Pokyny pro aplikaci postupu JU podle zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru
smluv — verze iFIS 11.14

Tento metodicky pokyn upravuje praci v iFIS v modulu Registr smluv po upgradu iFIS na verzi 11.14.

1) Predpokladem je fadna evidence veskerych smluv v iFIS v modulu Registr smluv

2) U smluv urcenych ke zverejnéni je tfeba do zaloZzky ,,Dokumenty” vloZit strojové Citelny text
smlouvy urceny ke zvefejnéni — napf. txt, rdf, xml, csv (informace k pfevodu do formatd
poskytne IT oddéleni soucdasti). Text by mél byt redigovan, tedy zbaven citlivych Udaji a
obchodniho tajemstvi ve smyslu zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv a zdkona ¢.
101/2000 Sh., o ochrané osobnich Udaji (postup redigovani nize). Dokumenty uréené ke
zvefejnéni musi byt oznaceny typem dokumentu , Verejné“.

3) Na zéloZce ,Strany” dlsledné uvadét veskeré partnerské smluvni strany

4) V hlaviéce vyplnit, Ze je smlouva urcend ke zvefejnéni a poté vyplnittzv. Zvefejiovaci
dolozku, ktera obsahuje metadata. Metadata se nactou stisknutim tlacitka ,Nacist data ke
zverejnéni”. Data je dale moZné rucné editovat.
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Vpoli ,Email pro potvrzeni” je vhodné vyplnit email osoby soucdsti JU, kterd ma byt

informovana, Ze doslo k UspéSnému zverejnéni.

5) Prilohy urc¢ené ke zverejnéni (tzn. oznaceny typem dokumentu ,Verejné“) se samy predvyplini
do Zvefejriovanych dokument(



6) Po vyplnéni metadat, vygenerovat emailové oznameni pfimo z iFIS adresované na urcenou
osobu rektoratu (dle aktudlni pfitomnosti) s predmétem ,Smlouva ¢. xxx k uverejnéni”
(postup nize)

7) Zvefejnéni vinformacnim systému registru smluv a naslednou souvisejici agendu zajistuje
Rektorat JU

Postup pro vygenerovani mailového upozornéni:

Na detailu vybrané smlouvy/objednavky kliknout v hornim panelu nastrojd na ikonu emailu:
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Otevre se okno pro vyplnéni naleZitosti emailu. Vyplnit adresata a predmét (nezapomenout uvést
nase Cislo smlouvy). Je vhodné zatrhnout , Kopie odesilateli“ — kontrola, Ze email byl skutec¢né
odeslan.
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Ing. Petra Donatova

JU CENTRAL Zpét

010106 Ekonomicky odbor
donatova@jcu.cz

Tel: 35903 kl.2067

Fax:

Odeslat E-mail

1]

Postup redigovani dokumentu (program Adobe Acrobat Pro DC):

1) Pokud neni dokument v Citelné formé (nelze oznacit a kopirovat text), prevést kliknutim na
tlacitko ,,Upravit PDF“. Proces je ¢asové naroc¢ny, zabere i nékolik minut v zavislosti na délce
dokumentu.
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Pro navrat do hlavni nabidky kliknout na ,,Upravit PDF“ v levém hornim rohu a ,,Zpét do dokumentu”
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Pozn.: Po této fazi je dobré dokument uloZit. Pokud cokoliv v dalSich krocich zkazite, nebudete muset
¢ekat, az se dokument znovu prevede.



2) V pravém panelu nastroja kliknout na , Redigovat” (tlacitko redigovat pridate na pravy panel
pomoci volby , Nastroje” (horni panel) a u tlacitka ,Redigovat“ kliknete na , Pfidat”. Poté
prekliknout zpét na volbu ,,Dokument”):
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3) V hornim panelu kliknout na tlacitko ,,0znacit pro redigovani“ a vybrat , Text a obrazky“:
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V nasledujicim dialogu kliknout na OK. Pfipadné pred tim zatrhnout ,Pristé nezobrazovat®, dialog uz
se znovu neobjevi.

Redigovani umozniuje trvale zacernit a odstranit citlivy obsah.
Redigovani vyZaduje dva kroky:

@ 1. Oznadit pro redigovani

‘ﬁ 2. Aplikovat redigovani

Poznarmka:
Redigovani nejsou provedena trvale, dokud nevyberete Aplikovat redigovani.

[] Pité nezobrazovat




4) Oznacdit pro redigovani (kliknutim a tazenim mysi):

a. Kurzorem ve tvaru oznacovat konkrétni text

b. Kurzorem ve tvaru - oznacovat bloky (hodi se na razitka, podpisy atp.)

Oznacena pole a texty jsou Cervené oramovany. Pro jejich redigovani (vymazani a zacernéni)
kliknout na tlacitko , Pouzit” v hornim panelu.
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Pozn.: Pro zrueni oznaceni vyuzijte funkce ,Zpét” (,Upravy” > ,Zpét“ nebo kldv. zkr. Ctrl + Z) nebo
na konkrétnim ¢erveném rdmecku kliknout pravym tla¢itkem mysi a zvolit ,Odstranit”. Musite tak
ucinit jesté pred redigovanim (zacernénim). Po zacernéni (tladitko ,PouZit”) uz neni mozné text znovu
obnovit a cely postup oznaceni je nutné zopakovat.

Prilohy:

Formular pro metadata objednavek urc¢enych ke zverejnéni dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o registru
smluv



Zpracovala:
Ing. Petra Donatova

10.8.2016
Ing. Ivana Peckova, vedouci ekonomického odboru



