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FILTROVANI VE SLOZKACH

V ramci optimalizace nacitani neni mozné ve vétsing slozek zobrazovat vSechny zdznamy,
které do slozky nalezi, ale vzdy pouze podmnozinu téchto zaznamii, vybranou na zakladé
potieb uzivatele. Pred zaatkem préace ve slozce je potieba specifikovat, jakou podmnozinu
z4dznamu potiebujete ve slozce vidét:

1. Kliknutim na odkaz Filtraéni podminky ve vrchni ¢sti pracovni plochy zobrazte
formular pro vybér pozadovaného filtru.

Filtracni podminky

Filtr | poslednich 15 dni
&1 57 Znatka Zpracovate!

Vet |apopatienia Typ Dr w ZaloZeno od laj
Zménéno od / @ﬁ
Ulozit Filtrovat

2. Miuzete zvolit néktery prednastaveny filtr — napf. ,,Poslednich 15 dni“ nebo ponechat
filtr ,,VSe“.

3. Pokud zvolite filtr ,,V§e“, je nutné zadat ve formuléfi nize minimalné jedno omezujici
kritérium.

4. Nastaveni Filtra¢nich podminek je mozné uloZit a nebude pak nutné opakované
zadavat pii dal§im ptihlaSeni. UloZené filtra¢ni podminky I1ze kdykoliv zménit stejnym
postupem jako pfi prvnim vybéru filtra¢nich podminek.

Vyhledavani ve sloZce

V ramci slozky lze vyhledavat zaznamy podle udaji v jednotlivych zobrazenych sloupcich:
Vyhledavaci fadek je zobrazen pod zahlavimi sloupct, do jednotlivych poli 1ze zadat
kritérium pro yyhledéani a potvrdit je klavesou ENTER. Vyhledavaci fadek 1ze zobrazit/skryt
tlacitkem | ¥ |2 &

Seznam zobrazenych zdznami ve sloZce se tfidi kliknutim na jeho néazev.
Podrobngjsi vyhledavéani v ramci slozky umoziiuje tlacitko ,,Najit zaznamy* ~| 2| &

Ikona ~ £ |2 je uréena pro znovunadteni plného obsahu slozky.

CINNOSTI PRACOVNIKA SEKRETARIATU

Urceny pracovnik ma ptistup k ¢innostem umoziujicim pievzeti /odmitnuti dokumenti
prichazejicimi do OJ, u nichz vykonéva funkci sekretariatu. Kromeé zékladnich ¢innosti mtze
sekretariat navic prostfednictvim svych slozek | Sekretarist... | pfijimat / odmitat
dokumenty piedané do OJ, zajistit pfedani vypraveni vlastnich dokumenti z OJ vypravné a
ukladat uzaviené spisy svych OJ v ukladacich jednotkach. Vzhledem k tomu, Ze pracovnik
muze byt urcen jako sekretariat pro vice OJ, ma v tom piipadé k dispozici vybér OJ, s jejimiz
dokumenty chce prave pracovat.

Ve vsech nasledujicich postupech plati v ptipadé vice OJ pridélenych pracovnikovi potieba
vybrat pomoci rozbalovaciho okna nad obsahem slozky ptislusnou OJ.
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OdPoD- Oddéleni péte o déti
Obs- Odbor socialni

| UZIVALEI=Ed UETITITCE |'|

[] Dr CJ 57 Véc Znatka

PODPORA OBEHU DORUCENYCH A ODESILANYCH DOKUMENTU V OJ

Pievzeti dorucenych dokumentii piedanych organizacni jednotce

1. Slozka | Sekretariat / K prevzeti |

2. Oznacte zadany/¢ dokument/y.

3. Menu <Obéh / Pievzit> nebo <Obéh / Piredani - k vyFizeni na vice FM> nebo

<Obéh / Pfedani — predat na jiny stil>

4. Po ptikazu <Obéh / Pievzit> se dokument ptesune do slozky | Referent / Na stole |
referenta — pracovnika sekretariatu. Pfikazem <Obé&h / Pfedani - k vyFizeni na vice
FM> se dokument bezprostfedné predava cilovému piijemci. Piikazem <QObéh /
Predani — predat na jiny stiil > se spis bezprostiedné predava cilovému piijemci.

Poznamka: Dokumenty oznacené ¢arovym kdédem muzete prevzit pomoci ¢tecky ¢arovych
kodi, jak je popsano v ¢asti vénované obéhu u referenta.

Piedani pripravenych vypraveni na vypravau

1. Slozka | Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFiprav. vypraveni |
ve sloupci Stav podpisu je ikonou zobrazena informace, zda je ptipojena piiloha
Podepsana, Odmitnuta nebo K podpisu
2. Oznacte piislusné vypraveni.
3. Menu <Obéh / Pfedat vypravné>
Pokud mate k dispozici ctecku carového kodu, miizete kroky v bodech 2 a 3 nahradit
ptikazem <Obéh / PFedat vypravné ¢arovym kédem> a nactenim ¢arovych koda
piredavanych vypraveni.
(Pokud mate k dispozici vice vypraven, vyberte prislusnou vypravnu ve formulaii Vyberte
vypravnu pro pieddni.)

Poznamka: Soucasné lze predat vypravné max. 200 vypraveni.

Poznamka: Pro manipulaci s hromadnou zasilkou je ve vybranych slozkach vypraveni
referenta, sekretariatu a vypravny menu Upravy rozifeno o ,,VytvoFit hromadnou zasilku®
a ,,Pridat do hromadné zasilky“.

Stornovani vypraveni

1. Slozka | Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFeddano vypravné |
2. Pokud mate k dispozici vice vypraven, vyberte prislusnou vypravnu.
3. Oznacte piislusné vypraveni.

4. Menu <Obéh / Stornovat vypraveni>
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Pokud mate k dispozici ¢teCku ¢arového kodu, mizete kroky v bodech 3 a 4 nahradit
ptikazem <Obéh / Stornovat vypraveni ¢arovym kédem> a nactenim ¢arovych kodu
stornovanych vypraveni.

Poznamka: Referent dostane automaticky vygenerovanou zpravu o stornovani vypraveni.

Tisk postovni obdlky

1. Slozka |Sekretariét / Vypraveni sekretariat / PFipravovana Vypravem'| nebo
| Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Piedano vypravné

2. Oznacte pfislusné vypraveni.

3. Menu <Tisk / Tisk posStovni obalky>

Poznamka: Soucasné 1ze zadat tisk max. 40 obalek.

Tisk seznamu vypraveni predavanych vypravné

1. Slozka |Sekretari:’1t / Vypraveni sekretariat / Pfedano Vypravné|
2. Pokud mate k dispozici vice vypraven, vyberte prislusnou vypravnu.
3. Menu <Tisk / Tisk seznamu>.
4,

Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo .

Zapsani vysledku doruceni

1. Slozka | Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené |
2. Oznacte vypraveni.

3. Menu <Upravy / Zapsat doruéeni>

4. Vyplite formulat Doruceni dokumentu.

Pokud mate k dispozici ¢tecku carového kodu, miiZzete kroky v bodech 2 a 3 nahradit
ptikazem < Upravy / Zapsat doruceni ¢arovym kédem> a nactenim ¢arovych kodu
doruceni.

UKLADANI UZAVRENYCH SPISU

Uzaviené spisy nebo dokumenty je mozno ukladat do ukladacich jednotek (UJ). S UJ muize
pracovat kazdy referent, ale primarné je tato ¢innost ur¢ena pro sekretariat, a proto je popsana
V této casti.

ZaloZeni ukladaci jednotky

1. Slozka |Sekretariat / Ukladaci jednotky |.
2. Menu <Zalozit / Novou ukladaci jednotku>
3. Vyplnte zalozku Profil formulate Uklddaci jednotka:

a) ,Ndzev®

b) ,,Véc. sk. (kéd)“ — nepovinna ¢iselnikova polozka. Pokud bude zadana, 1ze do
UlJ vkladat pouze dokumenty a spisy se shodnou VS.

C) wSkartacni reZim“ — povinna Ciselnikova polozka. Do UJ je mozné vkladat
pouze dokumenty a spisy se stejnym nebo slab§im skarta¢nim rezimem. Viz
kapitola Vlozeni uzavieného spisu nebo vyiizeného dokumentu do ukladaci
jednotky.
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d) ,,Shodnd skartacni operace®— pokud je zvoleno, Ize do UJ vkladat pouze
dokumenty se shodnou skarta¢ni operaci.
e) ,,Obsahuje oteviené objekty“ — pokud je zvoleno, 1ze do UJ vkladat
nevytizené¢ dokumenty a neuzaviené spisy.
f) ,,Rok sp. uddlosti“ — rok, od kterého se ma vlozenym dokumentiim a spisim
pocitat skartacni lhita.
q) ,,Piedpokladany rok vyiazeni® — dopocten automaticky z roku spoustéci
udalosti a skartacni lhity.
h) ,,MnoZstvi“
i) ,,UloZeni“
j) ,Stav®
k) ,Forma“
i. analogova‘“— je mozné vkladat pouze analogové dokumenty a spisy.
ii. ,digitalni* — je mozné vkladat pouze digitalni dokumenty a spisy.
iii. ,hybridni*— je mozné vkladat analogové i digitalni dokumenty a spisy.
l) ,,Poznamka“

Tisk stitku UJ

1. Slozka |Sekretariz’1t / Ukladaci jednotky| .

2. Oznacte UJ, pro niz chcete Stitek vytisknout.

3. Menu <Tisk / Volba tiskarny> - vybér tiskarny a Sablony pro tisk Stitku.
4. Menu <Tisk / Tisk $titku>.

VloZeni uzavieného spisu nebo vyiizeného dokumentu do ukladaci jednotky

Slozka |Sekretari2'|t/ Ukonéené | .
Nastavte filtracni podminky pro zobrazeni uzavienych spisii a vyfizenych dokumentt.
Vyberte jeden nebo vice spisti €1 dokumenti.
Menu <Upravy / VloZit do UJ>.
Vyberte UJ, do niZ se mé spis nebo dokument vlozit.
Systém zkontroluje splnéni nésledujicich podminek:
a) Véc. sk. (kod) - Pokud ma UJ zadanu vécnou skupinu, Ize do ni vkladat pouze
dokumenty se shodnou VS.
b) Skartacni rezim
i.  Atribut Shodna skarta¢ni operace = ANO
skartacni operace UJ = SO vkladaného dokumentu
skarta¢ni lhita UJ >= SL vkladaného dokumentu.
ii.  Atribut Shodna skartacni operace = NE
skartac¢ni operace UJ >= SO vkladaného dokumentu (A>V>S)
skarta¢ni lhata UJ >= SL vkladaného dokumentu.
c) Rok sp. udalosti — Rok sp. ud UJ >=rok sp. ud. vkladaného dokumentu ¢i
spisu.
d) Formu — zda je forma vkladaného objektu shodna s definovanou UJ.
7. Dokumenty nebo spisy spliujici vSechny vyse uvedené podminky jsou vlozeny do UJ
a zobrazuji se na zalozce Obsah ukladaci jednotky.

oakrwdE

Kontrola obsahu ukladaci jednotky pomoci ¢tecky BC

1. Zalozka | Obsah ukladaci jednotky | piislusné UJ.

2. Tlacitko [Kontrola obsahul.

3. Systém zobrazi okno Kontrola obsahu ukldadaci jednotky, do kterého ¢teckou nactéte
¢arové kody vsech objekti v UJ.
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4. Tlacitko [Zobrazit] zobrazi vysledek kontroly.

Hromadné vyjmuti 7 ukladaci jednotky

1. Zilozka | Obsah ukladaci jednotky | piistusné UJ.
2. Tlacitko [Upravy / Hromadné vyjmout z UJ].

Vyjmout z UJ éarovym kodem

1. Zalozka | Obsah ukladaci jednotky | prislusné UJ.

2. Tlagitko [Upravy / Vyjmout z UJ &arovym kédem].

3. Systém zobrazi okno Vyjmuti pomoci édarového kédu, do kterého ¢teckou nactete
kody objektt, které cheete vyjmout z UJ.

4. Tlacitko [Ulezit] provede vyjmuti.

Zména skartacniho reZimu (skartacni operace a lhita) spisu v ukldadaci jednotce

Zalozka |Obsah ukladaci jednotky| ptislusné UJ.
Oznacte spis/y, jejichZ skarta¢ni reZim chcete zménit.
Tla¢itko [Upravy / Zména skartaéniho reZimu].

V zobrazeném okn¢ zadejte Zadané hodnoty.

N =

Vyjmuti uzavieného spisu 7 ukladaci jednotky

1. Slozka | Sekretariat / Ukladaci jednotky | .

2. Vyberte ukladaci jednotku.

3. Zalozka Obsah uklddaci jednotky.

4. Kliknutim na ¢islo jednaci oteviete spis, ktery chcete vyjmout.
5. Menu <Upravy / Vyjmout z UJ>.

Piedani ukladaci jednotky do spisovny

1. Slozka | Sekretariat / Ukladaci jednotky | .
2. Oznacte ukladaci jednotku.

3. Menu <Obéh / Predat do spisovny>

4. Vyberte piislusnou spisovnu.

a manipulovat se spisy v ni obsazenymi!

Odvolani predani ukladaci jednotky do spisovny

Dokud spisovna UJ nepievezme, 1ze ptedani odvolat.
1. Slozka | Zakladni/ Vyhledavani | nebo ptes zrychlené vyhledavani ,,lupa“.
2. Vyhledejte prislusnou UJ a zobrazte jeji profil.
3. Menu <Obéh / Odvolat predani do spisovny>.

Tisk Pieddvaciho protokolu /Predavaciho protokolu UJ

1. Slozka | Zakladni / Tiskové sestavy| .
2. Sestava Predavaci protokol/ Protokol predavani do spisovny.
3. Vypliite parametry zobrazeného formulare.

4. Potvrdte tladitkem |

Vytvoreny protokol oteviete kliknutim na odkaz ©tevfit sestavu

Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo =
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CINNOSTI VEDOUCIHO 0J

Krom¢ zakladnich ¢innosti ma navic prostfednictvim slozek | Vedouci/ ... | ptistup k fidicim
a kontrolnim ¢innostem, ma pravo piebirat dokumenty uréené na OJ, ménit profil a stav
dokumenti, jejichz zpracovateli jsou referenti jeho OJ. Mé pravo zménit ptridéleni utvarovych
dokumenti a spisu. Ma také pravo upravovat piistupova prava k dokumentiim, spisim a
ukladdacim jednotkdm referentlim své OJ.

Vedouci také podepisuje el. dokumenty piipravené referenty jeho OJ.

PREVZETI DOKUMENTU PREDANYCH NA OJ

Pievzeti dorucenych dokumenti piedanych organizacni jednotce

1. Slozka | Vedouei/ K prevzeti .

2. Oznacte zaddany dokument.

3. Menu <Obéh / Prevzit> nebo <Obéh / PFedani - k vyFizeni na vice FM> nebo

<Obéh / Pfedani — predat na jiny stul>.

4. Po piikazu <Obéh / Prevzit> se dokument piesune do slozky | Referent / Na stole |
referenta — pracovnika sekretariatu. Piikazem <Obéh / PFedani - k vyFizeni na vice
FM> se dokument bezprostfedné predava cilovému piijemci. Pfikazem <Obéh /
Piedani — predat na jiny stil > se spis bezprostfedné predava cilovému piijemci.

PODPORA RIDICI PRACE NV OJ

Znovuoteviceni uzaviceného spisu

Vedouci je opravnén znovuoteviit uzavieny spis, ktery uzaviel pracovnik jeho utvaru nebo
podtizeného utvaru. Nikdo jiny nema k této ¢innosti opravnéni.

1. Vyhledejte ptislusny spis.

2. Menu <Upravy / Znovuoteviit>.

ZruSeni odpovédi na zakladajici dokument

Pokud pracovnik OJ omylem zaloZi odpovéd’ na dokument, pfi¢emz se automaticky zaloZil
spis, miiZze vedouci zdznam o odpovédi zrusit.

1. Vyhledejte ptislusny spis.

2. Vyberte pfislusny spis.

3. <Upravy / ZruSeni odpovédi na zakl. dokument>.
Nyni ma referent moznost osamostatnit zakladajici dokument.

Zmeéna pridéleni dokumentu / spisu na jiné FM

Vedouci je opravnén piedat dokument/spis podfizeného pracovnika utvaru na jiné FM své
nebo podiizené OJ.

1. Slozka | Vedouci / Nevy¥izené | .

2. Vyberte dokument.

3. Menu <Obéh / Pfedani — predat na jiny stal>.

4. Vyplnte formulat Preddni.

Pievedeni agendy ze zruseného FM

Vedouci je opravnén prevést agendu zruseného podtizeného FM na jiné FM.
1. Slozka | Vedouci / PFevod objekti | .



Zkrdcend uZivatelskd piirucka e-spis, modul Spisovd sluzba, verze 2.34 rc z

2. Pokud chcete piedat vSechny objekty na jedno FM:
a) oznaéte zruSené FM.
b) zvolte <Obéh / Piedani — predat na jiny stul>.
3. Pokud chcete rozd¢lit objekty riiznym zpracovatelim:
a) kliknutim na kéd FM zobrazte seznam zruSenych objektt
b) Vv zobrazeném seznamu vyberte objekty.
c) Menu <Obéh / PFedani — pi‘edat na jiny stal>.
Objekty se presunou zvolenému uzivateli do slozek, v nichz byly u zruseného funkéniho
mista v okamziku jeho zruseni.

Poznamka: S ohledem na spravné predani je dulezité, aby uzivatel pfed zrusenim svého FM
ptrevzal vSechny jemu ptidélené objekty (= vycistil slozku K prevzeti).

PRIDELENI OPRAVNENI

Pridéleni opravnéni na objekty utvaru
Standardné bézny uzivatel bez prava vedouciho vidi pouze objekty, s kterymi pfisel béhem

prace ve spisové sluzb¢ do styku. Vedouci mé moznost pfidélovat ¢leniim své OJ opravnéni
na v§echny objekty (doru¢ené dokumenty, spisy, atd.) v celé organiza¢ni jednotce.

1. Ikona Nastaveni & panelu navigaéniho okna.
2. <Uzivatelé a opravnéni — Prava na utvar>
3. Vypliite levou ¢ast formulaie Prava na ttvar
a) Zvolte opravnéni vybranych zpracovateli:
i. Pravo ¢ist profil — pouze nahlizeni
ii. Pravo editovat profil — nahliZzeni a Giprava zaznamu
iii. Pravo Cist el. dokumenty — pravo na otevirani a ¢teni dokumentti na
zélozce el. dokumenty
iv. Pravo editovat el. dokumenty — pravo na otevirani, ¢teni a editaci
dokumentil na zaloZce el. dokumenty.
b) Vyberte zpracovatele, kterym bude opravnéni piidéleno:

I. Vyberte pracovniky, kterym bude pravo ptidéleno.

ii. Pokud nevyberete zadného zpracovatele, pravo bude pfidéleno plosné
na vSechna FM vasi OJ.

iii. Pokud nevyberete zadného zpracovatele a zvolite Rekurze = ANO, pak
bude pravo na utvar ptidéleno FM ve vasi OJ a vSech podtizenych OJ.
c) ,,Rekurze“

i. NE — uzivatel s pravem na ttvar vidi objekty pouze své OJ, nevidi
objekty podtizenych OJ (napft. pracovnik odboru nevidi objekty
oddélenti).

ii. ANO - uzivatel s pravem na Gvar vidi objekty své OJ a podiizenych
OlJ (napft. pracovnik odboru vidi téz objekty oddéleni).

Pridéleni opravnéni na otevirani uzavienych spist

Standardné muze uzaviené spisy otevirat pouze vedouci zpracovatele. Vedouci miiZe toto
opravnéni delegovat na jiné pracovniky OJ nebo umoZznit v§em zpracovatelim znovuotevirat

si sami uzaviené spisy
1. Tkona Nastaveni & panelu naviga¢niho okna.
2. <Uzivatelé a opravnéni — Prava na utvar>
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3. Vyplite pravou cast formuldie Prava na ttvar
a) ,,Znovuotevieni — titvar“
i. ANO - v8ichni zpracovatelé vasi OJ si mohou sami znovuotevirat spisy
ii. NE - spisy miiZze znovuotevirat pouze vedouci oddéleni piipadné
pracovnici, které urcil (viz bod b).
b) ,,Zpracovatel“ - zde vyberte zpracovatele, ktefi budou moci znovuotevirat
spisy vSem uzivatelim (opravnéni ziskavaji bez ohledu na to, jak vyplnite bod
a).

PODEPISOVANI DOKUMENTU

Ve slozce | Zakladni / K podpisu | se zobrazuji dokumenty obsahujici el. dokumenty, které
ptedali referenti vedoucimu k podpisu. O novém dokumentu ve slozce | Zakladni /

K podpisu | je uzivatel informovan zpravou zaslanou automaticky systémem.

Pokud el. dokument urcéeny k podpisu neni ve formatu PDF/A, je nutné ho pied pfipojenim
podpisu konvertovat.

Priipojeni elektronického podpisu k el. dokumentu

1. Slozka | Zakladni/ K podpisu | - zobrazuje informace o dokumentu i el. dokumentu
ur¢enému k podpisu

2. Oznacte piislusny dokument

3. Menu <EIl. dokumenty /Podepsat>

| Fl. dokumentw Tisk

Podepsat

Odmitnout

Konverze do PDFfA

T £ % | Usivatelskd definice | ¥
] Cislo jednaci Véc
[] |TestOra 00823/2010 Darovaci smlouva

4. Zobrazi se dialogové okno_Podepsat, ve kterém vyberete podpisovy certifikat a
piipadné zadate 1 pozadavek na vloZeni ¢asového razitka a vizualizovaného podpisu a
jeho polohy.

Poznamka: Zadani tdaji ve formulaii Podepsat se muze lisit v zavislosti na zptisobu
zabezpeceni ve vasi organizaci. Piesné informace vam poda spravce vaSeho systému.

Odmitnuti podepsat el. dokument

1. Slozka | Zakladni/ K podpisu |

2. Oznacte piislusny dokument

3. Menu <El dokumenty /Odmitnout>

4. Zadejte divod odmitnuti do formulate Odmitnout a formulaf potvrd'te.
Systém odesle automaticky drziteli dokumentu zpravu o odmitnuti.
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NASTAVENI PRACOVNIHO PROSTREDI UZIVATELE

NASTAVENI OBLIBENYCH SLOZEK

Oblibené slozky Vam umozni vybér slozek, jenz nejCastéji vyuzivate
ke své praci. Vybirat Ize ze vSech funkci a napti¢ vSemi moduly, jez
vyuzivate.

4. lkona Nastaveni panelu naviga¢niho okna

0Oblibené sloZzky
P
Ma stole
Obéhové kopie
UZivatelska nastaveni Pfijate ]
v Aktivace aviza ve , Vypraveni
5. Slozka , volba ,,Uzivatelska K prevzeti
t ree OtevFené spisy
nastaveni Tiskoveé sestavy
6. Zalozka Oblibené slozky wyhledvani
E':J i Body jednani
7. Z ciselniku slozek © si zvolte ty, jez pouzivate nejcastéji K pfipaminkavani

— PFridéleng vyFizeng
8. Vybér potvrd’te tlacitkem Dynamické sloziy

UZivatelska nastaveni
Nastaveni se projevi po opétovném piihlaSeni do aplikace, kliknutim na
nazev Vasi funkce.

Zakladni

UZIVATELSKA DEFINICE SLOUPCU VE SLOZCE

Kazdy uZivatel ma moZnost upravit si §itku, pofadi a po€et zobrazovanych sloupcti v kazdé
sloZce.

Nastaveni $iFky sloupcii proved’te ptimo ve sloZce tazenim mysi. Néasledné ulozte kliknutim
na tlacitko <UZivatelska definice — UloZit nastaveni sloupci> .

Na stole

Filtracni podminky Filtr: Vde C1: %
- P & Usivatelsks definice | 8] [ Fitr [¥] Strana 1 z68 = m1 50 = Zobrazeno 1 - 50 z 3 388 zéznaml
B| or Uzivatelska definice Véc Subjekt Zalozeno Typ Termin R

- UloZit nastaveni sloupcfi | -
a Viyber a filtrace &arovym kédem 11.12.2014 114 i
B @ - 11.12.2014 01.12
C|/@E  |skoums 00769472014 Test LLL, LongStr 1, ARD2Q Londan 10.12.2014 VD
1 @BE  |skoums oo7693/2014 Test Magistrdt mésta Plzné, 1¢:00075370, DS: gpuajwé nam. Republiky 1, 08.12.2014
[ @ |skoums oo7e92/2014 123 08.12.2014 VD
[CB&  |skoums 007630/2014 test icz, odbor legislativni a pravni, Na hfebenech 11 1718/10, 147 00 Prah 08.12.2014 E
1 @B  |skoums oo7ess/zo14 tst konv Zichlickd zemédélskd a. s., 1E:25202341, Kolmd 9, 190 00 Praha - HIc05.12.2014 VD
[ B® |skoums 007684/2014 test typ dokumentu naseptdvad ICZ e-spis Ext OVM, 1112562107, DS: 344ad74 Na Hiebenech 11 17104.12.2014
C|/@E  |skoums 00768372014 dan - kenverze Magistrat mésta Liberecx, 1€:25309200, DS: cisagj2 Bezova 315/23, 04.12.2014 VD
@&  |skoums oo7sse/z014 0 soubor ICZ e-spis Ext OVM, 1C:12562107, DS: 344ad74 Na Hiebenech 11 17102.12.2014
[ B#  |skoums o07668/2014 VD 1 pro MVD ICZ e-spis Ext OVM, 1112562107, DS: 344ad74 Na Hiebenech I1 17101.12.2014 W
[ B& |skoums oo7667/2014 datov schranka, pouze adresat ICZ e-spis Ext OVM, 1112562107, DS: 344ad74 Na Hiebenech I1 17101.12.2014
[ @&  |skoums oo7sss/z014 Moldavske volby wyhréla proruskd stran ICZ e-spis Lite OVM, 1¢:47287934, DS: fupaftb Na Hfebenech 11 1718 01.12.2014
O @E |skoums 007507/2014/01  Dolozka - Test PO 01 - kopie E ICZ e-spis Lite PO, 1E:15546611, DS: tbtad78 Na HFebenech IT 1718/ 01.12.2014 VD

Pocet zobrazenych sloupcii a jejich poradi upravite kliknutim na tlacitko <UZivatelska
definice>
V zobrazeném formulati UZivatelskd definice si zvolte poZzadované sloupce a upravte jejich

-3

potadi zobrazeni pomoci tlacitek ® . Potvrd’te tlacitkem |

)

12



Zkrdcend uZivatelskd piirucka e-spis, modul Spisovd sluzba, verze 2.34

FILTR SLOUPCU VE SLOZCE

ICZ

<Filtr - Ulozit hodnoty> Vam umozni uloZeni do¢asného filtru, ktery byl dosud vyuzivan pti
vyhledavani ve slozce ze zéahlavi jednotlivych sloupcti. Nové je implementovana moZznost
ulozeni filtru v dané slozce, pokud jiz nebude filtr vyuzivan, je k dispozici i jeho smazéani
pomoci funkce <Filtr - Smazat hodnoty>.

> B @

1 Dr

[B:55]
O B
B35
O0Be
1 BE
o B
[ml=!

Filtraéni podminky

Filr: WEe &1 %

[ vzivatelska definice [#

<

SKOL/MS 007668/2014
SKOL/MS 007667/2014
SKOL/MS 007666/2014
SKOL/MS 007507/2014/01
SKOL/MS 007662/2014

SKOL/MS 007661/2014

SZ SKOL/MS 007660/2014

Fm|.‘ 14 <« Strama 1 z1 = = 50 -
Ulozit hodnoty Subjekt Zalogeno
Smazat hodnoty 01.12.2014

ICZ e-spis Ext OVM, IC:12582107, DS: 344ad74 Na Hiebenech 11 171801.12.2014
datova schranka, pouze adresdt ICZ e-spis Ext OVM, IC:12582107, DS: 344ad74 Na Hiebenech 11 171801.12.2014
Moldavské volby vyhrdla proruska stranz ICZ e-spis Lite OVM, 1C:47287934, DS: fupaftb Na Hfebenech II 1718/ 01.12.2014
Dolozka - Test PO 01 - kopie E ICZ e-spis Lite PO, 1C:15546811, DS: tbtad78 Na Hiebenech 1T 1718/1 01.12.2014

Test 02 - PO

01.12.2014
VD od Kubra 01.12.2014
SPIS - Test 01 - PO 01.12.2014

Na stole

Zobrazeno 1 - 7 z 7 zéznam{l

Tvp Termin R

vD

vD
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