&. 130/2000 Sb., zakona
239/2000 Sb., zakona ¢&. 458/2000 Sb. a zakona
62/2003 Sb., se za slovo "archivnictvi" vkladaji slova '
spisovou sluzbu

‘ OC O O O O

CAST TRETI
Zména zakona ¢. 455/1991 Sb., o Zivnostenském
podnikani (Zivnostensky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpist

§ 89

Zakon ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani
(zivnostensky zakon), ve znéni zakona ¢. 231/1992 Sb.,
zakona ¢. 591/1992 Sb., zakona ¢. 600/1992 Sb., zakona
¢. 273/1993 Sb., zakona ¢. 303/1993 Sb., zakona C.
38/1994 Sb., zakona ¢. 42/1994 Sb., zakona ¢. 136/1994
Sb., zakona ¢&. 200/1994 Sb., zakona ¢. 237/1995 Sb.,
zakona €. 286/1995 Sb., zakona ¢. 94/1996 Sb., zakona
¢. 95/1996 Sb., zakona ¢. 147/1996 Sb., zakona ¢.
19/1997 Sb., zakona ¢&. 49/1997 Sb., zakona ¢. 61/1997
Sb., zakona ¢&. 79/1997 Sb., zakona ¢&. 217/1997 Sb.,
zakona ¢. 280/1997 Sb., zakona ¢. 15/1998 Sb., zakona
¢. 83/1998 Sb., zakona ¢. 157/1998 Sb., zakona
167/1998 Sb., zakona ¢. 159/1999 Sb., zakona
356/1999 Sb., zakona ¢&. 358/1999 Sb., zadkona
360/1999 Sb., zakona ¢&. 363/1999 Sb., zakona
27/2000 Sb., zakona ¢. 29/2000 Sb., zakona ¢. 121/2000
Sb., zakona ¢. 122/2000 Sb., zakona ¢. 123/2000 Sb.,
zakona ¢. 124/2000 Sb., zakona ¢. 149/2000 Sb., zakona

O O O Ox

¢. 151/2000 Sb., zdkona ¢. 158/2000 Sb., zakona ¢.
247/2000 Sb., zakona &. 249/2000 Sb., zdkona ¢&.
258/2000 Sb., zakona ¢&. 309/2000 Sb., zadkona ¢.
362/2000 Sb., zakona ¢. 409/2000 Sb., zakona ¢.
458/2000 Sb., zakona ¢. 100/2001 Sb., zakona ¢.
120/2001 Sb., zakona ¢. 164/2001 Sb., zakona C.
256/2001 Sb., zakona &. 274/2001 Sb., zakona ¢.
477/2001 Sb., zakona ¢&. 478/2001 Sb., zakona ¢.
86/2002 Sb., zakona ¢. 119/2002 Sb., zakona ¢.
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174/2002 Sb., zakona ¢. 281/2002 Sb., zakona C.
308/2002 Sb., zakona ¢. 320/2002 Sb., zakona ¢.
88/2003 Sb., zakona ¢. 130/2003 Sb., zakona ¢.
162/2003 Sb., zakona ¢. 224/2003 Sb., zakona ¢.
228/2003 Sb., zakona ¢. 274/2003 Sb., zakona ¢.
354/2003 Sb., zakona ¢. 438/2003 Sb., zakona ¢.
38/2004 Sb., zakona ¢&. 119/2004 Sb., zékona ¢.

167/2004 Sb., zakona ¢. 257/2004 Sb. a zakona
326/2004 Sh., se méni takto:
1.V § 3 odst. 3 se na konci pismene ae) tecka nahrazuje
c¢arkou a dopliuje se pismeno af), které vcetné
poznamky pod Carou €. 230) zni:

230)

<

"af) archivnictvi.

230) Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nekterych zakont.".

2. V ptiloze ¢ 3 KONCESOVANE ZIVNOSTI,
skupina 314: Ostatni se na konci v sloupci 1 doplnuji
slova "Vedeni spisovny", v sloupci 2 se dopliuji slova
"Uplné stiedni vzdélani nebo uplné stiedni odborné
vzdélani a 3 roky praxe v administrativé", v sloupci 3 se
doplnuji slova "Schvaleni provozovny a bezithonnost
vSech zaméstnancd (§ 6 odst. 2 zakona ¢. 455/1991
Sb.)", v sloupci 4 se dopliuji slova "Statni oblastni
archiv pfislusny podle mista provozovny" a v sloupci 5
se doplnuji slova "§ 68 odst. 1 zdkona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zékond".

§ 90
Prechodna ustanoveni

(1) Zivnostenska opravnéni pro Zivnosti ohlasovaci
volné, na jejichz zakladé¢ byla dosud provozovana
¢innost, ktera se timto zakonem meéni na zivnost
koncesovanou "vedeni spisovny", zanikaji uplynutim 1
roku ode dne nabyti ucinnosti tohoto zakona, neni-li
dale stanoveno jinak.

(2) Pravnické a fyzické osoby, kterym ke dni nabyti
ucinnosti tohoto zakona trva zivnostenské opravnéni
podle odstavce 1 a které hodlaji po uplynuti lhity
stanovené v odstavci 1 nadale provozovat Cinnosti, jez
jsou ode dne nabyti u¢innosti tohoto zakona predmétem
koncesované zivnosti "vedeni spisovny", musi ve lhite
podle odstavce 1 pozadat o udéleni koncese a zadost
dolozit doklady prokazujicimi splnéni zvlastnich
podminek provozovani Zivnosti. Za tohoto predpokladu
mohou ve své Ccinnosti pokraCovat na zaklade
ptvodniho Zzivnostenského opravnéni az do dne nabyti
pravni moci rozhodnuti o zadosti o udéleni koncese.

(3) Ohlaseni zivnosti dorucené zivnostenskému uradu
pfede dnem nabyti G¢innosti tohoto zakona a vztahujici
se podle tohoto zakona k Zivnosti koncesované "vedeni
spisovny" se povazuje za zadost o koncesi, nebylo-li
fizeni ukonCeno pfede dnem nabyti GCinnosti tohoto
zékona. Nedokonfend fizeni ve véci vydani
zivnostenského opravnéni se dokonéi podle nové pravni
upravy.

(4) Ukony provedené podle odstavet 1 a 2 jsou
osvobozeny od spravnich poplatkd.

CAST CTVRTA

Zména zakona ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a
pFijmeni a 0 zméné nékterych souvisejicich zakonii,
ve znéni pozdéjSich piredpisi

§91

Zakon ¢. 301/2000 Sb., o matrikach, jménu a piijmeni a
o zméné nékterych souvisejicich zakont, ve znéni
zédkona ¢. 320/2002 Sb., zakona ¢&. 578/2002 Sb. a
zakona ¢. 165/2004 Sb., se méni takto:

1. V § 23 se na konci odstavce 2 dopliuji slova ", neni-
li dale stanoveno jinak".

2.V § 23 odstavec 4 zni:

"(4) Po wuplynuti stanovené doby se druhopisy
matri¢nich knih a sbirky listin pfedaji k archivaci
pfislusnému statnimu oblastnimu archivu. V hlavnim
mesté Praze ziistanou ulozeny v Archivu hlavniho mésta
Prahy.".

3.V § 23 se dopliuje odstavec 5, ktery zni:

"(5) Matricni knihy musi byt ve statnich oblastnich
archivech ulozeny oddélen¢ od druhopisi matricnich
knih, poptipad¢ sbirek listin.".

4.V § 56 se za odstavec 1 vkladaji nové odstavce 2 a 3,
které zngji:

"(2) Matri¢ni doklad, ktery ma byt vydan ze zépisu v
matri¢ni knize ulozené v Néarodnim archivu nebo ve
Vojenském historickém archivu, vystavi Ufad méstské
¢asti Praha 1.

(3) Matri¢ni doklad, ktery ma byt vydan ze zapisu v
matri¢ni knize vedené do 31. prosince 1949 pro uzemi
hlavniho mésta Prahy, vyda Utad méstské ¢asti Praha 1
a pro uzemi mésta Brna Ufad méstské ¢asti Brno-
stfed.".

Dosavadni odstavec 2 se oznacuje jako odstavec 4.

5.V § 56 odst. 4 se slova "odstavce 1" nahrazuji slovy
"odstaveu 1 az 3".

§ 92
Piechodna ustanoveni

(1) Po uplynuti lhit stanovenych v § 23 zikona C.
301/2000 Sb., o matrikach, jménu a pfijmeni a 0 zméné
nékterych souvisejicich zakonl, ve znéni zakona C¢.
320/2002 Sb., zakona ¢. 578/2002 Sb. a tohoto zakona,
jsou ulozeny

a) matricni knihy z uzemi hlavniho mésta Prahy v
Archivu hlavniho mésta Prahy,

b) matriéni knihy, véetn¢ druhopist a poptipadé sbirek
listin, Zidovskych obci z tizemi Ceské republiky v
Narodnim archivu,

¢) vojenské matriéni knihy z uzemi Ceské republiky ve
Vojenském historickém archivu.

(2) Do 10 let ode dne nabyti ucinnosti tohoto zédkona
vyhotovi  Narodni archiv  mikrografické kopie
matri¢nich knih a druhopistt matri¢nich knih zidovskych
obci z uzemi Ceské republiky z obdobi do roku 1949 a
ulozi je oddé€lené. Ve stejné lhtté vyhotovi Vojensky
historicky archiv mikrografické kopie matri¢nich knih u
néj ulozenych a pieda je Narodnimu archivu.
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CAST PATA
Zména zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve
znéni pozdéjsich predpisi

§93

V § 75a zakona ¢. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, ve
znéni zakona ¢. 370/2000 Sb., se na konci odstavce 2
dopliiuje véta "K navrhu na vymaz spolecnosti z
obchodniho rejstiiku  pfilozi likvidator potvrzeni
uzemné piislusného statniho oblastniho archivu, ze s
nim bylo projednano zabezpeceni archivu a dokumentt
zanikajici spolecnosti.".

CAST SESTA
§ 94

zru$en zédkonem ¢. 296/2007 Sb.

CAST SEDMA

Zména zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ve znéni pozdéjSich piedpist

§ 95

V § 17 odst. 1 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté
Praze, ve znéni zakona ¢. 145/2001 Sb., se pismeno 1)
zrusuje.

Dosavadni pismeno j) se oznacuje jako pismeno 1).

CAST OSMA
Zména zikona ¢. 154/1994 Sb., o Bezpe¢nostni
informacni sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpist

§ 96
V § 16 odst. 5 zakona ¢. 154/1994 Sb., o Bezpecnostni
informacni sluzbé, se slova "a spravuje archiv
zvlastniho vyznamu®' nahrazuji slovy "bezpe¢nostni

archiv™",

Poznamka pod ¢arou €. 5) zni:

"9) § 80 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonu.".

CAST DESATA
Zmeéna zakona ¢. 359/1992 Sb., o zemémérickych a
katastralnich organech, ve znéni pozdéjSich piedpist

§ 98

V § 3a pism. f) zakona ¢&. 359/1992 Sb., o
zemémeétickych a Kkatastralnich organech, ve znéni
zakona ¢. 107/1994 Sb., zékona ¢&. 200/1994 Sb. a
zakona ¢. 186/2001 Sb., se slova "archivem zvlastniho
vyznamu?"  nahrazuji  slovy  "specializovanym

archivem?".

Poznamka pod ¢arou €. 2) zni:

"5) § 80 odst. 3 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.".

CAST DEVATA
Zména zakona ¢. 273/1993 Sb., o nékterych
podminkach vyroby, Sifeni a archivovani
audiovizualnich dél a o zméné a doplnéni nékterych
zakont a nékterych dalSich predpisi, ve znéni
pozdéjsich predpisi

§ 97
V § 6 odst. 1 zakona €. 273/1993 Sb., o néekterych
podminkach  vyroby, §iteni ~a  archivovani

audiovizudlnich dél a o zméné¢ a doplnéni nékterych
zakont a nekterych dalsich ptredpist, se slova "archivem
zvlastniho vyznamu”" nahrazuji slovy

"specializovanym archivem®".

Poznamka pod ¢arou €. 9) zni:

"2) § 80 odst. 2 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont.".

CAST JEDENACTA

Zména zakona €. 27/2000 Sb., kterym se méni
nékteré zakony v souvislosti s prijetim zakona o
verejnych drazbach, ve znéni pozdéjSich predpisi

§ 99
V zakoné ¢. 27/2000 Sb., kterym se meéni nékteré
zakony v souvislosti s pfijetim zadkona o vefejnych
drazbach, se ¢ast pata zrusuje.

CAST DVANACTA

Zména zakona ¢. 120/2001 Sb., o soudnich
exekutorech a exeku¢ni ¢innosti (exeku¢ni rad) a o
zméné dalSich zakoni, ve znéni pozdéjsSich piredpist

§ 100

V zakoné €. 120/2001 Sb., o soudnich exekutorech a
exekucni Cinnosti (exekucni fad) a o zmeéné dalSich
zakonl, ve znéni zakona ¢. 6/2002 Sb., zakona ¢.
279/2003 Sb., zakona ¢. 360/2003 Sb., zakona ¢.
53/2004 Sb., zakona ¢. 257/2004 Sb. a zadkona ¢.
284/2004 Sb., se cast sedmnacta zrusuje.

CAST TRINACTA
Zmeéna zakona €. 320/2002 Sb., o zméné a zruSeni

nékterych zakonu v souvislosti s ukon¢enim ¢innosti
okresnich uradi

§ 101

V zakoné ¢. 320/2002 Sb., o zméné a zruSeni nékterych
zakond v souvislosti s ukonCenim cinnosti okresnich
ufadi, ve znéni zakona ¢&. 426/2002 Sb., zakona ¢.
518/2002 Sb., zakona &. 354/2003 Sb., zdkona ¢.
356/2003 Sb., zakona ¢. 22/2004 Sb., zakona ¢. 41/2004
Sb., zakona ¢. 99/2004 Sb., zakona ¢&. 237/2004 Sb.,
zadkona ¢. 326/2004 Sb. a zakona &. 436/2004 Sb., se
Cast Ctyficata pata zrusuje.
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CAST CTRNACTA

Zména zakona ¢. 107/2002 Sb., kterym se méni
zakon ¢. 140/1996 Sh., o zptistupnéni svazki
vzniklych ¢innosti byvalé Statni bezpe¢nosti, a
nékteré dalsi zakony, ve znéni pozdéjSich piredpist

§ 102

V zakoné ¢. 107/2002 Sb., kterym se méni zakon ¢.
140/1996 Sb., o zptistupnéni svazkt vzniklych ¢innosti
byvalé Statni bezpecnosti, a nckteré dalsi zadkony, se
¢ast druha zrusuje.

CAST PATNACTA

UCINNOST

§ 103
Tento zakon nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2005.

2) Zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zplisobilosti.

3) § 17 obchodniho zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist.

4) § 38 zakona ¢. 21/1992 Sb., o bankach, ve znéni pozd&jsich
predpist.

5) § 5 odst. 2 a § 9 zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich
udaji a o zméné€ nékterych zakonl, ve znéni pozdé&jSich
predpisi.

6) Napriklad zakon ¢. 218/2002 Sb., o sluzb¢ statnich zaméstnanct
ve spravnich Gfadech a o odménovani téchto zaméstnanct a
ostatnich zaméstnancti ve spravnich tfadech (sluzebni zakon),
ve znéni pozdé&jsich predpisi, zakon ¢&. 312/2002 Sb., o
ufednicich uzemnich samospravnych celkd a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich predpisi, zakon ¢. 531/1990 Sb., o
tzemnich finan¢nich organech, ve znéni pozdgjsich piedpist,
zakon ¢&. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni
pozdégjsich predpist, zdkon ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim
pomeéru piislusniki bezpecnostnich sbord.

11) Zékon ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni
pozdgjsich piedpisti.

12) Naptiklad zdkon ¢&. 403/1990 Sb., o zmirnéni nasledki
nékterych majetkovych kiivd, ve znéni pozdéjsich predpisti.

13) § 4 pism. b) zadkona ¢. 101/2000 Sb., ve znéni pozdé&jSich
predpisi.

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

22a)
23)

26)

29)

30)

31)

32)

Zakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech,
ve znéni pozdéjsich predpisti.

Napriiklad zakon ¢. 140/1996 Sb., o zpfistupnéni svazku
vzniklych cCinnosti byvalé Statni bezpecnosti, ve znéni
pozdé&jsich predpist, § 95 odst. 2 a § 101 odst. 3 zakona &.
128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
predpist, § 43 a § 58 odst. 3 zdkona ¢. 129/2000 Sb., o krajich
(krajské zfizeni), ve znéni pozdéjsich predpist, § 65, § 70 odst.
3, § 87 odst. 2 a § 94 odst. 1 zakona ¢. 131/2000 Sb., o hlavnim
mésté Praze, ve znéni pozd&jsich piedpist.

Napiiklad zakon ¢. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim
(trestni fad), ve znéni pozdé&jsich predpist, zakon ¢. 99/1963
Sb., obcansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi, zdkon
¢. 120/2001 Sb., o soudnich exekutorech a exeku¢ni ¢innosti
(exekuéni fad) a o zméné dalSich zakoni, ve znéni pozdéjsich
predpisti, zakon &. 283/1991 Sb., o Policii Ceské republiky, ve
znéni pozdéjsich predpisi.

Zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdaji a o zméné
néekterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist.

§ 19 zakona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich predpisu.
§ 70 zakona ¢&. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o
zméné nekterych souvisejicich zakoni (rozpoctova pravidla), ve
znéni pozd¢jsich predpist.

Zakon ¢&. 153/1994 Sb., o zpravodajskych sluzbach Ceské
republiky, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Zakon ¢. 218/2002 Sb., o sluzbé statnich zaméstnanct ve
spravnich tfadech a o odménovani téchto zaméstnanci a
ostatnich zaméstnancll ve spravnich Gfadech (sluzebni zakon),
ve znéni pozd&jsich predpisi.

Zakon ¢. 455/1991 Sb., o zivnostenském podnikani
(zivnostensky zakon), ve znéni pozdgjsich predpisi.

§ 7 zakona ¢. 3/2002 Sb.

Naptiklad § 24 zakona ¢. 128/2000 Sb., ve znéni pozdé¢jsich
predpist, § 11 odst. 4 a § 12 zakona ¢. 131/2000 Sb., ve znéni
pozdgjsich piedpist.
Napiiklad zakon €. 99/1963 Sb., ob¢ansky soudni fad, ve znéni
pozdgjsich piedpisi, zdkon ¢&. 141/1961 Sb., ve znéni
pozdégjsich predpist, spravni fad, zdkon ¢. 120/2001 Sb., ve
znéni pozd¢jsich predpist.
§ 27 zékona ¢. 219/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist. §
659 a nasledujici obcanského zakoniku.
§ 6 zakona €. 273/1993 Sb., o nékterych podminkach vyroby,
Sifeni a archivovani audiovizualnich dél, o zmén¢ a doplnéni
nékterych zakonu a nékterych dalSich predpist, ve znéni
pozdgjsich predpist.
§ 3a pism. f) zakona €. 359/1992 Sb., o zeméméfickych a
katastralnich organech, ve znéni pozdéjsich ptedpisi.

Napiiklad zakon ¢. 140/1996 Sb., ve znéni pozdg&jsich piedpist.

Zaoralek v.r.
Klaus v.r.
Spidla v.r.

Uplné znéni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé k 1.7.2009

Stranka ¢. 30



Piiloha ¢. 1 k ziakonu ¢. 499/2004 Sb.

Dokumenty vzniklé z ¢innosti podnikatelti zapsanych v obchodnim rejstriku, které jsou podnikatelé za
podminek stanovenych timto zakonem povinni uchovavat a umoznit z nich vybér archivalii

1. Statut
a)
b)
c)
d)

2. Rizeni

a)

b)
c)
d)
e)

3. Majetek

a)

b)

¢)
d)

zakladatelské dokumenty,

statuty, stanovy, jednaci fady, organizaéni fady a schémata,

dokumenty o pfeménach pravnickych osob,

dokumentace likvidace a zaniku podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku.

protokoly a zapisy z jednani statutarniho organu a dozorciho organu, zpravy dozoréiho organu, zapisy z
valnych hromad s ptilohami,

fidici akty vedeni podnikatele zapsané¢ho v obchodnim rejstiiku, zapisy z porad vedeni,
zpravy o podnikatelské ¢innosti podnikatele zapsaného v obchodnim rejstiiku a stavu majetku,
zpravy o auditu, nejsou-li zahrnuty do vyro¢ni zpravy,

vyrocni zpravy.

mimofadné inventarizace majetku pfi vzniku, déleni nebo likvidaci podnikatele zapsaného v obchodnim
rejstiiku,

smlouvy o pfevodu vlastnického prava k nemovitostem a listiny osvédcujici prechod vlastnického prava k
nemovitostem,

dokumentace zapisu a certifikace ochrannych znamek,

uzitné vzory.

4.  Finan¢ni dokumenty

a)
b)

ucetni zaveérky,

roCni statistické vykazy.

5. Propagacni ¢innost

Ukazky vlastnich propagacnich materialti a dokumentace, zejména letaky, publikace, prospekty, katalogy, reklamy,
vzorkovnice, filmy, fotografie.

6. Vyroba, pfedmét podnikani

a)
b)
¢)
d)
e)

podnikatelské zaméry, vyvojové studie, plany vyroby,
vyrobni programy rocni a delsi, rozbory s komentafi,
dokumentace vyrobkt, vykresy sestaveni Ci sestav,
vlastni normy,

ocenéni vyrobkil
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

Piiloha €. 2 k zdkonu €. 499/2004 Sb.

Dokumenty, které budou podle obsahu vzdy predloZeny k vybéru za archivalie
Zapisy ze zasedani organl zakonodarné, vladni a vykonné moci a organti izemni samospravy na vsech stupnich

Zakladaci listiny, statuty, organizacni fady a dalsi dokumenty o organizacni struktufe, vedeni, sprave, fizeni,

kontrole, ¢innosti a jejich vysledcich

a) organd zakonodarné, vladni a vykonné moci a organi izemni samospravy na vsech stupnich,

b) justi¢nich sloZek vSech stupiiti i druhti, notafstvi, statnich zastupitelstvi jejich predchtdc,

c) statnich ptispévkovych organizaci a ptispévkovych organizaci obci a kraju, hospodarskych, rozpoctovych a
ostatnich statnich organizaci fizenych, popfipadé spravovanych statnimi organy nebo narodnimi vybory, a
predchidcti téchto organizaci,

d) obchodnich organizaci zalozenych anebo ovladanych ustfednimi a jim podfizenymi organy statni spravy,
organy Uzemni samospravy a jejich predchidci,

e) druzstevnich organizaci, jejich zafizeni a pfedchidcu,

f) vSech soucasti a zafizeni ozbrojenych sil a bezpecnostnich slozek,

g) politickych stran, politickych hnuli, obanskych sdruzeni, odborovych organizaci a organizaci zaméstnavateld,

Mezinarodni smluvni dokumenty prezidentské, vladni a resortni trovné

Dokumenty geodetické a kartografické, katastry nemovitosti

Dokumentace vyznamnych staveb

Kroniky

Matriky narozenych, oddanych, registrovanych partnerti, zemtelych, vojenské, studenttl, ¢lentt komor a obc¢anskych
sdruzeni, sbirky matri¢nich listin, dokumenty o nabyvani a pozbyvani statniho obcanstvi

Roéni rozpocty, zaveérecné Ucty, rocni ucetni zaverky

Historickeé scitaci archy obyvatelstva

. Soudni rozsudky pro politické delikty, pro zlo€iny proti lidskosti, pro omezovani lidskych prav a svobod, pro

zavazné trestné Ciny proti zivotu, zdravi a majetku obcant

Osobni spisy vyznamnych osobnosti politického, hospodaiského, védeckého, technického, kulturniho,
nabozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota

Rukopisy vyznamnych literarnich dél

Podaci deniky, rejstriky k nim, elenchy, kmenové listy, globalni archy a dalsi typy zakladnich eviden¢nich pomticek

spisové sluzby

Privatizacni projekty

Rehabilitacni spisy

Ttidni vykazy, katalogy, katalogové listy, protokoly o zavérecnych zkouskach, protokoly o maturitnich zkouskach

vydané zakladnimi a stiednimi $§kolami a protokoly o statnich zavéreénych zkouskach na vysokych skolach

Dokumenty vzniklé z Cinnosti bezpe¢nostnich slozek v obdobi komunistického totalitniho rezimu

Originalni negativy, duplika¢ni kopie a duplikacni negativy hranych, dokumentarnich a animovanych filmt

Dokumenty, které obsahuji zasadni informace o

a)  zivotnich pomérech obyvatelstva v dobovych statopravnich a ekonomickych podminkach,

b) strategiich, koncepcich a planovani rozvoje hospodarstvi véetné dulezitych Gcetnich a statistickych vykazii a
prehledd,

¢) ménové politice,
d) majetkopravnich pomeérech a jejich zménach, o konfiskacich a restitucich majetku.
e) pravni apravé mezinarodnich vztahi,

f)  tvorbé pravnich predpist véetné jejich nerealizovanych navrht,
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g) statnich hranicich, izemnim Clenéni statu, hranicich spravnich obvodu, symbolech statu a izemnich
samospravnych celkd, mistnich nazvech a jejich zmenach, o slucovani a déleni obci,

h)  vyvoji a stavu zdravotnictvi, socialni péce a pomoci v hmotné nouzi a trovn¢ bydlent,
i) vyvoji a stavu védy a techniky,

j)  vyvoji a stavu skolstvi, kultury a uméni, té€lesné vychovy a sportu,
k) vyvoji a stavu dopravy a spojd,

1)  Gzemnim planovani,

m) zasadnich zménach a opatfenich v ochrané zivotniho prostiedi,

n) geologickych a pidnich prizkumech,

0) technickém rozvoji véetné patentl na vyznamné vynalezy,

p) kulturnich pamatkach a jejich udrzbé, rekonstrukcei a ochrané,

q) zivote a dile vyznamnych osobnosti,

r)  volebnich vysledcich a vysledcich referend,

s)  Clenstvi v mezinarodnich organizacich.
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Piiloha €. 3 k zikonu €. 499/2004 Sb.

Archivalie, které se zarazuji do 1. kategorie

1. Do 1. kategorie se zafazuji

a)
b)
¢)
d)
e)

archivni kulturni pamatky a narodni kulturni pamatky,

archivalie vzniklé do roku 1526,

listiny vzniklé v letech 1527 az 1648,

listiny vyznamného vetejnopravniho a statopravniho charakteru vzniklé po roce 1648,

pecetidla (typate) vznikla do konce prvni poloviny 17. stoleti; po tomto obdobi jen
pecetidla mimotadné umélecké hodnoty.

2. Do I. kategorie se zafazuji rovnéz i dal$i archivalie, pokud do ni nebyly zatazeny jiz podle ustanoveni bodu 1, a to

a)

g

h)

)

k),

k)
D

)

zemske, dvorské (manské, lenni) desky, knihy svobodniki, soupisy poddanych a svobodniki, urbare,
pozemkové, horni a zelezni¢ni knihy, méstské knihy z pfedmagistratniho obdobi, matriky narozenych,
zemielych a oddanych, vojenské matriky, vysokoskolské matriky a archivalie dokumentujici zakladni zmény v
poctech, struktuie a zptisobu zivota obyvatelstva,

berni katastry,

zékladni archivalie o statopravnim usporadani statu, o organizacni struktuie a ¢innosti jeho vrcholnych instituci,
zapisy a protokoly ze zasedani vSech zakonodarnych sborti, ze zasedani vlad od roku 1918, zapisy ze zasedani
vSech zastupitelskych a podobnych sbort,

vyznamné archivalie o pravni upravé mezinarodnich vztahl, zejména smlouvy tykajici se Upravy vztaht
mezistatnich a vztahti mezi vyznamnymi spole¢enskymi, védeckymi, hospodatskymi a jinymi institucemi,
archivalie o stanoveni, zménach a upravach statnich hranic (hrani¢ni agenda),

zésadni archivalie ekonomického charakteru, vzniklé z Cinnosti vrcholnych statnich organti o zasadnich

otazkach ménové politiky, o strategickych rozhodnutich statni hospodaiské politiky a o statnich zasazich do
struktury vlastnictvi vyrobnich prostiedkil, zejména pozemkové reformy, znarodnéni, privatizace,

zékladni archivalie o rozvoji védy, techniky a kultury,
zévazné archivalie vzniklé z ¢innosti ustfednich orgdni politickych stran a jinych vyznamnych spole¢enskych
organizaci (korporaci) a ob¢anskych sdruzeni,

archivalie zachycujici zapas za zakladni lidska prava a svobody, za politickou asocialni emancipaci skupin
obyvatel a za odborova prava zaméstnancu a prava zam¢stnavateld,

zapisy ze zasedani vrcholnych organti Ceskoslovenské republiky v exilu v letech 1939 az 1945,

archivalie vztahujici se k mnichovské krizi v roce 1938, archivalie vyrazné dokumentujici systém a metody
nacistické moci na naem tizemi vletech 1938 az 1945, vzniklé z Cinnosti vrcholnych fi§skonémeckych organd a
nacistickych organizaci, archivalie tykajici se obnovy Ceskoslovenské statnosti v roce 1945 a povaleéného
usporadani Ceskoslovenské republiky, archivalie dokumentujici komunisticky pievrat v roce 1948, okupaci
Ceskoslovenska v roce 1968, konec komunistického totalitniho rezimu v roce 1989 a navazujici obnovu

demokratického zfizeni,

archivalie zachycujici protinacisticky a protikomunisticky odboj a jeho perzekuci a represe proti cirkvim a
nabozenskym spole¢nostem,

archivalie evropského, pfipadné svétového vyznamu,
zékladni archivalie geodetické a kartografické,

rukopisné mapy a plany, které jsou pro své technické provedeni nebo umélecké zpracovani mimotadné
hodnotné, jakoz i unikaty tisténych map a planti domaciho ptivodu,

kresby, grafické listy a fotografie zpodobujici mista, mésta, vyznamné osoby, historicky vyznamné udalosti,
kroje a nastroje mimotadné dokumentarni hodnoty nebo cenné z hlediska uméleckého ¢i technického provedeni
nebo svou ojedinélosti,

plany a vykresy stroji, nastrojii a strojniho zafizeni vzniklé do roku 1850,
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s) korespondence historicky mimofadné vyznamna, rukopisy vyznamnych hudebnich, literarnich, védeckych a
odbornych d¢l,

t) pamatniky, kroniky a deniky popisujici vyznamné historické udalosti nebo obsahujici udaje rozsahlejsiho
historického obdobi,

u) archivalie vytvarné hodnotné (naptiklad iluminované ufedni knihy a rukopisy s uméleckymi miniaturami),

v) vSechny zvukové a filmové archivalie vzniklé do roku 1930; po tomto roce jen takové, které jsou mimotadné
vyznamné umélecky, technickym provedenim nebo svou dokumentarni hodnotou,

w) archivalie vojensko-politické a vojensko-odborné povahy, dokumentujici postaveni a poslani ozbrojenych sil a

ozbrojenych bezpecnostnich sbori a obsahujici sumarizujici tidaje o jejich organizaci, pocetnich stavech a
technickém vybaveni.
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Vnitini organizaéni jednotky statnich oblastnich archivi tvofiu

a) Statniho oblastniho archivu v Praze

e A o

9.

10.
11.
12.

Statni okresni archiv BeneSov,

Statni okresni archiv Beroun,

Statni okresni archiv Kladno,

Statni okresni archiv Kolin,

Statni okresni archiv Kutna Hora,

Statni okresni archiv Nymburk se sidlem v Lysé nad Labem,
Statni okresni archiv Mélnik,

Statni okresni archiv Mlada Boleslav,

Statni okresni archiv Praha-vychod se sidlem v Pfemyslenti,
Statni okresni archiv Praha-zapad se sidlem v Praze,

Statni okresni archiv Piibram,

Statni okresni archiv Rakovnik,

b) Statniho oblastniho archivu v Tteboni

ARG

Statni okresni archiv Ceské Bud&jovice,
Statni okresni archiv Cesky Krumlov,
Statni okresni archiv Jindfichtiv Hradec,
Statni okresni archiv Pisek,

Statni okresni archiv Prachatice,

Statni okresni archiv Strakonice,

Statni okresni archiv Tabor,

¢) Statniho oblastniho archivu v Plzni

e A o

Statni okresni archiv Domazlice se sidlem v HorSovském Tyné,
Statni okresni archiv Cheb,

Statni okresni archiv Karlovy Vary,

Statni okresni archiv Klatovy,

Statni okresni archiv Plzen-jih se sidlem v Blovicich,

Statni okresni archiv Plzen-sever se sidlem v Plasich,

Statni okresni archiv Rokycany,

Statni okresni archiv Sokolov se sidlem v Jindfichovicich,
Statni okresni archiv Tachov,

d) Statniho oblastniho archivu v Litoméficich

® NN kDb

9.
10.

Statni okresni archiv Ceska Lipa,

Statni okresni archiv DéCin,

Statni okresni archiv Chomutov se sidlem v Kadani,
Statni okresni archiv Jablonec nad Nisou,

Statni okresni archiv Liberec,

Statni okresni archiv Litomé&fice se sidlem v Lovosicich,
Statni okresni archiv Louny,

Statni okresni archiv Most,

Statni okresni archiv Semily,

Statni okresni archiv Teplice,

e) Statniho oblastniho archivu v Zamrsku

1.
2.
3.
4.

Statni okresni archiv Hradec Kralové,
Statni okresni archiv Chrudim,
Statni okresni archiv Ji¢in,

Statni okresni archiv Nachod,

Priloha ¢. 4 k zdkonu ¢. 499/2004 Sb.
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Statni okresni archiv Pardubice,

Statni okresni archiv Rychnov nad Knéznou,

Statni okresni archiv Svitavy se sidlem v Litomysli,
Statni okresni archiv Trutnov,

Statni okresni archiv Usti nad Orlici,

f) Moravského zemského archivu v Brné

e A ol o

—_— = \O
_— O

Statni okresni archiv Blansko,

Statni okresni archiv Brno-venkov se sidlem v Rajhradg,
Statni okresni archiv Breclav se sidlem v Mikulové,
Statni okresni archiv Havlickuv Brod,

Statni okresni archiv Hodonin,

Statni okresni archiv Jihlava,

Statni okresni archiv Krom¢ftiz,

Statni okresni archiv Pelhfimov,

Statni okresni archiv Tiebic,

. Statni okresni archiv Uherské Hradi$te,
. Statni okresni archiv Vsetin,

12.
13.
14.
15.

Statni okresni archiv Vyskov se sidlem ve Slavkové u Brna,
Statni okresni archiv Zlin,
Statni okresni archiv Znojmo,

Statni okresni archiv Zd’ar nad Sazavou,

g) Zemského archivu v Opavé

=0 % N R W

0.

Statni okresni archiv Bruntal se sidlem v Krnové,
Statni okresni archiv Frydek-Mistek,

Statni okresni archiv Jesenik,

Statni okresni archiv Karvina,

Statni okresni archiv Novy Ji¢in,

Statni okresni archiv Olomouc,

Statni okresni archiv Opava,

Statni okresni archiv Prostéjov,

Statni okresni archiv Prerov,

Statni okresni archiv Sumperk.
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Cl. LXVI z4kona &. 444/2005 Sb.
Prechodna ustanoveni

Cl. LXVI
1. Rizeni ve vécech, u nichz ptesla pusobnost z uzemnich finan¢nich organt na celni ufady, zahajena izemnimi

7o ’

finan¢nimi organy pfede dnem nabyti u¢innosti tohoto zakona, dokon¢i organ, ktery fizeni zahajil.

2. Pfi zméné podminek pro uréeni mistni pfislusnosti v disledku nového vymezeni tizemni pisobnosti uzemnich
finan¢nich organt timto zakonem provede pieregistraci danovych subjektt spravce dané z moci ufedni. Do dne
preregistrace vykondva spravu dani daiiového subjektu spravce dané mistné pfislusny pred Gcinnosti tohoto zékona.
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CL. II zakona & 190/2009 Sb.
CL1I

Piechodna ustanoveni
1. Bezpecnostni archivy, které vykonavaji ¢innost podle dosavadnich pravnich pfedpisi, se povazuji ke dni
nabyti ucinnosti tohoto zakona za akreditované. Jejich zfizovatelé prokazi do 3 let ode dne nabyti u¢innosti tohoto zdkona
Ministerstvu vnitra, ze bezpecnostni archivy spliuji podminky stanovené v § 61, pokud tak dosud neucinily.

2. Urceni ptivodci uvedou své spisové sluzby, elektronické systémy spisové sluzby vykondvané v elektronické
podobé a spisové fady do souladu se zakonem ¢. 499/2004 Sb., ve znéni u€¢inném ode dne nabyti ucinnosti tohoto zakona,
do 3 let ode dne nabyti G¢innosti tohoto zakona.

3. Po dobu 3 let ode dne nabyti G¢innosti tohoto zakona se dokumenty v digitalni podob¢ urcené ke skartacnimu
fizeni prevadéji po uzavieni spisu do analogové podoby.
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