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@i Tvorba a obéh dokumentu

corporation

= Tvorba dokumentu
» ZaloZeni pfichoziho zaznamu na podatelné — vyplnéni udaju

» Prfedani vedoucimu/zpracovateli
» Vytvoreni odpovédi (odchoziho zaznamu) — pouziti Sablony

= Schvalovaci proces
« Vybrani schvalovatell
« Ugel schvalovani: souhlas/podpis
* Druh: synchronni/asynchronni (,predlozit vSem najednou®)

Schvalovaci proces pro dokument

DATUM < ODESILATEL/ADRESAT E VYRIZUJE STAV <
OB ve

GAL/953/2024 20102024 € vlastni z;a"ﬁnam ) test galileo schvalovacim
dokument z viastniho podnétu tmapy tmapy procesu

Zahajit schvalovaci proces

PFidani dalSiho schvalovatele:

Piedvybrani:
VEichni

Vyhledani jménem
Poznamka
Zadam o

E PredloZit viem najednou

UloZit UloZit a zaviit

JiZ vybrani schvalovatelé IEEED @ WWW.igalileo.CZ

EAROST VYZADANO ¢ VYRIZENO ¢ STANOVISKO < KOMENTAR ¢

ZADAL & SCHVALWJICT & “707C
20.10.2024 -

frmany tmany mw MnAdAral Rlail CAithlac



‘Galileo’

corporation

A\ W 4 y "4 y
Vyrizeni/uzavreni
= Vyfizeni
» Ve formulafi editacni tuzky doplnit pole ,Zpusob vyfizeni” + ,Datum vyfizeni”

- 4 T Adresar ARES PsC ISDS Vyéistit
Uzavrenl . . . .. Cislo jednaci firmy Ze dne
» V detailu dokumentu/spisu zvolit tlacitko:
Zmocnéni: zdkon rok paragraf odstavec pismeno
Uzavrit spis GAL/953/2024 - Test galileo ':0&‘"5'1" L PU'M S
pisemne hd

Obilka Zpuisob vypraveni
bez obalky ~ | nedorucuje se v

Datum vytvoreni Datum vypraveni
29.10.2024 10:23:48 o = [0

Lhita Vyfidit do Datum vyiizeni...

ERENETEIN © I ©

« Automaticka kontrola metadat (pfevod do vystupnich formatu)

Konverze dokumentu

U nasledujicich digitalnich dokumentd musi byt kanvertovany piilohy do vystupniho formatu: SO

GAL 1000148344 - soubor- TESS1001135999 docx jinak

Konverze miZe trvat aZ 15 sekund postoupenim

Skute€né provést vzetim na védomi

zdznamem na dokumentu

Spisovy znak
53 Organizace, Elenéni a piisobnost dfadu - A/5




— Ulozeni do spisovny

corporation

Dokumenty/spisy musi byt uzaviené, ve stavu ,Pfipraveno k pfedani do
spisovny* g e

Lze predavat samostatné nebo hromadné Sislo jednaci GALI986/2024

uzavieno dne 30.10.2024

Udaje o &j./spisu

Zadat udaje Predat do spisovny Ukazat nahled protokolu do spisovny Wytisknout protokol do spisovny

Jednotlivé predani dokumentui/spist Opréavnani k &jspisu ozt

» V prehledu kliknout na detail ¢j. — tlaCitka ,Pfedat do spisovny®, ,Ukazat
nahled protokolu do spisovny®, ,Vytisknout protokol do spisovny*
» Po pouziti tlaCitka ,Pfedat do spisovny“ — vybrat spisovnhu — tlacitko
,Predat do spisovny” N . - . ,
Cj./spisy, které budou pfedany do spisovny 1zaznam

r w v A4 N Al “
* Vybér lokace — ,Skutecne ulozit -
TESS VEC LISTY/PRILOHY DIG. ZNAK
DL = TR =R 3 = TS T LR e GAL/966/2024  test 3koleni gal 1 0 V0

B DATUM BOX TESS ¢ VYRIZUJE € VYRIZENO LISTU DIG. SPZNAK SKZN. LHUTA

2024- o8B dokumentem

Fyzicka lokace

N 1030 GAL/966/2024 test Skoleni gal 1 51 \Y 10 i
08:35:31 tmapy tmapy 30.102024 . - -
vyber CE Ve Spisovne
Pfedani do spisovny: Vybér archivni krabice

b

e
I Predat do spisovny |

Skute€né uloZit I




Galied> ,
Ulozeni do spisovny

= Hromadné predani dokumentt/spist do spisovny
» Nastaveni filtru v pfehledu dle stavu: “Pfipraveno k pfedani do spisovny”

JID, éarovy kod:
v ~ | pfipraveno k pfedani do spisovny + | zapiste JID nebo CK

* Vybér zaznamu k pfedani z prfehledu (check box)
» Nahled a vytisténi protokolu One Galieo T Elokvonicka sioovd st

Predavaci protokol

JATRIFI
v GAL1000147466 SALI239/2024 PPSF000057
€J.Spis Nazev Odbor D':;t"l:“u‘:’f:::ﬁ f::t'; o;‘r’:oe Lista | Piiloh | Digit.
GAL1000147464 GAL/238/2024 GALB54/2024 | Kaceni dfevin u &p 109, Lomnice | Obec Galilea ?1;5:? a‘::'z 2030 1 pisemné:1 | 0
GAL/556/2024 | z4dost o dotaci Obec Galileo :; 2: gg: :%4 2030 0 1

Celkovy pocet pfedanych listi: 1
Celkovy pocet pfedanych pfiloh:

pisemné: 1
R o Tl Fakiury 2023 N vioZit Celkovy pocet predanych digitalnich dokumenta: 1
Datum piedani: 29. 10. 2024 14:05:15

| Nahled protokolu Viytisknout protokol

Predat do spisovny Pfedal Podpis




@i Ylozeni do spisovny T

= 2 zpusoby hromadného predani: Hromadné vioZeni do
« Pres Spisovou a skarta¢ni knihu: pfedani protokolu spravci spisovny — nacteni St
caroveho kodu — predani nactenych dokumentl/spist do spisovny ve Spisové a Hromadne stazen|

priloh

skartaCni knize spravcem spisovny

Hromadné staZeni
. Spisova a skartaCni kniha priloh (JID slozky)
Hromadny tisk
Protokol JID, Earovy kéd

podacich razitek

zapiste(sejméte) Cislo protol | zapiste JID nebo CK Predat do spisovny
RV Editovat
* Predani primo z EED:
vV ramci hromadnych funkci vlevo v pfehledu — ,Pfedat do spisovny* Export
v Tlacitko dole pod pfehledem ,Predat do spisovny*
v GAL1000147466 SALI239/2024
v GAL1000147464 CALI238/2024

VloZit spisy do boxu: ERELLFIECEER S Viozit

Néhled protokolu Vytisknout protokol

W www.igalileo.cz
S
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Vy UJ c ky | Elektronicka evidence dokument

Souvisejici aplikace

= Vytvoreni vypujéky v ramci Spisové a skartacni knihy Se¥eov & skartatn kiiha

Spisova a skartacni kniha - archivni krabice
« Vybrat dokumenty/spisy k vypujceni Vipiicky ze spisovny
 Zadat osobu, které chceme dokumenty/spisy vypuijcit Archivai krabice

TransakEni protokol

« Zadat datum vraceni vypujcky

Nastaveni skupin adresatd interni poSty

Zapiljéenl' 76 Spisovny' Administrace typovych spisi
- Evidence spustitelnych skriptd

Vyberte komu: Automat Proces ~ - zadejte do kdy: m Vytvofit zapajéku Konfigurace TESS

Nastaveni Sablon
Nastaveni obalek

Nastaveni pozice podpisu

= Vytvoreni vypujéky z modulu Vypujcky ze spisovny Nasiavenf Sitid

@ Vypuijeky ze spisovny v

= ;
BT v | s | i et | bruticn | s it
Vypujcky ze spisovny

et
ZAPI .f\:"|

NO  KOMU. LHOT
N I KOMU ~ LHUT,

. Proces 5
6 GAL/561/2024 - test Chotilsko 29.10.2024 Aot 31.10.2024 Vratit
5 GAL/476/2023 - Zadost o informace ZS Dobiiv 2,,, 15.06.2023 Filip Sikola 15.07.2023 \Vratit
Ruéné viozena zapujcka A B
4 2 2073 02.06.2023  Ondfej Blail Vratit 3|I|eO.CZ



Galileo?
Skartace

= Modul Spisova a skarta€ni kniha

« Vybrat v pfehledu dokumenty/spisy s ubéhlymi skartacnimi IhGtami
« Zahajeni skartaCniho fizeni/pfidat do existujiciho fizeni

Archivace a skartace:

Zadej nazev nového skartacniho fizeni
Zahajit skartacni fizeni

. Spisova a skartacni kniha

TESSSR4 - GAL/153/2024 ~ B GE R XS A= (1[[e) e Nyrd=lg] L . -
Rizeni bylo zaloZeno

Poznamka: Nezapomerite do spisu GAL/954/2024 piiradit Cislo jednaci s navrhem skartacni komise.

Skartaéni fizeni pro dokumenty s trvalym skartaénim souhlasem:

GAL/456/2024 - piidano

Pro rok: p{2d|  Pridat do/Zahaijit skartacni fizeni ~
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Skartace

= Detail zahajeného skartaCniho rizeni
=  Generovani SIP bali¢kd — pro rozhodnuti, pro pfedlozeni, pro pfedani do archivu
= Import vysledkl z archivu, archivace/skartace

Spisova a skartacni kniha

Skartafni fizeni: TESSSR5 = ]

ROK UZAVRENI SK. ROK
SPISU © USTYRRILOHY | DI8. | SPZNAK gy LHOTA | syapyacEMRCHIVACE o LOKACE — BOX

ALI456/2024 12023
Ll Hiavni spisovna T S Zadost o kéceni dievin u &.p. 54, Zadost o kceni dfevin u &p. 54, Soufiov 2024 omn 3 2462 vV v~ 5 2030 Faktury
2023
QOdebrat dokumenty:

Odebrat ze skartagniho fizeni

Prejmenovani Skartaéniho fizeni

Vytisknout protokol

Ostarsit dokumenty

Smazat metadata soubord
Zobrazit spis GALMSS42024 v EED

Synchronizovat obsah soubori

Ukéazrat protokol pro 5 Ukédzat protokol pro V Ukézat protokol pro A
Vytvofit Zaddost o provedeni vybéru archivalii Kontrola wistupniho formatu pro dokumenty

S,

Generovat SIP bali¢ek pro rozhodmuti

Generovat plny SIP baliéek (jen V pro piedloZeni)

Generovat plny SIP bali¢ek (jen A)

Importovat vysledky z archiva
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