1. Prace se smlouvami

I] Smiouvy ® © + @

Poutivé technologii Liferay

Moje smlouvy - jsou vyhledany vSechny smlouvy, ke kterym ma uzZivatel opravnéni. Obecné
se jedna o smlouvy, u nichz je sam vlastnikem a smlouvy, kde jsou vlastnici jeho podtizeni

zaméstnanci. Nékteri vybrani uzivatelé maji pristup ke vS§em smlouvam (ekonomické
oddélent, pravnik).



Vyhleddvani/Editace - pro vyhledani dokument podle ur¢itych vybérovych kritérii. Do
jednotlivych polic¢ek 1ze zadat pozadovand vybérova kritéria a po stisku tlacitka Vyhledat je
zobrazen seznam smluv, které vyhovuji zadanym podminkam.
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Ve vyhledaném seznamu smluv je zobrazen Datum zveiejnéni, ID smlouvy, Cirovy kéd,
Typ/uprava, Nazev a vlastnik dokumentu a Obchodni ndzev partnera. lkonka b slouzi pro
stazeni a zobrazeni dokumentu, pod odkazem Typ/Uprava je uveden seznam metadat k
dokumentu, které ho popisuji. Pro pohyb mezi jednotlivymi strankami seznamu smluv slouzi
navigacni Sipky nebo tlacitko Jdi na ur€itou stranku. Pro pohyb mezi strankami portletu 1ze
pouzit odkazy navigace ve stfedu obrazovky portletu, ptipadné tlacitko Zpét.
NEPOUZIVEJTE TLACITKA SIPEK PROHLIZECE!
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1.2 Zobrazeni a stazeni dokumentu

Kliknutim na ikonku 4] na zac¢atku fadku je mozné odpovidajici dokument otevfit v
prohlize¢i dokument(, doporucujeme prohlize¢ Microsoft Edge nebo Google Chrome.
Nabidka prohliZece obsahuje mnozstvi voleb, zajimavé muize byt napt. vyhledavani v textu po
ptedchozim rozpoznani pomoci technologie OCR.
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1.3 Metadata dokumentu, editace

Kazdy dokument je popsan metadaty. Néktera vyplituje pracovnik Organizac¢niho oddéleni
skenujici dokumenty, dalsi vypliiuje Pravni oddéleni. Vlastnik dokumentu miZe editovat jeho
vlastnosti.
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Rezim editace metadat je pristupny hned po otevieni dokumentu. Po editaci metadat
dokument ulozite tlacitkem UloZit data.



2. Ulozeni smlouvy

2.1. Ulozeni smlouvy bez zverejnéni v ISRS

Najdéte st smlouvu, kterou nechcete zvetejnit v registru ISRS.

Ve vlastnostech dokumentu - MoZnost Smlouva k odesilani do registru nastavte jako NE
(neobjevi se data pro zvetejnéni zaznamu v ISRS)

@ Ir-test

Login Smiouvy TPO dokumenty STAG dokumenty

DMS - DOKUMENTY SMLUV

Editace / Detail

Navigace: Hiavni stranka / Vyhledavani / Vysledky vyhledavani /
Smiouva / Dodatek / Vypovéd Smiouva
Smiouva k odeslani do registru ANO & NE
Piedmat smiouvy test1
Cislo smlouvy 2020000909
Nazev subjektu (1)

Identifikaéni éislo (1)
Datum uzavieni
Pfijemce / Platce Pfijemce

CenalHodnota v K¢ bez DPH
Uginnost od
Externi islo smiouvy

Typ smiouvy Kupni smiouva
Doba trvani

Uéinnost do

Vlastnosti dokumentu miiZzete/nemusite editovat. Pro uloZeni dokumentu bez zvetejnéni
zaznamu v registru ISRS kliknéte na tlacitko UloeZit data.
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2.2. Ulozeni smlouvy se zverejnénim v ISRS

Najdéte st smlouvu, kterou cheete zverejnit v registru ISRS.

Ve vlastnostech dokumentu - MoZnost Smlouva k odesldni do registru nastavte jako ANO
(objevi se potfebna data pro zvetejnéni zaznamu v ISRS)

Smiouvy

Editace / Detail dokumentu

Navigace:

+ Vybrat dokumenty

2.2.1 Zverejneni dokumentu

Vypliite povinna data (ozna¢eno* a modrou barvou) pro zveifejnéni zaznamu v registru ISRS,
také muazete vyplnit nepovinna data (oznaceno jenom modrou barvou).

Kdyz pfejdete mysi na nazvy poli potfebnych pro zvefejnéni zaznamu v registru ISRS, ukaze
se jejich plivodni nazev. NiZe uvadime seznam povinnych 1 nepovinnych dat pro zvefejnéni
zaznamu

Povinna data:
e Piiloha ISRS*

U policka Priloha ISRS kliknéte na Vybrat dokumenty, nahrajte soubory, které chcete
pridat do zaznamu v ISRS. Po nahrani dokumentt, se dokumenty objevi v tabulce
Anonymizované prilohy (nachazi se na spodku stranky), a pred zvefejnénim je mozné je
pomoci tlacila x (vpravo) odstranit. Po zvetrejnéni je mozné si ptilohy stahnout.

Ke stazeni Nazev stav Datum odesiani do ISRS Datum zverejneni v ISRS

*také se vpravo zpristupni moznost ISRS — Zverejnit zdaznam



Smiouva / Dodatek Smiouva ISRS - Zvefejnit zaznam
SRS - Zvef

Smlouva k odeslani do registru e ANO NE

Priloha ISRS + Vybrat dokumenty

Predmét smiouvy es

Cislo smlouvy 20

Nazev subjektu (1)

Predmét smlouvy* (piivodné Ndazev dokumentu)

Cislo smlouvy (piivodné Cirovy kéd)

Ndzev subjektu* + Identifikacni ¢islo (pitvodné Obchodni ndzev partnera+ partner
10)

*tlac¢itkem + muzete ptidat vice subjektl

Datum uzavieni* (pitvodné Platnost od)
Prijemce/Plitce (pitvodné Druh pripadu)

Nepovinna data:

Cena/Hodnota v K¢ bez DPH (puivodné Cena)
Cena/Hodnota v K¢ véetné DPH

Hodnota v cizi méné

Ména

Po vyplnéni povinnych dat pro zvetrejnéni zaznamu v registru ISRS, kliknéte na tlacitko ZSRS
— Zverejnit zdaznam, které se zptistupnilo nahranim souborti. Kliknutim na tohle tlacitko se
ulozi vlastnosti dokumentu a odesle se pozadavek na zvetejnéni zaznamu v registru ISRS.

Zvetejnéni dokumentu muze trvat par sekund az 10 minut, zavisi to od vytiZenosti serveru
ISRS. Pokud bude zvetejnéni uspésné, ve vlastnostech dokumentu se vyplni policka Datum
zverejnéni v ISRS (pitvodné Ucinnost od) a ID smlouvy v ISRS:

-

Datum zverejnéni v ISRS 27.5.2020

ID smiouvy v ISRS 176917

Neni povoleno pouZivat CZK jako cizi ménu !

Cena s DPH musi byt vétsi nez cena bez DPH !



Pokud bylo zvefejnéni dokumentu Gspésné, bude mozné zaznam modifikovat. Vyberte si
nékteré z policek, ktera jsou pottebné pro zverejnéni (povinné i nepovinné) a modifikujte je.
Poté, co zmodifikujete policka, se vpravo zptistupni tlacitko ISRS — Modifikovat zdaznam —
kliknéte na tlacitko a odesle se pozadavek do ISRS na modifikaci zdznamu.

Zpracovani poZadavku modifikace zdznamu v ISRS muZe trvat par sekund aZ 10 minut, zavisi
to od vytiZenosti serveru ISRS.

Smiouva / Dodatek Smiouva ¥
Pfiloha ISRS + Vybrat dokumenty
ISRS - Modifikovat zaznam
Predmét smiouvy test 1

Cislo smiouvy 2020000909

Nazev subjektu (1) TRASK SOLUTIONS as
Identifikacni ¢islo (1) 62419641
Datum uzavfeni 27.4.2020
Prijemce / Platce Prijemce v
Cena/Hodnota v KE bez DPH 2200,00

Cena/Hodnota v K¢é véetné DPH 2335,00
Cena/Hodnota v cizi méné

Ména EUR —euro ¥

2.2.3 Pridani priloh

Pokud bylo zvetejnéni dokumentu Uspésné, bude mozné do né€j ptidat dalsi pFilohy ISRS
(nemusi probéhnout modifikace metadat zaznamu). U policka Pfiloha ISRS kliknéte na
Vybrat dokumenty, nahrajte soubory, které chcete ptidat do zdznamu v ISRS a poté se vpravo
zptistupni tlacitko — ISRS — Pridani piilohy.

Smlouva / Dodatek Smiouva v
Priloha ISRS + Vybrat dokumenty
Predmét smiouvy test 1

SRS - PF i ofilohy
Cislo smiouvy ISRS - Pfidani prilohy

Kliknéte na tlacitko ISRS — Priddni pfilohy a odesle se pozadavek pro ptidani ptilohy do
zaznamu v registru ISRS. Stejné jako u zvetrejnéni a modifikace, zpracovani pozadavku



ptidani ptiloh do zaznamu v ISRS trvat par sekund az 10 minut, zavisi to od vytizZenosti
serveru.

Po pridani se soubory objevi v tabulce Anonymizované prilohy:

ané prilohy
Ke stazeni Nazev stav Datum odeslani do ISRS Datum zverejneni v ISRS
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