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Uvod

Modul KoreSpondencia je zodpovedny za vybavovanie koreSpondencie medzi PouZivatelmi aplikacie SL2021. UmoZnuje vymenu
koreSpondencie v ramci konkrétneho projektu.

Pouzivatelia s prisluSsnymi opravneniami maju pristup ku KoreSpondencii po prihlaseni cez SSO do aplikacie SL2021. Vymena
koreSpondencie (obojsmerne) je mozna medzi:

e prijimatefmi a zamestnancami institucie, ktora uzatvara zmluvu (12);

e prijimatefmi a zamestnancami institucie, ktora vyuctovuje projekt (SpS);

e prijimatefmi a zamestnancami institucie kontroléra Interreg pridelenej danému prijimatelovi;
e prijimatefmi a partnermi projektu;

e partnermi a zamestnancami kontrolnej institucie Interreg pridelenej danému partnerovi.

Pojmy: systém, aplikacia sa v priru¢ke budu pouzivat zamenitefne.
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1. Opravnenia pouzivatela - prijimatela
Pristup k jednotlivym funkcionalitam modulu KoreSpondencia ziskate po udeleni prislusnych opravneni.
Skupina "KoreSpondencia" obsahuje nasledujuce povolenia:

e Sprava sprav — umozhuje vytvaranie, upravu, ukladanie, odosielanie sprav, pripajanie priloh k spravam, ako aj
odstranovanie pracovnych kopii sprav a spravu patky spravy;

e Zobrazenie sprav — umozfuje zobrazenie ukazky zoznamu sprav, zobrazenia podrobnosti spravy a exportu sprav do PDF;

e Odstranenie odoslanych sprav — umoznuje odstranenie odoslanych sprav

e Odstranovanie priloh z odoslanych sprav — umoziuje odstrafiovanie priloh z odoslanych sprav.

Prvé dve opravnenia su zakladné opravnenia, ktoré mozno udelit kazdému Pouzivatelovi, ktory by mal mat pristup ku
koreSpondencii. Tieto opravnenia sa nevztahuju len na funkcionality uvedené v ich nazvoch, ale aj na mnozZstvo vedlajSich
funkcionalit suvisiacich s vytvaranim alebo prezeranim sprav.

Dalsie dve opravnenia (na mazanie odoslanych sprav a na odstrafiovanie priloh z odoslanych sprav) su $pecializované povolenia,
ktoré je mozné udelit' tzv. vecnym spravcom v instituciach (I1Z, SpS a kontroldri Interreg).

2. Pristup ku korespondencii z SL2021
2.1. KoreSpondencia v ramci projektu
Na obrazovku koreSpondencie projektu sa mézete dostat dvoma spbésobmi:

1) Zo Zoznamu projektov vyberom troch bodiek vedla Cisla projektu a potom vyberom Korespondencia zo zoznamu poloziek.
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C; Projekty Cas do konca relacie: 28:22 é t,, o 6 n
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- Domovskd stranka

n iowow Zoznam projektov

Pocet vysledkov 1

Projekty Wyhladaf projekt Pocet polodiek na stranks:

upgra > 10 v

— Zoznam projektov

Ulohy

STHB.01.02-1P.01-0002/23

=] Sprava Ziadosti o platbu
Podrobnosti o projekte

| =T Hromadna korespondenc... Nész - Hiavny partner_ o
Baltic Biking UPGRADE Pomorska Regionalna Organizacja Turysty Fiadosti o platbu
Certifikicia Opravnené vydavky Prispevok KoreSpondencia
1936 279,90 1 549062,32
[ Systémové opravy . .
. ) Verejné obstaravania
Stav Datum poslednej zmeny
il Vykazy vydavkov [E' Zmluva bola podpisana 2024-04-23 12:35:57
Dokumenty
B  Ziadosti o platbu do EK | r
Prilohy
Vyhldsenie o pristupnosti Certifikacia w
= o . ' .
- Vyhlasenie o pristupnosti Ulohy

Prejdite na koreSpondenciu projektu zo zoznamu projektov
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2) Z Podrobnosti o projekte rozbalenim tladidla Realizacia projektu a naslednym vyberom polozky KoreSpondencia zo
zoznamu poloZiek.
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4 3 2023-09-01 2026-08-31



Pouzivatelska prirucka aplikacie SL2021 Ministerstvo fondov a regionalnej politiky
Modut KoreSpondencia Verzia 1.6 20.04.2023

Prejdite na korespondenciu projektu z podrobnosti projektu
Standardne vas vyber polozky Korespondencia presmeruje na zoznam sprav v zalozke Doruéené.

NavysSe z oblasti koreSpondencie projektu mézete prejst aj do inych oblasti SL2021 uvedenych v boénom menu aplikacie (napriklad
do Zoznamu projektov alebo Uloh) alebo do podrobnosti o projekte a dal$ich modulov v ramci projektu. (menu ,Realizacia
projektu™).

3. Domovska obrazovka
3.1. KoreSpondencia v ramci projektu
3.1.1. Zoskupovanie sprav

Mbzete zobrazit zoznam sprav v kontexte daného projektu bez ohfadu na ich stav. Systém zoskupuje spravy do troch adresarov:
Dorucené, Odoslané a Pracovné kopie, kde

e v adresari Doruc¢ené systém zobrazuje spravy odoslané organizacii Pouzivatela;

e v adresari Odoslané systém zobrazuje spravy odoslané Pouzivatelom alebo inymi PouZivatefmi z organizacie Pouzivatela
prezerajuceho priecinok;

e Vv adresari Pracovné kopie systém zobrazuje spravy so stavom ,Pripravuje sa“, vytvorené Pouzivatelom alebo inymi
Pouzivatefmi z organizacie Pouzivatela prezerajuceho prieCinok.

Adresare Dorucené, Odoslané, Pracovné kopie sa zobrazuju vo forme kariet nad zoznamom sprav. Po prepnuti na
koreSpondenciu v ramci projektu systém Standardne zobrazuje zalozku Dorucené.
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REALIZACIA PROJEKTU
ZNOVU NACITAT NOVA SPRAVA SPRAVA PATIEK

Hladat spravy

Panel filtrovania a triedenia

DORUCENE ODOSLANE PRACOVNE KOPIE
Reporting period

0d: Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, Departament Wspdlpracy ODPOVEDAT
Terytorialnej

PREDMET: Reporting period
Al AR TSI AT 0OD: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspdlpracy Terytorialnej

Reporting period i Kategoria koreSpondencie:

0d: Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, Departament Wspdlpracy
Terytorialne]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed eiusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad minim
veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur.

2024-05-24 16:06:09 Auditové udaje .

Pronaramme fpusnt -

Domovska obrazovka - nehromadna korespondencia
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3.1.2. Zoznam sprav

Zo zoznamu sprav méozete prejst na podrobnosti spravy. Ak to chcete urobit, vyberte zaloZzku, na ktorej sa nachadza poZadovana
sprava, potom vyhfadajte spravu v zozname a vyberte ju kliknutim na jej dlazdicu. Nasledne na pravej strane zoznamu systém
zobrazi jej nahlad (v pripade zaloZky Pracovné kopie systém zobrazi spravu v reZime upravovania). Pri prezerani aj Uprave kazdej
spravy sa zobrazuju udaje auditu obsahujuce informacie:

e Kto vytvoril spravu;
e Datum vytvorenia spravy;
e Kto upravil spravu;
e Datum upravenia spravy;

Kazda sprava v zozname sprav obsahuje zakladné informacie o sprave, ako napr.:

e Predmet spravy;
e Informacie o odosielatelovi/prijemcovi;
o Vv zalozke Dorué¢ené sa zobrazi celé meno odosielatela spravy (,0d“);
o Vv zalozke Odoslané v koreSpondencii v ramci projektu sa zobrazuje celé meno prijemcu spravy (,Komu®);
o Vv zalozke Pracovné képie v koreSpondencii v ramci projektu sa zobrazuje celé meno prijemcu spravy ("Komu") - ak
nie je uvedeny adresat, pole zostane prazdne;
e Datum a Cas odoslania/prijatia danej spravy vo formate RRRR-MM-DD HH:MM:SS (v pripade sprav umiestnenych v adresari
Pracovné kopie sa namiesto tejto informacie zobrazuje stav ,Pripravuje sa“);
e Informacia o pocte priloh pridanych do spravy vo forme ikony s po¢tom prilozenych suborov.

Okrem toho na karte Dorucené, ak bola na danu spravu poskytnuta odpoved, sa v pravom hornom rohu dlazdice spravy zobrazi

ikona © (Sipka). Ikona je viditelna aj v zalozke Odoslané, v pripade ked bola na odoslanu spravu dana odpoved.

11
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Poznamka: Po umiestneni kurzora mySi nad spravu v zozname sa po kratkej chvili zobrazia uplné informacie o predmete spravy,
odosielatelovi/prijemcovi a datume a Case odoslania/prijatia spravy (v pripade sprav umiestnenych v adresari Pracovné kopie sa
namiesto informacii o datume a ¢ase odoslania spravy sa zobrazi stav ,Pripravuje sa“).

Poradie zobrazenych sprav na zozname v jednotlivych zalozkach je nasledovné:

e na zalozke Dorucené je predvolene posledna prijata sprava najvyssie v zozname;
e na zalozke Odoslané je predvolene posledna odoslana sprava najvysSie v zozname;
e Na zalozke Pracovné képie je predvolene posledna vytvorena pracovna kdpia najvyssie v zozname.

Panel filtrovania a triedenia v

DORUGENE ODOSLANE PRACOVNE KOPIE
Reporting period

0d: Ministerstwo Funduszy i Polityki

Regionalnej, Departament Wspdlpracy ODPOVEDAT
Terytorialnej

PREDMET: Reporting period
0D: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspélpracy Terytorialnej

2024-05-24 16:06:09

Reporting period 1 Kategdria korepondencie:

0d: Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej, Departament Wspdlpracy
Terytorialnej

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed eiusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim
veniam, guis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur.

2024-05-24 16:06:09 Auditové udaje B

Zalozka Dorucené v korespondencii v ramci projektu

12
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Panel filtrovania a triedenia

DORUGENE ODOSLANE PRACOVNE KOPIE
to my project partner
Dio: Smile Incubator

PREDMET: to my project partner
KOMU:Smile Incubator

2024-05-24 14:25:02

QDP: Findi in th t clai . - .
INCINgs in the payment ciaim Kategoria koreZpondencie:

Do: Ministerstwo Funduszy i Polityki

Regionalnej, Departament Wspdipracy Sit amet nulla facilisi morbi tempus iaculis. Viverra ipsum nunc aliguet bibendum enim facilisis gravida. Eget mauris pharetra et ultrices
Terytorialnej negue ornare aenean euismod elementum.
2024-05-2414:13:12 Auditove l]daie -
]

Zalozka Odoslané v koreSpondencii v ramci projektu

13
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Panel filirovania a triedenia v

Do: Minigterstwo Funduszy i Polityki

Regionalnej, Departamemnt Wspdlpracy

Terytorialnej Adresat )
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspotpracy Terytorialnej -
Pripravuje sa
PREDMET:
0/500
Kategoria koreSpondencie -
adad

Best regards
Michat
Zalozka Pracovné kopiev koreSpondencii v ramci projektu
Zoznam prichadzajucich sprav mézete manualne obnovit kliknutim na tlacidlo Obnovit’ nad panelom filtrovania a triedenia.

3.1.3. Filtrovanie a triedenie sprav v zozname

Spravy mozete triedit (s dodatonou mozZnostou urCenia vzostupne alebo zostupne) a filtrovat podla Specifickych kritérii vo
vSetkych zoznamoch.

14
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Filtrovanie sprav je mozné pomocou rychleho vyhladavania alebo panela filtrovania a triedenia. Funkcia rychleho filtrovania textu
(Vyhfadavanie sprav) umoznuje filtrovat podfa mena odosielatela alebo prijemcu (v zavislosti od karty), predmetu spravy a obsahu
spravy. Filtrovanie je mozné podla celého textu alebo jeho €asti a funguje bez rozliSovania malych a velkych pismen.

REALIZACIA PROJEKTU +
NOVA SPRAVA SPRAVA PATIEK

Hladat spravy

Pole rychleho vyhladavania

Pri filtrovani v paneli vS8ak musite najprv z vyberového zoznamu oznacit, podla ktorého pola chcete filtrovat, potom zadat
podmienku (napr. rovna sa, obsahuje, vacsie, mensie) a uviest hodnotu, podla ktorej chcete vyhladavat.

15
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Panel filirovania a triedenia ~
Vybrané filtre
Vybrat hodnotu Podmienka Vybraf hodnotu —
Kategdria koreSpondencie *  (Obsahuje ~  Ziadost o platbu ~  |ODSTRANI

HLADAT [ PRIDAT FILTER ] l VYCISTIT FILTRE l

Vybrané triedenie

Filtrovat podla ~ @  Zostupne VYCISTIT TRIEDENIE

Okno s filtraénym panelom
Poznamka: Pri textovych poliach sa pri vyhladavani nerozliSuju malé a velké pismena.

Okrem toho méZzete spravy v zozname filtrovat podla niekolkych poli alebo podla niekolkych samostatnych podmienok pre jedno
pole. Ak to chcete urobit, vyplite prvu podmienku a potom vyberte tlaCidlo Pridat filter, ktoré sa zobrazi po vyplneni vSetkych poli
predchadzajucej podmienky. Ak sa rozhodnete vzdat sa filtrovania podla pridaného pola, mézete filter odstranit kliknutim na
tlaCidlo Odstranit, ktoré sa nachadza vedla danej podmienky. Okrem toho mézZete odstranit vSetky pridané polozky vo filtri
kliknutim na tlacidlo Vydcistit filtre.

Ak ste na paneli filtrovania oznacili vSetky polia, podla ktorych chcete filtrovat zoznam sprav, zvolte tlaCidlo Hladat’, ktoré sa
aktivuje po vyplneni vsSetkych poli pre prvu podmienku. Vysledkom je, ze systém zobrazi zoznam sprav, ktoré zodpovedaju
Specifikovanym podmienkam vyhladavania.
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Poznamka: Pocet podmienok, ktoré mozno pridat na obmedzenie vyhladavania panela filtrov, je maximalne 20.

Moznosti filtrovania a triedenia poli v zozname sprav su nasledovné:

e V pripade koreSpondencie dorucenej (zalozka Doru¢ené) institucii/kontrolérovi Interreg/prijemcovi/partnerovi:

PARAMETRE FILTROVANIA

. , Podmienka: Podmienka: . . - Podmienka: )
Nazov pola . X Podmienka: mensie xar Typ pola
rovnaké obsahuje vaésie
Odosielatefl - + - - zoznam (moznost vyberu)
Predmet koreSpondencie + + - - textové
Kategoria koreSpondencie - + - - zoznam (moznost vyberu)
Obsah koreSpondencie + + - - textové
Datum prijatia + - + + kalendar
Vytvoril/a + + - - textové
Datum vytvorenia + - + + kalendar
Upravil/a + + - - textové
Datum upravy + - + + kalendar

Nazov pola:

PARAMETRE TRIEDENIA

Predmet koreSpondencie, Kategoria koreSpondencie, Datum prijatia, Vytvoril/a, Datum vytvorenia, Upravil/a, Datum

Upravy

e V pripade koreSpondencie odoslanej (zalozka Odoslané) instituciou/kontrolérom Interreg/prijemcom/partnerom:

PARAMETRE FILTROVANIA

. , Podmienka: Podmienka: . . - Podmienka: ,
Nazov pola . X Podmienka: mensie sxr Typ pola
rovnaké obsahuje vacsie
Néazov adresata - + - - zoznam (moznost vyberu)
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Predmet koreSpondencie + + - - textové
Kategoria koreSpondencie - + - - zoznam (moznost vyberu)
Obsah koreSpondencie + + - - textové
Datum odoslania + - + + kalendar
Odosielajuca osoba + + - - textové
Vytvoril/a + + - - textové
Datum vytvorenia + - + + kalendar
Upravil/a + + - - textové
Datum upravy + - + + kalendar
PARAMETRE TRIEDENIA
< - Predmet koreSpondencie, Kategoria koreSpondencie, Datum odoslania, Odosielajuca osoba, Datum vytvorenia,
Nazov pola: ; ) ,
Upravil/a, Datum upravy

e \V pripade sprav so stavom ,Pripravuje sa“ (zalozka Pracovné koépie) vytvorenych instituciou/kontrolérom
Interreg/prijemcom/partnerom:

PARAMETRE FILTROVANIA

. ) Podmienka: Podmienka: . . - Podmienka: ,
Nazov pola ) . Podmienka: mensie s Typ pola
rovnaké obsahuje vacsie
Predmet koreSpondencie + + - - textové
Kategoria koreSpondencie - + - - zoznam (moznost vyberu)
Obsah koreSpondencie + + - - textové
Vytvoril/a + + - - textové
Datum vytvorenia + - + + kalendar
Upravil/a + + - - textové
Datum upravy + - + + kalendar
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PARAMETRE TRIEDENIA

Nazov pola: Predmet koreSpondencie, Kategdria koreSpondencie, Vytvoril/a, Datum vytvorenia, Upravil/a, Datum upravy

4. Vytvorenie spravy
4.1. Vytvorenie spravy v ramci projektu

Spravy mozete vytvarat a odosielat opravnenym osobam v ramci projektu od stavu ,Prebieha priprava zmluvy“, v SL2021.
KoreSpondenciu si mézu vymienat (moZzu ju iniciovat’ obe strany):

e prijimatel a institucia podpisujuca zmluvu (12);

e prijimatel a institucia, ktora vyuctuje projekt (SpS);
e prijimatel a k nemu prideleny kontrolér Interreg;

e prijimatel a partner;

e partner a k nemu prideleny kontrolor Interreg;

Ak chcete vytvorit’ spravu, vyberte tlaCidlo Vytvorit spravu umiestnené nad panelom filtrovania a triedenia. Potom na pravej strane
zoznamu sprav uvidite prazdnu Sabléonu na vyplnenie a pod oknom s obsahom sa zobrazia tlaCidla Odoslat’, UlozZit, PrilozZit
prilohu, Zrusit. Novovytvorena sprava ma az do odoslania stav ,Pripravuje sa“.

19



Pouzivatelska prirucka aplikacie SL2021 Ministerstvo fondov a regionalnej politiky

Modut KoreSpondencia Verzia 1.6 20.04.2023
Adresat -
PREDMET:
0/ 300
Kategdria koreSpondencie -
Best regards
Micha
&
20/ 20000

ODOSLAT ULOZIT PRILOZIT PRILOHU ZRUSIT

Sabléna novej spravy

Sabléna spravy obsahuje nasledujuce polia na vyplnenie:
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e Prijemca — pole zoznamu pouzivané na urcenie prijemcu spravy (povinné pole). Hodnoty dostupné na vyber v zozname su
prispbésobené odosielatefovi a projektu. Ak je na vyber iba jedna hodnota, pole sa vyplni automaticky.
o Pre prijimatela v partnerskych projektoch Interreg, v ktorych su institucia, ktora podpisuje zmluvu a vyuctovava projekt,
rézne institucie:
= Nazov institucie podpisujucej zmluvu (12)
= Nazov institucie, ktora vyuctovava projekt (SpS)
= Partneri (nazvy jednotlivych partnerov)
= Nazov kontrolora — ak je prijimatelovi prideleny
o Pre Partnerov v projektoch Interreg:
= Nazov prijimatela
= Nazov kontrolora
e Predmet — textové pole pouzivané na definovanie predmetu spravy s maximalnym po¢tom 500 znakov (volitelné pole);
e Kategéria koreSpondencie — pole typu zoznam (jednorazového vyberu), ktoré sa pouziva na urCenie kategorie, ktorej sa
sprava tyka. PoloZky v zozname su vyplnené na zaklade hodnét z nehorizontalneho slovnika z Administracie (povinné pole);
e Obsah spravy — textové pole pre zadanie obsahu spravy s maximalnym po¢tom 30 000 znakov (povinné pole).

Dodatocne mézete k sprave prilozit prilohy kliknutim na tlacidlo Prilozit’ prilohu — prikladanie a odpajanie priloh k spravam je
podrobne popisané v kapitole ,Prilohy“.

4.1.1. Ulozenie spravy v ramci projektu

Sprava, ktoru vytvorite, sa nemusi odoslat okamzite, pretoze ju mbzete ulozit ako pracovnu koépiu. Ak to chcete urobit, vyberte
tlacidlo Ulozit z tlaCidiel umiestnenych pod oknom obsahu spravy. Potom sa zobrazi sprava ,Sprava bola uloZzena“ a sprava sa
ulozi v zalozke Pracovné kdpie.
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Informacia

Sprava bola Uspesne uloZend

Sprava potvrdzujuca, Ze sprava bola ulozena
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UloZenie spravy ma za nasledok:

e Zatvorenie formulara spravy z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolang;
e UlozZenie spravy na zaloZzke Pracovné kdpie;
e Opustenie stavu spravy s "V priprave".

Poznamka: Po vybere tlacidla UlozZit’ systém nespusti validaciu poli spravy.
4.1.2. Odosielanie spravy v ramci projektu

Ak chcete spravu, ktoru ste vytvorili, ihned odoslat, vyberte tlaCidlo Odoslat. Systém nasledne skontroluje, i su polia vyplnené
spravne a v pripade chyb validacie systém zobrazi spravy o pozadovanych poliach, pri€¢om odoslanie spravy zabrani.
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Adresat -

Uvedte hodmotu pola Adresat

PREDMET:
07500
Kategoria koreSpondencie -
Uvedte hodnotu pola Kategaria koreépondencie
e
Uvedte hednotu pola Obsah spravy 0/ 20000

ODOSLAT ULDZIT PRILOZIT PRILOHU ZRUSIT

Spravy o povinnych poliach

Ak je vSak vSetko v poriadku, sprava sa odosle a na obrazovke sa zobrazi sprava ,Sprava bola uspesne odoslana“.
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Informacia

Sprava bola dspesne odoslana

Sprava potvrdzujuca odoslanie spravy
Odoslanie spravy ma za nasledok:

e Zatvorenie formulara spravy z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolang;

e UlozZenie spravy na zalozke Odoslané,;

e Zmenu stavu spravy z ,Pripravuje sa“ na ,Odoslana®;

e Blokovanie moznosti upravovat spravy (okrem odopinania priloh);

e Odoslanie e-mailovej notifikacie prijemcovi s informaciou o prijati novej spravy do systému.

4.1.3. ZruSenie vytvarania spravy v ramci projektu

Mbzete tiez zrusSit vytvaranie novej spravy, ¢im sa vzdate jej odosielania a ulozenia. Ak to chcete urobit, vyberte tlaCidlo Zrusit z
tlacidiel umiestnenych pod oknom obsahu spravy. V désledku toho systém zobrazi hlasenie , Udaje sa neuloZili a budu stratené. Ste
si isti, Ze chcete opustit formular?“, ktoré vas varuje, ze pri opusteni formulara na vytvorenie spravy mozete stratit’ svoje udaje.
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Upozornenie

Udaje sa neuloili a budd stratené. Ste si isti, 7e chcete opustit formuldr?

Sprava o zruseni vytvdrania spravy
Zru$enie spravy ma za nasledok:
e Zatvorenie formulara spravy z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolang;
e Strata udajov zadanych v sprave.
5. Prilohy:

Ak vytvarate spravu, mézete k neodoslanej sprave pripojit' subor/subory. Ak to chcete urobit, kliknite na tlaidlo PrilozZit’ prilohu,
ktoré sa nachadza pod oknom obsahu vytvaranej/upravovanej spravy. Potom sa na obrazovke objavi okno Prilohy, ktoré vam
umozni:

1) Prepojenie suboru, ktory uz v systéme existuje (zalozka Dokumentacia);
2) Pridanie a prepojenie nového suboru z lokalneho disku, ktory esSte nie je v systéme (Lokalny disk).
Pre spravy v ramci projektu sa v okne Prilohy Standardne zobrazuje karta Dokumentacia.

Pridané prilohy su prezentované v ramci spravy v sekcii ,Prilohy* vo forme zbalenych dlazdic. M&zete si vybrat pocet priloh
zobrazenych na stranke. Ak to chcete urobit, kliknite na pole ,,PocCet poloziek na str.” a vyberte zo zoznamu Cislo, ktoré vyjadruje,

kolko priloh sa zobrazi na stranke.
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Modut KoreSpondencia

Prilohy

Pocet poloZiek na str...

Pocet vysledkov: 3

H]

Panel filtrovania a triedenia 10

13

20

Attachment 1

Anlage Nr. 2

Anlage Nr. 1

e

Zoznam priloh

Okrem toho mozete zoznam zobrazenych priloh triedit’ (s dodato€nou moznostou urCenia vzostupne alebo zostupne) a filtrovat
podla Specifickych kritérii. Pri filtrovani vSak musite najprv z vyberového zoznamu oznacit, podla ktorého pola chcete filtrovat,
potom zadat podmienku (napr. rovna sa, obsahuje, vacsie, mensie) a uviest hodnotu, podfa ktorej chcete vyhladavat.

Moznosti filtrovania a triedenia pre zoznam priloh su nasledovné
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PARAMETRE FILTROVANIA
. , Podmienka: Podmienka: . . - . o sxxs )

Nazov pola rovnaké obsahuje Podmienka: mensie| Podmienka: vacsie Typ pola
Nazov prilohy + + - - textové
Nazov suboru + + - - textové
Typ prilohy - + - - zoznam (moznost vyberu)
Pridal/a + + - - textové
Datum pridania + - + + kalendar
Spristupnena projektovym + ) ) ) postvac: ANO/NIE
partnerom
Viditefna pre hlavného partnera + - - - posuvaé: ANO/NIE
Majitel + + - - textové

PARAMETRE TRIEDENIA

Nazov pola: Nazov prilohy, Nazov suboru, Typ prilohy, Velkost suboru, Zdielany s realizatormi, Viditelny pre prijemcu

Poznamka: Pri textovych poliach sa pri vyhfadavani nerozliSsuju malé a velké pismena. Ak rozbalite dlazdicu prilohy, systém
zobrazi informacie rozdelené do troch ¢asti s pofami:

e Hilavna ¢ast

o Nazov prilohy

o Nazov suboru

o Format prilohy
e Cast Podrobné informacie:

o Skratka
Majitel
Zdielany s realizatormi
Viditelny pre prijemcu
Velkost suboru

o O O O
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o Cast Auditové udaje:
o Pridal/a (Pouzivatel) — oznacenie osoby, ktora pridava subor do spravy
o Datum pridania

Attachment 1
Néazov suboru Format prilohy
Attachment 1.txt TXT

Podrobné informacie

Skratka Majitel
ABCB914437CBFSCEAETBEBSTEBBBETE FIERS - Foundation for Life Science Innovation
Spristupneny projektovym partnerom Viditelny pre hlavného partnera

Mie Ano

Velkost suboru

11

Auditové udaje

Pridal/a: Datum pridania
MICSTEZ 2024-05-22 141650

Pridana priloha
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Poznamka: Prikladanie priloh k sprave nie je povinné.
5.1.Prepojenie so spravou existujuceho v systéme suboru
Vyberom zéalozky Dokumentécia sa zobrazi zoznam suborov, ktoré boli pridané do systému, rozdeleny do nasledujicich stipcov:

e Nazov suboru,
e Nazov prilohy,

e Typ prilohy,
o Skratka,
o Velkost.
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Panel filtrovania a triedenia

Nazov suboru

Wniosek_za_ockres_od_20
240502 _do_20240523_wo
p_21881_signed.xml xade
s

Wniosek_za_ockres_od_20
240502 _do_20240523_wo
p_21881_signed.xml.xade
s

D STHB.01.02-
IP.01-0001/23-0071-01-
ROD_wop_21718_signed_x
ml.xades

DOKUMENTACIA LOKALNY DISK

Wniosek_za_okres_od_20240502_do_20
240523 _wop_21881_signed

Wniosek_za_okres_od_20240502_do_20
240523 _wop_21881_signed

5THB.01.02-IP.01-0001/23-001-01-
RO0_wop_21718_signed.xml.xades

Typ prilohy

Elektronicky podpisany
dokument

Elektronicky podpisany
dokument

Elektronicky podpizany
dokument

Okno prilohy — zdlozka Dokumentdcia

Ministerstvo fondov a regionalnej politiky
Verzia 1.6 20.04.2023

4F0C112ECEBSZDOFBEATBSETT70D235 T4TT

1

BFECT7037EE921E45ABEFD371FAGIEERS 7477

E0OZFF1F6B3IFFEF1118B7263E02055153 21749
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Mézete zoznam zobrazenych suborov triedit (s dodatoCnou moznostou uréenia vzostupne alebo zostupne) a filtrovat podfa
Specifickych kritérii. Pri filtrovani vS8ak musite najprv z vyberového zoznamu oznacit, podfa ktorého pofa chcete filtrovat, potom
zadat podmienku (napr. rovna sa, obsahuje, vacsie, mensie) a uviest hodnotu, podla ktorej chcete vyhfadavat.

Moznosti filtrovania a triedenia poli v zalozke Dokumentacia su nasledovné:

PARAMETRE FILTROVANIA

Nazov pola Podmienlfa: Podmienka: Podmienka: mensie| Podmienka: vacsie Typ pola
rovnaké obsahuje

Nazov prilohy + + - - textové
Nazov suboru + + - - textové

Typ prilohy - + - - zoznam (moznost vyberu)
Velkost suboru + + - - textové
Skratka + + - - textové
sgrrt'rf;‘:g;e”a projektovym + ; ; - postvac: ANO/NIE
Viditelna pre hlavného partnera + - - - posutvad: ANO/NIE
Majitel + + - - textové

Na - Nazov prilohy, Nazov suboru, Typ prilohy, Velkost suboru, Zdielany s realizatormi, Viditelny pre prijemcu, Format

azov pola: orilohy

Poznamka: Pri textovych poliach sa pri vyhladavani nerozliSuju malé a velké pismena.

Okrem toho moézete filtrovat zoznam priloh podla niekolkych poli alebo podla niekolkych samostatnych podmienok pre jedno pole.
Ak to chcete urobit, vyplite prvi podmienku a potom vyberte tladidlo Pridat’ filter, ktoré sa zobrazi po vyplneni v8etkych poli
predchadzajucej podmienky. Ak sa rozhodnete vzdat sa filtrovania podla pridaného pola, mézete filter odstranit’ kliknutim na
tlaCidlo Odstranit, ktoré sa nachadza vedla danej podmienky. Okrem toho mézZete odstranit vSetky pridané polozky vo filtri
kliknutim na tlacidlo Vycistit filtre.
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Ak ste na paneli filtrovania oznacili vSetky polia, podla ktorych chcete filtrovat zoznam priloh, zvoflte tlaCidlo Hladat’, ktoré sa
aktivuje po vyplneni vSetkych poli pre prvu podmienku. Okrem toho mézete tiez odstranit vdetky pridané polozky vo filtri kliknutim
na tlacidlo "Vycistit filtre".

Panel filtrovania a triedenia

Vybrane filtre
Vybrat hodnotu — .
Majitel - Podmienka *  Vybrat hodnotu UEETRF&N'T
HLADAT VYCISTIT FILTRE |
Vybrané triedenie
Filtrovat podra « B Zostupne VYEISTIT TRIEDENIE
Filtrovanie priloh

Poznamka: PocCet podmienok, ktoré mozno pridat na obmedzenie vyhlfadavania panela filtrov, je maximalne 20.
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Zo zobrazeného zoznamu sUborov mdZete vybrat prilohy, ktoré sa maju priloZit k sprave. Ak to chcete urobit, v prvom stipci
zoznamu zaciarknite policko vedla priloh, ktoré chcete pridat do spravy. Potom zvolte tlacidlo Ulozit’ umiestnené v pravom dolnom
rohu okna, v dosledku ¢oho systém pripoji vybrané subory k sprave a vytvori prepojenia so spravou pre vybrany subor zo systému.
Okrem toho mézete kedykolvek zruSit pridavanie priloh k spravam. Ak to chcete urobit, vyberte tlaCidlo Zrusit’ umiestnené v
pravom dolnom rohu zobrazeného okna. V doésledku toho systém zatvori okno Prilohy, a zavedené udaje sa stratia.

5.2.Prepojenie nového suboru z lokalneho disku so spravou

Vyberom karty Lokalny disk sa presmeruje na obrazovku, kde mézete do systému pridat novy subor. Pri pridavani nového suboru
by ste mali vypInit nasledujuce atributy prilohy

e Nazov prilohy — textové pole;

e Typ prilohy;

 Viditelny pre hlavného partnera — hodnoty Ano/Nie, pole viditelné iba pre zamestnancov institicie (predvolene oznadené
,Ano*). Logika prezentacie priloh v zavislosti od zvolenej hodnoty je rovnaka ako v Doméne Projekt.

e Spristupneny projektovym partnerom — hodnoty Ano/Nie, pole viditelné bez ohladu na typ pouzivatela, objavuje sa len v
projektoch s viac ako 1 partnerom (Standardne vybraté na ,Nie“). Logika prezentacie priloh v zavislosti od zvolenej hodnoty
je rovnaka ako v Doméne Projekt;

Vyberte subor z disku, pricom:

e Subor mbze byt vo formate xml, pdf, jpg, jpeg, png, xls, xIsx, doc, docx, xades, pades;
e Pridavanie spustitelnych suborov nie je povolené.
e Maximalna velkost jedného suboru neméze presiahnut 50 Mb.

Po pridani prilohy kliknite na tla€idlo Ulozit’ umiestnené v pravom dolnom rohu okna, v désledku ¢oho systém prida novy subor do
zoznamu priloh, prepoji subory so spravou a vytvori prepojenia so spravou pre pridany subor z disku.
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Prilohy

DOKUMENTACIA LOKALNY DISK

Nazov suboru @@ viditelny pre hlavného partnera

Mazov prilohy

Spristupneny projektovym partnerom
0, 2000

Typ prilohy -

PRIDAT SUBOR

ULOZIT | ZRUSIT

Okno prilohy — zalozka Lokalny disk

Mbzete kedykolvek zrusit pridavanie priloh k spravam. Ak to chcete urobit, vyberte tladidlo Zrusit umiestnené v pravom dolnom
rohu zobrazeného okna. V dbsledku toho systém zatvori okno Prilohy.
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5.3.0dopnutie prilohy zo spravy

Ak sprava nebola odoslana (jej stav je ,Pripravuje sa“) a ma prepojené prilohy, mézete ich odopnut. Ak to chcete urobit, znova
vyberte funkciu Pripojit subor a zruste vyber priloh, ktoré chcete zo spravy odopnut.

Poznamka: Priloha odpojena od spravy sa automaticky neodstrani zo systému, odstrani sa iba prepojenie prilohy so spravou.

Po odoslani spravy vSak maju moznost odpojit’ prilohy iba Administratori institucie alebo Administratori kontroléra Interreg prijemcu
v pripade prichadzajucich sprav alebo institucia odosielatela v pripade odoslanych sprav a PouZivatel s individualnou rolou s
prislusnymi opravneniami.

Odpojenie prilohy od odoslanej spravy bude mat za nasledok:

e Takato priloha uz z tejto spravy nebude viditelna (ani odosielatelovi, ani prijemcovi).
e Vedla spravy nebudu zZiadne informacie naznacujuce, Ze priloha k nej bola predtym pripojena.
¢ Informacie o prepojeni medzi prilohou a spravou sa uz nebudu zobrazovat vedla prilohy.

6. Uprava spravy

Vacsinu atributov vo vytvorenej a ulozenej sprave mdzete upravit v hromadnej koreSpondencii aj v projektovych spravach, s
vynimkou atributov, ktoré automaticky dopina systém.

Ak chcete zacat’ s upravami, na zalozke Pracovné kdpie vyberte zo zoznamu sprav spravu, ktoru chcete upravit. Potom sa obsah
spravy zobrazi v rezime Uprav na pravej strane zoznamu a pod oknom obsahu spravy sa zobrazia tlaCidla Odoslat, Ulozit'
Prilozit prilohu, Zrusit.
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Adresat
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspdtpracy Terytorialngj

PREDMET:

0/ 500

Kategoria koreSpondencie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad

minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commeodo conseguat. Duis aute irure dolor in reprehenderit

in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia
deserunt mollit anim id est laborum.

W

446 7 30000

ODOSLAT uLoZIt PRILOZIT PRILOHU ZRUSIT

Okno na upravu ulozenej spravy

Nasledujuce polia su k dispozicii na upravu:

e Predmet
o Kategoria koreSpondencie
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e Obsah spravy

Okrem toho mézZete vykonat zmeny v poli Prijemca. V pripade nehromadnej spravy je pole prijemcu dostupné na upravu iba pre:

e Prijimatela v partnerskych projektoch
e Partnera v projektoch Interreg:
e Kontrolora Interreg (ak su aspon dvaja partneri alebo prijimatel a aspon jeden partner)

V kazdej upravenej sprave mézete tiez odstranit’ prilohy alebo ich priloZit vyberom tlacidla Prilozit’ prilohu — pripajanie a odpajanie
priloh k spravam je podrobne popisané v kapitole ,Prilohy*.

Poznamka: Ked sa zobrazi sprava v zalozke Pracovné képie, zostavajuce zalozky su zablokované. Po zatvoreni zobrazenej
spravy ulozenim/zruSenim sa vSak zalozky aktivuju. Okrem toho, Zelanie zobrazit’ dalSiu spravu zo zalozky Pracovné képie musi
byt tiez potvrdené prijatim spravy.

6.1.Ulozenie upravenej spravy

Upravenu spravu nemusite hned odosielat, pretoze systém vam ju umoznuje znova ulozit ako pracovnu kopiu. Ak to chcete urobit,
vyberte tlacidlo Ulozit’ z tlacidiel umiestnenych pod oknom obsahu spravy. Systém potom na obrazovke zobrazi potvrdzujucu
spravu s textom ,Sprava bola uspesSne uloZzena® a sprava sa opat ulozi v zalozke Pracovné képie.

Informacia

Sprava bola Uspegne uloZena

Sprava potvrdzujiuca, Ze sprava bola uloZzena
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UloZenie spravy ma za nasledok:

e Zatvorenie formulara spravy z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolang;
e UlozZenie spravy na zaloZzke Pracovné kdpie;
e Zachovanie stavu spravy "V priprave".

Poznamka: Po vybere tlacidla UlozZit’ systém nespusti validaciu poli spravy.
6.2. Odoslanie upravenej spravy

Ak chcete odoslat upravenu spravu, vyberte tlaidlo Odoslat’ z tlaCidiel umiestnenych pod oknom obsahu spravy. Potom sa
skontroluje, €i su polia vyplnené spravne a v pripade chyb validacie systém zobrazi spravy o pozadovanych poliach, pricom
odoslanie spravy zabrani.
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Adresat -

Uvedts hodnotu pola Adresst

PREDMET:

0/ 300

Kategdria koredpondencie -

Uvedte hodnotu pola Kategaria koregpondencie

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aligua. Ut enim ad

minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliguip ex ea commodo conseguat. Duis aute irure dolor in reprehenderit

in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia

deserunt mollit anim id est laborum.

A

446 7 30000

ODOSLAT uLoZIT PRILOZIT PRILOHU ZRUSIT
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Spravy o povinnych poliach

Ak vSak bude validacia dokon€ena s pozitivnym vysledkom, sprava sa odoSle a na obrazovke sa zobrazi potvrdzujuca hlasenie s
obsahom ,Sprava bola uspesSne odoslana“.

Informacia

Sprava bola dspesne odoslana

Sprava potvrdzujuca odoslanie spravy

Odoslanie spravy ma za nasledok:

e Zatvorenie formulara spravy z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolang;

e UlozZenie spravy na zalozke Odoslané,;

e Zmenu stavu spravy z ,Pripravuje sa“ na ,Odoslana®;

e Blokovanie moznosti upravovat spravu (okrem odopinania priloh Administratormi);

e Odoslanie e-mailovej notifikacie prijemcovi s informaciou o prijati novej spravy do systému.

6.3. ZruSenie upravy spravy

Mozete tiez zrusit upravu spravy, ¢im sa vzdavate jej odoslania alebo jej opatovného ulozenia. Ak to chcete urobit, vyberte tlacidlo
Zrusit z tlagidiel umiestnenych pod oknom obsahu spravy. V désledku toho systém zobrazi hlasenie ,Udaje sa neuloZili a budu
stratené. Ste si isti, Ze chcete opustit formular?“, ktoré vas varuje, ze pri opusteni formulara na vytvorenie spravy mozete stratit
svoje udaje.
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Upozornenie

Udaje sa neuloZili a budi stratené. Ste si isti, e cheete opustit formular?
oo [
Sprava o zruseni vytvarania spravy
Zru$enie spravy ma za nasledok:

e Zatvorenie formulara z urovne, z ktorej bola funkcia vyvolana;
e Stratu udajov zadanych v sprave.
e Zachovanie stavu spravy "V priprave".

7. Vytvorenie odpovede

Mbzete odpovedat’ na spravu ulozenu v prie€inku Doruéené. Ak to chcete urobit, vyberte spravu, na ktoru chcete odpovedat, zo
zoznamu sprav a potom, ked sa zobrazi okno s ukazkou, kliknite na tlacidlo Odpovedat, ktoré sa nachadza v pravom hornom rohu
okna spravy.

Vytvorenie a odoslanie odpovede je analogické s vytvorenim a odoslanim spravy v nehromadnej koreSpondencii, ktora je popisana
v kapitole ,Vytvorenie spravy v ramci projektu®, s tym rozdielom, Ze:

e pole Predmet sa automaticky doplni hodnotou ,,ODP:“ a hodnotou pofa ,Predmet” vy$Sie uvedenej spravy
e Pole Kategdria korespondencie ma Standardne rovnaku hodnotu ako v sprave, na ktoru sa poskytuje odpoved.

Mbzete vykonat zmeny v poliach Predmet aj Kategoria korespondencie. Obsah poslednej spravy je navySe viditelny pod oknom
na vytvorenie odpovede.
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two Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspdtpracy Terytorialng
82/ 500
PREDMET:
ODP: Reporting period
21/ 500
Kategdria koredpondencie -
N
Best reqards ]
Michaf &
20/ 30000

0ODOSLAT uLoZIT PRILOZIT PRILOHU ZRUSIT

PREDMET: Reporting period
0D: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, Departament Wspolpracy Terytorialnej

Kategoria koregpondencie:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisci elit, sed eiusmod tempor incidunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam,
quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commedi consequatur.

Auditové udaje ~
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Vytvorenie odpovede
Spravy a odpovede su prezentované vo forme "stromu" zobrazujuceho vSetky suvisiace spravy (t. j. pévodnu spravu a vSetky
spravy tvoriace odpovede na nu a odpovede na tieto odpovede atd'.).

8. Odstranenie spravy

Kazdy pouZzivatel, ktory ma pristup k projektovej koreSpondencii, ma moznost' odstranit spravy so stavom ,Pripravuje sa“. V pripade
odoslanych a doru€enych sprav je v8ak tato moznost dostupna len pre vecnych administratorov patriacich do inétitucie, ktora je
adresatom alebo odosielatelom spravy.

Ak chcete odstranit’ spravu, najdite ju v zozname a potom vyberte tri bodky vedla jej predmetu. Potom sa zobrazi zoznam s
dostupnou funkciou Odstranit’.
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Panel filtrovania a triedenia

Exportovat do PDF
Fripravuje = ODSTRANIT

PREDMET:

Kategoria koreSpondencie

Funkcia Odstranit’

Ked vyberiete tlaCidlo Odstranit’ v sprave so stavom "V priprave", systém zobrazi spravu "Naozaj chcete odstranit spravu?”.
Odstranenie spravy moézete potvrdit vyberom tlagidla ANO alebo proces zrusit stladenim tlagidla NIE. Po potvrdeni odstranenia

systém zobrazi spravu o uspesnom dokonéeni procesu s obsahom ,Sprava bola odstranena.”. Zrusenim procesu sa vsak vratite do
zOoznamu sprav.
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Modut KoreSpondencia

Upozornenie

Ste si isti, Ze chcete odstranit spravu?
oo [

Hlasenie na odstranenie spravy so stavom ,Pripravuje sa“

Informacia

Sprava bola Uspesne odstranena

Hlasenie potvrdzujuce, Ze sprava bola odstranena
Odstranenie spravy so stavom ,Pripravuje sa“ ma za nasledok:

e zmiznutie spravy zo zoznamu sprav Vv prie€inku Pracovné kopie;
e Uplné odstranenie zadanych udajov spravy (aj z databazy);
e odpojenie tejto spravy od priloh z oblasti priloh (prepojenie prilohy so spravou uz nie je viditelné z oblasti priloh).
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9. Export spravy do PDF

Spravy mdzete exportovat do suboru PDF. Ak to chcete urobit, prejdite na spravu, ktora sa ma exportovat, a vyberte tri bodky
vedla predmetu spravy. Potom sa zobrazi zoznam s dostupnou funkciou Exportovat’ do PDF. Po vybere Exportovat’ do PDF
systém zacne stahovat subor.

Panel filtrovania a triedenia

Exportovat do PDF

SEEELE  ODSTRANIT

PREDMET:

Kategoria koreSpondencie

Funkcia Exportovat’ do PDF
Exportovany subor obsahuje okrem samotnej spravy tiez:

e Informacie, z ktorej aplikacie boli udaje exportované;
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e pocet stran;

e datum a Cas generovania PDF;

e zoznam priloh;

e vodoznak: ,Pracovna képia“ — iba v spravach so stavom ,Pripravuje sa“.

10. Zmena stavu €itania spravy

Mbzete zmenit’ stav Citania spravy umiestnenej v adresari Doruéené. Ak chcete zmenit stav Citania spravy z ,neprecitané” na
Lprecitané”, mali by ste:

1) Prejst na spravu, ktorej stav chcete zmenit, a vyberat tri bodky vedla predmetu spravy. Potom sa zobrazi zoznam s
dostupnou funkciou Oznacit’ ako precitana. Po vybere Oznacit’ ako precitana systém zmeni stav spravy na ,precitana”;

alebo

2) Zo zoznamu sprav vyberte spravu, ktorej stav chcete zmenit, a potom, ked sa zobrazi okno s nahfadom, vyberte tlaCidlo
Odpovedat’ na vytvorenie odpovede (postupujte podla krokov popisanych v kapitole ,Vytvorenie odpovede®). Po odpovedi
na spravu systém zmeni stav spravy na ,precitana®“.

leporting period

)d: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej,

Jepartament Wspotpracy Terytorialne)

2024-05-24 16:06:09

Sprava so stavom ,,precitana“
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Ak v8ak chcete zmenit stav spravy z ,precitana“ na ,neprecitana“, prejdite na spravu, ktorej stav chcete zmenit, a vyberte tri bodky
vedla predmetu spravy. Potom sa zobrazi zoznam s dostupnou funkciou Oznacit’ ako neprecitana. Po vybere Oznadlit ako
neprecitana systém zmeni stav spravy na ,neprecitana";

eporting period .

d: Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej,
epartamemnt Wspolpracy Terytorialnej

2024-05-24 16:06:09

Sprava so stavom ,,neprecitana*”

11.Patka spravy
11.1. Vytvorenie a aktivacia patky spravy

Mbzete aktivovat patku, ktora sa automaticky prida vzdy k spravam, ktoré vytvorite v ramci réznych projektov (vratane odpovedi na
spravy). Ak to chcete urobit, vyberte tlaCidlo Spravovat’ péatku umiestnené nad panelom filtrovania a triedenia sprav. Systém
nasledne zobrazi okno Pétka spravy, kde musite zadat obsah patky.

Pridavanie patky mézete kedykolvek zrusit. Ak to chcete urobit, vyberte tladidlo Zrusit' umiestnené v pravom dolnom rohu
zobrazeného okna. Ak st v okne neuloZzené zmeny, systém zobrazi hlasenie ,Udaje neboli uloZené a budu stratené. Ste si isti, Ze
chcete opustit formular?" Po vybere tlagidla ANO sa okno Pétka sprdvy zatvori a zadané Udaje sa stratia.
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Ak vS8ak chcete ulozit vykonané zmeny a aktivovat’ patku, kliknite na tlaCidlo Aktivovat’. VVysledkom je, Ze systém zobrazi hlasenie
.Pétka spravy bola aktivovana“ a od tohto momentu systém prida zadanu patku do kazdej spravy/odpovede, ktoru vytvorite.

Pitka spravy

Best [egards
Michal

W

19/ 200

uLoZIT AKTIVOVAT ‘ ZRUSIT

Okno pétky spravy pred aktivdciou

Poznamka: Pri aktivacii patky musite urcit' jej obsah (text) - prazdnu patku aktivovat nemézete.

Mbzete tiez aktivovat deaktivovanu patku. Ak to chcete urobit, vyberte tladidlo Spravovat’ pdtku umiestnené nad panelom
filtrovania a triedenia sprav (v hromadnej aj projektovej koreSpondencii). Potom systém Standardne zobrazi okno Pétka spravy s
rovnakym obsahom, aky bol zadany pred deaktivaciou patky (pokial nebola medzi€asom zmenena a ulozena bez aktivacie). Za
uCelom aktivacie patky, kliknite na tlacCidlo Aktivovat. Po potvrdeni aktivacii patky systém zobrazi hlasenie ,Pétka spravy bola
aktivovana“ a od tohto momentu prida zadanu patku do kazdej spravy/odpovede, ktoru vytvorite.
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11.2. Deaktivacia patky spravy

Mbzete deaktivovat aktivnu patku spravy. Ak to chcete urobit, vyberte tlaidlo Spravovat’ péatku umiestnené nad panelom
filtrovania a triedenia sprav. Systém nasledne zobrazi okno Pétka spravy, kde sa zadava obsah patky spravy. Za ucelom
deaktivacie patky, kliknite na tlaCidlo Deaktivovat’. VVysledkom je, Ze systém zobrazi hlasenie Pétka spravy bola deaktivovana a od
tohto momentu systém nebude pridavat’ patku k novovytvorenym spravam/odpovediam a patka nezmizne zo sprav, ktoré boli
vytvorené pred deaktivaciou.

Pitka spravy

Best regards
Michat

uLoZIt l DEAKTIVOVAT l | ZRUSIT

Okno pétky spravy pred deaktivdciou
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11.3. Uprava pitky spravy

Obsah patky spravy mézZete upravit bez ohladu na jej aktivny stav. Ak to chcete urobit, vyberte tlaidlo Spravovat’ péatku
umiestnené nad panelom filtrovania a triedenia sprav. Systém nasledne zobrazi okno Patka spravy, kde sa bude zadavat obsah
patky spravy. V okne, ktoré sa zobrazi, vykonajte zmeny a potom kliknite na tlaCidlo UloZit. V dbsledku toho systém ulozi zadané
udaje a zobrazi spravu ,Zmeny boli uspesne uloZzené®.

Informacia

Zmeny boli ispeSne uloZzené

Potvrdenie uloZenia zmien v pétke spravy

Poznamka: Zmena obsahu patky neovplyvni patky umiestnené v predtym vytvorenych spravach.
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