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Datum Viws | et Autor

10.11. 2016 | 2.01 Vytvoreni dokumentu HZ;?; Z;aia-.w
16.11. 2016 _| 2.02 Revize dokumentu v DPP De-kiv Vi
20. 11. 2016 | 2.03 Zapracovani pfipominek DPP e STl

4.2 Prace se seznamy — tabulkou
Drobné Upravy
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4. Prihlaseni do systému SYSEL

Pro pristup do systému SYSEL je nutné se nejdfive pfihlasit do Liferay portalu:

1. Pfristupte na adresu Liferay portalu - https://zusodo10:8443

2. Prihlaste se stisknutim tlacitka ,Prihlasit” v pravém hornim rohu. Po pfihlaseni do Liferay
portalu uvidite menu s aplikacemi, ke kterym mate Vy pfistup. Vyberte z tohoto menu aplikaci
~SYSEL" (viz Obrazek 1).

Podminka: UZivatel vyuZiva prohlized [ EBarid 11,

G hitps: //zudkdo06: 544 3 fweb/guest/systermn-smluy
T YERar
[ -R.:::-: v (wstém smluy - Liferay

Administrace = My Sites = .l::::IE'-.-'ErtJEE'l Cleverbeel =

Skoleni uZivatell System smiuy

Obrazek 1 - Pfihlaseni
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5. Zakladni ovladaci prvky

51 Zobrazeni seznamu smluv / dokumentu

V aplikaci se nachazeji dvé hlavni tabulky:

1. ,,Seznam smluv*
2. ,Seznam dokumenti“

Ad 1) V tabulce ,,Seznam smluv“ aplikace zobrazi vdechny smlouvy a dodatky, u kterych jste
uveden v roli Gf';__ “”.v. E{v & Opravnéna osoba nebo Zpracovatel. Ostatni smlouvy uvidi pouze
uzivatel v roli Globalm ¢tenaf, Registr smluv nebo Administrator.

Ad 2) Tabulka ,,Seznam dokumentt“ obsahuje v§echny dokumenty pfiloZzené ke smlouvé &i
dodatku, ke kterym mate pfistup (pfistup popsan v odstavci vyse). Pfesnéji se jedna o smlouvu,
dodatek smlouvy, redigovany dokument, zvefejnény dokument a sken

Popis dokumenti v tabulce ,,.Seznam dokumenti“:

¢ Smlouva: informace o Cistopisu smlouvy (nazev, popis, verze) a soubory, které dohromady tvofi
Cistopis smlouvy

¢ Dodatek: informace o Cistopisu dodatku (nazev, popis, verze) a soubory, které dohromady tvofi
Cistopis dodatku

¢ Redigovany dokument: Obsahuje informace o redigaci a vSechny redigované soubory

¢ Sken smlouvy: Obsahuje sken smlouvy

e Zverejnény dokument: Obsahuje informace o publikaci a publikované soubory

Seznam smluv/dokumentt si zobrazite pomoci hlavniho menu. V hlavnim menu rozbalte polozku
LZobrazit“ a dale vyberte ,Seznam smluv® nebo ,Seznam dokument(“ (viz Obrazek 2).

T -"..l'\-F-J_ _,:1.,'\-'\-: |.-\. __ A T
R B
.-‘5_'3"|'7"".lI o %.3.. "‘ ';'." I:*..-. R f""l ;%?Jgff‘hﬁ;?:"—":‘
A TR T W
Sl ;"-\.- 'g ":I\.?k g L2V "'"" "‘;"9-%.131-“; kg Lo ’m.‘ff-'

Seznam dokumentu

Obrazek 2 - Zobrazeni seznamu smluv

Tabulka je slozena z hlavi€ky (viz Obrazek 3 zvyraznéno Cervené), fadku uréeného pro filtrovani
(viz Obrazek 3 zvyraznéno modie) a fadktl predstavujici smlouvy, dodatky, respektive dokumenty.

Nad tabulkou jsou tlaé€itka pro ovladani tabulky (f"'ﬁ':'. “. J.r:- Sk f;Ej,'t.-;, Aktualizovat). Také jsou zde
tlacitka pro praci s filtry.
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Obrazek 3 - Seznam smluv

5.2 Prace se seznamy (tabulkou)

V tabulce Ize vyhledavat jednotlivé smlouvy/dokumenty pomoci nastaveni filtrovani u jednotlivych
sloupcll, zmény fazeni, skryti/zobrazeni jednotlivych sloupct. Konkrétni nastaveni je mozné si ulozit
jako preddefinovany filtr, pro pozdéjsi opakované pouziti.

5.2.1 Filtrovani u jednotlivych sloupct
Filtr se zadava pod nazvem sloupce. Jeho nastaveni je zavislé na typu dat ve sloupci.

Nastaveni filtrd u jednotlivych sloupct Ize kombinovat. V tabulce se zobrazi pouze zaznamy, které
odpovidaji vSem nastavenym filtrdm (omezenim).

Mazani nastavenych filtrd se provadi bud jednotlivé kliknutim na ikonu mazani filtru u konkrétniho
sloupce. Nebo Ize smazat vSechny nastavené filtry kliknutim na ikonu pro mazani vSech filtrd.

VioZit + | Publikovat ~ | Zobrazit ~ | Test
Al AT ;

o

® = OlD Filtry: | Filtr 1 v Ulozit Seznam @ ﬁ]@

rVIazéni filtru sloupce 'Vlazéni véech filtra

<= sl <= Pledmit <+ Rok <= Stav Typ smilouvy 5=

@[ mi @ | 2014- 2015 | Priprava smiouvy, Zru%e&] Wy

[ 0322-00-1 ilEanlivi, . . P 4 . oo =2 .. Prinrava. smlay . alStaLO, S~ | 1
g R LEiamme mapaesy Sr s B et el
Sl R ey --='§é’::'“~-.. P T e T L S e R T i D
g‘.ﬂ;@*ﬂrm;ﬂxﬁ"- B B AR S i ;*.’:w‘»bfg&:gﬁfs,u:-'-.-.=- ity

OOULDE-00-14 Smiouva bez predmetd Fiprava .sm.ouvy -

000632-00-14 milfenlivost 2014 FFiprava smilouvy Ostatni Smie

000125-00-15 milZenlivost 2015 Ffiprava smiouvy Ostatni Smic

Obrazek 4 - Filtrovani u jednotlivych sloupct

U textového sloupce se zada €ast textu, ktery musi pole obsahovat, aby se zobrazil zaznam v tabulce

(viz Obrazek 5). Filtr neni citlivy na velikost pismen, tedy napf. filtr ,ml“ zobrazi zaznamy i s hodnotou
SMI“.
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Obrazek 5 - Zadani hodnot filtru u textového sloupce

U Ciselného sloupce se po kliknuti na do pole filtru zobrazi dialog pro zadani hodnot ,,0d:“ a ,do:“ (viz
Obrazek 6). Po zadani se v tabulce zobrazi pouze zaznamy, u kterych hodnota pole odpovida
rozsahu.

== Rok == Staw *

od: do:

[:31 4 2015 ] |

Obrazek 6 - Zadani hodnot filtru od: do:

U seznamového sloupce se po kliknuti do pole filtru zobrazi seznam, ve kterém je moznost
zaSkrtnout/odskrtnout jednotlivé hodnoty (viz Obrazek 7). V tabulce se pak zobrazi pouze zaznamy,
které odpovidaji zasSkrtnutym kritériim.

+v Stay % i}

)

S \
- Piiprava smiouvy

gt

Pfipominkaowve Fizeni
Pfevzet do registru

Redigovano a publikovano

¥! Zruteno

M_I konfano )

Obrazek 7 - Zadani hodnot filtru u seznamového sloupce

5.2.2 Razeni
Zmeéna poradi fazeni se provede kliknutim na nazev sloupce. Opétovné kliknuti na stejny sloupec
zméni smér fazeni (vzestupné/sestupné). Je mozno fadit i pomoci vicero sloupcll soucasné, je tfeba
zmacknout Shift+Ctrl a pak klikat na sloupce dle kterych chcete fadit zaznamy v tabulce.

Ikona pfed nazvem sloupce udava, ze je mozno dle tohoto sloupce provést fazeni zaznamu tabulky
(viz Obrazek 8).

Ikona za ndzvem sloupce udava, Ze jsou dle sloupce fazeny zdznamy a jakym smérem. Pokud je u
ikony jesté Cislo, udava poradi sloupcu pfi Fazeni zaznama (viz Obrazek 8).
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Obrazek 8 - Nastaveni fazeni zaznamu v tabulce

5.2.3 Zobrazenilskryti sloupct
Kliknutim na ikonu pro vybér sloupct se zobrazi seznam sloupcti s moznosti zasktnout/odsktnout, zda
se bude sloupec zobrazovat.

Ikona pro zobrazeni seznamu zobrazovanych sloupctl (viz Obrazek 9 zvyraznéno Cervené).

Seznam sloupcl, kde se pomoci zaskrtnuti/odSkrtnuti nastavuje, zda se bude sloupec zobrazovat (viz
Obrazek 9 zvyraznéno modfe).

:f - ﬁ 0 Filtrys | Filer 1 v Ulozit Seznam @ o e

<~ Clslo == Pfedmét - -+ Rok Typ smiouvy Smilouva/Dodatek

o d @ | - vVyberie rozmezi- |2 ] v Cislo
000727-0106 | zaruéni a pozaruini servis 2006 | Ostatni Do ' -Fredme
z v Rok
000731-00-13 zadavatel ZR Microsoft dohoda 2013 Ostatni 5ml Sty
000936-00-10  zadavatel ZR Microsoft dohoda 20¢ | Ostatni smi v Typ smiouvy
—— v Smiouva/Dodatek
000020-00-99 viypajcka PC 1999 Smiouva o ... Smi
v Nakladowve stfediska
000362-00-14 vypodcetni technika 2014 Smlouva kupni Smi} « Hiavni protistrana
000128-00-07  wyplatni stroj 2007 | Ostami Smi| ¥ Datum prevzed
I v Platna
0D0785-00-13 VMo rek. datova sit 2013 Smilouva kupni Smi o
000738-01-11 VHI 20m Ostatni Dod Asjitel smilouvy
Opravnéna
001025-00-06  Update SW Elanor Global 008 | Swlbwaodls | Sw 9pcevaSnsdsona
Zpracovatel
001026-00-06 Update SW Elanor Global 2006 Smilouva o dilo 5ml Role DP
000345-00-15 | TV stream €D 2015 | Ostami smi Zméngne
Zménil{a)
000224-00-01 tel. sluzby T!P GSM 2001 Ostatni Smif o ! ’
Cislo objednaviy SAP
000279-00-05 Telekomunikacni sluiby 2005 Ostatni Sml Celkova platnost
000218-00-00 telekomunikaéni stuzby 2000 | Ostatni smi] FPlaméod
Ucinna od
000063-00-00 Technicko servisni slufby 2000 Smlouva o dilo Smi o
Platna do
000064-00-00 Technicko servisni sluzby 2000 Smlouva o dilo Smil MNa dobu neurditou
Vy edni fhita
000777-00-10 technicka podpora PowerBrow... 2010 Ostatni Smi ERTEDINAEE
Investicni akce
000221-00-10 technicka podpora informaéni... 2010 Ostatni Smil Wytvorena
= -] . :
Vytvafil(a)

1D )

Obrazek 9 - Zobrazeni/skryti sloupcu

5.2.4 Zména poradi sloupct
Sloupec lIze pfetahnout pomoci mysi na jiné pofadi v ramci ostatnich sloupcill. Akce se provede
kliknutim na sloupec a jeho pfetaZzenim na poZzadované misto.
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5.2.5 Filtry
Aktualni nastaveni zobrazeni tabulky Ize ulozit jako filtr pod zadanym nazvem. Tim se ulozi nasledujici
nastaveni:

1. filtrovani u jednotlivych sloupct
2. zobrazeni/skryti sloupct
3. poradi sloupct

To se provede kliknutim na tlacitko ,Ulozit* v sekci ,Filtry“. Zobrazi se dialog ,UloZit filtr, kde zadate
jmeéno filtru a potvrdite tlacitkem ,Ulozit".

Z & 0 o Filtry: . <]
+= Ciglo v predmit - “v Rok 4 Stay +vNaklad =
Q  m @ 2014-2015 [ Pfiprava smiouvy, Zruse @ -- Wyberte moznosti -- @
000508-00-14 Smiouva bez predméw S S . i Smlouva 410100
000125-00-15 mienlivest = i Smiouva 410200
UloZit momenialnipasray
et
000322-00-14 milenlivost £ i Smlouva 410200
Jméno filtru: k":b':-:'-:'
000443-00-14 miZenlivost | tni Smiouva 410200
000632-00-14 | miZenfivest Ulozit Storno i Smiouva 410200

Obrazek 10 - Ulozeni filtru

Nasledné je mozné vybrat v seznamu filtr(l konkrétni ulozeny filtr (viz Obrazek 11&ervené zvyraznéni).

Aplikace zobrazi dialog ,Chcete zménit nastaveni sloupcl” s vybérem ,Ne“ ,Ano“. Pokud kliknete na
»,Ano“, na tabulku se aplikuji vSechny uloZené nastaveni filtru. Pokud kliknete na ,Ne*, aplikuje se jen
¢ast ulozenych nastaveni filtru, tedy ne zména nastaveni zobrazeni/skryti sloupct a pofadi sloupcu.

Tlagitko ,Seznam*“ v sekci ,Filtry:“ zobrazi dialog ,Filtry” (viz Obrazek 11 modré zvyraznéni).

2 = g |2 Filkry: [ ] Ulogit [ Seznam a0
=+ Lislo «= Pladmét - =~ Rok - Stay suvy Smilouva/Dodatek == Maklad =
Filtr Pavel
|| mi @ z014-2015 & | priprava s - —Vyberte moznosti— (@
2 Filtr Petr
000508-00-14 Smlouva bez pfedméw 2014 Priprava st Fijer 1 i Smlouva 410100
000125-00-15 milenlivost 2015 Priprava si mi Smlouva 410200
000322-00-14 micenlivost 2014 Priprava smlouvy Ostatni Smlouva 410200

Obrazek 11 - Vybér filtru

V dialogu ,Filtry“ je mozno vybrat filtr v seznamu a k nému pak provést pomoci tlaitka konkrétni akci
(viz Obrazek 12).

,Pouzit‘ nastavi zobrazenou tabulku dle tohoto filtru.
,2UlozZit“ ulozi aktualni nastaveni zobrazené tabulky do vybraného filtru (pfepiSe vybrany filtr).

~Smazat“ smaze uloZeny filtr.
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[F‘c-.Jiit Ulozit Smazat]

=~ |m&na filtru

Fiter 1
Filtr Pavel
Filtr Petr

Mléenlivost

Obrazek 12 - Dialog filtry

5.3

V obou tabulkdch zobrazite detail smlouvy/dodatku (,Seznam smluv®) &i jiného dokumentu (,Seznam
dokument(“) pomoci tlacitka nad tabulkou, které je zobrazeno v Obrazek 13.

Zobrazeni detailu smlouvy, dodatku €i jiného dokumentu

V detailu nemuzete upravit data. Smlouvy, dodatek ¢i jiny dokumentu upravite podle popisu
v nasledujici kapitole ,Editace smlouvy, dodatku nebo jakékoliv dokumentu®.

Test
R
R e SR
R e T A T p e ,.;,g.- T
R S S
Srmlouvaj Dodatek - - Cislo S e e T s
s Sty e S e R
D A e

- -

- Wyberte moZnosti -

Dodatek smlouwvy
Smilouva
Smiouva
Dodatek smilouvy

Smiouva

G00024-01-91
000895-00-11
000766-00-12
000234-01-00

000806-00-10

95002

50001094 E MR23 Ke Kodaice
900001358 MR12 Liber

9 stanic

1-71M modernizace podvozky|

Obrazek 13 - Zobrazeni detailu smlouvy

54

Pro editaci musite mit odpovidajici opravnéni. Pfesny popis opravnéni naleznete v dokumentu
DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlsx.

Editace smlouvy, dodatku nebo jakékoliv dokumentu

V tabulce ,Seznam smluv” muzete editovat informace o smlouvach a dodatku.

V tabulce ,Seznam dokument(“ mizete pfidavat riizné typy dokument(, také zde mlizete ménit hlavni
informace o dokumentech.
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Vyberte mysSi fadek smlouvy nebo jiného dokumentu, ktery chcete editovat. Kliknéte tlacitko pro
editaci, nachazeji se nad tabulkou (viz Obrazek 14).

Smilouva 35 napoj. autom.

Smilouva teplo JeremiaSova 3007134
Smlouva NP-metro Mistek
Dodatek smiouwy MNP-metro Mastek - vylepser

Obrazek 14 - Tlacitko pro editaci smlouvy

55 Zobrazované sloupce

Muizete si zvolit, které sloupce tabulky se Vam zobrazi. Kliknéte do pravého horniho rohu tabulky
(viz Obrazek 15) a vyberte si sloupce, které chcete zobrazit.
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Smlouva 000303-00-16 teplo JeremiaZowva 3007134
Smilouva 000304-00-16 NP-metro Mistek
Dodatek smlouvy 000304-01-16 NP-metro Mistek - wylep3eni

Obrazek 15 - Tlacitko pro nastaveni sloupcu
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5.6 Aktualizace tabulky

Pro nejnoveéjsi obsah tabulky pouzijte tladitko pro aktualizaci obsahu.

Filtry: — Nadist —
aw Smlama,JDud;r.ek + = Cizgla «= Pledmit =
—Vyberte moZnosti— | * * *
Smilouva 000301-0... Zpracovani projektové dokumentace ke stavebnimu povoleni na osazeni cekdrny typu Volmut
Smlouva 000302-0... 35 napoj. autom.

lp, leremiaZova 3007134
b .u"“' .f-'l'l"-'}" -ri'd"i 3

.--'\- =

g«"?‘; 4
-t-", ﬂr,,-b;- r«-g.—ﬁ

Obrazek 16 - Aktualizace tabulky

5.7 Smazani smlouvy

Vybranou smlouvu smazete pomoci tladitka koSe (viz. Obrazek 17). Pfesny popis opravnéni pro
smazani smlouvy naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy_menu_1.01.xIsx.

Filiry: — Nacist - ﬁ'l:{:*;i%:r -.Tr i‘:ﬂ-_gjuﬁi

«= smilouva/ Dodatek «» Predmét

- \yberte moZnosti-  * * .
Smlouva 000301-0... Zpracovani projektové dokumentace ke stavebnimu povoleni na osazeni €ekarny typu Volmut
Smlouva 000302-0... 35 napoj. autom.
wl Smf;juva s i L?JGD;U%?G Lt %&_Jer&m:aswa 31’)0
g S R 3 .3 2
t ‘:L:e b‘:":rﬁf!;%l:d' {Eﬁt S :?'I "1"'):':5;3". %‘313 .'.'E:Eaﬁ 1 T
A R e s e
AT e e L e z*ar:i"u'i

Obrazek 17 - Smazani smlouvy
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6. Zalozeni nové smiouvy

Zalozit smlouvu mlzou pouze uzivatelé v téchto rolich:
e  Garant-Majitel smlouvy,
e Opravnéna osoba,
e Zpracovatel,
e Registr smiuv,
e Redigujici,
e  Publikujici na PVS
e Administrator.

Smlouvu zalozite pomoci hlavniho menu. Rozbalte polozku ,,Vlozit*“ a dale vyberte ,,Zalozit
smlouvu“ (viz. Obrazek 18).

X ALy e e L R, R T P,
SE A 'E _'.:"\'I"\'{:\. "‘-"'I ’ .-i...\;-': 3\ 5-\-"‘1' e ]
e e T _% :
T v T

Obrazek 18 - Zalozeni smlouvy

Po kliknuti na ,Zalozit smlouvu“ se vam zobrazi formulaf pro vytvoireni nové smlouvy. Vypliite
vS8echny povinna pole (ozna¢ena hvézdi¢kou) a smlouvu ulozte pomoci tlaéitka ,,Ulozit".

Smlouvu mlzete pfipadné posunout do jiného stavu pomoci zelenych a ¢ervenych stavovych tlacitek
viz .Zména stavu smlouvy/ dodatku®.

6.1 Zalozeni nového dodatku ke smlouvé

Dodatek Ize zalozit k libovolné smlouvé v jakémkoliv stavu. Pravo pro zaloZeni dodatku maiji pouze
uzivatelé, ktefi mohou smlouvu editovat (viz kapitola ,Editace smlouvy, dodatku nebo jakékoliv
dokumentu®). Pfesny popis opravnéni pro zalozeni dodatku ke smlouvé naleznete v dokumentu

DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlIsx.

Nejdfive oznacte v seznamu smluv smlouvu, ke které chcete pridat dodatek. Poté v hlavnim menu
rozbalte polozku ,,Vlozit* a dale vyberte ,,Zalozit dodatek“ (viz Obrazek 19).

Stranka 14/23



4\ Dopra,vnl’ pgdnik
\a hlavniho mésta Prahy

Cistopis

Redigovanou smiouvu
Publikovanou smilouwu

« = Llelo
Podkladowy dokument ¥

- Vyberte moZnosti -

Obrazek 19 - Zalozeni dodatku

Po kliknuti na ,Zalozit dodatek” se vam zobrazi formulaf pro vytvoireni nového dodatku. Vyplnte
vS§echny povinna pole (ozna¢ena hvézdi¢kou) a smlouvu ulozte pomoci tlacitka ,,Ulozit".
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7. Vlozeni dokumentu ke smlouvé/dodatku

71 Vlozeni Cistopisu
Ke smlouvé ¢i dodatku muazete vlozit €istopis, pokud se smlouva/dodatek nachazi v odpovidajicim
stavu a mate odpovidajici roli. Pfesny popis opravnéni naleznete v dokumentu
DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlsx.
e Oznaéte v seznamu smluv smlouvu, ke které chcete pridat Cistopis.
e V hlavnim menu rozbalte polozku , Vlozit“ a dale vyberte ,Cistopis*.
e Po kliknuti na ,Cistopis* se vam zobrazi formulaf pro vlozeni gistopisu. Uvidite zde, ke
které smlouvé prikladate Cistopis. Také zde muzete vybrat nové oznacéeni verze dané smlouvy,
ke které prikladate Cistopis (viz Obrazek 20).
¢ Nasledné pod ,Seznam soubor(* kliknéte na tlaéitko ,,Zvolit“. Zobrazi se vam dialogové
okno, ve kterém muzete z vaseho souborového systému vybrat dany cistopis.
e Po ukonceni dialogu (tedy vybrani dokumentu) musi jesté potvrdit viozeni tlacitkem
»Vlozit“.

¢ Nakonec vse ulozte tlacitkem ,,Ulozit“ na spodni strané formulare.

Stranka 16/23



4\ Dopra,vnl’ pgdnik
\a hlavniho mésta Prahy

VioZit ~ | Publikovat | Zobrazit ~ | Test

PR P e
Y R i R

-"Fﬁ#s' ";“Tt .~3-‘f--§a=h:-'-"f

Dokument smlouvy €. 000887-00-16
Dokument
Mazev: Test)arda - manual
Verze: ® mals zména velks zmina
Alktudini verze: 1.0
Predchozi verze: 1.00
Typ: Sruvni dokument
Popis:
Seznam soubaord
7 « = Pofadi - «+ Soubor ~= Typ «= Oznateni pitlohy
Soubor Zvolit
Priloha
Oznadeni piilehy:
| Ulo#it I Zavrit Yypinit testovacimi daty

Obrazek 20 - Cistopis

7.2 Pridani dalSich dokumentu k istopisu

Musite mit pravo na editaci smlouvy viz . kapitola Editace smlouvy, dodatku nebo jakékoliv
dokumentu. Pfesny popis opravnéni naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy _menu_1.01.xIsx.

Otevrete ,Seznam dokument(“ oznacte dokument typu ,Smlouva“ s nazvem jako smlouva, ke které
jste pfiloZili Cistopis. A oteviete dokument pro editaci. Déle pokracujte dle pfedchozi kapitoly.
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7.3 Vlozeni redigované smlouvy
Dokument ,,Redigovana smlouva“ vytvofri aplikace sama po pouziti tlacitka ,,Redigovat®.

Redigovany dokument naleznete v tabulce ,Seznam dokument(“ pod nazvem smlouvy/dodatky.

Pripadné ho muzete vytvorit sami dle navodu nize.
K vloZeni redigovaného souboru potifebujete pfislusné opravnéni a také se musi smlouva nachazet
v uréeném stavu. Pfesny popis naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy _menu_1.01.xIsx.
¢ Nejdfive je nutné si ze systému Zorro stahnout redigovany dokument.
¢ Nasledné oznacte v seznamu smluv smlouvu, ke které chcete vlozit redigovany
dokument.
e Dale v hlavnim menu rozbalte polozku ,,Vlozit“ a dale vyberte ,,Redigovanou smlouvu®.
e Redigované soubory nejdfive zvolte ve vasem souborovém systému pomoci tlacitka
»Zvolit“. A vlozeni potvrd'te tlacitkem ,,Viozit“.

e PFidani redigovaného dokumentu potvrdte tlacitkem ,,Ulozit“ na spodni strané formulare.

7.4 Vlozeni publikované smlouvy
Dokument ,,Publikovana smlouva“ vytvofri aplikace sama po pouZiti tlacitka ,Publikovat®.
Zvefejnény dokument naleznete v tabulce ,Seznam dokument(“ pod nazvem smlouvy/dodatky.

Také muzete publikovany soubor vytvorit sami. K tomu potfebujete pfislusné opravnéni a také se
musi smlouva nachazet v ureném stavu. Pfesny popis naleznete v dokumentu
DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlsx.

¢ Nejdfive oznacte v seznamu smluv smlouvu, ke které chcete vlozit informace o publikaci
a publikované dokumenty.

e Dale v hlavnim menu rozbalte polozku ,,Vlozit“ a dale vyberte ,,Publikovanou smlouvu*.

e Publikované soubory nejdfive zvolte ve vasem souborovém systému pomoci tlacitka
»Zvolit“. A vioZeni potvrdte tlacitek ,,Vlozit*.

o Nasledné pfidani redigovaného dokumentu potvrdte tlacitkem ,,Ulozit“ na spodni strané

formulare.
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ISeznam soubori)
) + » Pofadi - + * Soubor s Typ
Soubor Zvolit
Priloha
Vlozit

Obrazek 21 - Vlozeni publikovanych soubort
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8. Redigovani dokumentu

8.1

Redigace dokumenti pomoci systému Zorro

K provedeni redigace potfebujete pfislusné opravnéni a také se musi smlouva nachazet v uréeném
stavu. Pfesny popis naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlsx.

Nejdfive oznacéte v seznamu smluv smlouvu, u které chcete redigovat jeji dokumenty.
Daéle v hlavnim menu rozbalte polozku ,,Publikovat“ a dale vyberte ,,Redigovat”.

Po kliknuti na ,Redigovat” se vam zobrazi formular pro zaslani dokumentu k redigaci.

V seznamu soubord s nazvem ,,Vybér souboru k redigaci” zaskrtnéte soubory, které maji
byt zaslany do systému Zorro pro redigaci.

Nasledné kliknéte na tlacitko ,,Zaslat“ na spodni strané formulare.

V této chvili jsou soubory v aplikaci Zorro. Nyni je nutné vstoupit do aplikace Zorro, zkontrolovat
kvalitu redigace a soubor zaslat zpatky do systému SYSEL.
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9. Publikace dokumentti na Portal verejné spravy (PVS)

B L
9.1 Kﬁﬁﬁ Df (datové schranky)
K aktualizaci |nformaC| o publikovani musite byt v roli t;:_::.-':u e ﬁ:f"}" i‘f. nebo Administrator.
Rozbalte polozku hlavniho menu ,,Publikovat® a zvolte ,,Zkontrolovat DS*“. Funkce provede

synchronizaci datové schranky s aplikaci SYSEL. Aplikaci budou aktualni informace o stavu publikace
dokumentl na portalu vefejné spravy.

9.2 Zobrazeni informaci o publikovani
Oznacte vybranou smlouvu/dodatek a v hlavnim menu rozbalte ,,Zobrazit*“ a zvolte ,,Informace o
publikovani‘.

Tlacditko je Sedivé, pokud dokument jesté nebyl publikovan. Zobrazi se vam formular popisujici
soucasny stav dokumentu na Portalu vefejné zpravy.

9.3 Zaslani dokumentu k publikaci
K zaslani smlouvy k publikaci potfebujete pFislusné opravnéni a také se musi smlouva/dodatek
nachazet v uréeném stavu. Pfesny popis naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy_menu_1.01.xIsx.

Podminky:
1. U smlouvy/dodatku musi byt vyplnén datum podpisu.
2. Smlouva/dodatek nelze publikovat dvakrat.
3. Soubor publikovany v ramci smlouvy, musi mit jedineény nazev. Soubory s nazvem,
které byly publikovany v ramci smlouvy nepujde publikovat.

¢ Nejdfive oznacte v seznamu smluv smlouvu/dodatek, kterou chcete publikovat. (Nelze
oznacit vice smluv.)
o V pfipadé smlouvy v hlavnim menu rozbalte polozku ,,Publikovat” a dale vyberte
~Publikovat®,
o Pozor!V pripadé dodatku, protoze se jedna o modifikaci smlouvy, v hlavnim
menu rozbalte polozku ,,Publikovat“ a dale vyberte ,,Modifikovat“. Také musi byt
smlouva, ke které patfi dodatek uz publikovana.

¢ Nasledné ve formulari vypliite data pro zverejnéni - pfedevSim vyberte, ktery redigovany
dokument budete chtit publikovat.

e Publikaci nové smlouvy provedete tlacitkem ,,Publikovat“ na spodni strané formulare.

e Publikaci dodatku potvrdte tlaitkem ,,Modifikovat“ na spodni strané formulare.

94 Modifikace na PVS

K modifikaci potfebujete pfislusné opravnéni a také se musi smlouva/dodatek nachazet v uréeném
stavu. Pfesny popis opravnéni naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlsx.
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¢ Nejdfive oznaéte v seznamu smluv smlouvu, kterou chcete modifikovat. (Nelze oznacit
vice smluv.)

¢ K modifikovani publikovaného obsahu na PVS zobrazte formular k modifikaci (viz
Obrazek 13).

e Po kliknuti na tla€itko ,,Modifikace* se vdm zobrazi formulafr, ktery je témér identicky
s formulafem pro prvotni publikaci. Pfipadné upravte data a zvolte soubory, ktera chcete
publikovat a modifikaci potvrdte tlacitkem ,,Modifikovat*.

Ea i ".,t.':'-'- T R -f‘
,;fhﬁ r'* iieay

L g e "_-
o™ .-'."':..,.. .g o
N "'f -:'ﬂ o 'EE B
-+
o 5 Ll ‘

s TEATISpnT

1
Zkontrolovat DS

- Vyberte moZnosti -

Smlouva 000651-00-13 44712
Smiouva 000370-00-12 2310/
Smiouva 000135-00-12 1031/

Obrazek 22 - Modifikace

9.5 Znepfistupnéni na PVS
K znepfistupnéni obsahu na PVS potfebujete pfislusné opravnéni a také se musi smlouva/dodatek
nachazet v uréeném stavu. Pfesny popis opravnéni naleznete v dokumentu
DPP_Smlouvy_menu_1.01.xlIsx.

¢ Nejdfive oznaéte v seznamu smluv smlouvu, kterou chcete znepfistupnit. (Nelze oznacit

vice smluv.)
e Dale v hlavnim menu rozbalte polozku ,,Publikovat® a dale vyberte ,,Znepfistupnit®.
e Aplikace zobrazi formulaf, kde musite na konci znepfistupnéni potvrdit tlaitkem

»Znepristupnit®.
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10. Zména stavu smlouvy/ dodatku

Ke zméné stavu smlouvy potfebujete pfislusné opravnéni a také se musi nachazet v uréeném stavu.
Pfesny popis naleznete v dokumentu DPP_Smlouvy _menu_1.01.xIsx.

Zobrazte detail smlouvy/dodatku a na konci smlouvy mlzete pouzit stavova tlacitka pro zménu stavu.
Stavova tlaCitka jsou zvyraznéna zelené a Cervené.

Pfipominkové Fizeni Pfipominkové Fizeni
K predani do registru Prevzeti do registru
Vratit k pripravé Pfiprava smlouvy
Redigovat a publikovat | Redigovano a publikovéno
Dokoncit publikaci Platnd
Zruseno
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