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Prihlaseni

Do testovaciho prostfedi spisové sluzby GINIS se prihlasite ginis-
test.jcu.cz/. Prihlasite se kliknutim na tlacitko Dalsi. Nemusite nic vypliovat.

Vase piihlaSovaci tdaje si systém prevezme z piihlaseni do Windows.

GINIS 2024

PFihlaseni do systému

Profil: | gtest

UZivatel: ‘

Heslo: ‘
'\ Zastup

rat Ucet Microsoft

Otevie se modul uSu (Univerzalni Spisovy Uzel).

GINIS zeeerss I Q. Mot voptiad c

2108

Uy Univerzalni spisovy uzel

Dokumenty Dvofakova Monika | Admin-POD/VYP | Cas piihlaseni: stfeda 21. srpna 2024 12:30:57
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Dokumenty ke zpracovani o faktura -testovaci

Celkem B4 jucexoonars), jcurzozamoniss
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Spisy ke zpracovani Pravni dokumenty ostatni
Redistribuce Celkern JUCBXO00AATE , JCU-5/2024/000033

% Podpisova kniha Skoleni/2a

Spisy k uzavieni JUCBXGO0ABOS , JCU-5/2024/000035

Celkem
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ostatni_zkouska
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u 0 r\j cizi dokument
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K pedani E jucexoooaaz, jcur2023/000213
K prevzeti
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https://ginis-test.jcu.cz/
https://ginis-test.jcu.cz/

Odeslani dokumentu mimo JU

Vytvoreni dokumentu

Vlevo v menu oteviu Poddni.

Kliknu na Viastni dokument.

Kliknu na Generovat a vygeneruje se PID (Identifikator).
Vyplnim vSe s modrou ¢arkou.

Kliknu na Ulozit.

o ok w0 DR

Po ulozeni si vytvorim kartu dokumentu, ten dostane ¢islo jednaci,
PID, datum evidence atd.
Vytvoteny dokument najdu v zalozce Dokumenty. Nasledn¢ vlozim

ptipadnou ptilohu (hlavni + vedlejsi) a vlozim do spisu.
Odeslani na vypravnu/podatelnu

Pro odeslani na vypravnu/podatelnu (a ta pteposle mimo JU) kliknu na

Odeslani.
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Dokument
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Spisovy znak: | 2021 v H A10 | SKZ:5 | SkL: 5 | Organizace a Fizeni:Korespondence s M... | == ‘
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Zadani adresata

1. Po kliknuti na Odesldni se otevie dalsi okno, kde si nadefinuji
Zpuisob odeslani (postou, Datovou schrankou, mailem, interni atd.)

dam Ulozit.
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W Hisdini dle PID

Pracovni blok

“ Ostatni Glohy

2. Oteviu na horni lis§té Nova zasilka kliknu na Kartotéka, kde zadam

adresata.
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3. V Kartotéce zadam adresata (pokud jeste nebyl nikdy zaevidovan,

oteviu Novy FO nebo Novy PO.

Usu I3} ¢ Dokumenty = Dokument JU

+ NowFO 4 Novy PO

a
Dokumenty = Ry
Nazev:
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K Podpisova kniha

Q, Hledani

4l Newy extorni subjekt

5. V Kartotéce vyberu adresata, dam Vybrat a dostanu se zpét na

Dokument.



6. Poté kliknu Odeslat.
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Dokument pak vidim v zalozce Dokumenty a v zalozce Zasilky. Podle ,, Typ

dokumentu“ se pozna, zda jde o datovou zpravu, dopis apod.



Predani dokumentu na jiny spisovy uzel
1. Dokument najdu v zalozce Dokumenty, rozkliknu na Detail, pak

kliknu na Pridélit.

Cokumenty
® = 0 [} -
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2. Pak vepis ktery I(funkci) predava
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3. Poté kliknu dole na Pridelit.



Kliknutim na Predat primo pfedam na mém spis. uzlu jiné osobé.

Bokumenty
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E) vyimoutze spisu [ VioZit do spisu

# Fir o
@ = Viastnictvi:
Bal
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Prijem dokumentu z podatelny

Dokumenty, které si pfinesu z podatelny, najdu v zalozce Redistribuce

dokument si pievezmu k sob¢ kliknutim na Prevzit.

JSU 41U5U0552421%09 E

¢ Redistribuce X

Podani (® Zobrazit detail [),' Otevfit do nové zaloZky ’._:, Pravzit o Odmitnout E pfidat do pracovniho bloku (= Tisk
prehled k predani P—

Dokumenty fehled k pfedan K prevzeti K predan

A Filr v B Nadist
Spisy

Piebiraici: Zobrazit:
Zasilky ‘ Dvofakova Monika, Spravce] v | |\dnkument\,-r;p\sy na cesté

H seznamu
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. al JCU/2023/000289 JUCEX000AEVA Budik Jifi, Krasetinska 4
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B

5 podpisovi kniha

{ Hledani
Hledani dle PID
Pracovni blok

**  Ostatni Glohy

Dokument pak vidim v zalozce Dokumenty. V zalozce Hleddni mohu

dokumenty dohledédvat dle PIDu, vé&ci, spisu, doru€eni atd.



Vyrizeni dokumentu

Dokumenty

@ Zobrazit detail
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Pracouni blak.

Dokumenty, kterd chel wyFidit, musi obsahovat spisovy a
skartaéni znak, zplsob vyfizeni, datum uzsvieni s
dokumenty musim viciit do spisull

Vyjmout ze spisu

wmenty mim Dokume
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