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Aplikace je přístupná na stránce www.uzob.cz
- je potřeba se přihlásit jako zapisovatelským účtem.

Vyberte v menu Zasedání / vytvořit nové.
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Vyplňte základní informace o zasedání – viz příklad a potvrďte „Uložit“ … následně můžete 
tlačítkem „Přejít na vložení programu“.

V části Program můžete vkládat projednávané body. Smyslem této části je vložení informací s tím, 
že máte možnost tyto údaje následně rozeslat k náhledu zastupitelům.

U každého vkládaného bodu můžete dopsat/vložit komentář, návrh usnesení a přílohy (pozn. není 
však povinné). 
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Tlačítkem „Zpřístupnit podklady“ se podklady v aplikaci zpřístupní oprávněným uživatelům. 
Tlačítkem, které se následně zobrazí "Obeslat podklady" máte možnost zaslání hromadného e-
mailu zastupitelům s informací, že jsou hotovy podkladové materiály pro zasedání. E-mail zároveň 
obsahuje adresu odkazu, pod kterým naleznou tyto materiály. 

Klikem na ikonu „Podklady“, nebo „Pozvánka“ si můžete kdykoli zobrazit listinnou verzi 
dokumentu (Pozn. 1 - v PDF verzi; Pozn. 2 - převod PDF do wordu není v tomto manuálu řešen).

Automaticky vygenerovaná pozvánka připravená k tisku.
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Přibude nová volby „Zpřístupnit pozvánku“ po jejímž zvolení se pozvánka vypublikuje. Zelená šipka 
na ikoně „Podklady“ znázorňuje, že Podklady jsou již vypublikované.

Publikace: znamená situaci, kdy jednotlivé části jsou v aplikaci zpřístupněny k náhledu dle 
oprávnění určeným skupinám, tj. zastupitelům, radním, či veřejnosti.

Pro objasnění funkčnosti si můžete v této chvíli zkontrolovat, co je již pro oprávněné osoby
zveřejněno. Vyberte v menu Zasedání / přehled.
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V této chvíli jsou k danému zasedání vypublikovány (zveřejněny) Podklady a Pozvánka.

Návrat do rozpracovaného zasedání – vyberte menu Zasedání / koncepty

Vyberte požadovaný záznam a zvolte tlačítko na konci řádku.
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Po zasedání zastupitelstva (případně v průběhu) vyberte tlačítko „Přejít na tvorbu zápisu“

V části Program můžete dále řešit:

- volba Upravit detaily zasedání:
- změna data, času, místa zasedání,
- pozn. číslo zasedání již v této chvíli nejde změnit, v případě potřeby je nutno 
     kontaktovat technickou podporu "helpdesk@uzob.cz",
- Informace pro obeslání - možnost vložení vlastní informace do notifikačního e-mailu.

- víceúrovňové členění bodů
- formátování textu - viz http://uzob.cz/navody/rady.pdf

Je potřeba vyplnit informace, které se zobrazí v dokumentu Zápis (nyní, nebo později) a potvrdit 
tlačítkem „Uložit detaily zasedání“.
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Bod můžete editovat klikem kamkoli do řádku.

Texty zde uvedené (pozn. zkopírované z části Program) je možno ponechat, či libovolně změnit. 
Dále je možno vložit případnou diskuzi a hlasování. Číslo usnesení se doplní po kliku na tlačítko 
„Uložit“. Zápis je možno kdykoli vytisknout. Viz následující obr. 



Usnesení Zastupitelstva Obce – příručka Stránka | 9

Pozn. klikem na slovo „Pro, Proti, ..“ rychle vyberu celý sloupec najednou.

Klikem na ikonu Zápis si mohu zápis vytisknout.

Klikem na tlačítko „Zpřístupnit zápis“ se zápis zveřejní (tj. vypublikuje). Tlačítkem, které se 
následně zobrazí "Obeslat zápis" se automaticky rozešle hromadný e-mail zastupitelům 
s informací, že je hotový zápis z jednání. E-mail zároveň obsahuje adresu odkazu, pod kterým 
naleznou tyto materiály.
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Náhled na vytisknutý zápis.

Po finalizaci Zápisu přejdete výběrem tlačítka „Přejít na tvorbu usnesení“ na poslední část, kterou 
je Výpis usnesení.

V části Zápis můžete dále řešit:

- anonymizace textů,
- vkládání Úkolů, tj. řešitelů a lhůt pro plnění konkrétních přijatých usnesení,
- volbu, které přílohy budou veřejně přístupné,
- zařazení do kategorií.

Náhled na odhlasované usnesení. Zde mám možnost vytisknout Výpis usnesení a následně ukončit 
celý proces zadávání (tlačítkem „Zpřístupnit usnesení a dokončit proces tvorby zasedání“.
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Ukázka vytisknutého Výpisu usnesení.

Po výběru tlačítka „Zveřejnit usnesení a dokončit proces tvorby zasedání“ se mohu podívat co vše
je v této chvíli zveřejněno. Tj. vyberu v menu Zasedání / přehled.
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Finální náhled na zasedání – tj. jsou zde Podklady, Pozvánka, Zápis i Usnesení.

Pozn. tlačítkem v pravé horní části vyznačené oblasti lze stáhnout zasedání opět do konceptu (tj. 
do fáze rozpracované) a dělat v něm libovolné úpravy.




