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Osnova

« Datova schranka

« Obecné informace

« Systém spisove sluzby UK
 Prihlaseni
- Nastaveni
. PFijem dokumentd z datové schranky
. Odesilani dokumentu prostfednictvim datové schranky
. Vyhledavani dokumentd

- Harmonogram migrace a spusténi




Datova schranka

- Informacni systém datovych schranek (ISDS) vychazi ze
zakona ¢. 300/2008 Sb., o elektronlckych ukonech a
autorizovaneé konverzi dokumentu v platném znéni

- Datove schranky zrizuje a spravuje Ministerstvo vnitra

» Spravcem ISDS je Ministerstvo vnitra. Provozovatelem
ISDS je Ceska posta.

« Univerzita Karlova v Praze ma jednu datovou schranku



Odesilani dokumentu

- UK nema povinnost odesilat dokumenty
prostrednictvim datové schranky, a to ani odpovédi na
dokumenty prijaté datovou schrankou

- UK miize dokumenty uré¢ené orgdnum verejné moci
odesilat datovou schrankou

- Datovou schrankou UK zatim nelze prijimat
dokumenty od fyzickych a pravnickych osob ani
dokumenty odesilat témto osobam



Systém pro spravu dokumentu

- Datové zpravy z datoveé schranky UK budou z ISDS
prebirany do systemu ktery je planovan jako centralni
evidence dokumentu UK a elektronicka splsova sluzba
UK (dale jen ,,eSSL") po prihlaseni povérene osoby do
eSSL

- V eSSL pracuji poverene osoby a opravnéni uzivateleé
za jednotlive fakulty/soucasti UK

« Dokumenty dorucené prostrednictvim datové schranky
UK a odesilané datovou schrankou je povinnost
evidovat, vyplyva-li tato povinnost ze Spisoveho a
skartacniho radu UK



Systém spisové sluzby UK

- Organizace Spisove sluzby na UK vychazi z Opatreni rektora C.
6/2013 — Spisovy rad Univerzity Karlovy v Praze, s ucinnosti od 1.
dubna 2013

+ Systém spisové sluzby UK (eSSL), ktery je aktualne
implementovan bude pouzivan jako systém pro spravu dokumentu
UK dle Opatreni rektora ¢. 22/2009 pro komunikaci s Informacnim
systémem datovych schranek

+ Systém spisové sluzby UK bude (v cilovem stavu, tj. po uplynuti
prechodné doby dle Opatreni rektora C. 6/2013) p In|t funkci
centralni evidence dokumentu UK ve smyslu zakona C. 499/2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbée

- Fakulta/soucast muze pro Uéely elektronicke spisove sluzby bud’
vyuzit tento systém, anebo po dohodé s UVT UK implementovat
systém vlastni, ktery musi byt propojen obousmeérnym rozhranim s
centralni evidenci dokumentd.



Spisova sluzba UK - prihlaseni

- Prihlaseni do aplikace je dostupné na strankach
Informacniho systému UK - Sprava dokumentt -
Datové schranky:

http://www.cuni.cz/UK-4435.html|




Hlavni MENU

Spisova sluzba UK

e« Obecne

o VWhledavani dokumentl a spisu

M
.« Dokumenty
u

o Moje nevyiizeng dokumenty
I o WWivofit viastni dokument

« SloZky

o Seznam sloZzek dokument(

o Uzivatel

o UZivatelskeé nastaveni




Uzivatelské nastaveni

nastaveni notifikace - potrebné zadat e-mailovou
adresu, na kterou budou zasilany informace o predani
datové zpravy z ISDS na fakultu/soucast (,,podatelnu®™)

Uzivatelské nastaveni

Email 1ycia tesarova@ruk cuni cz

Motifikace pfedani  [¥]
zpravy z I1SDS

Fakulta/Podatelna

M
E -
n Podatelna COZP
u
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Notifikace — e-mail

¢ upozorneni na novou datovou zpravu - automaticky e-mailem
« kliknutim na PID dokumentu

Piedano podatelné Datum predani Pfedano kym Dokument Stav
Centrum pro otdzky Zvotntho prostfedi 2. 4. 2013 10:01:29 Eadek Tesaf ZCOZPO0003000 Dk wytizen
S E—

’

se v prohlizeCi automaticky otevre Uvodni stranka pro prihlaseni
do aplikace:

Prihlaseni do Webovych aplikaci UK
Cislo osoby / Login ?

Heslo

30 =

| Pied vstupem do systému je nutné znat své Cislo osoby nebo login a heslo evidované v CAS.

Informace o tom, jak je moZné ziskat €i zménit heslo, naleznete na adrese hitps:/i/cas cuni.cz.

NEBO...




Notifikace

- Email

« pokud jste jiz

Dokument - ¢. 3683

Cisio jpdnact:

g Testovaci zprava 0604_02
T dokumast UKCOEPme

Ty exemplare prvopis

Zakizant Caeslanl Sountsajicr

Uprawd | | Ocpovacat | | Winomn cokuments sgniec ISTIS | | Wik cooument

do aplikace prihlaseni, zo

1D exermpilafie URCOZP000001001
IOSEaCs dnoue Zora S1Z25

Ty aomETRy

PorEmia pledas] i

Poznika k eneptan

Zdro] dokemeni oy

Ciafum aidente 6.4.2013

Cizfurn plijetd 54,2013

Dopls napsan dne 6 42013

Ciafum poSion ha raziia 542013
Zplsod plijear OEARIT SCNTANROY
Diruh Z351Ky¢ dagis

Do vizsinich ko A

Do witzStniiCn malooid kol SN

Lo jponzor odes nzzle

Pofet st [o

Polit pfiich [@

= Edekaromicie prcy {2)
et piTichy |

sz
Fadsk Tesal. 3. 4. 2013 00:00:00

2 | e s

fiioa 01PNG 2
Radek Tesal, 5. 4. 2013 000000

Odesilatel dokumentu

Ooesiatel Uiz KariouE v Praze - ety W poletni techinky

Dt vanilioy exempilare

EXETpIAr umisten i (an
e visstks seeTDin:

Vizstnk exemplafe - csoba
Fizicke umistinrevemplafe

PAfazend 4o splsd

Siay dokumeniy
Zplsa wiltreni
e wyftzent
Splsow TEk
Sanmon ek

Siartal
‘FDOUIEREC UCAIET Skanacs

2

Dialum spouEieoi udaiostl

Adresat dokumentu
Adresa dooumentu

brazi se detail dokumentu

B4 2015

Podaizing 029

KwyTizent




Moje nevyrizené dokumenty

« nové prijaté datové zpravy jsou automaticky ukladany do slozky
Moje nevyrizené dokumenty

« vsechny nevyrizené dokumenty (prijaté, vlastni) maji stav
~K vyFizeni"

Moje nevyrizené dokumenty
Text

SloZka Iz'

20 =

=

| Poéetzaznami: 1

¥vze Typ ID exemplafe £ i WVéc Wytvofen Umisténi Typ exemplafe Akce
il UKCOZP000001001 bezC.J. | Testovac zpriva 0504 02 6. 4.2013 Podatelna COZP | prvopis Detail | Mahked | Upravit slodku | Cdstranit z= siodky
slotes: GACR

Potet zaznami: 1

« dokumenty je mozné zaradit do vlastnich slozek, kliknutim na
Zaradit do slozky, zménit slozku kliknutim na Upravit slozku
nebo je z urcité slozky odstranit kliknutim na Odstranit ze
slozky




Seznam slozek dokumentu

. Vytvoreni vlastnich slozek pro uklddani dokumentu
e Moznosti:

- Pridat slozku
- Upravit nazev slozky Seznam sloZek dokumentu

v Fidat slodhu |
« Vymazat slozku

Hiedany wvyraz

M

E - - H

n Pocetzaznamu: 4

U Mazevslozky MWozZnost
k| GACR 1%

MSMT 5%
Odeslang 5%

Pfijaté 7%

Pofet zaznamu: 4




Detail dokumentu

c a0 =

DDliment = E: 36‘83 velikest tesxty

Cislo jednaci:
Véc, Testovaci zprava 0504 02

ID dokumentu:  UKCOZP00000A
Typ exemplafe: prvopis

Zakladni Odeslani Souvisejici

Upravit | | Odpovédét | | Vraceni dokumentu spravei ISDS | | Vyfidit dokument

ID exemplare UKCOZP000001001 Datum vzniku exemplare 6. 4.2013
|dentifikace datove zprawy 312295

Typ dokumentu Exemplaf umistén na Utvaru Podatelna COZP
Pozndmka predavajiciho Role viastnika exemplare

Poznamka k exemplafi Vlastnik exemplare - osoba

Fyzicke umisténi exemplare

Zdroj dokumentu | piijaty

Datum evidence 6.4.2013 Pfirazeno do spisu

Datum pfijeti 5.4.2013

Dopis napsan dne B.4.2013 Stav dokumentu kvyfizeni
Datum potovnino razitka 5.4.2013 Zpiisob vyfizeni

Zptisob pfijeti datovau schrankou Datum vyfizeni

Diruh zasilky dopis Spisovy znak

Do vlastnich rukou Ano Skartani znak

Do vlastnich rukau komu JMovéka Skartagni Inta

Cislo jednaci odesilatele Spoustéci udalost skarace




Detail dokumentu

Eoo0 =

Datum pfijeti

Dopis napsan dne
Datum postovniho razitka
Zplsob pfijeti

Diruh zasilky

Do viastnich rukou

Do viastnich rukou komu
Cislo jednaci odesilatele

Pocet listd
Pocet pfilah
= Elektronické pfilohy (2)

MNahrat piilohy

isds 20 (183.05 KB} | cwemvisDs

5.4 2013

6.4 2013

5.4.2013

datovou schrankou

dopis

Ano

J.Movaka

riicsl Radek Tesar, 5. 4. 2013 00:00:00

Divna chyba 01.PNG {111.12 K
fidal Radek Tesar, 5. 4. 2013 00:00:00

Odesilatel dokumentu
Odesilatel

Diatova schranka

Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpocetni techniky

vadajpw

Upravit | |Odpovédét | | Vrdceni dokumentu sprave ISDS | | Vyndit dokument

Stav dokumentu

Zplsob wiizeni

Datum wyfizeni

Spisovy znak

Skartacni znak

Skartaéni Ihdta

Spoudtéci uddlost skartace
Datum spoustéci udalost

Adresat dokumentu
Adrezat dokumentu
Zplsob odeslani
Datum odeslani

Datum potvrzeni o doruéeni

Vybrat plijemes

Kk wyfizeni




Detail dokumentu - moznosti

. Uprawt — umozni uprawt/doplmt nektere udaJe 0 dokumentu,
napr. vec, fyzické umisténi, poznamka pocet listl/pfiloh, spisovy
znak/skuplna/podskuplna, spoustea udalost a datum pro skartacni
Fizeni

« Odpovedét - umozni odpovédét na prijaty dokument, vybrat
adresata, upravit véc, poznamku, pridat prilohy dokumentu a
dokument nasledné odeslat

- Vratit spravci ISDS - datovou zpravu, ktera byla na
fakultu/soucast UK dorucena, ale fakulta/soucast UK usoudi, ze ji
neprislusi, vrati prostrednictvim eSSL povérené osobé

« Vyridit dokument - doplnit datum vyrizeni, spisovou skupinu,
podskupinu, znak, fyzické umisténi

- po vyrizeni dokumentu, dokument zméni stav ,k vyFrizeni" na
,VyFizeny"



Upravit dokument

e umozni uprawt/doplmt nektere udaJe o dokumentu, napr VEC,
fyzické umisténi, poznamka, pocet Ilstu/pnloh spisovy

znak/skupma/podskuplna, spoustéci udalost a datum pro skartacni
rizeni

Upraveni dokumentu
Cislo jednaci:
Vi Testovaci zprava 0504 02

ID Dokumentu:  UKCOFPOD0001001
Typ exemplife: prvopis

M Vec* o -
Testovaci zprava 0504_02

Eawe

Fymske umistent | o ekretariat

Zadan 5p:5c.!,:?::{: vibdrem EI

Spizovd skupina

C - Védecko-vyzkumna Sinnost |:_|
Spizova podskuping Il - Granty II‘
Spisovy mak Cl1#2 - Interni programy podpory vedy UK - plijats projekty — navrhy, posudky, smiouvy, priibéing a zavérelng zpravy (vietné tiEtdnych vistupl z informadnich systémi) | archivace - 10
Spouttéci udilost
pro skartafnd fzeni El
P 2 t= zahsjeni skartatni thity ponechte poloZku nevypinéno
Diatism 1 m




Odpovedet na dokument

« umozni odpovéedét na prijaty dokument, vybrat adresata, upravit
véc, poznamku, pridat prilohy dokumentu a dokument nasledné
odeslat

Odpovéd na dokument
Gislo jednaci:
Ve Testovaci zprava 0504_02
ID Dokumentu:  UKCOZPO00001001

Typ exempléfe: prvopis

n Adresat™ | Univerzita Karlova v Praze - Ustav vipo&etni techniky| %
Datum wytvofeni ™ 7. 4 2013 i

Podet listh ™ 1

Podet pfiloh ™ 1

vés® Odpovéd na Testovaci zprava 0504 02

FPoznamka ¥
poznamka

Pfilahy o

|C:‘-.Usefs\Luc4'a\.Deslcto Prochazet_ | =
[C:\Users'\Lucia’\Deskto .|




Odpovedet na dokument - detail

Dokument vitvolan 5 1D LK COSPaN

Cislo jednact

e Ddpovdd na Testowac zpréva 0504 02
D dokumerts LIKCO@Pooas

Tyoeemplafe preopis

Zakladnl Odaslan( Szl

tprad: | | Dot | | ik dokument

ID exempife [uxcozroonmon
Typ dokumenty

POZNATIE pleaaE]tho

Pozndmiak enelan pozndmica

Zdna] dokumenty @j

Foled Ikl 1

Polal plioh 1

= Elekironicks priy (2)
ramri oy

ALEDIS 05K (72 22
oo Locla Tesalig, 7. 4. 2013 1001448

NeslDHE KISK n =
oo Lucla Tesalog, 7. 4. 2013 1001443

Dassiistsl dokumeniy

Does fate]

et veniu exempiale

Evemplar umizten 3 En
Rl uizehn ks exemplafe

Vizstk eveplafe - 0s0lE
Pyt umisal exemgtae

[Prifazeno do spilsy

StEvooiment
Zpson wrizent

Daturn wyltzeni

Splsou} Znak

St 2
Sarainfina
Spoutiicudiket Skartce
DEmM SPOUSIEG UZIoE

Adresad dokumsniy
Adnesat dokumeni
Catovd schranka

7.4 013

Fodstzing 002

LuclaTesalol )

xyzenr )

Unherzis Karkva v Prazs - (st v poleni ieoriy

wapw




Odpovédét na dokument — vice adresatli

- Dokument je mozné odeslat vice pfijemcum - zalozka Odeslani

Dodcumant vybvokan s ID UKCOSPo0

Cislo jednact

Weo Odpowid na Testovad zpriva 050402

D ookmenty LIKCOZPoooai?

Typ exemplafe: prvopls

Zaxizdnt Oaestan(

Soumse|R(

tprad: | | ot | | ik dokument

ID exempitale

Tip dementy
POZRETIG pledaE| o
Poznmia k exeTpian

Zaino] dokamenty

Podet Ik
Polat plikn
= Elleitromicks priy (2)

P gy

[uxcazronomzo0t

poznErmica

==

Ddasiists] dokumaniy
Oz fatel

Datum el exemplale

Exeenplar umisten i Ghan
Rl WizETkE exEolane

izeTIk evemplafe - os00z
Fyzicke um sl exsmplafe

Plifazeno do splsu

StErGokUmEntd
Zpisanwlent

Ciatumn Wl tzen(

Spleow Znak
Searatlzk
SgaratiiE
Spoultoluodiost sarace

Datum Spoushas adiostl

Adressd dokumenty
AdnEE3 dokamEniy
Daiovd schranka

7.4 2013

Foostging CO2R

Lucha Tesafod

kvyftzeni

Unikerziz Kariva v Prazs - Detay Wi poSetnr tlechnic)

wgd3pw




Odpovédét na dokument — vice adresatli

« zalozka Odeslani

=0

Pridat prijemce - dokument je mozné odeslat vice pfijemcim
Odebrat pfijemce - odebrat pfijemce ze seznamu adresatu
Odeslat - odeslani dokumentu vybranym pfijemcdm

Historie odeslanych exemplaiu
Dokument - €. 3761

Cislo jednaci-

Veéc: Odpovéd na Testovaci zprava 0504_02
D
dokumentu:  UKCOZP000002
Typ
exemplare:  prvopis
Zakladni Cdeslani Souvisejici

Jiz odeslané exemplare dokumentu

Zadné zaznamy v historii.

Seznam dal$ich adresatl k odeslani
Adresat Typ exemplafe  Zpdsob wypraveni Akce

Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpofetni techniky (vgdajpw) tento exemplaf datovou schrankou | Gdebest

Ffidat pfijemos | Cdeslat




(o]

Odpovedet na dokument - vice adresatu

« zalozka Odeslani

. PFidat pFrijemce - dokument je moZné odeslat vice pFijemcum

Zpusob odeslani

Zpuscb ocdeslan

Cislo jednaci:

Ve Odpoved na Testovaci zprava 0504 02

ID Dokumentu:  UKCOZPO00002001

Typ exemplare: preopis

. . 2 2
Zpusob odeslani ™ | gatnyny schrankou E|

. PR
Typ exemplare prvopis El

prvopis
druhopis
ovErena kopie
kopie




Odpovédét na dokument - vice adresatu

« Vyhledani datove schranky

« Podle nazvu
« Podle ID schranky

Vyhledavani datovych schranek

Zpisob odeslani Vyhledavani datovych schranek
M Mazev
]
n 0] SEhrF:Iﬂk‘_-( l.rqd.ﬂjpw
u
I
Typ schranky 1D schranky MNazev Adresa Akce

PO vgdajpw Univerzita Karlova v Praze - Ustav wipofetni techniky = Ovocny trh 560/5, 11636 Praha 1, CZ | vybest



Odpovedet na dokument - odeslani

« Odeslani dokumentu/exemplafe vybranym pfijemcum
Dokument - €. 3761

Pridani adresata probéhlo Ospé&sné.

Cislo jednaci:
m Véc: Odpovéd na Testovaci zprava 0504 _02
& D
: dokumentu:  UKCOZP000002

Typ

exemplare:  prvopis
Zakladni Odeslani Souvisejici

Jiz odeslaneé exemplare dokumentu

7adné zaznamy v historii.

Seznam dal$ich adresatl k odeslani
Adresat Typ exemplafe  Zplsob vypraveni Akce

Univerzita Karlova v Praze - Ustav vypoéetni techniky (vgdajpw) prvopis datovou schrankou Odebmt_'

Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpodetni techniky (vadajpw) tento exemplaf datovou schrankou | Odebeat

Fidst pi'fjemﬂe@




Odpovedét na dokument - odeslani

. Potvrzeni o odeslani dokumentu/exemplafe vybranym ptijemcim

« Dorucenka (potvrzeni o odeslané DZ) bude stazena spravcem
ISDS na UK a informace se automaticky zobrazi u prislusného
dokumentu/exemplare

Dokument - €. 3822

Dokument odeslan.
Aktualni exemplaf k odeslani datovou schrankou na adresu vgdajpw: odeslano

M
@
n -~ = 2
, Cislo jednaci:
Wéc: Odpovéd na Testovaci zprava 0504 02
"D
dokumentu: UKCOZP000006
Typ

exemplafe:  prvopis
Zakladni Odeslani Souvisejici
Jiz odeslané exemplare dokumentu

Datum Prjemce Zpusob vypraveni Stav Datum doruéeni  Doruéenka

7.4.2013 11:58:29 Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpocetni techniky (vgdajpw) datovou schrankou odeslano



Vraceni dokumentu spravci ISDS

« Pokud fakulta/soucast usoudi, ze ji dorucena datova zprava
neprislusi, vrati ji prostrednictvim eSSL povérené osobé

Dokument - ¢. 3683

GCislo jednaci:

Véc: Testovaci zprava 0504 (2
D

dokumentu:  UKCOZP0O00001

Typ
exemplafe:  prvopis

"1l Zakladni | Odeslani  Souvisejici

Upravit | | Odpovédét { | Vraceni dokumentu spravci 1ISDS yiidit dokument

ID exemplare UKCOZP000001001 Datum vzniku exemplare 6. 4.2013
|dentifikace datové zpravy |612295

Exemplaf umistén na
Gtvaru Podatelna COZP

Role viastnika exemplare

Typ dokumentu

Poznamka predavajiciho

Poznamka k exemplan

Vlastnik exemplafe - osoba

Fyzické umisténi

Zdroj dokumentu prijaty el | |
Datum evidence 6.4. 2013 Pfifazeno do spisu | |
Datum prijeti 5.4.2013

Dopis napsan dne 6 4. 2013 Stav dokumentu k vyfizeni

Datum po3tovniho razitka |5 4. 2013 Zpleply lioenl

Zplisob pfijeti datovou schrankou Ui yyitcend

Druh zasilky dopis ?F‘m"f Z_”Ek_




INEV%

Vyridit dokument

Prijaty dokument je potrebné vytisknout a zpracovat podle
stavajicich pravidel na fakulté/soucasti

Doruéena zprava

Vo

Testowvaci zprava 0504 02

1D zprawy: 812295

Typ zpravy:
Deruéena datova zprava

Deodano:
542013 v15:33:47

Piilchy:

Divna_chyba_01.PNG

‘ Zavrit

Natuto zpravu lze
bezplatné odpowédét

Wytisknout

U lozit Kenvertovat

Cdesilatel:

Univerzita Karlova v Praze -
(stav vipodetni techniky
Owocny trh 560/5, 11636 Praha
1,CZ

ID schranky: wgdajpw
Typ schranky: PO

Zjistit Gdaje Zmocnéni: 0/ 123 § 456

Cdstavec: T8 pismenc a
Naie &is. jednaci: CJ MEMT
Naiespisovazn.: 5Z MEMT
Waie &is. jednaci: €J UK

Waie spisova zn.: 5Z UK

K rukam: J.Novaka

Do viastnich rukou: Ano

Zaskazano dorudeni fikci: Nezadano

Moinosti

Odpovédét

m

@ Zabezpefeni

Dorucend datova zprava byla
opatfena &asovym razitkem.
Obsah je neporugen. Kliknéte
pro vice informaci ...

Casové razitko

Vystavil: PostSignum TSA - TSU 1
Datum: 5.4.2013 15:33:47

Byly provedeny zmény

Informace k poli




N & 4

Vyridit dokument

« Detail dokumentu - vyridit dokument

Dokument - £ 3683

50 jednact

Vibs Testovaci zprava 0504_02
D GolmEL UKCOdPaoT

Ty ensmplafe prvopis

Zakladn Odeslani  Sowdse]icl

1D eemplare UK C:O2P000001001
WISTRIIECE IV ZOTaY 12288

Ty ackumenty

Poanamia pledae]ha

PR K SeTian

Zdrg) cokumensd [ pry

Dt evidencs 6.4.2013

Diaum prijeti 5 43013

Dogls nEsan ang 6.4.2013

Diatum PESnIng Tz 542013

Zpdeod phijetr ooy sehrankoy
Drun Z2s1Ky ol

Do vizsin fzh rukou Am

D kS58m R oo o SN

Cislo jeommci ooes izl

Fozst sl [2 |
Pl prion [@ |

& Elsianonicks priony {2)

1T o oo [ s
srii=: Fia0ek Tesal, 5 4. 2013 000000
Dhrma ohina 01 0NG 12 W

Fizoek Tesar, 5. 4. 2013 000000

Odesilatel dokumentu
Ooesiiatel Unierzita Karkouz v Praze - Dstarufpolsii lecnily

DCeatorn vzl exempiafe

Exermplal umisién na dan
Fole vizsinka exempiafa

\izsink exemplale - osoba
Fizicke umasn [ exemplane

Prazeng 9o splsd

St ket
Zplsonvyftzen

Doahum vyfizen(

Spisoy] znk
Skarizinizn
Skarztniinita
‘SoousiEcludiiost skanece
Datum spousiBol uddiost

Adresat dokumentu
Adre=2{ doloumenty

6.4 2013

Podsieing CO2R

kvyfizeni

™




N & 4

Vyridit dokument

« Vyridit dokument - doplnit datum vyrizeni, spisovou skupinu,
podskupinu, znak, fyzické umisténi

Cislo jednaci:
Weéc: Testovaci zprava 0504_02
ID Dokumentu:  UKCOZP000001001

Typ exemplafe: propis

Zadani spisového | wibérem|[]

" znaku
: Spisova skupina | ¢ _vadecko-virzkumna innost El
u
Spisova podskupina | cil- Granty [=]
Spisovy znak

CIV2 - Interni programy podpory védy UK — pfijaté projekty — ndvrhy, posudky, smiouvy, pribéZné a zavérecné zpravy (vietné tidténych vistupl z informaénich systémii) | archivace - 10
Zplsob vyfizeni | vzato na védomi |
Datum wyfizeni 7.4 2013 éic|

musi byt v rozmezi: 6. 4. 2013 — bez omezeni

Osoba, kterad wyfidila | Lucia Tesafova [+
dokument

Fyzické umisténi  pradano na odbor védy




N & 4

Vyridit dokument

« Po vyrizeni dokumentu, dokument zmeéni stav ,k vyFizeni" na
,VYFizeny"

« Nebude se jiz zobrazovat ve slozce Moje nevyrizené dokumenty

ID exemplafe UKCOZP000001001 Datum vzniku exemplare |E_ 4.2013 |
|dentifikace datové zpravy 812295
Typ dokumentu

Exemplaf umistén na
Utvaru Podatelna COZP

Role viastoi P——

astnik exemplafe - osoba \

Fyzické umisténi

Poznamka predavajiciho

Poznamka k exemplafi

I : =
o Zdroj dokumentu Py exemplafe |pFedén0 na odbor védy\ |
n
" Datum evidence 6.4.2013 Pfifazeno do spisu | \ |
: Datum prijeti 5. 42013 \

Dopis napséan dne 6. 4. 2013 Stév ey yiizeny

Datum poitovniho razitka |5. 4. 2013 e S T

Zplsob prijeti datovou schrankou e Ll fone J

£ g 7

Druh zasilky dopis . K /

B s Ft Skartaéni znak archivace /

Do viastnich rukou komu  |J.Novdka SREECH ia 1 /

Cislo jednaci odesilatele e /

Datum spou3téci udalosti /
Pocet listd 0
Pocet priloh 0
= Elektronické prilohy (2)
Mahrat p-fl'l:}hyl
isds.zfo (162.05 KE) | Ovéiit v ISDS %

pridal Radek Tesaf, 5. 4. 2013 00:00:00
Divna_chyba 01.PNG 111.12 kg
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Vytvoreni viastniho dokumentu

. Povinné udaje:
« Véc (s omezenim na max. 100 znakl)
. Pocet listu/pfiloh
« Datum vytvoreni
« Podaci denik

‘Maximalni velikost datové zpravy prijimané do datové
schranky je 10 MB

Pripustné formaty datové zpravy dodavané do datoveé
schranky upravuje:

Novela Vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti

uzivani a provozovani informacniho systému datovych
schranek




Vytvoreni viastniho dokumentu

Vytvoreni vlastniho dokumentu

Utvar | podateina coZp [ |

; i-& z z = =
Podaci denik™  pagaci denik datovich zprav [COZP) El

VE&c*® standardni projekt GACR
Maz. délka - 100 znakd

Poznamka

Potet listd® 1
Pocet piiloh® 4
Datum wytvofeni® 7 4. 2013 e

Pfilohy dokumentu

Soubor  [C\Users\Lucia’\Deskto| Prochazet. | -
ot | B




Vytvoreni vlastniho dokumentu - detail

]

Zakladni Odeslani Souvisejici

Uprauk | | WyIidR doiument

ID exemplafe UKCOZPO0001 0001 Datum vzniku exemplafe 7.4.2013

Typ dokumentu Exemplar umistén na (tvaru | Podatelna COZP

Poznamka predavajiciho Role viastnika exemplare

Poznamka k exemplafi Ylastnik exemplare - osoba |Lucia Tesarova
Fyzickeé umisténi exemplare

Zdroj dokumentu viastni

Datum evidence 7.4. 2013 Frirazeno do spisu

Datu ij& S

Donie nanesn dne Stav dokumentu k wyfizeni

Fofzob oFiet Datum vyTizeni

:-.: . Spisovy znak

:: s h ke e Skartagni znak

'5 ﬂlﬂ - , i : Skartaéni Ihita

Spouitéci udalost skartace

Datum spoustéci udalosti

Poéet listl 1

Pocet priloh 1

= Elektronické pFilohy (1)
Maihra phioiny

test spis.doc (22.00 KB) | zoepiasnn
prids! Lucia Tesafova, 7. 4. 2013 15:03:56



Vytvoreni vlastniho dokumentu - prijemce(

- Pridat prijemce

Zakladni Odeslani Souvisejici

JiZ odeslané exemplare dokumentu

Zadné zaznamy v historii.

Seznam dal$ich adresatu k odeslani

Adresat Typ exemplafe  Zpusob vypraveni Alkce

Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpocetni techniky (vgdajpw) tento exemplaf datovou schrankou | odebeat |

Fridat pfijemce | Odeslat



Vytvoreni vlastniho dokumentu - odeslani

Zpusob odeslani

Zpusob odeslam

Cislo jednac:
Vec Standardni projekt GA CR
ID Dokumentu:  UKCOZPDD0010001

Typ exemplafe: prvopis

Zplsoh odeslani ™

datovou schrankou | -

Typ exemplare

Aktualni exemplar | =




Vytvoreni viastniho dokumentu- odeslani

« Vyhledani datove schranky

« Podle nazvu
« Podle ID schranky

Vyhledavani datovych schranek

Zpisob odeslani Vyhledavani datovych schranek
M Mazev
]
n 0] SEhrF:Iﬂk‘_-( l.rqd.ﬂjpw
u
I
Typ schranky 1D schranky MNazev Adresa Akce
PO vgdajpw Univerzita Karlova v Praze - Ustav wipofetni techniky = Ovocny trh 560/5, 11636 Praha 1, CZ | vybest



Vytvoreni viastniho dokumentu- odeslani

« Odeslani dokumentu/exemplafe vybranym pfijemcum
Dokument - €. 3761

Pridani adresata probéhlo Ospé&sné.

Cislo jednaci:
m Véc: Odpovéd na Testovaci zprava 0504 _02
& D
: dokumentu:  UKCOZP000002

Typ

exemplare:  prvopis
Zakladni Odeslani Souvisejici

Jiz odeslaneé exemplare dokumentu

7adné zaznamy v historii.

Seznam dal$ich adresatl k odeslani
Adresat Typ exemplafe  Zplsob vypraveni Akce

Univerzita Karlova v Praze - Ustav vypoéetni techniky (vgdajpw) prvopis datovou schrankou Odebmt_'

Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpodetni techniky (vadajpw) tento exemplaf datovou schrankou | Odebeat

Fidst pi'fjemﬂe@




Vytvoreni viastniho dokumentu — odeslani(:

. Potvrzeni o odeslani dokumentu/exemplafe vybranym ptijemcim

« Dorucenka (potvrzeni o odeslané DZ) bude stazena spravcem
ISDS na UK a informace se automaticky zobrazi u prislusného
dokumentu/exemplare

Dokument - €. 3822

Dokument odeslan.
Aktualni exemplaf k odeslani datovou schrankou na adresu vgdajpw: odeslano

M
@
n -~ = 2
, Cislo jednaci:
Wéc: Odpovéd na Testovaci zprava 0504 02
"D
dokumentu: UKCOZP000006
Typ

exemplafe:  prvopis
Zakladni Odeslani Souvisejici
Jiz odeslané exemplare dokumentu

Datum Prjemce Zpusob vypraveni Stav Datum doruéeni  Doruéenka

7.4.2013 11:58:29 Univerzita Karlova v Praze - Ustav wpocetni techniky (vgdajpw) datovou schrankou odeslano
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VYHLEDAVANI DOKUMENT



Vyhledavani dokumentu a spist

+ Vyhleddvani dokumentu a spisu umozfiuje vyhledat
vsechny dokumenty, které byly na prislusnou
fakultu/soucast doruceny nebo byly na prislusne
fakulté/soucasti vytvoreny a nebo byly odeslany
prostrednictvim ISDS

- Vyhledavat je mozné v textu, napr. zadanim slova z
nazvu (Veéc) dokumentu nebo pouzitim filtru:

- Slozka - vlastni definované slozky
« Typ - vsechny / dokumenty / spisy

- Stav - k vyrizeni / vyrizeny / odeslany / zruseny / k
zaevidovani

- Zdroj - prijaty / vlastni



Vyhledavani dokumentt a spist

Ea0 =

Vyhledavani
Text
Slozka Iz‘
P vgechny []
Stav
Zdroj El

Potetzaznama: 10
3% Tvp  $ 4% D exemplafelspisu

34 C | /Spiswvdznatka

UKCOZP000002001 bez &.J.
UKCOZP000004001 bez &.J.
UKCOZP000006001 bezC.J.
UKCOZP000005001 bez Gl
UKCOZP000003001 bez C.J.
UKCOZP000010001 bez C.J
UKCOZP000002001 bez G
UKCOZP000001001 bez &
UKCOZP000009001 bez C.J
UKCOZPD00007001 bez C.J

Pocet zaznami: 10

44 Véc/Nazev
Odpovéd na Testovaci zprava 0504 02

Odpovéd na Testovaci zprava 0504 02
Ddpovéd na Testovaci zprava 0504 02
P.S. zkouska pfiloh 1

Postdoktorskyi projekt

Standardni projekt GACR
TESTO7.04 2013

Testovaci zprava 0504 02

Viytvofeni viastnino dokumentu 07 .04 2013

test07.04.2013

34 Vytvofen

-
-
7
-
7

)

7

42013
.4.2013
.4.2013
.4.2013
42013

.4.2013
42013
.4.2013

.4.2013
.4.2013

&4 Stav
ke wyizeni
k wyfizeni
odeslany
k wyizeni
odeslany
odeslany
k wyfizeni
wyTizeny
odeslany

odeslany

3 # Umisténi
Podatelna COZP- Lucia Tesafova
Podatelna COZP- Lucia Tesafova
Podatelna COZP- Lucia Tesafova
Podatelna COZP- Lucia Tesafova

Podatelna COZP- Lucia Tesafova
slois’ GACR

Podatelna COZP- Lucia Tesafova
Podatelna COZP

Podatelna COZP
slozka: GACR

Podatelna COZP- Lucia Tesafova

Podatelna COZP- Lucia Tesafova

44 Typ exemplafe
prvopis
prvopis
prvopis
prvopis

prvopis

prvopis
prvopis

prvopis

prvopis

prvopis

Detaid

Detail

Detail |
Detail |

Detail |
Dietai |

Dietail |

Detail |

Detail |

weliky

Akce

| Zafadit do stazky |

| Zafadit do skky |

Zafadit do shdky
Zafadit do shiky

Upravit shodku | Cdstranit ze slodky |

Zafadit do shiky |

Zafadit do skky |

| Upravit stofiu | Odstranit 2= siofky |

Zafadit do shdky |

Zafadit do slodiy |



Vyhledavani dokumentt a spisu

Razeni dokument{ (vzestupné / sestupné) podle:
- ID exemplare
. Cislo jednaci / Spisova znacka
« Vec/Nazev
« Datum vytvoreni
« Stav
- Typ exemplare



Vyhledavani dokumentt a spisu

Akce:

- Detail - zobrazi detail dokumentu

- Zaradit do slozky - zaradi dokument do vybrané slozky
« Upravit slozku - umozni zaradit dokument do jiné slozky
« Odstranit ze slozky - odstrani dokument ze slozky



Vyhledavani dokumentut a spisi

£ aax

Vyhledavani pouzitim filtru:
« VsSechny prijaté dokumenty

Vyhledavani
Text
SloZka E
TP vEechny (]
Stav IZ'

Zdroj pFijaty E

Potet zaznami: 2
Typ 1D exempldfefspisu G j / Spisovd znadka
UKCOZP000001001 bez €.

UKCOZP000008001 bez )

Potet zaznami: 2

VEc I MNazev

\iytvafen Stav Umisténi Typ exemplare

Testovaci zprava 0504 02 6.4.2013 wfizenjy Podatelna COZP  prvopis

TESTO7.04.2013

slozka GA'&R
7.4 2013 kwfizeni Podatelna COZP  prvopis

Akce

Detail | Upravit slofku | Odstranit ze slodioy

Detail | Zafadit do sledloy



Harmonogram migrace

- Pondéli 8. 4. 2013 v 15:30 - Ukonceni prace
ve stavajicim DMS a odstaveni provozu

- Utery 9. 4. 2013 - zahdjeni migrace a kontrola
migrace

- Streda 10. 4. 2013 - uvedeni nove aplikace do
provozu

« O uvedeni nové aplikace do ostrého provozu budou
vSichni opravnéni uzivatelé informovani e-mailem



Dotazy ?

Dekuji za pozornost !





