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KEO4 Evidence smluv

Uvod

Ovladani a uzZivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSech modulech. Pokud se chcete sezndmit se zakladnim
ovladdnim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Modul KEO4 Evidence smluv slouZi pro evidenci smluv vasi organizace. Vtomto modulu miZete zpracovavat
rlizné rady smluv, zdvazkové i pohledavkové. Modul obsahuje napojeni na modul KEO4 Spisova sluzba -
muZete jednoduse predat vytvofenou smlouvu do evidence spisové sluzby tim zajistit jeji evidované vypraveni
(postou ¢i datovou schrankou). Modul vam umozni komplexni pfehled nad uzavienymi smlouvami, jejich
vytvéareni a tisk, hlidani koncd platnosti smluv a vyhledavani.
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2 Smlouvy

Struktura menu pro evidenci a pofizeni smluv se skldda:

1. menu Smlouvy, které je Uplné nahore a zde vidite vSechny smlouvy vSech typd smluv.

2. jednotlivé menu pod nejvyssim menu Smlouvy jsou ¢lenéna presné podle ciselniku Typy smluvl 141a zde
vidite a pofizujete smlouvy jen pro konkrétni typ smlouvy.

Jesté par slov k zalozkam v pfehledu smluv, tedy zdlozky Smlouvy a Dokumenty:
Na zdloZce Smlouvy najdete prehled smluv a na zaloZzce Dokumenty najdete viechny dokumenty téch
smluv, které jste si vyfiltrovali na zdloZce Smlouvy.

Potizeni smlouvy

V levém menu vyberte typ smlouvy, ktery potiebujete pofidit a stisknéte tlacitko Novy.

Pokud mate napojeni na Spisovou sluzbu (Parametry / Zékladnimﬁ), tak se nabizi dvé akce Novy ruéné a
Novy ze Spisové sluzby.

Pokud nemate napojeni na Spisovou sluzbu, tak se otevie privodce pro rucni pofizeni smlouvy.

Privodce pro rucni pofizeni smlouvy

Cislo smlouvy - Pfidélit z &iselné fady

Pokud potrebujete, aby program sam pridélil prvni volné Cislo smlouvy, vyberte typ Cislovani z Ciselniku
Ciselné Fady pro ¢&isla smluv. Po pofizeni a ulozeni nové smlouvy dojde k pridéleni ¢isla a zvy$eni ¢itace pro
tento rok (Ciselniky / Ciselné fady pro &isla smluv / Detail / Obdobi a &islovani / Pofadové &islo - nastaveni
Citace).

Nabizi se zde ty &iselné fady, které maji nastaveny tento typ smlouvy (Ciselniky / Ciselné fady pro &isla smluv /
Detail / Typy smluv).

2 jaksi pfipravit a nastavit &islovani smluv najdete v kapitole Ciselné fady pro &isla smluv[ 171

Cislo smlouvy - Vlastni &islo smlouvy

Pokud vite Cislo smlouvy pro smlouvu, kterou chcete pofidit, vyplite ho zde.

Novy ze Spisové sluzby

Tato akce slouZi pro potizeni nové smlouvy tak, Ze se prevezme vse co se dd z dokumentu a komponenty ulozené
ve Spisové sluzbé KEO4.

Hledat dokument
- JID mlzete bud'ru¢né zadat, pfipadné nacist ¢teCkou ¢arového kddu,
- nebo mUlZete pouZit naeptavac - stadi napsat Véc, Cislo jednaci nebo JID,

- nebo kliknout na tladitko se tremi teckami . .. a vybrat dokument ze Spisové sluzby.
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KEO4 Evidence smluv

Podminky pro vybér dokumentu:

e Dokument musi byt typ "ptijaty" nebo "vlastni".

e Kdyz jsem vlastnik dokumentu, tak musi mit stav "Vyrizeny" nebo "Vyfizovany".

e KdyzZ nejsem vlastnik, ale madm na dokument opravnéni (napf. k nahlédnuti), tak mize mit dokument

libovolny stav,

e Pokud mate v Ciselniku Typy smluv[14) vyplnény udaj KEO4 Spisovad sluzba - typ
dokumentu, budou se nabizet jen dokumenty s odpovidajicim typem dokumentu.

Po vybéru dokumentu (JID), se otevie prlivodce pro pofizeni smlouvy, kde vyberte zplUsob pridéleni Cisla
smlouvy pro novou smlouvu (pridélit nové Cislo z ¢iselné fady nebo vyplnit viastni ¢islo smlouvy).

Dale vyplnite idaje Pfedmét smlouvy, Pocatek a konec platnosti (pfip. smlouvu na dobu neurcitou).
Nakonec se zobrazi formulaf nové porizené smlouvy s pfevzatou komponentou (dokumentem) ze Spisové

sluzby.

Zalozka Smlouvy / Detail - zalozka Zakladni udaje

Udaj Popis
Typ smlouvy Typy smluv[ 14
Castka

Cislo smlouvy

Vyplni se podle masky a nastaveni v ¢iselniku Typy
smluyv| 141

Pavodni ¢islo smlouvy

Predmét smlouvy

Pocatek platnosti

Konec platnosti

Smlouva na dobu neurcitou

Upozornit na konec platnosti smlouvy X dn(
predem

Vyplite v pfipadé, pokud chcete kontrolovat konec
platnosti smlouvy - X dnli predem.

Tento Udaj se pfi pofizeni prfedvyplfiuje podle nastaveni
v &iselniku Typy smluv[ 141 a Ize pfepsat.

Vypovédni doba (v mésicich)

Smluvni strana 1

Vybér existujiciho subjektu

a) Subjekt mlZete vyhledat psanim nazvu, program
naseptava pribézné vysledky.

b) Nebo stisknéte tlacitko se tremi teckami . . . a otevie
se okno se seznamem subjektd.

Rychly filtr Hledat - napiSte hledany vyraz, program
hleda v téchto udajich: jméno, pfijmeni, ndzev
organizace, Utvar, 1CO, obec, ¢ast obce, ulice, ¢. d. nebo
€. 0.Program hledd i ¢ast vyrazu v uvedenych sloupcich
(napf. "nov" vyhledd vSechny Novaky).
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Smiouvy 7

= Pokud pred vyraz vloZite znak =, tak se hleda presna
hodnota, napt. "Novak" vyhleda Novaky i Novakové, ale "=Novak"
vyhledajen Novaky.

Pofizeni nového subjektu

Stisknéte tlacitko se tfemi teCckami . . . a otevie se okno
se seznamem subjektl, kde stisknéte tlacitko Novy. Vice
v kapitole Sub'ektym.

Smluvni strana 2

Stejnéjako u Smluvni strana 1.

Umisténi

Vybér z &iselniku Umistani[ 171

Datum schvaleni

Cislo usneseni

Schvalujici organ

Pozndmka

Dokumenty

Na zaloZce Dokumenty je seznam dokumentt (soubora)
pfipojenych ke smlouvé.

Pfi tisku smlouvy se dokument dostane do tohoto
seznamu ihned po tisku. Dal$i dokumenty, jako je tieba
naskenovany original smlouvy, obrdzky nebo jina
dokumentace, mizete pfipojit pomoci tlacitka Novy.

Pridélit Cislo jednaci

Tlacitko Pridélit Cislo jednaci se zobrazi v pfipadé, ze
mate zapnuty parametr Napojeni na KEO4 Spisovou
sluzbu.

Program se podiva na nastaveni parametrd KEO4
Spisova sluzba a pridéli ¢islo jednaci (zaloZi dokument
do spisové sluzby).

Export do SSL

Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty
parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.

V programu KEO4 Spisova sluzba se u dokumentu
zaloZeného pfi pridéleni ¢isla jednaciho pfipoji
komponenta se smlouvou prevedenou do PDF.

Import ze SSL

Tlacitko se zobrazuje v pfipadé, Ze mate zapnuty
parametr Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu.
Tato funkce pfida dokument ze Spisové sluzby k
existujici smlouvé.

Vazby

MuzZete si smlouvu propojits jinou smlouvou. Vazba =
odkaz na jinou smlouvu, jejiz detail si mGzZete rovnou
vyvolat.

© 2024 ALIS spol. s r.o.




KEO4 Evidence smluv

Pokud mate dodatek uloZeny jako samostatnou
smlouvu (s vlastnim ¢islem), mizZete si smlouvy s
dodatky takto propojit.

Vazeb je mozné pofriditi vice.

VA 4

Zalozka Smlouvy / Detail - zaloZzka Doplnujici udaje

Zde se zobrazi ty Udaje, které jste si nastavili v Ciselniku Typysmluvmna zdloice Karta smlouvy -
doplnujici udaje.

Zalozka Smlouvy / Vytvofrit kopii

Tuto akci miZete pouZit, pokud potrebujete vytvorit novou smlouvu zkopirovanou z néjaké jiz pofrizeni.
MiZete zadat Gdaje, které se budou od plvodni smlouvy liSit: pocatek platnosti smlouvy a ¢islo smlouvy
(program pridéli ¢islo smlouvy z daného rocniku, pripadné sam novy rocnik zalozi).

Zalozka Smlouvy / Hromadna zména

Oznacte smlouvy, u kterych chcete provést hromadnou zménu a stisknéte tlacitko v nastrojové listé
Hromadna zména.

Zalozka Dokumenty

Na této zaloZce uvidite veSkeré ulozené dokumenty smluv vyfiltrovanych na zédloZce Smlouvy. UloZenym
dokumentim muzZete pridélit ¢islo jednaci nebo je vypravit do Spisové sluzby.
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3 Smlouvy z Pfijmovych agend

Pokud si pfejete v modulu Evidence smluv zobrazovat smlouvy pofizené v modulu Ptijmové agendy, nastavte si

u ptislusné prijmové fady:

e modul P¥ijmové agendy / Ciselniky / P¥ijmové ¥ady / Detail,zaskrtnéte zatrzitko
Zobrazovat povinnosti v modulu Evidence smluv.

Tykd se to pfijmovych fad typu Ostatni pohledavka plynouci ze smluvnich wvztahui nebo
Ostatni pohledavka plynouci ze smluvnich vztaht - s vyuétovanim.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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KEO4 Evidence smluv

Smlouvy z Evidence hrbitovu

Pokud si pfejete v modulu Evidence smluv zobrazovat smlouvy pofizené v modulu Evidence hrbitovl, nastavte

si zatrzitko v Ciselniku HFbitovy:

e modul Evidence h¥bitovi / Ciselniky / H¥bitovy / Detail, zadkrtnéte zatrZitko

Zobrazovat smlouvy v modulu Evidence smluv.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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5  Subjekty

Jedna se o evidenci subjektd (smluvnich stran) napojenych na smlouvy.

V seznamu lze vyhledavat pomoci rychlého filtru:

Hledat - napiste hledany vyraz, program hleda v téchto udajich: jméno, pfijmeni, nazev organizace, Gtvar,
ICO, obec, ¢ast obce, ulice, €. d. nebo €. 0. Program hledd i ¢&st vyrazu v uvedenych sloupcich (napF. "nov"
vyhleda vsechny Novaky).

= Pokud pred vyraz vloZite znak =, tak se hleda pfesna hodnota, nap¥. "Novak" vyhleda Novaky i Novakové, ale "=Novak" vyhleda
jen Novaky.

Typ subjektu - fyzickd osoba, podnikajici fyzicka osoba, pravnickd osoba.

Fyzické osoby

Ve formulafi pro pofizeni nového subjektu se povinné se musi vyplnit P¥ijmeni.
Dale je moZné zadat rodné cislo nebo datum narozeni.

Rodné Cislo se zadava bez lomitka - dle rodného Cisla se automaticky dosadi datum narozeni.

K subjektu se mohou poridit tfi rlzné adresy, a to: adresu trvalého pobytu, dorucovaci adresu nebo
fakturacni adresu.

Podnikajici fyzické osoby

1) Zaznam lze poridit ru¢nim vyplnénim Gdajd préavnické osoby. Povinnymi polozkami jsou (daje Jméno a
Pfijmeni. Dadle se zadaji adresni Udaje (nejlépe pomoci naSeptavace adres v poli Hledat adresu) a dle
potteby se zada IC, DIC a Obchodni nazev.

2) Zaznam lze také poridit pfevzetim Gdaj subjektu z ARESu. Zada se 1CO a klikne na vedle umisténé
tlacitko s ikonkou Vyhledat v ARESu. Zobrazi se adresni Udaje subjektu nalezené v ARESu a po
pouZiti tla¢itka OK - pouZit setyto Udaje pfevezmou do formuldfe Adresare KEO4.

K subjektu se mohou pofridit tfi rizné adresy, a to: adresa sidla, dorucovaci adresa a fakturacni adresa.
Pravnické osoby

1) Zaznam lze pofidit ruénim vyplnénim Gdaji prévnické osoby. Povinnou polozkou je udaj Obchodni
nazev. Dle potieby se zada IC, DIC, Utvar a jméno osoby zastupujici tuto pravnickou osobu.

2) Zaznam lze také poFidit prevzetim Gdajd subjektu z ARESu. Zada se 1CO a klikne na vedle umisténé
tlacitko s ikonkou Vyhledat v ARESu. Zobrazi se adresni Udaje subjektu nalezené v ARESu a po
pouZiti tlacitka OK - pouZit setyto Udaje pfevezmou do formuldre Adresdfe KEO4.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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KEO4 Evidence smluv

K subjektu lze poridit, stejné jako u podnikajici fyzické osoby, adresu sidla, dorucovaci adresu a
fakturacni adresu.

Zadavani adresy

Adresa v Cesku:

Adresu trvalého pobytu v CR zadejte pfes pole Hledat adresu. Tento naseptavac (Feseni Smartform)
vyuZiva aktudlni ¢iselniky RUIAN. Zadejte ¢4st ulice a z nadeptavacde vyberte spravnou ulici pomoci
ENTER (neni potieba vypisovat celou ulici), napiSte ¢islo domovni a opét vyberte spravny vysledek z
naseptavace pomoci kldvesy ENTER. Do formulafe se dosadi vS§echny ostatni Udaje vcetné kédu
adresniho mista.

Trealy pobyt | Doruéovaci adresa | Fakturaéni adresa

Hledat adresu kad adresniho mista

(fvhledawa dle ulice a £.p., napf. Kvétinows 4)

5| Mapa
cip v| i ————————————
— Stmazani adresy

Ulice

Obec/Cast obce
PSlf,fDnrquvacfpoEta
Okres/Kraj

Temé  Ceska republika |_|

Adresa v zahranici nebo jind adresa (napf. PO BOX 12):

Ruéné vypliite jednotlivé pole Ulice, Obec, Zemé atd. Zde mGZete prevzit hodnoty z &iselnikd RUIAN
nebo zadat libovolnou hodnotu mimo tyto Ciselniky.

Zalozka Spojeni

Na zdloZce Spojeni ve spodni ¢asti formuldfe jsou evidovana spojeni subjektu: Datova schranka, E-mail,
Fax, Telefon, Jiné.

Pofizeni spojeni typu datova schranka

1. Pokud je znamo ID datové schranky subjektu, zapiSe se rovnou do kolonky Spojeni.
2. Zroletového menu vyberte Typ = datova schrdnka.

3. Pokud neznadte ID datové schranky nebo potiebujete zjistit, zda subjekt ma nebo nema

zpfistupnénou datovou schranku, kliknéte na tlacitko s logem datovych schranek

4. Po stisknuti tlacitka s logem datovych schranek se zobrazi formulaf pro vyhledani datové
schranky s pfedvyplénymi udaji pro vyhledavani.

Ve formuldfi je moiné vyhleddvat bud' v rezimu Zakladniho hledani nebo Rozsifeného hledani, ve
kterém ma uzivatel vice moznosti pro vyhledavani (ve spodni ¢asti formulare).

Stisknéte tlacitko Vyhledat datovou schranku.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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6. Pokud se najde datova schranka, zobrazi se okno. Tlacitkem Detail lze zobrazit detail nalezené
datové schranky. Pokud jde o spravnou schrdnku, stisknéte tlacitko PEevzit.

= Tlacitko s ikonou datovych schranek funguje dvojim zplGsobem. Pokud jiZ je zadané ID datové schranky v
policku Spojeni, tak program zjisti informace z ISDS (Informacni systém datovych schranek) véetné informace, zda je
datova schranka pfistupna. Pokud neni zadané ID datové schranky, otevie se okno pro hledani datové schranky v ISDS.

Zalozka Kontakty

Na zdlozce Kontakty ve spodni c¢asti formulafe jsou evidované kontaktni osoby subjektu (napf.
zaméstnanci).

Zalozka Banky

Na zdloZce Banky ve spodni ¢asti formulare jsou evidované bankovni spojeni subjektu.

Akce / Aktualizovat adresy podle kédu adresniho mista

MiZete si oznaCit subjekt nebo subjekty, u kterych nemate pfesné evidovanou adresu. Pokud obsahuje
Kéd adresniho mista (informace RUIAN), miiZete si pomoci této akce adresu obcerstvit. Tato akce se
vyuZije zejména po prejmenovani ulice nebo jinych zménach RUIAN.

Akce / Prvni pismeno velké

Tato akce upravi jméno a prijmeni tak, aby bylo prvni pismeno velké a ostatni mald. Tato akce nereaguje
na zatrzitka v tabulce, ale provadi se nad vSemi zaznamy.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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6.1

Ciselniky

Typy smiuv

V tomto Ciselniku si pofidte vase rlizné kategorie smluv, v podstaté odraz $anond, ve kterych evidujete
papirové smlouvy. Ciselnik definuje, zda se jednd o vasi zavazkovou smlouvu, ¢i smlouvu, ze které vam vznika
pohledavka. Dale definuje ndzev smluvnich stran, ¢islovani smluv a prava pfistupu k témto smlouvam pro

konkrétni pracovniky.

Také zde mUzete nastavit, abyste mohli na karté smlouvy pro tento typ smlouvy kromé zakladnich udaj

evidovat také svoje vlastni udaje.

Udaj

Popis

Poradi

Pomoci poradi lze uréit, jak budou sefazené typy smluv v levém

menu (pod menu Smlouvy).

o KdyZ neni poradi vyplnéno, program setfidi v levém menu
smlouvy v pofadi, v jakém byly pofizeny typy smluv.

e KdyZ bude poradi vyplnéno u nékterych typl smluv a u jinych
nikoli, tak ty bez vyplnéného Po¥adi budou v levém menu na
konci.

e KdyZ bude mit vice typl smluv stejné Po¥adi, program v levém
menu tfidi podle abecedy.

Nazev

Vyplnte nazev pro tyto smlouvy, pficemz pouzijte "vlastni" nazev.
Tento ndazev slouzi pouze pro orientaci v programu; nevstupuje do
sestav (Sablon).

Zkratka

Vyplnte zkratku a mlZete ji pouZit jako soucdst Cisla smluv - viz
nastaveni masky.

Druh

Druh smluvniho vztahu - zavazek, pohledavka nebo jiny.

Nazev smluvni strany 1

Vyplnte, jak bude v detailu smluv pojmenovana smluvni strana 1.
Napf¥. pronajimatel, propachtovatel, prodavajici, objednatel, darce,
zapujcitel...

Implicitni hodnota: vyplite v pfipadé pokud chcete pfi
pofizeni novych smluv, aby byl néjaky partner predvybrany.

Ndzev smluvni strany 2

Vypliite, jak bude v detailu smluv pojmenovana smluvni strana 2.
Napf. ndjemce, pachtyf, kupujici, zhotovitel, obdarovany, vydluZitel...
Implicitni hodnota: vyplite v pfipadé pokud chcete pfi
pofizeni novych smluv, aby byl néjaky partner prfedvybrany.

Upozornit na konec platnosti smlouvy
X dnG pfedem

Zdejte pocet dnll pro upozorriovani na konec platnosti smluv.
Zadané ¢islo znamena, kolik dnt pred koncem smlouvy budete
upozornéni pfi spusténi modulu Evidence smluv pfi zapnutém
parametrul 191Upozornéni na konéici smlouvy pfi
zapnuti modulu (tiskova sestava).

KEO4 Spisovd sluiba - typ dokumentu

Pfi napojeni na KEO4 Spisova sluzbal19)se nacitaji dokumenty s
timto typem.

KdyZ zde nevyplnite, nabizi se v nabidce smlouvy Novy / Novy
ze Spisové sluzby vSechny typy dokumentd.

Zdlozka Karta smlouvy - doplnujici
udaje

Zde si mzete nastavit, pokud chcete na karté smlouvy pro tento typ
smlouvy kromé zakladnich Udajl evidovat také svoje vlastni Udaje.

Viz kapitolu Karta smlouvy - doplujici ddajel 161

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Zalozka Prava

Pomoci tladitka Pti¥adit prawva nastavte KDO a vjakém
REZIMU md préva na smlouvy pro tento typ smlouvy.

Toto nastaveni je pfistup k datlim (smlouvam) pro tento Ciselnikovy
typ smlouvy (nesouvisi se zakladnimi pravy na celé moduly nebo na
jeho jednotlivé nabidky nastavovanymi v Administraci).

Jak program funguje

e KdyZ pracovni misto (PM) ani organizacni jednotka (OJ) nema pro
tento typ smlouvy Zadnd definovana prava:

o Neuvidi viibec nabidku (levé menu) pro tento typ smlouvy.

o KdyzZ pljde do spole¢né nabidky Smlouvy (vlevo nahore), tak
tam neuvidi smlouvy pro tento typ smlouvy.

o KdyZ ve spolecné nabidce Smlouvy stiskne tlacitko Novy, tak
se mu pfi vybéru z Ciselniku Typy smluv nebude tento typ
nabizet.

e KdyZz PM / OJ bude mit pravo pfistupu ProhliZeni.

o Menu s timto typem smluv vidi, smlouvy také, ale v detailu
budou needitovatelné.

o Vespoletné nabidce Smlouvy je uvidi, ale v detailu budou
needitovatelné.

o Kdyz ve spole¢né nabidce Smlouvy stiskne tladitko Novy, tak
se mu pfi vybéru z Ciselniku Typy smluv nebude tento typ
nabizet.

e KdyZz PM / OJ bude mit pravo pfistupu Editace:

o Smlouvy pro tento typ vidi, mdZe je prohliZet, editovat i

pofizovat.

V pfipadé, Ze potizujete novy typ smlouvy, automaticky se pravé
vdm (vasemu pracovnimu mistu) tento typ smlouvy ptifadi.

Pozn.: kdyby spravce odebral vSechna prava pristupu z Ciselniku
Typy smluy, tak by uz nikdo tyto smlouvy nevidél (ani spravce).
Resenf je toto: spravce jde do &iselniku Typy smluv a prava nékomu
nastavi.

Nastaveni prav

Prava v Ciselniku Typy smluv miiZete nastavovat bud'jednotlivé v detailu na zaloZce Prava, nebo hromadné:
Pro hromadné nastaveni prav si nejprve zaskrtnéte typy smluv, kterym chcete hromadné prava pridata

stisknéte tlacitko Nastavit prava.

e Prvnistranka prlivodce "Rezim pristupu" - vyberte prava, ktera budete zaskrtnutym typm smluv pfifazovat.

e Druha stranka privodce - vyberte pracovni mista (pfip. celou organizacni jednotku resp. skupinu pracovnich
mist), tedy komu chcete pravo pro zaskrtnuté typy smluv pfidat.

e Stisknéte tlacitko Dokoné&it: pokud zaskrtnuté typy smluv néjaka prdva jiz maji pfifazena, tak dojde k
pridani toho, co jste vybrali v privodci (rezim pFistupu a pracovni mista/organizacni jednotky/skupiny
pracovnich mist). PGvodni prava zlstanou na zaskrtnutych organizacich zachovana.

Prevzit z distribucniho cCiselniku
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6.1.1

Tuto funkci vyuzijete, pokud potfebujete zrusit vliastni Upravy a prevzit ¢iselnik dodavany s programem
(vybrané Ciselnikové zdznamy se dostanou do "tovarniho nastaveni").

Stisknéte tladitko PEevzit z distribuéniho é&iselniku, zobrazi se okno, které ma dvé ¢asti. Do
pravé ¢asti okna presunte ty zaznamy, které chcete pfepsat nastavenim z distribuce a stisknéte tlacitko
Dokonéit.

Pokud jiz v Ciselniku mate zdznam se stejnym ndzvem, ktery pridavate, dojde k jeho prepsani.

Karta smlouvy - dopliujici udaje

Na karté smlouvy si mlzete kromé zakladnich Gdaj evidovat také svoje vlastni (daje. Nastavite si jev
Ciselniku Typy smluv na zidloZce Karta smlouvy - dopliiujici udaje.

MiZete si definovat ndzev vlastniho Udaje, datovy typ a k dispozici jsou i tfi vlastni uZivatelské Ciselniky.

Udaj Popis

Poradi Jedna se o poradi Gdajli na zalozce "Doplujici Gdaje" v detailu karty smlouvy[ 5™

Typ Udaje | MUZete si vybrat z téchto Gdaj( (od kazdého lze potidit aZ tfi vlastni Udaje):

Datum - Na karté smlouvy na zadloZce "Doplnujici idaje" chcete vyplfiovat viastni datumovy Udaj,
napf. Datum splatnosti, Rok vyroky, Datum ukonéeni vyroby atd...

Text - Na karté smlouvy na zaloZce "Dopliujici udaje" chcete vypliiovat vlastni textovy udaj.
Volny text - Na karté smlouvy na zéloZce "Doplfiujici udaje" chcete vyplfiovat viastni vicefadkovy
text (poznamka).

Celé ¢islo - Na karté smlouvy na zalozce "Doplfujici udaje" chcete vyplfiovat vlastni ¢iselny udaj.
Napft. "Poradi", "Cislo linky" atd...

Ciselnik 1, 2, 3 - Na karté smlouvy na zalozce "Doplfiujici idaje" chcete vyplriovat vlastni
Ciselnikovy Udaj - vice v kapitole Vlastni ¢iselniky 1, 2, 3[18)

Castka - Na karté smlouvy na zalozce "Doplfiujici idaje" chcete vyplfiovat vlastni Gidaj typu cena,
Castka.

Zatrzitko - Na karté smlouvy na zéloZce "Doplniujici Udaje" chcete vyplfiovat vliastni udaj typu
zatrzitko (zaskrtnuto / nezaskrtnuto).

Rozsah Lze nastavit pro typ udaje "Text".
Vyplrite, kolik znakd budete pro tento Udaj potfebovat.

Maska Lze nastavit pro typ udaje "Datum".
Vyberte jednu z moZnosti:

e Den, mésic, rok

e Meésic a rok

e Rok

Nazev Pojmenujte si vlastni idaj nebo Ciselnik.

= Podle vlastnich udaji mazete tfidit, filtrovat, vyhledavat. Pokud si chcete vlastni udaj pfidat do pohledu v menu "Smlouvy",

viz kapitolu Spoleéné funkce / Pohledy.

Pfiklad 1: potfebovali byste na karté evidovat Udaj "ZpUsob platby" (text)

e V(iselniku Typy smluv, nazaloiceKarta smlouvy - dopliiujici udaje stisknéte tladitko Novy.
¢ Vyplite poradi (jedné se o poradi Udaju na zalozce "Dopliujici Udaje" v detailu karty smlouvy.

e Typ Udaje: vyberte "Text".

e Rozsah: vyberte délku udaje, napf. 100.

e Do nazvu vyplnte "Zpusob platby".
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6.2

6.3

Priklad 2: potrebovali byste zalozit Ciselnik "Stredisko”, vyplnit si tam vlastni stfediska a pak je vyplfiovat na karté

smlouvy.

Viz kapitolu Vlastni ¢iselniky 1, 2, 3[ 181

Ciselné fady pro &isla smluv

Kazdy mUze Cislovat smlouvy podle vlastnich poZzadavkd. Pfipravte si Ciselné fady pro jednotlivé kategorie,
typy smluv nebo tfeba ¢islovani dle umisténi.
PFi potizeni nového smlouvy si vyberete, ze které Ciselné fady chcete pridélit ¢islo smlouvy.

Popis jednotlivych idaju Ciselné fady pro pridélovani ¢isel smluv:

nastaveni ¢islovani
smluv

Udaj Popis

Cislo rady Zdejte si vlastni Cislo Ciselné fady, podle kterého se pfi vybéru fady rychle zorientujete.
Nazev Nazvéte si fadu podle toho, co skute¢né déla.

Maska pro Nastavte si Sablonu (pravidlo), podle které se budou vytvaret Cisla smluv. MlzZete

zadat:

1. Staticky text (napf¥. néjaky znak(y), pomlcku, lomitko nebo dalsiidentifikaci této
smluvni rady).

2. Vzor pro poutziti v masce - viz nize.

Pozn.: Aby se u kazdé nové pofizené smlouvy zvySovalo poradové Cislo, vidy v masce
pouzijte vzor "poradoveCislo".

Tip: Pro kopirovani ze vzord miZete pouZit zndmé kldvesové zkratky - kliknéte dole v
tabulce na vzor a stisknéte Ctrl+C, kliknéte do masky a stisknéte Ctrl+V.

Vzory pro pouziti v
masce

Vzory pro poufiti v masce
Jméne ddaje Piiklad Popis
Pofadové Eislo - &itad - zvyuje se o jednicku {poradoveCislo, 000000} nuly uréuji, kolik nul zepfedu bude doplfiovano
Obdaobi {obdobi} obdobi ze zilozky "Obdobi a Eislovani™
Zkratka {zkratka} zhratka typu smlouvy

® Pro kopirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C.

Zdlozka Obdobi a
cislovani

V této zaloice vidite nastaveni ¢itace pro Udaj poradoveCislo pro jednotlivy rok.
Priklad:
Obdobi Poradov |Popis

écislo

(¢itac)
2021 372 Pro novou smlouvy v roce 2021 bude pouZito ¢islo 372.
2022 1 Pro novou smlouvu v roce 2022 bude pouZito ¢islo 1.

Zdlozka Typy smluv

Vyberte typy smluv, pro které se ma tato Ciselnd fada nabizet. M(iZete si Ciselné rady
rozSkatulkovat - nékteré se mohou nabizet pouze pro nékteré typy smluv. Pokud natavite
pro jednu Ciselnou fadu vice typl smluv, bude pro tyto typy smluv Cislovani spolecné.

Pokud nevyplnite Zadny typ smlouvy, nebude se tato Ciselna fada nabizet nikde.

Umisténi

Ciselnik Umisténi

slouzi k uréeni umisténi smluv v rdmci ¢lenéni organizace.

e Zobrazeni ¢iselniku umisténi ma ,stromovou” strukturu a mlzete mit az dvé arovné stromového zanofeni —
tfeba Utvar a mistnost.
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6.4

6.5

e Kdyz chcete upravit kéd nebo nazev umisténi v Ciselniku, postavte se na ptislusny radek a stisknéte tlacitko
Detail.

e Pokud chcete pofidit nové umisténi, pomoci tlacitka Novy pofidite umisténi vnofené pod umisténi, na
kterém pravé stojite. Pokud chcete pofidit nejvyssi droven (budovu, Utvar...), postavte se na kofenovou
uroven stromu nahofe s nazvem ,Umisténi“ a stisknéte tlacitko Novy.

e Vdetailu smlouvy najdete umisténi na zaloZce Zakladni udaje zhruba uprostfed formulare. Vyberte pomoci
naseptavace nebo pres tlacitko . . .

Schvalujici organy

Jednd se o Ciselnik, kde jsou s programem doddvany tyto schvalujici orgdny:
e Rada obce

e Zastupitelstvo obce

e Schvalujici organ statni spravy

Navic si mizete pridat vase vlastni Ciselnikové polozky - organy.

Vlastni €iselniky 1, 2, 3

Na karté smlouvy si mlzZete kromé zdkladnich Gdaj evidovat také svoje vlastni ¢iselnikové udaje. Napriklad
byste potrebovali zalozit Ciselnik "Stredisko", vyplnit si tam vlastni stfediska a pak je vyplhovat na karté smlouvy.

Nejprve si pridejte novy Ciselnik do Ciselniku Typy smluv, nazilozce Karta smlouvy - dopliiujici
udaje stisknéte tladitko Novy.

¢ Vyplite poradi (jedné se o poradi Udaju na zalozce "Dopliujici Udaje" v detailu karty smlouvy.

e Do nazvu vyplnite napf. "Stfedisko" nebo jiny nézev podle vasich potieb.

o Typ Udaje: vyberte "Ciselnik 1", "Ciselnik 2", nebo "Ciselnik 3".

Nasledné tento Ciselnik najdete:

1.V nabidce Ciselniky, kde si mdzete do tohoto nového vlastniho &iselniku vyplnit viastni kody a nazvy.

2. Na karté smlouvy na zéloZce "Doplniujici Udaje", kde si miZete ke kazdé smlouveé vyplnit vlastni kéd z
vlastniho Ciselniku.

Opakované pouziti Ciselniku v rtiznych typech smluv

Tyto Ciselniky jsou sdilené pro vSechny typy smluv (pokud si jej pro typ smlouvy zapnete).

e Pokud vybirate (zapindte) Ciselnik 1, 2, 3 do typu smlouvy poprvé, vyplnite jeho ndzev, pod kterym se bude v
programu zobrazovat.

e Pokud jstesi jiZ ¢iselnik zapnuli dfive do jiného typu smlouvy, tak se prevezme jeho nazev (Ciselnik je
sdileny).

g Jak zaloZit dalsi vlastni Gdaje pro evidenci na karté smlouvy (zilozka Dopliiujici idaje) najdete v kapitole Karta smlouvy -
dopliiujici adaje[ T8
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7 Parametry

Udaj Popis

Napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu | KdyZ zaskrtnete, bude se Spisova sluzba KEO4 volat pro pridéleni Cisla
jednaciho. Kdyz nebude zaskrtnuto, tak budete zadavat ¢islo jednaci
ru¢né.

Parametry napojeni se nastavuji zde.| 20

Upozornéni na koncici smlouvy pfi | KdyZ zaskrtnete, tak se vam pfi spousténi modulu Evidence smluv
zapnuti modulu (tiskova sestava) vytiskne sestava s upozornénim na koncici platnost smluv.

V ciselniku Typy smluv[ 14 si nastavte, kolik dni predem chcete byt na
konec platnosti smlouvy upozorriovani.

Primy tisk na vychozi tiskdrnu (bez | KdyZ zaskrtnete, nebude se pfi tisku doloZek a Stitkd otevirat program
zobrazeni LibreOffice) LibreOffice (s ndhledem sestavy pred tiskem), ale rovnou se vytiskne
na vasi vychozi tiskarné.
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Napojeni na Spisovou sluzbu

Napojeni jednotlivych modull na KEO4 Spisova sluzba se provadi v modulu Administrace:

Bud'v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Parametry / Napojeni na spisovou sluZbu

Nebo v nabidce:
Administrace / Databazové schéma / Moduly / Spisova sluzba / Parametry /

Napojeni na spisovou sluzZbu

Vyberte zdlozku KEO4 Evidence smluv, dalevyberte agendu, kterou budete nastavovat a kliknéte na

tlacitko Nastavit.
Zobrazi se parametry, podle kterych se pfi volani Spisové sluzby budou tvofit dokumenty ve Spisové sluzbé.
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9  Sablony

V systému KEO4 mUzZete pro usnadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kddem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribucni Sablony nebo si Sablony mliZete ptizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribu¢ni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vSechny distribu¢ni
Upravy Sablon. Vlastni upravené §ablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostredim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice Writer.

Prifrazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribuéni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouzitim kldvesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit Sablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Pfifazene Zablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Derucenky Dodejky / Derudenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o prevzeti
Souddsti

W Spisy
i Obélka spisu
i Obaélka spisu s QR kédem
s Obaélka spisu s piistupy

Typové spisy Pfifadit fablonu
%akladm obalky Detail

Stitkey

Stitky s QR kédem

étltlcy s pedacim &islem

Uprava 3ablon

Pfitazené distribucni Sablony (se zameckem * ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuZiva vice uZivatell, upravovat nelze.

Jestlize potiebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z ptitazené Sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mlZete zménit ndzev dle vasich potreb.
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Piifazené gablony - Referent [Hlavackova Lucie]

Dodejky / Dorucenky
Dopisy
v Spisy
+ Obalka spisu s pristupy
Vytvofit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony mizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

D | ] ot kopi

Mazev

Formdt ODT | Impeortovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

| Alctivni

UloZit a zawfit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, kterd se automaticky napliuji pfislusnymi
udaji primo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany udaj se vdm do Sablony jiZ naplfovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, mlZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvddime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

= POZOR: pokud vytvarite kopie Sablon pro smisené Stitky, nesmite z nového nazvu Sablony zrusit slovo "smiseny";
program podle toho pozn3, Ze u této Sablony se dovnitf na prvni misto vklada jina sablona.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).
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9 Cvod

Predani

Dokumenty pfijaté k wyFizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

€7 Zadosti k vyfizeni

O Dokumenty k nahlednuti

A Dokumenty

O Doruéenky

O Dokumenty odboru

L )

O Dokumenty organizace
O Dokumenty TP
3 vypisy Czech POINT
3 Konverze
1 Uredni deska
1 Evidence razitek
1 Modul Utedni deska
< piedéni do spisovny
=1 Sablony
[li] Dopisy
19 zakladni obdlky
19 Stitky
[li] Dodejky, doruéenky
O
O Spisovy a skartacni plan
A Ciselniky
<’ Parametry
€7 Utivatelsks préva v S5L KEQ4
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Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald ID datové schranky m47dIk7
parSchOrgCisDom Cislo domovn

parSchOrgCp Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla organizace 538

parschOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parschOrgrax

Fax organizace

+420123 456 784

parschOrgico

Identifikaéni éislo organizace [IC0)

00572416

parschOrghazev

MN3zev organizacs

Alsspol. sro.

parschOrghazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceskd Lipa
parschOrgObecsPad MN3zev obce - 6. pad Cesks Lipé
parSchOrgPsc Poitovni smérovaci fislo z adresy sidla organizace 470 01

parSchOrgTell

Telefon organizace 1

+420123 456 781

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

parSchUradMazev

Nazev tfadu

Méstsky ufad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytwafen

spislid JID spisu
spisNazev Mazev spisu
spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu

spisspisovaZnacka

Spisovad znacka

Seznam ufivateld s pfistupem do spisu, oddElenych Z&rkou

l=pisVecnaSkupingl

PIngé uré isovy znak a nazev vEcné skupiny

spisVlastnikalllmeno

Pijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazey

Nazev pracovniho mista viastnika spisu

spisVlastnik Prijmenilmeno

Jméno, piijmeni a8 PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Iméno, piijmeni 8 nazev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenilmena

Iméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouzijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vioZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L 126110

nazev organizace

\Ulice Eislo domovri , PSC M&sto organizace, IGO0

Nﬂzw sl}i Dokument Kfizové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze
Vlastnik spisu: Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu Typ Format Nézev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text | |
. . 'Vstupni seznam

Pristup ke spisu: Piistup ke spisu Odkaz

Spisovd znacka: spisSpisovaZnacka Spustit makro ”spus\'ecna&kupma |

. . . (Zastupny znak
Vécna skupina: Slouéit znaky
Skartatni rezim:  Skartatni reZim Skryty text

. . (Skryty odstavec

Datum vytvoreni: | spisDatumVytvoreni

Makro...

Datum vzavieni:  spisDammUzavreni

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné pouZijte tladitko ZavEit

Pole bes
Dokument KfiZové odkazy Funkee Informace o dokumentu Proménné Databaze
Typ Format Nazev
Podminény text | |
Vstupni seznam
Odkaz
Sr:lustlt rr?akro |spis‘u’ecna$ku pina |
Zastupny znak
Slouéit zi

Odkaz: s\l

|:pi_uecnaSIr_L|pina

Mazew vécné sku pinyl

Napovéda Predchozi ‘ Dal&i ‘ ‘ | ol

VloZit

—— I
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Po dokonceni vsech Uprav Sablonu uloZte.

Vstupni pole v tabulce

Néktera vstupni pole jsou definovana pro tabulku a to tehdy, pokud se jedna o reprezentaci X radk( (napr. ve
smlouvé mizZe byt pod sebou X cenikovych polozZek).

Pokud se jednd o vstupni pole pro tabulku (kterd v Sabloné reprezentuje X radkl), budou tato pole fungovat jen
uvnitr tabulky, kterd ma spravny nazev (LibreOffice Writer: Vlastnosti tabulky, zdlozka Tabulka,
Nazev).

V dokumentaci takové vstupni pole muiZe vypadat napfiklad takto:

Nazev Vyznam Priklad

cenikNazev (Tabulka s ndzvem "cenik") Nazev |ndjem urnové misto 1m
cenikové polozky

Cenikové polozky:
Nazev Sazba

Nazev Sazba

Tabulka Tok textu Sloupce Ohrani¢eni Pozadi

Viastnosti
Nizev  cenik |
——
9.1 Smlouva

Nazev Vyznam Priklad
evismlAdrAdresaUliceCoCpl Ulice ¢p, ¢ast obce adresata Kinského 3149
evismlAdrAdresaUliceCoCp2 Ulice ¢p, ¢ast obce adresata Kinského 3149
evismlAdricoAdresatl
evismlAdricoAdresat2
evismlAdrNazevFirmyAdresatl Nazev firmy adresata Koleno s.r.o.
evismlAdrNazevFirmyAdresat2 Nazev firmy adresata Koleno s.r.o.
evismlAdrObecAdresatl Obec adresdta Novy Bor
evismlAdrObecAdresat2 Obec adresdta Novy Bor
evismlAdrPscObceAdresatl PSC obce adresata 47001
evismlAdrPscObceAdresat2 PSC obce adreséta 47001
evismlAdrTitymPrijmAdresatl Titul, jméno a pfijmeni adresata Mgr. Hana Plecita
evismlAdrTitymPrijmAdresat2 Titul, jméno a pfijmeni adresdta Mgr. Hana Plecita
evismlAdrZastupcel Nazev firmy adresata Koleno s.r.o.
evismlAdrZastupce2
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KEO4 Evidence smluv

smlouvaBigDecimall

Dopliujici udaj smlouvy - ¢astka 1

smlouvaBigDecimal2

Doplnujici tdaj smlouvy - ¢astka 2

smlouvaBigDecimal3

Doplnujici udaj smlouvy - ¢astka 3

smlouvaCiselnik1lPopis

Dopliujici udaj smlouvy - Ciselnik
1

smlouvaCiselnik2Popis

Doplnujici udaj smlouvy - Ciselnik
2

smlouvaCiselnik3Popis

Doplnujici udaj smlouvy - Ciselnik
3

smlouvaCislo

Cislo smlouvy

smlouvaCisloUsneseni

Cislo usneseni smlouvy

smlouvaDatel

Doplnujici udaj smlouvy - datum 1

smlouvaDate2

Doplnujici udaj smlouvy - datum 2

smlouvaDate3

Dopliujici udaj smlouvy - datum 3

smlouvaDatumSchvaleni

Datum schvaleni smlouvy

smlouvalntegerl

Doplnujici tdaj smlouvy - celé
¢islo 1

smlouvalnteger2

Dopliujici udaj smlouvy - celé
¢islo 2

smlouvalnteger3

Doplnujici udaj smlouvy - celé
Cislo 3

smlouvaPlatnostDo

Platnost do smlouvy

smlouvaPlatnostOd

Platnost od smlouvy

smlouvaPlatnostSmlouvyVeDnech

Platnost smlouvy ve dnech

smlouvaPoznamka

Poznamka smlouvy

smlouvaPredmet

Predmét smlouvy

smlouvaPuvodniCislo

Pavodni ¢islo smlouvy

smlouvaSchvalujiciOrganNazev

Schvalujici organ smlouvy

smlouvaTextl

Doplnujici tdaj smlouvy - text 1

smlouvaText2

Doplnujici udaj smlouvy - text 2

smlouvaText3

Doplnujici udaj smlouvy - text 3

smlouvaTextAreal

Dopliujici tdaj smlouvy - volny
text 1

smlouvaTextArea2

Doplnujici tdaj smlouvy - volny
text 2

smlouvaTextArea3

Dopliujici tdaj smlouvy - volny
text 3

smlouvaTypNazev

Typ smlouvy

smlouvaUmisteniNazev

Nazev umisténi smlouvy

smlouvaVypovedniDoba

Vypovédni doba smlouvy
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