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Uvod

1. Uvod

Uzivatelska piirucka Jak pracovat v systému e-spis (aplikace ver. 2.32.03) je dokument, ve
kterém nalezne uzivatel libovolného modulu v e-spis informace o zdkladnich ¢innostech
(poc€inaje pfihlasenim do systému a nastavenim konce) a také tipy na zrychleni ¢innosti
(funk¢ni klavesy, dynamické slozky apod.).

Zakladni dulezité informace jsou oznaceny ikonou @

. Poox T . NS %
Popis funkci uréenych pro zkusené uzivatele je oznacen ikonou
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Uvod

1.1. Co je to e-spis — kratky popis systému

Systém e-spis je koncipovan jako modularni skalovatelné feseni, jenz je postaveno
na moderni architektute. Hlavni soucasti systému jsou aplikace, které pokryvaji dokumentové
agendy typu Spisova sluzba, Usneseni, Ukoly a dalsi.

Podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtualnim ,,pracovnim stolem®, na ktery
,prichdzeji* dokumenty ptidélené uzivateli ke zpracovani.

Systém podporuje osobni zodpovédnost za zpracovani — v historii se zaznamenava nejen
funk¢ni misto, které ¢innost provedlo, ale 1 jméno konkrétniho uzivatele. Aplikace fesi

1 problematiku zastupovani pracovniki pfi jejich nepfitomnosti.

® Z hlediska zodpovédnosti za dokument (smlouvu, tkol, ..) jsou dilezité dva pojmy:
Drzitel ma ptisluSny objekt na svém pracovnim stole. Zpracovatel je zodpovédny za vyfizeni
objektu.

E-spis nabizi uzivateli jednoduché uzivatelské rozhrani pro internetovy prohlize¢ (Internet
Explorer, Mozilla FireFox). Ovladani aplikace je intuitivni a ¢innosti v ni obsazené kopiruji
klasické ufedni postupy.
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1.2. Systémové pozadavky

(Na stran¢ koncového uzivatele)

Aplikace e-spis komunikuje s uzivatelem prostfednictvim webového rozhrani. Je tedy nutny
funkéni internetovy prohlize€, podporovany jsou nasledujici:

INTERNET EXPLORER 11 (32BIT) a MOZILLA FIREFOX ESR 52.5. (32BIT)

Pro modul podepisovani, piimé editace a tisk Stitkii je nutna JAVA 1.8. ( podrobné informace
jsou uvedeny v HW_SW_Podminky / Novinky ).

Dle charakteru prace jednotlivych uzivatelii v aplikaci e-spis je vhodné doplnit pracovni
stanice béznym kanceldiskym software. Podrobné informace jsou uvedeny v dokumentu
2 32 HW_SW_Podminky.pdf



Uvod

1.3. Zakazané znaky

V systému e-spis pracujete v uzivatelském prostiedi webového prohlizece. Uzivatelem zadané
udaje (nove¢ zadané nebo upravené hodnoty) jsou ukladany do databaze (MSSQL nebo
ORACLE). Pti praci je potieba respektovat nize uvedena doporuceni (omezent).

Pii zakladani objekti v e-spis (zalozka Profil) je potieba respektovat doporuceni:

V profilu objektl e-spis je nutné dodrzovat toto pravidlo. V profilovych polozkach nesmi byt
pouzito téchto znakli: <a>. V ptipad¢ pouziti nékterého se zakdzanych znaku systém
zobrazi hlasku, napt. ,, Véc obsahuje nepovolené znaky*.

Pii zakladani elektronickych dokumentii k objektim e-spis (zaloZka El.dokumenty nebo
Prilohy) je potieba respektovat doporuceni:

V nézvu el. dokumentil je mozné pouzit alfanumerické znaky s diakritikou, po ulozeni do
aplikace bude diakritika nahrazena ptislusnymi znaky bez diakrtitiky, ze specidlnich znakt Ize
pouzit pouze a-—.

V ptipadé ptipojeni elektronického souboru z File System (napt.slozky Windows Dokumenty)
musi nazev el. dokumentu obsahovat ptiponu (napt. pro soubory typu WORD piiponu
,,-doc®).

Pii zakladani subjektii v e-spis (zalozka Doruceni , Vypraveni nebo Souvisejici subjekty)
je potieba respektovat doporuceni:

V polich subjektu nesmi byt pouzito téchto specidlnich znakl : < a>. Upozornéni: pti zadani
znaku & bude mit uzivatel problém se zobrazenim subjektu v tiskové sestavé PoStovni podaci
arch (zobrazeni hodnoty &amp;)V piipad¢ pouziti nékterého se zakdzanych znakt systém
zobrazi hlasku napt. ,,Dopl. ndzev obsahuje nepovolené znaky*“.

Pii zakladani novych polozZek Ciselnikl a vytvareni seznami uZivatelem v e-spis je
potieba respektovat doporuceni:

Ve sprave Ciselnikll v kédu polozek (napt. Typy dokumenti, Zplisoby zachazeni apod.)
a dale v Nastaveni (Distribu¢ni seznamy, Skupiny FM) neni mozné pouzit pismena
s diakritikou (doporucujeme pouziti VELKYCH znakt), ze specidlnich lze pouzit pouze a-—
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1.4. Nastaveni Internet Explorer

@ V kapitole jsou uvedeny postupy pro nastaveni prohlize¢e INTERNET EXPLORER.

1.5.1. Nastaveni IE pro docasné soubory Internet Explorer

Postup:
Spust'te aplikaci INTERNET EXPLORER.

Pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>. Zobrazi se dialogové okno MoZnosti
internetu. V tomto okn¢ vyberte zalozku Obecné.

Tlacitkem [Nastaveni...] se zobrazi dalsi dialogové okno pro nastaveni nacitani stranek. Zde
vyberte kliknutim mysi polozku ,, Pii kaZdé navstévé stranky*.

Nastaveni potvrd’te tlac¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 1. Dialogové okno nastaveni Internet Explorer

MozZnosti Internetu

? R

Mastaveni dat webu

2 |3 |

| Pripajeni I Programy I Upresnit

Obecné | Zabezpeceni Osobni Udaje I Obssh

Domovska stranka
Cheetedi vytvorit zélozky domovskych stranek, zadejte
jednotlivé adresy vidy na samostatny radek.

L1 )
o http:/fwww.google.cz/ e
https:/fwww.google.cz/Triz=1W4CHBA_csCZ561
[ Pouit aktuélni ] ’ Pouzit vychozi ] ’ Pouiit novou zélozku
Po spugténi

() Zait zaloFkami z posledni relace
(@) Zait domovskou strankou
Zalozky
Zménit zobrazeni webovych stranek na zaloZkach.

Historie prochazeni

Qdstranit dofasné soubary, historii, soubory cookie, ulofend hesla
a informace z webovych formulard.

[] Odstranit historii prochazeni pii ukonéeni

[ Odstranit... ]l MNastaveni ]

vzhled

Barvy ] [ Jazyky ] [ Pizma ] [ Usnadnéni ]

Docasné soubary Intemnetu | Historie | Mezipaméti a databaze |

Aplikace Internet Explorer uklada kopie webovych stranek, obrazki a médi,
které pozd&ji umoznuji jejich rychleis zobrazeni,
Ziigtovat existend novEjsich verzi ulofenych stranek:

| @ Pii kazdé naviteve webove strénky |

() Pfi kadém spuiténi aplikace Internet Explorer
() Automaticky
() Nikdy
Misto na disku, které bude poudito (8 — 1024 MB) 250 =
(Doporudeno: 50 - 250 MEB)
Aktugini umistEni:
Ci\Users\sladekto\AppData\Local\Microsoft\Windows \Temporary
Intermet Files!,

[ Presunout sloku. .. ” Zobrazit objekty H Zobrazit soubory ]

[ ok [ swme |

[ oK ][ Storno ] Pougit

1.5.2. Nastaveni IE pro automatické dokoncovani v Internet Explorer

Pti editaci profilu dokumenti, spisti nebo pfi vyhledavani a dalSich ¢innostech jsou
uzivatelem zadavany z klavesnice hodnoty do poloZek. Pokud uZivatel zapisuje znaky

ve stejném potadi opakovang, jsou mu pii aktivnim nastaveni automatického dokoncovani
v tomto poli nabidnuty jiz jednou zapsané hodnoty (formou dynamicky se méniciho
rozbalovaciho seznamu hodnot), z nichz si vybere hodnotu pro dalsi editaci polozky.

Poznamka:

Pokud ma uzivatel aktivovano nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer, je
potieba opakované provadét ¢isténi formularovych prvkda.



Postup:
V aplikaci INTERNET EXPLORER pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberete zdlozku Obsah.
Tlacitkem [nastaveni] v ¢asti "Automatické dokoncovani" se zobrazi dalsi dialogové okno
pro Upravu nastaveni. Zde vyberte kliknutim mysi polozku ,, Vymazat formulaie*“.
Nastaveni potvrd'te tlacitkem [OK] u nové zobrazeného i obou piedchozich dialogovych
oken.

Uvod

Poznamka: Na protokolu https je automatické dokoncovani blokovano

obr 2. Nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer

-

b

.
MoZnosti Internetu ? = | Mastaveni automatického dokoncéovani @
Pfipajeni I Programy I Upfesnit Funkce automatického dokondovani zobrazi odpovidajic’
A — e polofky ze seznamu diive zadanych nebo navitivenych
Obecmné I Zabezpefeni Osobni idaje | Obsah malosck.
Certifikaty Pouzivat funkd automatického dokonéovani pro
Pro &ifrovana pfipojeni a identifikad pougiveite certifkaty. Panel Adresa
f Historie prochdzeni
[ Vymazat stav protokolu S5L ] l Certifikaty ] [ Vydavatelé [¥] Oblibené polozky
. L Informadni kanaly
Automatick dokonCovani Pougit funkd Windows Search k dosaZeni lepsich
== Funkce automatického dokondovani Nastaveni vysledkd
E ut:hova"va' pFe@d@zi zadané polozky na Navrhovani adres URL
webovych strankach a navrhuje .
odpovidajic’ poloZky. FormulsFe
Informadni kanaly a oblasti Web Slice Ufivatelska jména a hesla na formulafich
Informaéni kandly a oblasti Web Sice Nastaveni Zobrazovat vizvu ped uloZenim hesla
S poskytuil aktualizovany obsah web,
ktery lze Gst v aplikad Internet lDdsh’anit historii automatického dokondovan. . ]
Explorer a dalich aplikacich.
[ ok || swmo |
[ —
[ CK l [ Storno ] Poudit

1.5.3. Nastaveni pro integraci aplikace s MS Office

Pro plné vyuziti integrace aplikace je nezbytny MS Office 2000 a MS Outlook 2002 a vyssi.
Pro plné vyuziti Sablon el. dokumenti je nezbytny MS Office 2003XML a vyssi.

Dale je potfeba nastavit:

Nastaveni zabezpeceni serveru v MS IE

e Nastaveni pFipojeni webové slozky v PRUZKUMNIK WINDOWS

Poznamka:
Nize uvedené postupy mohou byt odlisné pro rizné operacni systémy (MS WinNT, MS
WinXP, MS Win7, MS Wing).
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* Nastaveni zabezpeceni serveru v Internet Explorer

Nastaveni provadi administrator.

Postup:
V aplikaci INTERNET EXPLORER pouZijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberte zalozku Zabezpeceni.
Tlacitkem [Weby...] se zobrazi dalsi dialogové okno pro Upravu nastaveni. Zde zapiste
adresu serveru http://jmeno_serveru a potvrdite tlacitkem [PFidat].

Nastaveni potvrd’te tlac¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 3. Nastaveni zabezpeceni v Internet Explorer

"

MozZnosti Internetu ? PG
Pfipojeni | Programy | Upfesnit
Obecné |  Zabezpedeni | Osobniddaje |  Obsah

Vyberte zdnu k zobrazeni neba zméné nastaveni zabezpedeni,

@ & v O

Intermet  Mistniintranet DivEryhodné  Servery s

|

Divéryhodné weby

-

H

. ) . Web
Tato zona obsahuje weby, kterym oy

divérujete, 7e neposkodi vas poditac ani
soubory.

weby OmezZEen. ..

Uravefi zabezpedeni této zény

Viastni

Vlastni nastaveni,

- Mastaveni mbzete zménit po kKiknuti na tadtko Viastni
draver,

- Cheetei pou#it doporufené nastaveni, Kiknéte na tHadtko
Vychozi Urover.

[T Povolit chrénény regim (vyZaduje restartovéni aplikace Internet
Explorer)

’ Vastni droven. .. ]’ Wychozi roven ]

’ Obnowit wychozl Uroven viech zan l

[ OK ] ’ Storno Poudit

Davéryhodné weby

23]

Do této zony miZete pridavat weby a odebirat je z ni. VEechny
weby v této zdné budou poufivat nastaveni zabezpedeni této
Z0MY.

Pfidat tento web k zdné:

Pridat

https://*.espis-apli.cz

Weby:

Odebrat

PoZadovat ovéfeni viech webl v této zné serverem (https:)

—



1.5. Jak pouzivat prirucku — konvence pouzité v priruckach e-spis

Tato uzivatelska ptirucka je spolu s elektronickou napovédou zékladni pomuickou uzivatele

SpS.

tab 1. Konvence pouZité v piirucce

‘F ormdt textu

Bézny text

Bézny text (Times New Roman vel. 12 pt,
v tab. Verdana 10 pt).

Polozky okna Internet Exploreru

VSE NETUCNE A KAPITALKAMI.

Okno se slozkami e-spis (levé
okno)

(Slozky) (tucny text se svislou carou).

Zalozky v pravém okné

Prikazova tlacitka nebo ikony

Zalozka (tucny podtrZzeny text).

[Tladitko] (tucny text v hranaté zavorce).

Ostatni formularové prvky

,Zaskrtavaci policko" (tu¢na kurziva
S uvozovkami).

Menu (i kontextové — pravé
tlacitko)

<Menu/podmenu/polozka> (tu¢né, lomitka,
zavorka).

Prikaz tlacitka

[Nazev tlacitka/prFikaz]

Dialogové okno nebo nazev
formulare

Dialogové okno (tu¢na podtrzena kurziva).

Nazvy tabulek

tab 4. Nazev tabulky.

Nazvy obrazk{

obr 2. Nazev obrazku.

Nadpisy kapitol

Jsou cislované — napf. 1.6. Jak pouzivat
prirucku — konvence pouzité v priruckach e-
Spis.

Stisknuti klavesy na klavesnici

Kldvesa (rédmecek kolem textu).




Otevreni aplikace

2. Otevreni aplikace

Kapitola popisuje otevieni a uzavieni aplikace a vybér funkéniho mista, v némz bude uzivatel
pracovat.
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Otevieni aplikace

2.1. Prihlaseni do SpS

Aby SpS fungovala, musi byt nejprve spustén prohlize¢ Internet Explorer nebo Mozilla
Firefox.

Ikona pro spusténi prohlizece se nachazi v hlavni nabidce operac¢niho systému Windows
(Start / Internet Explorer nebo Start /Mozilla Firefox) nebo je také umisténa na pracovni
plose.

Postup:
Do pole ,ADRESA* napiste piislusnou URL (Unique Explorer Locator) adresu
(nap¥. http://espis-apl.i.cz:5080/xqw/xervlet/sps/index.ttt)

Textové pole Adresa v Internet Explorer

Je - [=]X]

@. y v Ig http: ffespis-apl.i.cz: G080 xquxervlet isps/index - Iv, * yel

Po stisku kladvesy Enter se zobrazi nasledujici okno:

obr 6. Prihlaseni do SpS

INTEGROVANT
I aPERACHI
PROGRAM

SpS
Prihlaseni do e-Spis

Uzivatelske jméno

Pihlasit

Heslo

Do formulare zadejte své uzivatelské jméno a platné heslo. (Pracovnici nékterych organizaci
maji v tomto okné i pole pro zadani kddu organizace.) Zadané udaje potvrd'te tlacitkem
[PFihlasit].

Obvykle uzivatel zastava JEDNO funk¢ni misto (FM) a po piihlaSeni do aplikace je
automaticky zobrazen pracovni still (obr. 7) pftislusejici jeho funkénimu mistu. Nejsou-li
ulozeny zadné filtra¢ni podminky, pracovni still zobrazuje objekty dle vychoziho
(standardniho) nastaveni napt. objekty za poslednich 15 dni. Pro zobrazeni starSich objektt je
nutno zvolit roz§ifujici filtr napf. pro vSe, zadat filtra¢ni kritéria a potvrdit je tlacitkem
[Filtrovat]. Podrobny postup filtrovani ve slozkéach je uveden v kapitole 5.2. Vyhledévani.

Poznamka:

11
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Testovaci/skolici prostiedi je od "modrého" produkcniho prostedi odliSeno barevné - pozadi
je oranZove.

obr 7. Priklad Pracovniho stolu

EHRES -

Na stole

EECELT Filtragni podminky  Fitr: Ve C1: %
Referent
Na stole v P @ [ Utivatelska definice | ¥ [ Filtr [ T 50~
Obéhové kopie A/ or ] sz Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R
Prijate
Viastni neevidované . M T
Terminované | ®|skoums oo7eis test zplisob dorugeni 25.11.2014 | DD Zpracovar ADM (SPS Administr -
Ukoncené [ |@@ sxowms oors Test PO 01 - kopie E Anitka Dvofdkovd, 30.024.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Nevyfizens 0| @ |skoums oo7s1d Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Pferusené N -
Vypraveni | B |skowws oorses Test PO 02 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr L
Externi aplikace 1| B |skoums oorsoy Test PO 02 - kopia A Ceskd narodni banka, 124.11.201¢ VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Ufedni deska E| ©|skoLms oozsod Test PO 02 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Nepfijato spisovnou [ |@e) | skoL/ms oo7s0y Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Zapiijcky ze spisovny [l @€ |skoLms oo7so Test PO 01 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr

[[1| (€)|sz Skou/ms 0075z SKOL/MS Test OverLoadedMetaD; 21.11.2014  |SPIS Otevien  ADM (SPS Administr
Podatelna [[1| (23|sz skowms 0075z SKOLMS spis nad dokumentem 2LP 1CZ, Odbor spisovka, 2/21.11.2014 | SPIS Otevien ADM (SPS Administr
T [l | @ | skoL/ms oo74aq VD pro MVD ICZ e-spis Ext OVM, I 21.11.2014 Zpracovar ADM (SPS Administr

[ f&ila7 seni /ms nnd ez qun s [Eacmid easitln 21119014 1nm Nteuvfen  ANM (20Q Adminicte

,
Poznamka:
.

Pro snadnéj$i spousteni aplikace SpS doporucujeme pro zobrazeni piihlaSovaciho okna
vytvoftit odkaz v Oblibenych polozkach ptislusného prohlizece.

Postup:

V nabidce Internet Exploreru kliknéte do menu <Oblibené / Pridat k oblibenym
polozkam...> a v nasledujicim dialogovém okné¢ stisknéte tlacitko [OK].

Pti pfistim spusténi aplikace SpS nemusite zadavat do fadku ,, ADRESY “ v IE adresu pro
pfipojeni, ale pouzijete nabidku <Oblibené/e-Spis>.

Tohoto zastupce 1ze potom pomoci mysi snadno umistit na ,,Plochu* pocitace.

12



Otevieni aplikace

2.2. Vybér funkéniho mista

V ptipadg, ze mate ptifazeno VICE funkénich mist, at’ uz tato mista piimo vykonavate, nebo
mate nastaveno jejich zastupovani, po spravném piihlaseni do SpS se v okné prohlizece
objevi volba pro Vybér funkéniho mista. Ve sloupci ,, Kod“ je tieba vybrat piislusné funkéni
misto kliknutim na jeho kéd (napt. ObS SEK).

obr 8. Vybér funkéniho mista

Pﬁhlééeni do e-Spis

Vybér funkéniho mista

Ko Popis Viykondva
P_ved Podatelna dfadu - vedoucl Eva Janska
OdPoD_SEK Sekretaridt cddéleni pece o déti Iva Jemna
ObS_SEK Sekretaridt odboru socidlniho Iva Mala

Po vybéru funkéniho mista, v némz praveé chcete pracovat, se zobrazi ptislusny Pracovni stul.

Moznosti pracovniho stolu jsou piimo zavislé na pravech zvoleného uzivatele a moznostech
funk¢niho mista.

Pozndamka:
Obvykle uzivatel zastava JEDNO funk¢ni misto a po piihlaSeni do aplikace je automaticky
zobrazen pracovni stll, tzn. vybér funkéniho mista se neprovadi.

13
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2.3. Odhlaseni od SpS

Pokud se budete chtit odhlasit ze systému SpS, pouZzijte v —Panelu e-spis- tlacitko
(Odhlasit).

Automatické odhlaseni - v pfipad€ necinnosti v aplikaci je uzivatel automaticky odhlasen
(defaultné 30 minut) a informovan o odhlaSeni upozoriiujici hlaSkou. Kontrola casové
intervalu probiha soucasné s aktualizaci ,,infookna®.

Pokud se budete chtit k systému SpS ihned piihlasit jako tentyz uzivatel, ale s jinym FM,
nemusite se odhlasovat, ale kliknéte v —Panelu e-spis na hypertextovy odkaz funkéniho
mista, napt.: (ObOP_VED - Vedouci legislativniho a pravniho odboru).

ali adaml .
Wedouci leqislativniho a E cg) 83

i boru
{ SKOLL
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Popis uzivatelského prostredi

3. Popis uzivatelského prostredi

Uzivatelskym prostfedim je pfedevSim myslen Pracovni stll piihlaSeného uZzivatele se vSemi
jeho funkcemi.

Uzivatelské prostiedi vSech typii uzivatell a vSech jejich roli mé fadu spolecnych rysii.
Priklad Referenta ukazuje, jak vypadé zakladni pracovni obrazovka — Pracovni stil.

15
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3.1. Pracovni prostredi

V horni ¢asti okna aplikace jsou ovladaci prvky prohlize¢e INTERNET EXPLORERU (IE).

obr 9. Horni ¢ast okna s ovladacimi prvky Internet Explorer

@ http://espis-apl.i.cz 5080/ xqw/e: O + &

& CA Service Desk Manager - Tic... @ e-Spis

ICZ a.s.

.. e-spis

SPS Administrator

Administrater

& RS

Pod ovladacimi prvky IE je —Panel e-spis-, ktery slouzi ke zmén¢ funkéniho mista
uzivatele, pfechodu na piedchozi stranku, vyvolani napoveédy a odhlaseni uzivatele.

Pod nim jiZ jsou dalsi oblasti pro ovladani aplikace — slozky (naviga¢ni strom), informacni
okno a vlastni Pracovni stil véetné filtra¢nich podminek pro zobrazeni jeho obsahu.

obr 10. Ukdzka pracovniho prostredi e-spis

ICZ a.s. panel e-spis

PROGRAM

Zakdadni Filtragni podminky  Filt: Ve C1: o
Vyhledavani navigani
K Fegeni
" - 0§ 5 5
Kpodpiss  StrOMmM [[Usivatelsica definice [#] [ Filtr[¥]
Upravevané (S|02ky) 0|’ | o €y sz véo Znadka
Utvar - k fede
K pfevzet hd .S
Predané |« @B |ws - TesToo:se VD pro sloupcs REG  LP
SC/TT:kE slozky @59 vs - TesToozzC Prosba o pfijet] na VU LK
atistika
Tiskové sestavy ()52 Ms - TESTO0 SZ MS - TES Z3dost o piijet! na VU
o (CJ/5z Ms - TESTDO|SZ MS - TES™ Zadost o smir
Referent
(ZJ sz Ms - TESTOO|SZ MS - TEST 2#&dost o skoleni
I Jednani E MS - TESTO032¢ Dolofka - Vyjadfeni k LK
I Smiouvy @F)|ms - TesToozz2e Vyjadeni k dpravé stz LK

(03|52 Ms - TESTOO|SZ MS - TES Test

 oow

(52 MsS - TESTDO SZ MS - TES  Testovacl spis

(]l 52 SKOL/MS 00|5Z SKOL/MS| Test pievzit - SPIS

(€]|52 SKOL/MS 00{SZ SKOL/MS Test SPIS ps

(|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS- el doc

€] 52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS 2 - ini Adsmova_

(8]|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS SPIS 1 - ini Jemna_Iv.

[)|sxoL/ms oozs7]
BB skoums oo1ad

(| 52 SKOL/MS 00(5Z SKOL/MS| ruSeni

Test doruzenka
test spoudtaci udslost LP
@ 8| skowms ooozs rufeni ud

(81|52 SKOL/MS 00(SZ SKOL/MS Stanovidko ke splathe K§

00000000 DDODGoDDEoEEo

(CJ|sz 1 001737/25Z € 00173 Opatfeni ke snizeni hl SRU/Ada

informacni okno

& Nové zpravy: 33
K pfevzeti: 756
K podpisu: 0

Nevyfizené:

Navigacni strom je rozdélen na tyto ¢asti:

a Smlouvy
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pracovni stdl

INTEGROVANT
aPERACHE

1

B oe 20

Subjekt Zaloieno
Jifinks Novékova, Kor| 09.05.201VD
Radek Svoboda, 1¢:7|04.11.201510
Jan Hovorka, Lipova 204.11.201a10
Veronika Novakovs, 2/04.11.201a10
Eva Nov3, bubu@bubl 02.11.201a13
Digi Trade, 1¢:60491302.11.201A22
Digi Trade, 161604915 02.11.201A22
icz, odbor legislativai 03.10.20144
21.07.2015PIS
23.01.2018PIS
23.01.2015PIS
icz, odbor legislativni | 22.01.2018PIS
22.01.2015PIS
22.01.2018PIS
Cesicd narodni banka, 25.07.201VD
Okresni soud ve Frydk 13.05.201VD
ICZ a.s. - e-spis cert.[28.03.2011002
ICZ a.s. - Externi &-sf28.03.201
15.02.2019011

Lojza Castik, PO BOX 13.02.2015PIS

VYSDKE UEENT
HMICKE
V BRNE

SPS Administrator
Referent sekretaridtu
feditele

B2 =

Na stole

Zobrazeno 1 - 20 zéznamd

W Termin Stav Zpracovatel
16.05.201 Zpracovir SRU_REF [Anna Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
10.11.201 Zpracovir SRU_REF [Anna Ad
10.11.201 Zpracovan SRU_REF [Anna Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Zpracovar SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |ADM (SPS Administ

30.09.200 Otevfen |SRU_REF (Anna Ad

(Agendy) — zobrazuje slozky modultt SpS, Usneseni, Ukoly



Popis uzivatelského prostredi

%,

]

. (Registratury) — zobrazuje slozky modulu Registratury (jen v
piipadé¢ instalace tohoto modulu)

. fgj (Vyhledavani) - zobrazuje vysledek hledani, dle zadaného kritéria
= .
. (Ciselniky) — ikona je kdispozici pouze administratorovi
aplikace a zobrazuje slozky pro nastaveni cCiselnikii pf. typy dokumenta,
spisové plany

':: (Nastaveni) — zobrazuje slozky urcené k nastaveni aplikace pf.
uzivatelské nastaveni, zastupovani, distribu¢ni seznamy ...

Po kliknuti na ikonu se zobrazi odpovidajici navigacni strom.

tab 2. Popis Pracovniho prostiedi Referenta

Nazev oblasti Popis oblasti

Panel e-spis -Panel e-spis- slouzi k pfechodu na predchozi stranku,
vyvolani napovédy a odhlaseni uzivatele. Zobrazuje jméno
aktudlné prihlaseného uzivatele a jim vykondvané FM.

V Multicompany zobrazuje navic nazev organizace.

Slozky e-spis (Slozky SpS) slouzi k vybéru objektd aplikace pro zpracovani.
PocCet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele a
modulech pouZivanych v organizaci.

Filtracni podminky [Oblast zadani filtracnich kritérii pro zobrazeni obsahu
pracovniho stolu.

Pracovni stdl Vlastni pracovni stll uZivatele se seznamy objektl a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno  [Pocet zdznami ve vybranych slozkach. Aktualizovdno
automaticky, min. interval je 10 min. Cisla zobrazena

u jednotlivych polozek slouzi jako hypertextové odkazy, jimiz
se zobrazi prisluSna oblast.

Pracovni prostfedi miZete upravovat ikonou €| ze zakladniho zobrazeni (obr. 10)

do zobrazeni bez slozek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 11), a zpét (ikonou ).

obr 11. Zobrazeni pracovniho stolu bez sloZzek
..e-spis ICZ a.s. 5°5 Administritor 7l 2
' o

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve € %

T P @ [ usivatelsks definice [ ¥ [1] » =[]
0ol or <] sz Véc Znacka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R
[~ I J|L I/[ I/[ I ]I [ I ][ ]I [ ]

] SKOL/MS 007619/2014 test zplisob dorugeni 25.11.2014 DD

Zpracovani | ADM (SPS Administrator)
[ @ skoums 007511/2014 Test PO 01 - kopie E Anitka Dvofékovs, 30.07.1830%,24.11.2014 VD Zpracovani  ADM (SPS Administrator)

O [ |skoums 0o7s10/2014 Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 WD Zpracovini  ADM (SPS Administrtor)

3.1.1. Panel e-spis
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Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Na panelu e-spis jsou umistény informace o aktualné ptihlaSeném uzivateli, ikony pro

zobrazeni napoveédy ( c? ), odhlaseni z aplikace ( 3 ) a zpét ().

3.1.2. Pracovni stul

Pracovni stll zobrazuje informace o objektech, jejichz drzitelem je ptislusny uzivatel. Seznam
objekttli je zobrazovan v zéavislosti na zadanych filtracnich podminkéach.

tab 3. Piehled ikon a objektii

ikona vyznam
Modul Spisova sluzba
B vlastni dokument (VD)
W E vlastni dokument s pFipojenym el. dokumentem (dokumenty)
e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
(i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
= doruceny dokument (DD)
@ doru¢eny dokument (DD) s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
& doruc¢eny dokument (DD) v elektronické formé
@& doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
] spis, superspis v elektronické formé
] ukladaci jednotka
Modul Usneseni
®© jednani
B jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
bod jednani
@A) bod jednani s pfipojenou pfilohou (pFilohami)
Modul Smlouvy
smlouva, dodatek ke smlouvé
WE smlouva s pfipojenym el.dokumentem (dokumenty)
G smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé
]! smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé s pfipojenym
el.dokumentem (dokumenty)
Modul Ukoly
19| Ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. Dokumentem (dokumenty)

Vzhledem k tomu, Ze moduly spolupracuji, miZete i pii praci v modulu usneseni vidét tkoly
nebo pfi praci se smlouvami vidét spisy.
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Popis uzivatelského prostredi

3.1.3. Slozky e-spisu

V levé Casti obrazovky se nachazi navigacni strom, ktery je rozdélen na ¢asti: Agendy,
Registratury, Ciselniky (pouze pro administratora), Vyhledavani a Nastaveni — viz 3.1.
Kliknutim na ptisluSnou ikonu dané Casti se zobrazi navigacni strom s odpovidajicimi
slozkami, které slouzi k prehlednéjSimu vybéru dokumenti podle jejich vlastnosti. Pocet
zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele.

Pocet zobrazenych slozek je zavisly na pracovnim zatazeni uzivatele.

U modulu SpS jsou slozky uréené pro praci referenta piistupné pro vSechny pracovniky. Tyto
slozky a Cinnosti v nich vykonavané jsou zakladni. UZivatelé s rolemi sekretariat, vedouci,
podatelna, vypravna, spisovna maji své ¢asti naviga¢niho stromu stejnojmenn¢ oznacené.

V ostatnich modulech nejsou pocCty specializovanych slozek zavislych na piidélenych rolich
tak velké jako u SpS, a proto se u jednotlivych uzivatelt lisi jen po¢tem slozek zobrazenych
po rozbaleni zakladni slozky ptislusného modulu. Administrator ma vzdy k dispozici vSechny
existujici slozky jednotlivych ¢asti naviga¢niho stromu .

Pro spravce systému (administratora) je uréena samostatna ptirucka, proto jsou zde zobrazeny
jen slozky uréené pro praci uzivateli s jinymi rolemi nez administrator. Zobrazené slozky
z4visi na naistalovanych modulech a rolich uZivatele, proto se mohou v konkrétnim ptipadé
od zobrazenych lisit.

obr 12. Prehled sloZek Zakladni uZivateli s riznymi rolemi

Zakladni

Vyhledavani Zakladni

K fedeni

Upravovaneé K feseni
Utvar - k fedeni K podpisu

K prevzeti Upravované
Piedanég

= Utvar - k fedeni
Dynamicks sloZky

Sprava uredni desky Kvptrjevzfat|

Sprava statistik Pre ane

Statistika Dynamicke sloZlky
Statistika ERMS Statistika

Tiskové sestavy Tiskové sestavy

obr 13. Prehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u referenta
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Referent

MNa stole

Obéhové kopie
Piijaté

Vlastni neevidované
Terminovang
Ukonceng
MNevyiizené
Pierusensg
Vypraveni

Externi aplikace

Ufedni deska
Mepfijato spisovnou
Zapujéky ze spisovny

Tyto slozky maji k dispozici vSichni pracovnici, ktefi pracuji se SpS.

obr 14. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u sekretaridtu a vedouciho

Sekretariat

K prevzet]
Cdmitnuté

Frijaté

Ukonéené

Ukladaci jednaothoy
Mepfijato spisovnou

Vypraven sekretariat

Friprav. vypraveni

Predano vypravné

Prevzato vypravnou
Wypravene

Wypraveneé - k zapisu doruceni
“ypravene - archiv

obr 15. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u podatelny

Podatelna

Podang dnes
Datova schranka
El.podatelna

Interni podani
Odmitnuté
vyména dokumentl

obr 16. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u spisovny
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Vedouci

K prevzet
Odmitnute
NevyFizené
Preruseng

Po terminu
Oteviené spisy
Ukongeng
Prevod objektl
MNepfijato spisovnou
Zadosti o vydej
Skartaéni navrhy



Popis uzivatelského prostredi

Spisovna

K prevzet

Piijem

MNepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky
Vydej

Zapijfeno
NahliZzeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd
Transakéni zaznamy
Zadosti o vydej

obr 17. Prehled slozek (pro modul Spisova sluzba) u vypravny

Vypravna

K prevzeti

K wvypraveni

W distribuci
Vypravené - k zapisu
doruceni

Vypravena

Vypravené - archiv
Vypravené na partner.
org.

Standardni zasilky HP

Vypraveni - dorucenka

obr 18. Prehled sloZek (pro modul PFirucni registratury) u sprdvce prirucni registratury
PFirucni registratura

K prevzeti
Obsah
Mepfijato pfir. dig. registr.

obr 19. Prehled sloZek (pro modul Usneseni) u jedndni pro zpracovatele a pro organizdtora

Jednani

Jednani

Body jednani
Zvefejnéné body jednani
Ukaoly z jednani

K pfipominkovani
Pozménovaci navrhy

obr 20. Prehled sloZzek (pro modul Smlouvy)
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Smlouwvy

Zpracovavane

Flatne

Garantem
Zverejnéné smlouvy
K pfipominkovani

obr 21. Prehled slozek (pro modul Ukoly)
Ukoly

Fadangé nevyfizeng
Zadané vyFizensé
Zadaneé uzavrene
Fridéleng nevyrizeneg
Fridéleng vyfizeng
Pridéleng uzaviené
Blizici =e termin

Fo terminu

obr 22. Zdlozka Nastaveni u referenta a u vedouciho

Sablony a seznamy

BEE,
UZivatelé a opravnéni

Sablony a seznamy Prostfedi
UZivatelé a opravnéni Systém
Prostiedi Pracovisté, mista

obr. 23 Prehled sloZek - Sablony a seznamy
Sablony a seznamy

Referatnik - Sablony
Skupiny FM
Distribuéni seznamy

obr. 24 Prehled slozek - UZivatelé a oprdvnéni u referenta a u vedouciho
UZivatelé a opravnéni

UZivatelé a opravnéni . .
Prava na utvar

Zastupovana FM Zastupovana FM
Zastupujici pracovnici Zastupujici pracovnici

obr. 25 Prehled slozek - Prostredi
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Prostiedi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza

obr. 26 Prehled slozek - Systém (jen u vedouciho)
Systém

Prevod objekti
Export objektu

Podslozky slozek (Registratury) a (Moje registratury) jsou pln¢ zavislé na nastaveni svymi
uzivateli a nemd proto vyznam zobrazovat jejich ukazku.

3.1.4. Drobeckova navigace

Drobeckova navigace dava prehled o zobrazené slozce ¢i objektu a cesté, kterou uzivatel k
zobrazeni pouZil.

obr. 27 Drobeckova navigace

INa stole - Spis - Vlastni dokumentl

Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. ohjekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry Drobe&kovad naviagace
uID: |MCD1ESSC63214f Drzitel: |ADM (SPS Administrator) d
Cislo jednaci: ISKOL,’MS 000388/2015 Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Spisovd znatka:  |SZ SKOL/MS 000288/2015/2 Zalozeno: [02032015 zmensno:  [02.03.2015
Stav: |Zpracova’ni Pievzato (or.): lm Ukonéena: l—
Véc: Vypraveni do DS

Znacka: ts Forma: digitalni + @ Komentare

Na zobrazené ukéazce byla nejprve oteviena slozka (Referent / Na stole), z ni byl
zobrazen spis a z jeho obsahu vlastni dokument, se kterym nyni uzivatel pracuje.
"Na stole" a "Spis" jsou hypertextové odkazy, jejichZ prostfednictvim Ize zobrazit
slozku/objekt v té podobé, v jaké byl naposledy zobrazen.

Kliknutim na hypertextovy odkaz v drobeckové navigaci tedy nedochazi k aktualizaci

e . , , , @
zobrazeni. V pripadé potreby je mozné aktualizaci slozky provést kliknutim na ikonu

(Obnovit tabulku). Vyjimkou je drobeckova navigace pro modul Usneseni, kdy k
aktualizaci zobrazeni dochazi.

3.1.5. Informaé¢ni okno

Informacni okno trvale pocita a zobrazuje pouze pocet zdznamu pro polozky "Nové zpravy",
"K ptevzeti", "K podpisu". Udaje o poctu jsou automaticky obnovovany podle zvolen¢ho
intervalu aktualizace infopanelu (5.5.2.- defaultné 10min). Ostatni poloZky jsou zobrazeny
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bez celkového poctu, ale doplnény o aktivni odkaz =#i, Po kliknuti na nadzev slozky (napf.
"Nevyiizené") bude zjistén a zobrazen pocet zaznamu pro danou slozku nebo kliknutim na

.
ikonku dojde k zobrazeni poctu zdznamu u vSech slozek a do¢asnému skryti ikonky na

dobu dle zadaného intervalu aktualizace. (Pii posunu kurzoru na pocet zaznamu se zobrazi cas
posledni aktualizace.) Udaj u kazdé slozky lze aktualizovat teprve po uplynuti nastaveného
casového intervalu bez ohledu na zptisob jeho ptedchozi aktualizace (hromadny —
individudlni).

Kliknutim na ¢islo (hypertextovy odkaz) u fadku ""Nové zpravy'’ 1ze zobrazit zpravy
generované systémem i uzivatelsky (podrobnosti o zpravach jsou v ptiru¢ce pro moduly SpS
a UKL). Po kliknuti na ¢islo u ostatnich fadka je uzivateli zobrazena ptislusna slozka (K
vytizeni, K podpisu, ...).

obr. 27a Info okno
5 Mové zpravy: 67385
K pievzeti: a7
K podpisu: 25
Nevyrizené:
K pievzeti ({Jtvar):
Mevyrizené (Utvar):

Po terminu (Utvar):

3.1.6. Pocéty zaznamii ve slozkach

V zéahlavi jednotlivych sloZek je uveden zobrazeny pocet zdznami na strance (napt. 1-20) a
dale mtze byt (v zavislosti na nastaveni aplikace) uveden celkovy pocet zaznami ve slozce

(napf. 1 — 10 z 15) nebo odkaz ZJistit celkovy poget 515 70brazeni celkového poétu. Odkaz

Zjistit celkovy podet e 7obrazuje, pokud je povolen spraveem aplikace a pokud je celkovy
pocet zdznaml vEtsi nez nastavené maximum zobrazeni zaznami na stranku.
V zéhlavi zalozek je za poftem zobrazenych zdznami na zaloZce uveden bud’ celkovy pocet

zdznami na zéloZce (zalozka Referatnik), nebo odkaz Ziistit celkowy potet 16 7obrazeni
celkového poctu.
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4. Jak pracovat v aplikaci?

Vzhled a moznosti Pracovniho stolu uzivatele se dynamicky méni podle volby slozek a podle
volby ¢innosti, kterd se s tim kterym objektem SpS (spisem, dokumentem, adresatem,
ukladaci jednotkou, ...) provadi — viz menu <Zalozit> az <Tisk> nad textem nazvu okna
(napt. Dokumenty na stole).

Vsechny ovladaci prvky SpS jsou vzhledove sladéné, podle barvy a tvaru 1ze snadno poznat
1jejich funk¢nost. Dokumenty Ize oteviit pro editaci kliknutim na hypertextovy odkaz
ve sloupecku ,, Cislo jednaci seznamu dokument.

25



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

4.1. Zadavani prikazu

Ptikazy tykajici se objekti (dokumentt, spisii, smluv, ...) se zadavaji pomoci roletovych
menu. Pfikazy menu jsou dostupné pti zobrazeni slozky i pii zobrazeni detailu objektu.
Pokud potfebujeme pracovat se zaznamy na zalozkach objektll, vyuzivame tlacitek panelu
nastroju.

4.1.1 Roletova menu pro praci s objekty

Menu slouzi k vybéru ptikazl, které ma systém s dokumenty (objekty) provést. Pomoci menu
se zakladaji nové dokumenty, stavajici dokumenty se piedavaji, vytizuji, rusi, tisknou

se seznamy dokument apod.

Menu SPS se rozbaluje kliknutim levého tlacitka mySi na ndzvy menu, napt. <ZaloZit>,
<Upravy> apod.

Menu je dostupné jak ze seznamu slozky, tak nad zobrazenym dokumentem (objektem)

(obr. 28). U vétsiny piikazti menu zobrazeného ze slozky je nutné nejprve oznacit
zaSkrtnutim objekty, jichz se ma vybrany piikaz tykat, pak zobrazit menu a kliknutim zadat
ptikaz. V piipad¢ zobrazeni menu pifi zobrazeném detailu objektu staci rozbalit menu a vybrat
ptikaz. N¢které prikazy menu jsou dostupné jen ze zobrazeného detailu,nékteré jen ze slozky.
Menu se ptizplsobuje aktudlni situaci, to znamen4, Ze piikazy menu jsou aktivni / neaktivni

v zavislosti na stavu vybraného objektu a na aktualnim zobrazeni.

Zobrazend menu zavisi jednak na modulu, jednak na slozce, se kterou prave pracujeme.

obr 28. Menu SpS z obsahu slozky a nad otevienym objektem
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ez Ticl

Editovat vybrané
Fretfidéni {zména VS a typu)

Filtracni podminky VioFit do spisu

VloZit spis do spisu

M WEEIE| Zpristupnit k nahlizeni 1

0! or K VieZit do U] Véc Inacka
,

0 @[E] Pokracovat v Fizeni email k odeslani 3

IS RN - Lotevieni praveni zasilky
1 @ MS - TE
[ B MS - TH
1 @ MS - T
] @e) MS - TR
] @[ MS - T
m @E} MS - TH VloZit do registratur do |e

SO o

—'—
O @E} MS - TESTOO3364/2016 Transakeni protokol 15

[ E] MS - TESTO03361/2016 Test UTOO1

IInravne Ticl

VioZit do spisu

Precvidovani ransakéni protokol 20

nformace o zapisu do
Zrusit a

: " . ransakéni protokaol 19
Postoupit externi organizaci

ransakéni protokol 18
Mastaveni pfistupu

ransakéni protokol 17

Preradit

Profil BIENGIEY Vyjmout ze spisu souvis. objekty Souvis. subjekty
- ZICEC v v
Cislo jednaci: M Zpracovatel: IADM (SF
Spisova znacka: ZaloZeno: |21.11.2E
Stav: Pfevzato (or.): |21.11.2[

Pokracovat v fizeni
Vyfiizeni
Véc: Znovuotevieni
Znacka: Ukoncit prma: digitalni ¥ Bezp.kategorie
UZiv.kategorie:
Rrmie: T

4.1.2. Prace s objekty na zalozkach - integrovany panel nastroji

Na vétsin¢ zalozek (Vypraveni, Souvisejici objekty, El. dokumenty...) se zobrazuje seznam
polozek, s nimiz miiZze uzivatel pracovat.
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Pro tuto praci jsou urceny vyhradné tlacitka z integrovaného panelu nastroji. Piikazy menu
se vztahuji k celému objektu (dokumentu, spisu, ...)

obr 29. Integrovany panel ndstroji

Profil Historie Referatnik Vypraveni

Seouvis. objekty Souvis. subjekty El.dekumenty Registratury Katastry
UID: |MCP1ESSC632523 Drzitel: |ADM (SPS Administrator)
Eislo jednaci: |MS—TEST001999,I2015,’01 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)
Spisova znacka: I Zalozeno: lm Zménéno: lm
Stawv: IZprscuva’nl’ Pfevzato (or.): lm Ukonteno: l—
VEc: Itest vyplatné
Znatka: ILP Forma: hybridni

I Vypravem’| | Detail vypraveni |l| | Vyména dokumantd H Hromadna zdsilka ‘8‘ ‘ Odeslani ‘ '| ‘ Upravy ‘8| ‘ Tisk ‘8‘]

Tladitka integrovaného panelu nastroju

§ [ Usivatelsks definice | ] [ Fitr [#] -

[] sav HZ Subjekt Osloveni  Vypraveni Zpisob

[ Lucie Jelenovd, 22.05.20 posta doporugend

B ICZ e-spis Ext QVM, DS: datova zprave dodejka, do vlastnick psani

ok 50w

Druh zasilky | Stav | Stav podpisu Vypraveno Doruéeno/ Hmotn:

v distril 27.04.201%

DZ bylz 24,04,201524.04,201%

Na stole - Vlastni dokument

Identifikator Viplaté épz
1200 |MCP1ES7416132 45.45

MCP1ES7410924

@ VétSina tlacitek ma vice funkci. Tato multifunkéni tlacitka poznate podle rozbalovaci

Upravy |¥

Sipky za ndzvem tlacitka

Pro vybér jedné z funkei tlacitka zobrazte nabidku kliknutim na rozbalovaci Sipku a pak

vyberte pozadovany ptikaz.

obr 30. Vybér prikazu multifunkcniho tlacitka

& Profil Historie

Obsah spisu

Referatnik

Souvis. objekty

UID: IMCP1E5625915?€:

Driitel:

Cislo jednaci: |Sz Ms - TEST003391/2016

Zpracovatel:

Souvis. subjekty

Registratury

|DM (SPS Administrator)

|DM (SPS Administrator)

Spisova znacka: ISZ MS - TESTO003391/2016 ZaloZeno: |21.11.2016 Zménéno:
Dat
Stav: IOtevFen Pfevzato (or.): |21.11.2016 Stum .
uzavieni:
Véc: Ik pfevzeti
Znacka: I Forma: digitalni - Bezp.kategol
Upravy |#| [ oddiy |#|[ Tisk]| oddi: * ~
E Editovat vybrang
- Prefadit Filtr |’ 14 a4 1 e o 200 w
Pretfidéni (zména VS a typu) = . . -
[l Inacka Véc Kom Oddil HNevefejn Typ Stav
Vyimout ze spisu - -
g k prevzeti ® M Zzoracow:
Fid prevzeti pracov:

uu, -
Uzawreni spisu

Predat externi aplikaci
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® Pokud je tfeba pracovat s polozkami seznamu (zménit udaje, vyjmout ze seznamu, ...),
pak vzdy nejprve zaskrtnutim oznacte polozku/y, a pak kliknéte na ptislusné tlacitko.

Pro praci s obsahem zaloZky nejsou v Zzadném pripadé urceny prikazy v roletovych
menu nad objektem!
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4.2. Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz slouzi jako tlac¢itko, které vykona ptfesn¢ definovanou ¢innost, vétSinou
zobrazeni uréené¢ho objektu nebo slozky (napt. zobrazi profil dokumentu).

obr 31. Hypertextovy odkaz

FiltraZni podminky Filtr: ve C1: %

Na stole

v P 9 [ usivatelsks definice | ¥] [ Fitr [¥] 1oe k50

m| or (] sz Véc Znatka Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel R

O & |sxoums ﬁD?ElQ/i ‘tast zplisob dorugeni 25.11.2014 |DD Zpracovani [ADM (SPS Admmistra't# ‘;
1@ sxoums SKOL/MS 00761072018 | 755t PO 01 - kopie £ Anitka Dvofdkovd, 30.07.124.11.2014 VD Zpracovéni | ADM (SPS Administratc
A [ skoums strwz—] Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovani | ADM (SPS Administrate

Hypertextovy odkaz se aktivuje najetim kurzoru mysi na odkaz a po zobrazeni kurzoru

ve tvaru rucicky se 1x klikne na tento odkaz. Po kliknuti se spusti naprogramovana udalost
pro tento odkaz.

Nejcastéji budete vyuzivat zobrazeni profilu objektu kliknutim na jeho ¢islo jednaci

V seznamu.

Dalsi moznosti vyuziti hypertextového odkazu je zobrazeni el. dokumentu ze seznamu

ptipojenych elektronickych dokumentii zobrazeného kliknutim na ikonku B vedle ikony
znazornujici druh objektu (obr. 32).

obr 32. lkona pro otevieni seznamu pripojenych el. dokumentii

[T T e T

] |ﬁ@|ﬂestora 00613/2014 |

] &p@ TestOra 006512/2014
(] | Testora 00610/2014

Po kliknuti na tuto ikonu se otevie seznam pfipojenych el. dokumentl. V okné EL dokumenty
je zobrazen obsah zalozky objektu El. dokumenty . Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.
dokument, zavisi dalsi chovani na SW pocitace - el. dokument mize byt ihned zobrazen nebo
systém nabidne uloZeni ¢i otevieni dokumentu.

obr 33. Seznam pripojenych el. dokumentii pro cteni el. dokumenti
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El.dokumenty n

cJ: SKOL/MS 007511/2014
Véc: Test PO 01 - kopie E

14 <4 Strana 1 zl1 = ®1 20 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznamd

Pa Stav MNazewv Popis Povod Typwvazh F
1 Dokument_VZOR_osvedceni_SH digitdlni |Priloha

2 OwerLoadedMetalData.xml digitalni |Metadato

3 60-14 Prazske_Predmesti_-_obc digitalni |Priloha

Po kliknuti na nazev ptislusného el. dokumentu (obr. 33) se ptipojeny el. dokument zobrazi

v novém okné pro ¢teni, piipadné systém nabidne uloZeni ¢i otevieni dokumentu (v zavislosti
na typu dokumentu a nastaveni prohlizece).

Dalsim ptikladem hypertextového odkazu je spisovéa znacka na zalozce Obsah spisu
dokumentu vlozeného do spisu. tento hypertextovy odkaz zobrazi detail spisu.

obr 34. Hypertextovy odkaz pro prechod z dokumentu do nadFizeného spisu

Na stole - Spis - Dorueny dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Doruéeni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry

uID: |McP1ESSCE327ea Drzitel: |odko_REF_M (Tomas slidek)
Eislo jednad: |Ms - TESTOO1905/2015 zpracovatel:  [OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Shisova znatka: | |SZ MS - TESTOD1905/2015/1 zalozeno: [o3042015  zmeénsno:  [0s.04.2015
Stav: IWFizenu Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: lm
véc |dz34
Znatka: | Forma: digitdlni ~

oddil: = -
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4.3. Moznosti zobrazeni slozky

4.3.1. Razeni sloupci

Standardné nejsou seznamy zdznamu ve slozkach (zalozkach) fazeny podle Zadného sloupce.
Kliknutim na nazev sloupce je obsah slozky setazen vzestupné¢ podle hodnot ptislusného
sloupce. Druhé kliknuti na nazev sloupce setadi zdznamy podle ptislusného seznamu
sestupné. Aktudlni smér fazeni ukazuje zobrazena Sipka vedle ndzvu sloupce.

obr 34. Razeni zéznam{i podle sloupce

Zaznamy jsou sefazeny vzestupné dle sloupce C.J Na stole
FiltraZni podminky Filtr: Ve CI: %,
T B9 [ Uivateleka defip? | 8| [ Filir [¥] TR 50~
B[ or <] sz Vvec Znacka Subjekt zaloieno v Termin | Stav Zpracovatel R
O = |01 Piijaty ObIT 2 20.11.2012 |DD Zpracovéni ADM (SPS Administratc o
| & |ooos16/2009 test vyhledavani KUSK 09.10.2009 | DD 10.10.2009 | Zpracowani | ADM (SPS Administratc
[ (€ |013-15-AB/ts123 |013-15-AB/ts13vd ts 17.03.2014 VD Otsvien  ADM (SPS Administritc
7] |8 |4s006//ADM-14/20 el. piloha u analogového ¢ ICZ e-spis Ext OVM, Na HF 08.01.2013 Zpracovani ADM (SPS Administritc L
[C]| &0 |48006//ADM-22/20, Test 1 DD icz, odbor legislativni a pré 10.01.2013 DD Zpracowéni ADM (SPS Administratc 1
[[1/@E |+s008//80m-23/20 Test 2 VD ICZ spslite, dopln nazev, 110.01.2013 VD Zpracovéni ADM (SPS Administratc
/@ |2z008//20m-28/20 Test pfimeého vyvédeni ICZ e-spis OVM, Na Hieber 14.01.2013 VD Zpracovani ADM (SPS Administratc
(= ] P pe—— - PE—— - P Pe—— .

Poznamka: Razeni podle urceného sloupce lze nastavit i v uzivatelské definici.

4.3.2. Pouziti strankovace v seznamu

Vétsinu obrazovky zabira Pracovni stll uzivatele s prehledem dokumentt a s ovladacimi
nastroji umoznujicimi praci s t€émito dokumenty.

Uzivateli je zobrazen aktualni pocet objektd ve slozce. Pokud je v tomto seznamu vice
dokumenti, 1ze se pohybovat pomoci strankovace (Sipek) nad a pod timto seznamem.

obr 35. Strankovac

Na stole

Filtracni podminky Filtr: Vie C1: %

Strankovat
- B8 @ ‘ T deﬂmce\l” le" [ Strana 1 z3 = = 20 ] Zobrazeno 1 - 20 z 43 zéznami
B or ¢ sz Véc Znatka Subjekt ZaloZeno Typ Stav Zpracovatel
O|@E |skoums coross/zors prava ts 07.11.2014 VD Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek) |
1| [ |skoums oos201/2014 int ts Vieobecna fakultni nemocnice v Pra 30.10.2014 VD Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
[1/@® |sxoums o0s3s0/2014 prévaz ts Ing. Aleg Novdk, FAX: 654789321  29.10.2014 Zpracovani  OdKo_REF_M (Tomas Sladek)

Prednastaveny pocet zaznami na strdnce muiiZete zménit nastavenim parametru ve sloZce
(Prostredi / Uzivatelska nastaveni).

@ Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poc¢tu zdznamt (parametr ve sloZce
(Prostredi / UZivatelsk& nastaveni), zobrazuje se jen potadi pravé zobrazenych zaznamu

Strana 1 Z5 B> kI o
( ) . Zda existuji jesté dalsi zdznamy, poznate podle barvy
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Sipek. Aktivni Sipky naznacuji zdznamy pied / za zobrazenymi, neaktivni Sipky

14 <4 Strana & z5 Gow . s
) ukazuji, Ze je zobrazen zacatek / konec seznamu.

4.3.3. Zobrazeni obsahu slozky
Obsah slozky zobrazite kliknutim na jeji ndzev v seznamu slozek SpS.

obr 36. Zobrazeni obsahu sloZky

Referent

MNa =tol

Dbéhné kopie

Frijate

Terminovane

Ukoncené

Newvyfizeng

Fferugené

Wypraveni

Zpracovavane ext. aplikaci
Ufedni deska

V informac¢nim okné¢ je u vybranych slozek SpS uveden i pocet objektti ve slozce. Do
zobrazeni obsahu slozky se lze pfepnout kliknutim mysi na ¢iselnou informaci v tomto okné.

Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poc¢tu zaznamii, mizete se piepnout do zobrazeni
ptislusné slozky kliknutim na

obr 37. Informacni okno

Nové zpravy: 89
K pfevzeti:
K podpisu: 0

Nevyfizené: 1353

K pFevzeti (Otvar): 17
Nevyfizené (Utvar): 45767
Po terminu (Utvar): 33770

Pocet objektli se neaktualizuje okamZité s kazdym predanym, prevzatym ¢i nevytizenym
dokumentem, ale v intervalu (minimum je 10 min.) zadaném ve slozce (Prostiedi /
UZivatelska nastaventi).

4.3.4. Uzivatelska definice

Funkce umoziluje uzivateliim e-spisu nastavit si pro kazdy ptehled (slozku, zalozku) vlastni
definici zobrazovanych informaci o objektech (typy dokumentti, subjekty, funkéni mista
apod.). Uzivatel urcuje, které z nabizenych informaci chce zobrazovat, a ddle miize definovat
§if1 sloupct pro zobrazeni na monitoru 1 pro tiskové vystupy. Tato funk¢nost je celoploSna.
Pokud si uzivatel nastavi své zobrazeni, potlaci tim standardni nastaveni slozky.
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Poznamka: Uzivatelska definice je dostupna i na zalozkach objektl. Prace s ni je stejna jako u
uzivatelské definice slozky.
4.3.4.1. Vybér zobrazovanych sloupci
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UZivatelska definice] v zahlavi slozky pod ndzvem slozky (obr_38.).

obr 38. UZivatelska definice slozky

Na stole

FiltraZni podminky Filtr: ve C1: %
v ha Uzivatelska definice [#] [ Filtr [8] 4 <4 Strana 1 z3 » #1120 - Zobrazeno 1 - 20 z 43 zéznami
E| or \Zivatelskd definiczg, Vvéc Znatka Subjekt Zalozeno Tve Stav Zpracovatel

- R ey 1
@ \bir  fitrace Erovym kedem | prava ts 07.11.2014 VD Zpracovani Odio_REF_M (Tomas Sladek)  *
o [E - int ts VEeobecns fakultni nemacnice v Pra 30.10.2014 VD Zpracovani OdKo_REF_M (TomaZ Sladek)
Cl/@E |skow/ms oosaso/2014 pravaz ts Ing. Ale# Novak, FAX: 654789321  29.10.2014 Zpracovani Odko_REF_M (Tomaé sladek)
= £7 SKOL/MS 006879/201<SZ SKOL/MS 006879 prerudeni ts 20.10.2014 SpIS Otevien Odko_REF_M (Tomaé Sladek)

Zobrazi se okno UZivatelskd definice sloZky se seznamem zobrazovanych udajt (sloupcit).

obr 39. Standardni nastaveni sloZky Na stole

Uzivatelska definice n
Ma stole, Administrator I},
Sloupce: | | A ﬁ'
I;}r, 25mm
CJ1, 25mm
57, 20mm
UID, 28mm, Mezobrazovat
Véc, 35mm

Znacka, 30mm
Subjekt, 35mm
ZaloZzeno, 15mm
Typ, 35mm
Termin, 15mm
Stawv, 15mm
Zpracovatel, 30mm
R, 20mm

EY=

MNadpis: |

Sitka - tisk(mm): |:|

Celk. Sitka - tisk(mm): 555

Sifka - zobrazeni(px): I:I

Zobrazovat: ]
Radit:

O Vzestupné O Sestupné ®) pyefadit
Vefejna: ]

‘ Ulozit H Mastavit H Stormo H MNapovéda ‘

Sloupce, které nechcete zobrazovat, zvyraznéte a odstraiite ikonou % (Odebrat ze seznamu).
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@ Poznamka:

Zakladni sloupce, bez nichz by nebyla prace ve sloZce mozna (napi. druh, ¢j), nelze odstranit!
Pro ptidani dal$ich, dosud nezobrazovanych, sloupct, zobrazte nabidku sloupcti pomoci
ikony A .

Sitka sloupce je uréena pouze pro tiskovy vystup, pro zobrazeni na monitoru je tteba zadat

(%

sitku v px.

obr 40. Vybér sloupci pro uZivatelskou definici slozky

Sloupce n

‘ Vybrat oznacené ‘

] Kod Nazev Sirka

[] |agendove_cislo Agendove Cislo 20mm o
[ |evidencni_cislo c1 25mm

[ 'zmenena_datum Datum zmény 15mm

[[] |sps_class Dr 25mm

[] | drzitel_kod Drzitel 20mm

[T |fyz_ulozeni Fyzicke uloZzeni 40mm

[[] |kategorizace K 5mm

[T |kontrolni_termin Kontrolni termin 15mm

[ \popis Popis 35mm

[ \poznamka Poznamka 35mm

[[] |datum_prideleni PFevzato 20mm

[] |v_registrature R 20mm

[T |stav_aktivity_nazev Stav 15mm

[T |rs_text Subjekt 35mm

[T |cislo_jednaci SZ 20mm =
[ ‘termin_vyrizeni Termin 15mm

O [attr1 TEST1a 20mm

[ |attrz TEST2a 20mm

[ 'typ_pisemnosti_kod Typ 35mm

[T |datum_prav_moci Uginnost (od) 15mm

[T |espis_uid uID 38mm

[ |vec Véc 35mm

[[] | spisovy_znak_kod Veéc. sk. 15mm

[E1 wyridil_kod Vyfidil 30mm

[[] |zalozeno_datum ZaloZeno 15mm

[[] |zalozeno_funkee_kod Zalozil 20mm

[[] |zalozeno_kdo_nazev Zalozil (kdo-kod) 35mm

[7] |zmeneno_funkce_kod Zménil (funkce) 30mm

[ |znacka Znatka 30mm i
[Fl |znracnvatel kod Znracovatel 20mm i
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Zaskrtnéte sloupce, které cheete v ptisluSné slozce zobrazovat, a vybér potvrd'te tlacitkem
[Vybrat oznacené]. Pokud vyberete sloupec, ktery jiz je v seznamu zobrazovanych sloupct
zafazen, systém vas upozorni.

Poznamka: Pokud zadavéate sloupce do prazdného seznamu sloupcii uzivatelské definice,
systém automaticky doplni povinné sloupce (napi. Druh).***

wrv

4.3.4.2. Nastaveni poradi a $iFky zobrazovanych sloupcii
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UzZivatelska definice] v zahlavi tabulky .

Sloupec, ktery chcete posunout nahoru/dolt, zvyraznéte a pomoci Sipek Ce (nahoru) a =
(dol1) pro n¢j nastavte zadané potadi.

Pro zménu $itky sloupcii pro tisk zvyraznéte piisluiny sloupec, v poli "Siitka - tisk" zapiste
zadanou hodnotu (napt. 10mm).

Pro zménu $itky sloupcti v zobrazeni na monitoru zvyraznéte piisluiny sloupec, v poli "Sivka
- zobrazeni" zapiste zadanou hodnotu (napft. 10px).

Zaskrtavaci pole "Zobrazovat". Pokud je zatrzeno, sloupec se zobrazuje. Pokud zatrzeno
neni, sloupec se zobrazi jen v tisku.

Razeni sloupci 1ze také nastavit v definici. Razeni u sloupce miizeme vybrat:
"Vzestupné/Sestupné/Neradit". (pokud zde bude nastaveno fazeni, bude nacitani slozky
pomalejsi!)

Po nastaveni vSech pozadovanych hodnot pro sloupec kliknéte na tlacitko [Nastavit].
Informacni pole ""Celk. $iika - tisk" informuje uzivatele o celkové $ifce sloupcti pro tisk.
Po zadani hodnot ke v§em pozadovanym sloupciim potvrd’te udaje tlacitkem [UlozZit].

Sitku sloupci 1ze také nastavit mysi (Gchopem za d€lici ¢aru mezi nazvy sloupcti a naslednym
tahem mysi). Takto nastavenou §ifi sloupcti 1ze uloZit pomoci [UZivatelska definice / UloZit
nastaveni sloupcii].

4.3.4.3. Obnova vychoziho (standardniho) nastaveni slozky
Postup:

Kliknéte na [UZivatelska definice]. Ikonou m] vymazte cely seznam sloupct a kliknéte
na tla¢itko [Ulozit]. Systém zobrazi upozornéni a po jeho potvrzeni se obnovi standardni
nastaveni zobrazeni slozky.

obr 41. Upozornéni pri obnoveni standardniho zobrazeni slozky
Potvrzeni

Pokud jste dfive zadali svij obsah slofky, bude zruden a nadale bude platit standardni definice.
A Chcete pokratovat?

Kazdy uzivatel si mize zobrazeni slozky nastavit podle svych potieb. Nejcastéjsi vyuziti bude
pii nastaveni pro tisky seznamu, kdy je tfeba, aby vysledek tisku odpovidal stanovenému
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formatu. Pti tisku se udaje zalamuji, pokud to mezery v textu umoznuji, tak, aby se vesly
do nastavenych rozméra.

4.3.5. Navrat na piedchozi stranku — ZPET

V aplikaci jsou jako navigacni prvky pouzivany hypertextové odkazy (napi. nazev slozky,
¢islo jednaci apod.), ikony, které jsou dostupné z —Panelu e-spis — (napovéda, odhlaseni
apod.) nebo ze zalozek objektu — napi. El. dokument (Vlozit, Posunout dolti/nahoru apod.),
a tlacitka (napft. [Uloezit], [Storno] apod.).

obr 42. Ndvrat na predchozi stranku- ZPET

. INTEQROVANT SPS Administrator
| I ICZ a.s. skoll i R oo e E ? 3

............ ( SKOL1)

V —Panelu e-spis — je ikona E, kterd umoZznuje navrat na pfedchozi zobrazeni. UZivatel je
systémem vréacen na predchozi stranku a je mu zobrazen jeji aktualni (naposledy ulozeny)
obsah.

Piiklad pouZiti:
Uzivatel ma zobrazenu slozku (K FeSeni) a z této slozky objekt, napt. Spis — zalozka Obsah

spisu, otevie Dokument a v ném zobrazi zdlozku Vypraveni. Klikne na ikonu E aje mu
zobrazen obsah spisu.

4.3.6. Vyvolani napovédy

Pro vyvolani napovédy pouzijte tlacitko @ na — Panelu e-spis.

4.3.7. Zobrazeni zprav

V aplikaci e-spis dochazi pii nékterych akcich k automatickému generovani informativnich
zprav systémem, modul UKL umoziuje i uZivatelské posilani zprav. Podrobnosti

ke generovani zprav jsou uvedeny v piiruckach ptislusnych modula.

Postup:

Kliknéte na hypertextovy odkaz (Cislo) u fadky Nové zpravy v informacnim okné.

Tim zpfistupnite seznam zprav, které jsou fazeny podle svého stavu.

obr 43. Hypertextovy odkaz pro zobrazeni zprdv

[ay]

Nové zpravy:

=]
L

K pirevzeti:

[

K podpisu:

Mevyrizene: 20

obr 44. Zobrazeni seznamu zprav
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Zpravy
Nové -
- p & Usivatelsia definice | Strana 1 25 = = 50 - Zobrazeno 1 - 50 z 237 zaznam{l
& text Odesilatel Piijemce Odeslano § stav or Cislo véc
[7] obalka datové zpravy nebe nékteri ADM (Administrator SPS) ADM 25.11.2014 Nové () TestOra 01359/2014 Test PDZ2 =
[C] Podepsani odmitnuto: aa, sdfsd | 0dKo_VED (Administrator SPS)  ADM 25.11.2014 Nové &= dokumenty007
[C] pFedani bylo spravcem spisowny o ADM (Administrator SPS) ADM 09.11.2014 Novd [ wu1o0o0306/2014/ U3 203.5 digit
[T] pFedani bylo odmitnuto: TestOra 040dKo_REF_A (Administrator SPS)  ADM 06.11.2014 Nové B Testora 04277/2014,forma a poZet 2
] zpravy byl n 0dKo_REF_LC (Cernd Lenka) ADM 30.10.2014 Nové uk 00034/2014 test priloha pdf
= zpravy byl an 0dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova uk 00034/2014 test priloha pdf
= zpravy byl a _REF_LC (Eerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podd
= zpravy byl a _REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podid

Kliknutim na hypertextovy odkaz ve sloupci "Profil" zpravy se zobrazi jeji detail.

obr 45. Zobrazeni profilu zpravy

b .
Profil
Zprava k:
Cislo jednaci: SKOL/MS 004430/2011/ADM
UID: MCP1ESaf9511
Véc: Test 2.1 - VS
Prijemce:
Text zpravy: Vypraveni do DS bylo dorufenc s viysledkem DZ byla pfedtena (na portale nebo -
akci ESS) , dne Z2011-10-21 14:45:41.

Odeslano: Pietteno:

Nova zprava se po svém precteni bude zobrazovat v seznamu Prectené a Nové a piectené.
Zpravu lze také z jejiho profilu smazat tlac¢itkem [Smazat zpravu].
Podrobnosti o generovani zprav jsou v piislusnych modulech.
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4.4. Vyplihovani poli formulari

Do formulatt zadavame tidaje potifebné pro pozd¢jsi praci s programem. Vyplnéni nékterych
poli ve formuléii je povinné, bez nich nelze zalozit zaznam v databazi. Nazvy téchto poli jsou
zvyraznény tuénym pismem.

Do nékterych poli ptimo zapisujeme text nebo ¢iselné udaje, u jinych poli vybirame

z prednastavenych hodnot.

obr 46. Pole pro zdpis libovolného textu

Véc:

4.4.1. Postup vyplnéni poli pomoci Ciselniku

Ciselniky jsou seznamy dostupnych hodnot, které je povoleno vkladat do formuléid. Jejich
spravu ma na starosti administrator.

Pokud je seznam hodnot v ¢iselniku kratky, pouzivaji se pro vypliovani ptislusnych hodnot
vétsinou rozbalovaci pole.

obr 47. Rozbalovaci pole
Druh zasilky: psani i

Nabidka se rozbali po kliknuti na tlac¢itko =l na konci pole. Do pole se pienese hodnota,
na kterou kliknete.

obr 48. Vybér z rozbalovaciho pole

Druh zasilky: psani v
. . . .

Doplfikove sluzby: ballk

cenne psani

cenny balil:

slepecka zasilka

INespeciﬁkwanf

Pole, do nichz se doplnuji hodnoty z obsahlych ¢iselniki, jsou oznacena tlacitky ARw] .

Obsah ¢iselniku se zobrazi kliknutim na tlacitko A (Vybér) na konci pole.
Obsah pole mazete vzdy kliknutim na tlacitko g (Zrusit) za polem.

4.4.1.1. Zakladni postup
Vychozi stav pted tpravou Ciselnikové polozky: V poli je hodnota prazdna (obr_44).

obr 49. Odkaz na ciselnik
Typ dokumentu: A ﬁ

39



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Postup:
Kliknéte na tlacitko A (obr_44), ¢imz oteviete Ciselnik, z n¢hoz vyberete zadanou polozku
kliknutim na hypertextovy odkaz (obr. 45).

Po vybéru z Ciselniku se okno Ciselniku zavie a vybrana hodnota se zkopiruje do pole, odkud
jste Ciselnik otevieli.

obr 50. Vybér pomoci Ciselniku

Profil

Nastaveni oblibenych poloZek _
stni dokument

[~ Filtra€ni

Podle Sablony: - )
Kod:
Véc:
Nézew:
Znatka:
Sk. rezim:
Popis:
Sk. operace:

Sk. Ihita:

Zak.Ihfita:

n

Klitova slova:

Typ: Poznamka:

Véc. sk. (kad):

(]

Platnost od:

Véc. sk. (kad):

Skart. operace:

Skartatni rezim:

Agendové gislo:

Skartyéni Ihita:

prebira od ¥pu pi

Platnost do:

| Filtrovat | Vychozi | VyEistit ‘

attri:

attrz: so@ T e 10 -

Termin vyfizeni: E ﬁ Kad Nazev Sk.refim Sk.operac Sk. lhita Zak.hita Poznamk: Véc. sk. (} Platnost ¢ Platnost d

Pocet lista: T mEmErE _TuP | _Tup Vs \ 5 TUP_test -
0_A2Z  Test budouci 2 24.04.201

rKvant\tatwm’ udaje
01.13 | Zapisy z kolegia, por|

01.14 | Zpravy o penudlcky"4 | | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Pravni moc: 20

Fyzické uloZeni:

m

“-izy ze schizi osta

Poznamka:

Pokud je polozek mnoho, mizete v ¢iselniku pouzit filtr k zobrazeni jen té ¢asti zdznamd,
ktera vas zajima. Pti zadavani filtraénich podminek lze pouzit zastupny znak “%* +
minimalné 2 znaky (vice v kapitole (5.2.1 — Filtrovani v ¢iselnicich).

Také Ize pouzit jiného postupu:: do pole zadate zacatek ndzvu (kédu) zaddané polozky, nechate

v poli umistén kurzor a kliknete na ikonu A . Jestlize takova polozka v ¢iselniku existuje,
pak se automaticky doplni. Pokud existuje vice polozek, jejichZ ndzvy zacinaji stejné, zobrazi
se ¢ast Ciselniku, zobrazujici vSechny varianty hledanych vyraz, které zacinaji zadanymi
znaky. Z takto nabidnutych moZznosti si pak vyberete kliknutim.

Pokud je jiz v ¢iselnikovém poli zaddna hodnota, kterou potiebujete zméenit, vymazte ji

nejprve ikonou g .

@ FUNKCNI KLAVESA F10: ikona A funguje v popsanych postupech stejné jako klavesa
F10.

4.4.1.2. NaSeptavac
Naseptavac slouzi jako pomocnik pti zaddvani Typu, Vécné skupiny dokumentu (spisu) a
vybéru FM/OJ pro piedani objektu. Stac¢i kliknout do pole a zacit psat nazev nebo kod (jméno
nebo kod ¢i ndzev FM). Naseptavac sam prohleda Ciselnik a zobrazi hodnoty, které odpovidaji
zadani. Uzivatel pak mize jednoduse kliknout na vysledek, ktery odpovida jeho zadani a
systém vyplni relevantni pole.
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obr 51. Priklad pouZiti naseptdvace.
Typ: o1 (AR

01.13: Zapisy z kolegia, porad Siriiho vedeni
01.15: Zapisy ze schizi ostatnich komisi:
inventarizaéni, Skodni, investiéni, technické, revize
. knihovnich fondd

01.23: Organizaéni fad, pracovm'?eﬂ__)pl"l’kazy feditele, smérnice fedit._. SR: , Pozn.:

Véc. sk. (kod): 01.14: Zpravy o periodickych kontrolach.

m

01.15: Zapisy ze schiizi ostatnich komisi: inventarizaéni, §kodni, in
Skart. operace: pisy AE

Skartacni rezim: 01.26: Statut organizace

Agendové Cislo: 01.32: Soudni fizeni, rozsudky, prac. spory

attri: 01.33: Spisy o zavaznych trestnych &inech v organizaci

attr2:

4.4.1.3. Oblibené polozky ciselniki
Funkce umoznuje uzivatelim e-spisu nastavit si v nej¢astéji pouzivanych ¢iselnicich (typy
dokumentti, vécné skupiny, subjekty, funkéni mista, zpracovatel, org. jednotky, Sablony el.
dokumenti, adresnich etiket apod.) vlastni seznam oblibenych polozek ¢iselnik — vybér
ze standardnich ¢iselnikl. Tato funk¢nost neni celoplosna.
Pokud si uzivatel nastavi své oblibené polozky, budou se mu piednostné po otevieni
ptislusného ¢iselniku nabizet tyto polozky.

Poznamka: Oblibené subjekty systém nabizi pfednostné u evidence doru¢eni (podatelna, DD
uplny, zalozka Doruceni u DD), zatimco u zadani adresata pro vypraveni vlastniho

dokumentu je preferovano plné hledani v€etné ovéfeni existence DS schranky subjektu - plny
obsah je vychozi hodnotou i v pfipad¢ nastaveni oblibenych polozek.

Postup:
V ¢iselniku kliknéte na hypertextovy odkaz "Nastaveni oblibenych poloZek" .

obr 52. Ciselnik bez dosud nastaveného vybéru oblibenych poloZek
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Typ

[ Mastaveni cblibenych pl:ull:uiel-cl

— Filtracni podminky

Kod:

N3zew:
Flatnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. Ihita:
Zak.|hita:
Poznamka:

Weéc. sk, (kad):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vycistit ‘

£ @ M <4 Strana 3 z 5 e w1 20 - Zobrazeno

Kod MNazev Platnc Sk. re Sk. op Sk. Il Zak.lh Pozna Véc. s

»

VITANVITA_VD 51 s 1

WEN |wyzva k podzs

WZAEwvefejna zaka pro e
WZU |wyzva k Zada

ZAD |zadavaci dok

Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi okno pro vybér oblibenych polozek.

obr 53. Okno s prazdnym seznamem oblibenych polozek
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Oblibené poloiky BHE)
(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: A ﬁ

YR @

‘ UloZit H Storno ‘

Po kliknuti na ikonu A se zobrazi kompletni ¢iselnik, v némz zaskrtnutim oznacite Zadané
polozky a tlac¢itkem [Vybrat oznacené] je ulozite do okna pro vybér svych oblibenych
polozek. Ve vybéru oblibenych polozek mlizete pokracovat, dokud nevyberete vSechny
zadané polozky. V ptipadé, Ze chcete nékterou polozku ze seznamu oblibenych odstranit,

oznacite ji kliknutim mysi a ikonou * Jji odeberete ze seznamu. Po zadani vSech
pozadovanych oblibenych polozek vybér potvrdite tlacitkem [UlozZit].

obr 54. Nastavené oblibené polozky
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Oblibené poloiky EHE)
(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: a ﬁ

ZPI - Zadost o poskytnuti dokumentace -
ZAD - zadavaci dokumentace

R3S

‘ UloZit H Storno ‘

obr 55. UloZené oblibené polozZky
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- B8

Mastaveni cblibenych polozek

— Filtracni podminky

Kod:

Nazew:
Platnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. |Ihita:
Zak.lhita:
FPoznamlka:

Wec. sk (kod):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘

2 ¢ 14 <4 Strana 1 zZl1 = =1 20 - Zobrazeno 1 -2z Z
Kod Mazev Platnos! Sk. reiin Sk. oper Sk. lhiati Zak.lhin Poznam Véc. sk.

Zo0  |zadavaci dokume

ZPl | Zadost o poskoytn

Priiklad pouZiti:
Pokud jste si nastavili oblibené polozky napt. v ¢iselniku Typy dokumentii, zobrazi se vaim

po kliknuti na ikonu A u profilové polozky "Typ dokumentu' nikoli standardni (cely)
Ciselnik, ale vdmi vybrané poloZky.

obr 56. Ciselnik s nastavenym vybérem oblibenych polozek
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']

Typ 2| %
Mastawveni oblibenych polozek

Mij obsah :

Mij obsah

Plny obsah sy - - P . - ;
AL ls V¥bér mezi plnym obsahem a nastavenymi oblibenymi poloZkami

— Filtracni podminky

Kaod:

Nazew:
Platnost do:
sSk. regim:
Sk. operace:
sk. Ihita:
Zak.lhdta:
Poznamka:

Wec. sk, (kod):

| Filtrovat | Vychozi | Vyistit |

£ o 14 <4 Strana 1 z1 »> =1 20 = Zobrazeno 1 - 2 z 2 zaznamu
Kod MNazewv Platnost d  Sk. rezim 5Sk. operac Sk. lhita Zak.lhita Poznamka Véc. sk. (k
ZAD zaddvaci dokumentace

ZFL #adost o poskytnuti de
Pokud potiebujete pouzit hodnotu, ktera neni ve vasem vybéru, vyberte si z rozbalovaciho
seznamu "Plny obsah'.

obr 57. Plny obsah ciselniku u referenta, ktery ma zadané oblibené polozky
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u

Typ 2 | x|
Mastaveni oblibenych polozek

Plny obsah -

— Filtracni podminky

Kod:

Nazev:
Platnost do:
Sk. regim:
Sk. operace:
Sk. |hita:
Zak.|hita:
Poznamka:

Véc. sk. (kod):

| Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘

b & 14 <4 Strana 5 =z 5 20 - Zobrazeno 81 - 100 z 100 zdzr
Kod Nazev Platnost d Sk.reiim Sk.operac Sk lhita Zaklhita Poznamka Véc. sk. (k
VITA_WVIVITA_VD g1 = 1 =

VPN wyzva k podani nabide
WZAK  wvefejnd zakdzka pro extern

WZU vyzva k Zadost o ucas

m

ZAD zadavaci dokumentace

Vybér z rozbalovaciho menu "Miij obsah " zobrazi opét uzivateliv vybér — oblibené polozky
a odkaz ""Nastaveni oblibenych poloZek " umoziuje kdykoli vybér oblibenych polozek
zménit.

4.4.1.4. Razeni poloZek v seznamu
Do nékterych formularovych poli 1ze z ¢iselniku zadat vice polozek, napt. klicovych slov
v Profilu nebo referentd, kterym se ma dokument ptedavat, v Referatniku (definovaném

ob¢&hu). Pro zménu potadi zadanych polozek mé aplikace k dispozici tlacitka Ce (nahoru)

a @ (dol).

Postup:
Polozku, kterou chcete posunout smérem dolii/nahoru, oznacte a kliknéte na ptislusné
tlacitko.

obr 58. Razeni poloiek v seznamu
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Funkéni misto: |

ng
SEU _SEk(Adamova Anna
CldMSP REF1(BurianPetr) ]

ObOP_REF(Fuksova Dana)

Y

2

Poradi zaznamt na n¢kterych zalozkach (EL_dokumenty, PFilohy) 1ze zménit pomoci ptikazu
tlacitka [Upravit / PrecCislovat].
Pro ptecislovani oznacte zaznamy a zadejte piikaz [Upravit / Pfecislovat]. V dialogovém
okn¢ Precislovat nastavte pomoci mysi pozadované potradi zdznamu a zadejte pozadované
poradi prvniho zdznamu. Potadi potvrd’te tlac¢itkem [PFrecislovat].

[ wytvoiit Vyéistit

Zavrit |

obr 59. Preéislovani zaznamu

Na stole - Vlastni dokument

Profil

Historie Referatnik

Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
uID: |McP1ESSCE32255 Dritel: |odko_REF_M (Tomas slidek)
Eislo jednaci: |MS - TEST002228/2015/01 Zpracovatel: |0dK07REF7M (Tomas Sladek)
Spisova znacka: I Zalozeno: lm Zménéno: l—
Stav: IZpracuva'ni Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: l—
véc: |vD - kopsz
Znatka: |ts Forma: digitdlni ~
[ viosit [#] [ Podepisovani [#] [ konverze [8] [ upravit[8] [ Datova veta [¥] [ Tisk|
Upravit
T P @ [ usivatelsks definice [#] [ File [#] Detaly ! 0 -
[] Pofadi: stav Nazev Vrdtit k pfedchozi verzi Pivod P z R Typ vazhy Podepisujici savp F
- Aktualizovat obsah XML dokumentu - - -
2 Dapis. htm| Vyimout k editac Piloha @
1 Prilohal23.html R p——— Telo @
Predat k vyt&zeni _ Pofadi: 1
Mﬂm o « Dopis_html
+ Priloha123 html
Ganerovat}ulloiku pravni moci
Zrusit

Poznamka: Systém nepovoli nastaveni nesouvislé fady.

4.4.2. Zadani data z kalendare

Pokud je potieba zadat datum do polozky formulare, 1ze zadat hodnotu z klavesnice
ve formatu DD.MM.RRRR, nebo vybrat datum z kalendare.

@

Kalendar se zobrazi kliknutim na tlac¢itko
datum, na které kliknete.

Roletka s mésici/roky slouzi k pfechodu na vybrany mésic/rok, tlacitka ./ o nastavuji
ptedchozi / nésledujici mésic.

na konci pole. Do pole se prenese z kalendare

obr 60. Kalenddr pro zadadni data
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13
20
27

obr 61. Kalenddr se zobrazenym seznamem rokii

el. prilohyasdf2

ut
31

14

21
28

ZOHN

'é'pFEb#é od typu 2015

po
30
[
13
20
27

Skartacni | 2014

ut
31
r
14
21
28

st

15
22
29

st

1
8
15
22
29

12008

2] |2021

¢t pa so
2 3 4
9 10 11
16 17 18
23 24 25
i 2 3

2002
2003
2004
2005
2008
2007

2009
2010
2011

2012
2013

2015

2017
2018
2019
2020

2022

ct pa so
2 3 4
9 10 11
16 | 17 18
23 | 24 25
1 2 3

ne

3
12
19
26

od ses

o 120254

ne

5
12
19
26

4
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Pozndamka: Na nastaveni aplikace zavisi, zda uZivatelé mohou vybirat i data, které
nepiipadaji na pracovni dny.

4.4.3. UloZeni zaznamu — uprava existujiciho zaznamu

Pro ulozeni nového (ipravu existujiciho) zdznamu jsou na zalozce Profil k dispozici

tlaéitka| UloZit || UloZ a pokratuj a| UloZ a nowvy |

Tlac¢itkem [UloZit] jsou pii zaloZeni dokumentu ulozeny informace o dokumentu spolu
se systémem pridélenym cislem jednacim (zmény v piipadé€ uprav jiZ existujiciho zaznamu)

a uzivatel je systémem vracen na ,,pracovni sttil*.
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Tlacitkem [UloZ a pokracuj] jsou pii zalozeni dokumentu uloZzeny informace o dokumentu
spolu se systémem pridélenym ¢islem jednacim (zmény v pfipadé€ uprav jiz existujiciho
zdznamu) a uzivateli je systémem zobrazen vyplnény profil (pfipadné upravovana zalozka)
dokumentu spolu s dal§imi zalozkami pro dal$i zpracovani zdznamu.

Tlacitkem [UloZ a novy]| (jen pii zakladani aplného vlastniho/doru¢eného dokumentu) jsou
ulozeny informace o dokumentu spolu se systémem piidélenym ¢islem jednacim, systém
zobrazi novy prazdny formular a nad nim zobrazi zékladni informace (véc, ¢islo jednaci)

o prave zalozeném dokumentu.

L . . . UloZ a pokratuj ; . ;
Na zalozce Doruceni je tlacitko , které ulozi zmény a ponecha zobrazenou

zalozku dokumentu.

4.4.4. Zavreni dialogového okna bez zaznamenani zmén
Obcas je tieba zavtit okno, do n¢hoz jsme zacali zadavat udaje, aniz by se zmény do systému

ulozily. Proto dialogové okna (formuléfe) obsahuji jedno z tladitek [ Sterno | , [ Zavit | nebo

Zpét . , . Y y " ; .
. Kliknutim na tato tla¢itka oteviené okno zaviete a vratite se do mista, odkud jste
okno otevieli, aniZ by se zmény, kter¢ jste jiz do poli formulafe zadali, ulozily.
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5. Ostatni funkce e-spis

Pted kompletnim vyuzitim funkci popisovanych v této kapitole je tfeba ditkladné zvladnout
zékladni ¢innosti.

51



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

5.1. Prace s elektronickymi dokumenty

Pro praci s elektronickymi dokumenty pfipojenymi k objektu je nutno ptfepnout se do zalozky
El. dokumenty nebo Prilohy (v zavislosti na pouzivaném modulu). V této zalozce jsou
zaznamenany vSechny el. dokumenty ptipojené k objektu. Jsou zde zajistény veskeré funkce
potiebné pro vkladani, prohlizeni a tisk piipojenych el. dokumentii. Pod pojmem el. dokument
je myslen soubor pfipojeny k objektu e-spis.

Objekt, ktery ma ptipojené el. dokument(y), ma u sebe v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledéavani apod.) zobrazenu ikonu ﬁ, napf. BE . Kliknutim na ikonu & se zobrazi
seznam piipojenych el. dokumentt. Kliknutim na nazev ptipojencho el.
dokumentu se pfislusny dokument zobrazi pro ¢teni. Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.

dokument, zobrazi se po kliknuti na & jeho obsah pro ¢teni.

V zévislosti na SW (nastaveni prohlizece) pocitace, na némz s e-spisem pracujete, se misto
okamzitého zobrazeni dokumentu mize nabidnout vybér mezi zobrazenim a ulozenim
souboru.

obr 60. Zobrazeni seznamu prFipojenych el. dokumentii pro cteni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraweni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
UID: [Mcp1ESSCE32330 Dritel: |odko_REF_mM (Tomas sladek)
Cislo jednaci: |M5 - TEST002291/2015 Zpracovatel: |OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Spisova znatka: I ZaloZeno: lm Zménéno: li
Stav: |Zpracova’m’ Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: li
Véc: |Rczhodnuti o odvolani
Znacka: I Forma: digitalni ~

‘ V\oi\t‘3| ‘ Podepisovani |8‘ | Konverze ‘8” Upravit |8‘ | Datova véta ‘8|

T 2@ [ usivatelsks definice [#] [ Filr [#] ! 0 -
Poiadi Stawv Nazev Popis Plvi P z R Typ vazl Pi pisujici Stavp F OCR
]| Poradi z 5 ivod by odepisujici
dls Vyjadreni.paf digitalni & |/ |pricha OdKo_REF_M (Tomaé Sladek) (%)
2 Podklady.txt igitalni Pfiloha
] dklad digitdlni Filoh

)1 Oznameni.html digitalni Télo Qf

U elektronickych ptiloh dokumentu rozlisujeme piévod ptipojovaného el. dokumentu
(Digitalni / Konverze - original (aut. konverze) / Konverze - kopie (pfevod formy,
digitalizace) / Zména formatu), ktery mize byt v uréenych ptipadech nastavovan automaticky
aplikaci (napf. pfi doruceni DZ).
V ramci ukonceni zpracovani dokumenti je potfeba oznacit finalni verze el. ptiloh, které
nasledné po vytizeni dokumentu budou ptedany do spisovny. Aplikace umoZznuje nastaveni
finalni verze u el. ptiloh nasledujicim zptisobem:
o automaticky pro pfilohy el. podani (napf. doru¢ené DZ)
o automaticky pti konverzi dokumentu
e automaticky pro el. dokumenty ptipojené k vypraveni el. formou (DZ, e-mail, interni
vypraveni, vyvéSeni na ufedni desku)
e manualné na zaloZce El. dokumenty pfi vkadani el. dokumentu zaSkrtnutim pole
wFindlni verze“
o upfikazu [[VloZit/pFipojit soubor] nastavenim Ano v rozbalovacim seznamu
v dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu .
o u ostatnich pfikaz tlacitka [V1oZit] zaskrtnutim pole ,, Findlni verze“.
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e manudlné na zélozce El. dokumenty pomoci ptikazu tlacitka [Upravit/Upravit]
zaSkrtnutim pole ,, Finalni verze“.
e manudln¢ oznacenim el. dokumentu v dialogovém okné pti vytizeni dokumentu /
uzavieni spisu.
e hromadnd zména je v soucasné verzi mozna manualné v rdmci vyfizeni dokumentt /
uzavieni spisu (viz ptirucka pro SpS - RSV)

El. dokumenty oznacené jako finalni maji na zalozce El. dokumenty individudlni ptiznak

~ (Finalni) ve sloupci "F" (Finalni). Findlni verzi dokumentu jiz nelze modifikovat. U

el.ptiloh, které nejsou oznacené jako findlni verze, se zobrazuje individualni ptfiznak
(Editace) ve sloupci "F" (Findlni). Tyto pfilohy modifikovat lze.

El. dokumenty oznacené uzivatelsky jako finalni 1ze pomoci ptikazu tlacitka
[Upravit/Upravit] deaktivaci pole ,, Findlni verze* nastavit opét jako editovatelné.

Na zalozce El. dokumenty (piip. Prilohy ) je integrovany panel nastroji

VioZit |¥| | Podepisovani |¥| | Konverze |¥| | Uprawit |¥|| Tisk |

dokumentu.

Vlozit

Nizev tladitka

PFipojit soubor

pro zalozeni a upravu el.

Pripojit novy elektronicky dokument.

Novy HTML dokument

Vytvorit HTML dokument.

Novy textovy dokument

Vytvorit textovy dokument.

Pfevzit z jiného objektu

VloZit kopie el. dokumentt pFipojenych
k libovolnému objektu, ktery je v mém drzeni.

Podepisovani

Podepsat Podepise el. prilohu.
K podpisu Preda oznacenou prilohu k el. podpisu.
Pecetit Pridani el. peceté k danému el. dokumentu

Pridat cas. razitko

Pridani ¢asového razitka k danému el.
dokumentu

Konverze do PDF/A

Konvertuje el. dokument do PDF/A.
(konvertovat Ize prilohy, které jde otevrit
v programu Openoffice, respektive
MSOffice - zalezi také na vyuziti
konkrétniho konverzniho modulu)

Casové razitko do PDF

Pripoji ¢asové razitko do PDF.

NOYEIZA CzechPoint konverze z moci Uredni ( z
KZMU E > L elektronické na listinnou ), uzivatel musi mit
pridélenou aplikacni roli v OrgAdmin
CzechPoint konverze z moci Uredni (z listinné n
KZMU L > E elektronickou ), uzivatel musi mit pfidélenou
aplikacni roli v OrgAdmin
Upravit Upravit popis el. dokumentu.
Detaily Zobrazit detaily el. dokumentu.
Upravit Vratit k predchozi verzi El. dokument je vracen do predchozi verze.

(napf.pdf do doc)

Aktualizovat obsah XML dokumentu

Aktualizuje obsah dokumentu vytvoreného nad
Sablonou.
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Vyjmout k editaci

Vyjmout el. dokument k editaci.

Vlozit po editaci

Vlozit el. dokument po editaci.

Vlozit vystup z externi konverze

K oznacenému el. dokumentu vlozi externé
zkonvertovany soubor, pfip. i protokol a el.

dokument oznadi jako finalni.

Z detailu el. dokumentu odstrani vazbu na

Zrusit vystup z externi konverze ;
konverzi a protokol.

Odemknout Odemknout el. dokument pro editaci.

Predat k vytézeni Z el. dokumentu se provede vytézeni dat.

Precislovat Zménit poradi el. dokumentd.

Generuj URL odkaz na pfilohu Vytvofit URL odkaz na oznacenou prilohu.

Vytvorit kopii dokumentu s pfipojenym el.
dokumentem, ktery je tvoren oznacenym PDF
dokumentem doplnénym o dolozku nabyti
pravni moci.

Generovat dolozku pravni moci

Prima editace dokumentu v pfifazené aplikaci,

Editovat v aplikaci - a o AR , .
pripadné noveé nastaveni prirazeni aplikace.

R o ZruSi vazbu prifazené aplikace pro primou
Zrusit prirazenou aplikaci P P prop

editaci
Zrusit Odstranit el. dokument.
Tisk Vytisknout cely seznam nebo vybér '[I)':)sll;éceelleho G2y ZElErA Y 1250 CATE e

Pozndamka: pokud je instalovan modul vymény dokumentt, zobrazuje se i tlacitko [Datova
véta].

5.1.1. Vlozeni el. dokumentu

Slouzi ke vlozeni el. dokumentu vytvofeného v externim editoru (napt. MS Office)
do aplikace.

Postup 1

Upravit | %

@ Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlac¢itko
soubor].

a vyberte moznost [PFipojit

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru)
pomoci tlacitka [Prochazet...]. Ve znovunacteném dialogovém okné muiiZete upravit pole
"Popis"', "Typ vazby", ""Puvod"

Hodnoty nabizené v poli ""Typ vazby' jsou zavislé na modulu, do kterého objekt nélezi.

obr 61. Vyplnéni polozek u el. dokumentu

Vytvoieni el. dokumentu

Soubory nevybrany.
Nahrétvie || Zrsitvie

E1E3
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Vytvoieni el. dokumentu

EEl

[ Prachiet ] Soubory nevybrany pivod
@ 21500 ag—V¥ybrany soubor typ vazby
Piiloha = digitalni *JF Ne =
| Nahratvie || Zwsitvse | Zavit / findlni verze
ano f ne

ikona pro odstranéni
souboru ze seznamu

V ptipadé, Ze nechcete vybrany el. dokument k dokumentu pfipojovat, zruste jej pomoci

ikony | @ | (jednotlivé) nebo tlacitka [Zrusit vie].

Pro pfipojeni vybraného souboru kliknéte na tlac¢itko [Nahrat v§e] nebo ikonu.
(Vlozit).
Novy el. dokument je zatazen do seznamu el. dokument ptitazenych k dokumentu.

Pomoci tlacitka [Prochazet...] 1ze postupné zadat vice soubord, které maji byt k dokumentu
ptipojeny jako el. dokumenty, a hromadné€ je nahrat tlacitkem [Nahrat vSe].

Poznamka:

Pokud vyuZzivate misto prohliZzece Internet Explorer prohlize¢ FireFox (Mozilla), miZete si
urychlit vkladani el.dokumentt jejich hromadnym vybérem v ramci jednoho pouziti tlacitka
[Prochazet...].

V adresafi s pfipojovanymi piilohami si vyberte prvni z pfipojovanych el.pfiloh, stisknéte
SHIFT / CTRL a mysi /Sipkou si vyberte dalsi pfipojované soubory.

obr 62. Hromadné vloZeni el. dokumentii v prohliZeci FF

5@ units (WCZAD) (
0 VirASlansd nfichun

4 | i

Nazev souboru: "obvody” "Novyword2013" "N-VVZ-09-006293"

@ Nahrat soubor - (2o
@\;‘)'| .+ Knihovny » Dokumenty » test dokumentd espis » - | ¢,| Prohledat: test dokumentd espis l
Uspofadat « Mova sloika == « l@l
i Oblibené polozky (7 Knihovna Dokumenty B St -
=l Naposledy naviti test dokumentd espis |
B Plocha Nazev polozky : Datum zmény Typ Velik *
4. Stafené soubory = E :
#& OneDrive Novyword2013 14.7.2014 14:40 Dokument aplikace Microsoft Wo...
| N-V¥Z-09-096293 4.12.2009 17:05 Dokument aplikace Microsoft Wo...
= Knihovny |® obvody h 4122009 17:05 List aplikace Microsoft Excel
3 Dokumnenty [ OneMotel7 3110.2014 13:52 Oddil aplikace Microsoft OneMote
Gb Hudba = 5 OneNotel013 3110.2014 13:52 Oddil aplikace Microsoft OneMote
(&) Obrazky ﬁ openofficeCALC 133.2014 15:52 OpenDocument Spreadsheet
B Vides 5| openofficePRESENTATION 133.2014 15:53 OpenDocument Presentation B
=] openofficeTEXT 1332014 15:51 OpenDocument Text =
1M poiitas Wi ostrava 3.12.2009 15:38 Dokument aplikace Microsoft Wo...
Q._:‘r' Mistni disk (C:) W5 Oznameni vlastniku objektu-SBD Vitkovice 4.12.2009 17:05 Dokument aplikace Microsoft Wo...
59 sladekto (ad.i.c '@ pdfprilcha_do_DS 212.200915:11 Adobe Acrobat Document |
59 projects (WICZAI |®| pngobr 133.2014 15:54 Obrazek PNG
&3 rolls (WICZAD) (F = @ Popis_aplikacniho_http_rozhrani_e-spis_2_27 (2) 146.2012 16:38 Adobe Acrobat Document
59 sections (WICZAI '@ Popis_aplikacniho_http_rozhrani_e-spis_2_27 462012 13:38 Adobe Acrobat Document
Prezentaced7-2003 123.2014 13:38 Prezentace Microsoft PowerPoint... =

- [Viech ny soubory

[ Oteviit |v] ’ Storno
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Postup 2:

Na zélozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko a do zobrazeného okna pfetadhnéte
mysi ze samostatné otevieného okna s pozadovanym adresarem pozadované soubory. U
vybraného el. dokumentu mtiZete ihned zadat popis a upravit typ vazby a pfiznak Final.

obr 63. VloZeni el. dokumenti pretaZzenim mysi

Na stole - Vlastni dokume

= | profil | Historie | Referatnik || Vypraveni || Souvis.objekty = Souvis. subjekty | | EI dokumenty | | Registratury || Katastry
um: [mcpiEse2501581 Driitel: [apM (sPs Administrator)
Cislo jednaci: |ms - TESTO03293/2018 Zpracovatel:  [ADM (SPS Administrator)
Spisova znacka: | Zalozeno: 21.11.2016  Zménéno:  [21.11.2016
—— — [ o med P06 Ukonzeno: I |
[ —
@ﬂ-| | « Doku.. » Dokumentace v 2 31 ~ | 4 || Pronicdat: Dokume; T 2| E Vytvofeni el. dokumentu (=] x|
= = — i ~  Bezp.kategori

7¢ Oblibené polozky Nézev polozky Datum zmény

Uspoiddat v [w) Otevit v  Tisk  Vypalit Nova slozka = 0l @ + Vybrat soubor ol
. ‘ O Nahratvie 2  Zrugit vie *x  Zavfit ‘
] Maposledy navitivené ~ ) Modul - Hromadné odesilani.docx 2482016 15:35 ||l
8 Stazené soubory ] Nowinkge2 3L -droftdocx vnasweg ! 10 -
- il
LIS W\. OCcR
B Plocha
3 Knihovny (pini
[=) Dokumenty
& Hudbs -4 I b
] MNovinky_2 31 ~draft.docx Nézev: Pfidat nizev i
T——| Dokument eplikace Microsoft Office Word < - 5
—

Viytvoreni el. dokumentu n

+ Vybrat soubor ‘

MNovinky_2_31_-draft.docx 40.75 KB

popis typ vazby finalni
Pfiloha = digitdini T Ne -

@  Zrusit vie

‘ﬂ Nahrat vie X Zaviit ‘

5.1.2. Vytvoreni HTML dokumentu

Slouzi k vytvoteni nového el. dokumentu z prosttedi aplikace v jednoduchém HTML editoru
a k jeho ulozeni do aplikace.

Postup:

Na zélozce EL dokumenty kliknéte na tlacitko L Y22 hs

dokument] .

a vyberte moznost [Novy HTML
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obr 64. Vytvoreni HTML dokumentu

Html dokument n
Nazev:
Popis:

Typ vazby:  pilgha ~

Pivod: digitaIni -
Finalni verze: 7]
Obsah: | —————— e —— —

[ zdroj 22 =l E @ ([ Q by E

EE ckEzxE = B v A

B I US x x* T || Fomat ~|| Pismo - || Velikost -~ || A~

Zapiste text.

A

| UloZit H Vycistit H Zavfit ‘

V okné¢ HTML dokument vypliite daje: ""Ndazev'', "Popis", "Typ vazby", ""Pivod", ptip.
oznacte, zda jde o finalni verzi, a v poli "Obsah' zapiste text el. dokumentu.

V ramci evidence / upravy nového HTML dokumentu je mozné oznacit piipojovanou el.
ptilohu jako findlni verzi zaskrtnutim v poli "Findlni verze".

Pro formatovani textu pouzijte mistni menu

I
[

[ zdroj 32 B @ @ b

Al A .

i
i
111
[1]]
ik
]l

Format - || Pismo - || Velikost - || A~

B I U S x

x
nu
|
=

. Udaje

ulozte tlacitkem [Ulozit].

Pozndamka: Pokud budete upravovat obsah, na zalozce El. dokumenty oznacte html
Upravit |

dokument pro Gpravu a kliknéte na tlacitko
V nové otevieném okné Html dokument upravte udaje a zmény uloZzte tlacitkem [UloZit].

Kazda uprava pole "Obsah " je ulozena jako nova verze.

Editace obsahu HTML dokumentu
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Editace obsahu je provadéna prostfednictvim alfabetické a numerické ¢asti klavesnice. Kazdy
vytvafeny odstavec textu je ukoncen stiskem klavesy ENTER. Mezi odstavce textu je vlozen

prazdny fadek.

Délka tadku v HTML editoru odstavce = délka fadku v zobrazeném el. dokumentu. Vyjimku
tvoti texty, které obsahuji opakované zadané "mezery" nebo "....". VZDY proved'te kontrolu
zéapisu textu a formatovani zobrazenim el. dokumentu.

Pokud je potteba opakované odsadit odstavce, (napt. dvakrat zadat ENTER), na prvnim
prazdném tadku zadejte znak ,,mezera® a opakujte stisk klavesy ENTER.

Pokud je potieba zapsat v odstavci text na novy radek, stisknéte soucasné klavesu SHIFT
a kldvesu ENTER. Kurzor je pfemistén na nésledujici fadek odstavce.

tab 5. Vyznam ikon v integrovaném panelu ndastrojit HTML editoru

Nazev tlacitka (ikony)

Vyznam

| Mormdini - | rozbalovaci seznam pro vybér stylu
| Pismo - | rozbalovaci seznam pro vybér fontu
| Velikost - | rozbalovaci seznam pro vybér velikosti pisma
B I U tuind / kurziva | podirzend/ preSkrtmute
A~ | vybér barvy pisma
X, x° dolni / horni index

zarovna text doleva / na stfed / doprava / do bloku

nastavi ¢islovany seznam a zobrazi pole pro vybér formatu ¢islovani

nastavi seznam s odrazkami

zvys$i / snizi roven ¢islovaného seznamu / seznamu s odrazkami

otevie formulaf pro vytvoreni tabulky
[nasledné Gpravy tabulky (vkladani fadkl/sloupct, tiprava vlastnosti,...) jsou mozng¢

|E| pri kliknutim pravym tlac¢itkem mysi do prostoru tabulky a vybranim ptislusné
moznosti z nabidky]

- (7 anonymizuje oznaceny text / odstrani veskerou anonymizaci z textu (urceno zejm.
pro modul Usneseni (vice v piiru¢ce modulu Usnesent)

— | vlozi zalomeni stranky
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% vrati stav pred posledni akci / obnovi odstranénou akci
= vybere vSe
= B (@ vlozit / vlozit jako &isty text / vlozit z Wordu
I, smaze veSkeré formatovani

[ Zdroj pfepina mezi textovym zobrazenim a kodem html

Q b3 najit / nahradit (funkce pro vyhledani a nahrazeni textu)
2o maximalizovat / minimalizovat okno editoru

Déle je potieba dodrzovat nasledujici omezeni HTML editoru:

- pokud je potieba zadat v textu opakovan¢ "mezeru", (napf. ) vloZte ji mezernikem.

- po ukonceni editace odrazek odstavct zadejte 2x ENTER.

- odstavce nasledujici po odrazkach NEJSOU V EDITORU oddéleny prazdnym tadkem, ale
text nového odstavce za¢ind na novém fadku.

Editace odsazenych textii v obsahu

Pt.1 Zapis ¢isel do odsazenych textll odstavel pro zobrazeni ve stejném zarovnani:
1. platba 12.302,- K¢

2. platba 1.528,- K¢

3. platba 152.000,- K¢

Pt.2 Zapis texti odstavcil pro zobrazeni ve stejném zarovnani:

A) platba ma doplnény text, ktery blize uptesiiuje podminky transakce a dalsi
OAALKY .o 123.520,- K¢
B) platba mé doplnény text, ktery bliZze uptesiiuje podminky transakce a dalsi
OAALKY .o 13.520,- K¢
C) platba ma doplnény text, ktery bliZze upfesiiuje podminky transakce a dalsi
(4 (06 11 2RSSR 1.520,- K&

Vidy je potireba takto vytvorené odstavce a jejich zarovnani zkontrolovat v zobrazeni
obsahu a v pripadé preteceni Fadky ubrat pocet mezer / "...."

Kopirovani texti 7 jinych zdrojit do obsahu odstavce bodu

Kopirovani texti vytvorenych v aplikaci '""Poznamkovy blok" - postup:
- otevieni el. dokumentu (zdroj kopirovaného textu) v rezimu pro upravu,

- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- pfenos pres schranku do odstavce otevieného pro Upravu.

Kopirovani textu z jinych HTML dokumentii:

- otevieni odstavce (zdroj kopirovaného textu) v rezimu pro Gpravu,
- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- ptenos pies schranku do dal§iho odstavce otevieného pro Upravu.

Kopirovani z jinych vzdrojﬁ (www stranky, MS WORD, MS EXCEL, a
pod.): NEDOPORUCUJEME - mozZnost pfenosu nezobrazenych znakd, které nasledné
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deformuji text v HTML editoru. Pokud ptesto budete z dokumentu MS WORD kopirovat,

bl |

ool - ] . . ; o
pouzijte ikonu —— pro odstranéni formatovacich znakd.

5.1.3. Vytvoreni textového dokumentu

Slouzi k vytvoteni nového el. dokumentu z prosttedi aplikace v jednoduchém textovém

editoru a jeho ulozeni do aplikace.

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlaéitko
dokument] .

obr 65. Vytvoreni textového dokumentu

Viozit | ¥

a vyberte moznost [Novy textovy

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty

Na stole - Vlastni dokument

Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
UID: [McP1ESSCE32220 Dritel: |odKe_REF_M (Tomas sladek) =
Cislo jednaci: |Ms - TEST002291/2015 Zpracovatel:  [OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Spisova znacka: | Zalozeno: lm Zménéno: l—
Stav: IZpracuva’ni Pfevzato (or.): lm Ukonteno: l—
véc: |Rczhodnut|’ o odvolani
Znatka: I Forma: digitalni ~
VioZit |'| | Podepisovani |CJ ‘ Konverze |C|| Upravit ‘C| ‘ Datova véta ‘C|
Pfipajit soubor
4 Novy HTML dokument m /m‘ 1 20 ¥
| Now textovy dokument 7oy Popis Pivod P Z R Typuazby Podepisujici Stavp F  OCR
Pievzit z jiného objektu - - - -
[ e — e digitalni | Piloha OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
[ i Padidady.bxt digitalni Priloha
[ J51 Oznameni.html digitalni Télo 14
Textovy dokument (o | x|
Nazev: =
Popis:
Typ vazby:  piloha ~
Piivod: digitaini -
FindIni verze: 7]
Obsah:
| UloZit || Vygistit H Zavfit ‘

V okn¢ Textovy dokument vyplite idaje: ""Ndzev'' a v poli "Obsah " zapiste text el.
dokumentu. Nepovinné miizete vyplnit, piip. upravit pole "Popis"’, "Typ vazby", ""Pivod" a
"Findlni verze". Udaje uloZte tlacitkem [UlozZit].

5.1.4. Prevzeti el. dokumentu z jiného objektu

Slouzi ke vlozeni el. dokument, které jsou jiz pfipojeny k jinym objektlim e-spisu, jejichz je
uzivatel drzitelem, do aktudlniho objektu e-spisu (v rdmci modulu spisové sluzby do vlastniho
dokumentu, doruc¢eného dokumentu, spisu).

Postup:
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Viozit | ¥

Na zélozce El. dokumenty objektu kliknéte na tlacitko
moznost [PFevzit z jiného objektu] .

V dialogovém okné& Pievzit z jiného objektu vyberte pomoci polozek "Typ objektu" a "Cislo
jednaci” objekt, ze kterého se budou el. dokumenty piebirat.

V zobrazeném dialogovém okné El dokument oznacte soubory pro vlozeni. Vybér potvrdite
tlacitkem [Vybrat oznacené] (Pokud vybirate jen jeden el. dokument, sta¢i kliknout na jeho

nazev). Pokud zvolite objekt s vice pfipojenymi el. dokumenty, zobrazte jejich seznam a
vyberte pozadovany el. dokument(y).

a vyberte

obr 66. Vybér objektu, 7 ného? bude el. dokument prevzat

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referdtnik | | Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
uID: [McP1ES5c632aa9 Dritel: [odKo_REF_M (Tomas Sladek) il
Cislo jednaci: [Ms - TESTOOZ291/2015 Zpracovatel:  |OdKo_REF_M (Tom3s Sladek)

Spisova znacka: | Zalozeno: 07.05.2015 Zménénao:

Stav: IZpracova‘m’ Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukonéeno:

Véc: |Ruzhudnut\’ o odvolani

Znacka: I Forma: digitalni -

Viosi: [¥] [ Podepisovani [ ¥] [ Kenverze [¥] [ upravit|¥] [ Datovs véta || [ Tisk]

PHipojit soubor

4 Novy HTML dokument im|' le. M 1 e e 20 -

|| R e d e Nazev Popis Pivod P z R Typ vazby Podepisujici Stavps F | OCR
Prevzit z jiného obiektu | - - - -
[ W digitalni ¢ ¥ |piloha 0dKo_REF_M (Tomaz Sladek)
[ |P Podklady. bt digitalnt Piloha
[ 151 Oznameni.htm! digitalnf Télo 2
Prevzit z jiného objektu 3 (o] BEE
Typ objeltu: yjastni dokument
Cn: ] 3
o Pozn: pro vyhiedani objektu fitraéni inky @ stisknéte
Findlni verze: B [Filtravat]. Z vyhleddvani jsou vyloudeny objekty pfevzaté do sprévy spisovny.
El.dokumenty:
2] 6 Filtracni -
& e
iad Znatka:  ts
® i
Véc:
= Staw aktivity:
‘ Lt H EEL H it ‘ \ ‘ Filtrovat | Vychozi | ygistit | 3

oo O T
(] Pocetpiiloh | Znatka Vée Stav aktivity
MS - TEST0032 ts VD - kopSZ | Zpracowdni | 4|
Ms - TESTO042 ts VD Zpracovani | ‘
- ; T

obr 67. Vybér el.dokumentu pro prevzeti

Prevzit z jiného objektu

s

El. dokumenty
Typ objektu:
[wF

Vlastni dokument  ~

TestOra 03188/2014/KO/Pis AR}
Finalni verze: |7

Filtra&ni podmink

El. dokumenty: .
azew:

Popis:

Datum zmény:

LEF 2

| Filtrovat | Vychozi | Vycistit ‘

‘ Ulozit H Vytistit H Zaviit ‘ Vybrat oznacené

o o 14 <4 1 el 20

m

Zobrazeno 1 - 4 zaznamii
jazev pis
Na Popi

protocol_15930625.xml

Datum zmény

07.11.2014

] prilcha_141536573926 07.11.2014

Potvrd’te ptipojeni piiloh v okné Prevzit z jiného objektu tlacitkem [UloZit]. Novy el.
dokument je zatazen do seznamu el. dokumentl ptifazenych k objektu.
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5.1.5. ZalozZeni el. dokumentu nad Sablonou

V e-spis mohou byt ptipraveny Sablony obsahujici defaultni text a pole oznacujici urcité
informace (napf. ¢j, spisova znacka, jméno a FM zpracovatele, ...) o dokumentu. Nad témito
Sablonami mohou byt vygenerovany el. dokumenty obsahujicimi defaultni text a konkrétni
udaje o dokumentu dosazené na mista ptislusnych poli.

Postup:

V menu zvolte piikaz [Upravy / El. dokument nad $ablonou] a v zobrazeném dial. okng
Vytvoieni el. dokumentu nad Sablonou zadejte ndzev a typ vazby zakladaného el. dokumentu
a vyberte ptisluSnou Sablonu z ¢iselniku. Zadané tidaje ulozte tlac¢itkem [Ulozit].

obr 68. ZaloZeni el. dokumentu nad Sablonou

Uinravv Tisk

VloZit do spisu

Historie is. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry

Profil

UID: Drzitel: |odKko_REF_M (Tomas Sladek)

Zpracovatel: IOdKo_REF_M (Tomas Sladek)

ZaloZeno: |07.05.2015 Zménéno: I
Pfevzato (or.): IO?.05.2015 Ukonéeno: I

Cislo jednaci:
Spisova znatcka:

Stawv:

Véc:

Znatka: Forma: digitalni ~
Zr
VloZit |8 || Podepisg Datova véta |8 || Tisk
- El. dokument nad Sablonou . u | | | | |
- e L
Nastaveni pFistupu Vytvoreni el. dokumentu nad 3ablonou BHE
T A Y VloZit do registratur .
——— - Nazev: Typ vazby: Pfilcha ~
& Poradi: Stav Pfipojit dokument/spis _ izl
- p n . Popis:
- Postoupit externi organizaci
s | Vraceni z postoupeni Sablona: AR
Agenda .. L -
@2 e ‘ UloZit H Vy&istit H Zavfit ‘
= L Datovy soubor ke staZeni

Systém vytvofii ptislusny el. dokument a zobrazi ho na zalozce El.dokumenty.

5.1.6. Zobrazeni obsahu el. dokumentu

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte v tabulce ve sloupci "Ndzev' na nazev piilohy, napf.
"Seznam.xls". V dialogovém okn¢ Chcete soubor oteviit nebo uloZit? zvolte moznost
[Otevrit] a el. dokument se otevie. Pokud je uloZeno vice verzi, zobrazi se vZdy nejnové;jsi
verze. El. dokument je zobrazen (podle typu elektronického dokumentu) v novém

okné v odpovidajicim nastroji. El. dokument typu MS Word a MS Excel je zobrazen piimo
v prohlizeci. Po prohlédnuti ptilohy okno prohlizece zaviete.

Poznamka

Zobrazeny el. dokument mtiZzete ulozit do tlozisté v systému souborti ve vami zvoleném
formatu ptes nabidku v menu Internet Exploreru <Soubor/Ulezit jako>, ptip. volbou tlacitka
[Ulozit] misto [Oteviit].
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5.1.7. Uprava el. dokumentu

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument pro upravu, kliknéte na tlacitko

Upravit |¥

a vyberte moznost (Upravit) .
V nové otevieném okn¢ Uprava el. dokumentu upravte udaje a zmény uloZzte tlacitkem
[Ulozit].

V ramci upravy popisu el. dokumentu je mozné také oznacit finalni verze el. dokumentd,
které nasledné po vytizeni dokumentu budou ptedany do spisovny. Aplikace umoznuje
nastaveni findlni verze manualn¢ po zaskrtnuti pole ,, Findlni verze“. El. dokumenty oznacené

jako finalni maji na zalozce El. dokumenty. Individuélni ptiznak v (Finalni) ve sloupci
"F" (Finalni). Pokud je el. dokument v dokumentu ve stavu zpracovani oznacen jako finalni
uzivatelem, mtize byt toto oznaceni odstranéno. Finalni verzi el. dokumentu oznaceného jako
findlni systémem jiz nelze modifikovat.

obr 69. Oznaceni findlni verze el. dokumentu

Uprava el. dokumentu n
Nazev: Dznameni.docx
Popis:
Typ vazby: 1z, -
Pdvod: digitIni -

Finalni verze:

‘ UlozZit H Wycistit H Zavfit ‘

Pokud k tpravam vyberete html nebo txt dokument, miizete upravit nejen popis el.
dokumentu, ale i jeho obsah. V nov¢ otevieném okné upravte udaje a zmény ulozte tlacitkem
[Ulozit].

Kazda aprava pole "Obsah " je ulozena jako nova verze.

5.1.8. Vlozeni nové verze el. dokumentu

Aplikace umoZiiuje vkladani novych verzi pfipojenych el. dokumentti metodou Check-Out /
Check-In. Vyjmuté el. dokumenty jsou uzam¢eny pro upravu jinym uzivatelem.

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument pro upravu, kliknéte

Upravit | %

na tlacitko

a vyberte moznost [Vyjmout k editaci] . V aktualizovaném okné je

u zaznamu piipojena ikona (Zamknut).

obr 70 Zobrazeni uzamknutého el. dokumentu
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[[viozit [¥] [ Podepisovani [¥) [ Konverze |#] [ Upravit [#] [ Datova vétal'l

T 2 © [ Usivatelsks definice | %] [ Fitr [%] ! o -

[] pofadii stav Nazev Popis Pivod 3 z R Typ vazby Podepisujici Stavpa F | OCR

]! Vyjadreni.pdf digitalni v /  |Piloha OdKo_REF_M (Tomaé Slédek)
D‘z |h ‘Fndkladv.t)ct digitalni | ‘ ‘ |FF\'Inha ‘ | ‘ | ‘
=1 W oznameni.htmi digitalni TElo ¥
, . . , - o Upravit | 4
Pro nasledné vytvotfeni nové verze el. dokumentu kliknéte na tlacitko vyberte

moznost [Vl1oZit po editaci]. V dialogovém okné UloZeni el. dokumentu nastavte pomoci
tlacitka [Prochazet...] cestu k souboru obsahujicimu novou verzi.

Po vyplnéni udajl a zadani cesty k souboru potvrd’te zalozeni nové verze el. dokumentu
tlacitkem [Ulozit a odemknout]. Nova verze el. dokumentu je ulozena.

obr 71. VloZeni nové verze el. dokumentu

Ulozeni el. dokumentu

soubor: Soubor nevybran.

‘ UloZit H UloZit a odemknout H WyEistit H Zavrit ‘

Poznamka:
Pokud potiebujete nechat el. dokument i po upravé uzamcen, ulozte novou verzi tlacitkem
[Ulozit]. V tom pifipad¢ po dokonceni aktualizace elektronického dokumentu pouzijte tlacitko

Upravit |'

a vyberte moznost [Odemknout] pro odemknuti el. dokumentu.

5.1.9. Navrat k predchozi verzi dokumentu

Postup:
Ptedchozi verze el.dokumentu (napt. ve formatu pied konverzi) se stane aktudlni verzi.
Tento ptikaz je moZny jen u editovatelnych el. dokumentt.

5.1.10. PFima editace - iprava obsahu el. dokumentu z prostredi aplikace SpS

Slouzi k provedeni Upravy el. dokumentu v nastroji MS Office ptimo z prosttedi spisové
sluzby s vyuzitim aplikace IDT bez nutnosti ukladat el. dokument do uloZisté v systému
soubort a jeho nasledné vraceni. Verzovani el. dokumentt provadi systém.

Ptimé editace musi byt povolena administratorem a provozovana na HTTPS. Nemusi byt tedy
dostupnd v kazd¢ instalaci. Lze ji pouzit jen na vasem primarnim FM (nikoli na FM, kter¢
zastupujete).

Ptima editace dovoluje uzivateli editovat nékteré druhy dokumentii ptimo v aplikaci, aniz by
si musel soubory ukladat k sobé do PC a pak je zase nahravat. Editovat soubory lze v zélozce

El. dokumenty kliknutim na ikonu Editace ()
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*Pi prvnim spusténi budete vyzvani, abyste vybrali program, ktery se ma spustit pro upravu
tohoto typu souboru. Toto nastaveni je popsano v priruc¢ce administratora a Prace s aplikaci
IDT.

POKUD SINEJSTE 100% JISTI, CO DELATE, OBRATTE SE NA ADMINISTRATORA
NEBO ZKUSENEJSIHO KOLEGU!

obr 72. Vybér programu pro pfimou editaci

Look In: |[ZT Office12 - | ||| |3

HZAX.DLL [y CONTAB32.DLL [} EMABLT32.DLL
3LR32.DLL [} ContactPicker.dIl ) EMSMDB32.DLL
MSO.DLL [y DLGSETP.DLL [} ENVELOPE.DLL
IMP32.HLP [ osimr.DLL
EW.EXE [y DSSM.EXE [} excel.exe.manifest

HOT32.EXE [y DUMPSTER.DLL [} EXCEL.PIP
q| |

File Name:  |EXCEL.EXE

Files of Type: |All Files

Po kliknuti na tlacitko OPEN se otevie zvoleny program. Po dokonceni editace a uloZeni se
soubor automaticky ulozi na server.

5.1.10.1. Uprava s pouZitim ikony P¥ima editace
Pted prvnim pouZitim musi byt provedeno nastaveni pro formaty dokumentt, které¢ budou
timto zptisobem editovany. Toto nastaveni je popsano v pfiru¢ce administratora a Prace s
aplikaci IDT.

Postup:

Na zélozce El. dokumenty kliknéte na ikonu (Editace). El. dokument s vyuzitim
aplikace IDT je otevien pro Upravu v novém okné, v integrovaném nastroji MS Office.
Provedené tGpravy ulozte z menu Internet Explorer <SOUBOR / ULOZIT > nebo v panelu
nastrojii kliknete na ikonu = (Ulozit) a okno el. dokumentu zaviete z menu <SOUBOR /

ZAVRIT> (nebo ikonou B¥) . V aplikaci je po ukon&eni editace el. dokumentu automaticky
uloZena nova verze.

obr 73. Uprava obsahu el. dokumentu z prostiedi aplikace SpS
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Profil | | Historie || Referdtnik | Vypraveni || Souvis.objekty | Souvis. subjekty

El.dokumenty

Na stole - Vlastni dokument

Registratury  Katastry

uID: |MCP1ESSC632539 Drzitel:

|odKo_REF_M (Tomas Sladek)

Cislo jednaci: |MS - TESTO02291/2015 Zpracovatel:

|odko_REF_M (Tomas sladek)

Spisova znacka: | ZaloZzeno: 07.05.2015 Zménéno:
Stav: IZDracuvémi Prevzato (or.): |07.03.2013 Ukonteno:
Véc: |Ruzhudﬂut\' o odvolani
Znatka: | Forma: digitdIni -
[ Viosit [¥] [ Podepisavani [#] [ konverze [#] [ Upravit 8] [ Datovs vets [#] [ Tisk]
T 2 @ [ uvsivatelskd definice [#] [ Filer [¥] ! 0 -
Pofadi;| Stav Nazev Popis Pivod 3 z R Typ vazby Podepisujici savpc F  OCR
0
D|4 | ‘Zadust.dncx | dr ‘ ‘ ‘ ‘PFHuha ‘ @ |
|3 Vyjadreni.pdf digitalni Y4 «  Fiiloha OdKo_REF_M (TomaE Sladek) Eanace
itace
Bz Podklady. bt digitalni Ftioha
[=]F Oznameni.html digitaIni Télo Y

5.1.10.2. Uprava pi‘es menu Upravit a tlaéitko Editovat v aplikaci
Pted prvnim pouzitim musi byt provedeno nastaveni pro formaty dokumentt, které budou

timto zplisobem editovany. Toto nastaveni je popsano v pfiru¢ce administratora a Prace s
aplikaci IDT.

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ktery chcete editovat, poté pies menu

Zrusit prifazenou aplikac

Upravit vyberte . El. dokument s vyuzitim aplikace IDT je
otevfen pro upravu v novém okné, v integrovaném ndastroji MS Office. Provedené Gpravy
ulozte z menu Internet Explorer <SOUBOR / ULOZIT > nebo v panelu nastroja kliknete

na ikonu =l (Ulozit) a okno el. dokumentu zaviete z menu <SOUBOR / ZAVRIT> (nebo

ikonou B8 . V aplikaci je po ukon&eni editace el. dokumentu automaticky uloZena nova
verze.

5.1.10.3. ZruSeni prirazené aplikace pro primou editaci
Na zdlozce El. dokumenty oznacte el. dokument, poté pfes menu Upravit vyberte

Zrugit pfifazenou aplikaci

. poté se zobrazi okno Potvrzeni
|

Potvrzeni
2 Opravdu zrusit pfitazeni aplikace

Ano MNe

kde potvrdite zruseni vazby tlacitkem Ano.

Zrusi se vazba ptifazené aplikace pro pfimou editaci el. souboru dané¢ho formatu. Pokud pii
ruseni vazby neni spuSténa IDT aplikace, dojde k jejimu spusténi po potvrzeni tlac¢itkem ANO
( na okn¢ Potvrzeni ) a zruSeni vazby. Po tomto zruseni je pro opétovné vyuziti piimé editace
nutné znovu nastavit vazbu aplikace a daného formatu el. dokumentu.

5.1.11. Aktualizace obsahu XML dokumentu

El. dokumenty vygenerované nad Sablonou dotahuji do textu né¢které tidaje o dokumentu (j.,
jméno zpracovatele, ...). Pokud dojde ke zméndm v dokumentu, je nutno dotaZené udaje
aktualizovat.

(seznam pftiloh a rozdélovnik se neaktualizuje)
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Postup:
Na zélozce El. dokumenty oznacte el. dokument zalozeny nad Sablonou, kliknéte na tlacitko

Upravit |¥

a vyberte moznost [Aktualizovat obsah XML dokumentu].
Systém dosadi na ptislusna mista v textu aktualizované hodnoty.

5.1.12. Konverze do formatu PDF/A

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete prevést do formatu PDF/A,

. K
kliknéte na tlacitko orverse | ’ a vyberte_ moznost [Konverze do_ PDF/A]. Systém

vytvoii novou verzi dokumentu, ktera miize byt opatfena systémovym certifikatem ufadu a
casovym razitkem (z&visi na nastaveni modulu).

Poznamka: Znacky v ve sloupcich "P" (Podpis), "Z" (Znacka) a "R" (Razitko) odkazuji
na zobrazeni podrobnosti podpisu, casového razitka a systémové znacky.

Konvertovat Ize ptilohy, které¢ jde oteviit v programu Openoffice, respektive MSOffice -
zalezi také na vyuZziti konkrétniho konverzniho modulu.

(*.zfo a komprimované soubory konvertovat zasadné nelze)

Poznamka: Pti vytizovani nelistinnych dokumentti, pokud jsou uzivatelem el. dokumenty
oznaceny jako finalni verze, dochazi ke kontrole a ptevodu do vystupniho formatu PDF/A.
Systém nasledné vytvoii dolozku o proveden¢ konverzi.

5.1.12.1. Externi konverze

Pro specifické datové formaty, jejichZ konverzi nelze zajistit prostiedky konverzniho modulu
e-spis, umoznéno pripojit vystup z konverze (zmény) datového formatu, provedené v
externim ndstroji.

Ptipojenim vystupu z externi konverze pro specifické datové formaty elektronickych ptiloh
dokumentil 1ze oSetfit zachovani digitalni formu dokumentu pfi jeho vyfizovani.

Ptipojeni se provadi na zalozce el. dokumenty, kde doSlo k roz$ifeni moZnosti tlacitka
,Upravit® o tuto moznost.

Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete prevést do formatu PDF/A,
kliknéte na tlacitko [Upravit], vyberte moznost [VloZit vystup z externi konverze] a v
zobrazeném dialogovém okné VloZeni vystupu z externi konverze vyberte poZadovany
soubor, piip. 1 protokol externi konverze. Zrusit vystup z externi konverze ( z detailu el.
dokumentu odstrani vazbu na konverzi a protokol ) 1ze ptes tlacitko [Upravit], vyberte
moznost [Zrusit vystup z externi konverze].

5.1.13. Zobrazeni detaila (verzi) el. dokumentu

Aplikace umoznuje sledovat vlastnosti vkladanych el. dokumentii v¢etné historie jejich verzi.
Postup:

Na zaloZce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, kliknéte na tlacitko

Upravit | ¥

a vyberte moznost [Detaily]. V nové otevieném okné Detail el.
dokumentu jsou uvedeny informace o verzich elektronického dokumentu. Zobrazeny jsou:
nazev, seznam verzi a u kazdeé verze velikost souboru a datum a ¢as posledni zmény.
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obr 74. Detail el. dokumentu

Detail el. dokumentu n

Nazev: 421.pdf
Fopis:

] 4 <4 Strana 1 z1l » » 20 « Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznam

Verze Nazev souboru Velikost Zmeénéno
3 Tulips.pdf 151784 25.11.2014 17:53
2 Tulips.jpg 620883 25.11.2014 17:53
i 421.3pg 105154 25.11.2014 17:40

Kliknutim na nazev souboru se zobrazi nahled na vybranou verzi el. dokumentu.

5.1.13.1. Zobrazeni doloZky o provedené konverzi
Pti vyfizovani nelistinnych dokumentd, pokud jsou uzivatelem el. ptilohy oznaceny jako
findlni verze, dochazi ke kontrole a pfevodu do vystupniho formatu do PDF/A. V ramci
prevodu je vytvorena ovérovaci dolozka, ktera je pfipojena jako samostatna stranka na konci
zkonvertovaného dokumentu. Cely vystup je mozné v zavislosti na konfiguraci opatfit
znackou a razitkem.

Postup:

Po vytizeni nelistinného dokumentu a provedené konverzi zobrazte zdlozku El. dokumenty
5 o . Upravit | $ .

dokumentu, oznacte el. dokument, kliknéte na tlacitko a vyberte moznost

(Detaily). V otevieném okné¢ Detail el. dokumentu kliknéte na odkaz Konverze. Zobrazi se
dokument ve vystupnim formatu PDF/A, na jehoz posledni strance je pfipojena dolozka o
provedené konverzi.

obr 75. Okno Detail el. dokumentu - odkaz Konverze

Detail el. dokumentu n
I Mazev: BODY.bxt
Popis:
Vazby:
Protoko
1 14 <4 Strana 1 z1 e =1 20 w Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznan
\erze Mazev souboru Velikost Zménéno
1 BODY.Ext 1954 14.05.2014 08:24

obr 76. Dolozka o provedené konverzi
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Ovérovaci doloZka - formatu

Potvrzujeme, Ze dokument vznikl pfevedenim vstupu v datovém formatu [text/plain] do vystupniho formatu
PDF/A. Dokument vznikly pfevodem do vystupniho formatu se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

QOvéreni provedl:  ADM - Administrator (Administratar SPS)
Organizace: ICZ as. skol1

Datum: 14.05.2014

Poznamka: Pro specifické datové formaty, jejichz konverzi nelze zajistit prostiedky
konverzniho modulu e-spis, umoznéno ptipojit vystup z konverze (zmény) datového formatu,
provedené v externim nastroji.

Pfipojenim vystupu z externi konverze pro specifické datové forméaty elektronickych ptiloh
dokumentt 1ze oSetfit zachovani digitalni formu dokumentu pfi jeho vyfizovani. Pro praci s
vystupem z externi konverze slouZi ptikazy tlagitka [Upravy / VloZit vystup z externi
konverze] a [Upravy / Zrusit vystup z externi konverze].

5.1.14. Predani el. dokumentu k elektronickému podpisu

Postup:

Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete piedat k podpisu, kliknéte na
Podepisovani |¥

tlacitko a vyberte moznost [K podpisu]. Defaultné je nastaven vedouci
aktudlnihoNa zéalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete predat k podpisu,

Podepisovani | %

kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [K podpisu]. Defaultné je
nastaven vedouci aktudlniho uzivatele, mizete vSak vybrat i jiného podepisujiciho.
vybraného podepisujiciho potvrd’te tlacitkem [Odeslat].

obr 77. Preddni el. dokumentu k podpisu

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik | Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
uID: |McP1ESSe632220 Driitel: [odko_REF_M (Tomas Siadek)

Cislo jednaci: IMS - TEST002291/2015 Zpracovatel: |DdKu_REF_M (Tomas Sladek)

Spisova znatka: | Zalozeno: lm Zménéno: l—
Stav: |Zpracnva’m’ Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukonéeno: l—
Véco IRuzhodnut\' o odvolani

Znatka: | Forma: digitdlni ~

[[viozic[#] [ Fodepisovant [#] [ konverze [#] [ upravic[#] [ Datovs vét [#] [ Tisk]

K podpisu
1 ||_|. Predat k podpisu n
Ve i Funkéni misto: a ﬁ o -
Pofadi ;| Stav Naze P P z R Typ vazl Podepisuiici Stav F  OCR
O vedouci oddéleni kontroly D=y pisul e
M Stodala Jan M M M M
O+ Zzadost.docx piiloha
3 yjadreni.pdf ‘ Odeslat H Vygistit H Zavfit ‘ v v Piiloha OdKo_REF_M (Tomaé Sladek)
B2 Fodklady.bit Ffiloha
[=ES Oznameni.htm! Télo F

El. dokument se zobrazi podepisujicimu ve slozce (Zakladni/ K podpisu).

Na zélozce El dokumenty je vidét stav podpisu piilohy prfedané k podpisu a jméno
podepisuyjiciho.

K predani
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[ poradiz stav Nazev Papis pivod 3 z [ Typ vazby Podepisujici Stav podpisu 3
SR Oznameni.pdf digitalni Télo OdKo_REF_M (Toméé Slddek) (5]
Podepsano
[ poradiz stav nazev Popis pivod 3 z ® Typ vazby Podepisujic stav podpisu F
SR Oznameni.pdf digitalni < < Télo OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
Odmitnuto
7| poradiz stav Nazev Papis pivod P z [ Typ vazby Podepisujici Stav podpisu F
0|2 QznameniZbxt digitalni Friloha 2

Po podepsani nebo odmitnuti piichazi "nova zprava".

obr 78. Zprdva vysledku predadni el. dokumentu k podpisu

Zpravy
Nové -
[ = I lmEsae e "‘ ‘ Filtr |" Strana 1 z5 »> »1 50 Zobrazeno 1 - 50 z 238 zéznami
ext Odesilatel Pijemce ‘Odeslano Stav Dr Cislo Véc
= i
[[] Podepsané el. dokumenty:0z1 0dKo_REF_M (Administrator € ADM 25.11.20° Nova [El Testora 02403/20123 =
| Podepsani odmitnuto: fsafsd, OdKo_REF_M (Administrator £ ADM 25.11.20Nova @ TestOra 04403/2(123 ‘ |

5.1.15. Pripojeni elektronického podpisu

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF, ktery chcete podepsat

Podepisovani | k-

svym osobnim certifikatem, kliknéte na tlacitko
[Podepsat].

a vyberte moznost

Pti prvnim pozadavku na podpis béhem piihlaseni do aplikace je zobrazeno dialogové okno
Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dalsi dialogova okna, ktera
potvrdite. Nakonec bude zobrazeno dialogové okno Podepsat, ve kterém vyberete podpisovy
certifikat a ptipadné zadate 1 poZzadavek na vloZeni ¢asového razitka a vizualizovaného
podpisu a jeho polohy.

Pii pfiStim pozadavku na podpis béhem piihlaseni k aplikaci se jiz dialogové okno Podepsat
zobrazi pfimo.

obr 79. Prvni volani dialogového okna Podepsat
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[ SafeNet YV souboru I

Certifilcat:

Mepodafilo se pfipojit k aplkaci IDT, vyberte dalil postup

« Spustit aphkaszi IDT
o « Zadat manudiné port, na kierém apikace bédi
Duved: s Wyhledat bé3iei aplikasi (Fasové niraing)
« Zrugit pofadavek

Misto:
Stranka:
Pozice: Zadat port | | Vyhledat |
.
®Jind  X:| [ :| |
Podepsat Zavit Obnovit

Podepsat E n

]] || SafeNst ¥V souboru ]

Certifikat:

' Spusténi aplikace E

1. Potvrdie staZeni a spuiiéni aplikace IDT

Cas 2. Po ﬁ;.péiqé@;puirénf e zobrazi ikona v
Divod: d systemove It =
|: | 3. Stisknéte daciko OK pro dokonCeni operace

Misto: [}

Stranka: (®)f

Pozice: O |
O Levy dolni U Pravy dolni
@Jind X: | s |
Podepsat || Zavfit Obnovit

71



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Otevirani idt_1496921019187 jnlp | 8 |

Zvolili jste otevirat:

| idt_1496921019187.jnlp

coZ je: JNLP File
z http://espistest.ecm.i.cz

Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?
@ Oteviit pomoci | Java(TM) Web Start Launcher (vychozi) =
) Uloiit soubor

Provadét od ted automaticky s podobnymi soubory.

Mastaveni lze zménit v panelu Aplikace v dialogu MoiZnosti aplikace
Firefoux.

oK Zrudit

Cert

Diivod:
Misto:

Starting application...

Do you want to run this application?

Slr&nlr.:L

Pozice:

Verifying application. Location:  http: [fespestest.ecm.i.cz

Location: hitp:/fespstest.ecm.ict | |~ oy ot chow this again for apps from the publisher and lcation above

This application will run with unresiricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

L%gmm

[ concel_]

]
L

=
“lia I T

Po chvili se na stavové 1isté zobrazi ikonka -
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Podepsat E

[ S5afeNet V souboru ]

Certifikat: «
l Spusténi aplikace B
Caso 1. Potvrdte staZeni a spusténi aplikace IDT
. : 2. Po (spésném spusténi se zobrazi ikona v
Davod: d systémové ISté
Misto: . 3. Stisknéte tiacko OK pro dokonceni operace

Stranka: @ p,

Pozice: O 1d_, Dl |
Lewvy dolni Pravy dolni
@ jing  X: i

Podepsat | Zavrit j Obnowvit

Podepsat n

Ulofizté V souboru ]

Certifikat: Adamkova Alice (alicea) Zobrazi vam dostupne cerifikaty

wietné jejich dat platnost,

]

Caszové razitko: D[ifiditelnfr podpis: [ |

Diwvod: |

Misto:

Stranka: @ pryni () posledni . .

] ) Fokud zagknnete "widitelny podpis",
" Levy harni ' Pravy horni |2 nutne zadat jeho polahu - stranku
& umisteni na strance.

Pozice:

0 Levy dolni ) pravy dolni
@ 1ins X ¥

s | |

Pozndamka: Podepsat l1ze jen dokument ve formatu PDF.

Poznamka: Pti podepisovani el.dokumentu opravnénou osobou (podpisovy applet -
podporovan pouze na 32bitovych prohlizecich) se zobrazi moznost pfipojeni Casového razitka
(zaSkrtavaci okénko) pouze v pfipad¢, ze je nakonfigurovana autorita Casovych razitek.

UPOZORNENI:

Pti vypnuti/restartovani PC je zapotiebi aplikaci pro podepisovani znovu spustit dle vySe
uvedeného postupu.

73



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

5.1.16. Pripojeni peceté
Opatieni el. dokumentu elektronickou peceti.

Postup:
Na zéalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF ktery chcete opatfit

) Y e - Podepisovani | $ . . .
elektronickou peceti, kliknéte na tlacitko - | a vyberte moznost [Pecetit].

Pfi prvnim pozadavku na peceténi béhem ptihlaSeni do aplikace je zobrazeno dialogové okno
Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dalsi dialogova okna, ktera
potvrdite - stejny postup jako v piipad¢ podepisovani el. dokumentu. Nakonec bude
zobrazeno dialogové okno Pecet’, ve kterém piipadné zadate i pozadavek na vlozeni
casového razitka a vizualizovaného podpisu a jeho polohy.

obr. Volani dialogového okna Pecéet
Pecet 2| %

Casové razitko: [J Viditelny podpis: ]
Dlvod: | |

Misto: | |

Stranka: ® pryni O posledni
Pozice: O Levy horni O Pravy horni
OLEU',.F dolni OPraw’r dolni

@3ind  X:| v: | |

‘ Odeslat H Wycistit H Zavfit ‘

5.1.17. Pridani ¢asového razitka

Moznost pro pfidani casového razitka k el. dokumentu. Funkce je dostupné pro dokumenty
opatiené podpisem/peceti bez ¢asového razitka (pokud je dokument podepsan platnym
podpisem/peceti s Casovym razitkem, dalsi ¢asové razitko se neaplikuje). Dokument
podepsany bez ¢asového razitka je nejprve rozsifen na uroven LT (dlouhodoba ovéfitelnost) a
dale je aplikovéno samostatné dokumentové ¢asové razitko.

Postup:

Na zéaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF ktery chcete opatfit

Podepisovani | g

casovym razitkem, kliknéte na tlacitko
razitko].

Pti prvnim poZadavku na ptidani Cas. razitka béhem piihlaseni do aplikace je zobrazeno
dialogové okno Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dalsi dialogova
okna, kterd potvrdite - stejny postup jako v ptipad¢ podepisovani el. dokumentu. Nakonec
bude zobrazeno dialogové okno Casové razitka, ve kterém je zobrazen pritbéh procesu p¥idani
casového razitka.

a vyberte moznost [PFidat ¢as.

obr . Voldni dialogového okna Casové razitko
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| Casové razitko

5.1.18. Casové razitko do PDF

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF/A, kliknéte na tlacitko

Konverze | -

a vyberte moznost [Casové razitko do PDF].
Poznamka: Casové razitko a znacka musi byt nastaveny v systému administratorem.

Pozndmka: Casové razitko je mozné piipojit jak ke znaéce, tak k p¥ipojenému podpisu.

5.1.19. Precislovani el. dokumentu

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokumenty pro piecislovani , nad tabulkou

Upravit | k-4

L 4

kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Precislovat]. Systém zobrazi
dialogové okno Precislovat, v némz tahem mysi nastavite pozadované vzajemné potadi
oznacenych el. dokumentl a zadate potadi, které ma systém ptifadit prvnimu el. dokumentu.
Zadané udaje potvrdite tlacitkem [Precislovat].

Pozndamka: Pomoci ptecislovani neni mozné nastavit nesouvislou ¢iselnou fadu (napft. pii 8
el. dokumentech pfipojenych k dokumentu nebude systém respektovat pozadavek na
precislovani vybranych el. dokumentt od 10).

5.1.20. Generovani doloZky pravni moci

Pro PDF dokumenty lze vygenerovat doloZku pravni moci. Pti této akci zalozi systém novy
dokument, ktery vznikne jako kopie aktualniho dokumentu, misto ptivodniho PDF dokumentu
v$ak bude PDF dokument doplnény o vygenerovanou dolozku pravni moci..

Podrobny postup je uveden v prirucce pro SPS (RSV).

5.1.21. Odstranéni el. dokumentu

Postup:
Na zalozce EL. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, ktery chcete odstranit, kliknéte

Upravit | 4

na tlacitko a vyberte moznost [ZruSit]]. Po potvrzeni ptikazu tlacitkem [OK] je
el. dokument ze seznamu odstranén.

Poznamka:
El. dokumenty, odeslané e-mailem, datovou zpravou nebo interné neni mozné smazat.
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5.1.22. Tisk obsahu zalozky El. dokumenty

Postup:
Na zélozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko Tisk (Vytisknout cely seznam nebo vyber)
— vytiskne se seznam vSech elektronickych dokumentt ptipojenych k dokumentu. Pokud

oy . . . Tisk
oznacite v tabulce el. dokument(y), jejichz seznam chcete vytisknout a kliknete na = ,

vytiskne se seznam jen oznac¢enych zaznami.
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5.2. Vyhledavani

Vyhledavani dokumentt a spist se da v aplikaci e-spis provadét dvojim zptisobem:

e Rychlym vyhledavanim pomoci 653 nad navigaénim stromem

¢ Podrobnym vyhledavanim pomoci slozky (Vyhledavani) v menu Zakladni.
Ptipadna specifika pti vyhleddvani jsou uvedena v piiruckach jednotlivych modult.
Vysledek vyhleddvani je zobrazen jako seznam zaznamt, které odpovidaji zadanym kritériim

vyhledavani a na které ma uzivatel opravnéni (zdznam mu ,,prosel pracovnim stolem* nebo
ma na zaznamy pravo jako vedouci OJ).

Znalost vyhledavani uplatnite 1 pfi filtrovani hodnot:

e v ¢iselnicich - pro doplnéni hodnot do profilovych polozek nebo poli formulaia
e ve slozkach - pro zobrazeni pozadovanych objekt

@'Pﬁ zadavani kritérii z klavesnice miiZzete pouzit zastupny znak "% ". Pred i za
vyhleddvany fetézec je nutné dosadit ,,%*“ (vyjma vyhleddvani ve vypraveni, kde pfi
vyhledéani subjektu neni nutné % zadavat, a filtrti ve sloupcich - zde staci pred zadany text).
Priklad pouziti:

%Dbyt% — najde ,,bytovy®, ,,odbyt®, ,,obytny*, apod. Systém pii vyhledavani nerozlisuje velka
a mala pismena. V predchozim piipadé se tedy najde napt. i, Bytovy“a,,BYTOVY*.

@Pﬁ zadavani textovych udaji do vyhledavacich kritérii 1ze vyrazné zkratit as potiebny
k vyhledani objektu, pokud pfed vyhledavany text zadate znak "=" a vyhledavany text zadate
cely, bez pouziti %.

Ve vysledku vyhledavani je ve sloupci ""Zarazen v "' uvedeno ¢islo souvisejiciho objektu
(napf. spis pro dokument v SpS, jednani pro BJ v USN).

Zaskrtavaci policko ""Prohleddvat napii¢ ", ktery je ve vyhledavacich formulafich, je
zobrazeno pouze funkénimu mistu, které mé nastaveno Prdvo na dokumenty (podrobnéji
v uzivatelské pfiru¢ce Administrace e-spis).

5.2.1. Rychlé vyhledavani
Slouzi k vyhledavani objektt v aplikaci s moZnosti vyhledani podle jednoho kritéria.

Postup:

Nejprve kliknéte na ikonu & nad naviga¢nim stromem. V zobrazeném okné vyberte modul
(napf. SpS) a polozku, ve které se méa dany objekt vyhledavat, napf. ""v Cisle"". Do prazdného
""textového policka" zadejte filtratni podminku, napt. text ""%431%"'. Zadané filtracni
podminky potvrd’te tlacitkem [Najit].
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Vysledkem rychlého vyhledavani bude vybér ze vSech objektit zvoleného modulu, které maji
v poli "Cislo jednaci" znaky "431".

@V}'Ibér polozek pro zadéni kritéria je zavisly na vybéru modulu.

obr 80. Rychlé vyhledavani

EREE=5)

Hiede]
v Cisle -
Modul
-
WE; registraturach
| Najt | | OvéFit |

Podrobné vvhledavani

Pozndamka: Volba "Napfic" se zobrazuje jen uzivateli se specidlnim opravnénim na zobrazeni
vSech dokumentti v organizaci.. Pfi zaSkrtnuté volbé se prohledavaji vSechny dokumenty
organizace, bez zaskrtnuté polozky se vyhledaji jen dokumenty podle standardnich piistupovych
prav (Ize vyhledat dokumenty, u nichz byl uzivatel drzitelem).

obr 81. Vysledek rychlého vyhleddvani

Vysledky hledani
Hiede]

WS - TEST002553/% = < > -3z g
. Pl e = i | 3 Filtr ‘ ¥ 4 e 1 ol 20 Zobrazeno 1 - 2 zaznami
v Cisle -
0| o & sz Znadka vic Subjekt | Typ = Termin  Stav  Dritel  Datu Zméni Vécnd sk Agend ViZafazen  UID  Zalofil (kd
Wodul
) (=] @ MS - TESTO02553/2017/UR aa wjzva - pise Zpra OdKo_REF_AD7.0 MCP1ESE84 Administr
[Clw registraturach
[ @@ ws- TesToozssz/zoie/ur novyViastni ZpraTSTzrust  |09.0 MCP1ESE2E Tomas M;
[Cnaprie [ B |ms- TesToozss3/2015 DZ339-1  ICZ e-spis Zpra OdKo_REF_M01.0 OdKo_ MCP1ES5cE Administr

Dindrnbng inshladéani

Pokud chcete vyhledavat podle jiné profilové polozky, vyberte ji z Ciselniku.

obr 82. MozZnosti poloZek pro rychlé vyhleddvani v modulu SpS
Hlede]
wANT
v Cisle jednacim =

v Cisle jednacim h‘
ve Spis. znatce

ve Veci

ve fnatce

v Agendovém cisle

v UID
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Pozndamka: 7 rychlého vyhledavani je mozno pfimym odkazem se pfepnout na "Podrobné
vyhledavani " .

5.2.1.1. Vyhledani objektu uzivatelem bez prav k zobrazeni detailu

Pokud do vyhledavaciho pole zadate presné znéni CJ / SZ / UID objektu, ktery chcete vyhledat a
k némuz nemate prava na zobrazeni detailu, kliknéte misto na tlacitko [Najit] na tlacitko [OvéFit].
Systém zobrazi redukované zakladni tidaje o objektu. Pokud by systém vyhodnotil, Ze k objetu
prava na zobrazeni detailu mate, zobrazilo by se navic i tlacitko [Zobrazit].

Seznam zobrazenych udajii nastavuje spravce aplikace.

obr 82. Vyhledani objektu uzZivatelem bez prdv k zobrazeni detailu

Druh Vlastni dokument

Cizlo jednaci M5 - TESTOO25653/201TIURAD

Ui MCP1ES654f0392

Datum zaloZeni 07.06.2017

Stav aktivity Fpracovani

DrZitel OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

DrZitel 0J Oddéleni kontroky |
Zpracovatel OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

Zpracovatel Ol
Ve

Znatka

Oddéleni kontroby
VyZva - pizemnost

jenuuirvatele s préawvem

Zobrazit . .
na zobrazeni detailu

5.2.2 Podrobné vyhledavani

@Podrobné vyhledavani ma oproti rychlému vyhledavani tu vyhodu, Ze se pro vyhledani
mize na jedné zalozce (jednom vyhledavacim formulafi) pouzit vice neZ jedno kritérium.
Tato kritéria jsou k sob¢ ve vztahu "a zdroveri", coz znamena, Ze vyhledané objekty musi
splnovat vSechna zadana kritéria soucasné.

Podrobné vyhledavani se provadi pomoci slozky (Zakladni /Vyhledavani). Kliknutim

na slozku se zobrazi formulaf pro vyhledavani, ktery ma ¢tyfi zalozky ur€ené pro vyhledavani
v pfislusnych modulech.

obr 83. Podrobné vyhleddvani objekti SpS
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e-spis

BB & o <

Zakladni

K fegeni

K podpisu
Upravované

Utvar - k Fegeni

K pfevzeti
Pfedané
Dynamicke sloZkoy
Statistika

Tiskove sestavy

Referent
Sekretariat
Vedouci

B cdnani

I Smlouvy

I Ukoly

Poznamka

ICZ a.s.

Spisova sluzba Usneseni Ukoly Smlouwy

ozZsirene

Prohled3avat registratury: [] Prohledavat napfié: [
Druh dokumentu: -
Cislo jednaci:
Spisova znadcka:
Agendové islo:
Znacka:
Véc:
Klitov3 slova: IARw]
3

=
Typ dokumentu: g] ﬁ
Vécnd skupina: A ﬁ

Skartacni operace: v
Skartatni Ihita:

Stav aktivity: 5] ﬁ

Moznost ""Prohleddvat registratury " je urCena pro modul Registratury. Postup je uveden

v samostatné ptirucce.

tab 6. ZaloZky pro vyhledavani objektit

Nizev zdloiky | Funkce zdloiky

Spisova sluzba |Zakladni - Vyhledavani podle profilovych polozek

a souvisejicich subjektli v SPS.

Rozsifené - Vyhledavani podle profilovych polozek,
casovych kritérii a pracovniki, funkcnich mist, el.
dokumentt (elektronickych pftiloh, které jsou soucasti
dokumentl) v SpS.

Usneseni Vyhledavani objekttt modulu USNESENT (zobrazi se jen,
pokud je instalovan 1 ptislusSny modul).

Ukoly Vyhledavani objektt modulu UKOLY (zobrazi se jen,
pokud je instalovan 1 ptislusny modul).

Smlouvy Vyhledavani objektti modulu SMLOUVY (zobrazi se jen,

pokud je instalovan i ptislusny modul).

Postup:

Kliknutim oteviete slozku "Vyhledavani'. V zobrazeném formuléfi vyberte zalozku pro
vyhledani v pfisluSném modulu.

Kazdy modul obsahuje moznost vyhledavéani podle profilovych polozek, pfipojenych el.
dokumentti, a specifickych kritérii pro vybrany modul systému e-spis.

V modulech Spisova sluzba, Ukoly a Smlouvy jsou k dispozici formuléaie s vyhledavacimi
kritérii Zakladni nebo RozSifené.

Do poli zadejte kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V aktualizovaném okné
Visledek vyhleddvani je zobrazen seznam vyhledanych zdznam?.

Pole formulate vypliujte stejné jako pti editaci obdobnych poli objektl e-spis.
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V poli "Obsah el. dokumentu " 1ze vyhledavat fulltextové v obsahu pfipojenych el.
dokumentii, pokud tuto funkci datab4dze umoziuje.

5.2.3. Filtrovani v ¢iselnicich

Filtrovani v ¢iselnicich umoziuje zmensit poCet zobrazenych zdznamt v rozsahlych
¢iselnicich a urychlit tak vybér pozadované hodnoty do pole formulare.
Pti filtrovani mazete pouzit zastupny znak "% .

obr 84. Filtra¢ni podminky v ciselnicich

Funkéni misto n

Mastavenl oblibenych polozek

']

— Filtragni podminky

Predat
komu:

Nazewv:

Pfijmeni: fulkces

‘ Filtrowat | wWychozi | Wy Eistit |

A & 1 2 - Zobrazeno 1 - 2 zaznama
Predat komu Nazev Pracovnik
ObOP_REF_F Refarant pravniho odboru Dana Fuksova
ObOP_SEK Sekrataridt leg. a prévniho oboru Dana Fuksaova
Postup:

V okné Ciselniku zapiSte text, napt. "Ada%", do podminky pro filtrovani a kliknéte na tlacitko
[Filtrovat]. Nadale se budou zobrazovat jen ty polozky ¢iselniku, které obsahuji zadané
znaky.

Poznamka: Pti nastavenych oblibenych polozkach filtr vyhledava jen v ramci téchto
oblibenych. Pokud potiebujete hodnotu mimo své oblibené, zvolte odkaz Plny obsah.

U nékterych ¢iselniki, napt. piijemce dokumentu v ob&hu, je mozné vyuZzit naseptavac e-
spisu.

obr 85. Vyuziti naseptdvace pri vybéru hodnoty z Ciselniku
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Predani o | % |

Vysledek: -

Poznamka:

Zpisob: K vyfizeni -

MNa:

Funkéni misto: ad a ﬁ

ADM: Administrator (SPS Administrator)
Org. jednotku: SRU_VED: Vedouci J'F;Ekretariiltu reditele (Anna Adamova) |
SRU_REF: Referent sedretariatu feditele iAnna Adamowva)
Termin: SRU_SEK: Asistentka vedouciho sekretariatu (Anna Adamova)
Instrukce: OdKo_cssz_4: CSSZ_4 (Anna Adamova)
OdKo_REF_A: Referent kontrolniho oddéleni A (Alice Adambkova)
Obéhova kopie odko_ref_ja: odko_ref_ja (Jana Adamkova)

Funkéni misto: ARE] JE
|G
-[®
Org. jednotku: A ﬁ
Instrukce:
‘ Predat H Pfedat a tisknout protokol H Storno ‘

5.2.4. Filtrovani ve slozkach

Umoziuje zmensit/zobrazit pocet objektli pro jejich dalsi zpracovani.

Polozky, dle kterych je mozné filtrovat nad seznamem objektii, nemuseji odpovidat
zobrazovanym sloupctim. V ptipadé, ze polozka, dle které vyhledavate, je soucasti obou casti
(. nad seznamem objekti i1 jako sloupec) dochazi k vzdjemnému propojeni, napt. zadate-li
filtra¢ni kritérium ve sloupci, automaticky je toto kritérium zobrazeno i v ¢asti nad seznamem
objektli a naopak.

5.2.4.1. Zadani filtra¢nich kritérii nad seznamem objektu
V nékterych slozkach neni primarné zobrazovan zadny obsah (pro zobrazeni objektl je nutné
zadat filtracni kritéria) nebo jen omezeny obsah, tj. vychozi zobrazeni slozky. V ptipadé
roz§iteni filtru (napf. na "Vse") je nutné zadat alespon 1 filtracni kritérium.

Postup zadavani filtra¢nich kritérii nad seznamem objekti je ve vSech slozkach podobny, lisi
se pouze obsah polozky "Filtr" a seznam polozek, dle kterych je mozné filtrovat, proto je
nize ukazan postup pouze pro jednu slozku.

Pfi filtrovani mazete pouzit zastupny znak %"

Poznamka:
Pti rozsiteni filtru (napf. na V§e) je nutné zadat alespoii 1 filtra¢ni kritérium, na nezadani

systém upozorni pfislusnou hlaskou.

obr 86. Zadani filtracnich kritérii nad seznamem objektii
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‘ Na stole

Filtra&ni podminky

Filtr |yga =]
(o] sz Znatka Zpracovatel
VEc [op73dosto% Tvp Dr [~] ZaloZeno od 20
Zménéno od @ﬁ
Ulozit [ [ Filrovat | skryt | wychezi | vycistit

Postup:
V casti "Filtracni podminky" zménte polozku "Filtr" (napt. na "Vse"), zadejte alespon 1
filtracni kritérium (napft. do polozky "Véc" zadejte "zadost") a stisknéte tlaCitko [Filtrovat].

Vysledkem je zobrazeni seznamu objektt piislusné slozky, které¢ odpovidaji zadanym
kritériim.

Filtraéni podminky pro danou slozku je mozné ulozit zaSkrtnutim polozky "UleZit"” pii
zadavani filtracnich kritérii. Pfi kazdém nésledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam
objekt odpovidat ulozenym filtraénim kritériim.

5.2.4.2. Odstranéni uloZenych filtra¢nich podminek pro slozku
UloZené filtratni podminky je moZné odstranit tak, Ze vymaZzete vSechny zadané filtracni
kritéria, napt. tlacitkem [Vydistit], zaskrtnete polozku ""UloeZit" a stisknete tlacitko
[Filtrovat]. Pii kazdém nasledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam objektl
odpovidat vychozimu (standardnimu) zobrazeni slozky.

5.2.5. Zadani filtra¢nich Kkritérii ve sloupcich

Pro zobrazeni zddané Casti zdznamu je mozné pouzit také filtracni podminky zadané do poli
pod nazvy sloupct (vyhledavaci radek).

obr 87. Vyhleddvaci radek a souvisejici ikony

Na stole
Filtratni podminky Filtr: ¥3e &1 %
skryje vwwhledavaci fadek
Pl | Usivatalska definice |'| | Filtr |’| Strana[1 |zl Zobrazeno 1 - 49 z 49 zdznami
obnovi standardni zobrazeni obsahu wyhledavaci fadek - - - -
r cJ SZ Véc Znack Subjekt Zaloze Typ Termi Stav Zpracovatel
[ ] [l [l L [ I o Ii I
D w S-TestOra 04646,/ 2012/0DK0 S-TestOra D4646/20 test AR 30.05,5PIS | 01.01.Otevien Odko_REF_£
D @ Testora 046452012 wd AR 29,05/ WD Zpracovani | OdkKo_REF_£
O [8) Testora n4sadszniz el dok aa 29.05 VD Zpracovéni | OdKo_REF_#

Pti filtrovani mazete pred ¢i uvniti textu pouzit zastupny znak ""%". Za vyhledavany text je
,»70" doplnéno automaticky systémem. Na ukazce je zaddno vyhledani vSech zaznami ze
slozky (Referent / Na stole), jejichz Cislo jednaci obsahuje "2012" a v polozce ""Véc" je
slovo "zahajeni".

@Pf*i pouZziti filtru v poli s ¢iselnymi hodnotami nelze zastupny pouZit.

obr 88. PoulZiti vyhleddvaciho fadku ve sloZce
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Na stole

Filtratni podminky Filtr: ¥Ee <31 %
T 29 [ Usivatelsks dafinica |¥] [ Filer [¥] Strana[t |21 Zobrazeno 1 - 49 z 49 zdznamil
] bor [} 57 Véc Znack Subjekt Zaloze Typ Termi Stav Zpracovatel
[z0r2fe i || [zahéeni L1 | N |

Postup:
V okné slozky, napt. (Na stole), kliknéte do ptisluSného pole vyhledavaciho fadku. Do

ENTEER.

policka zapiste text (nebo ¢iselnou hodnotu) a stisknéte klavesu

V aktualizovaném okné¢ slozky budou zobrazeny pouze ty zaznamy, které splnujl zadané
kritérium filtru.

5.2.6. Vyhledavani ve slozkach podle kombinaci kritérii
Pro vyhledani zaznamu podle n&kolika kritérii vyuzijeme ikonu © v zahlavi slozky.

Postup:
V okné slozky, napt. (Referent / Na stole), kliknéte na ikonu ©£ V zobrazeném dialogovém
okné nejprve vyberte, zda maji byt zobrazeny ty zdznamy slozky, které vyhovuji

X % , royx viechny | Pidat podminku
soucCasn¢ vSem zadanym podminkam L v v R |

nebo ty zaznamy, které splnuji alespoit jednu, jakoukoli, zadanou podminku

[jskakaliv ] Pridat podminku |

Pomoci tlacitka [PFidat podminku] ptidate jednotlivé podminky. U kazdé vyberete v prvnim
rozbalovacim poli prohleddvanou poloZku, ve druhém rozbalovacim poli vyberete logicky
operator, ktery je zavisly na druhu prohledavané polozky ( vybér z ¢iselniku - textova -
Ciselna - datova), a ve tietim poli zadate pozadovanou hodnotu. Na ukazce je ukdzka pro
vyhledéani v§ech doruc¢enych dokumentt ze slozky (Referent / Na stole), které maji
analogovou formu a byly zménény v poslednich 30 dnech. Zadan¢ podminky potvrd’te
tlacitkem [Hledat]. Systém zobrazi zdznamy splilujici zadana kritéria.

obr 89. Ukdzka zaddni podminek pro vyhleddvadni ve sloZce
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Filtratni podminky Filtr: ¥se 1@ %

v IEI@\| Usivatelskd definice | ¥| e < Stranall Jz1 = =

] Dr W vyhledat B Kt
L = |

[jmkakaliv || Pidat podminku_| L

O S-TestOra 04646/2 o %] [roméss S

O] |@[e) |Testora 04645/201

C1| (e |[Testora n4e44/201
O @@ Testora 04609/201 |Za|u:nienu:| v||pnsledn|'ch 30 dni V| | | [ Smazat podminku ] B

O S-TestOra 04429/2

O S-TestOra 04432/2 | & Vyiistit Hledat B | ni

L] S-TestOra 0448472 _ y

| Dr W | | rovng se W | | Doruéeny dokument W | [ Smazat podminku ]

obr 90. Logické operdtory pouZité u vyhleddvdni ve sloZce

Véc v rovnase v

rovna se

zadano a nerovna se

zacina na

zadano a nezacdind na
kondina

zadano a nekonéi na

obsahuje

zadano a neobsahuje
je prazdna

neni prazdna

a)

Fin. castka » [OVMAE Se

zadano a nerowna se
men&i neZ

men&i nebo rovno
vétdined

vétEi nebo rovno

je prazdna

neni prazdna

b)
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Termin ~ rovnase E
mensi nez
mensi nebo rovno
vétsinez
vétsSi nebo rovno
poslednich 30 dni
poslednich 60 dni
poslednich 90 dni

d)

—

Forma - [OVNa se -

rona se D
zadano a nerovna se

a) Textova polozka

b) Ciselna polozka

c¢) Datumova polozka
d) Hodnota z ¢iselniku

Tab.7 Vybrané operdatory

Operand Vysledek

rovna se vrati objekty, u kterych se ve vybraném sloupci pfesné nachazi zadana
hodnota

zadano a nerovna [vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji né¢jakou hodnotu, ktera se

se nerovnd vami zadané hodnoté¢

zaCina na vrati objekty, které ve vybraném sloupci zacinaji zadanym textovym
retézcem

zadano a nezaéinajvrati objekty, které¢ ve vybraném sloupci obsahuji né¢jakou hodnotu a tato

na neza¢ind zadanym textovym fetézcem

lkon¢i na vrati objekty, které ve vybraném sloupci kon¢i zadanym textovym
fetézcem

zadano a nekonci jvrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji néjakou hodnotu a tato

na nekonci zadanym textovym fetézcem

obsahuje vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji zadanou hodnotu

zadano a vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji néjakou hodnotu a

neobsahuje neobsahuji vami zadanou hodnotu

je prazdna vrati objekty, u kterych ve vybraném sloupci nic neobsahuji

neni prazdna vrati objekty, které¢ ve vybraném sloupci obsahuji jakoukoli hodnotu

mensi nez vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota mensi nez
vami zadand

mensi nebo rovnovrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselnd hodnota mensi nebo
rovna nez vami zadand

vEtsi nez vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselnd hodnota vétsi nez
vami zadand

veétsi nebo rovno vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselnd hodnota vétsi nebo
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rovna nez vami zadana

poslednich vrati objekty, u kterych k ptislusné udalosti doslo v minulych 30/60/90
30/60/90 dni dnech.

5.2.7. Podpora prace s ¢arovym kédem ve slozkach

Funkce umoziiuje uzivateliim e-spisu nacist objekty zobrazené slozky pomoci ctecky
carovych kodu.
Tato funkce je celoplo$na s vyjimkou slozek pro Vypravnu, kde je nahrazena nabidkou
V menu.
5.2.7.1. Nacteni objekti
Postup:
Vyberte ptikaz tlacitka [UZivatelska definice/Vybér a filtrace ¢arovym kédem]. Zobrazi
se dialogové okno Vybér carovym kodem

obr 91. Dialogové okno Vybér ¢carovym kédem

Vybér carovym kddem n
Carowy kad
.
Wybrano 0

e

UZivatelska definice | $

UZivatelska definice

UloZit nastaveni sloupcl

Vybér a filtrace €3

Objekty jsou nacitdny pomoci ¢tecky carovych kodu na zakladé identifikatoru (UID). Pokud
ctecka nesejme spravné kod, mate moznost zadat UID objektu z klavesnice. V tom piipade
kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.

Nactené identifikatory se zobrazi ve spodni ¢asti dialogového okna.

Omylem zadany kéd objektu odstranite jeho zvyraznénim a kliknutim na ikonu X (Odebrat
Ze seznamu).

obr 92. Dialogové okno Vybér carovym kédem s nactenym seznamem objektii
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Vybér Earovym kdem [ x|
Carovy kdd
.
Vybrano 3

MCP1ESS66d6143 -
MCP1ESSG6dE144
MCP1ESS66dG145

5.2.7.2. Zobrazeni seznamu nactenych objekti
Postup:
Objekty nactené pomoci ¢teCky carovych kodu, ptip. zadané z klavesnice, zobrazite po stisku
tlacitka [Filtrovat].

Pokud zadate kod ptislusejici dokumentu, ktery neni zobrazen v aktualni slozce, pak systém
zobrazi upozornéni s UID zadanych a ve sloZce nenalezenych zdznamd.

obr 93. Seznam nezobrazenych kédu

Upozornéni

@ Carovim kidem wbrano/nalezeno: 413
« MCP1ESS566d6146

Ano
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5.3. Dynamické slozky

*y aplikaci jsou prednastaveny uzivatelské slozky (napt. (Zakladni / K prevzeti),
(Zakladni / Pfredané), (Referent / Ukoncené), apod.) podle role, ve které uzivatel v aplikaci
vystupuje. Obsah slozek je zobrazovan podle definovanych kritérii, kterd uzivatel nemuze
meénit.

Prostfednictvim slozky (Zakladni / Dynamické slozky) ma kazdy uzivatel moznost vytvorit
vlastni specidlni slozky a upravovat je. Uzivatelem definované slozky jsou uréeny pro
vyhledavani objektt modulu: SpS, Usneseni, Ukoly a Smlouvy. Dynamické slozky zobrazuji
zaznamy podle vlastnich kritérii a mohou byt zptistupnény dal$im uZzivatelim.

5.3.1. ZalozZeni dynamické slozky

Zalozeni nové dynamické slozky znamend definovat jeji nazev, tdaje, které se budou
u nalezenych objektl zobrazovat, a kritéria, podle nichz bude aplikace objekty vyhledavat.

Postup:

Zobrazte slozku (Zakladni / Dynamické slozky). V menu zvolte piikaz <Zaznamy/Pridat
Zaznam>.

Otevte se prazdny formulat Dynamické sloZky — Profil sloZky pro zadani nové slozky.

V polozce "Nadzev "zadejte ndzev slozky a v polozce "SloZka pro " vyberte modul e-spis. Do
pole "Pozndmka/Popis" mizete vlozit dal§i informace o zakladané dyn. slozce. Udaje ulozte
tlacitkem [UloZ a pokracuj].

obr 94. Zalozeni dynamické sloZky

FAznamw

Piid zéwﬂ

! a i - - hd
Upravi: zaznam Dynamlcke SlOZk‘ir

Vytvoiit kopii
— | Strana z1 S Zobrazeno 1 - 11z 11 zdznami
MNastareni pristupu

Smaz: it zaznam

Editace Zalofil (kdo-kod) Pro modul Poznamka

Dynamickeé slozky - Profil slozky
Profil
Slozka pro: Spisovd sluiba v

Nazev:

Poznamka/Popis:

| UloZ a pokracuj ‘ Storno

Dynamické slozka je zaloZena, ale nema jesté nastaveny zadné parametry. Ty jsou dostupné
na zalozkach , které uzivatel upravuje postupem uvedenym v nésledujicich kapitolach.

tab 8. Piehled zaloZek dynamické sloZky

dloZka Popis
Profil Zakladni Udaje o sloZce.
Zobrazit sloupce [|Seznam sloupci, které budou zobrazeny ve vysledku

vyhledavani podle nastavenych kritérii slozky.
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Kritéria Vyhledavaci kritéria pro obsah slozky.

UZivatelsky vstup [Zadani kritérii, pole kterych muzZe uZivatel p¥i pouZiti dynamické
slozky upresnit vyhledavani.

Pfistupova prava [Nastaveni ptistupu ke sloZzce dal$im uzivateldm.

Pozndamka: Vzhledem k tomu, Ze zpfistupnit DS ostatnim uzivatelim je vhodné az po ovéfeni
jeji spravné funkce, neni zalozka Pristupova prava zobrazena ihned po zalozeni dynamické
slozky, ale az po jejim otevieni k upravam (5.3.2.).

5.3.1.1. Zalozka Zobrazit sloupce
Po zadani nazvu dynamické slozky v Profilu je nutné definovat, které udaje a v jakém potadi
se maji v dynamické slozce zobrazovat. Objekty, které dynamicka slozka vybere, se budou
zobrazovat v fadcich a tidaje stejného druhu budou ve sloupcich pod sebou.
Tato zalozka je klicova. dynamicka slozka bez vyplnéné zalozky Zobrazit sloupce je v
seznamu dynamickych slozek zobrazena béznym fontem bez hypertextového odkazu a neni
mozné ji spustit (zobrazit vysledky vyhledani podle této DS).

tab 9. ZaloZka Zobrazit sloupce - vyznam tlacitek

nazey tlacitka popis Cinnosti
vybér hodnoty Zobrazeni a vybér hodnot z ¢iselniku
A z &iselniku (seznam  ["Zobrazené sloupce ".
voleb)
vymazani hodnoty Smazani celého dosavadniho vybéru.
[m] z Ciselnikového pole(i)
formulare
% Odebrat ze seznamu  |Odstranéni vybraného sloupce.
Posunuti vybraného sloupce o 1
G 5 pos;.mout polozku m’I'StO nghoru/dollfll(v zobrazenll’
- dolu/nahoru vysledku vyhledani to znamena
doleva/doprava).
@I Nastavit Potvrzeni zmény Sifky sloupce.
_ _ UloZeni udaja.
| UloZ a pokracuj ‘Uloi a pokracuj

Piidani nového sloupce
Postup:

Na zalozce Zobrazit sloupce kliknéte na tlacitko A , ¢imz oteviete ¢iselnik zahrnujici
polozky z profilu, historie, referatniku a informace o odesilateli. Kliknutim na ndzev sloupce
pfidate tento sloupec do seznamu zobrazovanych sloupcii. Hromadné miZete sloupce oznacit

zaSkrtnutim zaskrtavaciho poli¢ka a po oznaceni vSech zadanych sloupct kliknout
Wybrat oznacene

na | |. Pokud chcete sloupec dodatecné ptidat, miizete postup zopakovat.

obr 95. Zdlozka Zobrazit sloupce
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Dynamické sloZky - Ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup

Zobrazené sloupce: @'ﬁ
Zobrazené sloupce n

vybrat oznatené
Gy

ls4 il Nazev sloupce Vychozi sitka
‘\:}2 [ |agendové gislo 20mm &

--...____I:_LCJ 20mm
[ | patum pfedéni 15mm
[ |patum uzavieni 15mm =
i [ |patum wyFizeni 15mm
Sifka: Vychozi Sifka: [[] | patum zalogeni 15mm
[ |patum zmény 15mm
| UloZ a pokratuj || Storno | 1 |oruh 25mm
[T |oraitel (kéd FM) 20mm

Nastaveni §irky sloupce pro tisk

Postup:
Oznadte piislusny sloupec, v poli "Siitka" zapiste zadanou hodnotu v mm (napf. 10)
a kliknéte na tlacitko [Nastavit].

Zména poiadi sloupcii
Tuto moznost pouzijete, pokud chcete zménit poradi zobrazovanych tdaju.
Postup:

Oznacte zddany Udaj a kliknéte na jedno z tlacitek G Vybrany zdznam je v seznamu
posunut o jedno misto dolt / nahoru.

Odebrani sloupce

Postup:

Oznatte zadany udaj a kliknéte na tlagitko #% (Odebrat ze seznamu). Sloupec je z tabulky
odstranén.

Pokud chcete vymazat vS§echny dosud zadané sloupce, pouZijte tlacitko g (Smazat vybér).

Poznamka:
@ Sloupec "Druh" je povinny; pokud jste ho nezadali sami, systém ho doplni. MiiZzete ménit
jeho potadi v zobrazenych sloupcich, ale nelze ho odstranit.

Po dokonceni vSech tprav zalozky Zobrazit sloupce kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj],
¢imz ulozite zmény této zalozky a mizete zobrazit dalsi zalozku pro upravy.

5.3.1.2. Zalozka Kritéria
Slouzi k nastaveni kritérii pro zobrazeni zdznamil v obsahu dynamické slozky.

Postup:

Na zalozce Kritéria zadejte do poli kritéria dynamické slozky. Pro nastaveni kritérii pouZijete
obdobny postup jako pti vyhledavani ve sloZce pomoci lupy. Jednotliva kritéria jsou dostupna
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po rozkliknuti ptislusné skupiny (Objekt, Kl.. slova, ...). Nazev skupiny, v niz jsou jiz kritéria
zadana, se zobrazuje kurzivou (obr 97.).

Také je mozné vyuzit rozsifeni ptistupovych prav vyplyvajicich z registratur ("' Prohleddvat
registratury'’) ¢i prav na dokumenty ("' Prohleddvat napiic'). Dynamicka slozka bude
zobrazovat objekty, které splnuji vami zadand kritéria. Po zadani vSech kritérii kliknéte

na tlacitko [UloZ a pokracuj], ¢imz ulozite zmény této zalozky a mizete zobrazit dalsi
zéalozku pro upravy.

obr 96. Zdlozka Kritéria pro dynamickou sloZzku (modul SPS)

Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
viechny + [Pfidat podminku [Pfidat dalsi skupinu
Kl. slova

Druh dokumentu “ || rovna se | | Vlastni dokument | |Smazat podminku
Katastry
Subjekty Cislo jednaci * || obsahuje A Smazat podminku

Dorugenifvypraveni

El. dokumenty |“E_ DS iZ ma zadana kritérnia ze skupiny EI. dokumenty
Prohledavat registratury: O
Prohledavat napfic: O
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ Wygistit ‘
v ,

Nabizena kritéria na zalozce se 1isi podle modulu, pro né¢jz dynamickou slozku zakladate.
Polozky tykajici se katastrli jsou piistupné jen pii soucasné instalaci modulu Katastry.

obr 97. VloZeni skupiny kritérii

Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pristupov3a prava
Objekt
vSechny * [Pfidat podminku }:’Edat dalsi skupinu |

Kl. slova ¥

Katastry vSechny w [Pfidat podminku |Pidat dalsi skupinu  |Smazat skupinu

Subjekty

Doruceni/vypraveni
El. dokumenty
Prohledavat registratury: 0 umoifivje wyuiit rozéireni préw na dokumenty prostffednictyim modulu Registratury, resp
piidélengho préwva na zobrazeni viech dokumentd organizce

Prohledavat napfié: O
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ Wycistit ‘

*Tlagitko [Pridat dalsi skupinu] je ureno pro vytvaieni sloZité strukturovanych dotazi, kde
kazda skupina ptedstavuje jednu sloZenou podminku. I v rdmei skupiny urujeme, zda
vSechna kritéria skupiny musi byt splnéna soucasné (logicky operator AND), nebo staci
splnéni jednoho kritéria (OR).

Na ukazce (obr 98.) je DS pro vyhledani vSech vlastnich dokumenti s hodnotou AA v poli
"Znacka' a vSech spist s nevyplnénym polem "Znacka".

obr 98. Ukdzka poutZiti vice skupin na zdloZce kritéria
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Profil Zobrazit sloupce Kritéria UzZivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
jakakoliv IZ“PFidat pedminku |Pr'1'dat dalsi skupinu ‘
Kl. slova
Katastry viechny IZ“PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu ‘

Subjekty Druh dokumentu El rovna se El Vlastni dokument E Smazat podminku
Doruceni/vypraveni Znacka E| rovna se E| D Smazat podminku

El. dokumenty
viechny E||PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu |
Druh dokumentu [=]|rovnd se [=] |spis [=]
Prohledavat registratury: &l l"\’
Prohledavat napfic: &l

‘ UloZ a pokraduj H Storno H Vydistit ‘

5.3.1.3. Zalozka Uzivatelsky vstup
Umoznuje docasné doplnéni kritérii dynamické slozky.
Po rozkliknuti dynamické slozky bude uzivatel vyzvéan k zaddni hodnot, které doplni zadani
kritéria.

Postup:

Na zéaloZce UZivatelsky vstup vyberte z ¢iselniku seznam kritérii, pro néZ bude mit uZivatel
moznost zadat filtra¢ni kritéria jesté pied zobrazenim vysledku. Po vybrani vSech zadanych
polozek kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj], ¢imZ ulozite zmény této zalozky a mizete
zobrazit dalsi zalozku pro upravy.

Zadané sloupce pro uzivatelsky vstup muizete kdykoli upravit pomoci ikon pro zménu potadi

(&,

%), ptip. nezadouci kritérium odstranit ikonou 2%

obr 199. Sprava dynamické slozky — uZivatelsky vstup — modul SpS
Dynamické sloZky - Ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Ffistupova prava

UZivatelsky vstup: Iﬁl'ﬁ
Udivatelsky vstup EE

Vybrat oznaéené

1 Nazev sloupce

IR

] | agendoveé gislo o
[ |attr2

e evid. =
. Orient.

~ O|er.

O |¢oz

O|&

/

| UloZ a pokratéuj || Storno |

5.3.2. Zalozeni kopie dynamické slozky
Pokud pottebujete dynamickou slozku podobnou jiz stavajici DS, 1ze zalozit kopiii dynamické
slozky a tuto kopii nasledné podle potieby upravit.

Postup:
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V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy) a kliknéte na nazev slozky
(Zakladni / Dynamické slozKky). V tabulce se seznamem slozek oznacte kopirovanou slozku
a v menu zvolte ptikaz <Zaznamy / Vytvorit kopii>. V dialogovém okn¢ Kopie dynamické
sloZky zadejte nazev nove zakladané slozky a pomoci zasSkrtavacich poli uréete, které zalozky
mayji byt zkopirovany.

Pokud nezaskrtnete zadné pole, bude DS zkopirovana kompletné.

Nov¢ zalozena kopie dynamické slozky je v seznamu DS zobrazena béznym fontem (bez
hypertextového odkazu), dokud neni zobrazena néktera ze zalozek Profil, Zobrazit sloupce,
Kritéria a (po editaci) ulozena.

obr 100. ZaloZeni kopie dynamické slozky

Kopie dynamické sloiky

Nazew:

Poznamka/Popis:

Kopirovat pouze
Zobrazované sloupce: [ Kritéria: [] UZivatelska vstupy: [ Pfistupova prava: [

| UloZit || Vy&istit H Zavfit |

5.3.3. Zobrazeni obsahu dynamické slozky

Stejné jako u standardni slozky, i1 u dynamické slozky zobrazite jeji obsah kliknutim
na nazev.

obr 101. Zobrazeni obsahu dynamické slozky

Dynamickeé slozky

vy 0§ M %9 Strana[i |z 1 B> M Zobrazeno 1 - 1z 1 zaznamil
O Nazev & Editaci ZaloZil (kdo-kod) Pro modul Poznamka
u | | | [ |
O ‘ukéqu‘%'é DS | |OdK0_REF_A |SpS |VD zaloZzené v lednu 2012 |
N
Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a kliknéte na nazev slozky
(Zakladni / Dynamické slozky). V tabulce se seznamem slozek kliknéte na ndzev dynamické
slozky.

Otevie se okno Dynamickd sloZka, obsahujici seznam vSech vyhledanych zdznam?.

Vysledek vyhledavani je zobrazen jako seznam zaznamd, které odpovidaji kritériim slozky
a na které ma uzivatel opravnéni (zdznam mu ,,proSel pracovnim stolem* nebo ma
na zaznamy pravo jako vedouci OJ).

5.3.3.1 Zobrazeni obsahu dynamické slozky s uZivatelskym vstupem
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Pokud ma dynamicka slozka zadany uzivatelsky vstup, zobrazi systém po volbé dynamické
slozky dialogové okno pro zadani hodnot, které maji polozky uzivatelského vstupu spliiovat.
U numerickych a datumovych poli mate muzete vybrat i pozadovany operator. Pokud na
hodnoté polozky uzivatelského vstupu nezalezi, nechte pole prazdné, v opacném piipadé
zapiste pozadovanou hodnotu. Nakonec kliknéte na tlacitko [OK], systém pak zobrazi
zaznamy spliyjici kritéria, na jejichz zobrazeni mate pravo.

obr 102. Vyzva k zaddni hodnoty pro uZivatelsky vstup dynamické sloZky

Uiivatelska kritéria

5.3.4. Uprava dynamické slozky
Jednou definovanou dynamickou slozku mtizete kdykoli zménit.

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a kliknéte na nézev slozky
(Zakladni/Dynamické slozky), v tabulce oznacte dynamickou slozku pro zménu a v menu
zvolte ptikaz <Zaznamy/Upravit zdznam>.

Otevite se formulat Sprdava dynamickych sloZek — profil sloZky. Vyberte kliknutim zalozku,
jejiz obsah chcete zménit.

V zalozce Profil 1ze zménit jen ndzev nebo popis slozky, nikoli jeji urceni.

V zalozkach Zobrazit sloupce a Kritéria zadejte (upravte) nové udaje stejnym zptisobem,
jakym jste zadali plivodni. Pro vymazani ptivodnich idaji mizete pouzit tlacitek

(pro polozky zapsané z klavesnice) a g (pro ¢iselnikové polozky).

obr 103. Uprava dynamické slozky

Dynamické slozky|
M 49 Stranalt  |z1 ®» ™ Zobrazeno 1 - 1z 1 zdznamd
Editact Zalofil (kdo-kod) Pro modul Pornamka
lu | \ | |
ukazkova DS OdKo_REF_A SpsS VD zaloZené v lednu 2012
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Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pristupova prava
SloZka pro:

Nazev: ukazkova DS

Poznamka/Popis: [y .o10%ené v lednu 2012

‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘

5.3.4.1. Zalozka Pristupova prava
Slouzi k nastaveni ptistupovych prav k dynamické slozce ostatnim uzivatelim dle zadanych
kritérii.

Postup:

Zobrazte prislusnou dynamickou slozku a jeji zalozku Pristupova prava. Zakladatel
dynamické slozky ma plna prava,kterd nelze snizit. Dal$i opravnénd funkéni mista pridate
pomoci pole "Funkéni mista' nebo ""Organizacni jednotka". Zadana FM a OJ se zobrazuji
v seznamu ""Vybrané prvky". Nové zadané FM (OJ) ma pravo ¢ist. Pokud chcete nastavit
vy$si pravo, oznacte FM (OJ), vyberte stupen prav z rozbalovaciho seznamu nebo
zaSkrtnutim a prava potvrd’te tlacitkem [Nastavit].

Pro odebrani FM (OJ) oznacite FM (OJ) v seznamu a kliknete na tlac¢itko [Smazat FM].

Po provedeni vSech pozadovanych tprav stisknéte tlacitko [Ulozit]. Tim je Gprava
ptistupovych prav dynamické slozky ukoncena.

obr 104. Nastaveni pristupovych prav

Dynamické slozky - aa test

Profil | Zobrazit sloupce || Kritéria | Uzivatelsky vstup | Pristupové prava

Funkéni misto: %) B /A Organizacni jednotka: AR s
Vybrané prvky Pfidélend prava
[ | e Kod = Nazev {5 Prava
] ‘ '& ‘OdKo,REF,A ‘Referent kontrolnihe oddéleni A (Zakladatel) ‘Nastaveni pristupu | [ zobrazit
[ upravovat
[ Nastaveni pristupu
Strana z1 2. Zobrazeno 1 - 1z 1 zéznamii

Uzivatel s pravem "Zobrazit" vidi dynamickou slozku v seznamu dynamickych slozek a mize
podle ni vyhleddvat. Vyhledavani se kromé kritérii dynamické slozky tidi i pravy aktudlniho
uzivatele na zobrazeni piislusnych objekti. Dva uzivatelé tak mohou pomoci stejné
dynamické slozky zobrazit zcela odlisné seznamy objektu.

Préavo "Upravovat" opraviiuje uzivatele 1 ke zméné tidajii na zalozkach DS.

Pravo "Nastaveni pfistupu" dava uZzivateli plna prava k dynamické slozce.

Pozndamka: Ptistupova prava lze nastavit i ze slozky (Zakladni/Dynamické slozky) pfi
oznacené dynamické slozce pomoci piikazu menu <Zaznamy/Nastaveni pristupu>.
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5.3.5. Odstranéni dynamické slozky
Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu

Ostatni funkce systému

(Agendy) a kliknéte na nazev slozky

(Zakladni/Dynamické slozky), v tabulce oznacte dynamickou slozku pro odstranéni

a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/Smazat ziznam> .

V aktualizovaném okné Sprdva dynamickych sloZek je slozka odstranéna ze seznamu.

obr 105. Odstranéni dynamické slozky

Vytvorit kopii

Nastaveni pFistupu

Smazal|zaznam

— Editac: Zalofil (kdo-kéd)
| | | |
AA-UV OdKo_REF_A SpS
[] aa moje kp OdKo_REF_H Sps

v %8 Strana[l__]z1 » e[ v

Dynamické slozky

Zobrazeno 1 - 12 z 12 zdznamd

Poznamka

zal. 1.2.2012
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5.4. Tiskové funkce

Pro tisk ma uzivatel k dispozici menu <Tisk>, tlaCitko [Tisk] na zalozkach a pireddefinované
Sablony.

5.4.1. Tisk pomoci menu Tisk

Ptikazy tohoto menu umoziuji tisk seznamu (ve slozkach, vysledcich vyhledavani, ...)

a vybéru z téchto seznamt, tisk spisové obalky (véetn¢ sbérného archu — obsahu spisu) a tisk
Stitka s ¢arovym kodem.

Ptikaz menu <Tisk> vygeneruje tiskovy vystup seznami - podle volby uzivatele bud’

v needitovatelném PDF formatu, nebo v. CSV formatu, ktery je uréen pro dalsi zpracovani
seznamu zaznamu napi. v MS Excel.

obr 106. Ukdazka menu Tisk

Tisk seznamu

Tisk seznamu s car. kodem

Filtraéni podminky Filtr: PosldElLEIULL

Volba tiskarny

MR UZivatelska definice Tisk spisové obalky
Do formatu C5V
Dr cJ : e
Ol Potvrzeni podani
r @[e SKOL/MS 004211/2012
0| &g SKOL/MS 004217/2012

Piikazy <Tisk/Tisk seznamu> , <Tisk/Tisk seznamu s ¢ar. kédem> a <Tisk/Do formatu
CSV> reaguji na to, zda jsou ve slozce nékteré zaznamy zaskrtnuty — pak vytisknou jen
oznacen¢ zaznamy. Pokud zadné zaznamy oznaceny nejsou, vytisknou cely obsah ptislusné
slozky.

5.4.2. Tisk pomoci integrovaného panelu nastroji

s C . TR Tisk : ,
Vétsina zaloZek ma v integrovaném panelu nastroji tlacitko (Vytisknout cely

seznam nebo vyber). Po kliknuti na toto tlacitko program vygeneruje sestavu se seznamem
zdznaml (nebo, pokud uzivatel oznacil nékteré zaznamy, s t€émito ozna¢enymi zaznamy)
na zélozce.

Zalozka Vypraveni (modul SpS,vlastni dokument) m4 v integrovaném panelu nastroja
Tisk | %

multifunkéni tladitko obsahujici také ptikazy [Tisk / Tisk poStovni obalky] pro
tisk poStovnich obdlek, [Tisk / Tisk adresnich etiket] pro tisk samolepicich adresnich etiket
a [Tisk / Tisk éarového kédu vypraveni] pro tisk Stitku s ¢arovym kodem (identifikatorem)
konkrétniho vypraveni. Tyto Stitky jsou ur€eny pro interni potiebu, nikoli k pouziti misto
adresy na obalce.
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5.4.3. Tiskové sestavy

Pro tiskové vystupy, které se ¢asto pouzivaji a je tfeba, aby mély v ramci organizace jednotny
vzhled, jsou ptipraveny ve slozce Tiskové sestavy preddefinované sestavy, jako predavaci
protokol, poStovni podaci arch apod.

Tiskové sestavy jsou dostupné ve slozce (Zakladni / Tiskové sestavy).

obr 107. Tiskové sestavy

Tiskové sestavy

Nazev sestavy Popis
| | || |
Podaci denik Detailni sestava podaciho deniku
Dokumenty v distribuc Dokumenty v distribuci
Dokumenty v distribuci - vwména dokument( Dokumenty v distribud - vwména dokument
Dokumenty v distribuci - sumar Vykaz o pottu a skladbé podanych zasilek
Pfedavaci protokol Pfeddvaci protokol dokumentd pfedanych z/do organizaéni jednotky
Protokol pfeddvani do spisovny Protokol pfedavani do spisovny
Imenny rejstrik Imenny rejstfik
Vécny rejstiik Vécny rejstiik
Mistni rejstiik Mistni rejstiik
Ufedni deska Ufedni deska
Seznam kol Seznam kol

Po kliknuti na nazev tiskové sestavy zobrazi systém dialogové okno pro zadani parametri
upfesiiujicich obsah sestavy. Nekteré tidaje systém piedvyplni defaultnimi hodnotami.
Uzivatel tyto hodnoty mtze zménit a doplnit dalsi udaje.

Po zadani parametrt a jejich potvrzeni systém vygeneruje ptislusnou sestavu. Po kliknuti na
Otevfit sestavu

hypertextovy odkaz je vygenerovana sestava zobrazena v novém okné

prohlizece.

obr 108. Dialogové okno pro generovani Pfredavaciho protokolu

PFedano z 01 kod: ‘OdKu | a ﬁ

Pfedano z 0J:

‘Oddéleni kontroly | 5] ﬁ
Pfedano do OJ kdd: ‘ | a] ﬁ

Pifedano do OJ: ‘ | a] ﬁ

Cd c&isla jednaciho: ‘ |

Do &isla jednaciho: ‘ |

Druh: 'Bez omezeni v|
Datum od {dd.mm.rrrr) :‘01.05.2012 |@ ﬁ
Datum do (dd.mm.rrrr): ‘31.05.2012 |@ ﬁ
Pouze analogové: ]
OdloZit: O

Odesllat Storno Tiskova fronta

¥
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Oteviit sestavu Zpét na seznam sestav

V zévislosti na pouzitém prohlize¢i mtize vlastni zobrazeni vygenerované sestavy probihat i
jinak.

5.4.3. 1. OdloZeny tisk
Generovani tiskové sestavy lze také odlozit na Cas, ve kterém neni systém vytiZzen (zpravidla
pies noc).

OdlozZené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:

e Tiskové sestavy bez datumového omezeni — Podaci denik (sestava obsahuje polozky
podaciho deniku fazené v dennim seznamu).

o Omezeni tisku je ve vychozim stavu nastaveno na 5000 zaznamd, v piipad¢ piekroceni
tohoto poctu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

e Tiskové sestavy s datumovym omezenim (31 dnii) — Skarta¢ni navrh, Pfedavaci
protokol, Jmenny rejstiik, Vécny rejstiik, Mistni rejstiik (sestava obsahuje polozky fazené
v souhrnném seznamu).

e Tiskové sestavy bez moZnosti odloZeného generovani — Dokumenty
v distribuci, Pieddvaci protokol UJ.

e Tiskova fronta — sestavy jsou vygenerovany systémem v nastaveném ¢ase (no¢ni hodiny
aktualniho dne):

o Uzivatel od systému obdrzi sestavu e-mailem (PDF pfiloha),

o Uzivatel si po dobu 7 dni miiZe zobrazit PDF sestavu pro dalsi zpracovani.

o Kazdy uzivatel mize odlozit generovani tiskové sestavy. Administrator — spravuje tiskovou
frontu.

o Uzivatel mize vidét odlozené ulohy a jejich stav ve slozce
"Nastaveni/Prostfedi/Naplanované tllohy".

5.4.4. Vlastni tisk
Po vygenerovani tiskového vystupu uzivatel vybere v. INTERNET EXPLORER piikaz

<SOUBOR / TISK > nebo ikonu .

Podrobnosti o tisku jsou uvedeny v piiruckach jednotlivych modult.
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5.5. Moznosti uprav nastaveni prostiedi SpS

Tato kapitola popisuje, jak si 1ze uzivatelsky nastavit prostiedi SpS.

Pro tpravy je k dispozici nabidka nad naviga¢nim stromem (Nastaveni), ktera obsahuje
slozky (Sablony a seznamy / Referatnik-Sablony), (Sablony a seznamy /Sablony el.
dokumentii), (Sablony a seznamy / Skupiny FM), (Sablony a seznamy / Distribuéni
seznamy) , (UZivatelé a opravnéni /Zastupovana FM), (UZivatelé a opravnéni
/Zastupujici pracovnici), (Prostiedi / Zména hesla), (Prostiedi / UZivatelska

nastaveni), ( Prostiedi / UZivatelské definice), (Prostiedi / Aktivace aviza), (Sablony a
seznamy /Distribu¢ni seznamy) a (Sprava subjektii) s podslozkami (nikoli u v§ech
uzivatell) .

obr 109. Slozky navigacniho stromu Nastaveni

Prostiedi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza
Maplanovang dlohy

Z hlediska prizptisobeni prostiedi aplikace pozadavkiim uzivatele jsou dilezité¢ podslozky
slozky (Prostiedi).

5.5.1. Zména hesla

Své vlastni pristupové heslo do aplikace SpS si miize nastavit kazdy uzivatel.

Postup:

Otevtete slozku (Prostiedi/Zména hesla). Otevie se formulat Zména hesla uZivatele.
Vsechna pole formuléie jsou povinna. Vyplnény formuléf potvrdite tlac¢itkem [Ulozit].
Poznamka:

Pokud jste zapomnéli své plivodni heslo, je nutné kontaktovat administratora SpS, ktery
vam pfideli provizorni heslo. Toto provizorni heslo si pak budete moci zménit.

obr 110. Nastaveni hesla

Piihlaseny uZivatel: Jencova Jana (OdKo_REF_E - Referent kontrolniho oddéleni E)
Staré heslo:

Mové heslo:

Ovéreni hesla:

| UloZit || Storno |

5.5.2. Uzivatelska nastaveni

Kazdy uzivatel si miize do urcité miry ptizplisobit parametry programu a definovat seznam
slozek, které se mu zobrazi ihned po ptihlaSeni do systému.

Po otevieni slozky (Prostiredi/UzZivatelska nastaveni) se otevie okno UZivatelskd nastaveni.

101



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

obr 111. UZivatelska nastaveni

UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky Kategorizace objektu
Vychozi stranka: AR
Vychozi vypravna posta: test viechny typy kontaktd AR
Vidy pouZit vychozi vypravnu k pfedani: Ano @ Ne Ano s protokolem
Vychozi wypravna ISDS: Hromadna korespondence jen ISD! & T

Vidy pouéit vychozi vypravnu ISDS k pfedani: ) ano @ Ne Ano s protokolem

Obnova info okna (minut):

Ohlasovat nove zpravy: ¥
Pocet zaznaml na strance (Ffadkd): 20 -
Potet zdznaml v dialogovém okné (fadkd): 20 -
Podet zdznaml na zdloZce (Fadkd): 10 -
Vyprieni terminu (pocet dni): 3

Stafi Upravy (poéet dnd):

Doplnék fetézce Cisla jednaciho: JURAD
Barewvné schéma: Bilé -
‘ UloZit ‘ Storno H Vy&istit ‘

Toto okno mé 3 zéalozky - UZivatelska nastaveni, Oblibené a Kategorizace objektii.

5.5.2.1. Uzivatelska nastaveni
Pro nastaveni nékterych parametri pro zobrazovani vyplitte zdlozku UZivatelska nastaveni.

Postup:

Do pole "Vychozi stranka'" vyberte z ciselniku vychozi stranku, ktera se bude zobrazovat pri
spusteni aplikace SpS.

Do pole "Vychozi vypravna posta' nastavte vypravnu, kterd se vam bude prioritné nabizet. V
poli "VZdy pouZit vychozi vypravnu k piredani " vyberte rezim preddvani vypraveni vychozi
vypravné. Pokud vyberete "Ano", vychozi vypravna je pfednastavena trvale bez tisku
pfedavaciho protokolu a pfi vypraveni vlastniho dokumentu nebude nabizena. Pokud vyberete
"Ne", vychozi vypravna bude nabizena s moZnosti vybéru tisku pfedavaciho protokolu. Pokud
vyberete "Ano s protokolem", vychozi vypravna je prednastavena trvale s automatickym
generovanim pfedavaciho protokolu.

Obdobn¢ nastavte pole ""Vychozi vypravna ISDS".

Do pole "Obnova info okna' zadejte dobu v minutdach, ktera udava interval automatické
obnovy obsahu info okna. Minimalni hodnota je 10 minut a maximalni hodnota je 60 minut.
Pokud ponechate pole prazdné, pouzije se defaultni hodnota 10 min.
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Zaskrtavaci pole ""Ohlasovat nové zpravy'"': pii zaSkrtnuti bude uzivatel upozornén
dialogovym oknem na kazdou novou zpravu.

V poli "Pocet zaznamii na strance (Fadki)" vyberte pocet zaznami, které se najednou
zobrazi ve slozce (kolik je dostupnych pomoci svislého posuvniku) bez pouziti strankovace
(¥ M prip. B €€ Pylis velka i piili§ mala hodnota zde sniZuje piehlednost.

Obdobné¢ vyplite pole "Pocet zdaznamit v dialogovém okné (fadkii)" a "Pocet zaznamii

na zaloZce (fadki)".

Do pole "VyprSeni terminu (pocet dnit)"” zadejte pocet dnii urcujici predstih pred terminem
vyfizeni, kdy se zacnou objekty zobrazovat ve slozce (Referent / Terminované).

Do pole "Staii upravy (pocet dnir)"’ zadejte pocet dntl, pro které bude nastaveno zobrazeni
objektl e-spis ve slozce (Zakladni / Upravované). Pokud nezadate zddnou hodnotu,
defaultni hodnota je jeden den. Slozka zobrazuje vSechny objekty e-spis ve vSech stavech
mimo Zruseno, u kterych je aktudlni FM drzitelem a u kterych je datum zmény >= aktudlni

rvr s

datum - hodnota pole "Stdi'i upravy (pocet dnir)".

obr 112. Zobrazeni nastaveného poctu zaznamii na strance

Strana Z133 > w1 H w

Pole "Pocet zaznamii" bylo zruseno - nyni tato nastaveni provadi pouze administrator.
Pfi tomto zobrazeni stranky neni systémem nacten celkovy pocet zdznamil, ale je zobrazen
pouze pocet zaznamil, ktery odpovida nastaveni pole ""Pocet zaznamii na strance"

1az40 3  Pprechod na dalsi stranku, k dal§im zéznamiéim, provedete pomoci

aktivni Sipky strankovace. Zobrazeni posledniho dostupného seznamu je opét promitnuto
ve strankovaci .

Pokud je celkovy pocet zaznamti zobrazovan, u strankovace je zobrazen celkovy poctu
zdznam a Sipky pro piechod na posledni stranku ( o,

Do pole "Doplnék ietézce Cisla jednaciho” zadejte fetézec znaka, které budou pii zalozeni
(resp. po prevzeti) dokumentu doplnény na konec €isla jednaciho. Toto pole vypliujte jen v
piipadég, Ze vase organizace doplnék Cisla jednaciho vyuziva.

"Barevné schéma'' zde vyberte z barevnych schémat aplikace.

Zadané zmény uloZte tlacitkem [UloZit]. Zmé&ny se neprojevi okamzité, ale az pfi pfiStim
ptihlaseni do aplikace.

5.5.2.2 Oblibené slozky
Pro nastaveni oblibeného menu (uzivatelsky definovaného) navigacniho stromu zobrazte
zalozku Oblibené sloZky.

Postup:
Nejprve zobrazte slozku (Prostiedi / UZivatelska nastaveni) a zobrazte zalozku Oblibené

sloZky.
Pro zobrazeni seznamu slozek, z nichz mtizete své oblibené vybirat, kliknéte na A (Vybrat).

obr 113. Nastaveni oblibenych sloZzek
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UZivatelska nastaveni

UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky

SloZka:
B BR

Vybrat oznatené
i Nazev

\ [T |Externi aplikace-> Odmitnuté i

[ |Externi aplikace-= \raceng

2

/

Externi aplikace-= Zpracovavané

[] 1ednani-= K pfipominkovani

= [] 1ednani-= Ukaly z jednani

. [F] |3ednani-= zvefejnéné body jednani

] Pracoviété, mista-= PFiruéni registratury

Zobrazi se seznam slozek, ktery je zavisly na rolich uzivatele, a z néhoz vybirate bud’
jednotlivé kliknutim na jejich nazev ve sloupci Polozka, nebo hromadné oznacenim

v zaskrtavacim policku a potvrzenim pomoci tlacitka [Vybrat oznacené]. Takto vybrané
slozky se zobrazi na zaloZce Oblibené slozky.

obr 114. Seznam vybranych oblibenych sloZek

UzZivatelska nastaveni

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky

SloZka: | A ﬁ

Zakladni- = K pfevzeti
Zakladni- > Predane
Referent-= Na stole
Referent-= Terminovang
Referent-= Preruseng
Referent- > Ukonceng
Referent-= Vypraveni

IR@®

Takto zadany seznam sloZek miiZete jeSté upravovat — pomoci tlacitek Ce (nahoru) a =

(doltl) miiZzete ménit potadi vybranych slozek a pomoci tlacitka ** (Odebrat ze seznamu)
muzete vybranou slozku ze seznamu odstranit. Seznam oblibenych slozek potvrd'te tlacitkem
[Ulozit].

Nastaveni se projevi po nejbliz§im piihlaSeni do aplikace.

obr 115. Zobrazeni oblibenych slozek v seznamu sloZek — navigacnim stromu
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EIB & »> -

Oblibeneé sloZloy

Vyhledavani
K pfevzeti
Piedané

MNa stole
Terminované
Pferuseng
Ukonéené
Vypraveni

Zakladni
Referent

I Jednani

I Smlouvy

I Ukoly

5.5.2.3Kategorizace objektu
Pro nastaveni barev uzivatelskych kategorii zobrazte zalozku Kategorizace objektu.

Postup:

Nejprve zobrazte slozku (Prostiedi / UZivatelska nastaveni) a zobrazte zalozku
Kategorizace objektu..

V zobrazeném formulafi zadejte nazev kategorie a kliknéte na pole vedle tohoto nazvu.
Systém zobrazi nabidku barev. Kliknéte na poZzadovanou barvu, ktera bude oznacovat
zadanou kategorii, a potvrd’te ji tlacitkem [Vybrat]. Po zadani vSech poZadovanych kategorii
potvrd’te zmény tlacitkem [Ulozit].

obr 116. Nastaveni barevnych kategorii
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UZivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
naléhavé .
BN o
L3
=P _ :
Y g
DG 0=
1 =X Oe 0 |
[ 3¢
>4
% 9H 0 |+
% . .
s 0 5
‘ UloFit H Storno ‘ Ov oo E

| Vybrat ” Storno ‘

5.5.3. Aktivace aviza

Aviza jsou zpravy, kterymi systém informuje o obé¢hu dokumenti a spisti, 0 zmén¢ jejich
stavu, o blizicim se terminu pro vytizeni apod. Aviza zad4dva do systému administrator,
uzivatel mize jen urcit, ktera aviza bude mit aktivni, to znamend, pomoci nichz mu v urcité,
administratorem definované situaci, posle aplikace e-mail s informaci, napt. o tom, Ze a kym
mu byla pfedan dokument nebo o tom, Ze podiizeny pracovnik uzavrel spis.

Kazdy uzivatel si mize urcit, které¢ z administratorem definovanych aviz chce dostavat.

Postup:
Otevrete slozku (Prostiedi / Aktivace aviza). Zobrazi se seznam aviz, v némz kliknutim

, , « e . oo o,
na nazev aviza postupné piepinate mezi stavem aktivni ( “ ) a neaktivni (S@)_

obr 117. Formular Nastaveni zasilani aviza

Aktivace aviza

e 1 = [
Nazev pravidia Aktivni
li
al: pfedani DD k odmitnuto, avizo piebirajicimu Y -
MK6: Odmitnuti VD ?’f
MKS Znovuotevi DD "\.?‘
52 [ znovuotevi vyFizeny VD A
53: znovuotev SPIS Y
zaplijtka ze spisovny - termin Y £
a2: predani VD k edmitnuto \\7
vraceni odmitnutého SPIS A
UL: UJ uloZeno i
mk2: vypréeni terminu DD 0 2@ Ld
Uk1: piidéleni Ukolu v
Pozndamka:

Podminkou funkénosti aviz je konfigurace aviz pfi instalaci systému SpS vcetné e-mailové
adresy. Zaroven musi fungovat i elektronicka posta.

5.6. Sablony a seznamy
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Sablony a seznamy slouZi k urychleni prace, kdy misto skupiny ptikazi vzdy pro jeden
objekt/subjekt 1ze zadat jeden ptikaz pro skupinu objektii/subjektii.

5.6.1. Referatnik — Sablony
Pokud €asto pouzivate pro objekty spisové sluzby stejny obéh, miiZete si tento ob&h vcetné
instrukci pro jednotlivé kroky nadefinovat jako Sablonu referatniku.
5.6.1.2. Vytvoieni nové Sablony referatniku
Postup:
Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon.
Zvolte piikaz <Upravy/Nova $ablona>.

obr 118. Prikaz pro vytvoreni nové sablony referatniku

Referatnik - Sablony

Nastaveni pFistupu

S M %9 Stranali_ |z1 »w » Zobrazeno 1 - 4 z 4 zaznam{
O Nézev
[ |smlouva pro typ
[ |AA veF

[ |laatest1

[ |schvaleni smlouvy - MK

Otevie se formulaf pro zadani nazvu nové Sablony.

obr 119. Zaddni ndzvu nové Sablony referdatniku

Referatnik - Sablony - Sablona

referatniku
Referatnik
Nazev: [opasmik |
| UloZ a pokraéuj || Storno || Wycistit |

Do otevieného okna Referdtnik - Sablony - Sablona referdtniku vepiste nazev vytvarené
Sablony a kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj]. Tim se Sablona vytvoii a v okn¢ se objevi
zalozky Kroky a Pro typy dokumentu.

obr 120. Zadani obsahu sSablony referatniku
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Sablona referatniku

Referatnik Kroky Pro typy dokumentd

Nazew : Obé&znik

I Zalozit novy krok I| Zrusit | | Posunout v pofadi deld | | Posunout v pofadi nahoru

9| [ uzivatelska definice [# ][ Filtr [¥] L LU
Ko Krok Pracovnik Mazev FM Jméno Termin Vysledek Instrukce Poznam ka Predano Prevzato

Novy krok zpracovani

Zpiisob: K vyfizeni =

Na:

Funkéni misto: A ﬁ
Termin: @ ﬁ

Instrukce:

Obé&hova kopie
Funkéni misto: 5] ﬁ

CEg

Instrukce:

‘ UloZit H Vygistit H Zavrit |

Zobrazte zalozku Kroky a postupem uvedenym v Uzivatelské priru¢ce RSV, v kapitole
4.14.1 (Pfedani na jiny stal) popisujici obéh dokumentti zadejte postupné vSechny kroky,
které ma Sablona obsahovat. Pak v zalozce Pro typy dokumentii postupné vyberte vSechny
typy dokumentii, pro néz ma byt Sablona dostupnd. Pokud zadné typy nezadate, bude
dostupna pro vSechny typy dokumenti.

5.6.1.2. Uprava existujici $ablony referatniku
Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Kliknéte na nazev Sablony, kterou chcete zménit. Mlizete zménit obsah vSech zéalozek
Sablony. VSechny zmény potvrd’te tlacitkem [UloZit].

5.6.1.3. ZrusSeni Sablony referatniku
Postup:
Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Oznacte Sablonu zaSkrtnutim jejiho zaskrtavaciho poli¢ka a zvolte
ptikaz <Upravy/Zrusit $ablonu>.
Otevie se dialogové okno pro potvrzeni piikazu. Kliknéte na [OK].

5.6.1.4. Nastaveni pristupovych prav
Touto ¢innosti umoZznite ostatnim uzivatelim pouzivat vase Sablony. Pfistupova prava jsou
rtizného stupné — v zavislosti na tom, jaké pravo jinému uzivateli nastavite, bude moci
Sablonu jen pouzivat (pravo Pouze pro cteni), upravovat (Pro Cteni a ipravu) nebo ménit
piistupovéa prava (Nastaveni pfistupu).

Postup nastaveni piistupovych prav je podrobn€ popséan v kapitole 5.3. Dynamické slozky.

5.6.2. Skupiny FM
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Tato slozka uréena je pro modul SpS a modul Ukoly.
Aplikace umoznuje vytvoreni seznamu funkénich mist — Skupiny FM pro piedéani ukolii
ke zpracovani nebo na védomi a dokumentii ke zpracovani skupin€ uzivatela.

Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vSech referenty
zalozenych skupin FM.

5.6.2.1. Vytvoreni nové skupiny funkénich mist
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM). V menu zvolte piikaz
<Zaznamy/ZaloZit>.
Otevie se prazdny formular Skupina FM pro zadani nového distribu¢niho seznamu.
V polozce "Kod " zadejte unikatni oznaceni skupiny (jen pismena bez diakritiky, ¢islice a
znaky "-"a" "), v polozce "Ndzev" zadejte nazev skupiny a v polozce "Veiejnd " vyberte
hodnotu Ano (zvefejnéni skupiny pro ostatni uzivatele) nebo Ne (skupina pouze pro aktudlni
FM), systém piedvyplnil polozku "DrZitel "a "Pracovnik”. Udaje ulozte tla¢itkem [UloZ a
pokracuj].

obr 121. zaloZeni skupiny FM

FA7namv

ZaloZit

Upravic Skupiny FM
Zrusit
T v e Stranali |z1 s> m Nenalezeny Z3dné zdznamy
[F] Kod & Nazev Veiejna Driitel Pracovnik
| | ] i ] \
Skupina FM
Skupina FM

Kod: |

Nazev: |

Vefejna: [pg o

Pracovn |'k:|

| UloZ a pokracuj | Storno

Seznam je zaloZen, ale nem4 jeSt€ nastaveny ¢leny skupiny. Ty nastavite na zalozce Prvky
skupiny.

Piidani nového ¢lena skupiny

Postup:
Na zélozce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko [Vlozit], ¢imz oteviete okno Novy prvek

skupiny FM. V tomto okn¢ oteviete pomoci ikony A ¢iselnik funkénich mist. Kliknutim
na zadany udaj ptidate do seznamu novy zdznam (zaznamy muzete vybrat také hromadné).
Vybér potvrdite tlacitkem [Vytvorit].

obr 122. Zdlozka Prvky skupiny

109



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Skupina FM

Skupina FM Prvky skupiny

Funkéni misto

{ 0@ - P
‘ LEvEEs T "' | s |‘| Zobrazit organizaéni strukturu

Filtracni

Novy prvek skupiny FM Funkéni misto:

Nézew:

Funkéni misto:

»

L@

| Filtrovat | Vychozi | Wyistit |

Vybrat oznatenéd

‘ Vytvofit H Vytistit || Zavfit |

o o& 1 w01 10
|| Funkéni misto Nazev
OdFO_SEK sekretariat fotooddéleni =

[ |roa radni MC_4 ‘ ‘

[ \odka_REF_R  Referent kontralniho addéleni R

Odstranéni ¢lena skupiny

Postup:
Na zalozce Prvky skupiny oznacte Zadany idaj a kliknéte na tladitko [ZrusSit]. Funk¢ni
misto je ze seznamu odstranéno.

5.6.2.2. Uprava Skupiny FM
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM), v tabulce oznaéte seznam pro Gipravu
a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/Upravit > .
V aktualizovaném okné¢ Sprdva skupin FM — Skupina FM pokracujte v upravé slozky.

5.6.2.3. Odstranéni Skupiny FM
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM), v tabulce oznaéte skupinu pro
odstranéni a v menu zvolte ptikaz <Zaznamy/ZrusSit > .
V aktualizovaném okné Sprdva skupin FM je skupina odstranéna ze seznamu.

obr 123. Zruseni skupiny FM
m Skupiny FM
@ 1 ENES|
El

Kod ~ Nézev Vefejna Driitel Pracovnik

DEMO DEMO N 0dKo_REF_R Radomir Kolinsky

5.6.3. Distribu¢ni seznamy

Aplikace umoznuje vytvoieni distribu¢niho seznamu subjektti pro hromadné posStovni, osobni
nebo e-mailové vypraveni dokumentti kazdému referentovi. Uzivatel mize distribucni seznam
vyexportovat do tlozisté v systému souborti ve formatu CSV.
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Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vSech referenty
zalozenych distribu¢nich seznamd.

5.6.3.1. ZalozZeni distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy). V menu zvolte piikaz
<Zaznamy/ZaloZit>.

obr 124. ZalozZeni Distribu¢niho seznamu
ZA7namv

ZaloZit
uprllie Distribu€ni seznamy

Kopirovat

Ziusit 1 = [~]

] Kod = Nazev Typ kontaktu Drzitel Pracovnik

[ {Demo Demo ADRESA 0dKo_REF_R Radomir Kolinsky

Distribucni seznam

Distribucni seznam
Kod:
Nazev:
Typ kontaktu: |, 405 -
DrzZitel:

Pracovnik:

Otevie se prazdny formulat Distribucni seznam.. V polozce "Koéd " zadejte unikatni
oznaceni skupiny (pismena bez diakritiky, ¢islice a znaky "-" a "-"), , v polozce ""Ndzev"
zadejte ndzev skupiny a v polozce "Veiejny " vyberte hodnotu Ano (zvetejnéni skupiny pro
ostatni uzivatele) nebo Ne (skupina pouze pro aktualni FM), v polozce ,, Typ kontaktu“
vyberte, zda v seznamu budou postovni, e-mailové adresy, adresy datovych schranek nebo
zda ptijde o seznam piijemct interniho vypraveni. Systém piedvyplnil polozku "DrZitel "

a "Pracovnik" . Udaje ulozte tlacitkem [Ulozit].

Distribu¢ni seznam je zalozen, ale nema jesté nastaveny prvky skupiny, ptipadné ptistupova
prava pro ostatni uZivatele. Prvky skupiny jsou nastaveny na dalsi zaloZce, kterou uzivatel
upravuje postupem uvedenym v nasledujicich kapitolach.

Piidani nového prvku distribucniho seznamu - vybér z Ciselniku subjekti

Postup:
Na zélozce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {Vlozit/Vlezit}, cimz oteviete okno Vybér

prvki distribucniho seznamu. V tomto okn¢ oteviete pomoci ikony A ¢iselnik subjektt.
Kliknutim na Zadany udaj ptidate do seznamu novy zdznam (zdznamy miiZete vybrat také
hromadné¢). Vybér potvrdite tlacitkem [PFidat].

obr 125. Pridani nového prvku distribu¢niho seznamu - vybér z ciselniku
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Distribu&ni seznam

Distribu&nf seznam Prvky seznamu Pfistupovd préva

VloZit | '| | Zrugit | | Exportovat |

VlgZit

+  Wytvofit

Subjekt ~ Adresa

0

Vybér prvka distribuéniho seznamu

Vybér subjektu: a ﬁ

IR

| Pfidat H WyEistit H Zaviit |

obr 125. Priddni nového prvku interniho distribucniho seznamu - vybér z ciselniku OJ

Distribuéni seznam

Distribuéni seznam || Prvky seznamu Nastaveni pfistupu

‘ VloEit ‘ ‘ ZruEit| ‘ E)cportDvEt|

= [ usivatelsks definics [#| [ Filr [#] ! T o eierrD 1 = S
1 Kod 4 Nazewv

D odKo Oddéleni kontroly

[F] [obs odbor socidini

[F] |oboe odbor legislativni a pravni

Vybér prvki distribuéniho seznamu

Organizacni jednotka: a ﬁ

IR

‘ Pridat || Wy&istit || Zavfit ‘

Piidani nového prvku distribucniho seznamu - zaddani nového subjektu

Postup:

Na zélozce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {V1ozit/Vytvorit}, ¢imz oteviete okno Novy
prvek distribucniho seznamu. V tomto okné zadate udaje o subjektu, ktery bude vloZen do
¢isleniku subjektii a soucasné bude tvotit novy prvek aktudlniho distribucniho seznamu..
Udajepotvrdite tlagitkem [VytvoFit].

obr 126. Priddni nového prvku distribucniho seznamu - novy subjekt
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Distribuéni seznam

Distribu&ni seznam Prvky seznamu Pfistupovd priva

Vloiitlt‘ ‘ Zrusit ‘ | Exportovat |

ovy prvek d b 0 S8ZNna = I3
Vlozit

-] Subjekt
v Mot s atelska definice |8 Filtr Typ subjektu: h

=l | G Obchodni nazev:
[l Osloveni 5] ﬁ

Dopl. nazev:

Osloveni:

Titul pFed: Titul za:

Jméno: Pfijmeni:

g RC/VS: Datum narozeni: @0
Adresa

Ulice: C. Orient.:

E.p.: C. Evid.: P.0. Box:

pst: 20 Obec:

Cast obee:

Mistni &3st:

Kaod statu:

Stat: AR

Adresat:

| Wytvofit || Wydistit H Zavfit |

Odstranéni prvku distribucniho seznamu

Postup:
Na zéloZce Prvky skupiny oznacte Zadany udaj a kliknéte na tlacitko [ZruSit]. Subjekt je
ze seznamu odstranén.

5.6.3.2. Uprava distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy), v tabulce oznaéte seznam pro
upravu a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/Upravit >. proved'te pozadované upravy.
5.6.3.3. Zalozeni kopie distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy), v tabulce oznaéte seznam pro
upravu a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/Kopirovat > . Systém zobrazi zalozku Profil
kopirovaného distribu¢niho seznamu pro upravu kodu a nazvu. Vytvoteni kopie ukoncite
tlacitkem [Ulozit].

5.6.4.4. Odstranéni distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy), v tabulce oznaéte skupinu pro
odstranéni a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/ZruSit > .
Po potvrzeni dotazu "Vyftadit oznacené zdznamy?" budou zdznamy odstranény.

5.6.5.5. Export obsahu distribu¢niho seznamu
Postup:
Ve slozce (Sablony a seznamy / Distribu¢ni seznamy) zobrazte detail distribu¢niho
seznamu. Na zalozce Prvky distribu¢niho seznamu oznacte Zzadany 0idaj a kliknéte
na tlacitko [Exportovat]. Seznam je exportovan do adresaie v systému souborti
(d:/opt/exportDS) a uloZen pod ndzvem ,,DS nazev_distribucniho_seznamu.csv*.
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5.7. Nastaveni zastupu

Kazdy uzivatel miiZze nastavit zastup za své FM a za jemu podiizend FM.
Pokud uzivatel pracuje v zastupu za jiné FM, mlze nastavit zastup jen za FM podiizena
tomuto praveé zastupovanému FM.

5.7.1. Pridani zastupu

Zastup je mozné nastavit bud’ pro FM, které mé mit zastupce - urci se pracovnici, ktefi maji
pravo toto FM zastupovat, nebo je mozné nastavit pro pracovnika seznam FM, k jejichz
zastupovani je opravnén.

5.7.1.1. ZaloZeni zastupu za FM

Postup:

V zélozce Nastaveni naviga¢niho stromu zvolte slozku (UzZivatelé a opravnéni /
Zastupovana FM). Zvolte ptikaz <Upravy/P¥idat>. Systém zobrazi dialogové okno
Piiddni zaznamu, kde zadate zastupované FM a seznam pracovnikil. kteti toto FM maji pravo
zastupovat. Po zadani zastupované¢ho FM a zastupujicich pracovnikl miiZete zadat Casovy
interval, po ktery ma byt zastupovani aktivni. Zadané udaje potvrdite tlac¢itkem [Ulozit].

obr127. Nastaveni zdstupu za FM

Zastupovana FM

Pracovnik n
& pE—
Funkeni misto: gy, ger A %) T [Referent kontrolniho oddéleni A

i 5s Pracovnik: a8 Filtracni
D - P

uz Pracovnik:
O |uz
Bz | Filtrovat | Vychozi | Wyistit |
O|uz
O |uz Ez' Vybrat oznacene
Eluz =
B (uz 2 . e 1 okl 20
B s &l Pracovnik &
[0 |od [ |zubr 3an -
[l [oh i [ | zmizik karel
E|ob Datum od: gg Datum do: B2g [] | zeman Frantigek
O|od [ | zeleny petr L
E|od Vratnd Hana
E|od Veseld Jitka

[ |odko_REF_M Referent kontrolnihe oddéleni M [ |velky Petr
[F1 |odko_REF_H Referent oddélenf kontroly H [ vedral Petr

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupovanych FM. Pokud chcete zobrazit seznam

pracovnikl zastupujicich funkéni misto, kliknéte na kod zastupovaného FM.

obr 128. Aktualizovany seznam zastupovanych FM
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Zastupovana FM
- o & Strana 1 z1 2 - Zobrazeno 1 -1z 1 zdznamd
F Koéd Nazev Pracovnik
[ odko_ReF_aA Referent kontrolniho oddéleni A Alice Adamkova

obr 129. Seznam pracovnikii zastupujicich FM

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM
Funk&ni misto: OdKo_REF_A
* 0 @ Strana z1 2 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznam{
Pfijmeni = Jméno Aktivni  Vykonavané funkéni misto 0d Do
O |vesels Jitka ¢/ | 0dVZ_SEK-Sekretariat oddéle
Vratnd Hana Y P1_01-Podatelna a vypravna
| |vriek Petr ¥/ |OdKo_REF_V-Referent kontrol

Kliknutim na pfijmeni pracovnika miizete nastaveny zastup aktivovat (ikona 7 )a
deaktivovat (ikona X ). Aktivni zastup znamena, ze zastupujici pracovnik ma pti ptihlaseni
do aplikace na vybér i zastupované FM.

5.7.1.2. ZaloZeni zastupovaného FM pro zastupujiciho pracovnika

Postup:

V zalozce Nastaveni navigac¢niho stromu zvolte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici
pracovnici) a zvolte piikaz menu <Upravy/P¥idat>. Systém zobrazi dialogové okno Piiddni
gaznamu, kde zadate zastupujiciho pracovnika a seznam FM, kterd ma pracovnik pravo
zastupovat. MlzZete také zadat Casovy interval, po ktery mé byt zastupovani aktivni. Zadané
udaje potvrdite tlacitkem [Ulozit].

5.7.2. Pridani zastupu

Funk&nimu mistu s nastavenym zastupem lze ptidat dal$iho zastupce. Obdobné zastupujicimu
pracovnikovi 1ze ptidévat dalsi zastupovana FM.

5.7.2.1. Ptidani dalSiho zastupujiciho pracovnika k zastupovanému FM

Postup:

Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana FM). Systém zobrazi seznam
zastupovanych FM, ktera mate pravo upravovat. Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém
zobrazi seznam zastupujicich pracovniktl. Zvolte piikaz menu <Zastupce / Pridat zastupce>.
Systém zobrazi dialogové okno Priddni zaznamu, kde zadate poZadované zastupujici
pracovniky a tdaje potvrdite tlac¢itkem [Ulozit].

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikil a aktualizuje 1 slozku
Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici).

5.7.2.2. Ptidani dalSiho zastupovaného FM k zastupujicimu pracovnikovi

Postup:
Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
zastupujicich pracovnikl za v§echna FM, kterd mate pravo zastupovat. Kliknéte na jméno
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zastupujiciho pracovnika. Systém zobrazi seznam pracovnikem zastupovanych FM. Zvolte
ptikaz menu <Upravy / P¥idat>. . Systém zobrazi dialogové okno Piiddni zdznamu, kde
zadate pozadovana FM a udaje potvrdite tlacitkem [UloZit].

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupovanych FM a aktualizuje i slozku UZivatelé a
opravnéni / Zastupovana FM).

5.7.3. ZruSeni nastaveného zastupu

Nastaveny zastup mizete vymazat jak ze strany zastupovaného FM, tak ze strany
zastupujiciho pracovnika.

5.7.3.1. ZruSeni zastupu ze slozky Zastupovania FM

Postup:

Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana FM). Systém zobrazi seznam
zastupovanych FM, ktera mate pravo ménit. Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém
zobrazi seznam zastupujicich pracovniki.

e odstranéni vSech zastupi za FM

Oznadte pozadované FM zaskrtnutim a zvolte ptikaz menu <Upravy / Smazat>. Systém
zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi aktualizovany seznam
zastupovanych FM. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici
pracovnici).

obr 130. Odstranéni vsech zdstupil za FM

Funkéni misto: OdKo_REF_A

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM

* p O Strana z1 2 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznamii

Pfijmeni = Jméno Aktivni  Vykonavané funkéni misto 0d Do

[ |veseld Jitka /' |0dvzZ_SEK-Sekretaridt oddéle
| |Wratna Hana P1_01-Podatelna a vypravna

Vrsek Petr LV 0OdKo_REF_V-Referent kontrol

e Odstranéni vybranych zastupi za FM

Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém zobrazi seznam zastupujicich pracovnik.
Oznacte pracovnika, kterému chcete zastupovani odebrat, a zvolte ptikaz menu <Zastupce /
Smazat zastupce>. Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu
zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikd. Zménu promitne i ve slozce
(Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici).

5.7.3.2. ZruSeni zastupu ze slozky zastupujici pracovnici

Postup:
Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
pracovnikl zastupujicich FM, kterd mate pravo meénit.
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e odstranéni vSech FM, ktera mtZe pracovnik zastupovat

Oznaéte pozadovaného pracovnika zaskrtnutim a zvolte ptikaz menu <Upravy / Smazat>.
Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi aktualizovany
seznam zastupovanych FM. Zménu promitne 1 ve sloZce (UZivatelé a opravnéni /
Zastupovana FM).

e QOdstranéni vybranych zastupt pro zastupujiciho pracovnika

Kliknéte na kod zastupujiciho pracovnika. Systém zobrazi seznam zastupovanych FM.
Oznadte FM, které chcete odebrat, a zvolte pfikaz menu <Upravy / Smazat>. Systém
zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni ptrikazu zobrazi aktualizovany seznam
zastupovanych FM. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana
FM).

5.8. Sprava subjekti

V aplikaci mize byt referentovi spravcem aplikace nastavena sprava ciselniku subjekta.
Uzivatel mé k dispozici veskeré funkce pro spravu subjektl jako spravce aplikace.
Jak postupovat ve spraveé subjekti, je uvedeno v Administratorské pfirucce e-spis.

117



Ztotoznéni subjektu

6. Ztotoznéni subjektu vii¢i ISZR - uvod

Aplikace e-spis muze byt napojena k informacnimu systému zakladnich registra (ISZR).
Konkrétné se potom jedna o ROB (registr obyvatel), ROS (registr osob), RUIAN (Registr
uzemni identifikace adres a nemovitosti). To umoznuje uzivateli kontrolu/dohledani subjektu
vici ROS/ROB, popt. ztotoznéni vyhledaného subjektu nebo validaci vyhledaného
kontaktniho udaje.

Pro spravnou funk¢nost je nutna spravna konfigurace programu e-spis, véetné nastaveni pro
konkrétni uzivatele, jez maji mit piistup do ISZR.

Konfiguraci provadi administrator, podrobny navod je obsazen v piiruckach:
REX a espis_130502

REX a_espis_uzivatelska cast

V této ¢asti je strucné popsano jak je mozné vyuzit tuto funkcei pro ztotoznéni subjektu z
pohledu bézného uzivatele programu e-spis. Podrobny popis je uveden v ptiruckach viz. vyse.

Ztotoznéni je mozné provést na nasledujicich mistech:

- evidence tplného doru¢ené¢ho dokumentu (DD uplny, zélozka Doruceni u DD, nové podani)
- evidence vypraveni vlastnich dokumentti (VD Uplny, zalozka Vypraveni u VD")

- evidence souvisejicich subjektii dokumentu

- pokud je také spuStén modul Registry, vyuZiva se napojeni na RUIAN i zde

Na mistech, kde je mozné provést ztotoznéni subjektu nebo jeho kontaktnich tidaju, je

) | |
zobrazeno tlacitko WwISZR nebo L , pomoci n¢hoz se provadi samotné

ztotoZnéni.
Postup je obdobny na vSech mistech, proto je v této kapitole uveden ptiklad pouze pro tplny
doruceny dokument.
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Ztotoznéni subjektil

6.1. Ztotoznéni - priklad DD

Obecné platny postup pro ztotoznéni subjektu bude v této kapitole vysvétlen na piikladu
zalozeni tplného doruceného dokumentu.

(podrobny popis zakladani DD naleznete v ptiruckach "UzivatelskaPriruckaRSV",
"UzivatelskaPriruckaPOU")

6.1.1. Validace subjektu vii¢ci ROB / ROS

Zalozte novy doruc¢eny dokument uplny, vyplite profilovou ¢ast formuléte.

Zadejte typ subjektu a vyhledavaci parametry pro ztotoznéni subjektu (pro FO je to
minimaln¢ jméno, pfijmeni a datum narozeni, pro OVM, PO, PFO je nutné zadat alespon
obchodni nazev a IC), kliknéte na tla¢itko [ ISZR | viz.nize.

Obr 131. ZtotoZnéni subjektu na formuldari pro DD

Ma stole - DoruZeny dokument (Gplny)

Fravn moc 2 i

Reprez. subjekt

Zpisob dorudent: Fedta -

@) T porutenc dne: 12052007 [ T o=

Podta: &oz.

rtotoEnéni subjekiu
- - J
bshzani ndzev IARu]

Deopl. rézev:

Cisloveni:
Titul pfed Titul za

Iméne: Igor PHjmeni: Zoutalic

12 Datum rarzeni: 521977 @5

E
¢
m

Llic=: () RUTEN

L. Orent.: LR &, Evia.: P.0. Box:

pst: 20 T co==: A0

Stat: A ﬁ

Subjekt do oblibemjch [F] subjek oo seinik:

| Ulok o pokraty] H Ulo? a novi ” Storme |

Zobrazi se nové okno Ztotoznéni subjektu, ve kterém:

* vyberte "Agendu'"

» zadejte "Diivod' dohledavani subjektu vi¢i ROB/ROS
* popiipad¢ doplitte dalsi vyhledavaci parametry

» stisknéte tlacitko [ Pokracovat |

119



Jak Pracovat v e-spis 2.32.02

Obr 132. Formuldr pro vybér agendy, zaddni diivodu pfistupu do ROB/ROS

Vyhledat_ISZR n
IELISKA zapujéeny cert - test I
Kritéria
Typ subjektu: IFO ID schranky:
PFijmeni: FouzaLik Imeno: 1gar
C.dokladu: Druh dokladu: - 5
Datum narozeni: 05.02.1977 E ﬁ Datum amrti; @ ﬁ
Adresni misto
Id: I Typ: -

Pokratovat ‘ Vyéistit H Storno ‘ B

Zobrazi se udaje vyhledané podle zadanych parametrt. Pokud je zobrazeny subjekt tim, ktery
hledate, vyberte jej pomoci tla¢itka [ ¥ | .V opa¢ném piipadé ukonéete vyhledavani
tlac¢itkem [ Storno |.

Obr 133. Vybér z vyhledanych subjektii v ROB/ROS

C.dokladu: Druh dokladu: - -

Datum narozeni: p5 n2.1977 E ﬁDatum Gmrti: @ ﬁ
Adresni misto

1d: I—Typ: -

‘ Pokratovat ‘ | Vycistit ‘ | Storno |
Nazev Iméno Prijmeni Datum narozeni IEo
- IGOR ZOUZALIK 1977-02-05 E
ulice cp cor psc obec cast obce
- E Kratka 102 40721 Ceskd Kamenice Crolni Kamenice
+ IGOR ZouZaLik 1977-02-05 —

Po potvrzeni vybéru je ztotoznény subjekt ve formuléii pro evidenci doru¢ené¢ho dokumentu
zobrazen needitacné.

Obr 134. Vysledek uspésného ztotoznéni subjektu
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Na stole - Doruceny dokument (aplny)

Profil

~

Zpiisob doruéeni: poita -

Zplseb zachdzeni: -

Druh zasilky: psani -

&) odesilatele:

Datum odeslani: @ [ Doru€enodne: 36.11.2014 (G Cas:

Posta: ¢pz:

Subjekt

Typ subjektu: EO

Obchodni nazev: [ AR ]
Dopl. ndzev: I

Osloveni: I

Titul pfed: Titul za:

Iméno: IGOR Pfimeni: FouZaLik

¢ [ patumnarozeni:[os.02.1977 [ 5

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa

Ulice: IKrétké €. Orient.:

gp. 102 C. Evid.: P.O. Box:

psé: [so721 g 1y Obec:[Eeska Kamenice AR
Dorut.podta: |Eeska Kamenice

Cast obce: |peini kamenice ]
Mistni £3st:

Kod statu:

Stat:

0o

Adresdt:

AR

Ovéfeni adresy:

(AR

Subjekt do oblibenych: [7] subjekt do Eiselniku:

| UloZ a pokratuj || Uloz 3 novy || Storno ‘

Poté je mozné dokoncit evidenci doru¢eného dokumentu tlac¢itkem [ UloZ a pokracuj | nebo
[ UloZ a novy | .

Poznamky:

o Kombinace minimaln¢ povolenych parametrt pro kontrolu/dohledani subjekti vici
ROS/ROB jsou urc¢eny prave témito registry.

o Pii zadani vyhledavacich parametrii se nerozliSuji malé a velké pismena.

e Divod dohledavani subjektu vii¢i ROB/ROS, zadany v okné Ztotoznéni subjektu, se
kopiruje i do nasledujiciho dohledavani dalSiho subjektu.

e Maximalni pocet zobrazenych vyhledanych zdznamti v ramci kontroly/dohledani
subjekti viici ROS/ROB je 20.

e Ztotoznény vyhledany subjekt se uklada do Ciselniku subjektti v e-spisu. V ¢iselniku
subjektil je subjekt zobrazen kurzivou a needitacné (nelze zobrazit detail subjektu).
Pokud dojde v k upravé jiz v e-spisu ulozené¢ho ztotoZznéného subjektu, aktualizace
ztotoznéného referencniho tidaje — subjektu — v e-spisu bude provedena tak, ze dojde
ke kompletnimu zneplatnéni ptivodniho subjektu/kontaktti v ¢iselniku subjektti e-spisu
a uloZeni novych Udaju ziskanych pies aktualizaci.

e Jméno a ptijmeni ztotoZznéného subjektu se uklada do ¢iselniku subjektti s velkymi
tiskacimi pismeny. Takto jsou tyto udaje predavany z ISZR.

6.1.2. Validace kontaktnich idajua subjektu vii¢i lokalni kopii RUTAN
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V sekei pro zadani subjektu miiZzete validovat kontaktni udaje subjektu doru¢eného
dokumentu viici lokalni kopii RUIAN.

Pro validaci zadejte alespont minimalni povolenou kombinaci parametra:

* ulice /obec /PSC /C.P....

Obr 135. ZtotoZnéni kontaktnich udaji na formulari DD

Na stole - Doruc¢eny dokument (Gplny)

Profil

Zpiisob doruceni: poita -

Zplisob zachazeni: -
Druh zasilky: psani -

€1 odesilatele:

Datum odeslani: @ T Doruteno dne: 26.11.2014 (3 [ &as:
Posta: ¢oz:

.

Obchodni ndzev: 20

Subjekt
Typ subjektu:

Dopl. ndzev:

Osloveni:

Titul pFed: Titul za:

Iméno: Piijmeni:

1¢&: Datum narozeni: @ T
Tel./Fax:

E-mail:

Adresa
Ulice: dukelsk3 €. Orient.:

C.p.: &. Evid.: P.O. Box:

psc: ) T Obec: zelakovice ARs]

Dorué.posta:

Cast obce: statanéni adresy

Mistni £dst:
Kéd statu:

Stat:
ARs}
Adresdt:

Ovéfeni adresy: 28
Subjekt do oblibenych: 7] Subjekt do &iselniku:

‘ UloZ a pokratuj H UlaZ a novy || Stornao |

Po zadani poZadovanych kontaktnich udajii subjektu vyberte tlacitko [ ISZR | (ZtotoZnéni
adresnich udaju).

Zobrazi se seznam vyhledanych kontaktl, odpovidajici zadanym parametrim.

V ptipadé¢ uspésné validace kontaktnich tidajti vyberte validovany kontaktni idaj pomoci
tlacitka [ ¥ |.

V opacném piipadé ukoncete zobrazeni kiiZkem vpravo nahote.

Obr 136. Vybér z vyhledanych kontaktii
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Zrotoinéni adresnich Gdaju

ulice &.p. E.or. psc obec cast obce posita

# Dukelska 1618 25088 Celdkovice Celdkovice |

& Dukelska 1619 25088 Eeldkovice Celdkovice

# Dukelska 1580 25088 Celdkovice Celdkovice 3
EDukelské 663 11 25088 Celdkovice Celdkovice ||—

& Dukelska 545 9 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelska 704 4 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelska 782 5 25088 Celdkovice Celdkovice

& Dukelska 783 7 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelska 863 8 25088 Celdkovice Celdkovice k™4

Po vybéru je kontaktni tidaj subjektu ve formulafi pro evidenci doru¢eného dokumentu
zobrazen needitacné.

Obr 137. Vysledek po ztotoZnéni kontaktniho udaje

Na stole - Doruc¢eny dokument (daplny)

Profil

Zpiisob doruéeni: poita -

Zpiisab zachdzeni: -

Druh zasilky: psani -

€1 odesilatele:

Datum odeslani: [ERaj Doruceno dne: 25.11.2014 @0 Cas:

Posta: ¢pz:

Subjekt

Typ subjektu: PO

Obchodni nazev: Spoletenstvi viastnikl Dukelska 4444, 4445, Celdkovice AR =]
Dopl. ndzev:

Osloveni:

Titul pfed: Titul za:
Iménao: Pfijmeni:
ic: Datum narozeni: ERu j
Tel./Fax:
E-mail:

Adresa
Ulice: [pukelsia C. orient.: [11

CP.: 563 G Evida P.0. Box:
psc: 25088 ) T Obec: [Celdkovice AR ]

Dorut.posta:

&3st obee:

m

|Eelzkovice
Mistni £ast: I

Kéd statu: l_
|
|

Stat:

/G

Adresat:
Ovéfeni adresy: IARw]
Subjekt do oblibenych: [ subjekt do &iselniku:

‘ UloZ a pokratuj || UloZ a novy || Storno | E |

Poté je mozné dokoncit evidenci doru¢ené¢ho dokumentu tlacitkem [ UloZ a pokracuj | nebo
[ UloZ a novy | .

123



ReSeni problémii

7. ReSeni problémii

V ptipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladani aplikace, se objevuje hlaseni se stru¢nym
popisem chyby.

V nékterych pripadech aplikace pies aktualni okno zobrazi dialogové okno, které potvrdite
kliknutim na [OK] nebo [ANO].

Jindy zobrazi okno Upozornéni. Pod nadpisem okna uvidite stru¢ny popis chyby, kterou jste
udélali, a pod timto popisem jsou dva hypertextové odkazy - Navrat na predchozi stranku
a Zobrazit podrobnosti. Pro piechod zpét k ¢innosti pouzijte vZdy odkaz Navrat

na predchozi stranku.

V piipad¢€ vyskytu nestandardniho chovani SpS kontaktujte spravce systému, piipadné
pracovnika organizace povéfeného metodickou ¢i systémovou podporou systému.
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Zavér

8. Zavér

V této prirucce se uzivatel seznamil se zéklady prace v aplikaci e-spis. Jsou zde uvedeny
principy spole¢né pro praci ve vSech modulech — SpS, SML, UKL, USN s REG.

Uzivatel se v této zakladni ptirucce v prvé fadé dozvedél, jak pouzivat ptirucku a seznamil se
se zpusoby ovladani programu a zadavani udaji.

Ptirucka dale obsahuje spolecné zaklady pro takové Cinnosti, jako je tisk, vyhledavani nebo
uzivatelské pfizpisobeni systému.

Ptirucka také obsahuje fadu obrazku a tabulek, které napomahaji ke snadnéj$i orientaci pfi
praci se samotnym systémem SpS.
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Prilohy

9. Prilohy

tab 10. Vysvétlivky k pouZitym pojmiim, zkratkam a symboliim

Zakladni pojmy

kratka nebo symbol Vysvétleni

SpS Spisova sluzba - ¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukonl spojenych s ptijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zdkona ¢. 97/1974 Sb., resp.

zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedineCnym c&islem jednacim.

El. dokument

Elektronicky obsah dokumentu (vznika napf.
v textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument midZe mit v SpS vice verzi.

Spis

Soubor vegkerych dokumentt tykajicich se téze
veéci a vyrizovanych jako jeden Gredni pfipad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.

Spisovy plan

Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skartacni operaci
a skartaéni Ih{tu.

Skartac¢ni operace-V , A, S

\Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

Ul

Ukladaci jednotka - soubor uzavfenych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
poptipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zarazeny do Zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokumentl pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik

Pfehled zmén zodpovédnosti za dokument.

Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
o objektu. Pristup k dalSim vlastnostem objektu.

Organizacni struktura

Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele

Role je chapana jako typ uzivatele - definuje
moznosti pfistupu k objektiim e-spisu.

0J Organizacni jednotka - sklada se z podfizenych
funkénich mist (FM).
FM Funkc¢ni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uZivatele

Definuje prava pfistupu k objektdim SpsS.

Administrator e-spis

Spravce uzivatell a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvari aviza apod.

Modul SpS

CDz Cislo doporu¢ené zasilky

C1, sz Cislo jednaci, Spisové znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument

SN Skartacni navrh/protokol - seznam ukladacich

jednotek uréenych ke spoleénému skartaénimu
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Ptilohy

Fizeni

Modul Registratury

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS -
umoznuje nékolikaurovriové tridéni podle
uzivatelsky nastavenych Kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuZe obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material uréeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

J Jednani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul Ukoly

Uk Ukol - definuje zadani, tesitele, termin pInéni

apod.

Pridéleni ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol pridélen, se stava jeho
zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smiouvy

Sml Smlouva - definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platna smlouva

Vyfizena smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozZit jen k platné smlouvé ve spise.

Ovladaci prvky

posta A

Rozbalovaci pole

Véc: wyzva k doloZeni dokladd

Textové pole

|:| Zaskrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| Vygistit | Prikazové tladitko
Profil Zalozka
Ma stole Slovka

FalnFit nhéh UInravy

Doruceny dokument

Doruceny dokument (Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno radit (sestupné/vzestupné) nebo
filtrovat podle zadanych znakd; otvird se pomoci

ikony A

M5 001524/2010/A0M

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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Seznam objektd na pracovnim stole SpS

» £ 9 | utivatelska definice | ¥ |

[l Dr €]

[ @[ |skoums oo7oss/2014
[ [ |skoums oossoi/z014

[ @[ |skoums oossso/z014
O (@) |5z sKOLU/MS 006879/2014
[ 8 |skoums o06s878/2014

Hypertextovy odkaz Prikaz v podobé podtrzeného textu. Zobrazuje
napft. profily objektd.

tab 15. Vyznam vybranych ikon a tlalitek

Tlacitko / Ikona ‘Popis

Objekty
B vlastni dokument (VD)
@ E vlastni dokument s pFipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
(i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pfipojenym el. dokumentem
= doruceny dokument (DD)
e doruceny dokument (DD) s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
& doruceny dokument (DD) v elektronické formé
s pfipojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
(- spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(] spis, superspis v elektronické formé
() ukladaci jednotka
[ skarta¢ni navrh
19| ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
smlouva, dodatek ke smlouvé
1 smlouva s pfipojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
[ skarta¢ni navrh
© jednani
B jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
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Ptilohy

bod jednani
@A) bod jednani s pfipojenou pFilohou (pFilohami)
Vkladani dat do formulare
A vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

@

vybér datumu z kalendare

O

vymazani hodnoty z Ciselnikového pole(i)
formulare

Prace s obsahem zalozky

= 23 posunout polozku dolli/nahoru
&% zrusit polozku na zalozce
Upravit | & upravit polozku na zalozZce
Uprawit
Tisk vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu

zalozky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnik

Strana 1 z3 e ®i

strankovac

K,

prechod na prvni / posledni stranku

“« »

prechod na predchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencova
Referent kontrglniho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;
kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mize
uzivatel zvolit jiné FM, v némz ma pravo
pracovat.

&

zobrazeni predchozi stranky

?

napovéda

X

odhlaseni od SpS

Navigacni strom

prepinac zobrazeni/skryti navigac¢niho stromu
(slozek)

a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni &iselnikl

zobrazuje formulaf rychlého hledani

e 1| O = B

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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9. Prilohy

tab 10. Vysvétlivky k pouZitym pojmiim, zkratkam a symboliim

Zakladni pojmy
SpS Spisova sluzba - ¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukond spojenych s pfijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim

a vyfazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zadkona ¢. 97/1974 Sb., resp.
zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedineCnym c&islem jednacim.

El. dokument Elektronicky obsah dokumentu (vznika napf.

v textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument midZe mit v SpS vice verzi.

Spis Soubor vegkerych dokumentt tykajicich se téze
véci a vyfizovanych jako jeden Gredni pripad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.
Spisovy plan Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skartacni operaci
a skarta¢ni IhQtu.

Skartacni operace-V ,A, S \Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

uJ Ukladaci jednotka - soubor uzavienych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
poptipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zarazeny do Zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokument( pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik Pfrehled zmén zodpovédnosti za dokument.
Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
o objektu. Pristup k dalSim vlastnostem objektu.

Organizaéni struktura Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele Role je chapana jako typ uzivatele - definuje
moznosti pFistupu k objektdm e-spisu.

0] Organizacni jednotka - skladd se z podrizenych
funkénich mist (FM).

FM Funkéni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uzivatele Definuje prava ptistupu k objektiim SpS.

Administrator e-spis Spravce uzivatell a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvafri aviza apod.

Modul SpS

CDZ Cislo doporuéené zasilky

Cl, Sz Cislo jednaci, Spisova znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument

SN Skartacni navrh/protokol - seznam ukladacich
jednotek urcenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni
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Modul Registratury

Ptilohy

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS -
umoznuje nékolikaurovriové tridéni podle
uzivatelsky nastavenych kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuZe obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material uréeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

] Jednani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul Ukoly

Uk Ukol - definuje zadani, resitele, termin pInéni

apod.

Pridéleni ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol pfidélen, se stava jeho
zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smiouvy

Sml Smlouva - definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platna smlouva

Vyrizend smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zaloZit jen k platné smlouvé ve spise.

Ovladaci prvky

Rozbalovaci pole

posta w
Véc: vwizva k doloZeni dokladdi  [T€Xtové pole
] Zakrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| wyaistt | PFikazové tlagitko
Profil Zalozka
"Ma stole Slovka

FalnFit nhéh UInravy

Doruceny dokument

Doruceny dokument (Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno fadit (sestupné/vzestupné) nebo
filtrovat podle zadanych znak(; otvird se pomoci

ikony A

M5 001524/2010/A0M

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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Seznam objektd na pracovnim stole SpS

» £ 9 | utivatelska definice | ¥ |

[l Dr €]

[ @[ |skoums oo7oss/2014
[ [ |skoums oossoi/z014

[ @[ |skoums oossso/z014
O (@) |5z sKOLU/MS 006879/2014
[ 8 |skoums o06s878/2014

Hypertextovy odkaz Prikaz v podobé podtrzeného textu. Zobrazuje
napft. profily objektd.

tab 15. Vyznam vybranych ikon a tlalitek

Tlacitko / Ikona ‘Popis

Objekty
B vlastni dokument (VD)
@ E vlastni dokument s pFipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
(i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pfipojenym el. dokumentem
= doruceny dokument (DD)
e doruceny dokument (DD) s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
& doruceny dokument (DD) v elektronické formé
s pfipojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
(- spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(] spis, superspis v elektronické formé
() ukladaci jednotka
[ skarta¢ni navrh
19| ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
smlouva, dodatek ke smlouvé
1 smlouva s pfipojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
[ skarta¢ni navrh
© jednani
B jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
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Ptilohy

bod jednani
@A) bod jednani s pfipojenou pFilohou (pFilohami)
Vkladani dat do formulare
A vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

@

vybér datumu z kalendare

O

vymazani hodnoty z Ciselnikového pole(i)
formulare

Prace s obsahem zalozky

= 23 posunout polozku dolti/nahoru
&% zrusit polozku na zalozce
Upravit | & upravit polozku na zalozZce
Uprawit
Tisk vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu

zalozky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnik

Strana 1 z3 e ®i

strankovac

K,

prechod na prvni / posledni stranku

“« »

prechod na predchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencova
Referent kontrglniho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;
kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mize
uzivatel zvolit jiné FM, v némz ma pravo
pracovat.

&

zobrazeni predchozi stranky

?

napovéda

X

odhlaseni od SpS

Navigacni strom

prepinac zobrazeni/skryti navigacniho stromu
(slozek)

a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni &iselnikl

zobrazuje formulaf rychlého hledani

e 1| O = B

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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2.32.02

9.1. Prehled stavii objektii

V této kapitole jsou uvedeny jednotlivé objekty, s nimiz se v e-spis miize uzivatel setkat,

a jejich mozné stavy.

DD Doruceny dokument

VD Vlastni dokument

SP Spis

Ul Ukladaci jednotka

SN Skartacni navrh/protokol

R Registratura (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Registratury)

P Poradac (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Registratury)

BJ Bod jednani (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu

ZM.

Usneseni). Material uréeny pro predlozeni na jednani RM,

Odstavec BJ

Jednotlivy materidl bodu jednani. Po jeho projednani
(schvaleni) z néj vznikne usneseni.

] Jednani RM, ZM (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Usneseni).

UK Ukol (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Ukoly)

SML Smlouva (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Smlouvy)

Nazey stavu
Zaevidovano

\Druh objektu
DD

Popis

Dokument prevzaty elektronicky, ale
dosud nikoli fyzicky, od partnerské
organizace.

Zpracovani DD, VD, UK, SML, BJ, J |Objekt, ktery je vyfizovan, posuzovan,
schvalovan. Jesté neni vyfizen.

Vyvéseno DD, VD Dokument pfimo vyvéseny na Uredni
desku.

Preruseno Fizeni DD, VD, SP Objekt, u néhoz bylo preruseno fizeni.

Vyfizeno DD, VD, UK, SML Vyrizeny objekt.

Otevien SP Vyfizovany spis.

Pfiprava UJ, SN Ukladaci jednotka pred prevzetim
spisovnou, skartacni navrh/protokol pred
potvrzenim

Postoupeno SP Postoupeni spisy externi organizaci.

Preevidovano DD Objekt prevedeny do jiné evidence.

Uzavieno SP, UK, SML Uzavreny objekt.

UloZeno D, vD, UJ, SP Objekt uloZzeny ve spisovné.

K vyrazeni UJ, SP Objekt navrzeny k vyrazeni.

Navrzeno SN Potvrzeny skartacni navrh/protokol

Provedeno SN Provedeny skartacni navrh/protokol

Archivovano

UJ, DD, VD, SP

Objekt, ktery je vyfazen - bude bude
archivovan.

Skartovano

uj, bD, VD, SP

Objekt, ktery je vyfazen- bude skartovan.

Planovano

J

Naplanované jednani
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Predlozeno

odstavec BJ

Odstavec BJ

Ptilohy

Odlozen (o) BJ,] Odlozené jednani, odlozen BJ
Schvaleno ] Jednani po posouzeni materialQ
na jednani RM/ZM.
Navrzen BJ, odstavec BJ, Navrzeny objekt
pozménovaci navrh k
odstavci BJ
Viozen pozménovaci navrh (PN) Vlozeny PN

k odstavci BJ]

K projednani

pozménovaci navrh (PN)
k odstavci BJ

PN predlozeny k projednani

K posouzeni

pozménovaci navrh (PN)k
odstavci BJ

PN cekjici na posouzeni

K upresnéni

pozménovaci navrh (PN)k
odstavci BJ

PN vraceny k upfresnéni

Stazeno BJ Stazen BJ

Usneseni nepfijato |BJ Usneseni nepfijato BJ
Projednan bez BJ Projedndn bez usneseni BJ]
usneseni

Schvalen BJ, odstavec BJ Schvaleny objekt
Zrusen(0) DD, VD, SP, UK, UJ, SML,|ZruSeny objekt.

J, BJ, odstavec BJ

ZruSen(o) trvale

DD, VD, SP, UK, UJ, SML,

J, B], odstavec BJ

Trvale zruseny objekt.
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9.2. Rejstrik pouzitych pojmii, zkratek a symboli

Tato kapitola obsahuje rejstiik pouzitych pojmii, zkratek a symbolii.

tab 13. Vysvétlivky k pouZitym pojmiim, zkratkam a symboliim

Zakladni pojmy

kratka nebo symbol Vysvétleni

SpS Spisova sluzba - ¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukonl spojenych s pfijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zdkona ¢. 97/1974 Sb., resp.

zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedineCnym c&islem jednacim.

El. dokument

Elektronicky obsah dokumentu (vznika napf.
v textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument mdZe mit v SpS vice verzi.

Spis

Soubor vegkerych dokumentt tykajicich se téze
veéci a vyrizovanych jako jeden Uredni pripad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.

Spisovy plan

Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skartacni operaci
a skartaéni Ih{tu.

Skartac¢ni operace-V , A, S

\Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

ul

Ukladaci jednotka - soubor uzavfenych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
poptipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zarazeny do zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokumentl pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik

Pfrehled zmén zodpovédnosti za dokument.

Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
0 objektu. Pristup k dalSim vlastnostem objektu.

Organizacni struktura

Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele

Role je chapana jako typ uzivatele - definuje
moZnosti pristupu k objektdim e-spisu.

0J Organizacni jednotka - sklada se z podfizenych
funkénich mist (FM).
FM Funkc¢ni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uZivatele

Definuje prava pfistupu k objektdim SpS.

Administrator e-spis

Spravce uzivatell a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvari aviza apod.

Modul SpS

CDz Cislo doporuéené zasilky

C1, sz Cislo jednaci, Spisové znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument

SN Skartacni navrh/protokol — seznam ukladacich
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Ptilohy

jednotek uréenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni

Modul Registratury

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS -
umoznuje nékolikaldrovnové tridéni podle
uzivatelsky nastavenych kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuZe obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material uréeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

] Jednani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul Ukoly

Uk Ukol - definuje zadani, resitele, termin plnéni

apod.

Pridéleni ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol pridélen, se stava jeho
zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je uUkol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smlouvy

Sml Smlouva - definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platna smlouva

VyFizena smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozZit jen k platné smlouvé ve spise.

Ovladaci prvky

Rozbalovaci pole

posta w
Véc: vwzva k doloZeni doklad®  |Textové pole
O Zagkrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| VyEistit | Pfikazové tladitko
Profil Zalozka
"Ma stole Slovka

7alnzit Ohéh Uinravw

Doruceny dokument

Doruceny dokument (dplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno fadit (sestupné/vzestupné) nebo
filtrovat podle zadanych znakd; otvird se pomoci

ikony ed

M3 001524/2010/A0M

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na radku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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Seznam objektd na pracovnim stole SpS

» £ 9 | utivatelska definice | ¥ |

[l Dr €]

[ @[ |skoums oo7oss/2014
[ [ |skoums oossoi/z014

[ @[ |skoums oossso/z014
O (@) |5z sKOLU/MS 006879/2014
[ 8 |skoums o06s878/2014

Hypertextovy odkaz Prikaz v podobé podtrzeného textu. Zobrazuje
napft. profily objektd.

9.2.1. Seznam vybranych tladitek a ikon SpS

V této kapitole jsou uvedeny nejdualezitéjsi ikony a tlacitka, s nimiz se uzivatel e-spisu mize
setkat.

tab 14. Vyznam vybranych ikon a tlalitek

Tlacitko / Ikona Popis

Objekty
B vlastni dokument (VD)
@ E vlastni dokument s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
= doruc¢eny dokument (DD)
[T doruceny dokument (DD) s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
@ doruc¢eny dokument (DD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
[T spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(e spis, superspis v elektronické formeé
@) ukladaci jednotka
] skartacni navrh
19| ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
smlouva, dodatek ke smlouvé
mHEE smlouva s pripojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
W skartacni navrh
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Ptilohy

jednani

Be

jednani s pripojenou pfilohou (pfilohami)

&)

bod jednani

B &

bod jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)

Vkladani dat do formulare

A

vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

@

vybér datumu z kalendare

O

vymazani hodnoty z Ciselnikového pole(i)
formulare

Prace s obsahem zalozky

= % posunout polozku dolli/nahoru
&% zrusSit polozku na zalozce
Upravit | 8 upravit polozku na zalozce
Upravit
ik vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu
zalozky
Referatnik

Uprawy |¥ | | Tisk |

ZaloZit nowy krok

Priradit referatnik ze sablony

L=}
Posunout dold

Posunout nahoru

Zrugit krok

prifadit referatnik ze Sablony

Vypraveni / Vyvéseni

vypraveni poStou nebo osobné

@B

vypraveni elektronickou postou / faxem

HromadnaZasilka ¥| Odesla
Wytvorit hromadnou zasilku

Fridat do hromadné zasilloy

vytvorit hromadnou zasilku

HromadnaZasilka |¥| | Odeslz

Wytworit hromadnou zasilku

Fridat do hromadné zasilky

pridat do hromadné zasilky

=)

vypraveni je zafazeno v hromadné zasilce,
ke které ma uzivatel pravo editace

)

vypraveni do DZ
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odeslani |' | | Upraw

Fredat vypravneé

predat vypravné

Odeslani |' Upraw

Predat vypravné

Zapsat doruceni

Wyprawvit

vypravit

Odeslan |8 Upraw

Predat wypravné

Zaps=at doruceni

Vypravit

Fredat k distribuci

predat k distribuci

Cdeslani |'|| Upraw

Fredat vypravné

Zapsat doruceni

Vyprawvit

Predat k distribuci

zapsat doruceni

Tisk | ¥

Tisk postovni obalky

Tisk éarowveého kadu wypraveni

Wytisknout cely seznam nebo vybér

tisk postovni obalky

Upravy [8|| Tisk [#

Upravit vypraveni

Mowvy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

zruSit vypraveni

Uprawy |' Tisk |‘|

Upravit vypraveni I

Mowvy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit vypraveni

upravit vypraveni
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Tisk | #

Tisk postowvni obalkoy

I Tisk caroveho kadu vypraveni |

Wytisknout cely seznam nebo wybér

tisk ¢arového kédu vypraveni

Ptilohy

Upravy |' Tisl-c|'

Upravit vypraveni

Mowvy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjelkt

Zrusit vypraveni

nastaveni reprezentujiciho subjektu

Uprawy |'|| Tisk |‘|

Upravit wypraveni

Mowy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

novy dokument nad vybranym vypravenim

El. dokumenty / Prilohy

oznaceni nefindlni (editac¢ni) verze

7/

oznaceni finalni (needitacni) verze

Viozit | 8 Podepisovani |1

I Pripojit soubor I

Mowvy HTML dokument

Mowy textovy dokument

Prewvzit z jiného objektu

pripojit novy elektronicky dokument.

viozit ||| Podepisovani [1

Pfipojit soubor

INDV',F HTML dokument I

Mowy textowy dokument

Prevzit z jiného abjektu

vytvorit HTML dokument.

viozit |#]| Podepisovani |1

Pfipojit soubor

Mowy HTML dokument

I Mowy textovy dokument I

Prewvzit z jiného objektu

vytvorit TEXTovy dokument.
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WlozZit |' | | Podepisovani |1

Pfipojit soubor

Mowy HTML dokument

Mowy textovy dokument

Prewvzit z jiného objektu

prevzit el.prilohu z jiného objektu

Upravit |'| | Tisk |

Detaily

Aieotid b niodeohasl vroe

upravit popis el. dokumentu.

Upravit |' Tizk

Uprawit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

zobrazit detaily el. dokumentu.

Upravit |l|| Tisk

Uprawit

Detaily

wWratit k pfedchozi verzi

Aldualizovat obsah XML dokumentu

Wyimout bk editaci

VlozZit po editaci

Odembknout

=]
Posunout dolu

Posunout nahoru

Generuj URL odkaz na pfilahu

Zrusit

odstranit el. dokument.
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Ubravit |l¢| | Tisk |
I_I.Ipravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Altualizovat obsah XML dokumentu

Vyjmout k editaci

VioZit po editaci

Odemknout

Precislovat

Generovat doloZku pravni moci

Zrusit

zmé&nit pofadi el. dokumentd.

Ptilohy

Uprawvit |'| | Tisk |

Uprawvit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

IAI-ctualiz-:uvat obsah XML dokumentu I

Wyimout bk editaci

aktualizovat obsah XML dokumentu

Uprawit |'| Tisk |

Uprawvit

Detaily

wratit k pfedchozi verzi

Aktualizovat obsah XML dokumentu

I Wygmout bk Editacil

VloZit po editaci

vyjmout el. dokument k editaci

Upravit |‘| | Tisk |

Uprawit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Altualizovat obsah XML dokumentu

Wyimout k editaci

[

VloZit po editac

Ndarmlb-nnnt

vlozit el. dokument po editaci
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Upravit |t || Tisk:| odemknout el. dokument pro editaci

Uprawit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

Aktualizovat obsah XML dc

Wyimout k editac

VloZit po editaci

Odembknout

el. dokument je zamknut pro editaci

Tisk tisk celého obsahu zalozky nebo oznacenych
polozek

Upravit |t|| Tisl-c| vratit k predchozi verzi prilohy

Uprawit

Dretaily

wWratit k pfedchozi verzi

Altnalizoeat nheab WML dnlrirmentn

Obsah spisu

Uprawy |' | | Cddily | '| vyjmout ze spisu

Editovat vybrané

Wyimout ze spisu

WFidit

Uprawy |‘| | Oddily |¥| vyfidit dokument

Editowvat vybrané

Wyimout ze spisu

I Vyfidit I

Uprawvy |'| | Cddily |¥| editovat vybrané

Editovat vybrané

Wyimout Ze spisu

Upravy |¥|| oddily |¥| predat externi aplikaci

Editovat vybrané

Wyjmout ze spisu

Wyridit

Uzavrit

I Fredat externi aplikaci I

Obsah ukladaci jednotky

144



Ptilohy

T |;| | Tisk | prefadit do jiné UJ ve spisovné

Zména skartaéniho znaku/lhdty

Frefadit do jiné Ul ve spisovné

Zvefejnit spis

Kontrola obsahu kontrola obsahu ukladaci jednotky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnik

Strana 1 z3 s> 1 strankovac

k& ;M prechod na prvni / posledni stranku

L 4 IR . prechod na predchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jenfova informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;

Referent kontrglniho kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mize

oddeleni E uzivatel zvolit jiné FM, v némZ ma pravo
pracovat.

< prepinac zobrazeni/skryti naviga¢niho stromu
(slozek)

E zobrazeni predchozi stranky

c@ napovéda

83 odhlaseni od SpS

Navigacni strom

zobrazeni slozek modull SpS, Usneseni, Ukoly
a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni &iselnikl

zobrazuje formulaf rychlého hledani

zobrazeni sloZzek pro nastaveni aplikace
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