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Dilezité informace k hromadnému zapisu verejnych funkcionaii

Pti hromadném zépisu vetejnych funkcionafii si podplirny organ nejprve stahne Sablonu pro
hromadny zapis a nasledné vyplni pozadované informace; polozky oznacené hvézdickou
(*) jsou povinné udaje.

Pti vypliovani funkce u vefejného funkcionare je tfeba ji vybrat z daného Ciselniku. U kazdé
organizace je vymezeny vycet funkci, které lze zapsat. Pro pfipad, kdyby si podplrny organ
nebyl jisty vybérem funkce, popt. by se po importu Sablony do Centralniho registru oznameni
zobrazila hlaska, ze pro dany organ nebyla funkce nalezena, zkontroluje si vycet funkci, které
lze danym podptrnym organem zapsat (viz Ciselnik funkci k jednotlivym podptirnym
organiim).

Radné vypInény formulai nasledné podpiirny organ za pomoci funkce ,,UloZit jako* uloZi
jako typ: CSV (oddéleny stfednikem) (*.csv) s libovolnym pojmenovanim. Objevi-li se po
tomto kroku pop-up okno s dotazem typu ,,Sesit import — test.csv miiZe obsahovat viastnosti,
které nejsou kompatibilni s CSV (oddéleny stiednikem). Chcete sesit zachovat v tomto
Sformatu?“, je tieba zvolit moznost ,,Ano®.

Radné vypInény formula¥ miZe podpiirny organ ponechat i ve vychozim nastaveni (excel).

Ulozeny CSV soubor/excel poté podplirny organ nahraje do Centralniho registru oznameni za
pomoci tlacitka ,,IMPORT Z CSV SOUBORU*, obdobnym zptsobem, jakym lze napt. ptilozit
piilohu k e-mailu. Po provedeni tohoto kroku by mé&li byt vSichni vefejni funkcionafi uvedeni ve
formulafi zapsani do Centralniho registru oznameni. Po provedeni importu se zobrazi vypis, ktery
bude obsahovat tyto polozky: stav zapsani, jméno, piijmeni, datum narozeni, uzivatelské jméno,
objevi se v polozce ,,poznamka* text ,duplicita“ a u takovéhoto funkcionafe jiz nebude
vygenerovano uzivatelské jméno a heslo (podplrny organ informuje o zapsani vetejného
funkcionate za svou organizaci, i kdyz je jiz zapsan jinym podpurnym organem).

K vygenerovani piihlaSovaciho jména a hesla pro takto zapsané vetejné funkcionafe bude
dochazet automaticky jiz okamzikem jejich zapisu (importu z csv souboru/excelu); piihlasovaci
udaje vefejnych funkcionait se po provedeném zapise automaticky zobrazi pfimo v uZivatelském
rozhrani podpurného orginu ve vypisu a rovnéz bude mit podpirny organ moznost Si je
zobrazit 1 individualné pfimo na karté zapsanych vetejnych funkcionaia.

Vypliované tdaje bude moci podpurny organ v piipadé potieby upravovat i po provedeném
hromadném zdpisu, a to u kazdého vetfejného funkcionare zvlast, zptisobem, jakym se provadi
individualni zapis.

V pripadé, Ze se v ramci hromadného zapisu po importu CSV souboru/excelu zobrazi
hlaSeni chybného formatovani dat, podpurny organ zkontroluje, piipadné si opravi
v Sabloné pro dany zapis nastaveni prisluSnych sloupci s daty (viz jednotlivé kroky
nize).



Krok 1: Vybér sloupce
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Krok 2: Vybér formatovani
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V rozbalovacim menu zvolte posledni polozku ,,Dalsi ¢iselné formaty*:
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Datum narozeni (DD.MM.RRRR)

Procenta
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1 Zlomek
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2 Matematicky
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Krok 4: Definice formatu
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Zadejte kdd dselného formatu. MiZete vyijit z nékterého existujicho formatu.
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1. Ve vyskakovacim dialogovém okné se ujistéte, ze v levém menu je vybrana moznost
,, Vlastni®

2. Do atributu ,, Typ* vyplnit fetézec ,,dd.mm.yyyy*

3. Potvrdte definici kliknutim na tlacitko OK

Krok 5: Aplikace na vSechny sloupce
Kroky 1 az 4 je potfebné vykonat i pro sloupce:

e Datum narozeni

e Datum zahdjeni vykonu funkce

e Datum ukonceni vykonu funkce

e Datum pfedani informace o zapisu zahajeni vykonu funkce
e Datum piedani informace o zépisu ukonceni vykonu funkce



