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Uvod

1. Uvod

Uvod této piirucky struéné charakterizuje modul Usneseni (ver. 2.37.00.00), navrhuje, jak
by se méla tato ptiruc¢ka pouzivat a ukazuje, jaké jsou pouzité konvence pro zptehlednéni textu.

1.2. Usneseni — kratky popis modulu

Modul Usneseni umozituje piipravu jednani pro radu/zastupitelstvo. Do tohoto jednéani
se zatazuji pridélené materidly. Ty jsou po kontrole, zda vyhovuji vSem piedepsanym
nalezitostem, zafazeny v podobé jednotlivych bodd napotfad jednéni. Pii jednéani
V radé/zastupitelstvu jsou materidly upravovany do vysledné podoby. Pokud je material
projednén, je uveden do pfislusného stavu (napt. schvalen) a je mu zaroven prid€leno i ¢islo
usneseni. Posledni fazi tohoto procesu je generovani tkolt vyplyvajicich z jednotlivych
usneseni. Ukoly jsou zadany cilovym zpracovateltim a je sledovano jejich plnéni.

Aplikace USNESENI podporuje administrativni ¢innosti spojené s procesem vytvéieni
usneseni rady meéstské Casti, zastupitelstva méstské ¢asti nebo grémia starosty. Umoznuje
evidenci a zpracovani podkladovych materialt do rady/zastupitelstva/grémia, organizaci
jednani a evidenci ptijatych usneseni.

Podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtudlnim "pracovnim stolem", na ktery
"pfichazeji" materidly ptidélené uzivateli k vyfizeni. Obcéh materidli mezi jednotlivymi
pracovnimi stoly je zajistovan systémem. O vSech dulezitych krocich zpracovani materialu
se vedou zaznamy v historii, takZe je mozno zpétné uréit kdo, kdy a jak s materidlem pracoval.
Systém podporuje osobni odpovédnost za zpracovani — Vv historii Se zaznamenava nejen funkéni
misto, které ¢innost provedlo, ale i jméno konkrétniho uzivatele. Systém umoziuje vyhledani
usneseni nejen podle nazvu, profilovych polozek, ale i podle obsahu usneseni.

Poznamka:

Uzivatelska ptirucka obsahuje postup zpracovani navrhu usneseni pro jednani RADY
MESTA (Méstské &asti). Postup zpracovani navrhu usneseni pro zasedani
ZASTUPITELSTVA MESTA je obdobny.



obr 1. Schéma zpracovani usneseni
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1.3. Jak pouzivat prirucku - konvence pouZzité v prirucce

Tato uzivatelska ptirucka je spolu s elektronickou napovédou zakladni pomutckou uzivatele
aplikace USNESENI.

Poznamka:
Pfirucka navazuje na dokument Uzivatelska prirucka systému spisové sluzby (SpS). Pouzité
obrazky v ptirucce jsou pouze ilustrativni, barva ¢i vzhled se muize lisit.

tab 1. Konvence pouZité v piirucce
Prvek aplikace Format textu

Bézny text Bézny text (Times New Roman vel. 12 pt,
vvtab. VerQanva 10 pt). ]
Polozky okna Internet Exploreru VSE NETUCNE A KAPITALKAMI,

Slozka e-spis (Slozka)(tucny text v zavorce).
Zalozky v pravém okné Zalozka(tucny podtrZzeny text).
Prikazova tlacitka [Tlacitko](tu¢ny text v hranaté zavorce).
Ostatni formularové prvky "Zaskrtavaci policko"(tu¢na kurziva
s uvozovkami).
Menu (i kontextové - pravé <Menu/polozka> (tuc¢né, lomitka, Spicata
tlacitko) zavorka).
Ptikaz tlacitka integrovaného [Nazev tladitka/Prikaz] (tu¢né, lomitka, hranata
anelu néstrojl zavorka).

Dialogové okno nebo nazev Dialogové okno(tucna podtrzena kurziva).
formulare

Nazvy tabulek tab 4. Nazev tabulky.
N&azvy obrazkd obr 2. Ndzev obrézku.
Nadpisy kapitol Jsou Cislované - napf.1.3. Konvence.

Stisknuti klavesy na klavesnici

(rdmecek kolem textu).




Otevfeni aplikace

Otevreni aplikace

2. Otevreni aplikace

Tato kapitola se zabyva ptihlasovanim a odhlagovanim uZivateldt USNESENTI a vybérem
funk¢éniho mista (role).

2.1. Prihlaseni do Usneseni

Postup:
Aby aplikace fungovala, musi byt nejprve spustén prohlize¢ (PODPORAIE 9, 10, 11 (32
BIT) + FF ESR 24 (FF31 NEDOPORUCUJEME).

Pokud se do textového pole "ADRESA™ panelu Internet Exploreru -ADRESA- napise

prislusna internetovska adresa (je zavisla na prostredku, kde "bézi" aplikace)
a stiskne se klavesa Enter, zobrazi se nasledujici obrazovka:

obr 2. P#ihldSeni do aplikace

INTEGROVAMY
oPERAENI
FROGEALM

SpS

Pfihlaseni do e-Spis

Uzivatelské jméno | |

Heslo | |

Prihlasit

V poli "Uzivatelské jméno' zadate své uzivatelské jméno a do pole ""Heslo™ zadate platné
heslo.

2.2. Vybér funk¢éniho mista

V ptipadég, Ze mate ptifazeno vice funkénich mist (FM), se po spravném piihlaSeni

do SpS objevi v okné pro Vybeér funkéniho mista (obr. 3) seznam vSech FM, ktera mate pravo
vykonavat nebo zastupovat . Ptislu§né funkéni misto vyberete kliknutim na hypertextovy
odkaz ve sloupci Kod (napt. ObOP_SEK).



obr 3. Vybér funkcéniho mista

Prihlaseni do e-Spis

Vybér funkéniho mista

Kaod Popis Vykonava
| || || |
OdKo_REF_A Referent kontrolniho oddéleni A Alice Adamkova A
SRU_REF Refarent sekretariatu reditele Anna Adamova
ADM Administrator SPS Administrator
odko_ref_ja odko_ref_ja Jana Adamkova
OdKo_REF_©O Referent kontrolniho cddéleni © Hana Berankova
OdKo_REF_B Referent kontrolniho oddéleni B Hana Bochinska
OdP_SEK Sekretariat pravniho oddéleni Ing. Eva Bila, CSc.
ObOP_SEK Sekretaridt leg. a pravniho oboru  Dana Fuksova
ObOP_REF_F Refarent pravniho ocdboru Dana Fuksowva b

Po vybéru funkéniho mista, v némz praveé chcete pracovat, se zobrazi ptislusny Pracovni sttl.
Moznosti pracovniho stolu jsou piimo zavislé na pravech zvoleného uzivatele a moznostech
funk¢éniho mista.

Poznamka:
Obvykle uzivatel zastava JEDNO funkéni misto a po piihlaseni do aplikace je automaticky
zobrazen pracovni stll, tzn. vybér funkéniho mista se neprovadi.

2.3. Odhlaseni od Usneseni
3

Pokud se budete chtit odhlasit ze systému, pouzijte v - Panelue-spis- ikonu [Odhlasit]
a zaviete okno Internet Exploreru.
obr 4. Panel e-spis - tlacitko [Odhlasit]

-. e-spis ICZ a.s. skoll et dde ? @

Pokud se budete chtit k systému piihlasit jako tentyz uzivatel, ale s jinym funkénim mistem,
kliknéte v -Panelu e-spis- na hypertextovy odkaz nazvu funk¢éniho mista. V

aktualizovaném okné¢ INTERNET EXPLORERU se zobrazi volba pro Vybé&r funkéniho mista
(obr. 3).

obr 5. Panel e-spis - odkaz na funkéni misto

W espis ICZ a.s. skoll




Uzivatelé aplikace USNESENI

3. Utzivatelé aplikace USNESENI

Kapitola charakterizuje vyznam jednotlivych uzivateli a schématicky popisuje uzivatelské
prostiedi.

3.1. Identifikace uzivateli - vybér role

Do systému se prihlésite jako uzivatel s urcitou roli.
Popis vSech roli uzivatell je uveden v kapitolach 3.1.1 Referenti a 3.1.2 Administrator.
Spravu uzivatell a roli uzivateli provadi administrator aplikace.

3.1.1. Referenti
V kapitole je uveden piehled roli uzivatelti a schematicky popisuje uzivatelské prostredi.

tab 2. Charakteristika ndaplné prace jednotlivych referentit

Referent - Bé&Zny |[Kazdy uZivatel pouZivajici aplikaci USNESENI pro zobrazeni
uZivatel a vyhledavani schvélenych usneseni RM/ZM (RMC/zZMC). Pracuje
na plnéni ukold z usneseni, vyhledava objekty, tiskne seznamy,
popf. upravuje své nastaveni aplikace.

Referent - Uzivatel povéreny zpracovanim urcité agendy. Zpracovava
Zpracovatel podklady materiald.

Referent - Ridi ¢innost jednotlivych zpracovateld.

Predkladatel Pridéluje konkrétni podklady ke zpracovani, kontroluje zpracovani,

upravuje vysledny dokument a predklada jej na jednani.

V prostredi aplikace USNESENI pracuje jako ,Zpracovatel®.
Referent - Zaklada jednani, ke kterymzarazuje materialy a navrhuje jejich
Organizator poradi.

PFi projednavani jednotlivych bod{ jednéni upravuje jejich obsah
(eventueln& méni poradi projednavani jednotlivych bodt).

Po ukonceni jednani generuje vysledné usneseni, které podléha
korektufre a nasledné publikaci ve formé jednotlivych usneseni.
Na zavér vygeneruje i sadu Ukold z dil¢iho jednani a kontroluje
jejich splnéni.

Referent - Ma moznost nahledu na BJ ve stavu ""PiedloZen', muze k nim
Zastupitel zakladat pozménujici navrhy a s témito PN dale pracovat.

3.1.2. Administrator

Administrator je osoba zodpovédna za spravu a konfiguraci aplikace USNESENI. Spravuje
a udrzuje organizacni strukturu a pomocné Ciselniky aplikace.

Organizacni struktura - zahrnuje ulohy, které jsou pouzity pro popis organiza¢nich jednotek,
pracovnikd, roli a jim pfid€lenych tuloh a ptistupovych prav.

Model organizacni struktury se sklada z organiza¢nich ttvart, roli, pracovnikd, pfifazeni
pracovniku a roli.

Pomocné ¢iselniky - v téchto ulohach jsou spravovany parametry, kterymi lze uzivatelsky
nastavit pravidla a podminky pro postupy a zavislosti pfi zpracovani objekttt USNESENI.



3.2. Pracovni prostiedi

V horni ¢asti okna aplikace jsou ovladaci prvky INTERNET EXPLORERU (IE).

obr 8. Priklad horni éasti okna s ovldadacimi prvky Internet Exploreru

SpSFra

Soubor  Upravy  Zobrazit Napovéda

Pod nim jiz jsou zékladni oblasti pro ovladani aplikace — panel e-spisu, slozky, informac¢ni

okno a vlastni Pracovni stul.

obr 9. Pracovni prostiedi Referenta
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Pracovni prostiedi miiZete pfepinat ikonou
bez slozek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 10) a zpét.
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obr 10. UZivatelské prostiedi — Pracovni stitl
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Uzivatelé aplikace USNESENI

Slozky v naviga¢nim strom¢ osahuji podslozky. Pro praci s modulem Usneseni vyuzivame
slozky (Zakladni) a (Jednani) (obr. 11).

obr 11. SloZky Zdkladni a Jedndni

Zakladni

Wyhledavani

K reseni

K podpisu

Upravované

Utv?r -k j'esenl Jednani

K prevzeti

Predane Body jednani
Dynamické sloZky Zwvereinéns body ieqﬁzﬂ
Statistika Ukaly z jednani
Tiskové sestavy K pfipominkovani

Poznamka: Pracovni prostiedi zastupitele je popsano v kapitole 7.2. Specialni slozka
zastupitele.

tab.3 Popis Pracovniho prostiedi

Nazev oblasti Popis oblasti

Panel e-spis -Panele-spis- slouzi k zobrazeni napovédy a odhlaseni
uzivatele. Zobrazuje jméno aktualné prihlaseného uzivatele

a jim vykonavané FM.

Slozky (Slozky) slouzi k vybéru objektt aplikace pro zpracovani.
Pocet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele a
instalovanych modulech aplikace.

Pracovni stdl Vlastni pracovni stlll uZivatele se seznamy objektd a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno  [Pocet zdznamd ve vybranych slozkach. Prvni t¥i zdznamy jsou
aktualizovany automaticky, min. interval je 10 min, ostatni
zobrazi pocet zdznaml na vyzadani.

tab 4. Piehled objektii v modulu

ikona vyznam

© jednani

B jednani s pfipojenou pfilohou (pfilohami)

) bod jednani

(i ] bod jednani s pfipojenou pFilohou (pfilohami)
(]| Ukol, podukol

@ Ukol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)




3.2.1 Drobeckova navigace
V pravém hornim rohu pracovniho stolu je drobec¢kova navigace - informace o zobrazované
slozce, ptip. objektu.

obr 12. DrobecCkova navigace

| Body jednani - Bod jednénil

Profil || Obsah || Historie || Referdtnik || Aktéi || Piilohy | Pripominky || Souvisejic || Registratury

Bod jednani: B 00100/2013 Dritel: OdKo_REF_A (Alice Adémkova) A
Usneseni: Zpracovatel: OdKo_REF_A (Alice Adémkova)

Jednani: ZaloZeno: 24.04.2013  Zménéno: lm

Volebni obdobi:: Pfevzato (or.): |24.04.2013 Datum jednani:

Stav: [zoracovant Kolo: [ :EDJDMEDS“ |

Jednani: ‘ ‘ 28

Datum konani: Odevzdat B] do:
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Referent - Zpracovatel

4. Referent - Zpracovatel

Tato kapitola seznamuje uZivatele se viemi funkcemi USNESENI, které jsou dostupné
uzivatelim typu Referent-Zpracovatel.
Cinnosti pro zpracovani Bodi jednéani (materiala) jsou nasledujici:

e Evidence a uprava Bodu jednani
e Obéh Bodu jednani
e Zména stavu zpracovani Bodu jednani

Ptiprava materialu pro jednani RM je zahdjena na organiza¢ni jednotce (Odboru)
pracovnikem - Zpracovatelem, ktery byl vedoucim povéien ke zpracovani agendy. V aplikaci
je Zpracovatelem zalozen novy Bod jednani (Material pro jednani, Pfinos nebo Organiza¢ni
zalezitost), jenz je prubézné aktualizovan (Uprava profilovych polozek, pfipojeni
elektronického dokumentu). Na piipravé materialu se mize podilet také n¢kolik aktért.

4.1. Uzivatelské prostiedi

Kapitola uzivatelské prostiedi popisuje zakladni obrazovku, se kterou pracuje bézny uzivatel,
tzv. Pracovni stlll. V levé €asti okna Internet Exploreru ma Referent - Zpracovatel slozku
(Jednani), ktera obsahuje podslozky (Body jednani), (Zverejnéné body jednani), (K
pripominkovani) a (Ukoly z jednani).

Do filtracnich podminek Ize zadat definované volebni obdobi (musi zadat administrator do
¢iselniku), dale 1ze filtrovat dle stavu bodu jednani. Filtr 1ze také ulozit pro opakované
Zobrazovani.

obr 13. UzZivatelské prostiedi Referenta — Zpracovatele

- - — — =
a{ £3)| "M hitp://skolLsprgb.icz5080/xqu_ora/xerviet/sps/ SpSFrameset £~ ¢ ‘mesps | | ANk
Soubor Upravy  Zobrazit Oblibené polotky Nastroje  Napovéda
. Rlice Adamkova
.. e-spis ICZ a.s. skoll Referent kantroinino cddélent @ 3
A

BEE S ¢

‘Oblibené slozky

Body jednani
Filtracni podminky  Filtr: Ve

Zakladni
eDorucenka =
0O o Cislo Vée Znacka Typ Jednani Kéd kontroly
Referent [ 111 1L 111 ] I/ T I ]
- B) 00007/2015 MR i RMC-112
Sekretariat ues A
OBB = o072z R RuC-112
P¥iruéni registratura O ® e ocoss/zois MR
- O®E & o0130/2013 MR
Jednéni
OB® & 00107/2013 MR
Bodyjednan O®& = oo1w0/2013 MR
Zvefejnéné body jednanf
Ukoly z jednani @& e 000892013 obeh - na MR
K pripominkovani O ® |eoooss/2013 test B] - obéh - na védomi - odvolat | LP MR RME-129
I et O ®® s 000ss/2015 test B P MR véni | RMC-129
[J@E e ocoss/z013 &islovéni MR
I Ukoly O B® e o0079/2013 tast poradi 2 MR
OBE & 00078201 test pofad MR
OPE = oo0zz013 - R
O ®® s 00019/2013 ofip MR
OBE e 00141/2012 font u pripeminkevant MR RME-123
OB& = 001152012 Kantrola hosp i MRZ vani | ZMELOL Agn 00031/2012
O®& = o0114/2012 i jiovat oz ZME101
O®® = oo10s/2012 oz
&l vé zpravy: O@& e ooiw0/2012 kenéovat MR
iz 2. OB BJ 00054/2012 konéovat MR
OP® = o0ss/2012 MRZ
.y O O B 00091/2012 zalozky MR wani | AARMCE-3 <
K pFevzeti ((tvar):
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obr 13a. Filtra¢ni podminky

Body jednani

Filtracni podminky

Filtr |V§e v| b | Zobrazeno 1- 11 z 11 zdznamd

Volebnl’obdobl’| v| i — -
. 1] Stav z Jednani Kod kontroly
Hlozit [ Filtrovat | skryt | vychozi | vyeistit | 1] I 1]

[T [EFEY [69 UUU7E7ZULZ [E5L UUSOUTTFSeNT UREETT IR Pfipominkoy RMC-78
O B] 00066/2012 oramovani v tabulce MR Zpracovani | RMC8

tab 5. Pracovni prostiedi referenta — zpracovatele obsahuje tyto slozky

Slotka | Popis

Body jednani Zobrazuje zpracovavané body jednani, umoznuje zakladani
novych bodl jedndni, jejich Gpravu a manipulaci s nimi.
Zveiejnéné body Zobrazuje zverejnéné body jednani.

jednani
Ukoly z jednani Zobrazuje zadané ukoly vygenerované z pfijatych
usneseni.

K pFripominkovani |Zobrazuje body jednani, které byly uzivateli pfedany v
ramci pripominkového fizeni.

4.2. Evidence Bodu jednani

V kapitole jsou uvedeny pracovni postupy, kterymi je v aplikaci realizovan vznik a uprava
Bodu jednani (Material, Pfinos, Organizacni zéalezitosti,... - podle nastaveni administratorem)
Vv elektronické podobé.

4.2.1. Zaevidovani nového Bodu jednani
Novy Bod jednani zalozite v roli Zpracovatel pouze ze slozky (Jednani / Body jednani).
Poznamka:

Pracovnik v roli Organizator mize novy material zalozit také ptimo z Jednani, viz kapitola
6.4.2.1. Zaevidovani nového Bodu jednani z Jednani.

Postup:
Zobrazte obsah sloZzky (Jednani / Body jednani) a v menu zvolte piikaz <Zalozit/Bod
jednani>. Poté se otevie prazdny formuléat Bod jedndani pro zadani nového Bodu jednani.
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Referent - Zpracovatel

obr 14. Profil nového Bodu jedndni

Body jednani - Bod jednani

Profil

Jednani: | AR w]
Datum konani: Odevzdat B) do:

Druh:

Pofadi:

v \ e
Kéd kontroly: [ [EARs]
attr1_bj:

Znatka: [ |

Datum pofizeni: 02.12.2014

Termin wyfizenis [ gy

Forma dokumentu:

Véc:

Poznamka/Diivod:

[t poeatar | [stome | wrest |

Na zalozce Profil vyplite zakladni tidaje ve formulafi:

tab 6. Zpiisob vypinéni poloZek Profilu bodu jednani

Polozka ‘ Popis Povinné

vyplnéni
Jednani Vybér z ciselniku. Systémem jsou na zakladé vybéru Ne
doplnény Udaje do polozek "Datum konani", "Odevzdat
BJ do", Poradi" a "Druh".

Typ Vybér z Ciselniku. Ano
Kéd kontroly [Vybér z Ciselniku s moznosti GUpravy, pfip. Ize hodnotu zadat| Ne
z klavesnice.
Vétsinou vyplnuje pracovnik organiza¢niho oddéleni.
Znacka Zapis textu znacky. Ne
Forma Vybér z rozbalovaciho seznamu. Ano
Termin Datum vyfizeni (dd.mm.rrrr) - vybér data z kalendare nebo | Ne
vyfizeni zapis z klavesnice.
Véc Zapis textu - popis obsahu Bodu jednani. Ano
Uvod Zapis textu Gvodu. Ne
Pozndmka / [Zapis textu poznamky. Ne
Duvod
Attrl, Attr2 | Zapis textu Ne

Polozky se (ne)zobrazuji podle nastaveni aplikace v
organizaci a mohou mit rizny nazev.

POZOR: Spravce aplikace miize nastavit pfifazeni typt bodl jednani k uréitému druhu
jednani. Pak je pfi vyplnéné polozce "Jedndni" mozné zadat do pole "Typ" jen hodnotu
piifazenou k ptisluSnému druhu jednani.

Poznamka:

Zpracovatel mtze vlozit Bod jednani pouze do Jednéni, které je ve stavu "Zpracovani',
Organizator do Jednani, které je ve stavu "Zpracovani” nebo "Planovano”. Texty nazvi
polozek mohou byt odlisné dle nastaveni vasi organizace.
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Zadané hodnoty potvrdite tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Po odeslani formuléafe systém piidéeli
materidlu cislo, které slouzi k jeho jednoznacné identifikaci. Toto ¢islo je automaticky
vygenerované systémem v pfedem daném formatu.

obr 14a. Nové zaloZeny Bod jedndni

Body jednani - Bod jednani
Profil || Obsah | | Historie || Referdtnik || Aktfi || pilohy || Pripominky || Souvisejici || Registratury
Bod jednani: BJ 00037/2015 Driitel: |odKo_REF_A (Alice Adémkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [0dKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednaniz ZM45 Zalozeno: 25.04.2015  Zménéno: [29.04.2015

Wolebni obdobiz:  [VO_14_18 Prevzato (or): [29.04.2015  Datum jednani: [20.05.2015
. e . Piip./podepsat [————

Stav: Zpracovani Kolo: do:

Jednaniz Smas GRs]

Datum kondni: 20.05.2015 | Odevzdat B] do:

Druh; zastupitelstvo mésta

Poradi: 1

Typ: [Material pro laa

Kad kentraly: I Re]

attrl_bj:

attr2: ]

Znatka: e ]

Datum pofizeni:  (35.04.2015

Termin vyfizeni: l:l@ s}

Forma dokumentu:

VEc:

rexonstrukce M5

Uvod:

Gvod:

‘ o || Storno H Vydistit ‘

V aktualizovaném okné jsou eviden¢ni tidaje dostupné na zalozkach, které uzivatel upravuje
postupem uvedenym v nésledujicich kapitolach.

tab 7. Piehled zdloZek Bodu jedndni

Zilotka  Popis

Profil Profilové Udaje bodu jednani.
Obsah Seznam odstavcd bodu jedndni.
Historie Pfehled historie Uprav bodu jednani.
Referatnik Pfehled obéhu bodu jednani, informace o drziteli a zpracovateli.
Aktéri Seznam aktérd, ktefi se podileji na pripravé bodu jednani.
Prilohy Seznam elektronickych ptiloh dokumentd.
Pfipominky Prehled o priib&hu ptipominkového Fizeni
Souvisejici Seznam vécné souvisejicich schvalenych usneseni z RM/ZM
nebo jinych objektl e-spis.
Registratury (jen pokud je nainstalovan modul Registratury - popis
v samostatné prirucce)

Po zaloZeni BJ jsou systémem automaticky doplnény udaje:

tab 8. Systémova édst - automaticky doplnéné udaje po zaloZeni Bodu jedndani

ZaloZka / PoloZka ‘ Popis poloZky

Profil / cislo BJ xxxx/rrrr.

Profil / Stav Zpracovani. (Pokud organizator zalozi B] do jednani ve stavu
"Planovano”, je stav zalozeného BJ "PredloZzen").

Profil / Datum Datum konani Jednani (dd.mm.rrrr).

konani Pole je zobrazeno az po vypInéni polozky Jednani.
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Referent - Zpracovatel

Profil / Odevzdat Datum, do néhoz maji byt B] navrzeny (pfedany
BJ do organizatorovi jednani).
Pole je vyplnéno az po vyplnéni polozky Jednani a jen
u téch jednani, kde je pfislusné datum urceno.
Profil / Druh Druh jednani.
Pole je zobrazeno az po vyplnéni polozky Jednani.
Profil / Poradi Poradi B] v Jednani.
Pole je vyplnéno az po vyplnéni polozky Jednani.
Profil / Datum Aktualni datum zalozeni (dd.mm.rrrr).
porizeni
Profil / Cislo Usn xxxx/rrrr
usneseni Pole je zobrazeno az po schvaleni materidlu na jednani RM.
Historie / Zalozil Jméno uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
Historie / Zalozil Funkce uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
(funkce)
Referatnik/ Drzitel | Funkce uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
Referatnik/ Funkce uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
Zpracovatel
Aktéfi / Ucastnik Jméno uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
Aktéri / Funkce Funkce uzivatele, ktery Bod jednani zalozil.
Aktéri / Typ Zpracovatel - typ Ucastnika pridéleny systémem uzivateli,
ktery Bod jednani zalozil.

Zalozeny materidl je uzivateli zobrazen ve slozce (Body jednanti).

4.2.2. Zalozeni kopie Bodu jednani

V aplikaci miiZe uZivatel vytvofit kopii materialu, ktery vytvofil, nebo na jehoZ zpracovani
se podilel. Kopirovan je obsah zalozek Profil, Aktéri, Obsah a Prilohy.

obr 15. ZaloZeni kopie Bodu jedndni

Body jednani - Bod jednani
‘h OPsah | | Historie | | Referstnik || akehi || oAlohy | | mhpominky | | Souvissjici || Registratury
Bod jednani: B] 00051/2014 Dritel: |aDM (sPs Administrator)
Usneseni: Zpracovatel:  [ADM (SPS Administratar)
Jednani: ZME386 Zalozeno: 21.08.2014  Zménéno: 02.12.2014
Volebni obdobi::  VO_14_18 Prevzato (or.): [21.08.2014  Datum jednani: [28.11.2014
— . Piip /podepsat [—————
Stavs Zpracovani Kolo: dor
Jednani: [zmézse 2
Datum kondnis 25.11.2014 | Odevzdat B8] do:
Druh: Zastupitelstuo méstské Easti
Pofadi:
Typ: [Material pro |2 o
Kéd kontroly: e
attri_bj:
attr: ]

Znatka: ]

Datum pofizeni: |21 08.2014

Termin vyfizeni: l:IE] o
Forma dnkumentu:

Véc:

rekonstrukce M5

Uvod:

Poznémka/Dived:

et | [ ot s poro | stom | [t |
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Ze slozky (Jednani / Body jednani) nebo z vysledku vyhledavani zobrazte profil Bodu
jednani a zvolte v menu piikaz <ZalozZit/Kopii>.

V aktualizovaném okn¢ se otevie formulat Profil. V profilu jsou pfedvyplnény hodnoty
Z vychoziho materidlu.

obr 16. Profil zaklddané kopie Bodu jedndni

Profil Registratury
Jednani: |ZM45 x| AR S|
Datum konani: 20.05.2015 | Odevzdat BI do:

Druh: zastupitelstvo mésta

Pofadi:

Typ: |Materié| pro zastupitelstvo | AR
Kod kontroly: | | 20
attri_bj: | |

attr2: | |

Znacka: |AA |

Datum pofizeni: 29.04.2015

it m— 3 -
Forma dokumentu:

Véc:

rekonstrukce M5

Uvod:

Poznamka/Divod:

| UloZ a pokracuj || Storno || Vyéistit |

V profilu kliknéte v polozce "Jedndni" na ikonu g (Smazat vybér) — novy material pak
NEBUDE zatazen do ptivodniho Jednani a stav nové zaloZeného bodu jednani bude
,.zpracovani“ — a dale upravte hodnoty ostatnich polozek dle potieby. Udaje ulozte tla¢itkem
[UlozZ a pokracuj].

V aktualizovaném okné Bodu jednéni jsou z vychoziho materialu zkopirovany udaje
do zalozek Aktéri, Obsah, Prilohy, které uzivatel upravuje postupem uvedenym v kapitole
4.3 Uprava Bodu jednani.

4.3. Uprava Bodu jednani

V prubéhu zpracovani je potieba opakované provadét Gipravy v jiz zaevidovaném Bodu
jednani, jehoZ jste drzitelem. Zapsat aktéry, obsah bodi jednani, pfilohy apod. Material si pro
upravy muzete zobrazit ze slozky (Jednani / Body jednani).

Postup:
Vybere ve slozce (Jednani / Body jednani) material k upravé a oteviete jeho profil kliknutim
na polozku "Cislo".

V tpravé Bodu jednani pokracujte postupem uvedenym v nasledujicich kapitolach.
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4.3.1. Uprava Bodu jednani - zalozka Profil

Postup:

Pii aprave tdaji na zalozce Profil postupujte obdobné¢ jako pii vkladani novych hodnot

V kapitole 4.2.1 Zaevidovani nového Bodu jednani. Po ukonceni tpravy profilovych udajt
zvolte tlacitko [UleZ a pokracuj] , ¢imz jsou zmény uloZeny.

4.3.2. Uprava Bodu jednani - zaloZka Obsah

Na zéalozce vypracujete jednotlivé odstavce materialu. Odstavce BJ miizete zapsat v n¢kolika
variantach, ménit potradi odstavct, piidavat nové odstavce nebo je odstranovat.

Soucasné muzete s editaci odstavce zadat uzivatele, kterému bude ze schvaleného usneseni
(resp. schvaleného odstavce materialu) generovan ukol.

Postup:

Na zalozce Obsah jsou nad tabulkou se seznamem odstavci BJ zobrazeny zékladni tidaje
0 materialu. V tabulce odstavcti BJ muzete upravit a provést dalsi zmény pomoci
tlacitek [Odstavec] a [Vlozit zodpovédnou osobu] integrovan¢ho panelu néstroji

Odstavec |‘ | | VlozZit zodpovednou oscbu |

Zalozit odstavec

Upravit odstavec

Posunout v poradi nahoru

Posunout v pofadi dold

Zrusit odstavec

4.3.2.1. ZaloZeni nového odstavce Bodu jednani
Postup:

Na zalozce Obsah kliknéte na tlac¢itko [Odstavec] (nebo kliknéte na rozbalovaci Sipku vedle
nazvu tlacitka a vyberte moZnost [Odstavec/Zalozit odstavec].

obr 17. ZaloZeni nového odstavce Bodu jedndni

Body jednani - Bod jednani
Profil | Obsah || Histoie | Referstnik | Akiéfi | | Prilohy | Piipominky | Souvisejici | | Registratury

Bod jednani: B] 00038/2015 Driitel: |aoM (sPs Administrator)

Usneseniz Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)
Jednanic ZMa5 Zalozens: 25.04.2015  Zménéno: 29.04.2015
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Pevzato (or.): [29.04.2015  Datum jednani: [20.05.2015
. —_— Piip /podepsat [————
Stav: Zpracovani Kolo: dor
véc rekonstrukce M3
Znatka: AR Forma:
Odstavee |¥] [ Viatit zodpovédnou osobu | [ Hlesovéni | ¥]
2§ Zosirod avu: V]| odeslat
Upravit odftavec
% Posunout it § pofadi nahoru E Menzlezeny Zadné zéznamy
O Bosunou ] poradi dol Poiadi Ukon Varianta Stav Hlasovani
Zruit od:
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Vytvoreni odstavce bodu n

Pofadi: l:l

Ukon: | | g] ﬁ
\r‘arianta:
Obsah: - -
[6) zdroj 23 ® & @ Q by =
== £ EE EE R | ~F -
B I U S x, x* T, || rFomat = || Pismo ~ || Velikest ~« || A~

Zapiste text odstavec.

‘ Vytvorfit H Vy&istit || Zavfit ‘

V okn¢ Vytvoreni odstavce BJ zapiste v poli ""Poiadi"” Ciselné poradi odstavce (nepovinna

polozka), v poli "Ukon" vyberte z &iselniku & ukon a v poli ""Varianta' oznacte variantu

odstavce (*, A-F). Hodnotu varianty "*" ponechte u odstavce BJ, ktery je uren pro vSechny
varianty.

V poli "Obsah™ zapiste text odstavce. Pro formatovani textu 1ze pouzit ikony integrovaného
panelu nastroju.

Zadan¢ udaje ulozte tlacitkem [Vytvorit].

Kazdy vytvareny odstavec textu je ukoncen stiskem klavesy ENTER.
Pro zalomeni fadku pouZijte kombinaci SHIFT+ENTER.

VZDY provadéjte kontrolu zapisu textu a formatovani zobrazenim materialu z menu
<Zobrazeni / ...>(Zobrazeni_BJ).

Kopirovani z jinych zsirojﬁ (www stranka, MS WORD, MS EXCEL,
apod.): NEDOPORUCUJEME - moznost pienosu nezobrazenych znaku, které nasledné

deformuji text v HTML editoru.. Pokud je kopirovani nezbytné, pouzijte ikonu Ch

Pokud je potieba ¢ast zadaného textu ve vetejnych vystupech (napt. u bodu jednéni verze

k navrzeni, verze k predloZeni, ...) nezobrazovat, lze vyuzit funkci tzv. Anonymizace ( ™**).
Anonymizovany text bude ve vefejnych vystupech nahrazen pismeny ,,X* (v internich
vystupech se bude anonymizovany text zobrazovat normalng).
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Postup:

Text uréeny k anonymizaci oznacte pomoci levého tlacitka mysi. V integrovaném panelu

nastroji kliknéte na ikonu ,,Anonymizovat® ( **). Oznaceny text je podbarven &ervenou

barvou.

V ptipad€ potieby je mozné anonymizaci textu odstranit pomoci ikony ,,Odstranit veskerou

anonymizaci.«

obr 18. Anonymizovany text v textovém editoru

Vytvofeni odstavee bodu

Pofadi: I:l

Ukon: | | a ﬁ
\r‘ariant,a:
Obsah: - -
B zaroj 3§ | @ B @ « QW E
== xSl 2 8| @G D
B I U S x, ¥ I || Normalni ~|| Pizmo = || wvelikost - | A~

Ing. Jan Novak, nar. [NEEEEEE.

‘ Vytvorit H Wy Eistit || Zaviit |

obr 19. Zobrazeni anonymizovaného textu, zdloZky Obsah Bodu jednani

[ [poznamiy Poradi Ukon Varianta
0® 2 zplnamaciiuje = Navrien

Ing. Jan Novéks, nar. 10.2.1950, ....

Zobrazeni zverejnéného anonymizovaného textu

1) zplnomochuje
Ing. Jan Novaka, nar. XXXXXXXXX, ....
4.3.2.2. Uprava odstavce Bodu jednani

Otevieni odstavce Bodu jednani pro upravu
Upravit muzete vSechna pole odstavce Bodu jednani.

Zobrazenc 1 - 1 zdznamil
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Postup:

a)

Na zalozce Obsah oznacte v tabulce odstavec BJ pro upravu, rozbalte tlac¢itko [Odstavec] a
vyberte moznost [Odstavec/Upravit odstavec]. V nov¢ otevieném okné Uprava odstavce
bodu upravte udaje a zmény ulozte tlacitkem [Upravit].

b)
Na zalozce Obsah kliknéte v tabulce na ,,¢islo® potadi odstavce, napt. "'1"". V aktualizovaném
okné zalozky Obsah upravte tidaje a zmény uloZte tlacitkem [Upravit].

4.3.2.4. Komentare k odstavci Bodu jednani

K odstavci Bodu jednani je mozno zakladat komentafe pomoci ikony ® (Komentaie).

Pokud je zadana alespon jeden vam pristupny komentat, ikona zméni svou podobu : @,

obr 20. ITkona Komentdie

Body jednani - Bod jednani
erofil || Obsah || Historie || Referdtnik || akedfi || pilohy

Bod jednani: B1 35/2015 Driitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jedndni: ZMCas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: [30.04.2015

Volebni obdobi::  Volebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015

Stav: Zpracovani Kalo: — :Ei:"" podepsat
Véc [rekonstrukce M3

Znatka: [ Forma: analogova -

Gdstavec || [ Viozit zodpavednou asabu |

Zobrazit variantu: ¥ -

[ Strana 1 z1 100 Zobrazeno 1 - 1 zdznam{

7 poznamiy Poradi Ukon Varianta Stav Hiasova
O®]  : schvaluje = Navrien

informaci @ technickém stavu M

Po kliknuti na ikonu & se zobrazi dialogové okno se seznamem jiz diive zalozenych
vasich a/nebo vefejnych komentait.

obr 21. Prazdné okno komentaiii

Komentare

MNowy komentar | | Cdstranit komentar |
& Strana III z1 20 W Menalezeny zadne zaznam
D Obsah Verejne Zalozil Platnost do

e V zobrazeném okné Komentdie je mozno zakladat, upravovat a rusit (odstranénim
nebo ukoncenim platnosti) komentare k danému odstavci Bodu jednani.

o UZivateli jsou zobrazeny ty komentafe, které sam zaloZil nebo které jsou Vefejné
a zaroven nemaji ukoncenu platnost.
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e Privatni komentafe by se po uplynuti doby platnosti ztratily a nebylo by mozno je jiz
dohledat. Z toho diivodu datum platnosti komentate funguje pouze pro vetejné
komentéie a pro ostatni uzivatele. Autor komentafte je uvidi stale.

e ZaloZeni komentaie

Pii zaloZeni komentafe je nutno zadat vlastni text komentare do pole ,,Obsah“ a vybrat druh
komentare, o ktery se jedna (Veiejny — Ano/Ne). V piipadé potieby je mozné zadat i datum
platnosti komentéafe.

Postup:
Zobrazte detail bodu. Na ziloZce Obsah v fadce odstavce bodu kliknéte na ikonu

® (Komentare).
V zobrazeném okné Komentdre kliknéte na tlacitko [Novy komentar].

obr 22. Formulai pro zaloZeni nového komentdie

Komentare

Novy komentar | | Odstranit komentar |
]

@ Strana Iil z1 20 W Menalezeny Z3dné zaznam

D Obsah Verejné Zalozil Platnost do

Komentar
Obsah:
Vefejny: [pe s
St I
| Ulozit || Stormo |

Systém zobrazi formulaf pro zalozeni nového komentaie. Vlastni text komentatfe zapiste
do pole ,,Obsah“ a v poli ,, Veiejné“ vyberte, zda se jedna o vefejny (Ano), nebo privatni
komentat (Ne). V poli ,, Platnost do :“ je mozné zadat dobu platnosti vefejného komentare,

po kterou se zobrazuje ostatnim uzivatelim.
Po vyplnéni vSech povinnych 1 poZadovanych polozek ulozte komentaf kliknutim na tlacitko

[Ulozit].

Po kliknuti na tlacitko [UleZit] systém doplni tidaje o plivodci komentate a zobrazi nové
zaloZeny komentar spolu s dalS§imi v okné Komentdie.
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Poznamka:
Komentéie k bodu lze zakladat, je-li Bod jednéni ve stavu Zpracovani, Pfipominkovani,
Navrzen nebo Predlozeno. V ostatnich stavech neni komentare mozné zakladat.

o Uprava komentiie
Postup:

Zobrazte detail BJ, zalozku Obsah a kliknéte na ikonu @ (Komentaie) u piislusného
odstavce BJ.

Otevie se 0kno Komentdie se seznamem jiz zaloZzenych komentait. Po kliknuti

na hypertextovy odkaz ve sloupci ""Obsah™ ptislusného komentate se zobrazi jeho detail,
ve kterém muzete doplnit nebo upravit jiz diive zapsané editovatelné udaje (Obsah, Vetejné,
Platnost do :).

obr 23. Uprava komentiie
_

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah || Historie || Referstnikc | Aktéfi || Pilohy | | Pripominky | Souvissjici | Registratury

Bod jednani: [ 35/2015 Driitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Usneseni Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jedndni: ZMEas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi::  [volebni obdobi 2014 - 2018 PFevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015
Stav: Zpracovant Kalo: Z;‘D'/Wd““t

VEc: [rekonstrukee M3

Znatka: [ Formas: analogova -

[ Viozit zodpovidnou osabu |

bt * v

& <« Strana 1zl = = 100 o

Zobrazs 1
7] poznamiy Pofadi Ukon. Varianta Stav
[=](] |t =chvaluie * Navrien
- o informaci o tachnickém stavu M3
L]
Komentafe n
-
| Nowvy komentar | | Odstranit komentaf | Bfav

m

&

Komentar n

Obsah: podklady pro VR

odklady pro VE

VerFejny: Ne
Platnost de: @ ﬁ

‘ UloZit || Storno |

D Obsah

Po kliknuti na tla¢itko [UlezZit] systém uloZi provedené zmény.

e Qdstranéni komentare

Uzivatel miZe odstranit pouze ty komentare, které sam zalozil.
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Postup:

Zobrazte detail Bodu jednani, zalozku Obsah a kliknéte na ikonu @ (Komentate)

u ptislusného odstavce BJ.

Otevie se 0kno Komentdie se seznamem jiz zalozenych komentatt. Zaskrtnéte komentat,
ktery chcete odstranit a kliknéte na tlacitko [Odstranit komenta¥]. Systém zobrazi dialogové
okno s dotazem "Opravdu smazat?". Po jeho potvrzeni tlac¢itkem [OK] je komentaF

ze seznamu odstranén.

4.3.2.5. Zména poradi odstavci Bodu jednani
Postup:

Na zalozce Obsah oznacte v tabulce odstavec BJ pro pfemisténi, v moznostech tladitka

[Odstavec] zvolte ptislusny smér posunuti . Odstavec je posunut o jeden zdznam doli /
nahoru.

obr 24. Zména poradi odstavce BJ

Body jednani - Bod jednani
Profil | Obsah | Historie || Referstnik || Aktéfi || Prilohy || Pipominky | Souvisejici | Registratury

Bod jednaniz B3 35/2015 Driitel: [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednani: ZME4s ZaloZeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Wolebni obdobi:: olebni obdobi 2014 - 2018 PFevzato (or.): [30.04.2015 Datum jedndni: |27.05.2015
Stav: [2pracovani Kolo: Frip./podepsat

Ve [rekonstrukce M3

Znagka: [ Forma: analogovd -

Odstavac [¥] [ Vlosit zadpovadnou osobu |

e

4.3.2.3. Odstranéni odstavce Bodu jednani
Postup:
Na zalozce Obsah oznacte v tabulce odstavec BJ pro odstranéni, rozbalte tlacitko

[Odstavec] a vyberte moznost [Odstavec/Zrusit odstavec]. Systém se dotaze: ,,Zrusit
oznacené zaznamy?“. Potvrzenim OK je odstavec z tabulky odstranén.

obr 25. Dialogové okno pro odstranéni BJ

Zprava z webové stranky ﬁ

| Vyfadit oznafené zaznamy?

0] ] ’ Storno

25



4.3.3. Zaevidovani Ukolu do odstavce Bodu jednani

Soucasti odstavee Bodu jednani je pole pro zaznam nositele ukolu vyplyvajiciho
ze schvaleného materialu, resp. ptislusného odstavce Usneseni.

obr 26. Zaevidovani tikolu v odstavci Bodu jednani

Body jednani - Bod jednani

profil | Obsah || Historie | Rafarstnik || akesfi | | Plohy | | Phipominky | Souvises jici | Ragistratury

Bod jednani: [B135/2015 Dritel: [odKo_REF_A (Alice Adamkova)

Usneseni: Zpracovatel: [OdKo_REF_A (Alice Addmkova) el e
Jednani: [m&as Nové zodpavédng osoba BE
Wolebni obdobi:: olebni obdobi 2014 - 201 . ys

Pofadi: |
Stav: [2pracovant

Nositel akolu:

Véc: [rekonstrukce M5 1

Organizaéni jednotka: a0
Znatka:

Funkee: 28

=
odstavec [¥] |_viozit zodpovédnou oso

Kdo:
Zobrazit variantus  * =

Skupina FM: AR
Skupina nazev:
@ Zobrazeno 1 -3 i
7] poznamky Pofadi Popis: stav Hiasovani
0® 1
havarisini st
Termin:
Kontrolni termi 2o o)
= ontrolni termin:
0® | 89
informaci o technickém stavu M§ Wydistit
o
® s
vypracovat podklady
o

Na zélozce Obsah oznadte v tabulce odstavec BJ, ke kterému bude zalozen ukol, a kliknéte
na tlacitko [Vlozit zodpovédnou osobu]. V nové otevieném okné Novd zodpovédnd
osoba zadejte v polozce "Poiadi "' potadi nositele tikolu a pak zadejte nositele tikolu.

Pti zadani "Organizacni jednotka" bude zodpovédnou osobou reprezentant této OJ, pfi
zadani "Funkce" bude zodpovédnou osobou pracovnik na zvoleném FM. nebo funkci
zodpovédné osoby.

V ptipad¢, Ze za plnéni tikolu bude zodpovédna osoba (organizace) neuvedend v organizaéni
struktufe ufadu, Ize udaje o ni zapsat do polozek "Funkce™ a **Kdo". Jde pak o externiho
nositele ukolu.

Pokud misto jedné zodpovédné osoby zadate skupinu FM, zaloZi systém pro kazdého €lena
skupiny podukol stejného znéni. Nositele matefského ukolu uréuje organizator pii generovani
ukoll z jednani.

V poli ""Popis " zapiste stru¢ny popis ukolu a do pole "Termin ", ptip. ""Kontrolni termin",
datum plnéni tikolu. Udaje ulozte tladitkem [VytvoFit]. V jednom odstavci mizete zaevidovat
nékolik zodpovédnych osob.

Poznamka:
Ukol je v tuto chvili pfipraven. Zalozen bude az po schvaleni Bodu jednani i ptislusného
jednéni pti generovani tikoll z jednani organizatorem.

4.3.3.1.Uprava p¥ipraveného ikolu odstavce Bodu jednani
Ptipraveny ukol miZete upravit.
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obr 27. Uprava itkolu k odstavci BJ

[(odstavec ] [ ioZit zodpovédnou csabu |

Uprava zodpovédné osoby

Zobrazit variantu: ¥«
PoFadi: L s

Nositel ikolu: Zobrazeno 1 - 3 zéznamid
pomamiy Pofadi 4 Organizasni jednotia: a8 T
® L bers na védomi Funkce: vedouc oddélent kentroly 53 £
e Kdo: Jan Stodola
Sk Skupina FM: 29

skupina ndzev:

informaci o technickém stavu M3 Popis:

Termin:
bt el ) @&
" (AR}

Kontrolni

Pofadi Jméne

- Jan Stodola < =

Postup:

Na zalozce Obsah oznacte v tabulce, resp. v odstavci - pole "Zodpovédné osoby'’, zaznam
pro upravu a nad zaznamem kliknéte na tlacitko [Upravit]. V nové otevieném okné¢ Uprava
zodpovédné osoby zadejte do poli nové udaje o tikolu. Udaje ulozte tlac¢itkem [Upravit]. Ukol
je upraven.

Poznamka:

Ciselna polozka "Pofadi” umoziiuje zménit potadi zodpovédnych osob, zadanych pii
evidenci tikolti a zodpovédnych osob (viz 4.3.3 Zaevidovani Ukolu do odstavce Bodu
jednani).

4.3.3.2. Odstranéni ukolu z odstavce Bodu jednani
Postup:
Na zalozce Obsah oznacte v tabulce, resp. v odstavci - pole "Zodpovédné osoby ", zaznam

pro odstranéni a nad zdznamem kliknéte na tla¢itko ~ =™3Z3t Nositel tikolu je z odstavce
odstranén.

obr 28. Smazani ukolu k odstavci BJ

informaci o technickém stavu M3

[® 3 ukldda Potwrzeni wrien
vypracovat podklady N [
: Opravdu choate smazat oznagené zéznamy?

e
~ m —0 00 -
~ Zalozit ~ Upravit < Smazat § m

(l Potadi Jméno FunkceiOrg Termin Kontrolni termin Popis
@: Jan Stodols vedauci add&leni kontroly

4.3.4. Bod jednani - zalozka Historie

Na zaloZce jsou zobrazeny informace o historii zpracovani materialu. V tabulce jsou zaznamy
s uvedenim datumu a ¢asu zmény materialu, véetné jmenovitého tdaje o tom, kdo zménu
provedl.

Podrobnéjsi informace o jednotlivych zménach jsou zobrazeny v samostatném okné

po kliknuti na odkaz ve sloupci "*Akce™.
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obr 29. Bod jednani - zdloZka Historie

Body jedndni - Bod jednani
Profil || Obssh | Mistorie | Refertnik || Akiéfi | Phlohy Fipominky ici || Reg y
Bod jednani: B] 35/2015 Driitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  |Odko_REF_A (Alice Ad3mkova)
Jednani: ZmMCas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobiz:  Volebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015
Stav: Epracovani Kalo: :;'?'/Dndapsat
Ve [rekonstrukee M5
Znatka: [ Formas: analogova -
o 4« Strana 2 23 2 . Zobrazeno 1 - 4 zéznami
Datum a as zmény Akee

Pracovnik Funkee.
30.04.2015 13:39 Cteni dokumentu Addmkové Alice OdKo_REF_& - Refarent kontrolniho oddéleni A
30.04.2015 13:39 Vytvofen! dakumentu Addmkové Alice OdKo_REF_A - Referent kontralnino addéleni A
30.04.2015 13:32 VioZeni do jednani Adamkova Alice ©dKo_REF_A - Referent kontrolnihe oddéleni A
30.04.2015 13:32 zalozeni Addmkovs Alice OdKo_REF_A - Referent kontralnino addéleni A

4.3.5. Bod jednani - zaloZka Referatnik

Na zalozce jsou zobrazeny informace o aktualnim Drziteli, resp. Zpracovateli materialu,
a také seznam vSech ptfedchozich zmén zodpovédnosti za BJ v ramci obéhu materilu.

e DRZITEL - je uZivatel, ktery aktualn& zpracovava material,
e ZPRACOVATEL - je uzivatel, ktery za dany material zodpovida.

e DRZITEL = ZPRACOVATEL - pokud plati tato rovnost, miize uZivatel (resp. funkéni
misto) zmenit stav zpracovani bodu jednani

obr 30. Bod jednani - zdloZka Referatnik

Body jednani - Bod jednani
profil || Obsah | Historie | Referdtnik | Ak || pHlohy Fipominkey uvisegici v
Bod jednani: [B1 35/2015 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usnesen: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkava)
Jednanis ZMCas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi::  [Volebni obdobi 2014 - 2013 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015
Stav: Zpracovani Kola: ::F'"p”de“at
Ve [rekonstrukce mMS
Znatka: [

Forma: analogovd

e
@ Usivatalska definice |8 [ Filtr [# Strana 1 z1 0 o

Zobrazeno 1 - 2 = 2 zéznami
’—‘ Kopie Krok Pracovnik Hazew FM Jméno Termin Vyisledek Instrukece Poznamka Pfedano Prevzato
C1 01 & wyfizeni OdKe_REF_Z_IT Referant kontralniho of

[0 |« wyrizeni Odio_REF_A Rafarent kontrolntho of (Alica Addmkovs) cridélanc, prevzsto 30.04.2015

Na zéloZce se automaticky zobrazuji informace o dosavadnim ob¢hu BJ.

Dale na ni 1ze pfedefinovat naplanované kroky ob¢hu. Pro zadani planovaného obéhu jsou
uréeny moznosti tlacitka [Upravy].

Prikazem [Upravy/Zalozit novy krok] naplanujete jeden krok ob&hu. Pfikazem

[Opravy/PFiradit referatnik ze $ablony] vloZite najednou véechny kroky definované
ve vybrané Sabloné referatniku.

obr 31. Moznosti p¥ikazii tlacitka [Upravy]

Body jednani - Bod jednani
profil || Obsah || Histerie || Referstnik || Aktgii | Pfilohy | Pfipominkey i || R
Bod jednani: [B135/2015 Driitel: [odko_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [0dKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jednani: zZmEas zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Wolebni obdobi::  [volebni obdobi 2014 - 2018 Pevzato (or.): [30.04.2015 Datum jedndni: [27.05.2015
Stav: Zpracovani Kolo: :L‘F'/pndapsat
v [rekonstrukee M3
Znacka: [ Formas: analogova »
Upravy [#] [ Tisk
Zalosit novi krok
q_ prradit referstnik ze Sablony Ty Strama 1 =1 20 o Zobrazeno 1 - 2 z 2 zéznamd
[|_Pesunout dold Pracovnik Nazev FM Jméno Termin Vysiedek Instrukee Pomnimka Pledéno Plevzato
[] eosuncut nzhoru o REF_7_I1 Refarant kontrolniho of
Zrusit krok. lo_REF_A Referent kontrolniho oy (Alice Addmicova) Pidaleno, pfevzato 30.04.2015
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Poznamka:

Bod jednani lze pfedavat obéhem jen v ramci zpracovani materidlu na Gtvaru pfed zménou
stavu BJ na ""NavrZen"'.

4.3.6. Uprava Bodu jednani - zaloZka AKtéFi

V zalozce Aktéfi zaznamenate vSechny aktéry, ktefi se podileji na pfipravé materialu.

obr 32. Bod jednini - zilotka Aktéii

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obssh | Mistorie || Referstnik | Aktéfi || PAlohy || Pripominky | Souvissjici || Registratury
Bod jednani: B1 35/2015 Dritel: OdKo_REF_A (Alice Addmkova)
Usneseni: Zpracovatel:  |OdKe_REF_A (Alice Adamkova)
Jednani: ZMEas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéne: [30.04.205
Volebni obdobi::  Volebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednéni: [27.05.2015
Stav: [Zpracovani Kolo: [ Zzi:’""“'d““t
Véc: [rekonstrukce M3
Znagka: [ Forma: analogové -
Stranz 1 z1 0 . Zobr 01-2 i

2astmik Fun) W Phizvat Delegovino.

Jan stodals vedoud o

ontraly proj

Alice Adamkova Referent kentrolnihe oddé zpracoval He Ne

Pozndmka: Béhem piipominkového fizeni se navic zobrazuje tlacitko [PFipominky].

Postup:
Na zalozce Aktéri jsou nad tabulkou se seznamem aktérti zobrazeny zakladni udaje
0 materialu. V tabulce aktérii je pfeddefinovan zdznam o zpracovateli materialu, ktery mizZete

upravit a provést dalsi zmény v seznamu aktérd pomoci piikazi tlagitek [Novy] a [Upravy].

obr 33. Moznosti tlacditek [Novy] a [Upravy]

Moy | ¥

L:Ipra'.r',r |‘

My

Upravwit

1 Zalozit z komisi

Posunout v poradi nahoru

Zaloit = externich pracovnikd

Posunout v pofadi dold

4.3.6.1. Pridani aktéra

Aktéra je mozné pridat z ¢iselniku funkénich mist (moznost tlacitka [Novy/Novy]),

z ¢iselniku komisi/vyborQ

(INovy/zalozit z komisi]) nebo z pracovniki externich organizaci ([Novy/ZaloZit z
externich pracovniki]).

Postup zaloZeni aktéra je ve vSech ptipadech shodny, proto zde bude popsén pouze postup
zalozeni aktéra z funkcénich mist.

Postup:
Na zalozce Aktéri kliknéte nad tabulkou se seznamem aktért na tlacitko
[Novy](nebo kliknéte na rozbalovaci Sipku vedle nazvu tlacitka a vyberte moznost

[Novy/Novy]. V nové otevieném okn¢ Funkce vyberte z ¢iselniku

( A ) funkéni misto aktéra a oznacte v poli "Prizvat”, zda bude pfizvan na jednani.
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V polozce ,, Typ* vyberte z ¢iselniku

( A ) zptisob, jak se aktér na bodu jednani podili (napt. "Predklada"). Udaje ulozte tlagitkem
[Vytvorit].

obr 34. Piidani nového aktéra

Body jednani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Referdtnilkc | AktéFi || Prilohy | Pfipominky Souvisejici | Registratury

Bod jednani: B3 35/2015 Drzitel: (OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Addmkova)

Jedndni: [Zmcas ZaloZeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi:: olebni obdobi 2014 - 2018 Pfevzato (or.): |30.04.2015 Datum jedndni: |27.05.2015
Stav: [Zpracovani Kelo: Flie-podepsat

véc: [rekonstrukes M3

Znatka: [ Forma: analogova -

Zaloit § komisi Strana 1 =1 20 4 Zobrazeno 1 - 2 zdznami
I el i Usastnik Funkee e Poznamka Odsouhlaseno Piizvat Piipominkuje Delegovano
] Jan Stodola vadouci oddalent kentroly projednanc = N= Ne
=7 r Alice Addmkova Referent kentrolnihe oddé zpracoval N

.
muce Aoamxova
Vytvoreni aktéra o [ x | CI\IB Referent kentrolniho

oddéleni A

Funkce:
| o —
Funkce o
[— o[ x]
Nastaveni oblibenjch polozek =
]
S Tve Zobrazit organizaéni strukturu
n Nazewv: Filtracni podminky
v PRizvat: @ . O ano
] predat komu:
5
| | Vytvorit H Vydistit H Zaviit | Neézav:
1 Pijmeni:
Iména:
Titul:
‘ Filtrovat | Vychozi | Vygistit ‘
Pofadi + Ugastnik Typ
L] Strana 1 z3 = w50 Zobrazeno 1 - 50 ziznamil =
E |2 Jan Stodola vedouci oddéleni konthyy projednano s _ - rm— —
Phedat komu Nazev Prijmeni = Jméno Titul
(=N Alice Addmkova Referent kontrolniho odd®gpracoval |
ObS_REF1  Refersnt 1 odboru socidlnihe =
OdFO_SEK | sekretarist fotoodd&leni
RO4 radni ME_4 i
ROS radni MC_S I |
Odko_REF_R |Referent kontrolniho eddéleni R
OdKo_testUNI dalsi Stodolove
TEST_FM_BEZ| Testovaci FM bez piidélené vykondva
RO7 radni ME_7
dko_REF_z_ Referent kontrolniho oddéleni Veza
MKd Martina test

Poznamka:

Moznost tlacitka [Novy/Novy] umoziuje zaloZit aktéra také zapisem hodnot do poli
"Funkce™ a ""Kdo" z klavesnice (ne vybérem z Ciselniku). Toho vyuZijete napf. pii zapisu
projednéni BJ s feditelem piispévkové organizace (neni v ¢iselniku FM), pokud ho nelze
vybrat ani z ¢iselniku externistd. Moznosti tlacitka [Novy/Zalozit z
komisi]a[Novy/Zalozit z externich pracovniki] toto neumoziuji.

Poznamka:

Mezi typy vyjadiujicimi Gcast aktérl na zpracovani materialu jsou také "Podepisuje" a
"Podepisuje v zastoupeni". Tyto moZnosti jsou vyuzivany pouze Organizatorem V pribc¢hu
schvalovani Jednani, kdy Organizator ma moznost oznacit prave 2 Gcastniky jednani, ktefi
budou zavérecné usneseni podepisovat.
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4.3.6. 2. Uprava aktéra

Postup:
Na zalozce AktéFi oznadte v tabulce aktéra pro tpravu a kliknéte na tlagitko [Upravy]. V

nové otevieném okné Uprava aktéra upravte udaje o aktérovi a zmény ulozte tladitkem
[Ulozit].

obr 35. Uprava aktéra
_

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah | Historie = Referdtnik || AktéFi || Prilohy

Bod jednani: [B135/2015 Dritel: |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jedndni: Zm&ss Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Wolebnf obdobi::  [Volebni obdobf 2014 - 2018 prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani:  [27.05.2015
Stav: Zpracovani Kalo: z;‘”"“’d“”t
VEc [rekonstrukce M3
Znatka: [ Formas: analogova -
novy [¥] [ Upravy [
Upravit
= 2 © | Posuiduty poiadinshara [Ty Strana 1 =1 20 o Zobrazeno 1 - 2 z&znamd
m Posunout v pofadi deld - Funkee. Wp Pomimka Odsouhlaseno. Phizvat Phipominkuje Delegovino
Zruzit | - -
2 B vedouci oddéleni kontroly projednine = Ne Ne
@k Alice Addmkova Referent kontralniho oddé zpracoval He Ne

4.3.6.3. Zména poradi aktéri

Postup:

Na zalozce Aktéri oznacte v tabulce aktéra pro pfemisténi a vyberte moZznost tlacitka
[Upravy/Posunout v poradi nahoru] nebo [Upravy/Posunout v poiadi doli]. Aktér je
posunut o0 jeden zaznam piisluSnym smérem.

4.3.6.4. Odstranéni aktéra

Postup:

Na zalozce Aktéri oznacte v tabulce aktéra pro odstranéni a vyberte moznost tlacitka
[Upravy/Zrusit]. Systém zobrazi dotaz "Vyfadit oznaené zaznamy?". Po jeho potvrzeni je
aktér z tabulky odstranén.

4.3.7. Uprava Bodu jednani - zaloZka P¥ilohy

Na této zalozce zaznamenate vSechny pfilozené elektronické dokumenty. Jsou zde zajistény
veskeré funkce potiebné pro vkladani, prohlizeni a tisk el. dokumentu.

Ptilohy miizeme vloZit, upravit a kopirovat dvéma zpusoby, které 1ze kombinovat:

e VloZeni dokumentii a jejich nasledna Gprava — postup je uveden kapitole 4.4 Prace
S ptilohami

Na tuto zalozku také systém vklada verze BJ automaticky generované pii zmené stavu
materialu.

4.3.8. Uprava Bodu jednani - ziloZka P¥ipominky

Na zéloZku Pripominky vklada systém pifipominky vzniklé béhem pfipominkového fizeni a
zde se také vyznacuje vypotadani vlozenych ptipominek (4.7. Pfipominkovani Bodu jednéani —
zména stavu zpracovani).
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4.3.9. Uprava Bodu jednani - zaloZka Souvisejici

Na zéloZce Souvisejici zaznamenate vSechny souvisejici Body jednani nebo Usneseni, ktera
byla schvalena na ptedchozich jednanich, pfip. i Jednani, ale také objekty z jinych modult e-
spis ( Smlouva, Doru¢eny dokument, Vlastni dokument a Spis).

Pokud je jako souvisejici pfipojovano usneseni, pak je typ vazby:

¢ Souvisejici — evidence souvisejiciho usneseni
e Revokuje — evidence usneseni, které je revokovano

¢ Tiskova oprava — evidence usneseni, které bylo prijato, prip. i zvefejnéno, s tiskovou

chybou

Pokud je jako souvisejici pfipojovano jednani, pak je typ vazby:

e K projednani na

pro ostatni souvisejici objekty pouzivame typ vazby:

e Souvisejici

obr 36. Uprava Bodu jedndni - zdloska Souvisejici

Body jednani - Bod jednani
profil || Obsah || Histerie || Refertnic | Aktsfi | pilahy

Bod jednani: [B1 35/2015 Driitel: [odKo_REF_A (Alice Adamkova)

Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednani: [ZMEas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: [30.04.2015
Volebni obdebi::  [Volebni obdobi 2014 - 2018 Pfevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015

Stav: Epracovani Kolo: :;‘F"/D”dgp“t
véc [rekanstrukcs M3
Znaika: [ Forma: analogova
Opravy [#
5 Nenalezeny Zadné 2
A Uzivatelska definice |¥| | Filir |% e ' BN EU 4 SnEEzeny Z2ens zRznamy

A Typ vazby o UsneseniiSpis Eislo Vae Znacka e Stav Zpracowatel

Postup:

Na zalozce Souvisejici jsou nad tabulkou se seznamem souvisejicich objektl zobrazeny
zakladni Gdaje o materidlu. Jednotlivé zdznamy tabulky mtZete upravit pomoci tlacitka
[Upravy].

4.3.9.1. Pridani souvisejiciho objektu

Postup ptidani souvisejiciho objektu je pro vSechny typy objekt shodny, proto bude postup
popsan pouze pro jeden objekt, a to usneseni.

Postup:

Na zéloZce Souvisejici kliknéte v integrovaném panelu néstrojli se seznamem souvisejicich
objektu na tlacitko [Upravy] (nebo zvolte [Upravy/ZaloZit]). V nové otevieném okné
ZaloZeni souvisejiciho vyberte z ¢iselniku ""Druh™ prislusny druh souvisejiciho objektu -

v nasem ptipad¢ "Usneseni”. Kliknutim na ikonu A (Vybrat) u ¢iselniku "Véc" zobrazite
dialogové okno pro vybér pozadovaného usneseni, kde vyberte ze zobrazené¢ho seznamu
schvalené usneseni, nebo zadejte do poli "Véc", "Cislo", "Usneseni/Spis"," Typ" daje

0 externim usneseni (Vyuzijete napi. v ptipad¢ revokace usneseni, které bylo schvaleno pred
zavedenim e-Spis.). V polozce ""Typ vazby" vyberte ptislusnou hodnotu.

32



Referent - Zpracovatel

Udaje ulozte tla¢itkem [ZaloZit].

Poznamka:

Po projednani bodu jednani a jeho schvaleni je existence revokujiciho usneseni systémem
zaznamenana do revokovaného usneseni na zalozce Souvisejici. Totéz plati pro typ vazby
Tiskova oprava.

Informace o revokaci je soucasti udaju o usnesenich ve slozce (Zverejnéné body jednani)
(viz kapitola 7.2 Zveiejnéné Body jednani).

obr 37. ZaloZeni souvisejiciho Usneseni
)

profil || Obsah || Historie | Referdtnik | Aktéfi | | Piflohy fipomis isejici | Registraty

Body jednéani - Bod jednani

Bod jednani: B 35/2015 DrZitel: Odko_REF_A (Alice Addmkova)
Usneseni: Zpracovatel: [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednani: zMéas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi::  Velebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015
Stav: Zpracovani Kalo: ::F""pndgp“t

véc: [rekonstrukce M5

Znatka: Zalozeni souvisejiciha

Upravy [ % Druh: Bod jednani -
Zalogit > o AR s}
Cislo:

upravit  BUzivateleka definice |¥ ® Nenalezeny Zédné ziznamy

U
yp vazby Dr T Znadka Typ Stav Zpracovatel
vp: 28

Typ vazby:  souvisejich -~

iz

V tabulce souvisejicich objekti miizete kliknutim na odkaz ve sloupci "Cislo" zobrazit profil
prislusného objektu evidovaného v systému.

4.3.9.2. Uprava souvisejiciho Usneseni

Postup:

Na zalozce Souvisejici oznacte v tabulce zaznam, ktery chcete upravovat, a vyberte
[Upravy/Upravit]. V nov¢ otevieném okné¢ Uprava souvisejiciho mizete upravit zobrazené
polozky. Udaje ulozte tlacitkem [Upravit].

4.3.9.3. Odstranéni souvisejiciho Usneseni

Postup:

Na zéaloZce Souvisejici oznadte v tabulce zaznam pro odstranéni a zvolte [Upravy/Zrusit].
Systém zobrazi dotaz "Zrusit ozna¢ené zaznamy?". Po potvrzeni je souvisejici usneseni

z tabulky odstranéno.

4.3.10. Zobrazeni Bodu jednani v pribéhu uprav

Zpracovatel muze v pribéhu Gprav materialu zobrazit Navrh, Instrukci nebo Koncept
usneseni (Viz. kap.6.6.1). V samostatném okné prohlizece jsou v PDF formatu zobrazeny

hodnoty polozek ze zalozek Profil, Aktéii, Obsah, Prilohy a Souvisejici, které jsou
systémem doplnény do definované Sablony dokumentu.
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Postup:

Vyberte ve slozce (Body jednani) material a zvolte v menu <Zobrazeni/Navrh, Instrukce
nebo Koncept usneseni>. Zobrazi se okno Tisk bodu jedndni, ve kterém zvolte, zda se maji
tisknout komentare, a vyberte typ verze (vefejnd nebo interni). V samostatném okné
prohlizece je zobrazen ptislusny nahled, ktery mizete béznym postupem vytisknout.

4.4, Prace s prilohami

Ptilohy lze vkladat obdobnym zptisobem, jako pii praci na zalozce El. dokumenty popsané v
ptirucce Jak pracovat v E-spis (Tipy, triky). Zaroven vsak ptilohy vklada i systém vzdy pfi
zméné stavu BJ.

Jediny rozdil pti uzivatelském vlozeni ptilohy je v nabidce u pole ""Typ vazby'" a nazev
prislusné zalozky.

Hodnota nastavena v poli ""Typ vazby" je fidicim kritériem pro zobrazeni ptiloh

ve schvaleném usneseni po zvetejnéni (viz kapitola 7.2 Zvetejnéné Body jednani).

Pokud je hodnota polozky ""Typ vazby" u HTML dokumentu "Diivodova zprava", v navrhu
usneseni je zadany text zobrazen jako soucast ptipravované¢ho materidlu (definovano
dodavatelem v nastaveni Sablony pro zobrazeni navrhu usneseni). Divodova zprava ve
standardni Sablon¢ je soucasti vypisu seznamu pfiloh.

tab 10. Dostupnost p¥iloh s typem vazby po exportu podkladii / zveiejnéni / publikaci

Interni verze
(interni export Verejna verze
Typ vazby podkladi, (verejny export podkladi, publikace
zverejnéni usneseni, publikace na eDesce)
v e-spis)
Diivodova ANO (export) / NE NE
Zprava (zverejnéni)
Priloha
. 2 ANO (export) / NE
duv9d0ve (zverejnéni) NE
zpravy
Neverejna ANO (export) / NE NE
priloha (zverejnéni)
Verejna priloha ANO ANO
Vverejna ANO NE
predloha
Verejna. ’ NE ANO
anonymizovana
Stanovisko NE NE

Pozndamka: Typ vazby Stanovisko je primarné€ urcen pro aktéra, ktery podepisuje kosilku BJ.
Pokud nesouhlasi s vypotfddanim svych piipominek, resp. s obsahem BJ, nepodepisuje a
vklada své stanovisko.

Poznamka: Vetejna predloha a Vefejna anonymizovana

* pouziti soucasné (neni aplikacné hlidano, zavisi na metodice Gradu)

* slouZi pro vloZeni ptiloh anonymizovanych v externich néstrojich (napf. Word)
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o Vetejna predloha — pIné znéni pro interni tcely organizace

o Vefejna anonymizovana — upravena verze, kterd je ur€ena pro publikovani navenek. Tato
systémova polozka typu vazby ma nastaven Typ ptilohy na "Pouze veiejnd", to znamena ze je
obsazena ve veiejnych verzich Export podkladi, Publikace a v Navrhovani a Predkladani BJ:

Spravce aplikace mize definovat dalsi typy vazby ptiloh pro BJ. U takto definovanych typi
priloh také administrator nastavi, zda pfiloha ma byt soucasti internich a vefejnych vystupti.

POZOR: Nékteré typy vazby priloh muZe spravce aplikace nastavit jako povinné.
V tom piipadé uzivatel nemiiZze navrhnou bod jednani, pokud k nému nejsou pripojeny
prilohy se vSemi povinnymi typy vazby.

Na zalozce PFilohy jsou tla¢itka umoziiujici zaloZeni a zpracovani el. dokumentti. Pro oddéleni
uzivatelsky vloZzenych a automaticky systémem vygenerovanych piiloh jsou urcena tlacitka

(Zobrazit generované prilohy) a (Zobrazit uzivatelsky vlozené

ptilohy). UZivatelsky generované piilohy jsou ¢islované od 1, automaticky generované jsou
¢islované od 1001.

obr 38. Tlacitka na zdloZce Piilohy

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah | Historie | Referatnik || Aktéfi || Phlohy || Piiemi ici || Registrat

Bod jednani: B3 35/2015 Driitel: Odko_REF_A (Alice Addmkova)

Usnesenis Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednaniz ZMCas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi::  [Volebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednani: [27.05.2015
Stav: Pripominkovani Kalo: 1 :;‘F""Wde”sa‘ 30.04.2015
Véc [rekonstrukee M3

Znaika: [ Formas: analogova

‘ Vluilll'H DDdap\sﬂvam’l'H En—— |;H Uprawt"” S oo \;‘

[[uzvatelsia asfinics ][ zobrazr gan 4@ PTEPINA Mezl S€ZRAMEM S . PrrErilet e
uZivatelsky vioZenych a systémem
generovanych pfiloh
Mazev

v p 0

Potadi = stav Popis P z R Vioil Typ vazby F
(=) harmono gram.bet OdKo_REF_A (Alice Ad3mkova) Vefejna pifloha @\

obr 39. Automaticky generované p¥ilohy

Body jednani - Bod jednani

profil || Obsah | Historie || Referdtnik || Aktéfi || PHlohy || Piipeminky | Souvissiici || Registratury

Bod jednani: BJ 35/2015 Driitel: OdKo_REF_A (Alice Addmkova)

Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednanis ZmMEas Zalozeno: 30.04.2015 Zménéno: 30.04.2015
Volebni obdobi::  [Volebni obdobi 2014 - 2018 Prevzato (or.): [30.04.2015 Datum jednéni: [27.05.2015
Staw: PFipominkovant Kalo: 1 Z;‘D"Wdemt 30.04.2015
v [rekonstrukee MS

Znatka: [ Forma: analogova

[viczit [#] [ Podepisavani [#] [ konverze [#][ veravit [#] [ Datovs vata [¥] [ Tisk]

Zobrazit uZiv. Strana 1

stav Nazev Popis 3 | z R Viodil Ty vazby F

[l 1001 Usn7421445_155253.pdf Verzs k pipominkovani Odico_REF_A (Alica Adimkova) o
1002 usn7421445_155253.p Verze k plipominkovani interni OdKo_REF_A (Alice Adémkova [

o df & pfipeminkevani i d (Alice Adémkova) /
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obr 40. Moznosti tladitek na zdloZce Piilohy

Viozit [#]

Pripojit soubor

Nevy HTML dokumnent

Nowvy textowvy dokument

Prevzit z Jiného objektu

Konverze | ¥

Podepisovani | ‘ Konverze do PDF/A
Podepsat Casové razitko do PDF

Uprawvit | -

Uprawit

Detaily

wratit k pfedchozi verzi

Aktualizovat obsah XML dokumentu

Wyimout k editaci

WloZit po editaci

Wlozit wystup z externi konverze

Zrugit vystup z externi konverze

COdemknout

Fredat k wytéZeni

Predislovat

Generuj URL odkaz na pfilahu

Editovat v aplikaci

Zrusit pfifazenou aplikac

Frugit

UPOZORNENT:

V nazvu el. dokumentl neni mozné pouzit alfanumerické znaky s diakritikou, ze specialnich
znakl lze pouzit pouze _ a — . Pokud nepovoleny znak pouzijete, systém ho nahradi
povolenym znakem.

Pokud chcete umoznit editaci pfipojeného el. dokumentu ptimo z e-spis (a instalace ve vasi

organizaci toto umoziuje), musi ndzev obsahovat ptiponu (napt. pro soubory typu WORD
ptiponu ,,.doc*).
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4.4.1. Vlozeni el. dokumentu

Slouzi ke vlozeni el. dokumentu vytvofeného v externim editoru (napt. MS Office)
do aplikace.

Postup:
Na zalozce Prilohy kliknéte na tladitko [Vlozit] nebo zvolte [Vlozit/PFipojit soubor].

Body jednani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Referdtnik Aktéri PFilohy Pfipominky Souvisajici Registratury
Bod jednani: B] 00037/2015 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel: 0dKo_REF_A (Alice Addmkova)
Jednani: ZM45 ZaloZena: 29.04.2015 Zménéno: 29.04.2015
Volebni obdobi vO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: [20.05.2015
. = . Pfip./podepsat l—
Stav: Zpracovani Kolo: do-
Véc: [rekonstrukce M3
Znatka: |AA Forma: analogovd ~
Viotit |#] [ Podepisovani [¥] [ Konverze [#][ Upravit [#] [ Datovs véta [¥]
PFipoiif soubor

Nowy HTML dokument
Nenalezeny 32dné z2znamy

4 Vybrat soubor

Novy textovy dokument

Prevait z jiného objektu |° EEe H O E=iess || * Zaviit | Typ vazby 3

=

obr 42. VioZeni dalsi piilohy

Vytvofeni el. dokumentu H
| 4 Vybrat soubor |
)
priS Neverejna prilcha - digitalni -~ HNe
|ﬁ Nahrit vie || @ Zrusitvie || X Zaviit ‘ b
typ vazby finalni

V dialogovém okné Vytvoieniel. dokumentu pomoci tlacitka [Vybrat soubor] nastavte cestu
k vkladanému elektronickému dokumentu (souboru) a vyplite udaje: *"Popis™ (nepovinna
polozka, ale je vhodné ji vyplnit, protoZe jeji obsah se pouZziva napt. v zobrazeni navrhu),
"Typ vazby'. Na zakladé nazvu souboru systém doplni pole ""Ndzev'.

Po vybéru zadanych ptiloh dokonéite jejich nahrani tla¢itkem [Nahrat v§e]. Celou akci Ize
pred uloZzenim stornovat pomoci tladitka [Zrusit vSe].

Kromé nalezeni ptipojovaného souboru ve spravci soubor pomoci tladitka [Vybrat soubor]
muZzete pozadovany soubor pii sou¢asném zobrazeni okna spravce souborti "ptetahnout" mysi
do okna Vytvoieni el. dokumentu.

obr 43. VloZeni prilohy pietaZenim mysi
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Volebni obdobit: | Prevzato (or.) =i j———

Stav: Zpracovdni Kelo: @K\J" » Knihovny » Dokumenty » dokumenty proSpS » koleni » [ ¢ [ Prohtedat: skolent P
e | spotscat =+ @ Otevit v sdietsv Tk Emal  Vypslit  Novaslozka =~ 0 @
# Vybrat soubor A . nl
't Oblibené poloiky Kn\huvna Dokumenty Uspoisdat podie:  Slodka =
" 1 %] Naposledy navitivené skoleni
rejstiikdoc ssss ke o
& Stazené soubory Nizev polosly - v
Hevefeiné priloha - digitalni & NAS .
B Plocha pomocné pro skoleni Slozka soubord
‘n Nahrst vie u @ Zruiituie u ® Zaviit ‘ ] adresy HD a supportu.dec Dokument aplikace Microsoft Office Word
W = havih obsahu rozdilového skoleni MHMP.doc Dokument aplikace Microsoft Office Word
4 Knihovny V==
\ 5 D PR Prezencni_listina_KHS.doc Dokument aplikace Microsoft Office Wor
L <] Dokumenty 1
N Prezencni listina .docx Dokument aplikace Microsoft Office Word
o Hudbs
[ Obrazky T
&I Obrézky
Veejné obrézky
B \idea

4.4.2. Vytvoreni HTML dokumentu

Slouzi k vytvoreni nového el. dokumentu z prostiedi aplikace v jednoduchém HTML editoru
a k jeho ulozeni do aplikace. Podle zvoleného typu vazby je pak v navrhu usneseni zadany
text zobrazen jako soucast pfipravovaného materialu.

Diivodova zprava vytvorena pomoci integrovaného HTML editoru je soucasti vytvorené¢ho
vystupu PDF — ndvrhu usneseni —jako samostatna strana s textem diivodové zpravy.

Postup:

Na zalozce Prilohy zvolte [Vleozit/Novy HTML dokument].

V nové otevieném okné Html dokument vyplite pole "Ndzev' a "' Typ vazby™, ptip. ""Popis™.
Do pole "Obsah:" zapiste pozadovany text. Pro jeho formatovani mizete pouzit ikon v
zahlavi pole ""Obsah:" (viz kapitola 4.3.2.1).

obr 44. Vytvoieni HTML dokumentu
Html dokument m

Nazew:

*  Popis:
Typ vazby: Newvefejna pfiloha -
Pivod: digitalni -

Findlni verze: [

DIEah: A Y - - =y b
; ™y - (=

[@ zaei 32 LY B @ (@ QB

= o= EE E E E||B||w £ o

B I u = » »Z T, Format - Pismo - Welikost - A -

Zapiite text.

A

| Ulozit || Vycistit || Zawiit |
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V okné Html dokument vyplite udaje: "Ndzev", "'Popis’ (nepovinna polozka, ale je vhodné
ji vyplnit, protoZe jeji obsah se pouZiva napf. v zobrazeni navrh), " Typ vazby" a v poli
""Obsah' zapiste text el. dokumentu. Udaje ulozte tlac¢itkem [UloZit].

Duivodova zprava ve standardni $abloné je soucasti vypisu seznamu piiloh a zaroven, pokud
je DZ vytvotena pomoci integrovaného HTML editoru je soucasti vytvoieného vystupu PDF
—navrhu usneseni (samostatna strana s textem diivodové zpravy), veskeré tipravy mimo vyse
popsané jsou zakaznickymi upravami (napft. potla¢eni zobrazeni DZ v seznamu, nezobrazeni
textu DZ (Html) nebo posun do jiného mista)

4.4.3. Vytvoreni textového dokumentu

Slouzi k vytvoteni nového el. dokumentu z prostiedi aplikace v jednoduchém textovém
editoru a jeho ulozeni do aplikace. Podle zvoleného typu vazby je pak v navrhu usneseni
zadany text zobrazen jako soucast pfipravovaného materialu.

Postup:
Na zalozce Prilohy zvolte [VloZit/Novy textovy dokument].

obr 44. Vytvoieni textového dokumentu

Textovy dokument n
Nazev:
Popis:
Typ vazby:  ayefeina pifloha -
Piivod: digitalni -
Finalni verze: [
Obsah:
| UloZit H VyEistit H Zaviit ‘

V okn¢ Textovy dokument vyplite udaje: "Ndazev", ""Popis’ (nepovinna polozka, ale je
vhodné ji vyplnit, protoze jeji obsah se pouziva napf. v zobrazeni navrhu), ""Typ vazby"
a v poli "Obsah " zapiste text el. dokumentu. Udaje ulozte tlac¢itkem [UloZit].

4.4.4. Uprava nazvu el. dokumentu

Postup:

Na zalozce Prilohy oznacte v tabulce el. dokument pro upravu a kliknéte na tlacitko
[Upravit] . V nové otevieném okné Uprava el. dokumentu | Textovy dokument | html
dokument (otevie se okno v zavislosti na tom, jakym zptisobem byl el. dokument na zalozku
Ptilohy vloZen) upravte tidaje a zmeny ulozte tlacitkem [Ulozit].

Pokud k tpravé oznacite html nebo txt dokument vytvoteny v zalozce Prilohy, muzete
upravit nejen jejich popis, ale i obsah - kazda ulozena zména obsahu vytvati novou verzi el.
dokumentu.
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obr 45. Dialogové okno "Uprava el. dokumentu"

Body jednani - Bod jednani - Bod jednani
Profil | Obssh | | Historie || Referdtnik | Akisii | Pilohy | | Piipominky | | Souvissjici | Registratury
Bod jednént: B] 00073/2014 Jednsni RMC-112

véc: rekonstrukce parku Rada méstské Easti, 112. jednani dne 02.12.2014
Volsbni obdebi: VO_14_18

[ viosit | 8] [ podepisovani [#] [ kowverze 8] [ Upravie [ 8] [ matovs vats [¥] [ Tisk

U
i Detaily
Zobrazeno 1 - 4 ziznami
Vratit k predchozi verz!
Aktualizovat obsah XML dokumet Fopis P z R Viozil F
Vyjmout k editac | I ) [ v]
P (prava el. dokumentu [ ] % Jhovsr
AlaiE s mclime =
dhvods  Nazew:  [ipocetsx )
Odemknout . A
PoPis  [rozpotet T =
Predat k vytéseni Srh 4 = = —— Kovd] #
navihi Typvazby: [piiloha divodové zpravy ¥ el @
pretislovat Pivod: digitaini v
—— Finalni verze: [
UloZit Vytistit Zaviit

4.4.5. Zména poradi priloh

Postup:

Na zalozce Prilohy oznacte v tabulce pfilohy pro piecislovani a zvolte [Upravit/Piecislovat].
Systém zobrazi dialogové oknoPrecislovatse seznamem oznacenych piiloh, které pomoci
myS$i pietahnete do poZzadovaného potadi, v poli"Poiadi" zadejte pozadované potadi prvni

P 4

vybrané prilohy a nastaveni potvrd’te tlac¢itkem [Pre€islovat].

Poznamka: Nelze nastavit "pierusovanou" fadu (napf. systém nedovoli ptilohy s pofadovym
¢islem ...9, 10, 15, 16).

4.4.6. Odstranéni prilohy
Slouzi k odstranéni ptilohy.

Postup:

Na zalozce Prilohy vybere ze seznamu piilohu, kterou chce odstranit, a zvolte
[Upravit/Zrusit]. Systém zobrazi dotaz "Vyfadit ozna¢ené zaznamy?" Po jeho potvrzeni je
dokument z tabulky odstranén.

4.4.7. Zobrazeni prilohy

Postup:

Na zalozce Prilohy kliknéte v tabulce dokumentd ve sloupci "Ndzev " na nazev ptilohy, napf.
"Komentdi''. V zavislosti na pozivaném prohliZeci se zobrazi dotaz, uzda ma byt soubor
zobrazen nebo ulozen.

Poznamka:
Zobrazeny dokument mtiZete ulozit ve vdmi zvoleném formatu pfes nabidku v menu Internet
Exploreru <Soubor/Ulozit jako>.
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4.4.8. Zobrazeni detailu el. dokumentu

Aplikace USNESENT umoziiuje sledovat vlastnosti vlozenych el. dokumentt ukladat véetnd
historie verzi el. dokumentt.

Postup:

Na zalozce Prilohy oznacte v tabulce el. dokument pro Gpravu a zvolte [Upravit/Detaily]. V
nov¢ otevieném okné Detail el. dokumentu jsou uvedeny informace o verzich elektronického
dokumentu. Zobrazen je detail el. dokumentu: nazev piilohy, seznam verzi, velikost

souboru, datum a ¢as posledni zmény el. dokumentu. Pokud existuje el. dokument ve vice
postupné vlozenych verzich, zobrazi se detail pro kazdou verzi.

obr 46. Zobrazeni verzi po p¥ikazu ,,Detail el. dokumentu*

Detail el. dokumentu

E1E3

MNizev: harmonogram.pdf

Popis:
@ II' 0 v Zobrazeno 1 - 2 zdznami
Verze MNazev souboru Velikost Zménéno

2 priloha_13566802110977.pdf |IBGBS |03.12.2014 12:28

1 priloha_13668031105977.txt 5 D3.12.2d§ 11:56

Kliknutim na hypertextovy odkaz nazvu souboru se zobrazi nahled na vybranou verzi el.
dokumentu.

4.4.9. VloZeni nové verze prilohy

Aplikace také umoznuje vkladani novych verzi ptipojenych el. dokumentti metodou Check-
Out / Check-In.

Postup:
Na zalozce Prilohy oznacte v tabulce el. dokument pro tpravu a zvolte [Upravit/Vyjmout k
editaci].

V aktualizovaném okné je u zaznamu pfipojena ikona & (Zamknut).

Body jednani - Bod jednani

Prafil Obsah Historie Referatnik | | Aktéfi Pilohy Pripominky || Souvise jici | Registratury
Bod jednani: B1 00037/2015 Drzitel |odKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel: OdKo_REF_A (Alice Addmkova)
Jednani: ZM45 ZaloZeno: 29.04.2015 Zménéno: 29.04.2015
Volebni obdobi::  |vO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: |20.05.2015
. P . Pfip./podepsat ,—
Stav: Zpracovani Kolo: do:
vée |rekonstrukce MS
Znatka: |AA Forma: analogova v

[ Viotit [#] [ Podepizovani [#] [ Kenverze [#] [ Upravit [#] [ Datova vata [#] [ Tisk|

Uzivatelska definice | % || Zobrazit gen.
- o & ‘ ‘ ‘ ‘ | g ‘ 1 200 - Zobrazeno 1 - 1 zznamil

Filtr |
] Pofadi & Stav Hazev Pop P z R Viozil Typ vazby F
1 podepsany.htm OdKo_REF_A (Alice Addmkova) Nevefejna pfiloha
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Poznamka:
Elektronicky dokument Ize zkopirovat postupem uvedenym v kapitole 4.4.10 Kopirovani
piilohy pro tpravu.

Po vyjmuti el. dokumentu a nasledném vytvoteni nové verze zvolte [Upravit/Vlezit po
editaci]. V dialogovém okn¢ UloZeni el. dokumentu nastavte cestu k Zadanému souboru
pomoci tlacitka [Prochazet...].

Po zadani cesty k dokumentu potvrd’te zaloZeni nové piilohy tla¢itkem [Ulozit] nebo [UlozZit
a odemknout]. Nova verze el. dokumentu je ulozena.

Celou akci Ize pied uloZzenim stornovat pomoci tlacitka [ZavFit].

obr 48. VloZeni piilohy po upravé

Uozeni el. dokumentu

soubor: Prochdzet...

| UloZit || UloZit a odemknout || Wyd&istit || Zavrit |

Pokud jiz nebudete provadet aktualizaci vloZzenim nové verze elektronického dokumentu,
zvolte [Upravit/Odemknout] pro odemknuti el. dokumentu.

Verzovani (upravovani obsahu) p¥iloh Ize také provadét pomoci piimé editace, pokud je tato
funkce zapnuta.(Vice informaci v prirucce Jak pracovat v systému e-Spis).

4.4.10. Kopirovani prilohy pro dpravu

Pro zkopirovani ptilohy napt. na pevny disk vyuzijte moznosti [UloZit] v dialogovém okné
zobrazeném po kliknuti na nézev ptilohy. (Vzhled dialogového okna se mize liSit v zavislosti
na pouzivaném prohlizeci).

obr 49. UloZeni piilohy (zkopirovdni)

Chcete scubor skakal_pes_pres_oves.docx z umisténi skoll.sprg54.i.cz oteviit nebo uloZit? Oteviit Ulozit i Storno b 4

4.4.11. Zobrazeni bodu jednani s prilohami
Bod jednani, ktery ma piilohy, ma u ikony druhu v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledavani apod.) zobrazenou ikonu B Kliknutim na ikonu @ se zobrazi seznam ptiloh.
Kliknutim na nézev ptipojeného el. dokumentu se piislusna ptiloha zobrazi pro ¢teni.

4.5. Rizeni ob&hu BJ

V této kapitole je popsano fizeni ob&hu, tzn. preddvani, prebirani, odmitnuti prevzeti
a odvolani pfedani v ramci ptipravy materidlu na utvaru.
Ptedani materialu organizatorovi je zpracovatelem provedeno zménou stavu navrZeni.

Ob¢hem je provedena zména zodpoveédnosti za zpracovani materialu. Zaznam ob&hu je nejen
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soucasti historie materialu, ale je uveden 1 na zalozce Referatnik.

DRZITEL - je uzivatel, ktery momentalné s materialem pracuje.

ZPRACOVATEL - je uzivatel, ktery za dany material zodpovida.

Prijemce obéhové kopie — obdrzi odkaz na material (ve sloZce Body jednani je zobrazen
kurzivou) a material nemiiZze upravovat.

Obéh (Ptfedani / Prevzeti / Odmitnuti / Odvoléani) lze realizovat:
e Jednotlivé— Ve slozce je vybran jeden objekt nebo je zobrazen jeho profil a obéh je
proveden pomoct menu <Obéh/.....>.

e Hromadné— Ve slozZce je vybrano nékolik objektu, za které zodpovidame stejnym zpiisobem
(drzitel / zpracovatel), a obéh je proveden pomoci menu <Obéh/.....>.

45.1. Predani

Tato volba slouZi k pfedani Bodu jednani jinému referentovi, piipadné na jinou OJ

ke zpracovani. Body jednani je mozné také piedat podle referatniku (viz

4.3.5. Bod_jednani - zalozka Referatnik). V menu <Obéh> jsou piikazy <Predat>
a <Predani podle referatniku>.

4.5.1.1. Predani jinému uZzivateli

Postup:

Pro pfedani Bodu jednani jinému uzivateli jej oznacte ve slozce (Jednani / Body jednani)
nebo oteviete jeho detail kliknutim na odkaz ve sloupci "Cislo" a v menu zvolte
<Obéh/Predat>.

Zobrazi se dialogové okno Preddni pro vybér piijemce.

obr 50. Pieddni bodu jednani
Obéh Zobrazeni Tisk

Predat

Predini podle referdtniku

Filtraéni podminky

5 - , - .
M | UZivatelsks definice |‘ | | Filtr | ‘| .
Vysledek:
O Dr Cislo Pozndmka: |
| i Zpasod —1_

@ BJ 00073/2014 rekonstru Zpra

= Na:
- o oorafzons e munkenimito [ | g g
O B] D0068/2014 232 Pripc

1 BJ 00130/2013 autom uk . Piipe
= ’ e m— Y - :
EI Bl 00125/2013 zména Zpra
Om B] 00113/2013 rekonstru Termin: :I@ o] Piipc
O B] 00107/2012 vratit Instrukce: | Zpra
O BJ 00100/2012 rekonstru Zpra
Olg . . Obé&hova kopie

E BJ 00085/2013 obéh - na Funkéni misto: —| g] ﬁ & Zpra
O B] 00088/2013 test BI - ¢ & Zpra
O B 00086/2013 test BF 5% Ffipe
OB B] 00084/2013 tislovani k] Pfipe
O@ BJ 00073/2012 test pofat Org. jednotku: l:l A ﬁ PFipc
0@ B] 00078/2013 test pofac Instrukce: | | Pfipc
O@ B] 00022/2013 potadi pfi Pfipc
O BJ 00018/2012 ofip | Predat || Predat a tisknout protokol || Storno | Piipe
O BI 00141/2012 font u pfil Pfipc
O BJ 001152012 Kaontrola | Pfipe
[l [, I e, = —_
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tab 10. Zpisob pieddni Bodu jedndni

Zpusob piedani - Vyznam zpusobu piedani Zpusob piedani

prvni predani - zména zodpovédnosti za zpracovani - predani na dal§i FM

K vyftizeni Méni se drzitel i zpracovatel — vybér FM K vyfizeni; K posouzeni;
nebo OJ Ke schvaleni

Material je systémem dorucen vybranému
FM nebo reprezentantovi vybrané OJ

K posouzeni, Méni se pouze drzitel - vybér FM nebo OJ K posouzeni; Ke
Ke schvaleni material je systémem dorucen vybranému |schvaleni
FM nebo reprezentantovi vybrané OJ Pfijemce materialu

nemuUzZe provést
~Navrzeni" viz
kap. 4.7

Obéhova kopie Prijemce obéhové kopie neni drzitel ani zadny
zpracovatel materialu (s vyjimkou
vedouciho OJ ji mGze jen ¢&ist) - vybér 1-n
FM nebo celé OJ

Material je systémem dorucen vybranému

FM nebo vSsem FM zatfazenym do OJ

V okn¢ Pieddni jsou dvé Casti - horni ¢ast (konc¢i polem "Instrukce™) umoziuje predavat
Bod jednéani prvnimi 2 zptsoby; a dolni ¢ast (zacina textem "Obéhova kopie"), kterd umozni
predavat zptisobem tretim.

Z rozbalovacich polich "Zpiisob" vyberte prislusnou hodnotu (viz tab_10):

e Bod jednanimiize K vyFizeni predat jen jeho zpracovatel, ktery je soucasné driitelem.
Timto nastavenim se zméni zpracovatel materialu.

o/ Pokud jste jen driitel, miizete material predat na dalsi FM predat jen zpiisobem K
posouzenit, Ke schvdlenia moznosti vybéru jsou zavislé na zpiisobu, jakym vam byl material
predan.

e Pokud jste jen driitel, ale soucasnénadiizeny zpracovatele, miizete materidl predat

na dalsi FM takéK vyrizeni.

Vyberte ptijemce BJ.

Material muzete predat konkrétnimu funkénimu mistu. Kliknutim na ikonu & vedle
polozky "Funkéni misto" se zobrazi Ciselnik funkénich mist v organizaci. Zde 1ze pomoci
filtra¢nich kritérii vyhledat piijemce. V zobrazeném ciselniku vyberte ptijemce kliknutim
na jeho kod. (obr_51). Pfijemce Ize také zadat pomoci naseptavace (zapis ¢asti kodu nebo
nazvu FM nebo jména referenta - obr_52.)

44



Referent - Zpracovatel

obr 51. Dialogové okno ,, Pieddni*
Pedani o|=] !

Zobrazeno 1 - 200 zdznar

wisladak: - a TP Stav z Jednani Kéd kontroly
Pozndmka:
Zpiisob: K vyfizeni  « MRu Zpracovdni  |[RME/212

Na: Funkéni misto

Funkeni misto: =

Nastaveni oblibenych palozek

Org. jednotku:

[~ Filtrani
Termin:
28 Piedat komu:
Instrukece:
Nizev:
Ob&hova kopie L
L Pifjmeni:
Funkéni misto: 72 &
\ Filtrovat | Wychozi | Vytistit |
Org. jednotku: a ﬁ ol 14 <4 1 > k10 Zobrazeno 1 - 10 zdznami
Instrukee: Predat komu Nazew Pracounik 5.
Predat ” Predat a tisknout protokal || Storne ‘ OdKo_REF_Ho Referent add&leni kantraly Ho Zdefiek Holub
OdKo_REF_F Referent kantrolnino oddéleni Vratislzv Zoch
ROZ radni ME_Z Vladimir Vangk
e (L — S— Odko_REF_R Referent kontrolniho oddéleni R Wit Richter
E| & |e74/2017 test PN di<o_REF_H Referant oddéleni kentroly H Veronika Eningerova
| @ |s73/2017 tast OdKe_REF_M Referant kontrolniho addéleni M Tomas Sladek
Serfe EPEIT | @ |s70/2017 tast ObIT_Ad_3 Sprévee aplikace Tomés Lorenc
Kpfevzetiz 138 | | [ =160s2017 kol 3 Odke_REF_Q Referant kontrolniha eddéleni Q Tomas Keszeli
Kpodpisn= 20 | |[0| @ |m1ssr2017 kol 2 OdKo_SEL seleniumi Tomas Hauser
Newyfizena: E [ |eszramz ikol 1 Odko_REF_C Referent kontrolniho oddéleni C Tereza Matugkovd

obr 52. NaSeptdavac pro vybér piijemce BJ

I
| Pieda

Yysledek:

I

Poznamlbka: | |

Zpilsob:

i K. wyrizeni ™

MNa:
Funkéni misto:

hora

x| @8

ObOP_VED: Vedouci legislativniho a pravniho odboru (Ing. Jan Hora,
| _ cs.:.gh?]
; Org. jednotku: y R R

[ @

' Instrukce: |

Termin:

i Obéhova kopie
Funkéni misto: |

PR=

3

Org. jednotku: |

AR ]

' Instrukce: | |

| | Predat || Predat a tisknout protokol || Storno |
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Po urceni funk¢niho mista a zptisobu pfedani muzete piijemci napsat poznamku k piedani
Bodu jednani do pole "Instrukce",” Termin'" nebo ""Pozndmka ". Zadany text je po odeslani
systémem automaticky ulozen na zélozce Referatnik.

Kliknéte na tlacitko [PFedat] nebo [Piedat a tisknout protokol], BJ je pfedan vybranému
ptijemci.

Tisk predavaciho protokolu z obéhu
V okn¢ Preddni je také mozno po piedani tisknout predavaci protokol, ktery obsahuje
vSechny predané objekty.

Postup:

Pfi potvrzovani predani zvolime tlacitko [PFedat a tisknout protokol] .V zobrazeném
dial. okn¢ "Tiskova sestava byla tispéSné vygenerovdina' zvolte "Oteviit sestavu”. Timto
ptikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk.

obr 53. Ukdzka vygenerovaného piedavaciho protokolu.

ICZ a.s. skol1 Predavaci protokol

Predano z OdKo - Oddéleni kontroly do -
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 03.12.2014 do 03.12.2014

&.j. I véc.sk. Doruéeno Véc Listu/priloh Posta ¢pz
Vznik Druh pfiloh
uiD Forma Odesilatel / Autor Cislo jednaci odesilatele
BJ 00073/2014 rekonstrukce parku
MCP1ESd648bc A ¥

Celkem 1 zaznamu

Pfedany Bod jednani je systémem odstranén ze slozky (Jednani / Body jednani) a je
zobrazovan ve slozce (Zakladni / Pfedané).

4.5.1.2. Predani reprezentantovi OJ

Postup je obdobny jako v pfedchozim kapitole.

Vyberte ptijemce dokumentu. Kliknutim na symbol & vedle polozky "Org.

jednotku' se zobrazi organizacni jednotky organizace. V okné Organizacni jednotku vyberte
kliknutim na kéd piijemce.

V pripade vyberu OJ se objekt zobrazi ve | K pievzeti pracovnika, ktery je
urcen jako reprezentant této OJ.

4.5.2. Predani podle referatniku
Postup je obdobny jako v ptedchozi kapitole.
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Vyberte piijemce dokumentu. Kliknutim na symbol & vedle polozky "Org.

jednotku' se zobrazi organiza¢ni jednotky organizace. V okn¢ Qrganizacni jednotku vyberte
kliknutim na kod piijemce.

V ptipad¢ vybéru OJ se objekt zobrazi ve slozce (Zakladni / K pievzeti) pracovnika, ktery je
uréen jako reprezentant této OJ.

Na zélozce je tlacitko [Upravy] s moznostmi

4.5.2.1. Pridani kroku zpracovani
Postup:

Ve slozce (Jednani / Body jednani) Zobrazte detail BJ a zobrazte zalozku Referatnik. Po
kliknutim na tlacitko [Upravy] se otevie dialogové okno Novy krok zpracovdni.

obr 54. Zaddni nového kroku referdtniku

Body jednani - Bod jednani
Profil || Obssh | Historie || Referatnik || Akigfi | piilohy || Pfipominky || Souvissjici | | Registratury

Bod jednani: B) 00037/2015 Dritel:

[OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [0dko_REF_A (Alice Addmkovd)

Jednani: ZM45 ZaloZeno: Novy krok zpracovani | x|
Volebni obdobiz:  [VO_14_18 Plevzato (or  zpasgb: Koy~
Stav: Zpracovani Kolo:
. Na:
wec: relonstrukee M3 Funkinimiste: [ gy
Znatka: A Forma:
— L . —_—
Zalait poi ok Termin: L ®®
W . Instrukce: [
PhFaditrbfarsenik 2= sablony BTy Zobrazeno 1 - 121 zéznamil
Posunout dol Pracownik Nazev FM Obéhova kopie ce Poznamka Pedino Fievzato
Funktaimiste: [ g
[ Posunout nahoru Jodks_REF_A Referant kentrolniho oc > 25.04.2015
Zrusit krok ad
Instrukce: |

Toto okno vypliite stejné jako pfi jednorazovém predavani dokumentu jinému referentovi.
Systém vytvoii novy zdznam kroku zpracovani referatniku (naplanuje dalsi krok ob&hu).

4.5.2.2. Zména poiadi kroki zpracovani

Postup:

Zobrazte detail BJ a zobrazte zalozku Referatnik. Oznaéte krok, ktery chcete pfesunout.
Podminkou ptesouvani kroku je, aby v seznamu byly nejméné dva kroky zpracovani, které

jesté nebyly realizovany. Poté v zvolte [Upravy/Posunout dolii] nebo[Upravy/Posunout
nahoru], podle toho, kam chcete krok ptesunout.

4.5.2.3. Odstranéni kroku zpracovani

Postup:

Zobrazte detail BJ a zobrazte zalozku Referatnik. Zvolte [Upravy/Zrusit krok]. Systém
zobrazi potvrzovaci okno "Zrusit oznacené zaznamy?". Po jeho potvrzeni je naplanovany
krok referatniku ze seznamu odstranén.

Odstranit 1ze jen kroky zpracovani, které jesté nebyly realizovany.
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4.5.2.4. Pridani referatniku ze Sablony

Sablona referatniku umoziiuje predefinovat obéh, ktery uzivatel ast&ji pouziva, a proto je

vhodné jej zadat jen jednou a ulozit k dalSimu pouziti jako ,,Sablonu®.

Kazdy uzivatel mize pouzivat Sablony referatniku, které sam vytvofil, a také ty, ke kterym
mu bylo ptidéleno ptistupové pravo.

Zpusob vytvaieni Sablon referatniku a nastavovani ptistupovych prav je popsan v piirucce

Administratorska piirucka E-spis.

Postup:
Zobrazte detail BJ. Piepnéte se na zalozku Referatnik. Po kliknuti na

moznost [Upravy/P¥ifadit referatnik ze §ablony] se otevie okno pro vybér ablony
referatniku.

Sablonu vyberte z &iselniku.

obr 55. Vybér Sablony referdtniku z Ciselniku

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah || Historie || Referdtnik || Akwéfi || Pichy || Phpominky || Souvisejici | | Registratury
Bod jednani: B 00037/2015 Dritel: [odko_REF_a (Alice Addmkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jednaniz [ZMas Zalozeno: 25.04.2015  Zménéno: [29.04.2015
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Prevzato (or.): [29.04.2015  Datum jedndni: [20.05.2015
Stav: Zpracovani Kolo: :;‘f"/p”de"ﬁ'
Véc rekonstrukce M3
Znagka: vy Forma:
Upravy |$] | Tisk
Zalazit nov krok
iifact referstnik ze Soblony b |y Zobrazeno 1 -1 z 1 zéznamd
Pod_put dold ] Vyberte Sablonu pro piitazeni EEX Vishedek Instrukce Pomémka Predino Prevaato
[ Posunout nahoru dito_REF_A Sablona: |:|@ [a} Pridileno, prevaato 25.04.2015

Pohyb dokumentt tak, jak byl nadefinovan v Sablong, tedy véetné instrukcei, je zkopirovan
do zalozky Referatnik, a dale se S nim zachazi stejné jako s referatnikem naplanovanym
pomoci moznosti [Upravy/ZaloZit novy krok].

4.5.2.5. Predani podle referatniku
Pfedanim podle referatniku je realizovan nadefinovany ob&hu dokumentu.

Postup:

Oznacte BJ nebo zobrazte jeho detail. V menu vyberte ptikaz <PFedani/PFedani podle
referatniku>. Zobrazi se okno pro potvrzeni ptikazu. Po potvrzeni systém provede nejblizsi
dosud neprovedeny krok napldnovany v referatniku.

obr 56. Pieddni dokumentu podle referdatniku

Predani podle referstnilo Body jednani

Filtrani podminky i

- Potvrzeni ~ . o
P @ [ sivatelsks definice | ¥ [ Fitr [¥ Zobrazeno 1 - 3 3 zéznamil
o o Giete = : Opravdu mate v imysl pfedat 7 T Stav 2 Jednani Kod kontroly
[ ]| [ Ano || Ne L ][ ]| L 1L 1
~ @& BJ 00037/2015 M3 Mz Zpracovani zmas
A
O BE B] 00007/2015 rekonstrukee parku MR Pipominkovini RMC-112
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45.2.6. Tisk referatniku
Slouzi k tisku ¢asti nebo celého seznamu obéhu dokumentu.

Postup:
Zobrazte obsah zalozky Referatnik a kliknéte na tlacitko [Tisk]. V zavislosti na prohlize¢i
systém zobrazi dotaz, zda ma byt soubor zobrazen, nebo ulozen.

obr 57. Tiskova sestava referdtniku
1 ObecnySeznam_131604.pdf - Adabe Reader B & s ] ™9 =HRE X

Soubor l]pravy Zobrazeni  Okna Napovéda
738% - | ﬁ | Iz‘ i Nastroje Podepsat Poznamk:

QP ZEE| [1]a=n| =

BJ 00072/2014, rekonstrukce parku, zaloZzka Referatnik, 03.12.2014
Pof. Kopls Kok Pracovnik Nazev FM Jmeno Tarmin Viysledok Ineukcs Poznamka Pfedanc Plovzato
3 Criginal K vyftzenl OoS_VED Vedouciodooru | (Jan Novak)
sociainiho
2 Criginal K vyftzenl CDOP_VED vedouz! {ing. Jan Hora,
legislatniho a ©5c.)
prénmiha cdbon
1 Criginal Kovytizenl Odkio_REF_A Refersnt [Alloe Adamkova) Frideienc, 20141203
KofTroinng prevzan 1MSE3B0
DaoERn A
Datum tisku:  03.12.2014 13:16 Strana: 1
Viytiskl: OdKio_REF_A - Referent kontrolniho oddéleni A Alice Adamkova Celkem: 1
Celkowy podet ziznamd tisku: 3

4.5.3. Odvolani piedani
Slouzi k odvoléani pfedani bodu jednani. Tuto akci je mozno provést pouze v piipade, ze
predany Bod jednani jesté nebyl uzivatelem pievzat (Ve sloupci "Pitevzato” je hodnota N.

Postup:

Ve slozce (Zakladni / PFedané) vyberte Bod(y) jednani a v menu zvolte <Obéh/Odvolat
predani>. Potvrd'te dotaz ,,Odvolat pfedani ?* stisknutim tlacitka [Ano].
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obr 58. Odvoladni pieddini

Dd\ml%kdim'

Piedané dokumenty

Filtragni podminky Datum od: 01.10.70%4,_Dat: Potvrzeni

Potvrzeni skee
FAN - Fer e 1 ~E e
Odvolat piedani ?
Znatka Subjekt Predsnokomu  Datum pred Prevzato Typ Stav
] T 1T 1  — 7
BJ 00113/2013 MCP1ESc68032 rekonstrukee parku ObS_VED (Jan Novik) na.lzzolEI MR

BJ 00073/2014 MCP1ESdE48be rekonstrukee parku ObOP_VED (Ing. Jan k 03.12.2014 N MR

BJ 00071/2014 MCP1ESdE48ba rekenstrukee parku ADM (SPS Administrdt 03.12.2014 N MR

Bod jednani je systémem odstranén ze slozky (Zakladni / PFedané) a je opét zobrazovan
ve slozce (Jednani / Body jednani) ve stavu "zpracovani"

Ptijemci Bodu jednani, jemuz byl ptivodné piedén, se piestane zobrazovat ve slozce
(Zakladni / K prevzeti).

45.4. Prevzeti

Tato volba slouZzi k pfevzeti Bodl jednani, které byly referentovi ptedany od jiného referenta.
Prevzetim BJ se piijemce stava drzitelem, ptip. i zpracovatelem Bodu jednani. Body jednani,
které byly uzivateli pfedany, naleznete ve slozce (Zakladni / K prevzeti).

V slozce (Zakladni / K prevzeti) jsou zaznamy, které piebirate, zobrazeny:
[ 4

Postup:

Ve slozce (Zakladni / K prevzeti) oznacte zdznam(y) a V menu zvolte piikaz
<Obéh/Prevzit>. Bod jednani je prevzat a piesunut se do slozky (Body jednani).

S Bodem jednani pracujete postupem popsanym v predchozich kapitolach 4.3 Uprava Bodu
jednani.

obr 59. Pievzeti BJ

K prevzeti

Strana[ 1|zt R o
D Dr = Vée Subjekt Stav Fredal Piedano z Datum pi Instrukce Typ pridéleni Termin z obéhu  Agendow: TEST1a TEST2a Typ Znatka
(2 — ] ] o | i [ — JIL ] [ v [ ] — | —
@ MCP1ESd6¢ B] 00071/201 MavrZen OdKe_REF_A (Ali Odd&leni kontrol 03.12.20 MR
D MCPlESdG‘BJ 00069/201 NavrZzen OdP_SEK (Ing. E Oddiler ravni |02.12.20 MR
ICP1ESCE7 B] 00056/201 Predlozel OdKo_WED (Jan {Oddaler ontrol{ 19.05.20 MR e
CP1E5c67 B 001021201 NaurZen Odite_REF_A (Al OddSlen kontrol! 18.05.20 MR
ICP1ESc67 B] 00074201 jednani na zakla NavrZzen OdKo_VED (Jan $Oddale: ontrol{ 19.04.20 MR Le
ICP1ESc6€ B] 00016/201) Predlozei ObOP_REF_F (Dz Odbor legislativn 13.02.20 MR
[ |@ A mcriesbrees ao126/201 Pradlnel SRU_VED (Anna Sekretarist feditt 30.10.20

oz

455, Prevzeti ¢teCkou BAR Code

Piikaz menu <Obéh /Ptevzit ¢arovym kédem> nebyva v modulu USNESENI vyuzivan —
materialy nejsou oznaceny Stitkem s BAR Code.
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4.5.6. Odmitnuti
Tato volba slouzi k odmitnuti pfijeti Bodu jednani pfedan¢ho jinym referentem.

Postup:

Ve slozce (Zakladni / K pievzeti) oznacte Bod(y) jednani a zvolte v menu
<Obéh/Odmitnout>. Zobrazi se dialogové okno Qdmitnuti, ve kterém vyplite davod
odmitnuti a potvrd’te tla¢itkem [Odmitnout].

obr 60. odmitnuti BJ

K prevzeti
Strana =1 Zobrazeno 1 - 50 zdznami |
Subjekt stav Predal Predinoz  Datum pi Instrukes Typ pridéteni Termin zcbihu  Agendov TEST1a | TESTZa Tvp Znatka
(v 11 I | S | E— | E— [ 11 ][ JC__JC_JJC_JC____ L1

E MCP1ESd6¢ BJ 00071/201 P Odmitnout n K wytizeni MR
O MCP1ESd64 B] 00068/201 Daved odmitnutiz l:l Ko MR
] @& mcriesces 81 oouserzo1 Odmitnout || Vyéistit T e ®

[ @A mepiesceres aotoz/201
[ @ wcpresestes soorarzan

MCP1ESCEE B 00016/201 podpisové kola Pragiozel UBUP_KEF,

MR

MR e

F(DZ OG0T EgISEtvA 19.02.20 MR

] MCP1ESH7¢B] 00126/201 revokacs Pradlofel SRU_VED (Anna Sekratsridt fadit 30.10.20 K wytizeni oz

Po odmitnuti je Bod jednani systémem odstranén z uzivatelovy slozky (Zakladni /
K prevzeti) a je vracen do stejnojmenné slozky uzivateli, ktery jej predal.

4.6. Pripominkovani Bodu jednani — zména stavu zpracovani

V kapitole je uvedena ¢innost pfi pfipominkovani materidlu.

e Urdeni pripominkujiciho (nepovinné)

e VlozZeni pripominek (nebo podpisu k priloham ) - jen v pfipad€ urceni ptipominkujiciho
¢ Vypoiadani pripominek - jejich zapracovani do pfipravovaného materialu - jen v
pfipadé urceni pfipominkujiciho.

Pfipominkovani mize mit podle potieby vice kol. Miize byt jen evidenéni, kdy se v e-Spis
neurcuji pfipominkujici aktéfi a k vlastnimu piipominkovani dochazi mimo e-spis, nebo
miize byt ptipominkovani plné zpracovano v e-spis. V tom piipadé kazdé kolo
pfipominkovani, pokud neni urceno k podepisovani, je ukonc¢eno vypotradanim
piipominek. V podpisovém kole lze opatiit ptilohu el. podpisem nebo vlozit dalsi piilohu -
stanovisko. Podpisové kolo je ukonceno zménou stavu bodu jednani.
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4.6.1. Zména stavu na Pripominkovano
obr 63. Zména stavu Bodu jedndani - PFipominkovani

Unravy 0héh 7ohrazeni

ani

Body jednani - Bod jednani

Profil Prilohy Pripominky || Souvisejici | | Registratury
Bod jednani: o Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova) ke
Usneseni: Zpracovatel: 0dKo_REF_A (Alice Addmkova)

Jednani: Zalozeno: [20.04.2015  Zménéno: lm
Volebni obdo; = Pfevzato (or.): m Datum jednani: lm
Stav: Pripominkovani

Jedndni: Divod:

Datum konan) Pfipominkovat do: @ ﬁ

Druh: Uréeno: ® ke viladani pripominek  © k podpisu
Pofadi: Format piilohy: & ppp  Cipyr

Typ:

m

| Zahajit H Vygistit || Zaviit |
Kad kantroly:

attrl_bj: El. dokument nad 2

attr2:

VvioZit do registratur

Postup:
Ve slozce (Jednani / Body jednani) vyberte material, ktery je ve stavu
., Zpracovani*“, a zvolte v menu <Upravy / P¥ipominkovani>. Zobrazi se dialogové okno
Piipominkovdni pro zapis divodu zmény stavu. Dale zde zadejte, zda o¢ekavate vlozeni
ptipominek, nebo podpisu, a termin, do kterého ma byt dané kolo ptipominkovani ukonceno.
Udaje potvrd'te stisknutim tlacitka [Zahajit].
V aktualizovaném okn¢ Bod jedndni je uveden novy stav materialu "Pripominkovani”, v
zédhlavi zalozek se zobrazuje informace o potadi pfipominkovaciho kola a terminu, do kdy ma
byt toto kolo ukonceno. Na zéalozce PFilohy je vygenerovana verze interni a verze vefejna ve
formatu urceném v dial. okn¢ Pripominkovdni.

obr 64. Vygenerované verze k piipominkovani — zaloZka Prilohy
_

Body jednani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Referatnik Akteri Prilohy Pfipominky Souvisejici Registratury
Bod jednani: B172/2017 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkaova)
Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jedndni: ZaloZeno: 14.02.2017 Zménéno: ,m
Volebni obdobi:: Pievzato (or): [14.022017  Datumjednani: [
stavs P Kolo |1— e e
vic: Navrh na odmény

Znatka: [ Forma: analogovd ~

[ Viozit[#] [ podepisovani [¥] [ Kanverze [8] [ Upravit[¥] [ Datova véta [¥] [ Tisk]

- Usivatelska definice | % [ Zabrazit uziv. i 20 - T S —

Bl Pofadi & Stav Hazev Popis P z R Vioil Typ vazby F
" {1001 usn8804357_150726.pdf Werze k pfipominkovani OdKo_REF_A (Alice Addmkova) 14

{1002 usn8804357_150727.pdf Verze k pfipominkovani interni 0OdKo_REF_A (Alice Addmkova) 4

Pokud jde jen o eviden¢ni zménu stavu, je mozné po realném ukonceni pfipominkovéani BJ
navrhnout.

Pokud je pro zpracovani ptipominkovaciho fizeni pln€ vyuzit e-Spis, je nejprve nutno urcit
pfipominkujici aktéry a pak jejich ptfipominky vypotadat.

4.6.2. Urceni pripominkujiciho
Bod jednani ve stavu "Pripominkovani” ma na zalozce Aktéri tlacitko [PFipominky] pro
ureni pfipominkujiciho uzivatele. Tento uzivatel musi byt pfedem zadan jako aktér. Jako
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piipominkujiciho 1ze oznacit jiz diive zadan¢ho aktéra, nebo aktéra vlozit ve stavu
"Pripominkovani" .

obr 65. ZdloZka Aktéii bodu jedndani ve stavu

"Piipominkovani"

Body jednani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Referdtnik Aktéri Prilohy Fipomil ici g
Bod jednani: B] 00037/2015 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel: OdKo_REF_A (Alice Ad3mkova)
Jednani: ZM45 ZaloZeno: 20.04.2015 Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  |vO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: |20.05.2015

) = = . Pfip./podepsat l—
Stav: Pfipominkovani Kolo: 1 do: 28.05.2015
Véc: [rekonstrukee M3
Znatka: |AA Forma: analogovd -

\ Naw\UH Phpomfnky|s|” Upraw‘.‘

Ay Uzivatelska definice | | [ Filr [# 1 100 ~ B =

D Pofadi 5 Uéastnik Funkce Typ Poznamka ‘Odsouhlaseno Piizvat
(=] Anna Adamova Vedouci sekretariatu fedi projednéno s Ne Ne
[=]H Alice Adémkova Referent kontrolniho oddi{zpracoval Ne Ne

Postup:

Ve slozce (Jednani / Body jednani) vyberte material, ktery je ve stavu

., Pripominkovani , zobrazte zalozku AKktéFi, oznacte zvoleného aktéra (aktéry) a kliknéte na
tladitko [PFipominky](nebo zvolte[PFipominky/K pfipominkovani]).

V aktualizovaném okn¢ Bod jedndni je na zalozce Aktéri u vybraného aktéra ve sloupci
"Ptipominkuje" hodnota "Ano".

obr 66. ZdloZka AktéFi s uréenym piipominkujicim

Body jednani - Bod jednani

Profil | Obsah || Historie | Referatnik = Aktéfi | Piilohy | Pripominky | Souvissjici | Registratury
Bod jednani: B] 72/2017 Dritel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Jednani: ZaloZeno: 14.02.2017 Zménéno: 15.02.2017
Volebni obdobi:: Prevzato (or.): |14.02.2017 Datum jednani:

Stav: Pripominkovani Kelo: 1 Z:F'/[’“depsat 22.02.2017

Navrh na odmény

Véc:

Znatka: [ Forma: analogova ~

‘ Nov\’("H PFipnminkleH ﬂpraw“‘

v 2 @ [ Usivatelskd definice | ¥| [ Filtr | % 1 20 v ZHlimEE i = 2

D Poiadi 5 Uastnik Funkce Typ Poznamka ‘Odsouhlaseno Piizvat Piipominkuje Delegovano
| =] Anna Adamov3 Vedouci sekretaridtu Fedite projednano s Ne Ano
=B alice Adamkova Referent kontrolniho oddé| zpracoval Ne Ne

Ptipominkujicimu je od této chvile bod jednani zobrazen ve slozce (Jednani/K
pripominkovani).

Pozndamka: Pokud je jako pfipominkujici aktér vybrana komise nebo externi pracovnik, je
piipominkovani automaticky delegovano na jeji / jeho kontaktni FM.
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4.6.3. Odebrani pripominek

Zpracovatel BJ ma moznost pfipominkujicimu aktérovi, ktery dosud nevlozil zddnou
pfipominku, pfipominkovani odebrat.

Postup:

Ve slozce (Jednani / Body jednani)vyberte materidl, ktery je ve stavu

,, Pripominkovani “, zobrazte zalozku Aktéri, oznacte zvoleného aktéra s nastavenym
pfipominkovanim a zyvolte[ PFipominky/Odebrat pfipominkovani].

V aktualizovaném okn¢ Bod jedndni je na zalozce Aktéri u vybraného aktéra ve sloupci
"Pfipominkuje" hodnota "Ne".

4.6.4. VloZeni pripominek

Pfipominkujici vlozi své pfipominky materialu. Ve slozce (Jednani/K

pripominkovani) jsou zobrazeny vsechny BJ, které mu byly pfedany k ptfipominkovéani. Je
zde zobrazena informace o terminu a o tom, zda jde o kolo pro vkladani pfipominek nebo

podpisu. U BJ urcenych k podpisu piiloh je znak Qﬁ?ve sloupci "Uréeno".

obr 67. SloZka Jednani/K piipominkovani

Body jednani k pfipominkovani

Zakladni

Referent

Vvedouci
Znatka o 2 Jednini Kéd kentroly Kolo Pipominkovat do uréenc
PHruZnf registratura
P =] @ BJ 00037/2015 rekonstrukce M$ AA Mz ZM45 1 28.05.2015
Jednani
Jednéni
Body jednani

Zvefejnéné body jednani

Ukoly 7 jednani
K pripominkovani

Postup:

Ve slozce (Jednani/ K pripominkovani) vyberte bod jednani, ktery chcete pfipominkovat, a
zobrazte jeho zalozku, k jejimuz obsah chcete vlozit pfipominku. Na zalozkach Profil,
Obsah a Prilohy mate zobrazeno tla¢itko [PFipominky].

Na zalozce Profil vkladate ptipominky k obsahu BJ jako celku, na zalozkach Obsah a
Prilohy je nutno oznacit zaznam, k némuz chcete pfipojit pfipominku.

obr 68. VloZeni pFipominky

Body jednani k pfipominkovani - Bod jednani

Profil | Obsah Historie Referstnik | | Aktsfi Prilahy Pfipominky | Souvisejici | Registratury
Bod jednani: B] 00037/2015 Drzitel: (OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jednani: ZM45 ZaloZeno: 29.04.2015 Zménéno 04.05.2015
Volebni obdobi::  |vO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: |20.05.2015
. e - p— . Pfip./podepsat l—
Stav: Pfipominkovani Kolo: 1 do- 25.05.2015
véc: [rekonstrukee M3 Viozeni pfipominky (o[ x|
Znatka: [aa Akter: Vedouci sekretariatu feditele 2T

Odstavec %] [ Pipomipky | [ Viozit zodpovédnou osall  IMeNe: Anna Adamova

Zobrazit variantu: AW Typ: =
= o Zména stavu: +| o projednano s
Pipominka:

&

Zobrazeno 1 - 2 zéznamii
[] | poznamk Poradi

[@]® 1 dof ‘ Viozit || Vytistit H Zavfit ‘

schwalit technickou zpravu o stavu budowy

Hlasovani
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Referent - Zpracovatel
Zapiste piipominku do pole "PiFipominka' a vlozeny zaznam potvrd’te tlaCitkem [VloZit].

4.6.5. Zpracovani pripominky

Pfipominkujici mize své ptfipominky upravovat a odstrafiovat.
Na zavér vkladani piipominek vyznac¢i ukonceni svého ptipominkovani.

obr 69. Moznosti tlalitka Piipominky u piipominkujiciho

Body jednani k pFipominkovani - Bod jednani

profil || Obsah | Historie | Referstnic | Aktéfi | Prilohy || PFipominky | Souvisejici || Registratury

Bod jednani: BJ 00037/2015 Drzitel |odko_REF_A (alice Addmkova)
Usneseni: Zpracovatel: OdKo_REF_A (Alice Addmkova)
Jedn3ni: ZM45 ZaloZeno: 29.04.2015 Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  |VO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: |20.05.2015
. — = . Pfip./podepsat l—
Staw: Pfipominkovani Kaolo: 1 do- 28.05.2015
vac: [rekonstrukee M3
Znatka: |AA Forma: analogova -
Pripominky |
Upravit
Ukonét s definice |8 [ Fiter [® 1 0 - Zobrazeno 1 - 1 zdznamil
s Fadi & PFipominkujici Viogil Datum viaieni K objektu text Ukondeno WypoFadani

BT Vedouc sekretaristu Feditels SRU_VED (Anna Adamova) 04.05.2015 odst. 1/% pozadovat revizni posudek  Ne

4.6.4.1 Uprava p¥ipominky

Postup:

Zobrazte zalozku Pripominky bodu jednani, ke kterému jste vlozili pfipominky. Oznacte
upravovanou pfipominku a zvolte [PFipominky/Upravit].

V zobrazeném dialogovém okné Uprava piipominky je text piipominky, ktery muizete
upravit. Vysledné znéni ptipominky potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit].

4.6.4.2 Zruseni pripominky

Postup:

Zobrazte zalozku Pripominky bodu jednani, ke kterému jste vlozili pfipominky.

Oznacte pfipominku a zvolte [PFipominky/ZruSit]. Systém zobrazi dialogové okno s
dotazem "' Vyiadit oznacené zaznamy?". Po jeho potvrzeni tlacitkem [OK] je ptipominka
odstranéna.

4.6.6 Ukonceni pripominkovani
Pokud nechcete vkladat dalsi ptipominky, pfipominkovani ukoncete.

Postup:

Zobrazte zalozku Pripeminky bodu jednani, jehoZ pfipominkovani ukoncujete, a zvolte
[PFipominky/Ukon¢it].

Systém zobrazi dialogové okno s dotazem "' Prejete si ukoncit pripominkovani k vybranému
bodu jednani?". Po jeho potvrzeni tla¢itkem [OK] je pfipominkovani ukonceno.

Pokud nezadate Zadnou ptipominku a pfipominkovani ukoncite, vloZi systém text "Bez
pfipominek".

Poznamka: Pokud neukoncite pfipominkovani nejpozdéji v den, kdy mélo byt ukonceno,
ukonéi systém piipominkovani v tento den automaticky. Pokud nezadate zadné pfipominky a
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neukoncite pfipominkovani sami, systém doplni automaticky na zalozku Pripominky text ,,V
daném terminu se nevyjadril®.

obr 70. Ukondeni piipominkovdni

Body jednani k pfipominkovani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Referdtnik AktEF Pfilohy Pfipominky Souvisejici Registratury
Bod jednani: B] 00037/2015 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jednani: ZM45 Zalozeno: 29.04.2015 Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  |vO_14_18 Pfevzato (or.): |29.04.2015 Datum jedn3ni: |20.05.2015

. o . Piip./podepsat [z oeonrs—
Stav: Pfipominkovani Kolo: 1 do: 28.05.2015
Véc: [rekonstrukce M3
Znatka [aa Forma analogovd ~

Pripominky | ¥

Upravit

Pfejete si ukondit pfipominkovani k wbranému bodu jednani?
' 50 - Zobrazeno 1 - 1 2dznamd

K objektu text Ukonceno Vypofadani

Pripominkujici

v E wedouci sekretaridtu Fe L1 poZadovat revizni posudek |Ne

4.6.7 Delegovani pripominkovani

Ptipominkujici mé moznost vloZeni pfipominek delegovat. FM, na néZ bylo pfipominkovani
delegovano, pak v ptipominkovém fizeni k ptislusnému BJ nahrazuje ptivodné uréeného
ptipominkujiciho.

Postup:

Zobrazte zalozku Aktéfi bodu jednani, jehoz pripominkovani chcete delegovat, oznacte
ptipominkujiciho aktéra a zvolte [PFipominky/Delegovat pripominkovani]. V zobrazeném
dialogovém okné Delegovat zadejte FM, na né€z delegujete pfipominkovani, a toto FM
potvrd'te tlacitkem [Delegovat].

obr 71. Delegovdni piipominkovdni bodu jednani

Body jednani k pFipominkovani - Bod jednani

Prafil Obsah Historie  Referatnik | Aktéfi Pilohy Pfipominky | Souvisejici | Registratury
Bod jednani: B1 00037/2015 Dritel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel:  |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Jednani: ZM45 ZaloZeno: 29.04.2015 Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  [vO_14_18 Prevzato (or.): [29.04.2015 Datum jednani: |20.05.2015
. S — = . Pfip./podepsat l—
Stav: Pfipominkovani Kolo: 1 do: 28.05.2015
Vac: [rekonstrukce M3
Znatka Jan Forma analogovd ~
Nowy || [ Pripominky [#|[ Upravy [#
| ls] [#]] ls] Delegovat (2 | x|
K pFipominkovani
Funkce:
v h o De\govﬁt pfipominkovani -§ 2 ﬁ Zabrazeno 1 - 3 zdznamd
\ Kdo:
= Odebrat pripeminkovani S B Phizvat
. ‘ Delegovat ‘ Vyistit H Zaviit | - -
3 Jan Stodola vedouci odd&leni Ne Ano
O Anna Adamova Vedouci sekretari Ne Ano
B Alice Adamkova Referent kontrolnihc oddizpracoval Ne Ne

4.6.8. Vyporadani pripominek

Zpracovatel bodu jednani konéi kazdé kolo piipominkovani (s vyjimkou podpisového kola,
kde se ptipominky nevkladaji, pouze se podepisuji ptilohy nebo vklada stanovisko)
vypotadanim pfipominek .
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Referent - Zpracovatel

Postup:
Zobrazte zalozku PFipominky bodu jednani, oznaéte pfipominku a zvolte
[PFipominky/Vyporadat].

obr 72 V Oradam piipominek

Body jednani - Bod jednani

profil || Obssh | Historie | Referstnik | Aktéfi | Piilohy | PFipominky | Souvisejici | | Registratury

Bod jednani: B] 00037/2015 Drzitel: OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Usneseni: Zpracovatel: 0dKo_REF_A (Alice Addmkov3)

Jednani: ZM45 ZaloZeno: 20.04.2015 Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  |VO_14_18 Prevzato (or.): |29.04.2015 Datum jednani: [20.05.2015

. - - - X Pfip./podepsat ,—
Stawv: Pfipominkovani Kolo: 1 do- 28.05.2015
véc [rekonstrukce M5

Viypofadani pipominky

Znatka: |AA

Pripominky | ¥

Vypofadah -

T T e
Usivatelska defnice |$ Vypofadat H Vytistit H Zaviit |

Pofadi & Pripominkujici Ikongena Vypoiadani

Text vypofadani:

[#]e Vedouci sekretariatu Feditele S5

V zobrazeném dialogovém okné zapiste zplisob vypofadani oznac¢ené piipominky.

4.7. Navrzeni Bodu jednani

V kapitole je uvedena ¢innost, kterou Zpracovatel provadi pti predani materialu
organizatorovi Jednani.
Navrzenim Bodu jednéni jsou soucasné systémem provedeny ndsledujici zmény:

e Zména stavu — stav Bodu jednani je zménén ze "Zpracovani", ptip."Pripominkovani”, na
"Navrzeno",

e ZaloZena nova verze - na zalozce Verze je vygenerovana "Verze k navrzeni"
(anonymizovana verze) a "Verze K navrzeni - interni”

¢ Obéh materialu - Bod jednani je pfedan organizatorovi do slozky (Zakladni / K ptevzeti)
a soucasné je odstranén ze slozky (Jednani / Body jednani) zpracovatele.

UPOZORNENI
e Bod jednani miZe navrhnout pouze uZzivatel, ktery je zodpovédny za material —
na zaloZce Referatnik je uveden jako zpracovatel.
e Navrhnout je mozné jen BJ, ktery je jiz zarazen do Jednani (ma vyplnénou
profilovou polozku Jednani).

Navrzeni Bodu jednani lze realizovat:

e Jednotlivé- ve slozce (Jednani / Body jednani)je vybran jeden objekt nebo je zobrazen
jeho profil a zména stavu je provedena pomoci menu <Upravy/.....

e Hromadné- ve slozce(Jednani / Body jednani) je vybrano nékolik objektd, za které
zodpovidame stejnym zpusobem (drZitel / zpracovatel) a zmena stavu je provedena pomoci
menu <Upravy/.....>

obr 73. Zména stavu Bodu jedndni - Navrieni
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Upravy 0Obgh Zobrazeni

Body jednani

Typ Stav z Jednani Kéd kontroly

Diivod:

BE 8 00072/2014 rekonstrukes pa  Format pFilohy:  @ppe Opre

(& BJ 00068/2014 222
1) autom ukonZeni

RMC-112

BJ 00130/2013
O B 00125/2013 zména ZME202
O 8) 00107/2013 vratit

@A les 0010072013 rekanstrukee oarku MR

amc-1

Postup:

Vyberte material ve slozce (Jednani / Body jednani) a zvolte v menu <Upravy / NavrZeni
>, Zobrazi se stejnojmenné dialogové okno Navrieni pro zapis divodu zmény stavu a urceni
formétu systémem vygenerované verze. Udaje potvrd'te stisknutim tlagitka [Navrhnout].

V aktualizovaném okn¢ Bod jedndni je uveden novy stav materidlu "Navrzeno” a na zalozce
Prilohy je vygenerovana verze interni a verze vetejna.

Navrzenim kon¢i prace zpracovatele s BJ (s vyjimkou ptipadnych tprav po vraceni BJ
organizatorem zpét zpracovateli). Dalsi ¢innosti jsou v kompetenci organizatora.
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Referent - Predkladatel

5. Referent - Predkladatel

Predkladatel je pracovnik, ktery je zodpoveédny za vécnou a obsahovou spravnost
predkladaného materialu. Ma k dispozici vSechny funkce jako Referent — zpracovatel
(kapitola 4. Referent - Zpracovatel).

Ptedkladatel rozhoduje o Zpracovateli, ktery bude povéien zpracovanim agendy, a 0 vraceni
materidlu k dopracovani (resp. piepracovani). V aplikaci miize pritbézné sledovat tvorbu
materialu. Konec¢nou verzi materialu predava Organizatorovi jako material pro jednani rady
/zastupitelstva mésta.

V organizaci je Predkladatel obvykle zatazen na funk¢ni misto vedouci organiza¢ni jednotky

(0J).

Poznamka:

Vedouci md moznost (oproti béZznému zpracovateli) vyuzivat nékteré kontrolni funkce
pii obéhu objekth aplikace a ma k dispozici piehled vSech materidli a usneseni
zpracovavanych v ptislusné OJ, ve které provadi kontrolni ¢innosti (oddéleni, odbor, ...).

5.1. Uzivatelské prostredi

UZzivatelské prostiedi je shodné s prostiedim Referenta - Zpracovatele.

5.2. Prehled ¢innosti

Mezi nejcastéjsi funkce Predkladatele (vedouciho) patfi:
¢ Evidence Bodu jednani
e Ob&h materialu

V aplikaci USNESENI ma vedouci moznost vyuzivat vyhledavani. Vysledkem vyhledavani
je prehled vSech objektl zpracovavanych v piislusné OJ, viz kapitola 7.4 Vyhledavani.
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Referent - Organizator

6. Referent — Organizator

Referent - Organizator ma k dispozici jak vSechny funkce uvedené v kapitole 4 Referent -
Zpracovatel, tak i n¢které specialni. Funkce dostupné pouze Organizatorovi:

e Evidence Jednani

e Evidence Bodii jednani z Jednani

e Generovani programu jednani

e Generovani zapisu z jednani

¢ Generovani ukolii z usneseni

e Zmény stavu zpracovani odstavce Bodu jednani

e Zmény stavu zpracovani Bodu jednani (zména stavu
na"Pripominkovani","Zpracovani"a"Navrzen"jsou piistupné nejen Organizatorovi)

e Zaznam vysledku hlasovani
e Zmény stavu zpracovani Jednani

e Export a publikovani materiala

Pracovnik v roli Organizator provadi ¢innosti, které je mozno rozd¢lit do tii bloku.

Zpracovany Bod jednani je pfedan na Organizacni odbor jako materiél pro jednani rady mésta
pracovnikem odboru - Zpracovatelem/Predkladatelem. Povéteny pracovnik organiza¢niho
odboru - Organizator ma vzdy v ptedstihu pro kazdé jednani rady (resp. zastupitelstva)
zalozenu jednu slozku - Jednani, do které zatazuje jednotlivé pridélené materialy z odbort.
Materialy jsou znovu zkontrolovany, a pokud vyhovuji vSem piedepsanym naleZitostem, jsou
v Organizatorem zadaném poradi zarazeny v podob¢ jednotlivych bodii na pofad jednani.

V opacném piipadé jsou zaslany zpét Zpracovateli / Predkladateli na konkrétni odbor

k doplnéni ¢i piepracovani. Po doruceni vSech pozadovanych materiald dochazi k jejich
kompletaci. Zkompletované materialy pro jednani jsou exportovany na definované uloziste.

Pti jednéani v radé&/zastupitelstvu jsou Organizatorem materialy upravovany do vysledné
podoby. Systém umoznuje i zakladani novych materiald pfimo na jednani rady a jejich
zafazeni pfimo na pofad jednéni. Po projednani je material uveden do piislusného stavu (napf.
"Schvdleno") a odpovida-li to vysledku projednani, je mu zaroven piidéleno i ¢islo usneseni.
Vysledek hlasovani je zaznamenan do materidlu bud’ automaticky, nebo ru¢nim zapisem. Po
projednani vSech boda (materiall) jednani jsou vysledna usneseni ulozena jako nové verze —
usneseni z jednani. Organizator muze schvalena usneseni znovuoteviit ke korektufe obsahu
a opravu ulozit jako novou verzi usneseni. Pro kazdé jednani jsou ve slozce zaevidovani
Ucastnici jednéni, pfilohy jedndni a po ukonceni jednani je vygenerovan zéapis jednani.
Vysledné usneseni je nasledné zvetejnéno v prostiedi aplikace. Po ukonceni procesu
vytvareni usneseni jsou takto vzniklé materialy exportovany ve strukturované formé

pro publikovani na internet /extranet.
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Referent - Organizator

Posledni fazi tohoto procesu je generovani ukola vyplyvajicich z jednotlivych usneseni.
Ukoly jsou zadany cilovym zpracovateliim a je sledovano jejich plnéni.
6.1. Uzivatelské prostredi

Uzivatelské prostiedi pfipomina prostfedi Referenta - Zpracovatele. V levé ¢asti okna Internet
Exploreru ma Referent - Organizator slozku (Jednani), kterd obsahuje navic podslozku
(Jednani).

obr 74. UZivatelské prostiedi Referenta - Organizdtora

EEE = £« IE

Zakladni

Seznam jednar

eDorugenka

Referent
Datum jednani Nizev Poradi stav

I
2
<

Vedouci

© o6t

Sekretariat

Podatelna

28.11.2014

Spisovna

oooooooogo g 4

6.2. Zpracovani Bodu jednani prevzatého od Zpracovatele

Po prevzeti materialt ze slozky (K pFevzeti) (postupem popsanym v kapitole
4.6.4.  Pievzeti), které byly Organizatorovi ptidéleny/piedany od Zpracovatele, je provedena
kontrola a kompletace materiald pro Jednani.

Material je Organizatorem upraven postupem popsanym v kapitole 6.4.2 Uprava Jednani —
zalozka Body jednani.

6.2.1. Vraceni BJ k prepracovani

Pokud material nespliiuje formalni néalezitosti, je Organizatorem vracen zpé&t k prepracovani.

Postup:

Ve sloZce (Jednani / Body jednani) oznacte pozadovany BJ nebo zobrazte jeho profil
kliknutim na odkaz ve sloupci ""Cislo" a v menu zvolte <Upravy / Vratit k pirepracovani>.
Zobrazi se dialogové okno Zpét do zpracovani pro zadani divodu.

Poznamka: Stejnou Cinnost I1ze provést i ze zdlozky Body jednani jednéni, v némz je BJ
zafazen, s tim, Ze uZivatel pouZzije piikazu tlacitka [Vratit k pFepracovani].

61



obr 74. Vrdceni BJ k piepracovani

Body jednani

Filtragni podmil

Vratit k pfepracovani

~ B0 @ PradloZit _I Filer | $ 14 <4 Strana 1 z1 »> w1 200 w Zobrazeno 1 - 143 z 143 zdznami

B o Viogit do registratur | Vée Znacka Typ Stav z Jednani Kod kontroly

navi

Bl 34/2017 Zpét do zpracovani Mavrien RMS3 ol
E @& |e121/2017 Diivod: Navrzen RM7
O @& |e130/2017 Navrzen RMS

Do zpracovini | wyistit || Zavtit | E
] @& |e115/2017 Navrien RM234
=R (a1 comnre - oan

Po potvrzeni prikazu systém

e zm¢éni stav BJ na "Zpracovani"
o pfeda BJ plivodnimu zpracovateli, ktery po provedenych upravach BJ opét navrzenim
preda organizatorovi.

6.3. Evidence Jednani

Nov¢ Jednani zalozite ze slozky (Jednani / Jednani).

Postup:

Zobrazte slozku (Jednani / Jednani) a v horni ¢asti obrazovky zvolte v menu ptikaz
<Zalozit/Jednani> .

Poté se otevie prazdny formulaf "Jedndni — Profil™ pro zadani nového jednani.

obr 75. Profil nového Jedndni

Profil

IO

Druh jednani: ZJ ﬁ

Poradi:
Datum jednani: 02.07.2017 E ﬁ
Odevzdat B do: E ﬁ
Kaod:
Nazawv:

Uloz a pokratuj || Storno || WyCistit |

Na zalozce Profil uzivatel vyplni zakladni udaje ve formulafi:
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Referent - Organizator

tab 11. Zdkladni udaje pro vyplnéni profilu Jedndni

PoloZka Popis Povinné vyplnéni
Druh jednani Vybereme z Ciselniku. Ano
Poradi Poradi jednani (Cislo). Ano
Datum jednani Datum jednani (dd.mm.rrrr). Ano

Odevzdat B]J do |Datum odevzdani bodi jednani v FAadném |Ne
terminu (dd.mm.rrrr).

Kéd Doplni systém podle pole "Druh jednani " Ano
a "Poradi”. Hodnotu mizZete nasledné
upravit.

Nazev Pole doplni systém podie pole "Druh Ano

jednani ", "Datum jednani " a "Poradi".
Hodnotu miZete nasledné upravit.

Vyplnéni profilovych udajl je potvrzeno kliknutim na tlacitko [UloZ a pokracuj].

obr 76. Zaevidované Jednani

Seznam jednani - Jednani

Profil Body jednani Historiz U&astnici Piilohy Uleoly Registratury
Kod: IRML4 ZaloZeno: 14.06.2017 Datum jednani: |14.UE.2EILJ'
. 5 . — l— Poist bodd I_
Nazev: Irada mésta, 14. jednani dne 14.06.2017 Odevzdat Bl do: jednanit: 1
Volebni obdobi:: |Vo|ebni obdobi 2014 - 2018 Stawv: Zpracovani
uID: MCP1ES684f04d7

Druh jednéni: RM a ﬁ

rada mésta

Pofadi: 14

Datum jednani: 14.06.2017 @ ﬁ

Odevadat B] do: @ ﬁ

Kéd: RM14

Nazew: rada mésta, 14. jednani dne 14.06.2017

| Ulozit H UloZ a pokratuj | Storno

wyEistit |

Evidencni tidaje jsou dostupné na Sesti zalozkach, které uzivatel upravuje postupem
uvedenym v nasledujicich kapitolach.

tab 12. Piehled zdloZek - Jedndani

dloZka Popis

Profil Profilové Udaje jednani.

Body jednani Zaznam pofadi bodl jednani.

Historie Prehled historie Uprav jednani.

Ucastnici Seznam Ucastnikl, ktefi se zGc¢astni jedndni.

Prilohy Seznam elektronickych priloh jednani.

Ukoly Prehled UkolG generovanych ze schvalenych usneseni
z RM/ZM.

Registratury Seznam registratur, ve kterych je Jednani zarazeno (jen,
pokud je instalovdn modul Registratury).
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Po zaloZeni Jednani se automaticky doplni udaje:

tab 13. Systémova cast - automaticky doplnéné udaje po zaloZeni Jedndni

Profil / Stav

dloZka / PoloZka Popis poloZky

Zpracovani

Profil / Kod

Kombinace druhu a poradi jednani

Historie / Zalozil

Jméno uzivatele, ktery jednani zalozil

Historie / Zalozil (funkce)

Funkce uZivatele, ktery jednani zalozil

Kod jednani slouzi k identifikaci jednani. Vzhledem k tomu, zZe lze ¢islovat jednani v rdmci
volebnich obdobi, a pozadovat tedy opakované pouziti kodu v novém volebnim obdobi,
umozni systém zadat poradi, z n¢hoz se vygeneruje jiz existujici kod (povoli existenci
duplicity) a upozorni, Ze jednani s danym kdédem jiz existuje.

Zalozené Jednani je organizatorovi zobrazeno ve slozce (Jednani / Jednani).

6.4. Uprava Jednani

V prubéhu zpracovani je potieba provadét Upravy Jednani véetné zafazenych materialu,
jejichz drzitelem je Organizator. Jednani si pro upravy mizete zobrazit ze slozky (Jednani).

Postup:

Vyberte ze slozky (Jednani / Jednani) jednani k upravé a oteviete jeho profil kliknutim
na polozku "Kod'"'.

6.4.1. Uprava Jednani — zaloZka Profil

Na zalozce Profil jsou jiz vyplnény udaje. Pii upravé tdaji se postupuje obdobné jako
pii vkladani novych hodnot v kapitole 6.3.1 Zaevidovani nového Jednani. Po ukonceni opravy
udaju zvoli uzivatel tlacitko [UloeZit] nebo [UloZ a pokracuj] a zmény jsou ulozeny.

6.4.2. Uprava Jednani — zalozka Body jednani

Na zalozce Body jednani je zobrazen seznam materiald, které jsou na jednani zafazeny.
Zobrazeny seznam je vychozim mistem pro upravu materidlli véetné zaloZeni nového
materialu.

Obycejnym pismem jsou zobrazeny BJ, které jejich zpracovatel/drzitel do jednani zatadil, ale
dosud nenavrhl, nebo si je organizator dosud neptevzal. BJ, které po prevzeti organizator
jednani ptevzal ve sloZce (Zakladni / K prevzeti), ptip. které sim do jednani zalozZil, se
zobrazuji jako hypertextové odkazy modrym pismem a organizator je mize editovat.

obr 77. Uprava Jedndni - zdlotka Body jedndini

Seznam jednani - Jednani

Body jednani Ukely | | Registratury

Kod: RMC-9 Zalozeno: 06.12.2014 Datum jednéni: [10.12.2014
Nizev: Rada mestské £4sti, 9. jednani dne 10.12.2  Odevzdat B do: :’:;ir:’l”d” 7
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Stav: Zpracovani
[ Upravy [#] [ vrsst & prepracovani | [ prediozit | [ zmena stawu [¥] [ zvereinit]
s = T

Typ
I
MR

Zatazeno Zpracovatel Org jednotka Kéd kontroly

B 00041/2015

04.05.2015 24:31

OdKe_WED (Jan Stodelz) | Oddileni kontroly

MR 8] 00040/2015 04.05.2015 21:28 Odko_VED (Jan Stodola) | Oddgleni kontroly
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Na zalozce Body jednani jsou nad tabulkou se seznamem materialt zobrazeny zakladni tidaje
0 jednani. V tabulce muzete provést zmény v seznamu materidlti pomoci tlacitek [Upravy],
[Vratit k pFepracovani], [PiredloZit], [Zména stavu] a [Zveiejnit].

obr 78. Moznosti multifunkénich tlacitek zdalozky Body jedndni

Upravy |' ; Zména stavu |¥| )
Zalozit bod jednani Schalit

Upravit bod jednani” Schvalit s dpravou
Precislovat poradi Projaednat bez usneseni
Posunout nahoru i MepFijmout usneseni
Posunout dold | odiezit

Vyradit bod jednani - Stahnout

6.4.2.1. Zaevidovani nového Bodu jednani z Jednani

Postup:

Na zélozce Body jednani kliknéte v integrovaném panelu nastroji na tlagitko [Upravy] nebo
zvolte [Upravy/ZaloZit bod jednani]. V nové otevieném okné Bod jedndni - Profil zadejte
tidaje postupem popsanym v kapitole 4.2.1 Zaevidovani nového Bodu jednani. Udaje ulozte
tlacitkem [Vytvorit].

Bodu jednani je systémem pfifazen stav "Zpracovani” a mizete jej upravit postupem
uvedenym v kapitole 4.3 Uprava Bodu jednéni.

Zalozeny Bod jednani je automaticky zatazen do Jednani a soucasné je zobrazen ve slozce
(Jednani / Body jednani).

6.4.2.2. Zaevidovani nového Bodu jednani na jednani rady mésta

Béhem jednani rady je Jednani ve stavu "Pldnovano”. Novy Bod jednani je zaloZzen obdobné
jako v predchozi kapitole 6.4.2.1. Po ulozeni udaji je Bodu jednani systémem pfifazen stav
"Predlozeno".

ZaloZeny Bod jednani je automaticky zatazen do Jednani a soucasné je zobrazen ve sloZce
(Jednani / Body jednani).

6.4.2.3. Uprava Bodu jednini z Jednani

Postup:

Na zalozce Body jednani oznacte v tabulce bod jednani pro Gipravu a zvolte
[Upravy/Upravit bod jednani]. V aktualizovaném okné upravte tdaje postupem uvedenym
v kapitole 4.3 Uprava Bodu jednani. Pfi tomto postupu se aplikace chova stejné, jako by BJ
byl otevien ze slozky (Jednani / Body jednani).

Pokud jste drzitel BJ, sta¢i pro zobrazeni detailu pro editaci kliknout na hypertextovy odkaz
ve sloupci “Véc*.

Pozndmka: V aplikaci mize byt nastaveno, ze naposledy upravovany BJ se na zalozce Body
jednani zobrazuje zvyraznény.
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obr 79. Zvyraznéni pravé editovaného BJ

Seznam jednani - Jednani - Bod jednani
Profil || Obsah || Historie | | Referatnik || Aktéfi | | Prilohy | | Pripominky | | Souvisejici | | Registratury

Bod jednani: E 00041/2015 Driitel: 0dKo_VED (Jan Stodola)

Usneseni: [ Zpracovatel: 0dKo_VED (Jan Stodala)

Jednani: [RMCa Zalozeno: 04.05.2015  Zméngno: [p4.05.2015
Wolebni obdobi::  [VO_14_18 Pfevzato (or.): [04.05.2015  Datum jednani: [10.12.2014
Stav: [zoracovéni Kolo: — :z‘:"/p”da"”' |
Véc: [vypsani VR na mista feditele z5

Znatka: [ Forma:

Gdstavec | §] [ Viatit zodpovédnou osobu | [ Hiasovani [ ¥

Zobrazit variantu; [* V] Zména stavu: Odeslat

@ < [ ] = m[mv] Zobrazeno 1 - 1 zdznamf

Profil Body jednani. Historie Ukastnici Prilohy Ukely Registratury

Kéd: [RMC3 Zalozeno: 08.12.2014 Datum jedndni: [10.12.2014

Seznam jednani - Jednani

Mazev: [Rada mestské casti, 5. jednani dne 10.12.2  Odevadat 8] dos ::dc:;:‘f?ld“ 3
Volebni obdobiz:  [vO_14_18 Stav: |[Zeracovani

[ Geravy [#] [ veitit k prepracavani | [ Prediait | [ Zména stavs [ #] [ zvefeint|

0 e Usneseni Vae stav L) Cislo Varianty Zaiazeno Zoracovatel Org jednatia Kéd kontroly
| — 1|1 J/1 1L /[ 1|1 J/1 1|1 J/1 I ]
e ] racovani jan Stodola leni kontrol
M2 e Zp MR BJ 00041/2015 04.05.2015 21:31 OdKo_VED (Jan Stodols)  Oddélen kontroly
O rekonstrukce parku Navrzen MR B100040/2015 . 04.05.2015 21128 OdKo_VED (Jan Stodola) | Ocdélen kantroly

6.4.2.4. Zapis pozménovaciho navrhu k odstavci Bodu jednani

Pozménovaci navrhy standardné zadavaji zastupitelé. V nékterych ptipadech mohou povérit
organizatora, aby pozméiovaci navrh zadal misto nich.

Postup:

Na zalozce Body jednani vyberte v tabulce bod jednani ve stavu "PredloZeno™ k jehoz
odstavci je tfeba vlozit pozménovaci navrh, a zobrazte jeho detail. Pro zadani pozméinovaciho
navrhu za zastupitele zobrazte zalozku Obsah. Oznacte odstavec, k némuz ma byt vlozen
pozménovaci navrh, a kliknéte na tlac¢itko [Pozménovaci navrh]. Systém zobrazi dialogové
okno Vytvoieni pozméiiujiciho ndvrhu, v némz zadate piedkladatele navrhu a jeho obsah.

obr 80. VloZeni pozmériovaciho ndvrhu

Seznam jednani - Jednani - Bod jednani

erofil || Obsah || Historie | | Referstnik || akesfi || efilohy

e S EEEr—
T T e ————— EiE|
Bod jednani: [63 0004072015 Driitel: OdKe_VED (Jan Stodol

Usneseni: [ Zpracovatel:  [0dKe_VED (Jan Stedol  poragy: I:l
Jednaniz [Rmc-s Zalozeno: 04.05.2015  Zméngl wRedkads | o)
Volebni obdobiz:  [vo_14_18 Prevzato (or.): [04.05.2015  Datum

. = ) Ffip./p
Stav: Prediozen Kolo: o Navrhnout:
Vi |rekonstrukce parku Obsah:
= = b

Znagka: [ Forma: B zaoi 33 I B & @ QY E

Odstavec [ ] [ Vioit zodpovédnou asobu | an\éﬁu\'na'wh Hlasovani | ¥ == e = = E|E|~ 2 -
Zobrazit variantu [* %] zménastevus [ || Odeslat N B I U S x, x* I,||Fomat -|| Pismo - || Veliikost ~|| A~
L] s pokacenim nemocnych stromd
[] pomamiy Poradi kon
Oo® 1 se sezndmilz

s posudkem o zdravotnim stavu platand v aleji
©

E@ 2 o=

= pokdcenim nemocnych stromd

.

o

Po vloZeni alespoii jednoho pozménovaciho navrhu se objevi dalsi tla¢itko - [Zobrazit
pozménovaci navrhy].
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6.4.2.5. Zobrazeni pozménovaciho navrhu k odstavci bodu jednani

Postup:

Na zalozce Body jednani vyberte v tabulce bod jednani a zobrazte jeho detail. Zobrazte
zalozku Obsah a kliknéte na tlacitko [Zobraz pozménovaci navrhy]. Systém zobrazi
dialogové okno pro vyfiltrovani pozménovacich navrhi podle jejich autort. Po vybéru
predkladatele pozménovaciho navrhu udaj potvrd’te tla¢itkem [Zobrazit].

| Odstavec |¥| | WloZit zodpovédnou osobu | | Pozménovaci navrh | | Zobraz pozménovaci navrhy | | Hlzsowani | ‘|

obr 81. Filtrovani pozméiiovacich navrhii

Zobrazit pozmeén. navrhy n

pFEdeédé:| | %ﬁ

| Zobrazit || Zavrit |

obr 82. Zobrazeni odstavce BJ s pozméiiovacim navrhem
.

Seznam j ani - ani - Bod j
Profil Obsah Historie Referdtnik || Akt Priloky Pipominky Souvisejici | | Registratury
Bod jednani: B) 00040/2015 Driitel: [odke_vED (12n Stodola)
Usneseni: Zpracovatel:  [0dKe_VED (Jan Stodola)
Jednaniz RMC-3 Zalozeno: 04.05.2015  Zménéno: 04.05.2015
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Pevzato (or.): [04.05.2015  Datum jednani: [10.12.2014
Stav: Predlozen Kolo: Z:F"/ podepsat
Véc: rekonstrukee parku
Znatka: Forma:
Odstave [¥] [ viozit Sdnou ssobu | [ Shovaci navrh | [ Zobraz pozméiovact ndvehy | [ Hizsovani [¥]
Zobrazit variantu: [* V| Zména stavu Odeslat
@ Zebrazeno 1 - 2 zéznamii
O poznamky Poiadi Ukon Varianta Stav Hiasovani
O® 1 se seznmila * Nawrsen
s posudkem o zdravotnim stavu platand v aleji
)
[}
O® 2 souhlasi * Navrzen
= pokdcznim nemocnyich stromd
[}
-]
 Zaloiit » Upravit » Smazat a Navrhnout a PredioZit » Upfesnit a Posoudit
a Pofadi Navrh Predkladatel Stav Hiasovani
= pokicenim nemacnych stromd )
(WY RO1-radni MC_1 (Milan Movotny) Navr¥en
5 upfesnénim terminu

6.4.2.6. Zména stavu pozménovaciho navrhu k odstavci bodu jednani

ZaloZeny PN je ve stavu "VioZen". Pak je navrZen ke kontrole a dal§imu zpracovani. Po
navrzeni je PN zobrazen pro ostatni zastupitele 1 pro zpracovatele BJ (organizatora jednani).
Navrzeny BJ miize byt podle potfeby pieddn k posouzeni napf. po pravni strance. Pokud se
béhem posuzovani objevi potieba, 1ze PN vratit tla¢itkem [Upiesnit] zastupiteli k editaci. PN
spliiujici vSechny nalezitosti je piedloZen radé (zastupitelstvu) k projednéni.

Pozménovacim navrhtim méite stav obdobn¢ jako odstavcim bodi jednani - viz
Zaznam_vysledku projedndni_odstavct_BJ.
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6.4.2.7 Prerazeni Bodu jednani mezi Jednanimi

Postup:

Zobrazte BJ pro Gpravu kliknutim na jeho "Véc". Na zalozce Profil zobrazeného bodu
jednani zméite tidaj v polozce "Jedndani " vymazanim stavajiciho

(ﬁ) a vybérem nového jednani z ¢iselniku. Po ukonceni upravy udajii zmény ulozte.
Pozndmka: Tuto akci lze provést jen u BJ ve stavu "Zpracovani”, "Pripominkovani” nebo
"Navrzen".

6.4.2.8. Vyrazeni Bodu jednani z Jednani

Postup:

Na zéalozce Body jednani oznacte v tabulce bod jednani pro vyfazeni a zvolte
[Upravy/Vyfadit bod jednani]. Bod jednani je vyjmut z Jednéni, tzn. v profilu materiélu je
odstranén obsah polozky Jednani.

Pozndmka: Tuto akci Ize provést je u BJ ve stavu "Zpracovani", "Pripominkovani” nebo
"Navrzen".

6.4.2.9. Zména poradi Bodu jednani v Jednani

Postup:

Na zalozce Body jednani oznacte v tabulce bod jednani pro premisténi a zvolte
[Upravy/Posunout nahoru] nebo [Upravy/Posunout dolii]. Bod jednani je posunut o jeden
zaznam nahoru / doli a soucasn¢ je jeho potadi o 1 vyss$i/ nizsi. Zména potadi je promitnuta
do profilu (polozka "Porfadi') ptecislovaného Bodu jednani.

6.4.2.10. Precislovani Bodii jednani v Jednani

Hromadné Ize body jednani piedislovat pomoci ptikazu tla¢itka [Upravy/Pietislovat
poradi] obdobné jako pfi ptecislovani ptiloh na zaloZce Prilohy bodu jednani.
(4.3.7._ Uprava Bodu jednédni - zdlozka Pftilohy).

obr 83. Piecislovini Bodii jednani

Seznam jednani - Jednani

profil || Body jednani || Historie || Ufastmici || pilohy || Ukoly | Registratury
Kéd: RMC-3 Zalozeno: 06.12.2014 Datum jednani: [10.12.2014
Nazev: Rada mEstské Easti, 8. jednani dne 10.12.2  Odevadat BJ do: :;’;:;nb‘,?ld” A
Wolebni obdobi::  [VO_14_18 Stav: Zpracovani

Jpravy [#] [ vréti k prepracovani | [ predizit | [ Zména stavu [#] [ Zverejnit|

—— Poiadi{i | Zobrazens 1 - 2 zéznamii
= "™ .a nnnq%wﬁ - vypséni VR na misto feditele 25 Zatazeno Zpracovatel Org.jednotka Kéd kontroly.
+ B 000402015 - rekanstrukce parky ‘ H il il ‘
1 04.05.2015 21:31 OdKo_VED (Jan Stodols)  Oddgleni kontroly
Pietislovat
Vyfadit bod jadnsnt 04.05.2015 21:28 ©dKo_VED (Jan Stodola)  Oddéleni kentroly

Postup:

Na zalozce Body jednéani oznacte body jednani pro piecislovani a zvolte
[Upravy/Pieéislovat poradi]. V dialogovém okné pietazenim mysi zméiite pofadi bodi
jednani a potvrd'te tlacitkem [UloZit]. Body jednani jsou piesunuty a precislovany od
pozadovaného potadi. Zména pofadi je promitnuta do profilu (polozka " Poiadi')
ptecislovanych Bodi jednéni..
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6.4.2.11. Vraceni k prepracovani

Postup:

Na zalozce Body jedndni oznacte pfislusny Bod jednani a kliknéte na tlacitko [Vratit

k pirepracovani].

Stav Bodu jednani je zménén na ,, Zpracovani““ a Bod jednéni je systémem piedan ptivodnimu
Zpracovateli do slozky (Zakladni / K prevzeti).

6.4.2.12. Hromadné predloZeni bodii jednani

Tato ¢innost je uréena pro hromadnou zménu stavu Bodl jednani z ,, Navrzen

na,, Predlozen“.

Postup:

Na zalozce Body jedndni oznacte piislusné Body jednani a kliknéte na tlacitko [PredloZit].
"Stav"' Bodu jednani je zménén na ,, PrredlozZen “.

Tlacitko [Zména stavu] je uréeno pro zmény stavu BJ popsané v kapitole 6.5. Zména stavu
zpracovani.

6.4.3. Uprava Jednani — zaloZzka Historie

Na zéloZce jsou zobrazeny informace o historii zpracovani Jednani. V tabulce jsou zaznamy
s uvedenim data a Casu zmény obsahu jednani, véetné jmenovitého udaje o tom, kdo zménu
provedl.

Podrobnéjsi informace o jednotlivych zménach jsou zobrazeny v samostatném okné

po kliknuti na odkaz ve sloupci ,,Akce*.

6.4.4. Uprava Jednani — zalozka Ucastnici
Na zalozce Uastnici zaznamenate viechny téastniky jednani rady.

obr 84. Uprava Jedndni — zdlozka Ucastnici
.

Profil Body jedndni Historie Ugastnici Philohy Ukely Registratury

Seznam jednani - Jednani

Kod: RMC-9 ZaloZeno: 08.12.2014 Datum jednani: (10.12.2014
Nazev: Rada méstske Cast), 9. jednani dne 10.12.2 Odevadat B do: ;"d“:igntffj“ B
volebni obdobz:  fva_14_18 Stav: Zpracovant

Povy |8 [ Upravit [8

[ ] Zobrazeno 1 - 1 z3znamd
0 Potadi + Ugastrik Funkce Tvp Podepisuje

[ I I I T v
O Anna Adamovd Vedouci sekretaridtu feditale Geastnik jedndni tie

Seznam tcastnikt je soucasti specialni ptilohy ,,Zdpis z jednani® (viz kapitola 6.4.6.2
Generovani zapisu jednani).

Postup:
Na zélozce U&astnici jsou nad tabulkou se seznamem uéastniktl zobrazeny zakladni udaje
0 jednani. Muizete provést zmeény v seznamu ucastnikti pomoci tlacitek [Novy] a [Upravit].
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obr 85. Mo?nosti tlaéitek na zaloice Ulastnici

Mowy | iﬂ Uprawit | fhln
ZaloZit z funkénich mist Upravit

Zalozit z komisi Posunout nahoru
Zalo#it z externich pracovnikd Fosunout dold
Pfevzit z bodd jednani Zrugit

6.4.4.1. Pridani ucastnika

Utastniky jednani Ize pievzit z aktérti zatazenych Bodt jednani, ktefi maji atribut " PFizvat”
s hodnotou Ano. Dalsi tc¢astniky je mozné ptidat z Ciselniku funk¢nich mist, z ciselniku
komisi/vyborti nebo z ¢iselniku externistt

e Prevzeti ucastniki z aktéra Bodii jednani

Postup:
Na zalozce U€astnici zvolte [Novy/Prevzit z bodu jednani].

e ZalozZeni ucastnika neuvedeného mezi Aktéry BJ

Postup zaloZeni Gcastnika je ve vSech pfipadech vybéru z ¢iselniku shodny, proto zde bude
popsan pouze postup zalozeni ucastnika z funkcnich mist.

Pro zalozeni u¢astnika neuvedené¢ho mezi Aktéry BJ zvolte [Novy/Zalozit z funk¢nich mist].
V nové otevieném okné Vytvoieni ucastnika vyberte z ¢iselniku

( a) funk¢ni misto G¢astnika a oznacte v poli ""Podepisuje™, zda bude podepisovat usneseni.
Udaje ulozte tla¢itkem [Vytvorit].

Pokud nevyberete zadny Typ, systém dosadi "ucastnik jednani".

Aby bylo mozné zadat i ti¢astnika neuvedeného v zadném z ¢iselnikd, je v tomto formulaii
moznost misto vybéru z ¢iselniku funkénich mist vyplnit polozky ""Funkce™ a "*Kdo"
zapisem z klavesnice.

Poznamka:

Zalozit ucastnika z klavesnice (ne vybérem z Ciselniku) je umoznéno pouze z formulafe pro
vytvoreni ucastnika z funkénich mist — u ¢iselniku komisi a externistl neni tento postup
mozny.

Poznamka:

Pokud jsou na zalozce Uéastnici zadani pravé 2 aktéfi (s poradim 1 a 2) jako podepisujici
usnesenti, pti generovani zaveéreéného usneseni budou uvedeni v ¢asti ,,Podpisy* (pfenesou
se do Sablony Zavére¢né usneseni). Neni-li uveden Zadny podepisujici aktér nebo je zadan
jiny pocet podepisujicich aktér nez 2, jako podepisujici jsou uvedeny osoby predem
nastavené v aplikaci Customer.
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obr 86. Jedndani — vytvoieni nového ucastnika jednani z éiselniku FM

Vytvoreni icasinika ﬂ
Funkce: | | ARE]
Kdo: | |
Typ: | W |
Podepisuje: ®ne Oane

| Wytvorit || Wy Cistit || Zaviit |

6.4.4.2. Uprava udaji o ulastnikovi
Postup:

Na zalozce Ucastnici oznacte v tabulce ucastnika pro Gpravu a v integrovaném panelu

nastroji zvolte [Upravit] . V nové otevieném okné Uprava iiéastnika upravte udaje a zmény
ulozte tlacitkem [UloZit].

6.4.4.3. Odstranéni acéastnika
Postup:

Na zalozce U&astnici oznadte v tabulce ucastnika pro odstranéni a zvolte [Upravit/Zrusit].

Systém zobrazi dotaz "Zrusit oznatené zaznamy?". Po jeho potvrzeni je Utastnik z tabulky
odstranén.

6.4.4.4. Zména poradi ucastniki
Postup:

Na zélozce U&astnici oznadte v tabulce Gidastnika pro pfemisténi a zvolte [Upravit/Posunout
nahoru] nebo [Upravit/Posunout doli] .Ucastnik je posunut o jeden zdznam nahoru /dolt .

6.4.5. Uprava Jednani — zaloZka P¥ilohy

Na zalozce Prilohy jsou evidovany elektronické dokumenty ve forme ptiloh.

Jsou zde zajistény veskeré funkce potiebné pro vkladani, prohliZeni a tisk pfilohy. Pod
pojmem piiloha je myslen soubor obsahujici elektronicky dokument.

obr 87. Uprava Jedndni — zdloika Piilohy

Seznam jednani - Jednani
erofil | | Body jednéni | | Historie || Utastnici || Pélohy || Ukoly | | Registratury

Kéd: RMC-9 ZaloZeno: 08.12.2014
Nazev: Rada méstské Easti, 9. jednani dne 10.12.2 Odevzdat BJ do:
Volebni obdobiz:  [VO_14_18 Stav: [Zoracovani

[ viezit [#] [ podepisovani [ ¥] [ konvere [¥] [_upravie [¥] [ atova via [¥] [ sk

edndni: |10.12.2014
. 2

Usivatelskd definics | % [ ] Nenzlezeny #3dné zdznamy
[]| Poedis swv Nazev Popis Pivvod P z R

 — | T[T 1T

Typ vazby Podepisujici Savpod  F

~] [ V] L 2

Evidenci pfiloh i jejich tipravu provedete postupem, ktery je shodny s obsahem kapitoly 4.4.
Préce s ptilohami. V Jednani muiZete navic zalozit dva druhy pftiloh, jejichz obsah je
generovan systémem nad Sablonou:
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e specialni druh prilohy — program jednani
e specialni druh prilohy — zapis jednani

6.4.5.1. Generovani programu jednani

Aplikace umoznuje vygenerovani Programu jednani pro rozeslani ticastnikiim jednani rady .
Postup:

Nad zobrazenou zalozkou Prilohyzvolte menu <Nastroje / Generovat program jednani>.

V dialogovém okné¢ Typ vystupu oznacte typ pozadovaného vystupu a stisknéte tlacitko
[Generovat]. Vygenerovany dokument je zobrazen na zalozce Piilohy.

obr 88. Moznosti Programu jedndni

Generovat program jednani | % I:

Typ vystupu:

C)] Uplny program
() zadéno v terminu
) Dodat ey

Misto jednani: “

Fatdtek jedndni: |:|

Doplnit nenavrzeng:

® ane One

Generovat || Wy distit Zavrit |
Poznamka:
Mozné typy vystupu jsou:

Uplny program — zahrnuje vSechny Body jednani bez ohledu na datum navrZeni BJ.
Zadano v terminu — zahrnuje body jednani odevzdané (navrzené) do terminu uréeném
profilovou polozkou ,,Odevzdat BJ do .

Dodatky — zahrnuje Body jednani odevzdané po terminu uréeném profilovou polozkou
,,Odevzdat BJ do “.

Doplnit nenavrzené - moznost zahrnout do programu jednani 1 dosud nenavrzené
(zpracovavané) Body jednani.

Pro zobrazeni ptilohy kliknéte v tabulce na hypertextovy odkaz vygenerovaného dokumentu

ve sloupci ,, Ndzev,, napt. ,,ProgramJednani.doc. El. dokument je zobrazen v novém okné
prohliZzece. Po prohlédnuti el. dokumentu okno prohlizece zavtete.
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obr . 89. Program jedndni — Uplny program

e http:ffespis-apl.i.cz: 5080/ xqwixervlet/spsdoc/PDocDownload?sid=3632786 - Windows Internet Explorer

———

\t-—;nf:jf - |@ http:/tespis-apl.i.cz2: 5080 xgqw/xervlet) spsdoc/PDocDownload? sid=3632786 V| || X |Live Search ||P '|

Soubor  Upravy  Zobrazit  WloZit  Format  Nastroje  Tabulka  Pejit  Oblibené polozky  Napovéda

S o [@http:,l',l'espis—apl.i.cz:SDBD,I'xqw,I'xervlet,l'spsdoc,l'PDocD... [_\ @ A | @ v |tzb Stranka - @ Mastroje - 2
 Koneény se znackan - Zobrazit~ | ¥ #F v - Br - 1% | 3| EE

E'I'I'I'2'I'3'I'4'I'S'I'S'I'?'I'S'I'S'I'lﬂ'l'll'I'12'I'13'I'14'I'lS'I'lE'I'I?'I'lS'I'I'B'I'aA

ICZ A.S., DIVIZE SPRAVA A RIZENI DOKUMENTU

Prooram jednani

Rada méstské £asti | 13. jednani | 02.04.2009

Misto konani: jednaci mistnost 305

Zatatek jednéni: 9.00 hod

Navrzeny program jednani:

FPoradi Vic Cislo 5 atka|, T%9 | Dreqiqads
naterialy kontraly

lrekonstrukce 3MS Tanouchowa EJ 10772009

2Fond ETT - schvaleni dotace na rozvo] na rok 2009 BT 108/2009 -

IWybErove fizeni na rekonstruket MS Janouchowa, Praha 4 BI 102/2009 E3
@
k3

=@ a8 = £ 101 |

Meznamé oblast

6.4.5.2. Generovani zapisu jednani

Organizator mizZe v zavéru jednani rady mésta pofidit elektronicky zapis z pribéhu jednani.
V samostatném okn¢ prohlizece jsou v PDF formatu zobrazeny hodnoty polozek ze zalozek

Profil, Utastnici a Body jednani, které jsou systémem doplnény do definované $ablony
el. dokumentu.

obr 90. Generovani Zapisu jedndni

LES

sje
Export podkladd

Body jednani - Jednani

Profil || Bodyjednani | itesmm Ukoly || Registratury
) Generovat zapis jednani . L.
Kad: e ZaloZeno: |14.06.201.7 Datum jednani: 14.06.2017
Cenerovat program jednani P
. t . otat bodd e
Nazev: Odevadat Bl do: Frimdntee 2
Volebni obdobi:: Stav: [piEnavine

Viotit | #] [ Podepizovnmpempm——r——"——

Typ vystupu: @ zapis jednani

(@] PR . ey e .
* 0 @ [ zvatel=ks definice | 8| [ Filr [ %] ) kencept zépisu - interni 1alezeny 3dné zdznamy

© Koncept zépisu - veiejny
B Fofad Stav Nazev FPopis

—— I Generovat ||l Vytistit ” Zaviit ]

E| Hodnota ID Zdroj 1D

73



Postup:
Nad zobrazenou zalozkou Prilohy zvolte menu <Nastroje / Generovat zapis jednani>.

V dialogovém okné¢ Typ vystupu oznacte typ pozadovaného vystupu a Stisknéte tlacitko
[Generovat]. Vygenerovany dokument je zobrazen na zalozce Prilohy

Pozndamka:

Mozné typy vystupu jsou:

Zapis jednani — zahrnuje projednané Body jednani

Koncept zapisu interni (resp. vetejny) — zahrnuje vSechny Body jednani v anonymizované
(resp. neanonymizované) podobg.

Pro zobrazeni pfilohy kliknéte v tabulce na hypertextovy odkaz vygenerovaného dokumentu
ve sloupci ,,Ndzev", napt. ,,ZapisJednani.doc“. El. dokument je zobrazen v novém okné
prohlizece. Po prohlédnuti el. dokumentu okno prohlizece zaviete.

6.4.6. Uprava Jednani — zalozka Ukoly

Na zalozce Ukoly je zobrazen seznam tikoli, které byly vygenerovany z BJ, které byly
projednany s vyslednym stavem "Schvdleno” nebo "Schvdleno s upravou”, resp. ze viech
schvalenych odstavci téchto BJ .

Zpracovani tikoli je uvedeno v kapitole 7.3 Ukoly z usneseni.

obr 91. Uprava jedndni - zdalozka Ukoly

Seznam jednani - Jednani
Profil | Bodyjedndni | | Historie || Ugastnici | | Pilshy || Ukely || Registratury

Kod: RM122 ZaloZeno: 31.02.2015 Datum jednani: [31.02.2015
; = — [ Potetbedd T
Nazav: rada mésta, 122. jedndni dne 31.03.2015 ©Odevzdat B] da: jednaniz: 1
Volebni obdobii:  [VO_14_18 Stav: [schvaleno
T B ® [ Usivatelsks definice | #| [ Filr | ¥ L[] Nenalezeny 33dné z3znamy
D Cislo Bod jednani Stav Véc Termin Zodpovida Funkce Komentar

6.4.6.1. Generovani tkoli z Jednani
Ukoly lze generovat, jen pokud je Jednéani ve stavu "Schvdleno".

Postup:
Oznacte nebo oteviete Jednani a zvolte ptikaz menu <Nastroje / Generovat ikoly> . V okné
Generovat uikoly , v poli ""Pro odstavce bodu jedndni bez systémového zastupce ", vyberte

z ¢iselniku funkéni misto, které bude zastupovat externi nositele tikold z usneseni, a potvrd’te
tlacitkem [Generovat].
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obr 92. Generovani ukolit 7 usneseni

Seznam jednani - Jednani

Profil Ukely | Registratury

Zalozeno: 02.05.2011 Datum jednani: [24.05.2013
Odevzdat B — Podet bodfl

do: jednani:: £

Stav: Schvaleno

Kéd:
N@zev:

Volebni obdobi::
Druh jednani:

Poradi: Generovat iikoly
Datum jednani: 2O o odstavce bodu jednani bez systémového zastupce: | 29

Odevzdat 8] do: SR Kdo:
Kad:

HB_POR12
Generovat || Wytistit H Zavfit ‘

Nazev: HB Porady, 12. jedndni dne 24.05.2013

[ lozic ][ uloz a pokrates |[ stomo ][ wytiste |

Vygenerované tkoly jsou zobrazeny na zaloZce Jednani - Ukoly a sou¢asné jsou zobrazeny
nositeli ukolu ve slozce (Jednani / Ukoly z jednani).

Poznamka: ) )
Pokud je soucasné s modulem USNESENI instalovan i modul Ukoly, jsou ukoly z usneseni
zobrazeny také v p¥isluinych podslozkach ( Ukoly / ...).

Po zaloZeni se automaticky doplni udaje:

tab 14. Zdlozky tikolu - automaticky doplnéné vidaje po zalofeni Ukolu

alozka / PoloZka Popis poloZky
Profil / Cislo Uk xxxxx/rrrr.

Profil / Véc Popis predmétného obsahu Ukolu je doplnén systémem
ze schvaleného usneseni.

Profil / Zadavatel Zadavatel Ukolu (organizator jednani).

Profil / Zakladatel Zakladatel Ukolu (organizator jednani).

Profil / Zpracovatel  |Nositel Ukolu (zodpovédna osoba).

Profil / Drzitel Nositel ukolu (zodpovédna osoba).

Profil / Znéni Ukolu [Text Ukolu je doplnén systémem ze schvaleného odstavce
usneseni. Polozku nelze editovat.

Profil / Typ "z Usneseni".

Profil / Termin Termin (dd.mm.rrrr) pro vyfizeni je doplnén systémem

vyfizeni ze schvaleného odstavce Usneseni. Pokud nebyl termin
uveden, je doplnén podle typu ukolu.

Profil / Pocet el. Pocet pFipojenych el. dokumentd.

dokumentd

Profil / Stav "Zpracovani".

Profil / Popis Ukolu je doplnén systémem z popisu zadani ukolu

Poznamka/Popis schvaleného odstavce usneseni.

Referatnik / Drzitel  [Funkce uzivatele (Nositel Ukolu), kterému je ukol pridélen
ke zpracovani.

Referatnik / Funkce uzivatele (Nositel Ukolu), kterému je uUkol pridélen
Zpracovatel ke zpracovani.

Souvisejici objekty / [Vazba na Jednani, ze kterého byl vygenerovan ukol, zadava
Ukol z jednani systém.
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6.5. Zména stavu zpracovani

V prubéhu vytvareni usneseni jsou Organizatorem provadény zmény stavu zpracovani
Odstavce bodu jednani, Bodu jednani i Jednani. Podle provedené zmény stavu je
uzivatel opravnén k odliSnym ¢innostem se zdznamy.

6.5.1. Zména stavu Odstavci bodu jednani

V prabéhu jednani RM/ZM jsou jednotlivé materialy, resp. Odstavce bodu jednani,
posuzovany a Organizatorem je upravovan jejich stav, ptipadné jsou zapisovany pozménovaci
navrhy k jednotlivym odstavcim bodu jednani.

Pro zménu stavu lze vyuzit tlacitko [Hlasovani] a vybér z rozbalovaciho pole "Zména
stavu™'.

6.5.1.1. Zaznam vysledku projednani odstavca BJ

Postup:

Zobrazte zalozku Bod jednani — Obsah. Postupné upravujte stav odstavci BJ podle
zpusobu jejich posouzeni. Zaskrtnéte odstavec a v poli Zména_stavu vyberte zpusob zmény
stavu odstavce (viz tabulka tab_15.). Udaje potvrd'te stisknutim tla¢itka [Odeslat].

V aktualizovaném okné Bod jedndni — zdloZka Obsah je uveden novy stav odstavce bodu
jednani.

Pokud pro zménu stavu vyuzijete tlacitko [Hlasovani], zapisete vysledek hlasovani do dial.
okna Zdpis vysledku hlasovdni a daje potvrdte tlacitkem [Odeslat].

Po posouzeni odstavct Organizator nasledné zméni stav Bodu jednani postupem uvedenym
v kapitole 6.5.3.

obr 93. Zména stavu zpracovini Odstavce bodu jednani

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah | Historie | Referitnic | Aktéfi || Pilahy | Piipominky || Souvisejici || Registratury

Bod jednani: [B1 92/2012 Dritel: [ADM (SPS Administrétor)

Usneseni: [Usn 0035/2012/RMOb-Sle/1014/22 z : [nom (sps Stor)

Jednani: [RMOb-Sle/1014/22 Zalozeno: 28.11.2012 Zménéno: 26.05.2014
Valebni obdobiz:  Volebni obdobi 2010 - 2014 Prevzato (or.): [28.11.2012 Datum jednanf: [21.06.2012
Stav: Pradiozen Kolo: Frip.fpodepsatl

Véo: [ybér nejvhodnéjsi nabidicy

Znagka: [ Forma: analogova

Odstavec [#] [ Viosit zodpovédnou asobu | [ Pazmeovac navih | [ Hlasovani [#]
Zobrazit variantu: A
o Zmana stavu =

Navrien

Zobrazeno 1 - 2 zdznami

Pofadi _ Zruien

\? 1 bere na vidomi = Navrien

Hlasovani

zpravu o posouzeni a hodnoceni nabidek k vefejné zakizce malého rozsahu "Nakup
technického vybaveni pro OR PCR Praha I", zakazka ¢. 169/12/VZMR, kterd je piilohou
tohoto usneseni, ulozena v OVO

n
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tab 15. Zména stavu zpracovani Odstavce bodu jednani Organizdtorem

Popis Cinnosti Zména stavu: Vysledny
stav....._ . Stav
Navrzen |Organizator — na jednani RM/ZM byl [Schvéalen nebo zapis kladného [Schvalen
odstavec schvalen. vysledku hlasovani
Navrzen |Organizator — na jednani RM/ZM byl [Zrusen nebo zapis zaporného |[Zrusen
odstavec zamitnut. vysledku hlasovani

Schvalen |Organizator - na jednani RM/ZM byl [Navrzen Navrzen
odstavec revokovan.

ZruSen |Organizator - na jednani RM/ZM byl [Navrzen Navrzen
material revokovan.

ZruSen |Organizator - na jednani RM/ZM byl [zapis kladného vysledku Schvalen
material revokovan. hlasovani

obr 94. Zapis vysledku hlasovdni o odstavci BJ

Body jednani - Bod jednani

Profil Obsah Historie Refardtnik | Aktéfi Riilohy | Pripominky Souvisejici || Registratury
Bod jednani: B 92/2012 Driitel: |ADM (SPS Administrétor)
Usneseni: Usn 0035/2012/RMOb-Sle/1014/22 Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)
Jednani: RMOb-Sle/1014/22 Zalozzno: 28.11.2012 Zménéno: [zs.05.2018
Volebni obdobii:  [Volebni obdabi 2010 - 2014 Prevzato (or.): [28.11.2012 Detum jednani: [21.06.2012
Stav: [Prediozen Kolo: [ Fip./podepsat
vée: {vyb&r nejvhodnéisl nabidky Zépis vysiedku hiasovéni ([ % |
Znatka: [ Forma: analogo Bro:
Odstavec [§] [ vioZit zodpovidnou asobu | [ Pozmahovact navrh | [ Hlasovani [#] Proti:
Zobraxit variantu zména stavu: « [ odesiar [|_Hizsow zdrael se:
= Schvalit 12 81 Potet Elenf:
®
|7 |poznamky Potadi Ukon. Hlasovani
\? 1 bara n= védomi

Kontrolnf souget: |
zpravu o pesouzeni a hodnoceni nabidek k vefejné zakazce malého rozsahu "Nakug -
technického vybaveni pro OR PCR. Praha I', zakizka &. 169/12/VZMR, kterd je pii - RTF

tohoto usneseni, ulozeni v OVO Vyeistit
o® 2 souhlasi

s pfidélenim vefejné zakazky spoletnosti YOUR SYSTEM s.ro.. IC 00174939, Tiirkova

Format pfilohy: g BOF

m

6.5.1.2. Zména stavu pozménovaciho navrhu na jednani

Postup:

Zobrazte zaloZzku Bod jednani_— Obsah bodu jednani ve stavu ,, PitedloZen*. Misto odstavce
oznalte pozménovaci navrh a a zvolte [Hlasovani/Hlasovat]. Systém zob razi dialogové
okno pro zapis vysledku hlasovani. Zadejte pocet hlast pro, proti a zdrzel se, idaje potvrd'te
tlacitkem [Ulozit].

Pokud je vysledek hlasovani kladny, odstavec zméni sviij stav na ,,Schvdlen navrh* a
pozménovaci navrh zméni sviij stav na ,,Schvdlen*.

Pokud je vysledek hlasovani zaporny, zobrazi systém dotaz na zruseni pozménovaciho
navrhu, po potvrzeni uZivatelem je stav PN zménén na ,,ZruSen", stav odstavce se nezmeéni.
Systém vzdy k pozméiovacimu néavrhu zapiSe vysledek hlasovani.
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obr 94a. Zapis vysledku hlasovani o pozméiiovacim ndvrhu

Body jednani - Bod jednani

Profil || Obsah | Historie || Referdtnik || Akiéfi || Pfilohy | Pfipominky || Souvissjici || Registratury

Bod jednani: [B1135/2017 Dritel: |ADM (SPS Administrator)

Usneseni: | Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)

Jednani: |RM70 ZaloZeno: 19.09.2017 Zménéno: 19.09.2017

Volebni obdobi:: |Vn\ebm’ obdobi 2014 - 2018

Pfevzato (or.): [19.09.2017 Datum jednani: |28.09.2017

Pfip./podepsat ,—
Stav: dloZen Kolo: do
vae: pronajem pozemku pro historicky kolotoé
Znatka: | Forma: analogovd -

odstavec\l” Vlozit zodpovédnou osobu H Pozméhovaci ndvrh H Zobraz pozméﬁovac\'na’vrhyl Hlasovani | ¥
Zobrazit wariantu: Flerr=
= Zména stavu: - |
Schvalit i s B] 1 —
& e 1 e 100 - ;o
20teise:
[7] poznamk Pofadi Ukon Varianta Solet gnlt
Pomimcs
o |@® 1 schvaluje =
Pronajem pozemku za 15 000 K& roéné Kontrolnd soutet:
Format pfil
- a ZaloZita Upravita Smazata Navrhnouts PredloZit Upfesnitn Posoudit
(=} Pofadi Havrh Piedkladatel Stav

Pronajem pozemku za symiolickou 1

K& rogné  RO2-radni ME_2 (Ing. Jan Drozd)

K projednant

Hlasovani

Hlasovani

Profil
Bod jednai
Usneseni

Jednani:

Volebni obdobi::

Obsah || Historic || Referdtnik || Aktgfi || Priohy || Pripominky
[B1 1352017 Dritel:
| Zpracovatel
|RM70 ZaloZeno:

[Volebni obdobi 2014 - 2018 Pfevzato (or.):

Souvisejicl Reagistratury

[ADM (SPS Administrator)

[ADM (SPS Administratar)

19.09.2017
19.09.2017

Zménéno:

19.09.2017
Datum jednani: |28.09.2017

Body jednani - Bod jednani

Pfip./podepsat
Stav: PredloZen Kolo:
do:
v prondjem pozemku pro historicky kolotog
Znatka: | Forma: analogova -
odstavec [#] [ viosit zodpovadnou csobu | | ghovaci ndvrh | | Zebraz pozmétovect naveny | [ lasovéni [¥]
Zobrazit variantu:
P Zména stavu: - Odeslat
© 1 <a 1 w1 100 - Zobrazeno 1 - 1 zéznami
[] poznamk Pofadi Ukon Varianta Stav Hiasovani
o® . schvaluze -
Pronajem pozemku za 15 000 K& roéné
-]
e
N ~ Zalofit Upravitn Smazat~ Navrhnout. Predlogite UpFesnite Posoudit
0 Pofadi Navrh Piredkiadatel Stav Hlasovani
(=] Pronajem pozemku za symbolickou 1 K& rogné  R02-radni MC_2 (Ing. Jan Drozd)
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Body jednani - Bod jednani - Bod jednani - Bod jednani

profil || Obsah || Historie || Referstnik | | Aktéri || Pillohy || Pfipominky || Souvissjici || Registratury
Bod jednani: |81 137/2017 Dritel: |ADM (SPS Administrator)
Usneseni: | Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)

Jednani: |RM70 ZaloZeno: 19.09.2017 Zménéno: 19.09.2017
Volebni obdobi:: |Vn|ehm’obdnb\'2ﬂ14-2ms Pfevzato (or.): [19.09.2017 Datum jednani: |28.09.2017

Stav: Prediozen Kolo: PR

pronajem pozemku pro historicky kolotot

Véco

Znatka: | Forma: analogova -

austavac\UH Vlozit zodpovédnou osobu H Pozméhovaci ndvrh H Zobraz pozméﬁovac\'na’vrhvll Hlasova‘ni\l\

Zobrazit variantu: B e
= - Zména stavu: s - Zais visledku hlasovani BHE

Pro:
& o< 1
= Proti:
[] poznamk Pofadi Ukan

O ® 1 schvaluje - Zdrzel se: potaz
Potet dend: 11 ,-, Pozméfiovaci nvin natyl schvilen. Mi se zruSit?

Poznamka: Ancs | [abie:

Prondjem pozemku za 15 000 K& roéné

A ZaloZitn Upravita Smazata Navrhnouta PredloZite Upfesnits Poscudit . .
Kontrolni souget: 11
Pofadi Havrh R ~ -
=] fadi e Format pfilohy;~® por O rTF

1 Pronjem pozemku za symbolickou 1 K& roénd N - —
UloZit Vytistit Zavfit

Body jednani - Bod jednani - Bod jednani - Bod jednani

Profil  Obsah | Historie | Referdtnik | Aktéfi || Prilohy | Pfipominky = Souvissjici | Registratury

Bod jednani: B] 137/2017 Drzitel: IADM (SPS Administrator)

Usneseni. Zpracovatel:  |ADM (SPS Administrator)

Jednani: RM70 ZaloZeno: 19.09.2017 Zménéno: 19.09.2017

Volebni obdobi:: |Vu\ebni obdobi 2014 - 2018 Pievzato (or.): |18.09.2017 Datum jednani: |28.09.2017
. = z k Pfip./podepsat l—
Staw: Pfedlozen Kolo: do-

prondjem pozemku pro historicky kolotog

véc:

Znatka: | Forma: analogovd -

Odstavec |vH Vlozit zadpovédnou osobu H PozméRovaci ndvrh H Zobraz pozménovaci névrhy‘ ‘ Hlasovani |v‘
Zobrazit variantu: .
= . Zména stavu: - | Odeslat

@ 4 <a 1 o 100 - Zobrazeno 1 - 1 zaznamii

[7] poznamh Poiadi Ukon Varianta Stav Hlasovani

0o® [ schvaluie *

Pronajem pozemku za 15 000 K roéné

~ ZaloFita Upravits Smazata Navrhnouts Predlofite Upfesnits Posoudit

=] Pofadi Havrh Piedkladatel Stav Hlasovani

B Prondjem pozemku za 1KEroéné | AD dtor (SPS Administrator) To: 5, Proti: 6, Zdriel se: 0

6.5.1.2. Schvaleni odstavcii a soucasné projednani Bodu jednani

Postup:

Schvéleni materidlu mize byt provedeno také jednokrokové, tzn. soucasné se schvalenim
oznacenych odstavct je zménén stavu Bodu jednani na ,,Schvdleno .

Na zalozce Bod jednani — Obsah zaskrtnéte pouze odstavce uréené pro schvaleni a zvolte
[Hlasovani/Schvalit i s BJ].

Schvalené odstavce jsou ve stavu ,,Schvdleno“, neoznacené odstavce jsou ve Stavu
»wZruseno“ a stav Bodu jednani, resp. Usneseni, je ,,Schvdleno®, systémem je na zalozce
Profil Bodu jednani vygenerovano ¢islo usneseni.

Poznamka:
Takto Ize pracovat jen s body jednani, které budou schvaleny, nikoli schvaleny se zménou
nebo projednany bez usneseni.
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6.5.2. Zména stavu pozménovacich navrhi bodu jednani

Pro zménu stavu musi byt pozménovaci navrhy zobrazené. Spolu s pozménovacimi navrhy
jsou zobrazeny i textova tlacitka pro zménu jejich stavu.

Postup:
Zobrazte zalozku Obsah bodu jednani. Zobrazte pozménovaci navrhy. Oznaéte pozménovaci

navrh a kliknéte na ptislusné tlacitko (viz tab_16.) .

tab 16. Vyznam zmény stavu pozmériovacich navrhii

Vyznam Dostupny pro

ZaloZit navrh - zalozi novy pozménovaci navrh.

Upravit navrh - zobrazi oznac¢eny pozménovaci
navrh a umozni jeho Gpravu.

Smazat navrh - smaze oznaceny pozmeénovaci zastupitel / zpracovatel
navrh.

Navrhnout navrh - zpfistupni oznaceny
pozménovaci navrh ostatnim opravnénym
uzivatelim.

Piedlozit navrh - pfedlozi oznaceny pozménovaci
navrh k projednani.

UpFesnit navrh - vrati nevyhovujici pozménovaci
navrh jeho autorovi k upravé. organizator

Posoudit navrh - pfeda oznaceny pozménovaci
navrh k posouzeni napft. legislativni rad¢.

Poznamka: Textova tlacitka [Zalozit], [Upravit], [Smazat] a [Navrhnout] jsou dostupné i
uzivateli s roli ZASTUPITEL.

6.5.3. Zména stavu zpracovani Bodu jednani
V kapitole je uveden postup provedeni zmén pii zpracovani Bodu jednani.

Zména stavu Bodu jednani lze realizovat:

o Jednotlivé— je zobrazen profil materidlu a zména stavu je provedena pomoci menu
<Upravy/...> .

e Hromadné- ve sloZce (Body jednani)je vybrano nékolik Bodi jednani, za které
zodpovidame stejnym zptisobem drzitel / zpracovatel, a zména stavu je provedena pomoci
menu <Upravy/...>.

e Hromadné- na zaloZzceBody jednanije vybrano n€kolik Bodl jednani a zména stavu je
provedena pomoci tlacitek integrovaného panelu nastroja (viz kapitola 6.5.2.2.).
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tab 17. Zména stavu zpracovini Bodu jedndni

Vychozi stay

Zpracovani

Popis Cinnosti

Zpracovatel — BJ je pripraven,
nasledné je obéhem zasilan

k pfipominkovani.

Systém - vygenerovani Verze
k pfipominkovani.

Upravy/ .....

Referent - Organizator

Vysledny stav MoZnost

PripominkovaniPripominkovaniNe

zdpisu
vysledku
hlasovani

Vznika
usneseni

PFripominkovani

Zpracovatel — zavérecna
Uprava BJ na OJ.

Zpracovatel - zarazeni

do Jednani
Zpracovatel/Predkladatel -
zména stavu.

Systém - vygenerovani Verze
k navrzeni.

Systém - Predani bodu jednani
Organizatorovi.

Navrzeni

Navrzen

Ne

Ne

Zpracovani

Zpracovatel - Uprava BJ na OJ.
Zpracovatel - zarazeni

do Jednani
Zpracovatel/Predkladatel -
zména stavu.

Systém - vygenerovani Verze
k navrzeni.

Systém - Predani bodu jednani
Organizatorovi.

Navrzeni

Navrzen

Ne

Ne

Navrzen

Organizator - kontrola
formalnich nalezitosti - bez
zavad.

Organizator - zména stavu.
Systém - vygenerovani Verze
k predloZeni.

Predlozit

Predlozen

Ne

Ne

Navrzen

Organizator - kontrola
formalnich nalezitosti

- nedostatky.

Predani bodu jednani zpét
na OJ.

Vratit k
prepracovani

Zpracovani

Ne

Ne

Predlozen

Organizator — kontrola
formalnich nalezitosti

- nedostatky.

Organizator — predani bodu
jednani zpét na OJ.

Vratit k
prepracovani

Zpracovani

Ne

Ne

Predlozen

Organizator — na jednani
RM/ZM byl B] schvalen.
Systém - vygenerovani Cisla
usneseni na zalozce Profil.
Systém - vygenerovani
Usneseni.

Schvalit

Schvaleno

Ano

Ano

Predlozen

Organizator - na jednani
RM/ZM nebyl BJ schvalen.

Schvalit
(zadan
zaporny
vysledek
hlasovani)

Usneseni
nepfijato

Ano

Ne

Predlozen

Organizator — na jednani
RM/ZM byl B] schvalen

s Upravou. 5
Systém - vygenerovani Cisla
usneseni na zalozce Profil.

Schvalit
s Upravou

Schvaleno
s Upravou

ANno

ANo
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Systém - vygenerovani
Usneseni.

PredloZen Organizator - na jednani Schvalit Usneseni ANo Ne
RM/ZM nebyl BJ schvalen. s Upravou neprijato
(zadan
zaporny
vysledek
hlasovani)
Predlozen Organizator — na jednani Projednat bez |Projednano Ano Ne
RM/ZM byl BJ schvalen. Usneseni bez usneseni
Predlozen Organizator — na jednani Projednat bez |Predlozen Ano Ne
RM/ZM nebyl BJ schvalen. Usneseni
(zadan
zaporny
vysledek
hlasovani)
PredloZen Organizator - na jednani Neprijmout Usneseni ANo Ne
RM/ZM byl B] projednan, ale |usneseni neprijato
nebyl schvalen
PredloZen Organizator - na jednani Odlozit Odlozen Ne Ne
RM/ZM byl BJ odloZen.
Predlozen Organizator — z jednani RM/ZM |Stahnout Stazen Ne Ne
byl BJ stazen
Schvaleno Organizator — korektura obsahu|Otevfrit Predlozen Ne Ne
usneseni z jednani RM/ZM. ke korekture
Schvaleno Organizator — korektura obsahulOtevfrit Predlozen Ne Ne
s Upravou usneseni z jednani RM/ZM. ke korekture
Projednano Organizator — korektura obsahu(Otevrit Predlozen Ne Ne
bez usneseni |projednaného BJ . ke korekture
PredloZen Organizator - po korekture Schvalit Schvaleno ANo Ne
usneseni.
Systém - vygenerovani nové
verze Usneseni bez nového
Cisla usneseni.
PredloZen Organizator - po korekture Schvalit Schvaleno ANo Ne
usneseni. s Upravou s Upravou
Systém - vygenerovani nové
verze Usneseni bez nového
Cisla usneseni.
Predlozen Organizator — po korekture Projednat bez |Projednano Ano Ne
projednaného BJ Usneseni bez usneseni
Pfedlozen Organizator - po korekture NepFijmout Usneseni Ano Ne
usneseni. usneseni neprijato
Odlozeni Organizator - na jednani Pfedlozeni Predlozen Ne Ne
RM/ZM byl BJ odloZen.
Odlozeni Organizator — predani B] zpét |Vratit k Zpracovani Ne Ne
na OJ. prepracovani
Zpracovani Bod jednani je vyjmut z jednanilZruseni Zrusen Ne Ne
a nasledné zrusen.
Navrzen Bod jednani je vyjmut z jednanilZruseni Zrusen Ne Ne
a nasledné zrusen.
Zrusen --- --- Zrusen Ne Ne

6.5.3.1. Zména stavu BJ pomoci menu Upravy

Postup:

Vyberte BJ ve slozce (Jednani / Body jednani) nebo oteviete BJ z Jednani - zalozka Body

jednani a zvolte v menu <Upravy/...> zadany zptisob zmény stavu.
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Referent - Organizator

U zmény stavu BJ pfed jednanim rady / zastupitelstva se zobrazi dialogové okno, napf.
PiedloZit, pro zapis divodu zmény stavu. Udaje potvrd'te stisknutim tlacitka [PredloZit].

obr 95. Dialogové okno pro zdpis ditvodu zmény stavu

Zpét do zpracovani n

Divod: | |

| Do zpracovani || Wy distit || Zavrit |

V aktualizovaném okn¢ _Bod jedndni je uveden novy stav materialu, napt. "Predlozen”.

U zmény stavu BJ, k niZ dochéazi na zaklad¢ vysledkl jednani, se zobrazi dialogové okno pro
zapis vysledkt hlasovani, podle zvolené¢ho piikazu bud’ s vybérem varianty, nebo bez vybéru
varianty. Zapis vysledkl hlasovani neni systémoveé povinny. V tomto dialogovém okné
muzete i zvolit format tiskového vystupu.

obr 96. Dialogova okna pro zdpis vysledku hlasovini

T )
Pre: [ ]
Proti: I:I
Zdrzel se: I:I

- - [=]
Pocet glenu: 11

Poznamka:

Kontrelni soucet: |

Format pfilohy: @) .. Ogrr

| UloZit || Vy&istit || Zavrit |

Pokud tedy Zvolite piikaz <Upravy/Schvalit>, nezapisete vysledek hlasovani a dial. okno
potvrdite tlacitkem [UloZit], bod jednéni bude schvélen a systém vygeneruje usneseni.
Pokud vysledek hlasovani zadate, bude BJ schvalen, pokud "'Pro"" hlasoval nadpolovicni
pocet Clend organu. V opacném piipad€ zobrazi systém dialogové okno s upozornénim.

Po jeho potvrzeni [OK] bude novy stav BJ ""Usneseni nep¥ijato”. Pokud zvolite [Storno],
nebude stav BJ zménén. Stejné pravidlo plati pro piikaz <Upravy/Schvalit s ipravou>.
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obr 97. Profil schvileného BJ

Body jednani - Bed jednani

Profil || Obsah | | Historie || Referstnic || Aktéii || piilohy | | phpominky | | Souvissiici | | Registratury

Bod jednani: [B7 0004072015 Dréitel: OdKe_VED (Jan Stodola)

Usneseni: [Us RMC 00048/2015/RMC-5  Zpracovatel:  [OdKo_VED {Jan Stadola)

Jednani: [RMC-3 Zalozeno: [04.05.2015  Zméngno: [oa-05.2015
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Prevzato (or.): [04.05.2015  Datum jednéni: [10.12.2014
Stav: EEET— Kelo: — Feip foodersat . |
Jednani: RMCS

Datum konani: 10.12.2014 | Odevzdat B) do:

Druh: Rada méstské &asti

Fofadr: 1

Typ:

Material pro radu
Ked kontroly:
aterl_bj:

1 attr2:
Znatka:
Datum pofizeni:  [54,05.2015
Termin vyFizeni:
Forma dokumentu:

analogova ¥
véc:

rekonstrukce parku

Uved:

Pozndmka/Diivod:

obr 98. Negativni vysledek hlasovani u piikazu Schvdlit

Body jednani - Bod jednan

Profil Aktéfi || Pilohy || Pripominky | Seuvisejiei || Registratury

Bod jednani Driitel: [ADM (SPS Administrator)

Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)
Zzalozeno: 26.11.2012 Zménéno: 26.05.2014

QEECREEER schvavt s Gpravou Prevzato (or.): [28.11.2012 Datum jedndni: [21.06.2012
Projednat bez usneseni

Usneseni:

Jednani

Stav: dku hlasov:
Sednani Nepfijmout usneseni

: Varianta:

o : [0
Diatum kon :

Stahnout Pro: 2

Druh: Proti: 3
Foradi: Zdrzel se:
Typ: Poget &lenil: s

Kéd kontroly: Kontrolni souget:

2
attr1_bj: Pozndmka:
Porf.c.mat.:
Viofit do registratur
Znatka:
Datum pofizeni: 28.11.2012
Termin vyFizeni: 2o Zamitavi vjsledek hlasovani. Oznadit usneseni za nepfijaté? AnoiNe

Forma dokumentu: anajogovs

Véc: Vjbér nejvhodndsi nabidky
BCR Praha I™
Uvod:
Poznamka/Divod:
[ome [t s poesin |[[omo |t |
F

Pfi negativnim vysledku hlasovani u jinych ptikazii zlstane stav BJ beze zmény.
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Referent - Organizator
tab 18 Zména stavu zpracovani BJ a Odstavce bodu jedndani po hlasovini o BJ
stav po kladném hlasovani
neho bez zapisu vysledku musi mit stav po zaporném hlasovani
.. akce
hlasovani odstavce?
hod jednani [odstavce hod jednani odstavce
schvaleno Schvalit ano dotaz "Oznadit useseni
pfedloZené nebo za nepfijaté?"
schvaleno wybrana varianta - Schvalits ana Ano --> Usneseni
5 Opravou Schvalen dpravou nepfijato
Projednan ostatni --= Zrugen Projednat he zlstane stav
bez usneseni hez usneseni pfed akci
Usnla.stenl NEprljll'llilut ne zlistane stav pied akci
nepfijato . o . |usneseni
= zlstane stav pfed akci =
DdloZen P Odlozit he
otaZen Stahnout he

6.5.3.2. Hromadna zména stavu bodi jednani ze zalozZky Body jednani

V piipadech, kdy se na jednani projednévaji predlozené materialy bez jejich detailniho
zobrazeni, je moZzno provést jejich schvaleni (odloZeni, ...) hromadné.

Pokud je pozadovanou zménou stavu schvaleni nebo schvaleni s upravou, je nutné schvalovat
spole¢né jen BJ, které obsahuji stejné varianty odstavci (napt. BJ s variantami A,B lze
spolecn¢ schvalit).

Poznamka: Pokud jste pred jednanim ponechali nékteré BJ ve stavu "Navrzen", mizZete je
také hromadné predlozit.

Postup:

V Jednéni na zaloZce Body jednani oznacte v tabulce body jedndni a v integrovaném panelu
nastrojil kliknéte na pfislusné tlacitko.

obr 99. Tlacitka pro hromadnou zménu stavu Bodii jednani

Profil | Bedy jednani

Historie || Ugastnici Prilohy | | Ukoly

Registratury

Body jednani - Jednani

Kod: [RMob-sle/1014/22 Zalozeno: 14.06.2012 Datum jednéni: [21.06.2012
I e e Odevzdat BI — Potet bodi
Ndzev: [Rada méstskeho obvedu SLE, 22. jedndni dne 2.0 Jodnaniss 17
Wolebni obdobi::  [Volebni obdobi 2010 - 2014 Staw: Zpracovant
[[Upravy [¥] [ vratit k pFepracovani] [ prediozit | [ zména stavu [#] [ zvereinit
Schuslit
* 8 0 [Uzivatelska definice [¥] [ Fiu [¥ Schuslit 5 dpravou 1 190 ¥ Zobrazeno 1 - 4 zéznamf
| Pet2 Usneseni Véo Projednat bez usnesen? Tp Eislo Varianty Zatazeno Zpracovatel Org jednotka Kéd kentroly Atirt Attr2
Mepfijmout usneseni
b " .
nejvhodn&i Odloit
1 Usn 0033/2012/R | 5‘ kup e e RMOB_M Bl 32/2012 = 28.11.2012 11:5EADM (SPS Admini Raot
e e EE
PCR Praha I"
Materid| k
2 projedna Zpracovani 2n.08 MKd RMOb_M BJ 32/2013 *AB 01.04.2013 19:07 ADM (SPS Adminis Root kentrelni-kod-003 uZiv. Attr1-002 L
rads - b =
Opr= =eni
E! - Schvaleni Sfipominkovani  Zn.01 MK RMOb_TCE 33/2013 - 01.04.2013 19:05 ADM (SPS Adminiz Raot kontrolni-kod-001 ufiv Attrl
prodeje maietiu
Material k

Systém zobrazi dialogové okno pro zapis vysledku hlasovani.
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obr 100. Dialogové okno pro zdpis vysledku hlasovani pii hromadném schvdleni Bodii
jedndni na jedndni
Zapis vysledku hiasovani ﬂn

EARs]

Yarianta: |

Potet Elend: 11

Pozndamka:

Kontrolni soudet: 0
Format pfilohy: ®por (O RTE

‘ UloZit || Vyistit || Zavrit ‘

V ptipadé kladného hlasovani ("Pro:" je nadpolovi¢ni pocet z celkového poctu ¢lentt) bude

v aktualizovaném okné Jedndni na zaloZce Body jednani uveden novy stav Bodl jednani,
resp. usneseni, "Schvaleno”.

V piipad€ zaporného hlasovani zobrazi systém dotaz, zda ma dojit k usneseni oznaceno za
nepiijaté.

obr 101. Schvidleny bod jedndni - usneseni

Body jednani - Jednani

Profil Body jednani. Historie Ucastnici Pilohy Ukoly Registratury
Kod: [RMC3 ZaloZeno: 06.12.2014 Datum jednani: [10.12.2014
. e = Potet bod{
Nazev: [Rada méstské Easti, 5. jednani dne 10.12.2 Odevzdat BJ do jedndnis: 2
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Stav: [Zpracovani

[ Upravy [#] [ vrstt & prepracovani | [ prediozit | [ zmena stavu [ 8] [ zvereinit]

Y P 9 [ Ulivateikd definice [¥ + - e Zobrazeno 1 - 2 zgznamd
0 ek Usneseni Vi stav e Gislo Varianty Zatazeno Zpracovatel Orgjednotka Kéd kantraly
| 1L |1 ][I ]| L 1L |1 /L 1L /1 ]
Oz pani Vg ne miste Zpracovni MR 8] 00041/2015 = 04,05.2015 21:31 Ocko_VED (Jan Stedola) | Oddéleni kentroly
[0 Us RME 00048/2015/RMrekonstrukce parku___Schvaleno MR B 00040/2015 - 04.05.2015 21:28 0dio_VED (Jan Stodola) Oddéleni kontroly |

Systémem je u materialu na zalozce Profil vygenerovano ¢islo usneseni. Na zalozce Verze je
systémem vygenerovan novy el. dokument - usneseni.

6.5.3.3. Znovuotevieni usneseni pro korekturu

V kapitole je uveden postup provedeni znovuotevieni usneseni pro korekturu obsahu
usneseni.
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obr 102. Znovuoteviteni usneseni ke korektuie
Ui VnhF-‘h Zohrazeni

zpr:

Profil AktEfi Fiilohy Pfipominky Souvisejici Registratury

Bod jednéni: = Drzitel: [0dKo_VED (Jan Stodola)

Usneseni: Zpracovatel:  [0dKo_VED (Jan Stodola)

Zalozeno: 04.05.2015  Zménéno: 04.05.2015

Prevzato (or.): [04.05.2015  Datum jednani: [10.12.2014
. Pfip./podepsat

Kolo: dor

Jednant:
Volebni obdol]
Stav:
Jednani:
Datum kondn
Druh:
Pofadi:
Typ:
Kod kontroly:
attri_bj:
attr2:
Znatka:
Datum pofizen’t | |02.05.2015
Termin vyfizeni:

Forma dokumentu: ., .jogoys v

Véo rekonstrukee parku

Uvod:

Poznamka/Diivad:

Postup:

Referent - Organizator

Body jednani - Jednani - Bod jednani

V Jednani vyberte na zaloZce Body jednani usneseni pro korekturu a zvolte v menu <Upravy
/ Otev¥it ke korektui‘e>. V aktualizovaném okné _Bod jedndni je na zalozce Profil uveden
novy stav usneseni "Predlozeno”. Materidl je znovuotevien pro upravu. Proved’te poZzadované

korektury na zalozkach materialu.
Po upravé usneseni zvolte v menu <Upravy / Schvalit >.

Na zalozce Prilohy je systémem vygenerovana nova verze el. dokumentu usneseni 1 usneseni

interni.

Poznamka:

Po opakovaném projednani usneseni neni generovano nové ¢islo usneseni!

POZOR: Otevrit ke korektute Ize BJ jen tehdy, pokud jesté jednani neni ve stavu

"Schvaleno"!

obr 103. Verze usneseni

profil || Obssh || Historie || Referdtnk || kit || Pilohy || Pipominky | | Sowvissjici || Registratury

Bod jednani: B] 00040/2015 Dritel: [odie_vED (32n Stodola)

Usneseni: Us RMC 00048/2015/RMC-9 Zpracovatel:  [0dKo_VED (Jan Stodola)

Jednaniz RMC-9 Zalozeno: 04.05.2015  Zménéno: 04.05.2015

Volebni obdobiz:  [VO_14_18 Pfevzato (or.): [04.05.2015  Datum jednani: [10.12.2014
. e . Pip./podepsat

Stav: Schvéleno Kolo: do:

Ve rekonstrukee parku

Znatka: Forma:

Datovd vita [§
[

Body jedndni - Jednani - Bod jednani

M Zobrazeno 1 - 6 zéznam

[] Pofadis Stav Nazev Popis 2 z R Wiczil Typ vazby F
[— [ L L [ v

[ 1001 usn18005121_212042.pdf Verze k navr¥eni Odio_VED (Jan Stadols) Nivrh usneseni 4

O 1002 Varzs k navrfani intarni Odio_VED (Jan Stodols) Interi néurh usneseni ¥
[ 1003 Verze k predloeni Odio_VED (Jan Stadols) predlodend usneseni 4
[ 1004 usn18005131 verze k pradicZeni interni @dKe_VED (Jan Stedola) Interni piedloZend usneseni 4
OJ100s Usneseni.pdf Usneseni OdKo_VED (Jan Stadols) Usnesen v
[1]z008 Usnaseni_interni.pdf Usneseni interni OdKo VED (Jan Stodola) Usneseni interni v
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6.5.3.4. Zverejnéni bodu jednani

Funkce je urCena pro zvetejnéni bodl jednani schvalenych na RM / ZM. Zvetejnéné body
se zobrazi v§em uzivatelim ve slozce (Jednani / Zverejnéné body jednani).

Poznamka:
Zvefejnéni usneseni organizator provadi pouze u téch materiali, které jsou ve stavu
"Schvaleno", "Schvaleno s upravou", tzn. pouze pro materialy, které dostaly Cislo usneseni.

Postup:
Zobrazte detail BJ a vyb&rem volby ,,Zvei'ejnit bod jedndni“ v menu <Upravy> jej
zvetejnéte. Usneseni jsou zobrazena ve slozce (Jednani / Zveiejnéné body jednani).

6.5.3.5. Hromadné zverejnéni bodi jednani ze zalozZky Body jednani

obr 104. Hromadné zveiejnéni Bodii jedndni

Body jednani - Jednani
Prefil Body jednani Historie Ukastnici Pilohy Ukely Registratury

Kéd: RMC-5 Zalozeno: 08.12.2014 Datum jednéni: [10.12.2014
Nazev: Rada mestske Gast, 9. jednant dne 10.12.2 Odevzdat BJ do: ;:dt:;r:",?f’” 7
Volebni obdobi::  [VO_14_18 Stav: Zpracovani
[ Upravy [#] [ vrstit k prepracovani | [ prediczt | [ Zména stav [#] [ Zyereinit
zobazeno 1 - 2 shanamd
3 i Vée Stay ooz webore striny ft] | Variante Zatazeno Zpracovatel Org.jednatka Kéd kontroly
[ m— ]/L 1L 1Y 1L /L 1L |1 ]
(%] 3 Us RME 00040/2015/RK YERon T namiste oo giong o 04.05.2015 21:31 0dKo_VED (Jan Stodola] Oddaleni kentraly
- 1 e ?
1 Us RME 00048/ 2015/RV rekonstrukce parku Schvéleno '9-‘ Zveigjnit ? 04.05.2015 21:28 0dKo_VED (Jan Stodola) Oddleni kontroly

Na zélozce Body jednani oznacte v tabulce projednané body jednani (stav"Schvdleno”,
"Schvaleno s upravou"), které chcete hromadné zvetejnit, a v integrovaném panelu nastroju
kliknéte na tlacitko [Zverejnit]. V dialogovém okné potvrd’te odsouhlaseni hromadného
zvefejnéni tlacitkem [OK] . Zvetejnéné Body jednani se zobrazi ve slozce (Jednani /
Zverejnéné body jednani).

r

6.5.4. Zména stavu zpracovani Jednani

V kapitole je uveden postup provedeni zmén pii zpracovani Jednani.

Postup:

Vyberte jednani ve slozce (Jednani / Jednani) a v menu <Upravy> zvolte piislusny zptisob
zmény stavu (viz tab._19.). Zobrazi Se stejnojmenné dialogové okno, napt. Pldnovdno,

pro zapis diivodu zmény stavu. Udaje potvrd'te stisknutim tla¢itka [Planovat].

V aktualizovaném okné Seznam jedndni - Jedndni je uveden novy stav jednani "Pldnovano”.
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obr 105. Zména stavu zpracovdni Jedndani

Seznam jednani - Jednani

Profil fostricl_prichy || Ukoly || Registratury

Kod: ZaloZeno: 08.12.2014 Datum jedndni: [10.12.2014
L ednani dne 10.12.2 Odevedgt 57 do: Potetbodd o

Nézev: oLt o
El. dokument nad Zablonou jednani:
Volebni obdol

Druh jednin———

Rada méstske Easti

Poradi: e Dived: [
Datum jednani: [15 132014 [

Odevzdat BJ do: l:lE] 5] Vygistit
Kod: Frrreny

Nazev: [Rada méstske gasti, o. jedndni dne 10.12.2014

‘ Lo || Storno H Vydistit ‘

tab. 19. Zména stavu jednani

Vychozi stay \Popis cinnosti Upravy/ .....  Vysledny stav
Zpracovani  |Organizator — priprava slozky Naplanovani  |Pldnovano
jednani.
Organizator — zafazeni Bodl jednani
do Jednani.
Organizator - jednani je
naplanovano.
Organizator — export podkladd pro
radni.
Zpracovani / |Organizator - jednani bylo odlozeno. |[Odlozit Odlozeno
Planovano
Odlozeno Organizator - jednani je nové Naplanovani  |Planovano
naplanovano.
Zpracovani / |Organizator/Zpracovatel — vyjmuti |Zrusit Zruseno
Planovano bodl jednani z jednani
Organizator — zruseni jednani
Planovano Organizator - na jednani RM/ZM byly[Schvalit Schvaleno
materialy posouzeny.
Organizator - zalozeni Bodd jednani
na jednani.
Organizator — znovuotevieni
usneseni pro korekturu.
Schvaleno Organizator — generovani zapisu --- ---
jednani.
Organizator — generovani tkold.

6.6. Tiskové vystupy, export a publikace

Systém umoznuje vytvoreni sestav kompletovanych materialti ur¢enych pro jednani RM / ZM
a jejich tisk, resp. export do ulozisté v systému soubort.

6.6.1. Tiskové vystupy

Slouzi k tisku vystupli pro Body jednani v riznych stavech zpracovani a pro Jednani ve stavu
Schvaleno. Pro Body jednani je mozné zobrazit a nasledné vytisknout tyto tiskové vystupy:
Navrh, Vypis, Instrukce a Koncept usneseni. Pro Jednani je mozné zobrazit a nasledné
vytisknout tiskovou sestavu Usneseni a seznam ukoll z jednani.

Podrobny postup je uveden v kapitole 7.6 Tiskové funkce .
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6.6.2. Export podkladii

Funkce je pouzivana pro export Bodl jednani, které jsou uréeny pro radni (zastupitele) pro
jejich seznameni s pfipravenymi materialy pied zahajenim jednani.

obr 106. Export podkladii pro ¢leny rady

orofil || Body jedna
Kéd: RMc-23}

Odevzdat BJ dot
Poget bodid jednanii2

Export podkladii
S

Generovat zipis jednini
a 8 Rads mg
Nazev: -
Volebni obdobii  VO_14_
Generovat prehled usne:

Ukoly

Export podkiadi

Rozlid.:

Stav:

Tisk ikold z jednani

Gpravy [ ] [ uréti i prEpPEESTER——————TT

Uivatalskd definice | $

Typ:

0 véo
I | — ||
Ol rekonstrukce kuchyn  Bod:
MS Slunicke
profezani stromd v 3
Ol na ndmésti
Oz navyieni rozpottu 2§

Postup:

Razeni:

Verze:

Export pozmén.navrhi: G

Forma vystupu:

Registratury

Zobrazeno 1 - 3 zaznami

Zpracovatel Orgjedna Ki Attri

Seznam jednani - Jednani

16001730

Attr2

]l | |

Pofadi B] v
O ana

[

ag
[
il
]

28
G
6% Zatazeno
A —

28 03.12.2014 13:47
E’ 03.12.2014 13:47
e
:9 03.12.2014 13:51

ADM (SPS Administritor Root
ADM (SPS Administrater Root

ADM (SPS Administrator Root

Ve slozce (Jednani (oznacte Jednani a zvolte menu <Nastroje / Export podkladi> .
Vyexportované soubory jsou uloZeny do adresaie // .../opt/export ...v Glozisti systému

souboru.

obr 107. Exportované podklady Bodit jedndni

@z;.ét -

- SloZky

90

l.ﬁ; /f__ ) Hiedat

= 4 SPRE54 (spra54)
L backup_vm
4{' Interspis
_.j' opt_support
= L opt_test
£ __Data
E] tomcat
|5 tomeat_5.0.28
= ) xgqw
El=] Export

|23 JednaniRMC-1-20071020
() JednaniRMC-1-20071105
@ JednaniRMC-7-20071123
|23 JednaniRMC-11-20071130
|23 JednaniRMC-11-20071205
@ JednaniRMC-11-20080514
(23 JednanirMC-12-20080516
|23 JednaniRMC-13-20080516
@ JednaniRMC-15-20080526
2 JednanirMC-15-20080515
|23 JednaniRMC-29-20080529
@ JednaniRMC-100-20080121
123 JednaniziMc-1-20080808
|23 JednanizMC-10-20080327
() JednanizMC-11-20080320
@ JednanizMC-17-20080103
|23 JednanizMC-18-20080604

1= () Podklady _jednani_RMC_13_20090402_exp20030327 _verejne

(L) Podklad3sazel 7
[ Poddadas32626
5 Podladas3ze3s

X Nazew

@JEdnaanMC- 1-20071020
I3 JednaniRMC-1-20071 105
|20 JednaniRMC-7-20071123
@JednaanMC-l 1-20071130
(23 JednaniRMC-11-20071205
| JednaniRMC-11-20080514
) JednaniRMC-12-200805 16
L) JednaniRMc-13-20080516
| JednaniRMC- 15-20080526
) JednaniRMC- 15-20080315
@JEdnaniRMC-ZQ-ZDDSDSZQ
|5 JednaniRMC- 100-20080121
) JednaniZMC-1-20080808
&]JednaniZMC-ID-ZDDSDEZT
(3 JednanizMc-11-20080320
| JednanizmMC-17-20080103
hJednaanMC-lB-ZUUSUEU‘I

|>

Typ

Slofka soubari
Slozka soubord
Slogka soubord
SloZka soubord
Slozka soubord
Slogka soubord
SloZka soubord
Slogka soubord
Slozka soubord
SloZka soubord
Slofka soubari
Slozka soubord
SloZka soubord
Slofka soubari
Slozka soubord
Slogka soubord
SloZka soubord

[CT)Podkady_jednani_RMC_13_20090402 _exp20090327 _verejne  Slofka soubord
|CPoddady_jednani_RMC_654_20081009_exp20081013_verejne  Shodka soubaril

Zménéno

12.10.2007 10:
1.11,2007 16:1
13,11.2007 14:
2,11.2007 1812
72,2008 11:4
14,5,2008 14:C
16.5.2008 13:4
16,5,2005 14:4
26,5.2008 132
18,8,2008 16:5
5.6.2008 13:18
18,1,2008 16:C
14,8,2008 15:4
19.3.2008 11:%
20,3.2008 14:2
31,1.2008 8:42
4.6.2008 9:25
£7.3.2009 10:%
13,10.2008 15:



Referent - Organizator

6.6.3. Publikace usneseni
Po posouzeni materiald na jednani RM / ZM umoziuje systém publikovani Usneseni a jejich
vetejnych pftiloh.

obr 108. Publikace Usneseni

Seznam jednani - Jednani

(@ e-Spis - Intemet Explorer oo

[ http:/#skoll sprgS4.i.cz5080 /xqw:_ora/xerviet/sps/Downlo

Publikace usneseni Varianty Attrt Attr2

Soubor ZIP ke staZeni —
[ ] i Verze: R | —

Py
Zobrazit »-

HO5% v

Postup:

Ve slozce (Jednani / Jednani) oznacte Jednani a zvolte menu <Nastroje / Publikace> .

V zobrazeném dialogovém okné vyberte pozadovanou verzi. V nésledn¢ zobrazeném dialog.
okné kliknéte na odkaz ""Soubor ZIP ke staZeni " a v nové otevieném okn¢ Stageni souboru
zvolte [Ulozit], v okné UloZit jako vyberte adresaf v tlozisti systému soubord pro uloZeni.
Potvrd'te ulozeni pomoci tla¢itka [UloeZit]. Odkazem ""Zaviit okno " dialogové okno zaviete.

6.6.4. Zobrazeni vysledného usneseni z Jednani

V zavéru jedndni je ze slozky Jednani zobrazeno vysledné Usneseni. Usneseni ma tfi ¢asti —
Titulni list, Pfehled usneseni podle posouzeni, Obsah schvalenych odstavci usneseni véetné
zodpovédnych osob (nositelé tikold z usnesenti).

Schvélena usneseni z jednani lze alternativné zobrazit nejenom ve formatu pdf, ale

i v text/plain tvaru. Tento typ vystupu je urcen k dodateéné uprave jinymi editory a neni
vhodny pro pfimy tisk.

Postup:

Ve slozce (Jednani / Jednani) oznacte Jednani a zvolte menu <Nastroje/Generovat pi‘ehled
usneseni>. Zobrazi se dialogové okno Generovat pi‘ehled usneseni, kde mizete vybrat typ
vystupu v Pdf nebo Txt (Rtf) formétu a uptesnit pozadovanou verzi. Udaje potvrdite tlagitkem
[Generovat].
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obr. 109. Vybér formdatu zobrazeni usneseni
Nastroie

Seznam jednani - Jednani
Profil Ukoly Registratury
Kod: 16001720
Nazev:
Violebni obdobi:
Odevzdat BJ do:
Pokat bodi jednani:a
Upravy |
T P9 [ Utwetelskd dafinice | ¥ led usneseni [ %] 7 Zobrazeno 1 - 3 zéznami
[ Pors Usneseni S Typwistupu:  @pu O ps Varianty Zaiazens Zpracovatel Org.jedno Ki| Attrl Atz
—] i I Verze: @veraing O tern T I ] —
Oa ﬁ:’;’:iﬁt‘: kuchynd | dlozen Vystup: @ Usneseni () Kancent usneseni 03.12.2014 13:47 ADM (SPS Administrétor Raot
0|z 5;”;’:‘2‘:;”“"‘“ v Al lozen 03.12.2014 13:47 ADM (SPS Administrator Root
Ola navyEeni rozpodty 75 predlofan 03.12.2014 13:51 ADM (SPS Administritor Root

Ptehled usneseni se zobrazi na zaloZce Ptilohy u Jednani.

obr 110. zdloZka Piilohy s Piehledem usneseni

Seznam jednani - Jednani
Profil Body jednani | | Historie Uéastnici Prilohy Ukely Registratury
Kéd RMC-23
Nazev: Rada méstsks Zasti, 23, jednani dne 03.12.2014

16001730
Volebni obdobi:  VO_14_1a

[ viozit [ 8] [ odepincvini |#] [ kenverze [#] [ Upravit | ¥] [ patovi vita [¥]

> w Zabrazeno 1 - 2 zéznam;
O Potadi 3 Stav Nazev Popis Pivod F z R Typ vazhy Podepisujici Stav podpisu F
[ i i Il I 2 [ v | I [ 2
Ol PrehledUsn.pdf Piehled usneseni digitalni Usneseni
Oh erogramiednani.dac Program jednani digitlni

Program jedndni

obr 111. Zavéreéné usneseni 7 Jedndni — druha Cdst usneseni (formdt PDF)

RADNE JEDNANI RADY
MESTSKE CASTI
USNESENT
Foada rndons wd 4l 52 fednhnl

dacam wondnl: 30112010

2. Uz RMC 000361 2110 - Us RHC 00027 2010

Slazet Bured v

Text usneseni ve formatu Txt miizete zkopirovat do jiného editoru (napi. MS WORD).
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obr 112. Zdvérecné usneseni 7 Jednani — druha East (formdat TXT(RTF))

RADNE JEDNANI RADY MESTSKE
CASTI
USNESENIT

Rada méstské casti 52. jednani datum konani: 30.11.201C

¢is. Us RMC 00036/2010 - Us RMC 00037/2010

“omw¢

B E =0 < >

6.6.5. Publikovani na elektronickou uredni desku
Schvalena usneseni z jednani mohou byt pfedana k vyvéseni na Utedni desku.

Postup:

Ve slozce (Jednani / Jednani) oznacte Jednani a zvolte menu <Nastroje/Publikovat na
elektronické desce>. Zobrazi se dialogové okno Publikovat na elektronické desce, kde
zadate Datum vyvéseni, datum sejmuti a Utedni desku, na které chcete schvalena usneseni
vyvésit. Udaje potvrdite tlagitkem [UloZit].

obr 113. Publikovani na Uiedni desce

Seznam jednani

L) o Zobrazeno 1 - 20 zaznami
0o o Datum jednani & Foradi Stav Nizew

v [ TN ]

O @ |rmsn . jednani dne 12.08.2014
O @ |aruéss € Eisti Praha 2, 96. jednani
O @ RME111_hb Praha 2, 111. jedndn
OB@ |rvob-sle/1014/399 ublikovat na elektronické desce Jezsks Ostrava, 995, ¢
O @ |rmérzs 15.02..  Datum vyué;eni:@ g ha 2, 125. jednan
O @ |zmé00 w2 pmwmsmut [ @y toke Zdsti Praha 2, 10(
OB0® |rmcoio-ae 23050 (fedni deska: I:l a2g ha 2, 010. jednin
OB0 |rmems 26.04.1 i Praha 2, 8. jedni
O @ |rs/oz 12.04.] ednani dne 12.04.201
O 8@ RME12 15.02.1 ha 2, 12, jednani
O @ |zmé2 08.02.1 tsks 24t Prahs 2, 22,
O @ |rmcsz 05.02.2013 52 Praha 2, 82. jednani
Heoe RMELS 05.02.2013 15 2 mdsteké E3sti Praha 2, 15, jednini

Schvélend usneseni z jednani jsou systémem piedana spravci tfedni desky pro vyvéSeni na
Utedni desku (viz Uzivatelska ptirucka pro podatelnu, vypravnu a spisovnu).
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7. Referent - BéZny uzivatel

Kapitola seznamuje s funkcemi USNESENI, které jsou spoleéné viem uZivateltim, resp. viem
Referentim typu Zpracovatel, Piedkladatel a Organizator, ktefi pracuji v aplikaci. Referent -
Bézny uzivatel mé dostupné pouze nésledujici funkce USNESENI:

¢ ProhliZeni zvefejnénych bodii jednani

e Evidence plnéni Ukolu

e Vyhledavani

e Tiskové funkce

e Uzivatelska nastaveni

Kapitola popisuje praci BéZzného uZivatele se zvetejnénym Usnesenim, vyhleddvanim, zabyva

se praci s ukoly z Usneseni a s moznostmi tisku z aplikace. V zavéru kapitoly jsou
popsany moznosti uzivatelského nastaveni.

7.1. Uzivatelské prostiedi

UZivatelské prostiedi je podobné jako u ostatnich referentii. V levé ¢asti okna Internet
Exploreru ma Referent - bézny uzivatel slozku (Jednani), ktera obsahuje pouze podslozky
(Jednani / Zvefejnéné body jednani), (Jednani/ Ukoly z jednani) a (Jednani

/ K pripominkovani).

obr 114. Slozky modulu usneseni pro Referenta - BéZného uZivatele
HEE 5

2akladni

Na stole

FiltraZni podminky  Filtr: vie &1 %

eDorugenka

Referent

ra 0312812014 sspis_vvoR_7 1C2 -spi PO, 1€:63080307, DS: 26.10.2014

Podatelna

12772014 tast dodegek 0 1C2 -spi PO, 1:62080207, D1 26.10.2014

Test vipravna e Oldfich Novak, €5. Armady 3, 27130.09.2014 | AA_AZO

- 02185/201/S2- TestOra 0218 Dz pod roli viprauna . 1C2 a-spis OVM, 16148116815, D<20.02.2014 VD 01_01 (Hana

st obce obsahyj endzev obce |2z P1_01 (Hana

papost?

I sy =] ]G]

I — B 2013 novy APOST
kol =
v O|@® |vestors oz087/2013 pofadi v subjektech

novy APOST - kopie

1_01 (Hana

[J| (3 |sz- Testora 02082/201 SZ- TestOra 02082 kontrola RS an se1s Otevfen P1_01 (Hana Vritnd)

7.2. Specialni slozka zastupitele

Zastupitel je zvlastni piipad béZného uzivatele. M4 k dipozici slozku (Jednani /
Pozménovaci navrhy ), kterd zobrazuje BJ ve stavu ""PredloZen' v planovanych jednanich.
K odstaveim zde zobrazenych BJ mize zastupitel vkladat pozménovaci navrhy (viz
6.4.2.4. Zapis_pozménovaciho_navrhu_k_odstavei_Bodu_jednani) a zobrazovat
pozménovaci navrhy vlozené ostatnimi zastupiteli (viz

6.4.2.5. Zobrazeni_pozméiovaciho_ndvrhu_k odstavei_bodu_jednani). Uzivatel s roli
zastupitel ma moznost menit stav (editovat, rusit a navrhovat) svych pozméinovacich navrhii
(viz 6.5.2.  Zména_stavu_pozménovacich_navrhi_bodu_jednani)
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obr 115. UZivatelské prostiedi zastupitele

Pozménovaci navrhy

s - Filtrani podminky
Zakladni
2 Jednani . Zobrazeno 1 - 3 zéznamd
Jednani Ulozit ] - — =
Filtrovat Skryt Vychozi Vyistit Véc z Jednani Ko6d kontroly
Zverelnwene b‘ud‘yjednam navrh
Pozménovaci navrhy
Ukoly z jednani 0 B B1 00141/2013 PredloZen navrh smlouvy ARBCor RME-1
K pipominkovani O B m= B1 00034/2013 MK Fredlozen N&vrh na prodej pozen RME-313
I Sy @A m- E1 00106/2010 PredloZen Navrh na zm&nu organi AA_RMC-3

I Ukoly

Pro rychlejsi vyhledani 1ze vyfiltrovat vSechny BJ naplanované pro urcité jednani.
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8. Spolecné Cinnosti

Kapitola seznamuje s funkcemi USNESENI, které jsou spole¢né uZivatelam, kteii pracuji
v aplikaci.

Kapitola popisuje praci Bézného uzivatele se zvetejnénym Usnesenim, vyhledavanim, zabyva
se praci s ukoly z Usneseni a S moznostmi tisku z aplikace.

8.1. Zverejnéné body jednani

Vsechny materialy schvéalené na jednani RM / ZM, tzn. USNESENI, jsou po zvefejnéni
zobrazeny ve slozce (Jednani /Zveiejnéné body jednani).

8.1.1. Zobrazeni zverejnénych bodi jednani
Na zélozce Seznam je dostupny seznam zveiejnénych bodl jednani (usneseni) z jednani.

obr 116. Zverejnénd usneseni

Zvefejnéné body jednani

[] » wmfo v Zobrazeno 1 - 10 zdznami

Vie Znatka Typ Je revokovino
I ]I 1 I

01/2014/RME17.02.2014 a2 MR

013/AME 15.04.2013 MR

013/RME 15.04.2013 MR
013/RME 15.04.2013 MR
/2013/RMC 15.04.2013 MR
8/2013/RNC 14.04.2013 MR
7/2013/RME 13.04.2013 MR
0015/2013/RME MR

MR

[ |us RME 00014/2013/RME

Postup:

Zobrazte ze slozky (Jednani / Zveiejnéné body jednani), zalozka Seznam. Kliknutim na
¢islo usneseni zobrazte profil usneseni. Systém zobrazi usneseni na ¢tyfech zalozkach Profil,
Ptilohy, Souvisejici a VVerze. Zalozky nelze upravovat a obsahuji zazeny rozsah informaci,
resp. pouze vetejné piilohy, vetejné predlohy , souvisejici usneseni a vygenerovany el.
dokument Usneseni.
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obr 117. Zveiejnéné body jedndani — ZiloZky zveiejnéného usneseni

Zverejnéné body jednani - Bod jednani

profil prilohy Souvisejici Registratury

Bod jednani: B] 00072/2013 DrZitel: |0dKu_VED {Jan Stodola)

Usneseni: Us RMC 00019/2013/RMC-129-V0_2013-1: Zpracovatel: |0chLVED {Jan Stodola)

Jednani: RMC-129 ZaloZeno: 07.04.2013  Zménéno: 07.04.2013

wolebni obdobi:: \VO_2013-14 Pfevzato (or.): [07.04.2013 Datum jednani: [15.04.2013
. _—— X Pfip./podepsat ,7

Stav: Schvdleno Kolo: do:

VEc: 4-Kdaceni dievin na pozemcich ve vlastnictvi Prahy 4.

Znatka: LP Forma:

Jednani: Rada méstske &asti, 129, jednani dne 15.04.2013

Datum konani: 15.04.2013

Druh: Rada méstske Easti

Pofadi: 1

Typ: Materidl pro radu

Stav: Schvaleno

Znadka: LP

Datum pefizeni: 07.04.2013

Termin vyiizeni:

Véc: 4-Kaceni dfevin na pozemcich ve vlastnictvi Prahy 4.

Poznamka / Divod:

8.1.2. Vyhledavani ve zverejnénych bodech jednani

Na zéloZce Vyhledavani je dostupné vyhledavani zvetejnénych usneseni z jednani.

Postup vyhledavani je obdobou podrobného vyhledavani, které se provadi pomoci slozky
(Zakladni / Vyhledavani) .

Postup:

Zobrazte slozku (Jednani / Zverejnéné body jednani), zdlozka Vyhledavani. V zobrazeném
formulafi zadejte do poli kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V
aktualizovaném okné Vysledek vyhleddvani je zobrazen seznam vyhledanych zaznam.

obr 118. Zveiejnéné body jedndni — Vyhleddvaci formulai

Seznam Vyhledavani

v | EARs}

Cislo: |

Nazev/véc:

Datum zveFejnéni: l:l@ g
Znaéka bodu: | | Termin val’zenl’:l:IE ﬁ

attri_bj: | |

Cislo usneseni: | |

Drzitel (funkce): ) [ Dréitel(e) (kod FM): |:|
Jednani

e E — ] -

Kod: | | Nazev:

Volebni obdobi: a] ﬁ

El. dokument
Nazev el. dokumentu: | |

Popis el.dokumentu: | |

Datum vytvofeni: l:l@ ﬁ
Datum posledni zmény:l:l@ ﬁ

QObsah el. dokumentu: | |

| Odeslat || Storno || Vytistit |
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Pti zadéavani kritérii z klavesnice 1ze pouZzit pfed a za hledanym fetézcem zastupny znak "% ".

Poznamka:

Pro vyhledani mtize byt ve vyhleddvacim formuléfi pouzito vice nez jedno kritérium. Tato
kritéria jsou k sob¢ ve vztahu "a zaroven", coz znamena, Ze vyhledané objekty musi spliiovat
vSechna zadana kritéria soucasng.

8.2. Ukoly z usneseni

Posledni fazi procesu tvorby usneseni je generovani kol vyplyvajicich z jednotlivych
usneseni organizatorem a jejich zpracovani na organiza¢nich jednotkach. Ukoly jsou zaddny
cilovym zpracovatelim a je sledovano jejich plnéni.

Plnéni ukoll Ize sledovat ze dvou mist aplikace:

Poznamka:

Pokud je soucasn¢ s modulem USNESENI instalovan i modul Ukoly, jsou tkoly z usneseni
zobrazeny také v podslozkach (Ukoly / ...) (popis modulu tkoly je uveden v samostatné
ptirucce).

Ukoly z usneseni jsou nositeli tkolu doru¢eny systémem do slozky (Jednani / Ukoly z
jednani). Uzivatel je Drzitelem i Zpracovatelem.

8.2.1. PInéni ukolu z Usneseni

Ve slozce (Jednani / Ukoly z jednani) je seznam tikold, které jsou uZivateli uréeny pro
zpracovani.

Kliknutim na odkaz na "Cislo" ukolu zobrazite profil tikolu.

Kliknutim na odkaz "Bod jedndni" 1ze zobrazit Bod jednéni a z n¢j i usneseni, ve kterém byl
ukol zadan.
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obr 119. Profil vikolu 7 jedndani

Spole¢né Cinnosti

Profil Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty
uID: MCP1ESe51563 Dritel:
Cislo: MH 0000%/2015 Zpracovatel:

Spisova znacka: Zakladatel:

El. dokumenty

Seznam jednani - Jednani - Ukol

Registratury

|odke_vED (3an Stodola)
|0dKo_VED (Jan Stodola)
[£DM (Administrator SPS)

Stawv: Zpracovani
ZaloZeno: 05.05.2015  Zménéna: 05.05.2015  Piid&leni: 05.05.2015 5;;‘;2:“ externi nositel dkolu
Véc: Ukol z RMC-23, &.usneseni Us RMC ::-na-:/znlgm-I:—za, ze dne

03.12.2014, bod 2,VEC: navySeni rozpodtu Z35

Znacka: [ |
Zadavatel (kdo): | AR

[2DM (sPs administrétor)

Znéni akolu (text): powdfuje

ing. Novéka piipravit podklady pro rekonstrukci

Reseni dkolu (text):

Soubor fedeni: Prochézet...

Typ: [> Veneseni | 87 % [likal > lizneseni
Pokud je v odstavci usneseni uvedena jako nositel ukolu osoba, kterd neni uzivatelem
aplikace (externi zpracovatel tikolu), je ukol pfidélen uzivateli, ktery eviduje plnéni ukolu
niZe uvedenym postupem. Jméno a funkce externi osoby je uvedeno v zéhlavi profilu tkolu.

Postup:

Ve slozce (Jednani / Ukoly z jednani) kliknéte v seznamu na "Cislo" ukolu. V zobrazeném
detailu tkolu jsou evidencni udaje dostupné na Sesti zalozkach.

tab 19. Piehled zdlofek — Ukol 7 jedndni

PoloZka Popis

Profil Profilové udaje tkolu, znéni ukolu z usneseni.
Historie Ptehled historie tprav tkolu.
Referatnik Ptehled obchu (zmény zodpovédnosti za tkol).

Souvis. objekty Ptehled pfipadnych podukolil a souvisejicich materiald.

Souvis. subjekty
El. dokumenty

Ptehled dotcenych externich subjekti.

Zadani ukolu z usneseni, zdznam splnéni ukolu formou
elektronickych dokumentu.

Registratury (jen pokud je modul nainstalovan)

Zadani ukolu je ze schvaleného odstavce usneseni systémem zkopirovano do profilovych
polozek ukolu. Polozky se znénim tikolu na zalozce Profil jsou popsany v tabulce
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tab 20. Zadani ukolu 7 jednani

PoloZka Popis poloZky Upravu provadi

Vée Ukol z jednani, resp. z odstavce usnesent. Doplni systém.

Termin Pozadované limitni datum vyfizeni ukolu z Zadavatel ukolu v

vyFizeni usneseni. odstavci bodu jednani,
prip. systém.

Stav Stav plnéni tkolu. Doplni systém.

Znéni ukolu Znéni tkolu ze schvaleného odstavce usneseni. | Zadavatel ukolu v

odstavci bodu jednani.

Poznamka/Popis| Strucny popis tkolu u usneseni. Zadavatel tkolu v
odstavci bodu jednani.
Drzitel pfi zpracovani
ukolu.

Pti zalozeni tkolu je soucasn¢ se zdznamem profilovych polozek vygenerovano znéni tikolu
na zalozce tkolu Prilohy. Obsah txt dokumentu je shodny s obsahem profilové polozky
"Znéni ukolu"”, txt dokument je vlozen s typem vazby - "Zadani". Znéni ukolu zobrazite
kliknutim na odkaz "Ndzev "'- *'zadani.txt".

8.2.1.1. Vyfizeni tikolu

U splnéného tkolu je potieba zapsat, jak byl vyfizen, a zménit stav zpracovani.

Postup:
Zapis teSeni ukolu:
Vyberte jednu z moZnosti zapisu zpiisobu feseni tikolu:

Zadané teseni potvrd’te tlacitkem [Ulozit] nebo [UloZ a pokracuj].

V zobrazeném profilu ukolu zapiste do profilové polozky"ReSeni itkolu " popis vyiizeni
ukolu a upravu potvrd’te tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Tento text bude obsahem el.
dokumentu ,,reseni.txt*, ktery je systémem automaticky vytvoren na zalozce Prilohy.

V zobrazeném profilu tkolu u profilové polozky **Soubor FFeseni " stisknéte tlacitko [VleZit]
nebo vyberte n¢kterou z jeho moznosti. V dialogovém okné pro piipojeni nebo vytvoteni
dokumentu vyberte Typ vazby "Reseni”. Tento soubor bude systémem piipojen na zalozce
Piilohy a feSeni ukolu bude zaddno souborem.
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Spole¢né Cinnosti

Na zéalozce Prilohy muze nositel ukolu misto zapisu feSeni piipojit elektronicky dokument se
zdznamem plnéni tkolu. El. dokument je pfipojen obdobnym postupem jako ptilohy Bodu
jednani (viz 4.3.7._ Uprava Bodu_jednani - zalozka Piilohy).

Na zélozce Ptilohy kliknéte na tlacitko [V1oZit] nebo vyberte nékterou z jeho moznosti. V
dialogovém okné pro pfipojeni nebo vytvoteni dokumentu vyberte Typ vazby "Reseni”.
Pokud jste vytvofili txt dokument, bude jeho obsah zobrazovan i na zalozce Profil v poli
"ReSeni tikolu (text):".

Pokud je kol splnén a nebudete dale ménit popis feSeni v profilu, popt. vkladat el. dokument
plnéni Gkolu, zménte stav zpracovani ukolu.

Postup:

Ve slozce (Jednani / Ukoly z jednani) oznadte ukol a v menu zvolte piikaz
<Upravy/Vy¥izeni>. Systém zobrazi formulat Vyiizeni .

V poli "ReSeni" zapiste zptisob vyiizeni ukolu (pokud byl proveden zapis do profilové
polozky "ReSeni tikolu", je v poli zobrazen naposledy zadany text). Pokud je tieba, 1ze do
pole "Soubor i'eSeni” pomoci tladitka [Prochazet] vlozit jiz vytvofeny soubor. V tom piipadé
je v dialogovém okné Vyfizeni informace o vloZeni tohoto souboru. V poli "VyFidit i
existujici podukoly" oznalte, zda se maji ptipadné podukoly, které jsou dosud ve stavu
"Zpracovani” , také oznacit jako vytizené. Vyfizeni potvrdite tlacitkem [Odeslat].

obr 120. Zména stavu - vyfizeni tkolu

Seznam jednani - Jednani - Okol

Profil Historie | P2 Souvis. subjekty | | El. dokumenty | Registratury

UID: DrZitel: |D|:|K0_VED (Jan Stodola)

Cislo: [T Nastaveni pFistupu Hizeni
Spisova znatka: VioZit do registratur — ﬂ
Reseni:

Stav: Zpracovani

ZaloZeno: 05.05.2015 Zménéno: 05.05.

VyFidit i existujici podl.'lkoly:

‘ Odeslat || Vyistit || Zavrit |

Tkol z BMC-23, 5".131:.&5&:1'_ Us
03.12.2014, bod 2,VEC: navide

Znatka:

Stav ukolu je nyni "Vyrizeno". Vytizeny ukol jiz nelze upravovat!

Splnény tikol, tzn. vytizeny tkol, je automaticky odstranén ze slozky (Jednani / Ukoly z
jednani) a uzivatel jej miZe pouze vyhledat.
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8.3 Vyhledavani

Vyhledavani Bodi jednani a Usneseni, Jednani a Ukold se d4 v aplikaci USNESENI
provadeét:

V kapitole je popsan také postup filtrovani hodnot:

8.3.1. Rychlé vyhledavani

Slouzi k vyhledavani objekti aplikace USNESENI zadanim jednoho kritéria pro vyhledavani.
Pti zadéavani kritéria z kldvesnice mizete pouzit zastupny znak "% ". Ptiklad pouziti :
%Dbyt% — najde ,,bytovy®, ,,odbyt“, ,,obytny*, apod.

Postup:
Rychlé vyhledavani se provadi pomoci funkce rychlého hledani.

obr 121. Rychlé vyhleddvani

EEEEE |
v

Hledej

v Cisle W

Modul
[ e

Ll registraturach

| Naijit

Podrobng wyhilsdévani |

Nejprve je potieba si zvolit modul, ve kterém se ma piisluSny objekt vyhledavat (v ptipadé
vyhledévani v modulu Usneseni se vybere ,,Usn*). V rozbalovacim poli se déale zvoli polozka,
ve které se ma vyhledavat, napt. ,,v Cisle BJ/Jednani* a do prazdného pole "Hledej" se zad4
filtratni podminka napf. text "%2009". Zadané filtracni podminky se potvrdi tlacitkem
[Najit].

Vysledkem rychlého vyhledavani v aplikaci bude vybér ze vSech objektii modulu Usneseni,
které maji v poli "CJ" hodnotu"2009".
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Spole¢né Cinnosti

8.3.2. Podrobné vyhledavani

Podrobné vyhledavani slouzi k vyhledavani objektt aplikace USNESENI s moznosti zadani
vice kritérii vyhledavani. Oproti rychlému vyhleddvani ma tu vyhodu, Ze se pro vyhledani
muze na jedné zalozce (jednom vyhledavacim formulafi) pouzit vice nez jedno kritérium.
Tato kritéria jsou k sob& ve vztahu "a zaroven", coz znamena, ze vyhledané objekty musi
obsahovat zadana kritéria soucasné.

Podrobné vyhledavani Ize provadét pomoci Ctyt zalozek. Prvni je uréena pro vyhledavani
objekt spisové sluzby SpS, druha je uréena pro aplikaci USNESENT atd.

Pti zadéavani kritérii z klavesnice mlizete pouzit zastupny znak "% ". Ptiklad pouziti :

%Dbyt% — najde ,,bytovy®, ,,odbyt“, ,,obytny*, apod.

Formulaf podrobné vyhledavani je dostupny bud’ pies odkaz u rychlého vyhledavani, nebo ze
slozky (Zakladni/Vyhledavani).

obr 122. Zobrazeni formuldie podrobného vyhledavaini

Vyhledavani
Spisova sluzba Usneseni Ukoly | | Smiouvy

Prohleddvat registratury: [] Prohleddvat napfié: []
~

Druh:

o L__I=ag

Cislo / Kéd:

Nézev/véc:

attr2: ]

Uvod:

S A E— T
Aktér: 29
[ as
Poznamka/Divod:

Datum jednani od: |:|[E ﬁDatumJedna’m‘dﬂ::lE] g
Poadi jednani: B

Volebni obdobi: 2 ﬁ

Znaéka bodu:

Termin vyFizeni od: |:|@ £ Termin vyizeni do: |:|@ 5}

Eislo usneseni:

z Jednani:

[ laa
Zalozil (kdo): 20
Zalodil (Funkee): & [ Zalotil (kéd prac.): ag
Zménil (kdo): 28
Zménil (funkee): 50 £ ZméEni() (ked FM): |:|
Drzitel (funkee): ) [ Driitel(&) (kod FM): |:|
Dritel (02): ) £ Driitel(€) (kéd 03): |:|
Zpracovatel (funkce): 50 [ Zpracovatel(é) (kod FM): |:|
El. dokument
Ngzey el dokumentu: [ ]
Popis l.dokumentu: l:l
Datum wytvofeni: [=~]
Datum posledni zmény:
Obsah el. dokumentu: l:l
-

Poznamka:
Zobrazeni zaloZek pro vyhledavani mize byt odlisne podle zptisobu provedeni instalace
aplikace USNESENI.

Postup:

Podrobné vyhledavani se provadi pomoci slozky (Zakladni / Vyhledavani). Kliknutim na
slozku se zobrazi formulai pro vyhledavani, vyberte zalozku s ndzvem Jednani. Zadejte do
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poli kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V aktualizovaném okné Vysledek
vyhleddvdni je zobrazen seznam vyhledanych zaznamu

8.4. Dynamické slozky

V aplikaci jsou prednastaveny uzivatelské slozky (napt. (Zakladni / K pievzeti), (Referent /
Na stole) apod.) podle role, ve které uzivatel v aplikaci vystupuje. Obsah slozek je
zobrazovan podle definovanych kritérii, kterd uzivatel nemize ménit.

Prosttednictvim slozky (Zakladni / Dynamické slozky) je uzivateli dostupné funkcnost pro
tvorbu vlastnich specialnich slozek a jejich upravu. Uzivatelem definované slozky jsou uréeny
pro vyhledavani objektii spisové aplikace USNESENI. Slozky zobrazuji zaznamy podle
vlastnich kritérii a mohou byt zpfistupnény dalSim uZzivatelim.

Poznamka:

Pti definici dynamickych slozek vyuzijete postupt vyhledavani. Slozka zobrazuje zaznamy,
které jsou vysledkem ,,ulozeného dotazu podrobného vyhledavani®.

obr 123. Dynamické slozky
BEEE © «

Dynamickeé slozky
Akladni

-5 Strana| 1|21 v - Zobrazeno 1 - 50 zaznamfi
i Pro modul Pomim

T Eaace 2 3
I ] I ] I ]

apm
[@  |odr_veo
(@) 0bOR_REF_F

@  odereric s Herbart Marshall Meluhan (21, farvanc 1911, Edmenton - 31. prsinca 1980, Toronte) by kand

@ Odio_sEK smlouvy
pap— sns

2
Vi
K
K
U
U
K
P
D;
E
E
E
E
T

Podrobny popis prace je uveden v piirucce Jak pracovat v systému e-Spis.
Dynamické slozky uréené pro usneseni musi mit na profilu vybran modul USN.

obr 124. Vybér modulu USN pro dynamickou sloZku

1 Profil
slozka pro: [TV
Mazev: | L

Poznamka/Popis:

UloZ a pokracuj || Storno ‘

8.5. Tiskové funkce

Slouzi k tisku seznamti, pfedem definovanych sestav, §titkii s ¢arovym kdédem nebo tisku
dokumenti. V aplikaci jsou pro tisk vyuzity standardni funkce prohlize¢e MS Internet
Explorer.
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Spole¢né Cinnosti

8.5.1. Tisk seznamu a vybranych objektu

Slouzi ke standardnimu tisku ¢asti nebo celého seznamu, ktery je pravé zobrazen. Moznosti
vybéru tisku seznamu:

e vSechny nebo jen ozna¢ené zaznamy ve slozce — <Tisk / Tisk seznamu>

e vSechny nebo jen ozna¢ené zaznamy ve slozce — <Tisk / Tisk seznamu s ¢arovym
kodem>

o vyfiltrovany seznam — <Tisk/Tisk seznamu>

Pokud potiebujete ziskat editovatelny vystup, pouzijete z menu pro tisk tyto piikazy:
e vSechny nebo jen oznacené zaiznamy ve slozce — <Tisk / Do formatu CSV>
o vyfiltrovany seznam — <Tisk / Do formatu CSV >

Mizete vytisknout SEZNAM viech tkolt napf. ve slozce (Ukoly/ Zadané nevy¥izené),
(Ukoly/Zadané vy¥izené), (Ukoly/Pridélené nevyrizené),) (Ukoly/Po terminu), (Vysledek
vyhledavani) apod., nebo pouze VYBRANE zaznamy. Piikaz <Tisk/Tisk seznamu> reaguje
kontextové — pokud nejsou zadné zaznamy vybrany (zaskrtnuty), tiskne se cely seznam; pfi
vybranych zdznamech se tiskne jen vybeér.

obr 125. Tisk seznamu (oznacenych zaznamii)

i
Body jednani
FiltraZni podminky Fitr: V8e \Volebni obdobi:
Volba tiskérny
hE ‘ Uzivatelskd deﬁr\icel'” Filtr |8| Do formétu CSV el Zobrazeno 1 - 44 zaznaml
0 or R Cislo Vee_ Znakka Typ Stav z Jednani Kéd kontroly
[ | ][ ][ ][ |1 I ]
O BJ 00045/2015 navyZeni rozpottu Z5§ MR Schvaleno  |RMC-23
D BJ 00033/2015 Test vice 8] MR Zpracovani RMZ128 "
D BJ 00038/2015 rekonstrukes M3 AA MZ Zpracovani ZMas
Postup:

Zobrazte obsah slozky, jejiz seznam chcete vytisknout, ptipadné ji vyfiltrujte, aby obsahovala
jen zadané polozky.

Pokud ma byt standardné vytistén cely SEZNAM, zvolte v menu piikaz <Tisk/Tisk
seznamu>. Pak se zobrazi seznam naformatovany pro tisk.
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obr 126. Vygenerovany pdf seznamem piipravenym pro tisk

B ObecnySeznam_163422 pdf - Adobe Reader - Y - — |
Soubor Upravy Zobrazeni Okna Népovéda *
- ) @ [ s N
SBRRESE| ) @[ ]| @ @ [wx]]] |z | Bt el s
Body jednani : 03.12.2014
Or R Cislo Véo Znatka Typ Stav z Jednani Kéd kontroly
TN | ukdzia ok e Sonvieno | FNC12
BJ 00076/2014 MR PrediaZen | RMC-23
Sy oooTazone M I
BJ 00074/2014 rehonstrukos kushyn MS MR PrediaZen | RMC-23
Shunidke
STz | e Sredaten |G
BJ 0OD67/2014 Test HB_MAT_03 Zpracovani | 2WC328
Sioowaze |Te o2 Zoracoin | D411
BJ 00065/2014 TestPK oz Zpracovini | ZME11
BJ 0006412014 Vee oz Zpracouini | ZME11
BJ 00DB3/2014 aaza MR Schualeno | ZME11
BJ 0006212014 a3 HB_MAT_03 Schuileno | ZME11
000812014, Blednani HB_MAT_03 Zpracowani | 2WE333 Agn.
oBirsore
BJ 00060/2014 rekonstrukce mE MR Schwileno | RMG-668
nowaz | M Nowten
BJ 00056/2014 BJ 13 MR PrediaZen | RMG-311
T
itor SPS Administrator 8
oet dokumentis (*100") pro tisk sestavy. Celkovy podet z: 100

obr 127. Editovatelna sestava
N H e - ! export - Microsoft Excel
';&’

L

Domé | Vioieni  RozloZenistranky  Vzorce  Data  Revize  Zobrazeni  Vjvojif  Acrobat

@ -
_&j% Calibri 1 A | (== =®r] | Szaemonttet Obeeny - ij‘ ﬂ g E- ?‘ FC‘ é: ? [?a

55 || i Sloudit a zarovnat na stied ~ | |E3 - % 00/[ %8 40| Podminéné  Formatovat  Styly
formatovani - jako tabulku ~ bufiky =

Vet &A=
- A=A (=
a8 2 -] A

Viofit Odstranit Format

= 4

Sefadita Najita
T filtrovat - wybrat ~

Schranka & Pismo & Zarovnani & Cislo & Styly Buriky Upravy
AL - Q fe| or 3
A B C D E F G H [} i) K L M N o P (o} R s Y

1 |Dr !R Cislo uiD VEc Znatka Typ Stav zJedndni Kad kontroly

2 Bod jednaMimo regi BJ 00077/ MCP1ESdt ukdzka ukolu MR Schvalenc RMC-12

3 Bod jedndMimo regiBJ 00076/ MCP1ESdE navy3eni rozpodtu ZE MR Predloier RMC-23

4 | Bod jedna Mimo regi BJ 00075/ MCP1ESd profezani stromd v a MR Predloier RMC-23

5

6

7

8

a

8.5.1.1 Vlastni tisk

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz <SOUBOR / TISK>, nebo

kliknéte na tlacitko H . Otevie se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde mizete provést
upravy (dal$i moznosti nastaveni jsou piistupné po kliknuti na tla¢itko [Vlastnosti]). Pro

potvrzeni nastaveni kliknéte na tlac¢itko [OK].
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Spole¢né ¢innos

obr 128. Pi#iklad nastaveni viastnosti tisku v okné Tisk

Tisk | @ ﬂh
Tiskarna
Nazewv: 5 Adobe POF IZI Vlastnost...
Stav: Medinna —
Typ: Adobe POF Converter B A TS
Kde: Documentsy®, pdf
Komentar:
[] Tisk do souboru
Rozsah tisku Kopie
@ Vie Pocet kopii: -
(7 Stranky od: = Do: =
Tisknout
I_S e ] Ijﬂ Ijil Kompletovat
(0 Wybeér () Cely sesit
@ Aktivni listy Tabulka
[ 1gnorovat oblast tisku
Nahled | ok || stmo |

U tisku z formatu CSV pokracujte po editaci béznym zpisobem — pomoci menu <Soubor —

Tisk>, nebo pomoci ikony H .

8.5.2. Tisk Stitki

Slouzi k tisku §titkl s ¢arovym kodem k oznaceni ukolu. Protoze k této Cinnosti je potifebné
specialni tiskové zafizeni pro tisk stitkd, je pred vlastnim tiskem nutné v systému nastavit
aktualni tiskarnu pro tisk Stitkd.

Postup:
Nejprve nastavte tiskdrnu. V menu zvolte piikaz <Tisk/Volba tiskarny> a vyberte tiskarnu

ur¢enou pro tisk $titkt. Pak se pfepnéte do slozky, v niz se vybrany ukol nachazi, a vyberte
konkrétni tkol k tisku Stitku zaskrtnutim zaSkrtavaciho policka. Poté v menu zvolte
<Tisk/Tisk $titki>. Systém posle na tiskovy vystup tisk Stitku pro vybrany tkol.

8.5.3. Tisk etiket

Slouzi k tisku udajt o objektu na archy samolepicich stitki. Obsah i rozvrzeni objektové
etikety definuje spravce systému v Sablondch etiket. UZivatel pfi tisku vybird Sablonu a poz
na niz se ma tisknout (zavisi na tom, kolik §titk(i z archu jiz bylo pouzito.

ti

ici,
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obr 129. Tisk objektové etikety

Tisk seznamu
Tisk seznamu s Ear. kédem Body jednani
Filtrani podminky  Fitr: Ve Volebni obdobi; |[emruemy

[P ———
M [T A oo formatu csv [ ] emm v Zobrazeno 1 - 44 zéznamil

0 R Gislo Znatka Tve Stav 2 Jednani Kad kontroly
[ (8] [ | 1L I [ I [ ]
E BJ 000452015 navyZeni rozpodtu Z5 MR Schvileno  RMC-23 ~

D B] 00035/2015 Test vice B MR Zpracovani RM3128

O B] 00038/2015 rekonstrukee M3 AR Mz Zpracovani  |ZM45

O BJ 00036/2015 aaa MR Schvileno RM113

O BJ 00025/2015 kol MR Schvileno RM122

O B | e — —— — e 0 | RM111

O Vybér archu etiket | e

O Arch: i |Rmz128

O Nazev: ~ i |rmz128

] Usiv. text: i |RMz128

O i |RM3128

D i RM2128

T e e T |

‘[0 Jodsadit svisle (mm):[o | na konkrétni tiskarns

O i |Rm3128

0O [viskni |[ wyistie |[ zaveit | v ™ Troetes

a < > i |Rma1zs

O i |RM3128

D BJ 00021/2015 Test vice B] MR Zpracovani RM2128

obr 130. Poditini pozice na archu objektové etikety

10 | 11 | 12
13|14 |15
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Administrator

9. Administrator

Je zodpovédny za spravu a konfiguraci aplikace USNESEN{. Administrator ma k dispozici
slozky vsech roli a navic slozky pro spravu: (Ciselniky) a (Nastaveni).

obr 131 Slosky Ciselniky a Nastaveni

BRE= » < EREE»« HEEES EEERE -

Klasifikace dokumentd

Kiasifikaca dokumentd Sablony a seznamy Sablony a seznamy
Spisové pldny rr
Skartarni redimy ey Ufivatelé a opravnéni UZivalelé a oprévnEni
Typy dokumentd Dorudeni, vypraveni
Exteini apl. - Lypy dokumentd o = Prostredi Prostredi
Oddily spisu F_f‘f O E {:0} p < Outxtad —
L ] Zména hesla
Systém

UZvatelskd nastaveni

Klasifikace dokumentd Ukony odstavch B

UFvarelsks definice Zrugané objekty
Tyey 81 pra )

¢ Ciselné fady Comise Fotty zaznami Prevad objektis
{‘:’} },D - - Externisté Aktivace aviza Sorava Sablon Stitku
Doruleni, vypraveni Typy aktérl . Nastavenl aviza
Transakeni protokel

| Welebni obdobi

| Klasifikace dokumantd | | LoEE
. Podad denifk
Zplsoby vyfizeni .
Ciselné Fady Povslend philahy Export objektu
Klidovi slova Import objektu

Ciselné fady Typy vazeb objekel Zakdzand pole
Piifazeni diselnych fad Spriva shilbenych polodak X
E Stétni svitky Povinna pole

Postup spravy modulu Usneseni je shodny se spravou aplikace e-Spis a je soucasti uzivatelské
ptirucky systému e-spis pro roli Administrator.
Pro modul Usneseni jsou uréeny tyto slozky:

tab 22. SloZky pro administraci USN

Nazev sloZky PouZiti - modul

Ciselniky/Klasifikace definice skupin, do kterych budou zahrnovany
dokumentti/Spisové plany spisové znaky

modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly
Ciselniky/ definice jednotlivych skartacnich rezim@ pro
Klasifikace vybrany spisovy plan
dokumentti/Skartacni rezimy modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly
Ciselniky/Klasifikace definice objektd, které je mozné v e-spis zaloZit
dokumentd/Typy dokument{ modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly
Ciselniky/Ciselné Fady/Ciselné [(definice ¢iselnych Fad (jejich kddl a formatu) pro
Fady objekty SpS

modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly

v

iselniky/Ciselné Fady/PFiFazeni |pfifazeni ¢iselné fady k objektu

Ciselnych Fad modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly
Ciselniky/Ostatni / Sprava kopirovani a mazéani seznamu oblibenych polozek
oblibenych polozek funkcnich mist

Ciselniky/Ostatni / Statni svatky [urceni, zda mohou uZivatelé zadat datum
pfipadajici na statni svatek

Ciselniky/Usneseni/Ukony slouzi k zadani tkonl k bodu jednani
odstavcu BJ modul - Usneseni
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Ciselniky/Usneseni / Typy BJ
pro ]

nastaveni typl BJ, které Ize pfifadit k danému typu
jednani - pokud je tato vazba nastavena, lze k
jednani prifadit jen BJ pfislusného typu. Pokud
nejsou hodnoty k urcéitému typu jednani zapsany,
muzZe uzivatel vybirat ze vSech existujicich typut
bodd jednani.

Ciselniky/Usneseni/Komise

vytvoreni a Udrzba ¢&iselniku komisi /vybort

Ciselniky/Usneseni/Externisté

vytvoreni a Udrzba ¢&iselniku externistd

Ciselniky/Usneseni/Typy aktérd

vytvoreni a Udrzba ciselniku

Ciselniky/Usneseni/Volebni
obdobi

vytvoreni a Udrzba ciselniku

Nastaveni/Prostredi /
Uzivatelska nastaveni

definice defaultniho prostredi organizace

Nastaveni/Prostredi /
Uzivatelské definice

mazani uzivatelskych definic slozek a zalozek
funkcénich mist

Nastaveni/Prostredi / PocCty
zaznami

urceni, ve kterych slozkach a jak se budou
v z o
zobrazovat pocty zaznamu

Nastaveni/Systém / Pocty
zaznami

nastaveni moznosti zobrazeni celkového poctu
7 o . - 7 v
zaznamu pro jednotlivé slozky

Nastaveni/Systém/Zrusené
objekty

obnoveni zru$enych objektt
modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly

Nastaveni/Systém /Pievod
objekti

prevod objektd ze zruSenych FM na vybrana FM
modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly

Nastaveni/Systém/Nastaveni
aviza

nastaveni informadnich e-maild - aviz
modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly

Nastaveni/Systém/Zakazana
pole

nastaveni needitovatelnych/nezobrazenych poli ve
formularich

modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly

Nastaveni/Systém/Povinna pole

nastaveni povinné vyplnénych poli ve formulafich
modul - Spisova sluzba, Smlouvy, Usneseni, Ukoly
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ReSeni problémi

10. ReSeni problémii

Uzivatel v ptipad¢ vyskytu chyb nebo nestandardniho chovani aplikace kontaktuje spravce
systému, ptipadné pracovnika organizace povéireného metodickou ¢i systémovou podporou
systemu.
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Zavér

11. Zavér

V této piirucce se uzivatel seznamil s praci v systému Usneseni. Detailné je zde popsana
prace s materialy od jejich zaevidovani, ptes zatazeni do slozek Jednani, projednani na radé
az po jejich publikovani.

Ptirucka je ¢lenéna na kapitoly podle naplné prace jednotlivych referentti, coz slouzi

ke snadné&jsi orientaci v pfirucce.

Jsou zde kapitoly, které popisuji praci:

e Referenta — Zpracovatele

e Referenta — Predkladatele

e Referenta — Organizatora

e Referenta — Bézného uZivatele

e Administratora

Pfirucka také obsahuje fadu obrazk, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci
pii préci se samotnym systémem USNESENI.
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