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1 Uvod

Tento dokument popisuje postup prace pre aplikaciu TRUNI.

1.1  Uéel dokumentu

Prirucka ma pouzivatelovi poskytnut zékladné informéacie o internej
aplikacii TRUNI, popisuje jednotlivé postupy moznych Ziadosti (aktivit) od
vytvorenia az po ich odovzdanie do procesu.

1.2 Rozsah dokumentu

Dokument popisuje spdsob prace s aplikaciou v rozsahu potrebnom pre
pochopenie a zvladnutie prace s jej jednotlivymi funkciami.

1.3 Terminolégia
= TRUNI — skratka pre TRNAVSKA UNIVERZITA

1.4  StruktGra dokumentu

Struktdra tohto dokumentu je zrejmé z obsahu.



2 Popis prostredia

Aplikacia pozostava z jednotlivych zaloZiek:

Pripomienk...

Schvalovanie

Pripomienkovanie, je proces, kde sa pripomienkuji Ziadosti
a vytvorené dokumenty zvolenymi osobami, ktoré sU poverené
zadavatelmi

Zalozka vytvorena za UCelom moznych rezervacii miestnosti
(zasadacie miestnosti, Auly)

..je proces, kde oprédvnena osoba vykon& samotné schvalovanie
Ziadosti, alebo zada nové schvalovanie pre nova udalost

Z&lozka s evidenciou vSetkych Gloh. Zobrazenie je v zéavislosti od
role pouZivatela.

* ak je Uloha v stave "Caka na vyrieSenie", polozky si pristupné pre
rieSitela Ulohy, ale aj pre zadavatela alebo zakladatela tlohy

* ak je Uloha v stave "VyrieSena", polozky su pristupné pre len pre

zadavatela alebo zakladatela tlohy

Vniitorne

predpisy

Zasadnutia

Zmluvy

Zalozka pre vytvorenie, vyhladanie a exportovanie Vnutorného
predpisu univerzity. Vnatorny predpis je oznaceny jednozna¢nym
skratenym identifikatorom v tvare "XXX/RRRR-CCC", ktorého ¢islo
je pridelené automaticky pri jeho zakladani. Toto c&islovanie je
samostatné pre kazdi Org. Jednotku

Zalozka, ktord sluzi pre planovanie zasadnuti. Jednotlivi
pouzivatelia vidia iba tie zasadnutia, ktoré wvytvorili, alebo su
pozvanymi ¢lenmi zasadnutia (resp. figuruji v pozicii overovatela,
zapisovatela ¢i schvalovatela)

Zé&lozka na evidenciu zmlav a partnerov



Q} Samostatny portal, kde si jednotlivé akcie v procesnom stave.
Kazdy pouzivatel vidi svoje pridelené ulohy, alebo ulohy, kde

BeM Procesny|  ZOhrdva osobu poverenu na ich rieSeni
portal

Pre pristup do aplikacie je pouzivatel povinny prihlasit sa. V zavislosti od role,
ktorou je pouzivatel povereny vidi aj jednotlivé akcie a ich samotny proces.
VSetky zalozky maji spolo¢ny princip fungovania

o Vytvorenie

o VyhPadanie

o Editovanie

o Exportovanie



3 VNUTORNE PREDPISY

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator vnatornych predpisov - Administrator vnatornych predpisov
bude mat vSetky prava nad vSetkymi
vnatornymi predpismi

Preberatel vnatorného predpisu - Preberatel vnatorného predpisu -
bude mat pravo prezerania vnutornych
predpisov

Predkladatel’' vnitorného predpisu - Predkladatel vnatorného predpisu -

bude mat pravo zalozit novy vnutorny
predpis. Po zaloZeni predpisu bude
mat na dany predpis vSetky prava

3.1 Vytvorenie nového predpisu
Pouzivatel klikne na zalozku ,Vnutorné predpisy”. Zobrazia sa akcie
Zoznam vnuatornych predpisov a Vytvorit'novy vnatorny predpis.
Pre vytvorenie vnatorného predpisu, pouzivatel klikne na akciu Vytvorit’
vnutorny predpis. Systém zobrazi obrazovku pre vyplnenie potrebnych Gdajov
k zaloZeniu nového vnutorného predpisu.

VSeobecné:
- sl zakladné a dolezité informacie pre vytvorenie nového vnutorného predpisu.
Hviezdickou oznacené Gdaje su povinné

— Novy predpis

Vioobocné | Sivisiace preapisy  Dokumenty  Pozndmka
Registraing &fsio: (buse vygenerované po uiodent) Stav predpisu | vy [=]
Zseviooval: testusert gtin Odtum zagania: 07.10.2018
Typ rocpiss [Gasavg rammrogram 2] - Prodkaatel (e & .al
Org ednotka: ) &)
- Nizov pragpisu: novy predpis |
Uginast o | Ginnost de:

Senvilenie:




Pouzivatel mbze vykonat akcie pomocou tlacidiel:
o Ulozit' — Navrat na predchadzajucu obrazovku s uloZenim zmien.
o Odoslat na pripomienkovanie — Systétm odosSle navrh na
pripomienkovanie (TRUNI_Prirucka pre spravu procesov)
o Odoslat’ na schvalovanie — Systém odosle navrh na schvalovanie
(TRUNI_Prirucka pre spravu procesov)

o Spat’ — Navrat na predchadzajucu obrazovku bez ulozenia vykonanych
zmien

Suvisiace predpisy:
o pokial existuji, tak sa zobrazi pdvodny predpis a vSetky sulvisiace
predpisy.
o pokial neexistuju, tak sa vypiSe informac¢na sprava "Suvisiace predpisy
neboli najdené"

Ak chce pouzivatel pridat’ Stvisiaci predpis, musi najprv ulozit’hlavny predpis!

Novy predpi:
» Zomam vaiitomich e
predpisov

ey [

(3] Prod pridanien pracipisu jo palsabn najpn uloi havny prodpis Pl

Rog. Gisla  Netzow Proukiadatol (innost of Typ v Zanvidovani  Platnost

‘Ziagen zéznam nendjoeny

Dokumenty:

- ostatné dokumenty patriace k vytvorenému predpisu. PouZivatel mdze pridany
dokument:

Otvorit’
Zmenit
Odstranit’
[~ .
Voo Ookumenty | P
Nazov sdboru Fopis. Autor Datum
] rs.a_mavod_na_pouzitie_oi_lig "OV8 prichs testsert gun 07.10.201% Oorif | Zmenit | Odswnil

Poznamka:



- pouzivatel mdze k vytvorenému vnutornému predpisu doplnit poznéamku.
Atrib(t nie je povinny.

Novy predpis

T Sivisiace prodpisy Dakumeaty Pozndmia

Pozndmia:

(posnanta

3.2 Vyhladanie, editovanie a odosielanie
predpisov
Pouzivatel ma moznost vyhladat konkrétny vnatorny predpis, ktory uz

bol vytvoreny. Klikne na akciu Zoznam vnuatornych predpisov, zobrazia sa
vyhladavacie kritéria a zoznam vSetkych predpisov.

Zoznam vnitornych predpisov

¥ yuynisadvacee kitind:
Reglstaing Eisio
N&zov:
Typ: =]
Ditum schvilenia o0 - do ]
Ddtum dEinncsti o - go: J
Platncet: l=]
fr— ) |
Org. jednotka: ) o)
e —

4 1200t30 B M

Pri vyhladavani vnutorného predpisu je pouzivatel povinny zadat znak aspon
do jedného z poli vyhladavacich kritérii.

Po zadani znaku klikne na tlacidlo vyhladat. Systém zobrazi tie vnutorné
predpisy, ktoré obsahuji zadany znak.



Zoznam vniitornjich predpisov

» vonlivacio kil

Max. polet visiadicov| 10

Pkttt Ol ou Pl
KZ2M3052  testfinalg testuserd aun 1102073 692013 Kolktivna zmiwva Ao Zobrazit
KZ2013.020  Tostovanie dodatooneho prodpisu testusor? din 1282013 1282013 Kolokliv zmiva— Nio Zobrazt.
KZ23018  Dogsawok 9,3 testuserz atn 08.2018 282019 Kolktivna zmisva  hee Zobrazit
KZ212007  Toslovaci pradpis 8,0 testusond dtin 1082013 883013 Koloklivea amiwva Mo

Zobsazit

V pripade nového vyhladavania, si pouzivatel vymaze predchadzajuce znaky
pomocou tlacidla ,Vy€istit™

Detail predpisu:

V zozname vnutornych predpisov alebo vo vyhladanych predpisov si pouzivatel
zvoli predpis v stave Rozpracované a klikne na tlac¢idlo ,Zobrazit*

Zobrazi sa obrazovka totoZzna s obrazovkou 6.1 Vytvorenie nového predpisu
s pridanym tlacidlom ,Zmazat* a s moznostou pridania Suvisiaceho predpisu.

I

i VEcobecnd | Sivisiace prodpisy  Dokumenly  Pozndmia

> Vywvorit' novi vnitomy

predois
Fegistratné Hslo 22013082 Stav predpisu [ Sehvateny [zl
Zaevidoval: testuser din Datum zadania: 06032010
b pedp [Fomdmammis  [o] * Predssanl s
Org. jednatia [centrum Informaznich sysiémov - 190200 J.5]
= Ndzov predpisu: | 1est final 3 |
Ulinnost oe: [o1.102012 Uinncst do: [21.102013 |
Scmvdlen: (01102013

Spul

3.3

Export zoznamu predpisov

Export zoznamu je akcia sliziaca na vytvorenie suboru so vSetkymi
vnatornymi predpismi alebo s vyhladanymi predpismi do jedného suboru.
Takyto subor, mbze pouzivatel vytlacit, preposlat, archivovat a pod.

Tlagidlo ,Export” sa nachadza na obrazovke akcie Zoznam vnutornych

predpisov.




Zoznam vnitornjch predpisov

» vonlivacio kil

T T 6 e Ca—

KGO8  testfnal g tastuserd dtn 1102018 692013 Kowktvna i Ano Zobrazit
KZ2013020  Tostovanio dodatocneho prodpisy festuses? dtin 1282013 282013 Kolakivea i Mo Zobrat
KZZS0W  Dodatck9$ tastusena atin 082013 982013 Komkivna MG e Zobrazit |
KZINB00T  Tostovac prodpis 6,0 testuses? dtin 8013 882013 Kolakiivna 2mirva N Zabraait |
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4 ZASADNUTIE

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator zasadnuti - Pouzivatel s tymto pristupovym
pravom moze vytvarat a spravovat
vSetky zasadnutia

Zakladatel zasadnutia - PouzZivatel s tymto pristupovym
pravom moze vytvarat a spravovat
vlastné zasadnutia

Clen zasadnutia - Pouzivatel s tymto pravom méze byt
GCastnikom procesu tvorby zasadnuti
ako pozvany ¢len zasadnutia

4.1 Vytvorenie nového zasadnutia

Pouzivatel v lavom menu klikne na zalozku ,Zasadnutia“. Zobrazia sa
akcie Zoznam zasadnuti a Vytvorit’ nové zasadnutie. Pre vytvorenie zvoli
akciu Vytvorit nové zasadnutie. Zobrazi sa obrazovka, ktord obsahuje Styri
zalozky.

Z&kladné udaje:

- sU Udaje, ktoré nesu hlavné informacie o novom zasadnuti. Hviezdic¢kou
oznacené Udaje su povinné.

Pouzivatel toto zasadnutie mdze tlacidlami:

o Ulozit ako rozpracované - Tlacidlo je pristupné len pre zakladatela a
zvolavatela zasadnutia a to len pri vytvarani zasadnutia alebo ak je
zasadnutie v stave "Draft". Zasadnutie sa uloZi a zobrazi v zozname
zasadnuti

o Zverejnit zasadnutie - Systém zmeni stav zasadnutia na "Planované" a
rozpoSle pozvanym ¢lenom pozvanku na zasadnutie. Toto zasadnutie
prejde do procesu a zobrazi sa ako ,Uloha* (TRUNI_Prirucka pre spravu
procesov)

Tlacidlo je pristupné len pre zakladatela a zvolavatela a len pri vytvarani
nového zasadnutia a v pripade, ak je zasadnutie v stave:

- Draft

- Planované

11



Ak je zasadnutie v stave "Planované”, nazov tlacidla je "Poslat
aktualizaciu". V tomto pripade je su¢astou pozvanky informéacia o tom, ze sa
jedna o aktualizaciu pozvanky.

Nowvé zasadnulic

2HducngGomle | Clenoin rnsdoutin Program rokovania Zipis 70 asadnutia

Ik gl Gk vygeomvand e ulodar Sta: Razpracovanis

Zaevidoval testuser! dtin Déturn zadania: 8.10.2013

T ek oant ] rrommazsmscnnn. [vybemwmoocns o]
* MEzov rasddnu !
Y+ best Vbt bodncl =] *ostam. | *Sasod-do (700 [=] (700 [=]
* Zuotdateh [ ] & *overoustel 1 ] a)
- 00 zvoidvatela: ( ] i8] *ovromeiz: ]
*Zapiscuatal 8] *schlovaiel ]
— -] I [ &=

Clenovia zasadnutia:

Pouzivatel pomocou tlagidla ,Pridat* zvoli dalSich ¢lenov (hosti) nového
zasadnutia. Zvolenym ¢lenom po zverejneni zasadnutia pride pozvanka na toto
zasadnutie.

Nové zasadntie

Zékladné ddale | Ganowiazasadnutia | Frogram rokovania  Zdpis zo zasadnutia

[ ———
Priazvisko, Meno Emall Toloin S Ofasr
Prosd, ana ora pranagitosk Wt Nepotiaand B Ofme | Odobret

Program rokovania:

Podla zvoleného typu zasadnutia systém automaticky vlozi do tabulky
"Program rokovania" body rokovania, ktoré sa vzdy pre dany typ zasadnutia
opakujd.

Nové zasadnutle

Zekdadnd Gdaje  Glenovia zassdnulia | Program rokovania | Zéipis zo zasadnulia
T pogramude (13 102013 o
Faradia Bod zasadnutia Spracovatel Freddadatel

Hiadden zizram nondideny

Zapis zo zasadnutia:

V pripade ak uz bolo zasadnutie ukoncené, pouzivatel si vie pozriet zapisnicu
z rokovania pomocou tlacidla ,Zobrazit™.

12



Taktiez mdze vyplnit pole Pozndmka .

Nové zasadnutie

> Zownam wnsactmuii

Zzixaané ddsje  Clenovia zassonutia  Program rokovania | Ziipis o zasadnutia

B zspnca s vigsnans zo wonten zassanuns.

Poznimka:

[edtzovareint

4.2 Editacia a pridanie bodu zasadnutia

K obrazovke Bod zasadnutia sa pouZzivatel dostane zo zalozky
+Program rokovania“ kliknutim na tlacidlo ,Pridat™.

V pripade, ak sa jednd o typ zasadnutia "Kolégium rektora" alebo
"Grémium rektora”, mo6zu body navrhovat okrem zakladatela a zvolavatela aj
pozvani ¢lenovia zasadnutia a len ak je zasadnutie v stave "Planované".

Bez ohladu na typ zasadnutia, m6Zu body navrhovat len zakladatel a
zvolavatel a to bud pri vytvarani zasadnutia alebo ak je zasadnutie v stave
"Draft" alebo "Planované".

Cast obrazovky pre evidovanie skutoéne prijatych uzneseni je pristupna
pre zakladatela, zvolavatela a pre zapisovatela zasadnutia len v pripade, ak je
stav zasadnutia "Zrealizované".

Administrator zasadnuti mo0ze zasadnutia v stave "ZruSené" a
"Zrealizované" znovuotvorit - uviest do stavu "Znovuotvorené". V pripade, ak je
stav zasadnutia "Znovuotvorené”, moze administrator zasadnuti na zasadnuti
upravit' texty prijatych uzneseni a vkladat prilohy do zasadnutia
Zakladné udaje:

Udaje potrebné k vytvoreniu bodu uznesenia. Hviezdiékou oznagené Udaje su
povinné.
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e ”~

Rizow zasaseasia.
Tyo casadota: Fora zasadoata:

Manc: Ditam: tas:
Thandnd Gaaje | Mivh caneseni  Dokumenty  Zoznam pripoméenck  Fripravend ilohy 2 uzneseni '€ v
) 8 -eeancud I .8

] %

= Spraconmial

C
Poradevd Sk [r
= Nezow boor (
T sds |

Navrh uznesenia:

Kliknutim na tlac¢idlo ,Pridat™ sa zobrazi dialégové okno ,Nové uznesenie®, kde
vyplnenim povinnych poli a kliknutim na tlacidlo Pridat, pouzivatel prida do
zoznamu navrhov novy navrh uznesenia.

Dokumenty:

Pouzivatel mdbze pridavat dokumenty suUvisiace so zasadnutim. Tieto
dokumenty moze:

Zobrazit’

Zmenit’

Odobrat’

14



Bod zasadnutia

Nizow zaadetia

Leime e
Mg Blan fa
T |
=3
—— sia — i
B - [—— suma Povast | Erunt | Ot
Zoznam pripomienok:
Pouzivatel kliknutim na tlacidlo ,Pridat* prida pripomienku k bodu zasadnutia.
Pripomienku méze aj odstranit pomocou kliknutia na symbol ,x“.
‘ Haod zasadnutia
ity
Tro sasadnutia: Foema zasadnutia:
Miesto: Ditun: Cax:
PRSI OT WSS || ESE—
=3
Citumn: 2102012 11:04 Mustor. testuser? dtin X
Text pipomieniy: text pripomineiy

Pripravené ulohy z uzneseni:
Systém doplni pripravené Glohy z uzneseni po ukonceni zasadnutia.

Bod zasadnutia

kro razmsnasta:
Typ asacnuta: s sazaonuta:
Misst: Ditum: Cas

Zékindné Gdaje Héwrh urneseni Dokumenty Zoznam pripomienck Priprawend Glohy 2 ucmeseni

Eislo uenesenia _Intemé &islo Hizav lahy Riesitel Termin Staw

Tiadan shznam nendjdeny

4.3 Vyhladanie, zverejnenie, uzavretie a

zruSenie zasadnutia

Vyhladanie je principialne rovnaké ako pri predchadzajucich zalozkach.
Pouzivatel kline na akciu Zoznam zasadnuti, zobrazi sa obrazovka

s vyhladavacimi kritériami a zoznamom vSetkych zasadnuti.
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Do vyhladavacich kritérii zada pouzivatel' znaky, ktoré obsahuje hladané
zasadnutie. Nasledne klikne na tlacidlo ,, VyhFadat™. Systém zobrazi hladané
zasadnutie, ak sa nachaddza vzozname zasadnuti podla zadanych

vyrazov/znakov.
Vyhladanie:
- Zoznam zasadnuti

Zaktacatsl: . ] 8]
Zvattvatel ( Y|
0 volévatsia ( g=3
Wiosto ( &l
Ditum ( |
Easod-do [ I=] =]

Max. podst vysiedkav| 10 ]

WP Zasaanutie dstavor Teat 1 dtin 10500/ testusert atin WAT01T00- 1500 Uzavied Zobrazit

i Koldalum dekana test testuser! din Privnick fakulta - 105001 testuser! diin 31.1020137:00- 930 Uzavieté Zobrazit

0ot BN

Detail:

Pouzivatel si vyhlada zasadnutie, ktoré sa nachadza v stave ,Rozpracované”.
Klikne na tlagidlo ,Zobrazit*. Zobrazi sa obrazovka totozna s obrazovkou 8.1

Vytvorenie nového zasadnutia s pridanym tlacidlom ,Zmazat™.

Toto uznesenie moZe pouZivatel menit, dopifiat, prepisovat... az kym ho

nezverejni.

Detail zasadnutia

ikindng ddaje 1 Elerwiincoeiniic.  Frasmmriamenii o

et B e s e

P AR ki asmi

Tyo casadtis [oigion devaca =l i [ fi =

- Ndzow zassanuta: [test 122288 ]

lf,‘_') - Mgz | stz pazmansum [=]) - st (30082013 | - 2aon. oo 100 =]} [0 =l

“Zustdvatel restusers o | 8] “oveoteis: [testusert din Ja|

~ Ol voldvatela. \_-_E.J “ Gverwvale 2. (=T ’i’

*Zapisovatel: [testuoert ) 8] ccralomtst [tostuoerd din ] &)

=TT e B E=n

4.4 Export zoznamu zasadnuti
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Export zoznamu je akcia sliziaca na vytvorenie suboru so vSetkymi
zasadnutiami alebo s vyhladanymi zasadnutiami do jedného suUboru. Takyto
subor, moze pouzivatel vytlacit, preposlat, archivovat a pod.

Tlacidlo ,Export” sa nachadza na obrazovke akcie Zoznam zasadnuti.

Zoznam zasadnuti

Zaktagatel . ] &)
2vorivank: ( ) a|
up—— [ Y
Misto [ &
Ditan [ ]
Cavon-oo: [ = I=]
[ vyiacar J expon ] Max. potst vyslediay 10 J
Zaklataad
o zasaanutie Getavor Test 1 dtin 105001 tastusert atin WI1I0IWT00- 1600 Uzaviaté Zobraait
i Koléaium sekana test testuser dtn Prévnickd fskulta - 105001 testuser! dtn 91.1020197:00- 9:30  Uzawietd  Zobrazit
Ho4 e B W
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5 SPRAVA ZMLUV

Pre tGto akciu maju pristup osoby s rolou:

Administrator zmlav - Administrator zmllv - vSetky prava
nad vSetkymi zmluvami

Predkladatel zmluv - Predkladatel zmluvy - bude mat
pravo zalozit nova zmluvu. Po zalozeni
zmluvy bude mat na dand zmluvu
vSetky prava. Podobne pravo zalozit
novy zaznam v evidencii Zmluvnych
partnerov

Prezeratel zmluvy za organiza€nu jednotku

a pre dany typ zmluvy - Prezeratel zmluvy - s pravom na
prezeranie vSetkych zmlav danej
organiza¢nej jednoty a daného typu
zmluvy

5.1 Pridanie partnera

Pouzivatel klikne na zalozku Zmluvy. Zobrazia sa akcie Vytvorit’
nového partnera, Zoznam partnerov, Vytvorit' novd zmluvu a Zoznam
zmlav.

Pre vytvorenie nového partnera klikne na akciu Vytvorit’ nového
partnera. Zobrazi sa formulacnd obrazovka s informéaciami potrebnych pre
zalozenie nového partnera. Hviezdickou oznacené tdaje su povinné.

Tlacidlom ,Ulozit* sa pouzivatel vrati spat na predchadzajicu obrazovku
s ulozenymi zmenami.
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Nowvv partner

* Ndzov pannera | Partner Nowi |
~1é0. (38331113 | oie. (2020142234 |
16 DPH: [axan20142234 | ** Dt narodenia: [24.11 1980 |
Ulica |unca | emi: (2 | zipsvoRSRERSR  [zape )
Mesty [Mesin Jpse [soin0 | Statutsr 1- Statiiae ]
Kralina: | Slovensko =] Statutr > | Stotutsr )

ErsioBU: (26172820800 100l )
[ vz | e

5.2 Vyhladanie a editacia partnera
Vyhladanie partnera:

Pre vyhladanie partnera, klikne pouZzivatel na akciu Zoznam partnerov.
Zobrazi sa obrazovka s kritériami pre vyhladanie konkrétneho partnera
a zoznamom vsSetkych vytvorenych partnerov.

Ak pouzivatel vypIni aspon jedno z poli vyhladavacich kritérii, nasledne
klikne na tlacidlo vyhladat, systém vyhlada a zobrazi vSetkych partnerov, ktori
obsahuju zadany vyraz.

Pomocou tladidla ,Vycistit“, vymaze vyhladavacie kritéria a zobrazi sa
naspat zoznam vSetkych partnerov.

Zoznam partnerov

¥ Wyhladdvace kilé

Nzov parinera:

1€o.

(
(
oIc: (
(

Statutdr

Max podstvisledion | 10 |

Nowy Fanner 621243 2020212824 Jdnosikova 20, Bratsiava, Siovensko oot

Pariner Novy. 25331113 2020142234 Ulica 2, Meslo, Slovensko Statutar

ZLobrazit

Zobuazit

Editacia partnera:

Ak potrebuje pouzivatel zmenit, doplnit alebo vymazat z niektorych Gdajov
vytvoreného partnera, klikne na tlacidlo ,Zobrazit™.
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Otvori sa obrazovka totozna s obrazovkou pre vytvorenie nového partnera
s pridanym tlacidlo Zmazat.

Detail parinera

* N&zov partnera’ | Partner Ny
-0 (35331113 oié: | 2020142234
1€ DPH: [sK2020142234 ** Dédtum narogenia; [ 24.11.1980
ulica Ulica | Gisio: (2 | zdpisvUR SRIER SR zapis
Masto: Meeto | P | 80100 | Stawedr1; | Statutar
Krajina Slovensko [=] Statutir 2 | Stamtar
Gislo BL: |2617262050/1100
vt ] =3

5.3 Vytvorenie novej zmluvy

VSeobecné:

Pouzivatel klikne na zalozku Zmluvy. Zobrazia sa akcie Vytvorit’
nového partnera, Zoznam partnerov, Vytvorit’ novi zmluvu a Zoznam
zmlav.

Pre vytvorenie nového partnera klikne na akciu Vytvorit’ nova zmluvu.
Zobrazi sa formula¢nd obrazovka s informaciami potrebnych pre vytvorenie
novej zmluvy. Hviezdi€kou oznacené Udaje s povinné.

Pouzivatel méze vyplnit zmluvné strany.
o Zmluvnd strana - Nazov partnera, s ktorym bola zmluva uzavreta. V
pripade zmluvy s viacerymi partnermi zobrazit len jedného partnera.
Ostatni partneri budd viditelni v detaile zmluvy

Po vyplneni potrebnych Gdajov mdze zmluvu:

e Odoslat’'na pripomienkovanie — Kliknutim na toto tlacidlo sa vytvorena
zmluva odoSle do procesu spracovania. V procese sa zobrazi Uloha ako
+Pripomienkovanie* (TRUNI Prirucka pre spravu procesov)

e Odoslat’' na schvélenie - Kliknutim na toto tlacidlo sa vytvorena zmluva
odoSle do procesu spracovania. V procese sa zobrazi uloha ako
,Schvalovanie* (TRUNI Prirucka pre spravu procesov)

e Ulozit
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Detail zmiuvy

Vilacheosd. Udatey kzmivve  Dskumenty  Poandmia

Ragistraing Eizlo:

2wl

= Ty emiy: [Zmiva 2 i

Rrep— (owe

Stavemivey:
Ddtum razania:

- Praganastal-

[Hews

18082013

).8)

La)

* Wiz zmbuey. [Nazov arluvy

rome— [

Suma zmluy: (13000

LI Predieiens protistaney | Nemenny obsah

Zmluvna strana 1

truni.

Cial emluvy patoer:

Zmluvna strana 2

Jabub Farbes
o saz8s

i saszat

NN BBl

Dodatky k zmluve:

Pouzivatel pomocou tlacidla ,Prida

Dodatok nasledne moze:
Zobrazit’

Zmenit’

Odobrat’

Detail zmhinvy

Vimobemé ‘ o datk s ian | Dokumenty  Pecririe

Reg. Zisio Mo zmiuy Predmel zmiuvy

L

prida dodatok

k vytvorenej

zmluve.

ZBinden shznam nendideni

Dokumenty:

Pouzivatel pomocou tlacidla ,Pridat* prida potrebné dokumenty k vytvorenej

zmluve. Dokumenty nésledne moze:
Zobrazit’

Zmenit

Odobrat’

21




Detail zmluvy

Wizov siibon: Popis fustor Dtum

Poznamka:
Pole pre vyjadrenie k zmluve. Doplnkovy atribut.

Detail zmiuvy

RS navod_um_pourlie s ightdoc  "OVEpricha Jsna Pgadovi 1582013 Owont | Zmanic | Odarini

5.4 Vyhladanie, editacia a odosielanie
zmluvy

Vyhladanie zmluvy:

Pre vyhladanie zmluvy, klikne pouzivatel na akciu Zoznam zmlav.
Zobrazi sa obrazovka s kritériami pre vyhladanie konkrétnej zmluvy
a zoznamom vSetkych vytvorenych zmiGv.

Ak pouzivatel vypIni aspon jedno z poli vyhladavacich kritérii, nasledne
klikne na tlacidlo ,Vyhladat®, systém vyhlada a zobrazi vSetky zmluvy, ktori
obsahuju zadany vyraz.

Pomocou tlacidla ,Vyé¢istit”, vymaze vyhladavacie kritéria a zobrazi sa
naspat zoznam vsetkych zmlGv.
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Zoznam zmliv
¥
Regisvatnd i [ ]
[P —— [nazov oy ]
S [ ]
e ( =l
( =
[ ).a)
" [ ) i
( ) ( J
m G ( il ]
f— ( =
Nezey partnara: [ ]
160 patnens: ( )
= =8 R . —
Zoznam zmliy
* Vtiadivacie itid:
T T 6 N —

003972013 Predmet zmhrey Zmiuva o dicko. 15.8.2013 Novi Zabeasit

Editovanie a odoslanie zmluvy:

Ak pouzivatel potrebuje zmenit Gdaje vo vytvorenej zmluve, klikne v zozname
zmllv na tlacidlo ,,Zobrazit* pri konkrétnej zmluve, ktort potrebuje upravit.

Zmluva vSak musi byt v stave Rozpracovana!
Po vykonanych zmenach méze zmluvu:
Odoslat’'na pripomienkovanie

Odoslat’'na schvélenie
Zmazat’

5.5 Export zoznamu zmlav

Export zoznamu je akcia sluziaca na vytvorenie suboru so vSetkymi
zmluvami alebo s vyhlfadanymi zmluvami do jedného suboru. Takyto slbor,
mdze pouzivatel vytlacit, preposlat, archivovat a pod.

Tlacidlo ,Export“ sa nachadza na obrazovke akcie Zoznam zmldv.
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Zozram zmidy

in irithid:

00382013
003072013
003672013
032013
B2
00332013
003212013
003172013
0026:2013
00292013

Wisa sy
200 20131

Zuhran 0 ek
Zaiwva o dielo
Zmirva o diclo
Zmuwva o g0
Zmiva o G0
Zmiwva o dislo
Zmiwva o deio
Firen 0 ks
Zmirva o dico

Zauva o dicko

M4 saoorae

16582013
20201
167.2013
172013
172013
18.6.2013
1882013
882013
562013

502013

iiigggéigi

zobeast |
2ot |
Zabast |
Zomast |
zobnt |
_zobse |
2ame|
_zotane |
Zoteast |
2oteasc |
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6 BPM PROCESNY PORTAL

Je zalozka, pomocou ktorej sa prihlaseny pouzivatel dostane do
samostatne] aplikacie, kde ma pridelené vSetky tasky pre ich rieSenie.
Pouzivatel mbze pridelent Glohu schvdlit, zamietnut, popripade vréatit alebo
posunit inému spracovatelovi.

Tasky sa zobrazuju pre tieto aktivity, ktoré najdete popisané, v uz
spominanom, dokumente TRUNI_Prirucka pre spravu procesov

Ulohy
Schvalovanie
Rezervécie
Pripomienkovanie

| R R =}
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