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Uvod

1. Uvod

Uzivatelska piirucka systému Spisové sluzby (SpS) pro role Referent, Sekretariat a Vedouci
je zakladnim dokumentem pro popis prace v systému (aplikace ver. 2.32.03).

Na priruc¢ku navazuji dalsi uzivatelské ptirucky, které obsahuji popis specialnich ¢innosti,
které jsou dostupné pracovnikiim se specialni roli - Uzivatelska ptirucka pro roli
Administrator a Uzivatelska ptirucka pro role Podatelna, Vypravna a Spisovna.

1.2. Co je to SpS — kratky popis aplikace

Spisova sluzba je systém specializovany na podporu evidence, zpracovani a obéhu dokumenta
v klasické "papirové" podob¢ a také v podobé elektronické.

Podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtualnim pracovnim "stolem", na ktery
"ptichazeji" dokumenty ptide€lené uzivateli ke zpracovani (napt. k vyfizeni, schvéleni,
posouzenti).

Obéh dokumentli mezi jednotlivymi pracovnimi stoly zajist'uje systém spisové sluzby.
Ob¢h dokumentu/spisu je mozno preddefinovat pomoci referatniku. O vSech krocich
zpracovani dokumentu se vedou zdznamy v historii, takZe je mozno zpétné urcit kdo, kdy
a jak s dokumentem pracoval.

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

Aplikace fesi 1 problematiku zastupovani pracovniki pfi jejich neptitomnosti.

Spisova sluzba (SpS) nabizi uzivateli jednoduché uzivatelské rozhrani pro internetovy
prohlize¢ (INTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX).

Ovladani SpS je intuitivni a ¢innosti v ni obsazené kopiruji klasické ufedni postupy.



Uzivatelé SpS

2. Uzivatelé SpS

Kazdy uzivatel ma administratorem systému urceno své prihlaSovaci jméno a heslo. Heslo si
uzivatel mize kdykoli zménit.

Déle ma uzivatel administratorem systému urceno funkcni misto (v nékterych ptipadech

1 vice funkénich mist), pficemz kazdému funkénimu mistu je pfidélena urcita role (referent,
vedouci, sekretariat ...).

Kapitola téz charakterizuje vyznam jednotlivych uzivatelti a schématicky popisuje uzivatelské
prostiedi SpS.

Popis vSech typti uzivateli (roli) je uveden v tabulce.

tab 1. Role uZivatelii v aplikaci SpS

Druh referenta Popis ¢innosti
Referent Provadi béznou praci s dokumenty
a spisy (obéh, vyfizovani, tisk, ...).
Sekretariat Zajistuje administrativni ¢innosti Role jsou popsany v této
pro organizacni jednotku. prirucce
Vedouci Pridéluje dokumenty a spisy referentim,
kontroluje, schvaluje.
Vypravna Eviduje a vypravuje dokumenty
k externim subjektflm. Role jsou popsany
Podatelna Eviduje podané a dorucené dokumenty. v samostatné prirucce
Spisovna Archivuje, zapQjéuje a vyFazuje spisy.
Administrator Spravuje a udrzuje organizacni strukturu Role je popsana
a pomocné Ciselniky aplikace. v samostatné prirucce




Popis uzivatelského prostredi

3. Popis uzivatelského prostredi

Uzivatelskym prostifedim je pfedev§im myslen Pracovni stlll piihlaSeného uzivatele se viemi
jeho funkcemi.

Uzivatelské prostfedi vSech typl uzivatelii a vSech jejich roli ma fadu spole¢nych rysi.
Priklad Referenta ukazuje, jak vypadé zakladni pracovni obrazovka — Pracovni stil.

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

obr 1. Horni édast okna s ovladacimi prvky Internet Explorer

- e-spis - Windows Internet Explorer !||m
@;v |@ espis-apl i.cz "‘ B[4 x ""l |p
7 Oblibené polozy  |[Fe-spis . - B O & - Strérka v Zabezpeden! ¥ MNastroje v @- 7

Pod ovladacimi prvky IE je —Panel e-spis-, ktery slouZi k oznaceni organizace, uZivatele
a jeho funk¢niho mista, zobrazeni loga EU (v pfipad¢ spolufinancovani projektu z prostredkii
EU), tlac¢itka pro vyvolani napovédy, pohled zpét a odhlaSeni uzivatele.

Pod panelem e-spis jiz jsou dalsi oblasti pro ovladani aplikace — slozky (Navigaéni strom),
Informacni okno a vlastni Pracovni stil.

Navigacni strom je rozdélen na zadlozky Agendy , Registratury (jen pfi

soucasné instalaci modulu Registratury), Ciselniky @, Nastaveni
vyhledavani ¢
spis®.

Zalozka Agendy obsahuje na prvni Urovni slozky roli pfihlaSeného uZivatele (Zékladni,
Referent,...) a dal§ich moduli e-spisu (Jednani, Smlouvy, Ukoly). Pocet a druh zobrazenych
slozek zalezi na roli uzivatele a pouZivanych modulech.

Rychlé

- viz Uzivatelskd ptirucka systému e-spis ,,Jak pracovat v systému e-

obr. 2 Pracovni prostiedi Referenta
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Upravované m| or (=] sz vée Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav  Zpracovatel Véc.
Utvar - k feseni .
K pfevzeti
Predané | 69 skolMs 001763/2014 abcs Statutdrni mésto Ostrava (Magistrét), odbor 23.04.2014 Zpracov OdFO_REF (1,
Dynamickeé sloZky ]| &3 skowMs 001764/2014 abc? Statutdrni mésto Ostrava (Magistrat), odbor 23.04.2014 Zpracov OdFO_REF (Ji
Statistika O |@E smL 000822011 Pranajem nebytowych prostor 14.06.2011|SML Zpracov OdFO_REF (J
Tiskové sestavy
[1|@E  skoums noazsarz012 Navrh kentrolniho Fadu 3M reality, pobotka 9, Rubeika 4, 199 00 Fr08.02.2012 VD  06.04.20 Zpracov OdFO_REF (Ji111.
Referent [Cl|@fE skoums oo1770/2013 kopie - Navrh kontrolniho 73d ICZ e-spis Ext OVM, 1&:12582107, , DSt 34:19.07.2013 VD  06.04.20 Zpracov OdFO_REF (J{111.]
L [1|@E  skoums noo3zarz00s Navrh kentrolniho Fadu 3M reality, pobotka 9, Rubetka 4, 199 00 Pr17.03.2008 VD  06.04.20 Zpracov| GdFO_REF (Ji 1110
Jednni C1|@E s«oums ooo71s/2011 objednavka Ekolenf ICZ e-spis Ext OVM, Na Hfebenech I 10/17104.04.2011 VD | 24,04.20 Zpracov. OAFO_REF (3112,
Smlouvy 1@ skoums noazss/2012 Objednavka Ekoleni Magistrat mésta Kladna, ném. starosty Pavlz08.02.2012 VD | 24.04.20 Zpracov| GdFO_REF (Ji 112,
- 71| (3 5z SKOL/MS 002953/2014 | SZ SKOL/MS 002953/201: testsabl 31.07.2014 ZPI 03.08.20 OtevFen OdFO_REF (3123
Lol 1|B@ skoums oons74/2011 NZvrh rozpogtu pFisp.organizz ICZ e-spis Ext OVM, DS: 344ad74 Na hfeber 05.05.2011 VD 25.05.20 Zpracov, OdFO_REF (J{ 177.]
71| () 5z SKOL/MS 000763/2011/01/SZ SKOL/MS 000763/201:Kraceni dani ICZ a.s., Jan Novak, Drtinova/65 , 150 00 P{07.02.2012 SPIS 18.05.20 Otevien OdFO_REF (Ji178.1
Navigaéni strom [C]| (2 sz SKOL/MS 001042/2011  |SZ SKOL/MS 001042/2011Navrh opravy komunikace 10.05.2011 SPIS 30.05.20 Otevien OdFO_REF (1260.]
71| () 52 SKOL/MS 001043/2011 | SZ SKOL/MS 001043/201: kopie - Navrh opravy komuni 10.05.2011 SPIE 30.05.20 Otevien OdFO_REF (J280.]
| B |skoums ootooz/2011 Jarni dklid kemunikaci 06.05.2011/280. 26.05.20 Zpracov, GdFO_REF (3{280.1
[&] SML 00086/2011 Najemni smlouva - rekreace 15.06.2011 AA_| Zpracov OdFO_REF (Ji51
1| () 52 5KOL/MS 004248/2011 | 5Z SKOL/MS 004248/2011 #3dost o informaci ETK a.s., V Korytech/S5 , 106 00 Praha 10 | 15.07.2011254. OtevFen OdFO_REF (3i51.1
1) (O 5z SKOL/MS 004355/2011 | SZ SKOL/MS 004359/2011Pracowni &innost ICZ OWM, Divize Sprava a fizeni dokumen 06.09.2011 SPIS Gtevien OdFO_REF (Ji52
Info okno (] [e) 57 soL/MS 001333/2011 |52 SKOL/MS 001333/201  wyhodnoceni 3kod po zaplavd 16.06.2011 SPIE 16.07.20 OtevFen OJFO_REF (352
Nové zpravy: sz |0 B skoums ovszesr201 Faktura & 323/2011 Exekutorsky Ufad Prerov Soudni exekutor JU 15.07.2011 177, Zpracov OdFO_REF (165
K prevzetic 34 ||C1| () sz SkoL/MS 004245/2011  |SZ SKOL/MS 004245/201: Opatfeni ke snizeni hlugnosti 15.07.2011 84  19.05.20 OtevFen OdFO_REF (384
K podpisu: - 0 Pracovni stal
Nevyfizené: 28

<

Pracovni prostfedi miizete ménit ikonou ze zakladniho zobrazeni (obr. 2) do zobrazeni
bez slozek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 3).

>

Navrat do zakladniho zobrazeni s navigacnim stromem (sloZkami) je pomoci ikony .

obr 3. UZivatelské prostiedi — Pracovni stil bez zobrazenych sloZek

. Jan Soudek
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O br o] SZ Véc Subjekt Zaloieno Typ  Termin Stav

[ il il I Il I Ji[

O SKOL/MS 000323/2009 Navrh kontrolniho Fadu 3M reality, pobogka 9, Rubeska 4, 199 00 Praha 17.03.2009 VD 06.04.2009 Zpracovani

O SKOL/MS 000715/2011 objednavka Skoleni ICZ e-spis Ext OVM, Na Hiebenech II 10/1718 , 04.04.2011 VD 24.04.2011 Zpracovani

] SZ SKOL/MS 004248/2011SZ SKOL/MS 004248/2011 Z3dost o informaci ETK a.s., V Korytech/55 , 106 00 Praha 10 15.07.2011 254.1 Otevfen

(] SZ SKOL/MS 001001/20115Z SKOL/MS 001001/2011 Potvrzeni bezdluZnosti . Jan Novdk, Bofivojova 104, 130 00 Praha 3 10.05.2011 DD 05.06.2011 Otevfien

O SZ SKOL/MS 004359/2011 57 SKOL/MS 004359/2011 Pracovni cinnost ICZ  OVM, Divize Sprava a fizeni dokumentii, 1:06.09.2011 |SPIS Otevien

O SKOL/MS 004244/2011 Faktura &.323/2011 Exekutorsky Ufad Prerov Soudni exekutor JUDr. 115.07.2011 |177.3 Zpracovani

(] SZ SKOL/MS 000741/20115Z SKOL/MS 000741/2011)Spis -Zadost - Investiéni plan Brouk a babka a.s., K letisti 45, 160 00 Praha 6 22.07.2011 |SPIS Otevien

K zékladnimu zobrazeni naviga¢niho stromu je mozné zadat 1 uzivatelsky vybrané slozky
naviga¢niho stromu, které se zobrazuji v horni ¢asti naviga¢niho stromu pod nazvem
(Oblibené slozky). Toto nastaveni uzivatelsky definované ¢asti naviga¢niho stromu si
uzivatel mtize dle své potieby nastavit v Uzivatelském nastaveni (viz nastaveni oblibenych
slozek). Oblibené slozky (pokud si je uzivatel nastavil) jsou vzdy zobrazeny ihned

po piihlaseni do aplikace.



Popis uzivatelského prostredi

obr 4. Navigacéni strom s nastavenymi oblibenymi slozkami
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Nové zpravy: 2
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K podpisu: 1]

Nevyfizené: 19

Na stole
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[ I I I |
(] E] SKOL/MS 000323/2009 Navrh kontrolniho Fadu 3M reality, poboZka 9, Rubeska 4, 199 00 Praha
O E] SKOL/MS 000715/2011 objednavka Skoleni ICZ e-spis Ext OVM, Na Hfebenech IT 10/1718 ,
(] L’;J SZ SKOL/MS 004248/20115Z SKOL/MS 004248/2011 Zadost o informaci CTK a.s., V Korytech/55 , 106 00 Praha 10
O L’;j 57 SKOL/MS 001001/20115Z SKOL/MS 001001/2011 Potvrzeni bezdluZznosti , Jan Novak, Bofivojova 104, 130 00 Praha 3
O Ej SZ SKOL/MS 004359/2011/SZ SKOL/MS 004359/2011 Pracovni ¢innost ICZ  OWM, Divize Sprava a fizeni dokumentd, J:
(] E] SKOL/MS 004244/2011 Faktura &. 323/2011 Exekutorsky Ufad Prerov Soudni exekutor JUDr. 1
] QJ SZ SKOL/MS 000741/2011/SZ SKOL/MS 000741/2011, Spis -Z3dost - Investiéni plan Brouk a babka a.s., K leti3ti 45, 160 00 Praha 6

tab 2. Popis Pracovniho prostiedi Referenta

Nazev oblasti Popis oblasti

Panel e-spis

-Panel e-spis- slouzi k ndpovédé, pohlednu Zpét a odhlaseni
uzivatele. Zobrazuje jméno aktualné prihlaseného uzivatele a jim
vykondvané FM.

V Multicompany zobrazuje navic nazev organizace.

\V pripadé spolufinancovani projektu z prostfedkd EU zobrazuje logo

EU.
INTEGROVAN ¥
I aPERALHI
PROGRAM

Slozky e-spis
(navigacni strom)

Slozky SpS slouzi k vyb&ru objektl aplikace pro zpracovani a
rychlé vyhledavani. Obsahuje prepinac pro zobrazeni slozek e-spis.
Pocet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uZivatele.

Pracovni stal

Vlastni pracovni stll uZivatele se seznamy dokumentt a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno

Polet zdznam{ ve vybranych slozkach. Aktualizovano automaticky,
min. interval je 10 min.

tab 3. Piehled objektit v modulu

B

ikona vyznam

vlastni dokument (VD)

BE

vlastni dokument (VD) s pfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)

©

vlastni dokument (VD) v elektronické formé
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B

vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)

& doruceny dokument (DD)

E doruceny dokument (DD) s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)

a4 doruceny dokument (DD) v elektronické formé

doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)

B

Spis, superspis

spis, superspis v elektronické formé

ukladaci jednotka

2@ o

skartacni navrh (dostupny jen pro uzivatele s roli Spisovna)

nasledujici ikony pat¥i do jinych modull e-spisu, mizete se s nimi setkat, pokud
mate pfislusné moduly nainstalované:

e

jednani

jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)

bod jednani

)

bod jednani s pfipojenou prilohou (pfilohami)

smlouva, dodatek ke smlouvé

smlouva s pripojenym el. dokumentem (dokumenty)

ukol, podukol

g

ukol s pripojenym el. dokumentem (dokumenty)




Referent

4. Referent

Tato kapitola seznamuje uzivatele se vSemi funkcemi SpS, které jsou spolecné vSem
uzivatelim.
Referent ve Spisové sluzbé pracuje s témito druhy objekti:

¢ Dokument
o Vlastni dokument (4.2.1)
o Doruceny dokument (4.2.1)

o Ukol k dokumentu (4.2.10) (popis prace s tikoly je podrobné uveden v samostatné
uzivatelské priruc¢ce modulu Ukoly)

o Smlouva z dokumentu (4.2.11) (popis prace se smlouvami je podrobné uveden
v samostatné uzivatelské priruc¢ce modulu Smlouvy)

o Dokument uréeny k predani externi aplikaci (4.16)
* Spis (4.3)
e Ukladaci jednotka (5.2)

Znacna ¢ast ¢innosti je spolecna pro rtizné typy dokumentti i spisy. Protoze vétsSinu objektt
tvoti dokumenty, budou akce, které jsou spole¢né pro rizné objekty, popisovany
na dokumentech.

Kapitola popisuje praci s dokumenty od zaloZeni, ptes fizeni obéhu, az po kone¢né vytizeni
dokumentu. Kapitola se zde také zabyva praci s referdtnikem, s vyhledavanim, se samotnou
praci s elektronickym dokumentem a s moznostmi tisku z aplikace. V zévéru této kapitoly
jsou popsany moznosti uzivatelského nastaveni.

4.1. Uzivatelské prostiedi

Kapitola Uzivatelské prostiedi popisuje zakladni obrazovku, se kterou pracuje uzivatel,

tzv. Pracovni still referenta. Celkovy pohled na Pracovni stlll referenta je na obr. 2.

Zakladni barevné ladéni systému odpovida prostiedi (modra — produkéni, rizova (oranzova) —
Skolici, zelend — testovaci). UzZivatel miiZze v uZivatelském nastaveni zvolit do ur¢ité miry
modifikaci barevného nastaveni.

Obsah navigac¢niho stromu se mize v jednotlivych organizacich mirné liSit v zavislosti na
naistalovanych modulech.

V levé Casti obrazovky se nachazeji SloZKky e-spis (obr. 5), které slouzi k prehlednéjsimu
vybéru dokumentl podle jejich vlastnosti. Pocet zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele.
Slozky urcené pro praci referenta maji ptistupné vSichni uzivatelé systému SpS. Tyto slozky
a ¢innosti v nich vykonavané jsou zékladni, dalsi role maji navic urcité specialni slozky
popsané v ptislusnych kapitolach. Slozky pro zapiijc¢ky ze spisovny se referentovi zobrazuji,
pokud organizaci pouZziva ptisluSny modul.

4.1.1. SlozZKky referenta — uplny navigacni strom

obr 5. SloZky spisové sluzby — Referent
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Zakladni

Vyhledavani

K Fedeni

K podpisu
Upravovane
Utvar - k feseni

K prevzet
Predané
Dynamicke slozky
Statistika

Tiskové sestavy

Referent

Ma stole

Ob&hové kopie
Prijaté

Wlastni neevidované
Terminované
Ukonéené
Mevyifizensd
Prerusené
Wypraveni

Externi aplikace

Uredni deska

Externi aplikace

e } Zpracovavane
Meprjato spisovnou Vracené
Zapijcky ze spisovny Odmitauts

Zapujcky ze spisovny

Ohjednavky
Schvalend zapljtky

Pozndamka: Pokud organizace vyuziva modul pfirucni registratury (PR) a uzivateli byla
alesponi k jedné PR nastavena prava na ¢teni a ipravu, pak ma jako spravce PR k dispozici i

PFirucni registratura

K pfevezet

Obsah
slozky: =

Prace s nimi je popsana v 5.3. Pfiru¢ni registratury.

tab 4. Pracovni prostiedi referenta obsahuje tyto sloZky
Slozka Popis




Agendy

Referent

Zobrazuje slozky agendy SpS, pfip. dalich moduld.

Zakladni

Vyhledavani

UmoZfiuje vyhledavani objektt podle vice kritérii.

K Feseni

Zobrazuje objekty SpS a véech moduld, které jsou uréeny k vyfizeni a jejichz drzitele
Modul SpS - Prehledy/Referent/Na stole,

Modul Smlouvy - Zpracovavané,

Modul Usneseni - Jednani,

Modul Usneseni - Body jednani,

Modul Usneseni - Ukoly z jednani,

Modul Ukoly - Mnou zadané nevyfizenég,

Modul Ukoly - Pridélené mné nevytizené.

K podpisu

Zobrazuje elektronické prilohy, které jsou pripraveny k podpisu (pripadné konverzi a

Upravované

Zobrazuje objekty SpS a vdech moduld, jejichZ drzitelem je referent, které v posledni
upravoval a které nejsou ve stavu zruseno, dle nastaveni polozky "Stafi Upravy (poce
sloZzce (Nastaveni - Prostfedi / UZivatelska nastaveni).

Utvar - k Fegeni

Zobrazuje objekty SpS, u nichZ je drzitelem né&kdo z pracovnik( organizaéni jednotk
Zobrazeni zavisi na tom, zda vedouci nastavil pravo na Utvar pro svou OJ nebo podfi.

K prevzeti

Ob&hova slozka. Zobrazuje objekty uréené k prevzeti na stll uZivatele.

Predané

Obéhova slozka. Zobrazuje objekty pfedané referentem na jinou OJ/FM.

Dynamické
slozky

Ulozené vyhledavaci dotazy. Umoznuji uzivateli definovat slozky podle vlastnich krité

Statistika

Tato slozka se zobrazi jen, pokud je soucasné se SpS nainstalovan i modul Statistika
vytvaret a zobrazovat prehledy dokumentl podle rtznych kritérii.

Tiskové sestavy

Tisk preddefinovanych sestav v SpS.

Referent

Na stole

Zobrazuje nevyrizené objekty, u nichz je referent drzitelem.

Obéhové kopie

Zobrazuje obéhové kopie, které referent prevzal.

Po vyFizeni origindlu dokumentu (uzavreni origindlu spisu) nebo viozeni originalu do ¢
obéhové kopie dokumentu ve sloZce prestanou zobrazovat.

Samotné zobrazeni ob&hové kopie nedava referentovi vi¢i originalu jind prava nez pi
dokumentu.

neevidované

Piijaté Zobrazuje dokumenty bez &j, které byly pouze pfijaté, nikoli zaevidované do SPS (lz
zaradit do evidence)
Vlastni Zobrazuje dokumenty vzniklé v organizaci, nepodléhajici evidenci v SpS. Tyto dokumen

pridéleny jednoznacény identifikator UID, nemaji ¢j.
Slozka se zobrazuje jen, pokud je ptislusna funkénost v organizaci vyuzivéna.

Terminované Zobrazuje nevyfizené terminované objekty, u nichz je referent zpracovatelem, a jejic
vyfizeni se podle parametru ve slozce (Nastaveni - Prostiedi / UZivatelska nastzc
nebo jiz uplynul.

Ukoncené Zobrazuje vyrizené/uzaviené objekty, jejichz drzitelem je referent (vyfizené dokume

spisy, ukladaci jednotky), dale pak postoupené spisy a dokument, preevidované dort

dokumenty a uloZené objekty s nebé&zici skartaéni IhGtou.
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Nevyfizené Zobrazuje objekty ¢ekajici na vyfizeni, jejichz zpracovatelem je referent.
Prerusené Zobrazuje objekty, u nichz bylo pferuseno fizeni. Zobrazuji se ve slozce drzitele i zpr
Vypraveni Zobrazuje vypraveni vlastnich dokumentd, jejichZ drZitelem je referent, od pfedani v

po zapis doruceni.

Externi aplikace

Zpracovavané

Zobrazuje objekty zpracovavané v jiné aplikaci, napt. v programu pro stavebni fizeni VI
Zptistupnéni externich aplikaci ma na starosti administrator.

Vracené

Zobrazuje objekty vracené externi aplikaci.

Odmitnuté

Zobrazuje objekty odmitnuté externi aplikaci.

Ufedni deska

Zobrazuje vSechny dokumenty organizace urc¢ené vyvésené na Uredni desce

Nep¥Fijato
spisovnou

Zobrazuje vSechny objekty predané referentem do spisovny, které spisovnou nebyly

Zapljcky ze spisovny

Objednavky

ZaloZeni objednavky a seznam objednanych, dosud neschvalenych, zapuljéek ze spis

Schvalené

Schvalené objednané zapulj¢ky ze spisovny.

zapltjcky

Jednani Tato slozka se zobrazi jen, pokud je soucasné se SpS nainstalovan i modul Usneseni;
najdete v samostatné pfrirucce.

Smlouvy Tato slozka se zobrazi jen, pokud je soucasné se SpS nainstalovan i modul Smlouvy;
najdete v samostatné prirucce.

Ukoly Tato slozka se zobrazi jen, pokud je soucasné se SpS nainstalovan i modul Ukoly; jej
najdete v samostatné prirucce.

Nastaveni Zobrazuje slozky nastaveni.

Sablony a seznamy

Referatnik - Zpfistupfiuje uZivatelské nastaveni Sablon referatnik( - pfednastavenych definic ob&

Sablony objekty.

Skupiny FM UmoZiuje definovat skupiny FM pro zadani Gkolu vice uZivatelim najednou. Pouze pi

Ukoly.

Distribucni
seznamy

Umoziuje definovat uZivatelské nastaveni skupin subjektl pro hromadnou distribuci
dokumentl. Pouze pro modul SpS.

Uzivatelé a opravnéni

Zastupovana FM

Umoznuje nastavit zastupovani aktualniho FM a jemu podfizenych FMjinym pracovnil
organizace. Tento zastup mUZe byt na omezenou dobu nebo bez ¢asového omezeni.
byt kdykoli aktivovan / deaktivovan. Pouze aktivni zastup dava zastupujicimu pracov
na zastup prislusného FM.

Spravce aplikace muzZe omezit vybeér zastupujicich pracovnikui.

10



Zastupovani
pracovnici

Referent

Umoznuje nastavit pro libovolného pracovnika organizace zastup za aktualni FM a jer
FM.

Spravce aplikace muize omezit vyber zastupujicich pracovnikil.

Prostredi

Zména hesla

Umoznuje zménit heslo aktualné prihlaseného uzivatele.

Uzivatelska
nastaveni

UmoZfiuje prizplsobit zobrazeni aplikace a nastaveni vypravny uZivatelovym pozada

Aktivace aviza

Aktivuje / deaktivuje aviza.

Registratury

Tato slozka se zobrazi, pokud je soucasné se SpS nainstalovan i modul Registratury;
najdete v samostatné pfirucce.

Rychlé
vyhledavani

Umoznuje vyhledavat objekty e-spisu podle vybraného modulu a zadaného kritéria.
Vybérem odkazu Podrobné vyhledavani je mozné vyhledavat i podle vybraného

p zadanim vice vyhledavacich kritérii najednou.

Pokud ma uzivatel nastaveny i jiné role nez Referent, budou se mu zobrazovat i pfislusné
vysSe neuvedené slozky.

Slozky zobrazujici objekty drzitele maji sloupec s informaci o aktudlnim zpracovateli, slozky
zobrazujici objekty zpracovatele zobrazuji sloupec s informaci o sou¢asném drziteli objektu.

4.2. Zaklady prace s dokumentem

Tato kapitola bude popisovat praci uzivatele od zalozeni po Gpravu dokumentu.

V aplikaci jsou evidovany dva druhy dokumenti:
o VLASTNI - dokument, ktery vznikd v organizaci. Miiie byt riizzného typu podle poti'eb

organizace. V seznamu dokumentit ma ikony E] , @ X E] y E] .

e DORUCENY - dokument piichdzi do organizace zvenku. MiiZe byt riizného typu podle
) 1

potieb organizace. V seznamu dokumentit ma ikonu kd 3 E, @ , @

Pti zaloZeni nového dokumentu muze uzivatel pouzit dva zdkladni postupy.
e ZaloZeni dokumentu - zadani evidencnich udaju do zakladniho profilového formuldie.

o ZaloZeni uplného dokumentu — zaddni evidencnich udajit do profilového formuldie,
ktery je rozsiien o sekci doruceni / vypraveni. Tato moZnost podporuje hromadnou
evidenci.

4.2.1. Zalozeni vlastniho nebo doruc¢eného dokumentu

ZaloZeni dokumentu - Pfi zalozeni dokumentu je nutno zadat zédkladni udaje o dokumentu.
Systém po zadéani vSech tidaji doplni ¢islo jednaci a nastavi stav zpracovani dokumentu
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na zakladni hodnotu zpracovani. Pro zadani eviden¢nich udaju slouzi zakladni profilovy
formular.

Pozndamka: Pokud organizace vyuziva dodate¢ny modul Sablon dokumentti, zobrazi se
formular profilu dokumentu s nabidkou Sablon. Pokud uzivatel vybere Sablonu, systém doplni
prednastevené hodnoty do poli formulafe zakladané¢ho dokumentu.

Postup:

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu @ (Agendy) a kliknéte na slozku
(Referent / Na stole). V menu zvolte moznost <Zalozit/Vlastni Dokument> (pfip.
<Zalozit/Doruceny Dokument>).

obr 6. ZaloZeni dokumentu

ZaloFit Ohéh Unravv

Doruceny dokument

Doruceny dokument (dGplny) Na stole

i Viastni dokument ~h &1 %SKOL/MS%
Vlastni dokument (dGplny)
Novy spis nad dokumentem Egdnal |z1 m M Zobrazeno 1 - 7 z 7 zazl

Novy iikol k dokumentu

S7 e
| Smlouvu Vec
Novou smlouvu z dokumentu | | |

SI(DL;MS 000323/2009 Mawvrh kontrolniho Ffadu

Po ptikazu k zalozeni dokumentu se otevie prazdny profilovy formuléf pro zadani informaci
o novém dokumentu, ktery je pro oba druhy dokument obdobny.

Nad formulafem je zobrazena drobeckova navigace sloZené ze dvou ¢asti — prvni ¢éast

(na obr.7 to je Na stole) vyjadiuje, z jaké Casti aplikace byl formulaf otevien, druha ¢ast

(na obr.7 to je Doruceny dokument) je vlastni nazev formulafe. Prvni ¢ast nazvu zaroven
slouzi jako hypertextovy odkaz pro pfechod na predchozi slozku (Referent / Na stole). .
Piedchozi slozka se VZDY zobrazuje neaktualizovana. V piipadé potieby je mozné

(i}
aktualizaci provést kliknutim na ikonu (Obnovit tabulku).

obr 7. Aktualizace obsahu sloZky

UZivatelska definice |¥

Dr (Obnovit tabulku

Po vyplnéni vSech povinnych (tu¢né zobrazenych) a vSech Zadanych poloZek formulafe uloZte
zaznam kliknutim na tla¢itko [UloZ a pokracuj]. Po kliknuti na toto tlacitko systém doplni
udaje a zobrazi doplnény profil dokumentu spolu s dal§imi zalozkami (kap. 4.2.2).
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Pozndamka: Spravce aplikace mize podle pozadavki konkrétni organizace nastavit vybrané
polozky jako povinné (jejich ndzvy se zobrazuji tuéné, bez jejich vyplnéni nelze zdznam
ulozit), ptip. jako zakdzané (nebudou se viibec zobrazovat nebo budou needitacni).
Naésledujici text a obrazky popisuji standardni formuléte.

obr 8. Profil nového Doruceného dokumentu

Na stole - Doruceny dokument

Profil

UID nového dokumentu

Podle Zablony:
Véc
Znatka: Forma: + Bezp.kategorie:

UZiv.kategorie: -

Popis:

Klitova slova: a ﬁ

THd&ni - vécnd skupina a typ
Typ: ARw} zak.Ihdta:
vac. sk. (kad): ARu

Skart. operace: Skartaéni |hita: Skartaéni regim:

prebird od typu pichird od seskupeni ROk 5p. udslosti:

Agendové dislo: AR

attri:

attr2:
Termin vyfizeni: @O
Potet listd: 1 Potet piilch: List.,sv.piiloh: Druh piiloh:

Pravni moc: @ ﬁ

Fyzické ulofani:

Poznamka:

Reprez. subjekt:

UloZ a pokrauj || Storno || VyEistit |

obr 8a. Zalozeni nového Viastniho dokumentu pri pouziti Sablony
dokumentu

Na stole - Vlastni dokument

Profil

»

Podle Sablony: -

Véc:
Znatka: Forma: analogovd « Bezp.kategorie:
UZiv.kategarie: -

Popis:

KliFAwa elawas o o=

(jedna se o volitelny modul - neni standardni soucésti)
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Poznamka: Podle nastaveni specifického pro ur¢itou organizaci mtize byt uzivatel na zacatku
vyplilovani profilového formuléie vyzvan k zadani UID (jednozna¢ného identifikatoru,
jejichz seznam byl uzivateli pfedem pridélen, vétSinou ve forme vytisténych stitkl s carovym
kédem).

Poznamka: Hodnota v poli "Pocet piiloh" je u dokumentii s hybridni a digitalni formou
automaticky nacitana podle poctu el. dokumentl piipojenych ke zpracovavanému dokumentu.
Pti vytizeni dokumentu s formou H nebo D je nutno nejpozdéji pii vyiizeni oznacit finalni
verze dokumentu, a v poli "Pocet piiloh" vytizeného dokumentu je systémem aktualizovan
podle poctu téchto findlnich el. dokumentt.. U analogovych dokumentt udaj o pfilohach
zadava uzivatel. Pod fadkem s kvantitativnimi udaji (pocet listii / ptiloh, ...) je kolapsér

s oznacenim ,, Kvantitativni udaje“ s obdobnymi polozkami piipravenymi pro vlozeni udaju
platnych v okamziku vytizeni / ulozeni dokumentu. Hodnoty do poli skrytych fadka dopliuje
uzivatel hodnoty v okamziku vyiizeni dokumentu.

Na zéalozce Profil vypliite profilové polozky:

tab 5. Profilové poloZky dokumentu

PoloZka \Popis

Véc Popiste predmétny obsah dokumentu. ;
Znacka Zadejte znacku - mUZe obsahovat pismena i &islice, znaky “/”," -"a“ "
Forma Vyberte z rozbalovaciho pole. J

hodnotu nastavit pozdéji.

Bezp. kategorie [Standardné ma hodnotu "Vefejna", pokud je nainstalovany pfislusny modul, Ize jeji

nastavenou alespon jednu uziv. kategorii.

UZiv. kategorie |Barevné rozliSeni dokumentu ve slozkach - hodnotu Ize vybrat, pokud ma uzivatel

Popis Lze vyuzit k zadani doplnujiciho popisu problematiky dokumentu ¢i spisu.
Klicova slova Vyberte z Ciselniku.

Typ Vyberte z Ciselniku.

Zak.lhdta Doplni systém, pokud je vyplnéna polozka Typ.

Vécna skupina |Doplini systém na zdkladé zadaného typu, pfip. vyberte z iselniku.
Skartacni Doplni systém, pokud je vyplnéna polozka Typ a/nebo Vécna skupina.
operace

Skartacni Ihlita |Doplni systém, pokud je vyplnéna poloZzka Typ a/nebo Vécna skupina.

Skartacni rezim |Doplni systém, pokud je vyplnéna polozka Typ a/nebo Vécna skupina.

z Ciselniku.

Agendové Cislo |Vyberte z Ciselniku nebo hodnotu zapiste, popf. upravte hodnotu prifazenou

Attrl \Volitelné pole, jeho zobrazeni a nadzev zavisi na nastaveni v organizaci.

Attr2 \Volitelné pole, jeho zobrazeni a nazev zavisi na nastaveni v organizaci.

"dd.mm.rrrr" (10.2.2010), nebo prifadte z kalendare.

Termin vyFizeni [Doplni systém podle Zakonné lhity, nebo zadejte datum z kldvesnice ve formatu

poctu pripojenych el. dokumentd.)

Pocet listl Vlozte Cislo (systém automaticky predvyplni ¢islo "1"). ‘
Pocet priloh Pocet listl vech ptiloh nebo pocet svazkt vech pfiloh v listinné (analogové)
podobé.

VloZte &islo. (U digitalnich a hybridnich dokumentl doplfiuje Gdaj systém podle

List., sv. priloh  \Vlozte dislo.

Druh pf¥ilohy Zapiste druh prilohy (svazek,disketa, CD apod.)

Stav Doplni systém.

Pravni moc Datum vyplite aZ po nabyti pravni moci.

Fyzické uloZzeni |Popiste aktualni ulozeni fyzické verze (papirové podoby) dokumentu.
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Poznamka Zadejte volny text pro upfesnéni popisu dokumentu.
Reprezentujici |Adresny Udaj souvisejiciho subjektu. Systémem doplnény odesilatel nebo prvni
subjekt adresat, prip. uzivatelem vybrany subjekt.

Rozsirena cast profilového formulare - El. dokument nad sablonou.
Tato cast formulare se zobrazuje jen pfi zakladani nového zaznamu vlastniho dokumentu.

Nazev Zadejte nazev el. dokumentu, ktery chcete vytvorit na zakladé preddefinované
Sablony

Typ vazby Vyberte z Ciselniku.

Popis Zadejte libovolny text.

Sablona Vyberte z &iselniku.

tab 5a. Forma doruceného dokumentu

posta
osobni

fax analogova

interni (pokud je
originalni VD s analog.
formou)

portalové vypraveni
datova zprava
vyména dokumentil

Gl digitélni
interni (podle formy

originalu a pfipojeni el.

priloh)

technicky nosi¢

Systémem nastavena forma dokumentu je
predikci - kone¢nou hodnotu miize nastavit
uzivatel v souladu s realitou a potfebami
nasledné archivace.

Pokud pfi vyfizovani digitdlniho dokumentu
selze konverze el. dokumentu do findlniho

tvaru pro ulozeni, dojde podle nastaveni,
které provede spravce aplikace, bud’

e - ke zmén¢ formy dokumentu z
digitalni na analogovou, nebo
. uzivatel bude upozornén na

nezdafenou konverzi, forma
dokumentu se nezméni a

el. dokument bude do spisovny
piedan v ptivodnim datovém
formatu.

Pti zalozeni dokumentu bude vychozi forma analogova, ptipojenim el. pfilohy se forma

analogova u dokumentu zméni:
e nadigitdlni, je-li pfipojena el. pfiloha s plivodem "digitalni" nebo "konverze - original"
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e na hybridni, je-li pfipojena el. ptiloha s piivodem "konverze - kopie"

e v ostatnich pfipadech zlstane zachovana aktualni forma dokumentu

e pii vkladani vice el. priloh soucasn¢ je rozhodujici el. priloha s nejvyssi prioritou, tedy
kontrola v potadi "digitalni", "konverze - original", "konverze - kopie" a "digitalizace",
"migrace formatu"

e  pfi vyjmuti/zruSeni komponenty se forma neaktualizuje. Zména ponechédna na ru¢ni
upravé uzivatelem

4.2.1.1. Vyplnéni polozek profilu dokumentu referentem

V kapitole je uveden postup vyplnéni nékterych polozek vybranych z tab.5 Profilové poloZky
dokumentu.

Postup:

Vypliite vSechny povinné polozky formulare. Nepovinné polozky vyplite podle potieby.
Pokud udélate chybu, miizete vS§echna pole formuléie urcené k zadavani textu nebo ¢iselnych
hodnot vymazat standardné pomoci Delete nebo Backspace nebo v§echny najednou pomoci
tlacitka [Vy¢€istit].

Hodnoty poli, které se vypliuji z ¢iselnikli a , odstraiiujte vzdy pomoci ikonky ﬁ
Po vymazéani miiZzete pole vyplnit znovu.

Po vyplnéni formulafe potvrdite idaje kliknutim na tla¢itko [UloZ a pokracuj] .

Po zalozeni nového dokumentu je zobrazen profilovy formulat, ktery je doplnén o dalsi
zalozky. Jejich popis je uveden v kapitole 4.2.2._Zalozky dokumentu.

e Polozka "Forma'"

Toto pole se vypliuje bud’ systémové pti evidenci doruc¢enych dokumentii z datovych
schranek a ePodatelny, nebo je miiZze uzivatel u vlastnich a doru¢enych dokumentii a spist
zadat z hodnot v ¢iselniku. Mozné hodnoty jsou : digitalni/analogovéa/hybridni.

Poznamka:

Polozka ""Forma " u vlastnich dokument (VD) muize byt systémem automaticky upravena
po vypraveni dokumentu ePodatelnou, datovou schrankou nebo pfi poStovnim vypraveni
Vypravnou.

Napft. pokud byla uZivatelem zadana forma vlastniho dokumentu jako "analogova", po
vypraveni tohoto dokumentu datovou schrankou je forma dokumentu systémem automaticky
zmeénéna na "digitalni" a po nésledujicim poStovnim vypraveni tohoto dokumentu bude forma
zménéna na "hybridni". Obdobné forma doruc¢ené¢ho dokumentu (DD) zavisi na zadaném
zpiisobu doruceni (poStou - analogova, datovou zpravou - digitalni, ...).

o Polozka '"Bezp. kategorie”
Pti zalozeni dokumentu mé vzdy hodnotu "Vetejna".
Moznosti prace s touto poloZkou zavisi na tom, zda je naistalovan ptislusny modul. Pokud je
naistalovan, pfidéluje bezpecnostni manazer uzivatelim stupenl opravnéni pro praci s
dokumenty zatazenymi do piisnéjSich bezpec¢nostnich kategorii a pro zobrazeni, ptip, editaci
k nim pfipojenych el. dokumenti.

e Polozka "UZiv. kategorie' - barevné znaceni dokumentii

Nova vlastnost dokumentu ve slozkach uzivatele, urceni uZivatelské kategorie a barevného
rozliSeni zdznamu dokumentu/spisu ve slozkach e-spis.
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Kategorie dokumentt definuje uzivatel v nastavenich (Nastaveni / Prostiedi / Uzivatelska
nastaveni / Kategorizace objektu), pokud nema definovany vlastni, hledé se nastaveni u
nadfizenych FM az k administratorovi. Vlastni nastaveni uzivatele ma vyssi prioritu.

Timto zptsobem Ize definovat max. 10 kategorii, charakterizovanych stru¢énym nazvem a
vlastni barvou kategorie (viz pfirucka jak pracovat v e-spis). Nastaveni je specifické
individudlné pro ptihlaSené FM, tedy pokud se uZzivatel hldsi v zastupu na jiné FM, zobrazi se
mu kategorizace v pojeti uzivatele, na jehoz FM aktualn¢ pracuje.

Barevna kategorie se ztraci predanim ob¢hem.

Kategorie je pouze ,,rozliSovacem‘ zaznamu ve slozkach uzivatele, nelze dle ni vyhledavat,
ani pouzit jako kritérium dynamické slozky. Nad slozku lze vSak kategorii pouzit jako
filtra¢ni kritérium seznamu.

Sloupec "K" (Kategorie) neni defaultn€ zobrazen v zadné slozce. Uzivatel jej mlze ptidat
standardn¢ jako jiné sloupce v uzivatelské definici.

e Polozka "Typ"

Seznam "Typai" definuje administrator v souladu se Spisovym planem v Ciselniku typt. K
typu miiZze byt v ¢iselniku navazana ""Vécnd skupina' a/nebo "Skartacni reZim", ptipadné
""Zakonna lhiita" pro vytizeni, podle které pak systém urcuje ""Termin vyiizeni"”. Pokud ma
typ takto navdzané hodnoty, doplni je systém spolu s vybranym typem.

Typ lze zadat pii zalozeni dokumentu, jeho pozd¢jsi zmeéna je mozna jen pomoci piikazu
menu <Upravy / Pretiidéni>.

Postup:

Nejprve kliknéte na ikonu 8 za polem "Typ*, nebo umistéte kurzor do pole a kliknéte na
klavesu . Po rozbaleni ¢iselniku kliknéte (po vyfiltrovani pozadované hodnoty) na kéd
ptislusného typu zaklddaného dokumentu. Do formuléfe systém ptenese kod i nazev "Typu"
a zaroven doplni (pokud jsou k typu navazané) ""Vécnou skupinu' a/nebo "Skartacni
reZim", ptipadn¢ "Zdakonnou lhiitu" pro vytizeni, podle které pak systém urcuje ""Termin
vyFizeni" .

V aplikaci jsou evidovany také dokumenty, jejichZ zpracovani je feSeno v jiné aplikaci, napf.
v aplikaci VITA.

V tom ptipad€ musite vybrat v ¢iselniku kod ptislusného typu (napt. VP VITA — Vlastni
dokument uréeny pro VITA).

Poznamka:
Polozku "Typ" muzZete vyplnit i pomoci "naSeptavace" zapsanim ¢asti nebo celého kodu
nebo nazvu hledaného typu dokumentu do polozky "7Typ" (obr. 9).

obr 9. NaSeptdavac u poloiky Typ
Typ: 253.1 AR s

253.1: Zivnostenski afad: !

Vé&cna skupina: 253.1.1: Metodické pokyny a stanoviska
Skartaéni operace: 253.1.2: Stiznosti, podnéty a oznamenlrﬁhﬁanﬂ
Skartacni rezim: 253.1.3: Organizafni zaleZitosti R
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Pokud vyberete typ s navazanym skartacnim rezimem, zobrazi systém needitacni fadek
Skartacni rezim:

febira od typu pfebird od seskupeni

., pokud typ

skarta¢ni rezim nema navazany, bude aktivni moznost "ptebira od seskupeni".

e PoloZka "Vécnd skupina'

Tato polozka odpovida polozce spisového planu. Je do ni mozné zatazovat dokumenty, spisy i
veécné skupiny nizsich trovni.

vécnou skupinu Ize zadat pii zaloZzeni dokumentu, jeji pozd€js$i zména je mozna jen pomoci
piikazu menu <Upravy / Pretiidéni>.

Poznamka: Referent ptifazuje vécnou skupinu jen k dokumentiim a spisiim, ptip. ukladacim
jednotkam. Prace s hierarchii vécnych skupin je pln¢ v kompetenci spravce aplikace.

Postup:

Nejprve kliknéte na ikonu a za polem ,, Vécnd skupina®, nebo umistéte kurzor do pole a
kliknéte na klavesu . Po rozbaleni ¢iselniku kliknéte na kod ptislusné vécné skupiny. Do
formulafe systém pienese kod i nazev " Vécnd skupina " a zaroven dle ni doplni ptisluSnou
"Skartacni operaci“ a ""Skartacni lhiitu“.

Pokud jiz byla vécna skupina doplnéna systémem na zakladé typu dokumentu a presto je

potieba zadat jinou vécnou skupinu, vymazte nejprve obsah polozky ikonou ﬁ‘(Smazat), az
pak zadejte novou hodnotu.

Poznamka:
Polozku "Vécna skupina' miZete vyplnit i pomoci "naSeptavace" zapsanim ¢asti nebo
celého kodu ¢i ndzvu hledané vécné skupiny do polozky " Vécnd skupina " (obr_7b.).

obr 10. NaSeptavac u poloiky Vécna skupina

Vécna skupina: 60. a ﬁ
Skartacni operace:

60.1: StuZnosti, podnéty - vieobecné pisemnosti

Skartacni rezim: 60.2: Hodnoceni, rozbory, evidence

o Polozka '"Skartacni operace” a '"Skartacéni lhiita"

Toto pole vyplni systém automaticky v zavislosti na zadaném "Typu' nebo "Vécné
skupiné"'.

"Skartacni operace "' muze obsahovat tyto hodnoty:

tab 6. Hodnoty Skartacni operace

IA  |Archivace
V |Vybér
S Skartace

e Polozka '"Skartacni reZim "
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Je needitacni. Pokud je skartacni reZim navazan na typ dokumentu, ma hodnotu
Skartafni rezim:

[ prebira od t}rpul prebird od seskupeni

pokud typ nemé navazany skartacni rezim, bude hodnota polozky
Skartacni rezim:

febird od typu |©) pFebird od seskupeni roy
P vou (@0 peni] to znamena, ze dokument
prevezme skartacni rezim z vécné skupiny nebo spisu, do né¢hoz bude dokument vlozen.

o Polozka "Agendové Cislo "

Pole vyplni uzivatel piifazenim z ¢iselniku nebo mize zadat novou hodnotu editaci
z klavesnice. Jde o specialni pole, u kterého je mozné hodnotu polozky pfifazenou z ¢iselniku
v ptipad¢ potieby zménit editaci z klavesnice.

obr 11. Agendové cislo

Agendove Eislo: BYT POK 0008/2010 AR

e Polozka "Termin vyiizeni "

Toto pole vyplni systém, pokud jsou vyplnéné polozky ""Typ dokumentu" a "Zdk. lhiita" .
Jde o pole editac¢ni, tzn. uzivatel miize jeho hodnotu v ptipadé potieby zménit. Po kliknuti

na ikonku @ se zobrazi kalendar pro vybér data. Vybérem roku, mésice a dne se vybrané
datum prenese do formulafe.

obr 12. Kalendaiv pro vybér data
[0 led * 2016 ~ 0]

po Ot st €&t pa so ne

28| 29| 30| 31 1 2 3

4 5 ] 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 283 29 320 31

Datum Ize také zapsat ptimo z klavesnice. Pro zapis data 1ze pouZit jeden z téchto formati:

tab 7. Zadavani data

adani Vysledek
10.2.2016 10.02.2016
10-2-2016 10.02.2016
10/2/2016 10.02.2016

Systém datum vzdy ulozi v jednotném formatu.
e Polozky "Pocet listii"', ""Pocet priloh", "List., sv. priloh" a "Druh priloh"

Tato pole dopliite podle skutec¢nosti. Pokud v okamziku evidence dokumentu hodnoty
neznate, l1ze je pozdéji upravit.
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g €6

U dokumentu s analogovou nebo hybridni formou je polozka ,, Pocet listii
obsahovat nenulovou hodnotu).

U zpracovavanych dokumentt s digitalni nebo hybridni formou dopliiuje hodnotu do polozky
"Pocet priloh" systém podle poctu ptipojenych el. dokumentt. Pfi vyfizeni dokumentu se
tento udaj aktualizuje podle poctu findlnich el. dokumentd.

povinna (musi

e PoloZka " Pravni moc "

Toto pole se vypliuje systémem pii generovani dolozky pravni moci (4.4.19.). Editaci data z
profilu dokumentu lze povolit spravcem aplikace.

e Polozka ""Reprez. subjekt "

U doruceného dokumentu je jako reprezentujici subjekt systémem uloZen automaticky
odesilatel po vyplnéni zalozky Doruéeni, u doru¢ené¢ho dokumentu uplného ihned po
zalozeni dokumentu.

Ve vlastnim dokumentu je jako reprezentujici subjekt systémem ulozen automaticky prvni
zadany subjekt na zdloZce Vypraveni .

Uzivatel také mize sdm oznacit jako reprezentujici subjekt libovolny subjekt na zalozce
Souvisejici subjekty nebo na zéloZzce Vypraveni.

Polozku Ize vyplnit i zapisem z klavesnice, ale tento postup neni metodicky vhodny.

Reprez. subjekt: 107 =_spis Lite FO, IC:25687441, DS: 63eafsh, Na Hfebenech II
1718/10, 147 00 Praha 4

UPOZORNENI:

Subjekt, ktery je uveden v profilové polozce, je nasledné zobrazen v prehledech (seznamech)
— sloupec ,,Subjekt“, dale v tiskovych vystupech ze systému, napt. podaci denik, sbérny arch
spisu, predavaci protokol.

Poznamka:

.....

o PoloZky "Attrl" a "Attr2 "'

Zobrazeni uvedenych polozek v profilu dokumenti je mozné az na zaklade povoleni, které
nastavuje administrator. Pfi instalaci systému SpS jsou tyto poloZzky skryty.

Nazev polozek "Aetr1"a "Attr2"je mozné editovat, jejich pojmenovani nastavuje
administrator.

Jedna se o dv¢ volitelné profilové polozky dokumenti a spisu:

"attr1" — poloZku pro zapis a tisk na poStovni obalce,

"attr2" — polozku pro zapis, rozsitené vyhledavani, dynamické slozky a tisk na poStovni
obalce.

® RozSifena cast profilového formuldie viastniho dokumentu — Elektronicky dokument nad
Sablonou

Pti evidenci nového vlastniho dokumentu miizete soucasne vygenerovat el. dokument nad
vybranou Sablonou, ktery je pak automaticky zatfazen do zobrazeni obsahu zalozky EL
dokumenty (4.2.2.9.). Do takto vygenerovaného el. dokumentu jsou pieneseny informace
(napt. "Véc", "Znacka') z profilu dokumentu a lze jej dale upravovat v aplikaci MS Word.
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El. dokument Ize kdykoli vygenerovat i dodateéné pomoci ptikazu menu <Upravy/EL
dokument nad Sablonou> .
Spravu Sablon el. dokumenti m4 k dispozici administrator.

4.2.1.2 Doplnéni udaji o dokumentu systémem
Po zaloZeni dokumentu systém automaticky doplni tyto udaje:

tab 8. Systémova Cast - automaticky doplnéné udaje po zaloZeni dokumentu

Pole Popis

Cislo jednaci "CJ xxxx/rrrr" (format CJ nastavuje administrator)

jednoznacny "MCP1ESd5bbd7"

identifikator

Stav ‘Zpracovani*

Datum zalozeni Aktudlni datum (zalozka Historie)

Zalozil Jméno uZivatele, ktery dokument zalozil (zaloZzka Historie)

Zalozil (funkce) Funkéni misto uzivatele, ktery dokument zalozil (zdlozka
Historie)

Drzitel Funkéni misto a jméno uzivatele, ktery dokument zalozil
(zaloZka Referatnik)

Zpracovatel Funkéni misto a jméno uzivatele, ktery dokument zalozil
(zalozka Referatnik)

Cislo jednaci slouzi k jednoznaéné identifikaci dokumentu. Toto &islo je automaticky
vygenerované systémem SpS v piedem daném formatu.

V aktualizovaném okné jsou tidaje dostupné na zalozkach, které uzivatel upravuje postupem
uvedenym v nésledujicich kapitolach.

Nov¢ zalozené dokumenty jsou zobrazovany ve slozce (Na stole).

4.2.1.3 ZalozZeni vlastniho neevidovaného dokumentu

V radmci e-spis Ize zalozit zdznam o vlastnim dokumentu nepodléhajicim evidenci v SpS.
Takovy dokument nema ptidéleno ¢j a nevypliuji se u n¢j tdaje o typu a vécné skuping.

POZOR! Vlastni
neevidovany
dokument neni
dodate¢né mozné
zaradit do evidence
SpS!

Postup:

Zobrazte slozku (Referent / Vlastni neevidované). V menu zvolte moznost <ZaloZit/Vlastni
neevidovany dokument>.

Systém zobrazi formulaf vlastniho neevidovaného dokumentu. Polozka ""Véc' miiZe byt
predvyplnéna textem, ktery je zadany spravcem aplikace.

Polozky formulafe vypliite obdobné jako pii zaloZeni vlastniho dokumentu. Vyplnény
formular potvrd’te tlacitkem [UloZ a pokracuj | (pro dalsi préci se zalozenym dokumentem)
nebo [UloeZ a novy] (pro zaloZeni dalSiho vlastniho neevidovaného dokumentu).

obr 13. ZaloZeni vlastniho neevidovaného dokumentu
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FalnFit Nhéh lMnrawvwe Tisk

Ulaslﬁneeuidnvan v dokument

Vlastni neevidované - Vlastni dokument

Profil

Znatka: |

Véc: Dokument mimo evidence v ESS

Kligova slava: AR u]
Agendové &islo: A ﬁ

Termin vyfizeni: @ ﬁ

Forma: analogova - UZiv.kategorie: -

Poznamka:

El. dokument nad 3ablonou

Nazev: Typ vazby: Télo -
Popis:
Sablona: AR}

1 | Ulozit || Ulo# a pokratuj || Storno |

Zalozeny vlastni neevidovany dokument ma pfidéleny jednoznacny identifikator UID,
zalozky ma stejné jako vlastni dokument, moZnosti ¢innosti s nim jsou vSak omezeny (menu
nemaji stejné ptikazy jako u vlastniho dokumentu s ¢;j.)

obr 14. ZaloZeny vlastni neevidovany dokument

Vlastni neevidované - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: |McP1ESE8B4f27ba Driitel: |sDM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: I Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Spisova znatka: | ZaloZeno: |29.11.2017 Zménéno: I
Stav: |Neewdova'no Prevzato (or.): |29.11.201? Ukonéeno: I

Znacka: aa

Véc: Dokument mime evidence v ESS

Klitova slova: AR )
Agendové gislo: A ﬁ

Termin vyfizeni: @ ﬁ

Forma: analogovd - Uziv.kategorie: -

Pozndmka:

‘ Ulozit || Uloz a pokraduj || Storno

4.2.1.4 ZaloZeni prijatého dokumentu

V ramci e-spis lze zalozit zdznam o doru¢eném dokumentu nepodléhajicimu evidenci v SpS.
Takovy dokument nema piidéleno ¢j, ma ptidélen jen jednoznacny identifikéator UID.

Pro tyto dokumenty je urcena slozka (Referent / Pfijaté), v niz se také zobrazuji referentem
prevzaté dokumenty zaevidované podatelnou bez ¢j.
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Postup:

Zobrazte slozku (Referent / PFijaté). V menu zvolte moznost <ZaloZit/prijaty dokument>,
piip. <Zalozit/prijaty dokument uplny>.

Systém zobrazi formular vlastniho neevidovaného dokumentu.

Polozky formulare vypliite obdobné jako pii zaloZeni vlastniho dokumentu. Vyplnény
formular potvrdte tlacitkem [UloZ a pokracuj | (pro dalsi praci se zalozenym dokumentem)
nebo [UloZ a novy] (pro zaloZeni dals$iho vlastniho neevidovaného dokumentu).

obr 15. ZaloZeni p¥ijatého dokumentu

| 7alnFit 0héh | Jnmv\_.r -

Prijaty dok dulcument

Prijaty duf.c.. Inent Gplny

Frijate - evidovany dokument
Profil

Znatka:

Véc:

Klicova slova: AR
TFid&ni - v&cnd skupina a typ
Typ: AR} Zak.Ihiita:
véc. sk. (kad): A ﬁ

Skart. operace: Skartacni Ihita: Skartatni rezim:  pfebird od typu @ piebira od seskupeni  Rok sp. udalosti:

Agendove islo: kAl ﬁ
attri:

attrz:

Termin vyfizeni: @ ﬁ

Forma: analogova -

Potet listd: 1 Potet pfiloh: List.,sv.pfiloh: Druh pfiloh:
Stav:

Pravni moc: @0

Fyzické uloZeni:

Poznamka:

Reprez. subjekt:

Katastry

| Podle obce || Podle adresy |

| UloZ a pokratuj || Storno

| Vytistit |

Zalozeny ptijaty dokument ma zalozky jako doruceny dokument, moznosti ¢innosti s nim jsou
vSak omezeny.

obr 16. ZaloZeny pv¥ijaty dokument
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Prijaté - Doruceny dokument

Profil Historie Referatnik Doruéeni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: |McP1ESE84f27bD Dritel: |ADM (SPS Administrator)
Cislo jednacdi: | Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Spisova znatka: I ZaloZeno: 20.11.2017 Zménéno:
Stav: INeevidova'mo Pfevzato (or.): |28.11.2017 Ukonéeno:

Znatka:

Véc: Test

Klitova slova: 20
Agendové &slo: IARu}

Termin vyfizeni: @ ﬁ

Forma: analogova - Uziv.kategorie: A

Poznamka:

| UloZit || UloZ a pokraduj || Storno ‘

Ptijaty dokument (zaevidovany referentem i zaevidovany podatelnou) l1ze dodate¢né
zaevidovat do SPS pomoci pfikazu menu <Upravy / zaFadit do evidence>. Po potvrzeni
piikazu je dokumentu ptidéleno ¢islo jednaci.

obr 17. Zarazeni pFijatého dokumentu do evidence SpS

Pfijate - Doruceny dokumer

Profil Historie 5. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: Drzitel: IOdKu_REF_A [Alice Adédmkova)
Cizlo jednaci: Zpracovatel: |OdKu_REF_A (Alice Ad3mkova)

ZaloZeno: |23.1]..20L6 Zménéno: I
Pievzato (or.): |23.11..2015 Ukonena: |

Spisova znatka:

Stav:

Znatka:

Véci [ piccvidovini

Kligova slova: Zruit z] ﬁ

El. dokument nad Sablonou

Agendové Eislo: . Ll

data dorugeni
Termin vyfizeni: Mastaw ‘ Potwvrzeni
Forma: Yy Mastaveni piistupu Opravdu zafadit do evidence 7

Poznadmka: v egistratur A
Postoupit externi organizaci -

4.2.1.5. ZalozZeni Gplného vlastniho dokumentu

Pti zaloZeni dokumentu zadate eviden¢ni udaje o dokumentu stejné jako pti zaloZeni vlastniho
dokumentu. Formular je vSak rozsifen — pod ¢asti urcenou pro vytvoreni el. dokumentu nad
Sablonou je sekce urcena pro zadani adresata(li) vypraveni evidovaného dokumentu.

Postup:
Slozka (Referent / Na stole) . Z menu zvolte moznost <ZaloZit / Vlastni dokument

(aplny)>.
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Otevie se formulat Na stole - Viastni dokument (uiplny), jehoz ¢ast je shodna s formularem
Na stole - Vlastni dokument. Tyto polozky vypliite v souladu s kapitolou 4.2.1 - Zalozeni
dokumentu. Pod touto ¢asti je sekce urcena pro zadani adresata.

obr 18. Sekce Vypraveni formulaie Profil - Vlastni dokument (uplny)

Vypravna: test vEachny typy kontaktd Z] ﬁ
VYPRAVENT
-]
D Subjekt & Zpisob vypraveni Zplsob zachazeni

Strana 1 z0 s> Bl 10 - Menalezeny Z&8dné zaznamy

Smazat vypraveni

| Ulaz a pokratuj | UlaZ a novy || Storno

VypInéni sekce Vypraveni:
Vypliite polozku "Vypravna'’, do niz chcete predat pii zalozeni VD vytvofena postovni
podani.

Kliknéte na ikonu |@| (Vypravit), v zobrazeném dialogovém okné Vyhleddni subjektu
postupujte obdobné jako pii zadani adresata ze zalozky Vypraveni vlastniho dokumentu

(4.6.1.__Evidence_vypraveni_dokumentu).

Poznamka: Pti zadani vypraveni vyvéSenim nema vypravna vécny vyznam, piesto je nutne,
aby byla zadana (jde o povinnou polozku).

Nespravné zadané vypraveni lze odstranit pomoci tlacitka [Smazat vypraveni].

obr 19. Odstranéni nespravné zadaného vypraveni
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Vypravna: Vychozi vypravna iiiad7c viechny ke & ﬁ
VYPRAVENI
(-]
Subjekt = Zpusob vypraveni Zpusob zachazeni
ICZ a.s. podatelna, Na Hfebenech , Praha WYWESKA
abc , Turnowv posta PovinneCDZ
| ]

Strana 1 z0 w w1 10« Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznami

‘ UloZ a pokratuj H Uloz a novy H Storno ‘ ” Smazat vyprau‘\fbi |

Pokud evidujete pouze jeden vlastni dokument (Uplny), na zaloZce Profil potvrd’te zadani
vsech udaji tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Zobrazi se zalozka Profil se syst¢émem doplnénymi
udaji (,,Cz'slo jednaci* a ,,Stav®).

Pokud evidujete nékolik vlastnich (Gplnych) dokumentt za sebou, na zélozce Profil potvrd'te
zadani vSech udaji tlac¢itkem [UloZ a novy]. Systém zobrazi novy prazdny formulaf pro
zalozeni dalsiho dokumentu. Nad zalozkou Profil jsou systémem zobrazeny zakladni
evidenc¢ni tdaje (¢j a véc ) a odkaz pro tisk Stitku dokumentu, jehoz evidenci jste praveé
dokoncili.

Poznamka:

Udaje zadané v sekci pro zadani subjektd - Vypraveni jsou po ulozeni dokumentu zobrazeny
na zalozce Vypraveni. PoStovni vypraveni je ve stavu PFedano k vypraveni, osobni
vypraveni je ve stavu "PFipravovano" (je nutné jej manudlng¢ piedat). Ostatni vypraveni jsou
ve stavu Pripravovano, aby uZivatel mohl doplnit potfebné el. dokumenty.

4.2.1.6. ZaloZeni uplného doruceného dokumentu

Pti zalozeni dokumentu zadate eviden¢ni tidaje o dokumentu stejné jako pii zaloZeni
dorucené¢ho dokumentu. Formulaf je vSak rozsifen o ¢ast urenou pro zadani udaji
o odesilateli evidovaného dokumentu.

Postup:

Slozka (Referent / Na stole). Z menu vyberte piikaz <ZaloZit / Doru¢eny dokument
(iipIny)>.

Otevie se formulat Na stole - Doruceny dokument (uplny), jehoz Cast je shodné s formulaiem
Na stole - Doruceny dokument. Tyto polozky vypliite v souladu s kapitolou 4.2.1 - Zalozeni
dokumentu. Pod touto ¢asti je sekce urcena pro zadani odesilatele a zptisobu doruceni.

obr 20. Novy Doruceny dokument (uplny) — zdaloZka Profil, 2.¢ast formularie
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Zpilsob dorudeni: poita [~]

Zplsob zachazeni: [+]

Druh zasilky: psani [~]

€] odesilatele:

Datum odeslani: 2] T Doruéeno dne: 35 gg 2013 (2 T Cas:
Posta: CDzZ:

Subjekt
Typ subjektu: El

Obchodni ndzev: AR
Dopl. nazev:

Osloveni:

Titul pfed: Titul za:

Iména: Piiimeni:

IC: Datum narozeni: @ T

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa
Ulice: C. Orient.:

C.p.: €. Evid.: P.0. Box:

pSC: £J Tj obec: AR
Dorué.posta:

Cast obce:

Mistni Cast:

Kod statu:

Stat: AR
Adresat:

Ovéieni adresy: AR

Subjekt do oblibenych: =] Subjekt do &iselniku:

| UloZ a pokracuj || UloZ a novy || Storno ‘

Sekce pro zadani subjektu - odesilatele: Zapiste informace o zptisobu doruceni a kontaktni
udaje o odesilateli. Podle vybéru zptisobu doruc¢eni dokumentu (posta-osobni-kuryr, e-mail,
fax) lze odlisit rizny zptisob podani a tomu odpovidajici zadavané kontaktni tidaje subjektu.

Poznamka:

Odesilatele nejprve zkuste vyhledat v ¢iselniku; pokud v ném dosud neni, musite tidaje o ném
zadat sami. Udaje z &iselniku se pouZivaji pro vyhledavani i pro tisk postovnich obalek.
Pokud udaje o subjektu vyhledaném z ¢iselniku upravite, bude ulozeni zmén zaviset na
hodnot¢ pole "Subjekt do Ciselniku" .

Poznamka:

V zévislosti na nastaveni aplikace v organizaci se zobrazuji zaskrtavaci policka "Subjekt do
oblibenych" - 1ze pouzit pro subjekty vybrané z ¢iselniku i noveé zadané - a "Subjekt do
ciselniku" . Zobrazeni a nastaveni hodnot zaSkrtavacich poliek (aktivni - neaktivni) zavisi na
nastaveni spravcem aplikace.
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obr 20a. Nabidky pro vyplnéni sekce Doruceni (miiZe se lisit podle nastaveni
konkrétni organizace)

zpusob vypraveni
poEta W

beuryr

dorucovaci sluZba
vy vEEen|

eg-mail

fax

asobni

interni

neurcena

zpusob zachazeni
doporucena |

do wlastnich rukou

doporucend

ocbyieina

neuréeno

doporugend do zahranidéi - povinné ANO
dodeijka

madgistratni zasillka

Fazilka = ochyéeinou dorucenkou

druh zasilky

neurceno W

balil:

zlepecka zaszilka
cenny balik
pEani

cenng psani

Poznamka:
Udaje zadané v sekci pro zadani subjektu - odesilatele jsou po ulozeni dokumentu zobrazeny
na zélozce Dorudeni.

Pokud evidujete pouze jeden doruceny dokument, na zéloZce Profil potvrd'te zaddni vSech
udaju tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Zobrazi se zalozka Profil se systémem doplnénymi udaji
(,,Cislo Jjednaci“ a ,,Stav*).

Pokud evidujete nékolik doruc¢enych dokumentti, na zalozce Profil potvrd'te zadani vSech
udajt tlacitkem [UloZ a novy]. Zobrazi se novy prazdny formulét pro zalozeni dalSiho
dokumentu. Nad zalozkou Profil jsou systémem zobrazeny zékladni evidenéni tidaje

z predchozi evidence (¢j a véc) a odkaz pro tisk Stitku praveé zaevidovaného dokumentu.

obr 21. Informace o predchozim evidovaném Dorucéeném dokumentu (iiplném)

Na stole - Doruc¢eny dokument (uplny)

Profil

Cislo jednaci pfedchoziho dokumentu: SKOL/MS 004256/2012 Véc: StiZnost
Tisk Stitku I SID : 4903523

4.2.2. Zalozky dokumentu

Po zaloZeni dokumentu se kromé Profilu zpfistupni se i dalsi zalozky: Historie, Referatnik
Vypraveni (u Vlastniho dokumentu) nebo Doruceni (u Doru¢eného dokumentu), Souvisejici
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objekty, Souvisejici subjekty a El. dokumenty. Kliknutim na ndzev zalozky se tato zalozka
zptistupni pro ¢teni/pravu zaznami.

Poznamka
Zalozka Registratury , popt. Katastry je urcena pro integraci s modulem Registratury, popf.
Katastry. Popis je uveden v samostatné pfirucce.

obr 22. ZdloZky Vlastniho dokumentu

Na stole - Vlastni dokument

Profil Histarie Refzritnik Vypraveni Souvis, objekty Souvis, subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: IMCDLESE?SQ 1521 Drital: IOdKn_REF_A (Alice Adamkova) -
Cislo jednaci: IMS - TESTO03335/2016/URAD Zpracovatel: IOdKo_REF_A (Alice Addmkova)
Spisova znatka: I ZaloZeno: Im Zménéno: I—
Staw: [zpracovani Prevzato [ar):  [11.11.2018 Ukonieno: —

Véc: testPrava

4.2.2.1. Doruceny / Vlastni dokument — zaloZka Profil
Zalozka Profil je stejnd u Doruceného i Vlastniho dokumentu. Pokud jste néktera
(nepovinnd) pole nevyplnili, mizete je vyplnit pozdéji u jiz zalozeného dokumentu. Také
muzete zménit hodnoty editacnich poli. Pii zméné tidaji postupujete stejné jako pii jejich
puvodnim zadavani.
Pro ulozeni zmén pouzijte tlacitko [UloZ a pokracuj] nebo [Ulozit]. Po kliknuti na tlacitko
[UlozZ a pokracuj] systém uloZi zmény a zobrazi profil dokumentu spolu s dal§imi zalozkami
(kap. 4.2.2). Po kliknuti na tlacitko [UloZit] systém uloZi zmény a zobrazi obsah slozky, v niZ
je dokument zobrazen (vétSinou (Referent / Na stole)).

4.2.2.2. Doruceny / Vlastni dokument — zalozka Obsah spisu
Tato zalozka existuje jen v ptipadé, Ze dany dokument je soucasti spisu. Zalozka Obsah spisu
je stejnd u Doruc¢eného 1 Vlastniho dokumentu. Podrobnosti o této zaloZce jsou v kapitole o
spisu.

4.2.2.3. Doruceny / Vlastni dokument — zaloZka Historie
Zalozka Historie je stejna u Doru¢eného i Vlastniho dokumentu. Zaznamenavaji se v ni

vSechny kroky, které uzivatelé s dokumentem provedli. Obsah této slozky Ize jen Cist, neni
mozné menit jej jinak nez akcemi, které systém zaznamenava.

obr 23. Ukadzka zaloZky Historie
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Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. doekumenty Registratury Katastry

uID: |mcpiEsezs91531 Drital: |odke_REF_a (Alice Adamkova)

Cislo jednaci: IMS - TESTO03335/2016/URAD EZpracovatel: IOdKu_REF_A (Alice Adédmkova)

Spisova znatka: I ZaloZeno: ILL.11..20L6 Zmeénéno: I
Stav: |zpracovani Davzato [or.): IL]..11..20 16 UkonZeno: |

Vec |testPrava

Znatka: I Forma: digitalni Bezp.kategorie: IveFejné

1 1 10 - Zobrazeno 1 - 2 zdznami

Datum a &as zmény Ahce Pracovnik Funkce
16.11,2016 11:07 Wytworeni dokumentu Administritar SPS OdKo_REF_A - Referent kontrolnihe oddéleni A,
11.11.2016 10:29 Zalozeni Administrator SPS OdKo_REF_A - Referent kontrolnihe oddéleni &,

Pokud na zalozce Historie kliknete ve sloupci "Akce "na text, zobrazi se v novém okné
detailni zdznam zmén pied a po provedeni akce. Uvedeny jsou jak uzivatelem provedené
zmény v profilovych polozkach, tak systémové informace.

obr 23a. Detaily historie

§ Strana[t_ |z2 » = Zobrazeno 1 - 10 z 17 zdznamil
Datum a Gas zmény Akce ~ Pracovnik Funkce
22.06.2011 16:13 | ZaloZeni Administritor SPS Sekretaridt kontrolniho oddéleni
22.06.2011 16:18 |V distribuci Administritor SPS Administrator
22.06.2011 16:33 | Dorudeno vypraveni Administrator SPS Administrator
22.06.2011 16:17 | VloZeni do ukladaci jednotky | Administrator SP5S Detailni vipis
27.02.2012 09:47 | ZaloZena kopie Administrator SPS
Atribut = Pied zménou Po zméné

22.04.2013 16:15 | ZaloZena kopie Addmkovd Alice

. . . . Adresat ICZ a.s., Hvézdova, 141!
22.06.2011 16:15  Predanp vypravné Administrator SPS

. L — . Druh zasilky psani
03.01.2014 15:20 | Pfeved na jiné funkéni miste

. N o Zplisob zachdzeni obytejnd
22.06.2011 16:18 Pfevzato vypravnou Administrator SPS

Wy VYPRAVNA - Vychozi vy
03.01.2014 14:54  |Pfevzeti Pigovd Libugka ypravna yehoz ¥R
o 4 v
e Tisk obsahu zaloZky
s o . 1o Tisk s . F o1
Obsah zalozky miZete vytisknout pomoci tlacitka umisténého v zéhlavi zalozky nad

seznamem akci.

4.2.2.4. Doruceny / Vlastni dokument — zalozZka Referatnik

Zalozka Referatnik je stejna u Doruceného 1 Vlastniho dokumentu. Obsah této zalozky
zmeéni systém na zéklad¢ ob&hu dokumentu zadaného uzivatelem a takovymi ¢innostmi
uzivatele, pfi kterych je systémem provedena zména zodpoveédnosti za dokument / spis
(vloZeni do spisu, zruSeni a obnoveni zdznamu, apod.).

Systém zaznamenava v kazdém okamziku zménu drzitele i zpracovatele dokumentu a postup
predavani dokumentu z jednoho pracovniho stolu na druhy spolu s vysledkem tohoto ptredani.
Uzivatel miize v této zalozce naplanovat dalsi postup ptedavani dokumentu (viz kapitola 4.14
Rizeni obéhu).
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obr 24. Ukazka zaloZky Referdtnik

Na stole - Vlastni dokument

Profil Histarie Referatnik iypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry

uID: [McPiEs62590742 Dritel: |odFo_REFz (Marting Kolafikava)
Cislo jednaci: IMS - TESTOO0791/2016/URAD Zpracovatel: IOdFO_REFZ (Martina Kolafikova)
Spisova znatka: I ZaloZeno: IDB.UE.ZULE Zménéno: IDB.DE.ZDlE
Stav: IZprachénf Pievzato (or.): |oa.05.2015 UkenZeno: |
Vac: Jtest
Znatla: | Forma: analogovad Bazp.katagoria: IveFEjné
G ¥
7 | USivatelsks definice |' H Fi‘tr|3| Strana 1 z1 10 - Zobrazeno 1 - 1z 1 zéznami
] Ko Krok Pracovnik Nazev FM Jménc Termin Vysledek Instrukee Poznamka Predano Frevzato
D D K wyfizenl OdFO_REFZ2 referent fotooddél| [Martina Kaldfikey Pfidélena, pievzat 08.06.2016

V tabulce referatniku je uveden piehled vSech pfedchozich / naslednych zodpovédnych
funkénich mist:

e "Kopie" - je bud ikona 0 (predani origindlu dokumentu ci spisu), nebo ikona (takto
je oznacena obehova kopie, jejiz prijemce se nestane drZitelem ani zpracovatelem - toto
predani ma jen informacni charakter),

e "Pracovnik"- kod pracovnika,

e ""Nazev FM''- nazev funkcniho mista pracovnika,

e '"Jméno'- jméno pracovnika,

o "Termin" - termin zadany referentem k kroku predani dokumentu do obéhu,

e "Vysledek" - systemem uvedeny vysledek obeéhu popr. ¢innosti K vyrizeni, Vyrizeno,
Prideleno, prevzato, Predano na vedomi; apod.,

e "Instrukce'’ - text zadany referentem v kroku predani dokumentu do obéhu,,; nebo
systémem zadany popis cinnosti — Vymazani zaznamu z evidence e-spis, Obnoveni zaznamu
v evidenci e-spis, apod.,

e "Pozndamka'" - systémem zadany text — Vlozeno do spisu, apod..
e ""Pieddano' — datum predani dokumentu

e ""Pievzato" — datum prevzeti dokumentu

Upravy

Tlac¢itkem a vybérem moznosti [ZaloZit novy krok] miZete naplanovat
budouci kroky obéhu a vybérem moznosti [PFifadit referatnik ze Sablony] miizete vlozit

naplanovany ob&h ze Sablony (viz 4.14.11.4). Dalsi piikazy tlacitka L_=P"2"Y L¥| umoziuji
zménu pofadi napldnovanych krokt ob&hu a jejich zruseni.

e Tisk obsahu zdloZky

Obsah zalozky nebo vybrané polozky muzete vytisknout pomoci tla¢itka Tisk

4.2.2.5. Doruceny dokument — zalozka Doruceni

Zalozka Dorudeni existuje jen u Doruc¢enych dokumentd. Uzivatelem jsou zadany podrobné
udaje o doruceni dokumentu (zpisob, druh, datum doruceni apod.) a kontaktni tidaje subjektu.
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Zadani udaju je odlisné podle zptisobu doruceni:
e postovni/osobni - evidence dokumentu, ktery byl dorucen postou, osobné, kuryrem nebo
Jjinou dorucovaci sluzbou

e e-mail - evidence dokumentu, ktery byl dorucen e-mailem,
e fax - evidence dokumentu, ktery byl dorucen faxem,

ekompletni - evidence dokumentu, ktery byl dorucen postou, osobné, kuryrem nebo jinou
dorucovaci sluzbou, popr. byl zalozen na strankdach www, a obsahuje kontaktni udaje
adresné, e-mail i fax,

Nasledujici zptisoby doruceni vznikaji jen na podatelné, referent na zalozce Doruceni ma
odkazy pro zobrazeni Protokolu a Originalu. Pro nasledné ovéteni platnosti slouzi tlacitko
[Revalidace DZ], které provede revalidaci a ulozi novou verzi protokolu.

e technicky nosic - evidence dokumentu, ktery byl dorucen napft. na flash disku,

e datova zprava - evidence dokumentu, ktery byl doruc¢en prostiednictvim ISDS

e portalové podani - mize zalozit jen podatelna, pokud organizace tuto moznost vyuziva

e vyména dokumentii - miize zalozit jen podatelna, pokud organizace tuto moznost vyuziva

UZivatelem zadany kontaktni idaj o odesilateli je systémem automaticky pfenesen do zalozky
Souvisejici subjekty a do profilové polozky "Reprez. subjekt”. Podatelnou zadany kontaktni
udaj se automaticky pfenese také do zalozky Dorudeni.

Pokud doruc¢eny dokument eviduje referent, zapise idaje o doruceni bud’ soucasné s evidenci
dokumentu (DD uplny), nebo nasledné po zalozeni zaznamu o dokumentu.

Pokud dokument zaevidovala Podatelna a nékteré idaje nevyplnila nebo je vyplnila
nespravné, miiZe je referent opravit nebo jej mize zameénit za jiny udaj.

Standardné plati, Ze udaje o subjektu se nejprve uZivatel pokusi vyhledat v ¢iselniku
subjekti.

Pokud subjekt neni v ¢iselniku uloZen, zapiSe uZivatel prislusné udaje do polozek
formulare a - pokud to nastaveni v organizaci umoziiuje - rozhodne, zda ma byt subjekt
uloZen do ¢iselniku subjekti nebo do jeho oblibenych.

obr 25. Vyplnéna zaloZka Dorucdeni
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Na stole - Doruéeny dokument

Pen || deeva || Aetwii || doutent || Sor ey || Sk nesy || B csemesy || Ragemen
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e Evidence postovniho/osobniho podani:

Postup:

Na zalozce Doruéeni vypliite do pole ,,Zpiisob doruceni hodnotu Posta, Osobné (pfip. jiny
zpusob doruceni ze skupiny POSTA), ,,Zpiisob zachdzeni , ,,Druh zdsilky* a zadejte dalsi
udaje o dokumentu (¢j odesilatele) a o doruceni (datum odeslani/doruceni apod.).

obr 26. Evidence poStovniho/osobniho podani

33



RSV.docx

Ma stole - Doru€eny dokument

Prom Histore || Remcitnic | | Dorwfeni || Souss objsiy || Sounis. susjeity E. documenty | | Registratury

[Dis? |M(9156&1m39? DiSital: |m>cﬂ_REF_A [Mdice AdSmicovd)

Joaxe_rer _a aice pasmiovs)

Spisovd zrafics | = - Im 06,2017 Zménéno: 07.06.2017
Stav: Iszcmani Favzats (or): Imuﬁ 017 Ukonfeno:

v [z88e=t o intormasi

Zrafia: |== Forma: [ — B=zp kat=garie: -

Zpdsob dorudenis  oastni -

Cints jmdraci: |ms - TesTo02558/2017/URRD

W

Zpleob zachdzern: -
Druh zésilky: paari -

&3 sdesilatel=:

Datum sd=sidni: 2 T porutenc dne: 07.052007 () [ te=
Podta: &oz:

Subjekt

Typ subjektu: -

Oibchodni rizey: a ﬁ

Depl. rdzev:
Dleveni:

Titul pred: Titul z2

éno i
@ Datum rarszeri: @0

e ] L — 2

St a ﬁ

Subjekt do oblibanjch: [7] Subjekt do Hselniku:

Ulo 3 pokady) Stome

Udaje o odesilateli se prednostng pokuste najit v &iselniku subjektt. Pokud neni odesilatel v
Ciselniku uloZen, zadejte idaje v ¢asti "Subjekt’:

Pokud je evidovéana organizace (PO nebo OVM), zadejte tidaje do poli — "Obchodni nazev",
pfipadné 1 "Dopl. ndzev' a idaje o kontaktni osobé&, dale adresné udaje organizace v Casti
"Adresa'"'.

Pokud je evidovéana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni') a adresné idaje osoby v Casti "Adresa" .

Zobrazeni poli "Subjekt do oblibenych''a "Subjekt do Ciselniku' zavisi na nastaveni v
konkrétni organizaci.

Prace s ¢iselnikem adresatl je popsana v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraveni dokument.
Po ukonceni Gipravy tidaji uloZte zmény tlacitkem [UloZ a pokracuj].

obr 27. Subjekt u posStovniho/osobniho podani
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Subjekt
Typ subjektu:

Obchodnindzev:
Dopl. nazev:
Osloveni:
Titul pfed:
Jménao:

1C:

Adresa
Ulice:

C.p.:

psc:
Dorug.posta:
Cast obce:
Mistni &ast:
Stat:
Adresat:

FO

Referent

28

)

Prijmeni: |Lohnisky |

]

Rodné &islo: |:|Datum narozeni: :I@ O

Seifertova

|C. Orient.:

1121

C. Evid.:|:|P.O. Box:| |

138 00 | Obec: [praha 3 |

e FEvidence e-mailu:

Postup:

Na zalozce Doruceni vypliite do pole ,,Zpiisob doruceni* hodnotu e-mail, zadejte dalsi udaje
o doruceni (datum odeslani/doruceni apod.).

obr 28. Evidence e-mailového podani

Cislo jednaci:
Véc:

Zpidsob doruéeni:

Zplisob zachazeni:

Druh zasilky:
CJ odesfilatele:
Datum odeslani:

Posta:

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:
Dopl. ndzev:
Osloveni:
Titul pred:
Jméno:

1C:

Adresa
Ulice:

C.p.:

PsC:
Tel./Fax:

SKOL/MS 004256/2012 4903523
StiZnost

|e—ma|l v |

| |

[psani v |

I:I@ a Doruéeno dne: @ a Cas: I:I

| |(§Dz:| |

28

|

|

| |

| |Titu| za:| |

Aam | Priment [ovik |
I:IRodné Cislo: I:IDatum narozeni: I:I@ ﬁ

| |C. Orient.: |:|
I:I(f. Evid.: I:IP.O. Box: | |

| |Obec: | |
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E-mail: ad.novak@seznam.cz
Doruc.posta:
Cést obce:
Mistni Zast:
Stat:

Adresat:
Ové&feni adresy:

Neovéfeno SJ EI

Subjekt do oblibenych:

| UloZ a pokracuj || Stomo |

Udaje o odesilateli se piednostné pokuste najit v &iselniku subjektti. Pokud neni odesilatel v
¢iselniku ulozen, zadejte udaje v Casti "Subjekt”:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev', "Dopl. nazev', a
udaje o kontaktni osobé a "E-mail".

Pokud je evidovana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni”), "E-mail".

Zobrazeni poli "Subjekt do oblibenych''a "Subjekt do Ciselniku' zavisi na nastaveni v
konkrétni organizaci.

Prace s ¢iselnikem adresatl je popsdna v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraveni dokument.

Po ukonceni Gipravy tidaji uloZte zmény tlacitkem [UloZ a pokracuj].

obr 29. Subjekt u e-mailového podani

Subjekt
Typ subjektu: FO ~

Obchodni nézev: ARE|
Dopl. nézev:

Osloveni:

Titul pied: Titul za:

Jméno: Adam PFijmeni: | novak

1¢: Rodné islo: Datum narozeni: @0
E-mail:

ad.novak@seznam.cz
Adresat:

| UloZit || Storno || Zrusit doruéeni

e Evidence faxu:

Postup:
Na zalozce Doruceni vypliite do pole ,,Zpiisob doruceni“ hodnotu fax, zadejte dalsi tdaje
o doruceni (datum odeslani/doruceni apod.).

obr 30. Evidence faxového podani
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Cislo jednaci:
Véc:

Zpidsob doruceni:

Zplisob zachazeni:

Druh zasilky:
CJ odesilatele:
Datum odeslani:
Posta:

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodninazev:
Dopl. nazev:
Osloveni:
Titul pfed:
Jméno:

1C:

Adresa
Ulice:

C.p.:

PSC
Tel./Fax:

E-mail:
Dorué.posta:
Cast obce:
Mistni Zast:
Stat:
Adresat:

Ové&feni adresy:

SKOL/MS 004256/2012
StiZnost

[fax v |

Referent

a3

[ psani v |

|
:I@ {J Dorugeno dne: @ J Cas: |:|

| |équ

|Vodovody a kanalizace a.s.

| |Titu| za:| |

E—

I:IRodné gislo: I:IDatum narozeni: I:I@ a

|C. Orient.: |:|

|
I:IC. Evid.: I:I P.O. Box: |

| |Obec:|

1242 322 111

|NeovéFeno | g] Tfl

Subjekt do oblibenych:

| UloZz a pokratuj || Storno |

Udaje o odesilateli se pfednostn& pokuste najit v &iselniku subjektii. Pokud neni odesilatel v
¢iselniku ulozen, zadejte udaje v Casti "Subjekt’:

Pokud je evidovéana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev", prip. "Dopl.
ndzev' a udaje o kontaktni osob¢, dale ""Fax"'.

Pokud je evidovéana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",

(popt. "Osloveni”), "Fax".
Zobrazeni poli "Subjekt do oblibenych''a "Subjekt do Ciselniku' zavisi na nastaveni v
konkrétni organizaci.

Prace s ¢iselnikem adresatl je popsdna v kapitole 4.7.1.

Evidence vypraveni dokumentu.

Po ukonceni upravy udajt ulozte zmény tlac¢itkem [UloZ a pokracuj].

obr 31. Subjekt u faxového podani

<
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Subjekt
Typ subjektu:
Obchodninazev:  yodovody a kanalizace a.s. k2 g
Dopl. nézev: | |
Osloveni: | |
Titul pFed: I:ITitu\ za: I:I
Jméno: | | Pfijmeni: | |
1¢: |:|Rodné gislo: |:|Datum narozeni: :I@ |w}
Tel./Fax: (242 322 111 |
Adresat: | |
‘ UloZit || Storno H Zrusit doruéeni ‘

e Evidence kompletniho podani:

Postup:

Na zéalozce Doruceni vyplite do pole ,,Zpitsob doruceni“ hodnotu Postou, Osobné (resp.
jiny zpusob doruceni ze skupiny POSTA), "Zpiisob zachdzeni”, ""Druh zdasilky" a zadejte
dalsi adaje o doruceni (datum odesldni/doruceni apod.).

obr 32. Evidence kompletniho podani

Na stole - Doruéeny dokument

Profl || wistorie || Remritnix || Dorudeni | | Sowds. objsity | | Sowds. sumsity || L dsumenty | | Registratury

uID: |Mcpiesssarozey Diitel: |Dake_REF_A (Mic= Addmkavi)

Lisia jednasi: |Ms - TEsTOZSSE/2017/URAD Zprazovatel: |ake_REF_A (Mice Addmkavd)

Spisovd znattks | Zaloeno: Iﬂ?.Dﬁ 2017 Zméniino: Iw.oﬁ.mu
Stav: Imemvéni Fimvzats [or): Im 06.2017 Ukonbena:

Ve [z80est o infermaci

il

Znadka: |== Forma J— Bezp. kategorie: -y

Zpdsob dorudeni: | podts -
Zplsob zachizeni: -

Druh zésilky: p— -

&1 =desilat=i=:

Datum coeslfnic [2 T poruteno ane: 07052007 [F] T ce=
Podta: Epz:

Subjelt

Typ subjeltu: O

Obchadni nizev: a ﬁ
Dopl. ndzev:

Omioveni:

Titul pred: Titul za

Iméne: lan [ —

1t Datum rarozeni 2T

Adresa
Ulic=: Diouhd

&, Orient.: 1 Er: &, Evia. P.O. Box:

Pt 11000 5 [ oves: prans A lu}

Tel./Fax:
E-mail: J.novatny Gvoiny.cz
Dorul. pokita: Prans 1

st opos Mowé MEsts [Prahas 1)
Mistri 2dst:

Kéd stdtu:

s Y

Subjekt do sbiibenjeh: 7] Subjekt do Haelniku:

Udaje o odesilateli se prednostng pokuste najit v &iselniku subjektti. Pokud neni odesilatel v
¢iselniku ulozen, zadejte udaje v Casti "Subjekt’:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev"," Dopl. nazev' a
udaje o kontaktni osobé , dale "e-mail", "fax' a adresné idaje organizace v poli "Adresa".
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Pokud je evidovana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni'), "e-mail”, ""fax" a adresné udaje osoby v poli "Adresa".

Zobrazeni poli "Subjekt do oblibenych''a "Subjekt do Ciselniku' zavisi na nastaveni v
konkrétni organizaci.

Préce s Ciselnikem adresatti je popsana v kapitole 4.7.1 - Evidence vypraveni dokument.

Po ukonceni Upravy udaji ulozime zmény.

Zalozka po ulozeni udajt bude v ¢asti "Adresa' zobrazovat jen idaje relevantni pro postovni
adresu. Pokud je subjekt ulozen do ¢iselniku, vytvoii e-mail a fax kontaktni udaje pro dalsi
pouziti.

obr 33. Zobrazeni subjektu po kompletnim podani
Subjekt
Typ subjektu; FO -

Obschodni ndz=y: g] ﬁ
Diopl. ndzey:

Cr=lawreni:

Tiituil pi=d: Tiitul za:

Iméno: lan Fiijmeni: Mowobmy

IC: Datum namooeni: |E| ﬁ

Diorwll, podita: Fraha 1
Cd=t o= Howé Mésto [Praha 1)
Miztni &=t

Kfd =tatu:

Stit: g] ﬁ‘

Ulcf a poknaduj || Stormo || Zrudit donsl=ni

4.2.2.6. Vlastni dokument — zalozka Vypraveni

Zalozka Vypraveni existuje jen u Vlastnich dokumentt. Slouzi k zadani adresati, na které ma
byt dokument vypraven nebo zdznam o vyvéseni dokumentu na Utedni desce. Uzivatelem
zadany adresny tidaj o vypraveni je systémem automaticky ptrenesen do zalozky Souvisejici
subjekty.

Na nasledujicich obrazcich jsou ukazky zobrazeni zalozky Vypraveni s vypravenimi

v riznych stavech. Viz téz 4.7, 4.11. Ikony oznacujici stav vypraveni a vyvéseni jsou v
tab_12.atab_13.

obr 34. ZdloZka Vypraveni — stavy poStovniho vypraveni
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Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry

uID: [mceiessasa157a Drzitel: [ADM (sPS Administr3tor)

CGislo jednaci: [ms - TesToozze7/2016 [ADM (sPS Administr3tor)

Spisova znatka: I 21.11.2016 Zménéno: 21.11.2016

Stav: [zorac 21.11.2016 Ukonéena:
vac: [vypra illcy

Znatka: [ Forma: analogovd - Bezp.kategorie: |vefejné

[(Vvpraveni | [ Detail vypraveni [ #] [ Vymeéns dokumentd | [ Hromadna z2silka | %] [ Od=slini [¥] | L‘lpraw\t|

& 1 20 - Zobrazeno 1 - 3 zéznami

[ sav w2 Subjekt Osloveni Vypraveni Zpisob Druh zasilky | Stav  Stav podpisu  Vypravenolv DorugenoiVi Identifikator €DZ  Vyplatn Sejmuti Vyuéser Extid

B [CZ 5.5., Na hisbsnsch 11 2 poits £l poita mimo <. podai prani piiprava MCP1ESE?S7 135 MCP1ESSFSESFAR
=] @ Krejsky ifad Koc .

| @ «raisky testovaci itad, 1¢:( poita doporudena psani vyprave 21.11.201€ MCP1ES8756546 MCP1ESSFSESFSF

psani wyprave 21.11.201€ MCP1ES8756549 MCP1ESSFSESFI0

Na zalozce Vypraveni je zobrazen integrovany panel nastroju, ktery slouzi pro zaloZeni a pro
zpracovani vypraveni a vyvéseni.

V panelu jsou skupiny tlacitek pro praci se zaznamy na zalozce Vypraveni:

Vypraveni

o skupina pro evidenci vypraveni dokumentu - Vypravit poStou nebo osobné,

Vypravit e-mailem, Vypravit faxem, Vypravit datovou zpravou, Vypravit interné, Vypravit
hromadné poStou nebo osobné, Vypravit hromadné e-mailem, Vypravit hromadné datovou
zpravou, skupina pro evidenci vyvéSeni dokumentu na uiedni desku - Nové vyvéSeni
na uiedni desku (viz kapitola 4.11).

| Detail vypraveni | ¥
[ 4

skupina pro praci s datovymi zpravami - Dorucenka, Origindl,

Protokoly (viz kapitola 4.10.).

vyména dokumenti

. tlacitko pro zadani adresata pro modul vymény dokumenti - bez

instalace tohoto modulu se nezobrazuje.

) LiEE IR E | skupina pro hromadné vypraveni dokumentii do jedné obalky —

Vytvorit hromadnou zasilku, Pridat do hromadné zasilky (viz kapitola 4.8).

odeslant |8 ‘ o L, S . ¥
==lan E skupina pro predani dokumentu k vypraveni vypravné - Predat vypravné,

Zapsat doruceni, Vypravit (pouze pro roli Vypravna), Predat k distribuci (pouze pro roli
Vypravna) . (Ne vsichni uZivatelé vidi vsechny moznosti z této skupiny — pocet zobrazenych
moznosti zavisi na roli, kterou uZivatel zastava.).

Upravy

e skupina pro upravu vypraveni a vyveseni dokumentu - Upravit vypraveni,

Novy el.dokument pro vybrand vypraveni, Nastavit jako reprezentujici subjekt, Zrusit
vypraveni

o | TiSK skupina pro tisk tykajici se vypraveni - Tisk poStovni obdlky, Tisk adresnich

etiket, Tisk ¢arového kodu vypraveni, Vytisknout cely seznam nebo vybér.

40



Referent

Vlastni vypraveni dokumentu ma na starosti Vypravna. Referent provadi v této zalozce
piipravu pro vypraveni — zadava adresaty, upravuje jejich seznam a urcuje, jakym zpiisobem
se ma se zasilkou zachazet. Po doruceni zaznamenava informaci o vysledku doruceni.
Zvetejnéni dokumentu na ufedni desce ma také na starosti Spravce ufedni desky (s roli
Vypravny). Referent provadi v této zalozce pripravu pro umisténi dokumentu na tfedni desce
— zadava adresaty, upravuje jejich seznam a urcuje, v jakém ¢asovém rozmezi bude dokument
vyvésen.

Vzhledem k tomu, Ze jde o pomérn¢ obsdhlou oblast, je ¢innosti spojené s piipravou

na vypraveni a umisténi na ufedni desku vénovana kapitola 4.7 Vypraveni vlastniho
dokumentu, kapitola 4.8 Vypraveni vlastniho dokumentu hromadnou zasilkou , kapitola 4.9.
Interni vypraveni, kapitola 4.10. Vypraveni datovou zpravou a kapitola 4.12. VyvéSeni
vlastniho dokumentu na Ufedni desku

Libovolného adresata miizete oznacit jako reprezentujici subjekt, ktery se zobrazuje

na zéalozce Profil, tak, Ze jej oznacite zaskrtnutim kliknete na tlacitko Upravy a

vyberete moznost [Nastavit jako reprezentujici subjekt].

e Tisk obsahu zdloZky

Obsah zalozky nebo vybrané polozky l1ze vytisknout tlacitkem Tisk a vybérem

moznosti [Vytisknout cely seznam nebo vybér] .

4.2.2.7. Doruceny / Vlastni dokument — zaloZka Souvisejici objekty

Zalozka Souvisejici objekty je stejnd u Doru¢eného i Vlastniho dokumentu. Obsah této
zalozky méni jak systém, tak uzivatel. V této zalozce lze nalézt informace o souvisejicich
dokumentech a spisech (pokud jsou sougasné nainstalovany i moduly Ukoly a Smlouvy, pak
1 0 tkolech ¢i smlouvach zaloZenych k danému dokumentu). Jsou zde také systémem
zobrazeny informace o vytvoreni kopie (detaily jsou zaznamenany také na zalozce Historie
originalu), resp. o tom, Ze dokument vznikl jako kopie jiného dokumentu.

Uzivatel ma moZnost zaddvat vazby na objekty SpS a uzZivatelsky zadané vazby také rusit.
Systémem zaloZené vazby zrusit nelze.

Upravy | 8 || Tisk

Na zéloZce je integrovany panel nastroji

obr 35. ZaloZka Souvisejici objekty

Na stole - Vlastni dokument

Profil || Historie || Referitnik | Vypraveni | Souvis.objekty | Souvis, subjekry | El dokumenty | Registratury || Katastry

uID: [McpiEss2s91579 Driitel: [apM (sPs Administrater)

Cislo jednach: [ms - TesToo3387/2016 [apM (sPs Administrater)

Spisova znatks: I 21.11.2016 Zmé&n&no: 23.11.2016
Stavi |zeracovani Prevzato (or.): 21.11.2016 Ukenteno:
v [vypraveni zasilky
Znatks: [ Forma: analogovd - Bezp.kategorie: |vafainé
T
T A 9 [ Uzivatelsks definice | 8 [ Filr [ ¥ 1 0. Zobrazeno 1 - 1 zéznami

[&] Typ vazhy Dr Cislo véc Znadka L stav Zpracovatel Driitel

[] | vyFazeno ze spisu (C3) |5z M5 - TEST003387/2016  Vyprawen zdsilky Viastni dokument Zrugena ADM (SPS Administrdror})  ADM (SPS Administrétor) (Al

Ve sloupci "Typ vazby" je informace, jakého typu je vazba mezi objekty. Systémové vazby
jsou napt. mezi druhy objektl dokument — spis a spis — ukladaci jednotka, které¢ maji typ
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vazby ,,zafazeno ve spisu® a ,,zafazeno v UJ* , doru¢eny dokument — vlastni dokument
s vazbou ,,odpoveéd™, apod.

e ZaloZeni souvisejiciho objektu uZivatelem

Upravy

Na zéalozce Souvisejici objekty kliknéte na tlacitko a vyberte

moznost [ZaloZit]. Systém zobrazi formulat "ZaloZeni souvisejiciho objektu'. Ve formulati
zadejte pomoci &iselniku "Typ vazby"” (vybér z &iselniku) a ""CJ" (uréeni pozadovaného
objektu). Vzhledem k tomu, ze mnozstvi objekti, z nichz muzete vybirat, je veliké, nezobrazi

se u ¢iselniku "CJ"" po kliknuti na ikonku a seznam vSech existujicich objekti, ale musite
vzdy pouzit filtr.

Zadané udaje potvrd’te tlaCitkem [ZalozZit], vybrany objekt je zobrazen na zalozce Souvisejici
objekty .

36. Formuladi ZaloZeni souvisejiciho objektu

¢ o x |
Referstnik | | Vypraveni | | Souvis. objekty | | Souvis. subjekty | | EL dokumenty

261/2014

eni Peozn: pro vyhledini isejicthe objektu ifik filtraéni podminky 2 stisknéte [Filtrovat].

Filtraéni podminky

_ . y

[<E ‘

¥ Zzalozeni souvisejiciho objektu

vee: |

Typ vazby:|

. Znatka: |
[} |

|

Véc:

| Filtrovat | Vychozi | Vytistit |

|
Znatka: |
Typ: |

P =lar] Strana 1 z1l 20 v Menalezeny Z3dné zdznamy
| Zalosit || yaistit H Zaviit |

Druh (] Véc Znatka Typ

e QOdstranéni souvisejiciho objektu uZivatelem

Na zalozZce Souvisejici objekty oznacte zaskrtnutim objekt, ktery chcete ze seznamu

Upravy

odstranit, a kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [ZrusSit]. Systém zobrazi
dotaz na zruseni. Po jeho potvrzeni bude zaznam zruSen.

Poznamka:
Systémem zalozené vazby (zobrazeny kurzivou) takto odstranit nelze.

e Tisk obsahu zaloZky

Tisk

Vytisknout obsah zalozky nebo vybrané polozky muzete tlacitkem

42



Referent

4.2.2.8. Doruceny / Vlastni dokument — zalozZka Souvisejici subjekty

Zalozka Souvisejici subjekty je stejnd u Doru¢eného i Vlastniho dokumentu. Obsah této
zélozky méni jak systém, tak uzivatel. V této zalozce lze nalézt informace o souvisejicich
externich subjektech (napf. organizace, o jejiz stanovisko zadate, apod.).

Uzivatel ma moznost zadat souvisejici subjekty, nastavit reprezentujici subjekt a uzivatelsky
vlozené zdznamy upravit a rusit. Systémem vlozené subjekty jsou zobrazeny kurzivou
a upravit ani odstranit je nelze.

Upravy |8 || Tisk

Na zélozce je integrovany panel nastroji

obr 37. ZdloZka Souvisejici subjekty

Na stole - Vlastni dokument

erofil | | Historie || Referdtnik | | Vypraveni | | Souvis. objekty || Souvis. subjekty || El. dokumenty || Registratury | | Kaastry

uID: [mcPiese2s91578 Driitel: [ADM (sPS Administrator)

Cislo jednaci: [ms - TesToozze7/2016 Zpracovatal: [aDM (sPS Administrator)

Spisovd znatka: I ZaloZeno: 21.11.2016 Zménéno: 23.11.2016

Stav: |zpracovant Pravzato (or.): 21.11.2016 Ukongeno:

Vi [Vypraveni zasilky

Znatka: [ Forma: analogovd + Bezp.kategorie: |vefejné
L

0 - Zobrazeno 1 - 3 zdznami

31152767

[T | wypraveni Krajsky restovaci Uiad, IC:00020699, Uredni 1/2011, 123 45 Andélsks Hor: 00020699

Ve sloupci "Typ vazby" je informace, jakého typu je vazba mezi subjekty a dokumentem.
Systémové vazby jsou napt. ,,doruc¢eni (odesilatel zapsany v zélozce Dorudeni - 4.2.2.5)
a ,,vypraveni“ (adresat zapsany v zaloZce Vypraveni - 4.2.2.6).

UPOZORNENTI:

Aplikace umoznuje vyhledavat objekty (DD, VD, SPIS) podle ndzvu subjektu, ktery je
uveden na zaloZce Souvisejici subjekty.

Kritérium pro vyhledavani je zadavano v zédkladnim vyhleddvacim formulafi, v sekci poli od
"Obchodni nizev"” po "CDZ" (viz kap. 4.18.2 Podrobné vyhledavani). Ve vysledku
vyhledavani jsou uvedeny vyhledané zaznamy, ale ve sloupci ,,Subjekt* je uveden standardné
zobrazovany udaj z profilové polozky ,, Reprez.subjekt*.

e ZaloZeni souvisejiciho subjektu uZivatelem

Na zalozce Souvisejici subjekty kliknéte na tlacitko Upravy

moznost [ZaloZit], systém zobrazi formulai Vyhledat subjekt.
Zde mtizete vyhledat subjekt z ¢iselniku, nebo pomoci tlaCitka [Novy] zalozit novy subjekt.

a vyberte

""Zdroj' - dle zvoleného zdroje dat se 1isi zptisob dohledani subjektu a kontaktu:
e Plny obsah - prohledava se tplny ¢iselnik subjektti a ISDS, dle zadanych kritérii

e Mijj obsah - prohledavaji se pouze oblibené subjekty daného FM (bez zadani kritérii
se zobrazi max. 50 zaznamu)
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e Distribu¢ni seznam - uzivatel povinné zvoli distribu¢ni seznam (s vyuzitim
naseptavace), v kterém se bude vyhledavat. Ostatni kritéria jsou nepovinna (bez zadani
kritérii se zobrazi max. 50 zaznamu)

Pokud v poli "Typ" zadate hodnotu, formuléf se v souladu s vybranou hodnotou zméni.

e OVM - orgén vefejné moci

e PO - pravnické osoba

e FO - fyzické osoba

e PFO - podnikajici fyzicka osoba

Subjekt je mozné vyhledat pomoci vyhledavacich kritérii:

- pokud hledate subjekt-organizaci, zadejte vyhledavaci kritéria napi. do pole "Obchodni
ndzev","IC","Dopl.ndzev" nebo "ID schrinky"

- pokud hledate subjekt-osobu, vyhledavaci kritéria zadejte napt. do pole

"Jméno"," Piijmeni" nebo "ID schrdnky", pro podnikajici fyzickou osobu také "IC".

Poznamka: Pokud ma vyhleddvana osoba vice jmen (Karel Vaclav), Ize jména zadat do pole
"Jméno'" s tim, Ze do Ciselniku se ukladaji prvni 24 znaky.

Pozndamka: V tomto vyhledavacim formuléfi neni nutno pouzivat zastupny znak %.

Vyhledani jak organizace, tak i osoby, je mozné doplnit také kritérii tykajici se adresnych
udajt ("Obec","Ulice", atd.) nebo "E-mail" ¢i "Tel/fax".

Zadané udaje potvrd'te kliknutim na tlacitko [Vyhledat].

Systém na zaloZce Vysledky zobrazi vSechny subjekty odpovidajici zadani.

Pokud je tfeba, miZete na zdloZce Vyhledavani upravit kritéria a vyhledani zopakovat.
Kliknéte na ndzev pozadovaného subjektu.

Systém zobrazi formulat Novy souvisejici subjekt s doplnénymi tidaji o subjektu.

Pokud je tieba, miizete tidaje o vybraném subjektu editovat a piipadné novy zdznam ulozit do
Ciselniku.

Pokud v seznamu subjektti nenaleznete vhodny subjekt viibec, mizete v dialogovém okné
Vyhledat subjekt na zaloZce Vyhledavani pouZit tlacitko [Novy] a udaje o subjektu zadat v
zobrazeném dialogovém okné Novy souvisejici subjekt .

Ve formuléfi zadejte pomoci ¢iselniku "7Typ vazby".

Zadané¢ udaje potvrdite tlac¢itkem [VloZit].

obr 38. ZaloZeni souvisejiciho subjektu
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Vyhledat subjekt n

Vyhledavani Vysledky ]

Zdrel:  p|ny gbsah

Tve o | Iméne: Piimeni:
PO Obchodni ndzev:
FO i
PFO . & Dopl, nézev:
Agenda Vliach - 10 schranky:
Ulice: G C. Orient.:
Cast obce: Mistni édst:
psC: Obec:
E-mail: Tel/faxn:
‘ Vyhledat | ‘ Storno | Novy ‘
Hovy souvisejici subjekt n
-
Typ vazby: A ﬁ |
Subjekt
TFida subjektu: OVM -
Obchodni nazev: A ﬁ
Dopl. nazev:
Osloveni:
Typ subjektu: a ﬁ
Prijmeni: | Iméno: |
Titul pfed: l— Titul za: I—
{of DIC:
Datum narozeni: Ii@ ﬁ Datum damrti/zaniku: I
WWW: L
Poznamka:
Adresa
Ulice:
€. Orient.: c.p.: €. Evid.: P.0. Box:
PSi: 5J [J Obec: ARS]
Dorut.podta:
Cast obce:
Mistni €3st:
Kod statu:
Stat: a] ﬁ
Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do Eiselniku: [

‘ vioZFit H WyEistit H Zaviit ‘ m

Zobrazeni zaskrtavacich poli¢ek pro vlozeni subjektu do ¢iselniku, do oblibenych a tladitek
pro integraci s ISZR zavisi na nastaveni aplikace v organizaci.
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Vyhledani subjektu pouZitého v distribucnim seznamu

V dialogovém okné s filtracnimi kritérii pro vyhledani subjektu lze vybirat nejen mezi plnym
obsahem a oblibenymi polozkami (pokud je ma uZzivatel nastaveny), ale i mezi vybérem
subjekt — prvki distribu¢nich seznamil, k nimz ma uzivatel ptistupové pravo ,,Cist™.

Pokud si uzivatel zvoli jako zdroj dat distribu¢ni seznam, je nutno pomoci naSeptavace e-
spisu vybrat pozadovany distribu¢ni seznam a pak standardné¢ zadat kritéria pozadované¢ho
subjektu.

obr 38a. Vyhledani subjektu 7 distribucniho seznamu

Vyhledat subjekt o | x |

Vyhledavani Vysledky ]

Zdroj: Distr.seznam_ v Distr.seznam: mcpd

Ty oM it Jmenao: Prijmeni:
PO Obchodni ndzew:
FO
PFO (o] Dopl. nazewv:
ID schranky:
Agenda vlach -
Ulice: C.P.: C. Orient.:
Cdstobee: Mistni £3st:
psE: Obec:
E-mail: Tel/fax.:
I Vyhledat u | Storno | MNowy ‘
Vyhledat subjekt BE

Vyhledavani Vysledky ]

Q + Zverina CZ s.r.o.()

»

@ Poitovni 1124, 463 11 Liberec 30,CR

G Zviginské uzeniny a lahldky s.r.o.()

m

@] 544 72 Bild Tfemesna,Dolni Brusnice, CR

@] 544 72 Bild Tfeme2nd,Dolni Brusnice

{@] Karel Stanék - Maso - uzeniny(Karel Stanék 1C:11344725 )

@] W Lukach 385, 387 01 Volyneé Volyné, Volyné, CZ,Czech Republic

e Zména udajit o souvisejicim subjektu uZivatelem
Na zalozce Souvisejici subjekty oznacte subjekt, ktery chcete upravit, kliknéte na tlacitko
Upravy

a vyberte moznost [Upravit|. Zobrazi se formulai Upravit souvisejici subjekt,
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v némz zménite zadané polozky. Pro upravu udajt ve formuléii pouZzijte stejny postup jako pii
vlozeni nového subjektu. Zadané hodnoty potvrdite tlacitkem [Upravit].

e QOdstranéni souvisejiciho subjektu uZivatelem
Na zélozce Souvisejici subjekty oznacte subjekt, ktery chcete ze seznamu odstranit, kliknéte

Upravy |#

na tlacitko a vyberte moznost [ZruSit]. Systém zobrazi dotaz na zruSeni. Po
jeho potvrzeni bude zdznam zrusen.

Poznamka: Editovat a odstranit 1ze jen uzivatelem zadané zdznamy. Systémem zadané
(zobrazené kurzivou) zmeénit nelze.

e Oznaceni souvisejiciho subjektu jako reprezentujiciho subjektu

Uzivatel mize jako reprezentujici subjekt oznacit libovolny ze zadanych souvisejicich
subjekti.

Reprezentujici subjekt se pak zobrazuje v poli ""Reprez. subjekt " na zalozce Profil. Uzivatel
muze podle n¢j vyhledat ptislusny objekt (dokument nebo spis).

Na zalozce Souvisejici subjekty oznacte subjekt, ktery chcete oznacit jako reprezentujici,

a kliknéte na tlacitko YUpravy !

subjekt].

Pozndamka: U dorucené¢ho dokumentu je systémem automaticky doplnén jako reprezentujici
subjekt odesilatel ze zalozky Doruceni. U vlastniho dokumentu je jako reprezentujici subjekt
doplnén prvni zaznam vypraveni / vyvéSeni ze zalozky Vypraveni.

a vyberte moznost [Nastavit jako reprezentujici

e Tisk obsahu zaloZky

Obsah zalozky nebo vybrané zaznamy muzete vytisknout pomoci tlacitka Tisk .

4.2.2.9. Doruceny / Vlastni dokument — zaloZka El. dokumenty

Zalozka El. dokument je stejnd u Doruc¢eného i Vlastniho dokumentu. V této zaloZce lze

k zdznamu o dokumentu ptipojovat el. dokumenty (elektronické verze dokumentti nebo
ptiloh), zobrazovat je a upravovat v pfislusSném programu, ve kterém byly vytvofeny. Pro
jeden el. dokument je mozné vytvoftit a uchovat nékolik verzi. Samoziejmé mizete ménit
seznam el. dokument(l, to znamena pfidavat dalsi el. dokumenty a stavajici el. dokumenty
mazat. Elektronické dokumenty lze konvertovat do forméatu PDF/A se soucasnym opatfenim
Casovym razitkem a pfipojenim elektronické znacky a pfipojovat k nim elektronické podpisy.
Podrobnosti o praci s el. dokumenty jsou v kapitole 4.4 Prace s elektronickymi dokumenty a v
ptirucce Jak pracovat v e-spis (Tipy, triky)

4.2.3. Uprava dokumentu

Postup:

V seznamu dokumentt ve slozce (Referent / Na stole) kliknéte na ¢islo jednaci ptislusného
dokumentu. Otevfe se jeho zalozka Profil a dostupné jsou i ostatni zaloZky. Po kliknuti

na nazev prislus$né zalozky miizete doplnit nebo upravit jiz zapsané editovatelné udaje.

4.2.4. Zalozeni odpovédi na dokument
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ZalozZeni odpovédi na dokument umoziiuje zalozeni vlastniho dokumentu s ¢islem jednacim
ptifazenym k ptisluSnému doru¢enému dokumentu. Tato ¢innost je vyhrazena pro zalozeni
vlastniho dokumentu, kterym je ptiivodni doru¢eny dokument vyiizovan (odpovéd’ na
jednoduchy dotaz, rozhodnuti u zadosti, ...). Pokud tedy zadate odesilatele doruc¢eného
dokumentu o doplnéni podkladi k jeho zadosti, nezakladate odpovéd’, ale pouZzijete vlastni
dokument zalozeny do ptislusném spisu.

ZaloZenim odpovédi na doruceny dokument zaevidujete novy vlastni dokument, popf.
soucasn¢ zalozite spis:

o/ Doruceny dokument jiz; JE zairazen do spisu — odpovéd’ se automaticky ulozi do tehoz
spisu.

o/ Doruceny dokument dosud neni zarazen do spisu — systém zalozi novy spis s dorucenym
dokumentem jako zakladajicim dokumentem spisu a nove zalozenym vlastnim dokumentem
(odpovedi).

o/ V obou p¥ipadech se na zaloZce Souvisejici objekty (doruceného i vlastniho dokumentu)

zobrazi vazba ,,odpovéd’ . Vlastni dokument ma s pitvodnim doruéenym dokumentem
spolecné Cislo jednaci (*) a spisovou znacku.

o/ Pri zalozeni odpovédi je systéemem zkopirovan na zalozku Vypraveni subjekt z Doruceni
(wjimku tvori odpovéd na DD doruceny jako portdlova zprdva). Pokud je v odpovédi adresat
zmenen, tzn. je jiny, nez byl odesilatel v DD, je potreba ve VD nastavit skutecného adresata
Jjako repr. subjekt (zobrazeni adresata v podacim deniku). (VD zalozeny jako odpovéd na DD
pod stejnym ¢j se tiskne v podacim deniku do casti vyhrazené pro vyrizeni prislusného DD.
Poznamka (*): Spravce aplikace mize pro zalozené odpovédi na doruceny dokument nastavit
ptidélovani nového, nezavislého ¢isla jednaciho.

Postup:
Kliknéte na ¢islo jednaci doru¢eného dokumentu, ¢imz zobrazite jeho profil. Zvolte moznost
menu <ZaloZit/Odpovéd’ na dokument>.

obr 39. ZaloZeni Odpovédi na dokument

ZaloZit 0Ohéh Unravv

Kopii dokumentu

Odpovéd’ na dokument

Novy spis nad dokumentem Doruceni

. Novy iikol k dokumentu 513/2010

Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty

Novou smlouvu z dokumentu
e —

Znacka: SRU/Ada
Véc: Vybé&rové fizeni 2506/2010

Zobrazi se formulat Vlastni dokument s ptenesenymi udaji z doru¢eného dokumentu,

na ktery odpovidate. Dopliite a upravte potfebné profilové polozky a potvrd'te spravnost
zadanych udaju tlacitkem [Ulozit]. Systém zaloZi novy vlastni dokument a zobrazi jeho profil.
POZOR: pokud p¥i zalozeni odpovédi vznikne soucasné i spis, je do formulafe nového
vlastniho dokumentu piidana sekce pro zadani parametra spisu. V této Casti jsou vSechny
polozky povinné.

Hodnotu polozky "Typ' miize systém pienést ze zakladdajiciho DD do vznikajiciho spisu. Zda
bude hodnota pfenesena, zavisi na nastaveni v konkrétni organizaci.
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Hodnota polozky ""Vécna skupina' je z DD do spisu pienesena jen za podminky, ze piislusna
VS je uréena pro pouziti u dokumenti i spisti.

obr 40. Sekce pro zadani parametrii spisu p¥i zaloZeni odpovédi na dokument

Na stole - Vlastni dokument
Profil

Podle 2ablony:

vic test kontaktnej osoby v subjekte

Znatka: Forma: enalogové v Bezp.kategorie: [vereing
Usiv.kategorie: -

Popis:

Klifova slava:

- THdnl - viend skupina a typ

Typ: IARu} 2ak.lhita:
[FTiidznt spisu - vEcna skupina a typ

Typ spisu: 2 ﬁ

Vécna skupina spisu: 20

Skartaéni refim spisu: Skart. operace: Skartaéni Ihita:

m

Poznamka: 1 zde plati, Ze v jednotlivych organizacich se mlze liSit seznam povinnych i
zobrazenych, piip. editovatelnych polozek, podle nastaveni spravovaného administratorem.

obr 41. Odpovéd’ na dokument na zdaloZce Obsah spisu

Na stole - Vlastni dokument
erofil || Obsahspisu || Historie || Referitnik | | wypraveni | Souvis. objekty || Souvis. subjekty || El dokumenty || Registratury || Katastry
uID: IMCP[ESSZEBIEED Drzitel: IDdKojLEFJ\ (Alica Addmkova)
Eislo jednaci: IMS - TEST003258/2016/URAD Zpracovatal: IDdKojLEFiA (Alica AdSmkova)
Spisova znatka: |5z Ms - TesTo03258/2016/2 Zalozeno: 23.11.2016 Zménéno: 23.11.2016
Stav: |Zpra:ova'ni Pisvzate (or.): 23.11.2016 Ukonéeno:
Vi [t=st kontaktnej oscby v subjekte
Znatka: [ Forma: analogovd - Bezp.kategorie: |vefeing
oddil: * =
- o @ Uzivatelskd definice | 8] [ Filer [ % 1 R SRR L= 2T
D Pofadi & or K Cislo Znaka Vi Kome  Oddil Nevefejny Typ Stav VEc.sk.  Zalofeno Zzlotil (kdo-kéd) Vyfazeno Popis
B &= MS - TESTO03258/2016/URAD test kantaktnej asoby 08 Zpracovani253.1.2 | 28.10.201 Administritar SPS
= B MS - TEST003258/2016/URAD test kantakenej asoby (€ Zpracovani253.1.2 | 23.11.201 Addmkevd Alice
v 4
UPOZORNENI:
.

e K dorucenému dokumentu muze byt zalozena jen JEDNA odpovéd. Odpoveéd’ Ize zalozZit
na doruceny dokument, ktery je ve stavu ,, Zpracovani“.

Odpovéd’ (vlastni dokument) piebira z doru¢eného dokumentu:
e Zalozka Profil — vSechny relevantni profilové udaje.

e Zalozka Vypraveni - jako adresat je systémem uveden odesilatel doruceného dokumentu,
na ktery timto odpovidate. Pokud dokument odesildte ve vice obalkach, miizete k tomuto
adresatovi sami pozdéji doplnit dalsi adresy (viz 4.7.1 - Evidence vypraveni dokument).

e Zadlozka Souvisejici objekty - odkaz na piivodni DD - do odpovédi je prenesena systémova

vazba ,,odpoved’*. (Zarover je systéemem doplnéna vazba ,,zarazeno ve spisu“ s odkazem
na spis.)

e Zalozka Souvisejici subjekty - do odpovédi je automaticky zaloZeny adresat vioZen
se systéemovou vazbou ,,vypraveni .
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UPOZORNENTI:

Pti zalozeni odpovédi na doru¢eny dokument je provedena kontrola, zda je dany doruc¢eny
dokument ve spisu. Pokud neni, spis je nad nim zalozen. Odpovéd’ je vlozena do téhoz spisu.
Spis ze zakladajiciho dokumentu ptebira:

e Zalozka Profil — vSechny relevantni profilové udaje (Polozku "Typ'"' jen, pokud je tak v
organizaci nastaveno, a polozku'Vécna skupina" jen, pokud ma zakladajici DD vécnou
skupinu, ktera je urcena i pro spisy.

e Zalozka Souvisejici subjekty - do spisu jsou prendseny souvisejici subjekty z vkladanych
dokumentii. Vzhledem k tomu, Ze v tomto pripadé je do spisu vkladan doruceny dokument
spolu s automaticky zalozenym viastnim dokumentem (odpovedi), prebira spis vsechny
souvisejici subjekty od doruceného dokumentu a odesilatel doruceného dokumentu je
automaticky nastaven jako reprezentujici subjekt spisu.

4.2.5. Zalozeni kopie (kopii) dokumentt

Tato volba slouzi k jednoduchému a rychlému vytvoreni kopii dokumentu s ptenosem
zékladnich tdajt.

Uzivatel miize zalozit libovolny pocet kopii dokumentu, které jsou systémem c¢islovany:
e Kopie s novym, nezavislym, cislem jednacim

e Kopie s cCislem jednacim origindlu rozSirenym o poiadi kopie

Postup:

Vyberte dokument, jehoz kopii chcete vytvofit, kliknutim na ¢islo jednaci zobrazte Profil

a v menu zvolte piikaz <Zalozit/Kopii dokumentu>. Systém zobrazi formuladf pro zalozeni
kopie dokumentu.

obr 42. ZaloZeni kopie dokumentu

Prafil

Na stole - Vlastni dokument - Vlastni dokum

Poiet kopii: 1
Nové C3: ® ane @ ne

Kopirovat pilohy: © ano (e« vypravenit () an, © e Kopirovat piilohy vypraveni:

obr 43. Urceni kopirovanych el. dokumenti

Sezpam soubort

So'lfbor:
. dopis.pdf
. aa.pdf
. scan. pdf

V zévislosti na typu dokumentu, jehoz kopii zakladate, se zobrazi formulat Doruceny
dokument nebo Viastni dokument. Ve formulafti zadejte v poloZce ""Pocet kopii " pocet (1-n)
pozadovanych kopii dokumentu, v polozce "Nové CJ " vyberte Ano/Ne pro pozadovany
zpusob ¢islovani kopie. Rozhodnéte, maji-1i byt kopirovany 1 pfilohy a obsah zalozky
doruceni (resp. vypraveni) vybérem Ano/Ne pro pozadovanou variantu.
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Pokud u vlastniho dokumentu pro kopirovani ptiloh i vypraveni vyberete "Ano" a
nezaskrtnete checkbox pro kopirovani ptiloh vypraveni nebo pro kopirovani ptiloh vyberete
"Ano" a pro kopirovani vypraveni vyberete ,,Ne* , zobrazi se cast "Seznam souborii", kterou
1ze kliknutim na nazev rozbalit a zobrazit tak seznam el.dokumentt ptfipojenych k originalu, a
oznacit el. dokumenty, které maji byt piipojeny k zakladané kopii (kopiim). Defaultné jsou
vSechny el. dokumenty zaskrtnuty.

Pokud vyberete pro kopirovani ptiloh i vypraveni "Ano" a soucasné¢ zaskrtnete checkbox pro
kopirovani ptiloh vypraveni, budou v kopii dokumentu k vygenerovanym vypravenim
pripojeny piislusné el. dokumenty, a zdroven nebude dostupny kolapsér pro vybér
kopirovanych el. dokumentti — do kopie budou zkopirovany vSechny el. dokumenty originalu..

U kopirovani doruc¢eného dokumentu je pii volbé pro kopirovani ptiloh "Ano" kolapsér pro
vybér kopirovanych el. dokumentt dostupny vzdy.

Profilové polozky lze ve formulafi upravit - kopie pak bude zalozena s hodnotami zadanymi
pii zakladani kopie.
Spravnost zadanych udaji potvrd’te tlacitkem [UloZ a pokracuj].

Kopie ptebira z vychoziho dokumentu:
e Zalozka Profil — viechny profilové uidaje. Reprezentujici subjekt se prevezme pouze v tom
pripadé ze je zvoleno kopirovat Doruceni/Vypraveni - Ano.

e Zalozka Souvisejici subjekty - systémové (doruceni, vypraveni), pouze pokud bylo zvoleno
kopirovat Doruceni/Vypraveni - Ano. Uzivatelem zadané subjekty jsou prevzaty vzdy.

e Zadlozka EL _dokumenty - pokud bylo zvoleno Kopirovat prilohy — Ano, pak vybrané
elektronické soubory el. dokumentii (pokud byly verzovany, zkopirovina je pouze jedna -
posledni - verze). El. dokumenty jsou kopirovany vietne priznakit P/ Z /R / F.

e Zadlozka Doruceni/Vypraveni - pokud bylo zvoleno Kopirovat doruceni (vypraveni) - Ano,
pak udaje o doruceni/vypraveni dokumentu (stav vypraveni v zaloZené kopii je vzdy
PpFipravovdno).

obr 44. Kopie dokumentu

Na stole - Vlastni dokument - Na stole - Vlastni dokument - Na stole
Filtraéni podminky Filtr: VZe &1: %
- Strana[ 1 |z48 = m Zobrazeno 1 - 50 z 2 382 23znami
g or sz Véc Znaika Subjekt Zaloieno Typ Termin Stav Zpracovatel Sk. Ihita Prevzato
[~ ~]1 I I I I|T | —| ) S | — ] I i J
0 ® TestOra 04363/2014f02 rlizné stavy vypraveni  aa 20.11.2014VD Zpracovani ADM (SPS Administra| 20.11.2014 ~
O @ TestOra 04363/2014f01 rlizné stavy vypraveni  aa 20.11.2014VD Zpracovani ADM (SPS Administra| 20.11.2014

Kazda nova kopie dokumentu ma systémem pfifazeno bud’ nové, nezavislé, ¢islo jednaci,
nebo ¢islo jednaci originalu doplnéné lomitkem a potfadovym ¢islem kopie,

napi. MS 004257/2012/01 a MS 0014257/2012/02 apod. Nov¢ zalozena kopie je ve stavu
"Zpracovani" a zobrazuje se ve slozce (Referent / Na stole).

4.2.6. Hromadna editace profilovych poloZek vybranych dokumenti a spist

Tato volba slouZi k rychlé upravé zakladnich profilovych udajii objekt SpS, které ma
uzivatel pravo upravovat. Hromadna Gprava je dostupna jak z referentskych slozek, tak
z vysledku vyhledavani.
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Poznamka
Hromadna tprava dokumentti ve spisu je dostupna také ze spisu, viz kapitola 4.3.5.

obr 45. Editace vybranych profilovych poloZek objekti

Na stole

> 0 & (e - Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zjistit celkovy pofet

0 ook vée Znatka Subjekt Zaloieno Typ Termin | Stav Zpracouatel  Kontrolni Prevzato un

C  szms-TE] kontaRygsi osoby v subjekte ICZ Slovakia, . r. 0,23.11,2(v22 Otevizn OdKo REF_A (Ali 23.11.2016 MCP1ES6259158f
i

0 BE 16.11.20SML 1 Zpracovi OcKe_REF_A (Ali 16.11.2016 MCP1ES6259155h

BE ws- 11.11.2¢ Zpracovi Odko_REF_A (Ali 11.11.2016 MCP1ESE2591521

[ &= |ws- Ko_REF_A (Ali 09.11.2016 MCP1ES625914af
OBk |vs-

O @e ws-

ICZ Slovakia, s. r. 0,28.10.2( Zpr:

Zpracavi Odka_REF_A [Ali 24.10.2016 MCP1ESE259148f

17.10.2¢ Zpracovi Odke_REF_A (All 18.10.2016 MCP1ES62591443

(5] @E MS - Vymazat: [ Zpracovi Odke_REF_A [Ali 18.10.2016 MCP1ES62591442
B @E MS - TESTO03193/2016/UR endo . Vymazat: [ Zpracové Odko_REF_A [Ali 18.10.2016 MCP1ES62591441
E @E MS - TESTO03192/2016/URA E ﬁ\/ymazat: B Zpracovi OdKo_REF_A (Ali 18.10.2016 MCP1ES62591440
| (8 |szwms-TEST003188/2016 |SZMS Forma dokumentu: - Otevien |OdKo_REF_A (Alj 18.10.2016 MCP1ES6255143b
1| C |szms-TEST003169/2016 |SZMS|  poznamia: Vymazat: [ Otevien Odie_REF_A (Ali 17.10.2016 MCP1ESE2591428
B @E MS - TESTO03158/2016/URS Fyzicke ulo: vymazat: [ Zpracovi Odke_REF_A [Ali 13.10.2016 MCP1ES6259140a
B @E MS - TESTO03153/2016/URA Ugiv.kateg ~+ Vymazat: [] Zpracovi OdKo_REF_A [Ali 12.10.2016 MCP1ES62591409
(] @E MS - TESTO03158/2016/URA Zpracovi OdKo_REF_A (Ali 12.10.2016 MCP1ES62591408
D f; SZMS - TEST003122/2016 |SZMS Otevien OdKe_REF_A (Ali 11.10.2016 MCP1ES625913e0
1| C |szms-TEST003097/2016 |5ZMS Otevien Odie_REF_A (Ali 10.10.2016 MCP1ES625913c1
AR e recrnnnosmasiie Fmrcmdndes pEe A Al tnannaic luensscenzosnio

Postup:

Zobrazte obsah slozky, napi. (Referent / Na stole), oznacte objekty, jimz chcete hromadné
upravit profilové polozky, a v menu zvolte tlacitko <Upravy/Editovat vybrané>. Systém
zobrazi v novém okné formular s polozkami, jez Ize hromadné editovat.

Ve formulafi podle potieby doplnite, upravite nebo vymazete potifebné profilové polozky
a potvrdite spravnost zadanych udajua tlacitkem [Zménit]. Polozky, které nevyplnite, zlistanou
u oznacenych objekti beze zmény.

Poznamka
Volbu "Vymazat" profilové polozky je mozné pouzit pouze u nepovinnych polozek.

4.2.7. Pretiidéni dokumenti a spist

Tato ¢innost umoziuje zadani / zménu typu a vécné skupiny dokumentu spisu. Pokud
organizace pouziva modul bezpecnostnich kategorii (BK) a ma BK vazané na vécné skupiny,
muZze pii této operaci dojit 1 ke zmeén€ BK, pokud ma k této ¢innost pro dany objekt uZivatel
pravo.

Postup:

Zobrazte obsah slozky, napt. (Referent / Na stole), oznacte objekty, jimz chcete hromadné
upravit profilové polozky, a v menu zvolte tlagitko <Upravy/P¥etiidéni>. Systém zobrazi
v novém okn¢ formulaf pro zadani typu a/ nebo vécné skupiny. Pokud ponechate pole
prazdné, zlistane odpovidajici polozka v objektu beze zmény. Pokud hodnotu v dialogovém
okn¢ Pretridit zadate, prepise ptivodni hodnotu.

Poznamka: Tuto ¢innost l1ze provést 1 z detailu dokumentu / spisu.

obr 45a. Pretiidéni dokumentu
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Na stole - Vlastni dokument

uvis, subjekty || El dokumenty || Registratury || Katastry
i |de07REF,A (Alica AdSmkovd)

Zpracovatal: [0dKe_REF_A (Alice Addmkova)
ZaloZeno: 11.11.2016 Zménéno:
Prevzato (or.):  [11.11.2016 Ukongeno:

Cislo jednaci:
Spisovd znatka:

Stav:

Forma: digit3Ini

~ Bezp.kategorie: |vefainé

THd&n( - vécnd skupina Pretiidit
Typ:

vic. sk. (kéd):

P
ks

véc. sk. (kéd):

4.2.8. Zalozeni ukolu k dokumentu

Tato kapitola je uréena pouze pro uzivatele, ktefi maji nainstalovan i modul Ukoly.
Ukol je v SpS dalsim druhem objektu a mizete jej zaevidovat s vazbou na dokument.
Popis prace s ukoly je uveden v samostatné ptirucce.

Poznamka:
Uzivatelé, ktefi maji nainstalovan modul Usneseni, kde jsou také zakladany ukoly, nemohou

bez ptidéleni role modulu Ukoly popsanou funkénost pouZit.

obr 46. ZaloZeni ukolu k dokumentu

7aloFit obsh | | tinravy Tisk
Doruceny dokument
Doruceny dokument (dplny)

st dolamens S
Viasini dokument (aplny)

Novy spis nad dokumentem
Nnvir kol k dokumentu ‘h

Smlouvu

Novou smlouvu z dokumentu I:
EI l: I SKOL/MS 004257/2012/02

Postup:

Zobrazte slozku (Referent / Na stole) a vyberte zaSkrtnutim dokument pro zalozeni nového
ukolu k dokumentu, nebo oteviete profil daného dokumentu kliknutim na ¢islo jednaci.
Ptikazem menu <ZaloZit/Novy ukol k dokumentu> a po vybéru "Prevzit el. ptilohy?
(Ano/Ne) do zakladaného tikolu zobrazite formulai Ukol pro zadani nového tikolu. V tomto
formulafi jsou jiz zkopirované relevantni udaje ze zakladajiciho dokumentu.

obr 47. ZaloZeni nového ukolu 7 dokumentu
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Na stole - Vlastni dokument - Ukol

profil

zaloZeni nového Gkolu
Znatka:

Zadavatel (kdo): ADM 7 ﬁ

Znéni dkolu (text):

Soubor znéni: Soubor nevybran.

ve: 2o

Termin vyfizeni: {Z T Kentrolni termin: @ TJ Opakavat po: dni(ech) =
Klitova slova: 20

Poiet el. dokumentd: |5 Stav:

Zpracovatelé: AR & Na védomi: 2 5 &

Je e
-® ®

ZaloZit jako podikoly: e

Poznamka/Popis:

Reprez. subjekt:

Prilohy:
i Soubaor nevybran. Dalsi priloha

‘ Uloz a pokracu) H Storno H Vycistit |

Ve formulafi jsou povinné polozky ,, Véc*, ,,Zadavatel (kdo)“, "Typ", " Termin vyiizeni ",
""ZaloZit jako poditkoly". Do pole ,,Znéni uikolu (text)“ mizete zadat znéni tikolu nebo
ptipojit zadani tkolu jako el. dokument v polozce ,,Soubor znéni“ pies tlacitko
[Prochazet....]. Tlacitkem [UloZ a pokracuj] vytvorite novy ukol.

Novy tkol je v systému zalozen s vazbou (zobrazuje se v zaloZce Souvisejici objekty)

na vychozi dokument.

Pozndamka: 1 zde plati, ze v jednotlivych organizacich se mize liSit seznam povinnych i
zobrazenych, pfip. editovatelnych polozek podle nastaveni spravovaného administratorem.

4.2.9. Zalozeni smlouvy z dokumentu

Tato kapitola je urcena pouze pro uzivatele, ktefi maji nainstalovan i modul Smlouvy.
Smlouva je v SpS dal§im druhem objektu a miiZete ji zaevidovat s vazbou na dokument.
Popis prace se smlouvami je uveden v samostatné ptirucce.

obr 48. ZaloZeni smlouvy z detailii dokumentu
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7alozit Ohéh | | lInravv
Doruceny dokument
D visidomen S

Novy spis nad dokumentem
Novy idkol k dokumentu

Postup:

Zobrazte slozku (Referent / Na stole) a vyberte zaskrtnutim dokument pro zalozeni nové
smlouvy z dokumentu, nebo oteviete profil daného dokumentu kliknutim na ¢islo jednaci.
Ptikazem menu <ZaloZit/Novou smlouvu z dokumentu> a po vybéru "Prevzit el. piilohy?
(Ano/Ne)" zobrazite formulat Smlouva pro zadani nové smlouvy z dokumentu. V tomto
formulafi jsou jiz zkopirované relevantni idaje ze zakladajiciho dokumentu.

obr 49. Profil smlouvy
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Na stole - Vlastni dokument - Smlouva

Profil

Piadmét smlouwvy: Smlouva o pornajmu bytu

Znacka: Forma: digitalni -
Klitova slova: a] ﬁ
20

véc. sk. (lkad): a] ﬁ

Skart. operace:! Skartzéni lhdta: Raok sp. udalosti:

Skartaini redim: piebirs od typu @ piebird od seskupeni

Poget listd: 1 Pocet piiloh: 1 List.,sv.pfilch: Druh prileh:
Typ zakdzky: -
Agendové Eislo: g] ﬁ

Atrl smil uiv:
att sml 2_uiv:
Termin vyfizeni:
Datum podpisu:
Flatnost od:

Platnost do: @ ﬁ

Uginnost (od):

® & & &
m ju Ju yul

Druh fin. operace: ~ Castka: Mé&na: -

Typ splatnosti:

Zadatal: z] ﬁ
Objednatel: z] ﬁ
Garant / podepsal: a] ﬁ

4

Reprez. subjekt:

Pozndmka:

Katastr

Kéd: IARw]

Nazav!

Parcely:

| UloZ a pokratuj || Storno || Vytistit |

V tomto formuléfi jsou povinné polozky ""Predmét smlouvy”, "Typ'" a "Forma". Do
profilovych poli zadejte udaje a tlacitkem [UloZ a pokracuj] vytvotite novou smlouvu.
Nova smlouva je v systému zaloZena s vazbou (zdlozka Souvisejici objekty) na vychozi
dokument.

Poznamka: 1 zde plati, ze v jednotlivych organizacich se muize lisit seznam povinnych i
zobrazenych, ptip. editovatelnych polozek podle nastaveni spravovaného administratorem.

4.2.10. Komentare k dokumentiim a ke spisiim

Ke spisu a dokumentu je mozno zakladat vice komentaii pomoci tlacitka | %) Komentdre |

Obdobna moznost zalozeni komentate je 1 na zalozce spisu Obsah spisu , kde v kazdé fadce

dokumentu zatazeném do spisu je dostupnd ikona @ (Komentéte).

Piehled vlastnosti komentaru:
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| @ Komentare

zobrazi

e Na profilu spisu ikona @ (Komentare), stejné jako tlacitko
dialogoveé okno se seznamem komentaru.

e Pokud je uzivateli dostupny alespon jeden text do komentarii, ikona @ (Komentare) se

zmeéni na ikonu E .
e Komentar muze byt verejny, nebo soukromy. Soukromy komentar je pristupny jen svéemu
autorovi.

obr 50. Zobrazeni komentaii

Komentare n

| Novy komentar | | Odstranit komentar |
o ] s
|:| Obsah Vefejné Zalozil Platnost do
I:l prodlouzit smlouvu N OdKo_REF_A (Administr

e V zobrazeném okné Komentare je mozno zakladat, upravovat a rusit (smazdanim nebo
ukoncenim platnosti) komentare k danému dokumentu.

o/ Uzivateli jsou zobrazeny ty komentare, které sam zalozil nebo které jsou Verejné a zaroven
nemaji ukoncenu platnost.

o/ Privatni komentare by se po uplynuti doby platnosti ztratily a nebylo by mozno je jiz
dohledat. Z toho diivodu datum platnosti komentare ma vyznam pouze pro verejné komentdire
a pro ostatni uzivatele. Autor komentare je uvidi stale.

4.2.10.1. ZaloZeni komentare
Zalozeni komentare je mozné ze zalozky Profil dokumentu/spisu nebo na zalozce spisu

Obsah spisu.
Pti zalozeni komentafe je nutno zadat text komentaie do pole ,,Obsah“ a vybrat, o jaky druh

komentare se jedna (Vetejny — Ano/Ne). V ptipadé¢ potieby je mozné zadat i datum platnosti
komentare.

J A

Poznamka: V seznamu komentait bude z kazdého komentafe zobrazeno prvnich 50 znaki
textu.

e ZaloZeni komentdie ze zdloZky Profil dokumentu / spisu

Postup:
Zobrazte detail dokumentu nebo spisu.

Na zalozce Profil kliknéte na tlacitko | @) Komentare

obr 51. ZaloZeni komentare 7 Profilu dokumentu
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MNa stole - Vlastni dokument

Profil Histaorie Referdtnik Wypraveni Souvis. ohjekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
UID: IMCPLESSZSB 1531 Driital: IOdKu_REF_P« (Alice Adamkova)
Cislo jednac: IMS - TESTOO03335/2016/URAD Zpracovatel: IOdKu_REF_A (Alice Adamkova)
Spisova znatka: I Zalozenao: lm Zméanéno! lm
Staw: IZpraccwa'nl’ Pfevzato (or.]): lm Ukonéeno: l—
Véc: MNajemni smlouva
Znatka: Forma: digitalni w Bezp.kategorie: |vefejne
UZiv.kategorie: - @ %@
Popis:

MNowvy komentar

V zobrazeném okn¢ Komentdre kliknéte na tlacitko .
Systém zobrazi formulaf pro zalozeni nového komentare. Vlastni text komentafe zapiste

do pole ,,Obsah“ a v &iselniku ,, Verejny“ vyberte, zda se jedna o vetfejny nebo privatni
komentat (Ano/Ne). V poli ,, Platnost do :“ je mozné zadat dobu platnosti vetejného
komentare, po kterou se zobrazuje ostatnim uZivatelim.

Po vyplnéni vSech povinnych a pozadovanych polozek ulozte komentéi kliknutim na tlacitko
[Ulozit].

obr 52. Formula¥v pro zaloZeni nového komentdre (zdloZka Profil)

I

| Mowy kumemi.a'?| | Odstranit komentar |

Pole N

N Obsah Verejné Zalozil Flatnost do

Komentaf

i Obsah:

B Vefejny:
:I@ O Platnost dD:l:l@ ﬁ

ni W
wani

__ @B

Po kliknuti na tla¢itko [UlozZit] systém doplni tidaje o piivodci komentate a zobrazi nové
zalozeny komentaf spolu s dal§imi v okné Komentdie.
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obr 53. Zobrazeni zaloZenych komentaii k dokumentu

Komentare En

| Novy komentar | | Odstranit komentar |

E N I P
|:| Obsah Vefejné Zalozil Platnost do
I:l prodlouzit smlouvu N OdKo_REF_A (Administr

o/ ZaloZeni komentdre ze zdalozky Obsah spisu

Postup:
Zobrazte detail spisu.

Na zéaloZce Obsah spisu v fadce poZadovaného dokumentu kliknéte na ikonu @
(Komentéte) ve sloupci ,, Komentdie*.

obr 54 ZaloZeni komentadie ze zdaloZky Obsah spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
UID: IMCPLESEZSB 143b Dritel: IOdKu_REF_ﬁ« (Alice Adémkova)
Cislo jednaci: ISZ M5 - TESTOD3188/2016 Zpracovatel: IOdKu_REF_A (Alice Adambkowva)

Spisova znatka: ISZ MS - TESTOD3188/2016 ZaloZena: ILS.LD.2D i6 Zménéno! IlS.lD.leS
Staw: ID’tevFen Prevzato {or.): ILS.LD.2D 16 Datum uzavFenf:I

Véc |ek-eT

Znatka: Iaa Forma: digitalni « Bezp.kategorie: IpFl'sné tajne

[ Opravy | %] [ odeily [#][ Tisk] odeil: = ~

- Uzivatelska definice |‘ G e 1 bl 0 Zobrazeno 1 - 1 zaznami
Filtr | 8

D Pofadi « Dr K Eislo Znatka Veéc Ko Oddil Mevets Typ  Stav Véc. s ZaloZe Zaloiil (kdo-kd Vyfaze Popis
- -
6] |1 |@@| |Ms - TESTOOZ 188,’21;; |EH( -PT H@| | a10 |Zpracu T |18.10|Administra'tc|r |

MNowvy komentar

V zobrazeném okné Komentdie kliknéte na tladitko .
Dalsi postup je stejny jako pti zalozeni komentaie z profilu dokumentu.

4.2.10.2. Uprava komentaie
Postup:
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@ Komentafe

nebo na

Zobrazte detail pfislusného dokumentu / spisu a kliknéte na tlacitko

zélozce OQbsah spisu v fadce dokumentu kliknéte na ikonu I@ (Komentaie) ve sloupci
w,Komentaie“.

Otevie se okno Komentdie se seznamem jiz zalozenych komentait. Po kliknuti na obsah
ptislusného komentare zobrazi systém okno Kementdr, v némz muzete doplnit nebo upravit
jiz diive zapsané editovatelné udaje ("Obsah", ""Verejny", "Platnost do :")

obr 55. Uprava komentdie

Komentare n

| MNovy komentar | | COdstranit komentar |

: R e

Obsah Verejné Zalozil Platnost do

I:l |zajistit posudek thj l.liN |DdKD_FLEF_.ﬁ. (Administ402.12.2ﬂll4

4.2.10.3. Odstranéni komentare

Odstranit komentar je mozné v prub&éhu zpracovani dokumentu/spisu jeho autorem nebo pii
vytizeni dokumentu/spisu.

e ZruSeni komentdie jeho autorem

Postup:

@ Komentare

Zobrazte detail ptislusSného dokumentu / spisu a kliknéte na tlacitko | | nebo

(1 . v r Gy . |#* . .
na zélozce Obsah spisu v fadce dokumentu kliknéte na ikonu :) (Komentéie) ve sloupci
»,Komentaie“.

Otevie se okno Komentdie se seznamem jiz diive zaloZzenych komentari. Zaskrtnéte

|D|:|5tranit komentar |

komentat, ktery chcete odstranit a kliknéte na tlacitko
potvrzovaci dotaz. Po jeho potvrzeni je komentar ze seznamu odstranén.

Systém zobrazi

obr 56. Odstranéni komentdie
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Komentare En

| Novy komentar | | Odstranit IgurErentEiF |

: S
|:| Obsah Verejné Zalozil Platnost do
@ zajistit posudek do 112N OdKo_REF_A (Administi 02.12.2014

Pozndamka: Uzivatel miize odstranit pouze ty komentare, které sam zalozil.

e Odstranéni komentdie pii vyiizeni dokumentu
Vyftizeni dokumentu umoziuje odstranéni vetejnych komentait.

Postup:
Po otevieni okna Vy#izeni dokumentu je kromé zplisobu a data vyfizeni mozné zadat i to, zda
se soucasné s vyfizenim dokumentu odstrani i pfipojené vefejné komentare.

obr 57. Odstranéni komentdre p¥i vyrizeni dokumentu

Vyiidit : MS - TEST003335/2016/URAD {1/1)

Zplsob: 20
Datum vy¥izeni: 24.11.2016 [g] {7 Qdstranit komentaie: Ne -
Forma dokumentu: digitalni -
Typ: VD %0 T |Vlastni dokument
Véc. sk. (kod): 253.1.1 a] ﬁ Metodické a organizatni pokyny a s
Kvantitativni ddaje
Pocet listd Pocet priloh  List.,sv.pfFiloh Druh pFiloh
Kvantitativni Udaje
) L 1 | |

Odes.fvyfiz. 1
Ukladane

1
Vybér findlnich verzi
dokumentd pro ] vEe
ulozeni do )
spisovny: ] dlouhy_text_kopie.doc

Postupnd kontrola: [

Pokracovat H Zaviit |
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JOA)

Po vytizeni dokumentu se sou¢asnym odstranénim komentari se kazdému uzivateli, ktery
dany dokument zpracovaval, zobrazi pouze jim zalozené privatni komentéie, nezavisle

na jejich dobé platnosti. Vefejnym komentatiim je pfi vyfizeni dokumentu ukoncena platnost
a tim jsou ze seznamu komentaii odstranény.

4.2.10.4. Zobrazeni komentare z profilu

Uzivateli jsou zobrazeny ty komentare, které sam zaloZil nebo které jsou Verejné a zaroven
nemaji ukoncenu platnost.

Privatni komentare by se po uplynuti doby platnosti ztratily a nebylo by mozno je jiz dohledat.
Z toho ditvodu datum platnosti komentare funguje pouze pro verejné komentdre a pro ostatni
uzivatele. Autor komentare je uvidi stdle.

Postup:

Zobrazte detail piislu§ného dokumentu / spisu a kliknéte na tlacitko | & komentare |

obr 58. Zobrazeni komentare z Profilu

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Wypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Katastry
uID: [MCP1ES62591531 Drzitel: [odKke_REF_A (Alice Adamkov) =
Jilzl:aci' |MS - TESTO03335/2016/URAD Zpracovatel: |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Spisova | zalozeno:  [11.11.2016 Zménéno:  [24.11.2016
znacka:
Stav: IZpracova’ni E’;s\.)'jzato |11.11.20 16 Ukonéeno: I
Véc: NZjemni smlouva
Znacka: Forma: digit3lni  Bezp.kategorie: vefejné
Uziv.kategorie: - %KCL"“E"FE
Popis:
Klitova slova: o =

Otevie se okno Komentdie se seznamem komentaru.

obr 59. Seznam komentaiiu

Komentare Eﬂ

| Novy komentar | | Odstranmit komentar |

& — | 1 | . |2.:| v|
|:| Obsah Vefejné Zalozil Platnost do
I:l prodlouzit smlouvu N OdKo_REF_A (Administr
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Po kliknuti na fadek vybraného komentaie se zobrazi jeho obsah.

obr 60. Zobrazeni komentdie

1CP11

i | Mowy komentar ‘ | Odstranit komentar |

d‘.l - ] O Bl

D Obsah Vefejné Zalozil Platmost do

gmdlouET ﬁmlﬂuvu N Odko_REF_A (Administrai

Komentar

Obsah: prodlouzit smlouwna
Vefejny: [je w

et m—1

‘ UloZit || Storno |

4.2.10.5. Zobrazeni komentare z obsahu spisu

Uzivateli jsou zobrazeny ty komentare, které sam zaloZil nebo které jsou Verejné a zaroven
nemaji ukoncenu platnost.

Privatni komentare by se po uplynuti doby platnosti ztratily a nebylo by mozno je jiz dohledat.
Z toho ditvodu datum platnosti komentare funguje pouze pro verejné komentare a pro ostatni
uzivatele. Majitel komentare je uvidi stdle.

Postup:

Na zalozce OQbsah spisu v fadce dokumentu kliknéte na ikonu @ (Komentéie) ve sloupci
wKomentaie“.

obr 61. Zobrazeni komentaie 7 Obsahu spisu
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Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
UID: IMCP1E56259 1596 Drzitel: IOdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Cislo jednaci: |SZ MS - TESTO03335/2016 Zpracovatel: |OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Spisova N . I— R I—
Znatka: ISZ MS - TESTO03335/2016 ZaloZeno: 24,11.2016 Zmeneno: 24,11.2016
Stav: |OtevFen Pfevzato (or.): |24.11.2016 DatuEn . I

uzavieni:

Véc: |Néjemn|’ smlouva
Znatka: | Forma: digit3ini - Elezp.kategorie:lvefejné

| Upravy |‘|| Oddily |3|| Tisl-c| oddil: = -

- 0 o | Uzivatelska definice |'| 1 20 - Zobrazeno 1 - 1 zaznami
Filtr | %
7 Poradi = Dr K Cislo Znaéka Véc Ko Oddil Neve Typ Stav Véc. ZaloZ Zaloiil (kdo- Vyfa: Popis
- -
[ |1. |@ @| |MS = TESTDD3335,‘1 |Na'jernr||' =r |@I | WD |Zprac+253.].| 11..11.|Admini5tra'tn:| |

Otevie se okno Komentdie se seznamem piipojenych komentaia.

4.3. Zaklady prace se spisem

Spis slouzi ve Spisové sluzb¢ ke sjednoceni dokument, které spolu vécné souviseji.

Spis nemuze vzniknout prazdny, vzdy musi obsahovat alespoii jeden (zakladajici, iniciacni)
dokument, ktery pak jiz ze spisu nelze vyjmout. Spis tedy nejsou ,,prazdné desky* ptipravené
pro vkladani objektd, ale nejméné jeden dokument ve spisové obalce. Do existujiciho spisu
1ze vkladat dal§i dokumenty. Maximalni pocet objektli (dokumenti a spisti niz8i Grovng),
které lze zaradit do spisu, je 1000.

Ke spisu lze ptipojit elektronické pfilohy tak jako k dokumentiim.

Spis ma v seznamu zdznamu ikony :

analogovy nebo hybridni spis
(_J | (obsahuje alespoii jeden
analogovy dokument)
(6] digitalni spis (obsahuje jen
- | digitalni dokumenty)

Spisy lze hierarchicky vkladat do jinych spist, a to v rozmezi tFi irovni zanofeni. Spis
nejvyssi urovné nazyvame superspis. Tento superspis miize obsahovat vice spisti nizsi
urovné.

Vlozeni spisu do jiného (jiz existujiciho) spisu nazyvame priorace. Jako ,,priorace* je také
oznacena vazba mezi nadiizenym a v ném vloZzenym spisem.

Spisy, resp. obsah spist, lze Clenit do oddilt. Kazdy dokument ve spisu tak mtlize byt zatfazen
do jednoho spravcem definovaného oddilu spisu.
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Cely spis nebo v ném vlozené vybrané dokumenty, které maji elektronickou ptilohu, je
mozné zveiejnit pro nasledné nahlizeni opravnénymi osobami, které nemaji ptistup do
spisové sluzby.

4.3.1. ZalozZeni spisu

Spis nelze zalozit prazdny, k jeho zalozeni musi existovat zakladajici dokument. Spis je
popsan polozkami v profilu a je identifikovan svym cislem — spisovou znackou.

Spisova znacka (modry odkaz) je systémem generovana tak, ze ze zakladajiciho dokumentu
prebira ¢islo jednaci, které mize byt rozsiteno o ,,prefix“ a ,,sufix (nastaveni ¢iselné fady
administratorem aplikace).

Spis muzete zalozit dvéma postupy:
e ZaloZenim nového spisu nad vlastnim nebo dorucéenym dokumentem, ktery dosud neni
zaiazen do spisu — tento postup je obsahem této kapitoly.

o ZaloZenim odpovédi na doruceny dokument, ktery dosud neni zaiazen do spisu (viz
kapitola 4.2.7. _ZaloZeni odpovédi na _dokument )

Postup:

Zobrazte slozku (Referent / Na stole) a vyberte zakladajici dokument spisu bud’ zaSkrtnutim
zaskrtavaciho policka u dokumentu, nebo otevienim profilu daného dokumentu kliknutim
na ¢islo jednaci. Po vybéru dokumentu zvolte v menu piikaz <ZaloZzit/Novy spis nad
dokumentem>.

obr 62. ZaloZeni spisu

7aloFit Ohéh lnravv

Kopii dokumentu

Novy spis nad dokumentem

Novy kol k dokumentu Vypraveni Souw

CR T R i 75/2010/0dPoD/ADM

| @ Komentare |

Zobrazi se formular Spis se zalozkou Profil nové zakladaného spisu (obr. 62) s prevzatymi
zakladnimi udaji ze zakladajiciho dokumentu.

obr 63. Profil nové zakladaného spisu
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Na stole - Spis
Profil

VEc: Povoleni ke stavbé
Znadka: Forma: a@nalogovd « Bezp.kategorie: vefsing
Popis:
Klitova slova: 2 ﬁ
THd&ni - vécnd skupine a typ
Typ: A22 ARl zék.Ihita:
Véc. sk. (kéd): 253.4 z] ﬁ Ostatni dokumenty

Skart. operace: |5 Skarta&ni Ihdta: |5 Rok sp. udalosti:

Agendové Eislo: ZJ ﬁ
attri:
attrz:
Stawv:
Termin vyfizeni: @ ﬁ Datum prav. moci: @ ﬁ
Poget listd: List.,sv.pfiloh:
Fyzicke uloZeni:
Pozndmka:
Reprez. subjekt: Ministeratve dopravy, I1C:66003008, nab#. L. Svebody 1222/12, 110
15 Praha 1
0ddil zaklddajiciho dokumentu: z] ﬁ
UloZ a pokraéuj || Storno || Wydistit |

Nov¢ zakladany spis muze ptevzit "Typ'’ ze zakladajiciho dokumentu. Toto zavisi na
nastaveni v konkrétni organizaci, které technicky nastavuje spravce aplikace. Vécnou skupinu
ptevezme spis ze zakladajiciho dokumentu, pokud tato VS je urcena i pro spisy.

Pokud je tieba, upravte polozku "Véc'. Polozky "Typ" a " Vécnou skupinu'’, pokud se
doplnily, zkontrolujte a v ptfipadé potieby upravte. Pokud tyto polozky systém nedoplnil,
vyberte pozadované hodnoty z Ciselniku.  Skarta¢ni reZim bude doplnén podle zvolené
véené skupiny. VSechny dokumenty ve spise piebiraji vécnou skupinu od spisu.

Posledni povinnou polozkou je ""Forma" (pozn.: forma spisu se méni v zavislosti na
vlozenych objektech A/H/D).

Muzete také doplnit, pripadné upravit dalsi udaje prenesené ze zakladajiciho dokumentu a
zakladajici dokument zarovein zaradit do jednoho, spravcem definovaného oddilu spisu

v polozce "Oddil zakladajiciho dokumentu''. Zalozeni spisu potvrd’te kliknutim na tla¢itko
[UlozZ a pokracuj]. Dojde k zaloZeni nového spisu.

Spivs ze zakladajiciho dokumentu piebira:

o Cislo jednaci. Na zdkladé Cj je vygenerovana spisova znacka.

e ZaloZka Profil - relevantni profilové udaje.

e ZaloZka Souvisejici subjekty - do spisu jsou prendSeny souvisejici subjekty ze vkladanych
dokumentu. Je-li zakladajicim dokumentem doruceny dokument, reprezentujicim

subjektem je stanoven subjekt 7 doruceni DD. U vlastniho dokumentu je jako reprezentujici
subjekt u spisu nastaven prvni subjekt vloZeny na zdaloZku Vypraveni .

Poznamka:
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Spravce aplikace také mlze nastavit zobrazovani polozky ""Oznaceni spravniho spisu' - v
tom piipad¢ lze zadat udaj, ktery se stane soucasti spisové znacky. Pokud je tato funk¢nost v
organizaci vyuzivana, je intern¢ stanoveno, jaky tvar ma obsah polozky "Oznaceni
spravniho spisu' mit.

V zalozeném spisu jsou doplnény zalozky Profil, Obsah spisu, Historie, Referatnik,
Souvisejici objekty , Souvisejici subjekty a El. dokumenty, které¢ maji stejny vyznam jako
u dokumentt.

Poznamka:
V piipadé¢ pouziti modulu Katastry spis ze zakladajiciho dokumentu ptebird informace ze
zalozky Katastry.

Po zalozeni nového spisu je zakladajici dokument automaticky vlozen do tohoto spisu.
Dokumenty zatazené do spisu se ve slozce (Referent / Na stole) jiz samostatné nezobrazuji,
je zde zobrazen pouze spis, v némz jsou vlozeny. (Totéz plati i pro spisy vlozené do spisu). Po
kliknuti na ¢islo jednaci spisu se spis otevie a zobrazi se jeho Obsah spisu, zaroven

se zpristupni jeho ostatni zalozky.

obr 64. ZaloZka Profil spisu
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Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
UID: [mMcP1ESE25913b3 Dritel: [odKo_REF_A (Alice Addmkova)
Cislo jednaci:  |SZ MS - TEST003032/2016 Zpracovatel:  |OdKo_REF_A (Alice Addmkova)

Spizova znadka: ISZ MS - TESTO03032/2016 ZaloZeno: |10.10.2016 Zménéno: |24.11.201E
Stav: IOtevFen Prevzato (or.): |10.10.2016 DEItLIT'I . I
uzavfeni:

Véc: podminky pronajmu
Znatlka: Forma: digitalni ~ Bezp.kategorie: vefeiné
UzZiv.kategorie: + ) komentsie
Popis:
Kligovd slova: AR
Tfidé&ni - wvécna skupina a typ
Typ: o e Zak.hita:
véc. sk. (kéd): |253.3.1 Ufedni wypis, opis, potvrzeni

Skart. operace: |v | Skartaéni lhita:|5 | Rok sp. udalosti:

Agendové Eislo: a ﬁ
attrl:

attr2:

Termin vyfizeni: @ ﬁ Datum prav. moci: @ ﬁ
Potet listd: List.,sv.pfilah:

Fyzickeé uloZeni:

Poznamka:

Reprez. subjekt: ICZ e-3spis PO, IC:63080907, DS: cwdadSu, Na Hiebenech II 1718/10,
147 00 Praha

| UloZit || UloZ a pokracuj || Storno || Wy gistit |

4.3.1.1. Zalozka Obsah spisu

Na zalozce OQbsah spisu je seznam vSech dokumentl (pokud tento spis obsahuje 1 spis/y nizsi
urovng, pak i spistl) vlozenych do spisu. Thned po zalozeni obsahuje spis jedinou polozku —
zakladajici dokument. Pozdé&ji 1ze do spisu zaradit i dalSi dokumenty (spisy).

obr 65. ZdloZka Obsah spisu
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Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
UID: IMCPlESEZSBleQ Drzitel: IOdKD_REF_A (Alice Adamkova)
Cislo jednaci:  |SZ MS - TEST003032/2016 Zpracovatel:  [OdKo_REF_A (Alice Addmkovd)
fﬁ;ii‘;a [s2 ms - TEsTO03032/2016 Zalozena: [to-10.2018 Zménéno: [24112016
Staw: IDtevFen Prevzato (or.): |10.10.2016 Datuum . I

uzavfieni:

Wéc: |pudm|’n|-cy prondjmu
Znacka: I Forma: digitdlni Bezp.kategorie: IveFejné

[ Gpravy [#] [ oddily [#][ Tisk| odail: * ~

| UZivatalska definice |‘|

~ 0 & 1 20 - Zobrazeno 1 - 2 zdznamd
Filtr | %
D Poradi & Dr K Cislo Znacka Vec Ko Oddil Mevei Typ Staw Véc. : Zalofe Zalofil (kdo-k Vyraz Popis
- -
D 1 @E MS - TESTOOZ2032/2 podminky pl@ Zpracc 253.3 04.10 Kolafikova ¥

Podrobnéjsi popis je uveden v kapitole 4.3.5 Hromadn4 tiprava obsahu spisu.

4.3.1.2. Spis - zalozka El. dokumenty

Ke spisu mize byt, obdobné jako k dokumentu, pfipojena elektronicka ptiloha, napt. soupis
ptiloh spisu spravniho fizeni, na zalozce El. dokumenty .

Podrobnéjsi popis je uveden v kapitole 4.4 Préce s elektronickymi dokumenty.

4.3.2. Oddily spisu
Spisy, resp. obsah spisti Ize ¢lenit do oddilii. Kazdy dokument ve spisu tak miize byt zafazen

224

do jednoho, spravcem definovaného oddilu spisu, coz umoziuje blizsi kategorizaci
dokumentil vloZenych do spisu.

Vlastnosti oddilt spisu:
e Oddily zaklada administrator v ciselniku Oddily spisu (viz UZivatelska prirucka pro roli
Administrator)

e Referent miize zaradit, vyradit nebo preradit jednotlivé dokumenty, vioZené do spisu, mezi
oddily, zaloZzenymi administratorem

e Pro stav "uzavieno" neni povoleno pracovat s oddily !

4.3.2.1. Zarazeni dokumenti do oddilu spisu

Jednotlivé dokumenty miZzeme zatadit do oddilu spisu bud’ pii zaloZeni spisu nad
dokumentem — viz kapitola 4.3.1 Zalozeni spisu nebo pii vkladani dokumentl do spisu viz
kapitola 4.3.4 Vlozeni existujiciho dokumentu do spisu.

4.3.2.2. Uprava zaiazeni dokumenti do oddili spisu

Zarazeni dokumentl do oddilii spisu je mozné upravovat nékolika zplsoby.
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V seznamu dokumentt ve slozce (Referent / Na stole) zobrazte detail ptislusného spisu .

Na zalozce Obsah spisu je integrovany panel nastroji pro zpracovani dokumentii ve spisu.
| Uprawvy |¥|| Dddl’l‘f|¥| | Tisk | Oddil:| ™

Dddﬂﬂ' Oddil: | ¥

Tlacitka
do oddila spisu.

se tykaji pravé moznosti Uprav zarazeni dokumentti

tab 9. Vyznam tlacitek na zaloZce Obsah spisu — Oddily spisu

Nazev moznosti Vyznam

oddily | 8 VloZeni do oddilu spisu  |[Zafadit dokument do oddilu spisu.
oddily | % PF(_asunuti mezi oddily PF(_aFadit dokument do jiného oddilu
Spisu Spisu.
oddily | 8 Vyjmuti z oddilu spisu Vyjmout dokument z oddilu spisu.
oddils | * + | [0ddil spisu Zobrazi:c jen dgkumenty zarazené ve
vybraném oddilu spisu.

e Zaiazeni dokumentu do oddilu spisu

Postup:

Zobrazte detail ptislusSného spisu .

Na zélozce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaSkrtnutim zaskrtavaciho policka
u dokumentu.

Cddil v .
Ty ¥ a vyberte moznost [VleZeni

V integrovaném panelu nastroji stisknéte tlacitko
do oddilu spisu].

Systém zobrazi okno VleZeni do oddilu spisu pro vybér oddilu spisu z iselniku.
Novy oddil spisu ulozte kliknutim na tlacitko [Ulozit].

obr 66. Zarazeni dokumentu do oddilu spisu
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Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uIC: IMCP1E5625913b9 Drzitel: IOI:IKD_REF_A (Alice Adamkova)
Cislo jednaci:  |SZ MS - TEST003032/2016 Zpracovatel: |odKa_REF_A (Alice Adamkovd)

Spisova [sz ms - TEsTO03032/2016 ZaloZeno: [1010.2016 Zménéno: [2411:2016

znatka:

Staw: IOtevFen Prevzato (or.): I1U.10.2016 E;EE‘I\J(Fmenf' I

Wéc: Ipudminky prondajmu

I Forma: digitalni « Bezp.kategorie: IveFejné

| UPFE\’Yl‘l Oddl’lyl‘” Tisk| oddil: * «

wloZeni g‘,% oddilu spisu l

Znatka:

PFesunu}:‘r‘rrnezi oddily spisu

~ 0 & Vyjmuti = oddilu spisu 1 [ R I Zobrazeno 1 - 2 zdznami
D Pofadi & Dr K Cislo Znacka Vao Ko Oddil Mewei Typ @ Stav Véc. : ZaloZe Zalofil (kdo-k Vyraz Popis
- -
= F podminky pr pracc .. . olafikova
1 M5 - TESTOO3032/: dmi Z| 253.3 04.10 Kolafikova M

obr 67. Vybér oddilu spisu

R

| pravy [#] [ caaily [#] [ wisk | ocani = v
Viozeni do oddilu spisu En

@ [1 ] » [ ~v

Ol ‘ UloZit | ‘ Vygistit ‘ H Zavrit ‘ m. Oddil Mevefejny Typ Stav Véc. sk, Zalozeno Z
O | zdimi_tes VWyfizeno | AA_T 12.11.201 Adm
vl I aa_test_2Wyfizeno AA_T 12.11.201 Adm

Filtracni podminky

Kaéd:

Hazewv: | |

Meverejny:

‘ Filtrovat | Vychozi | Vydistit ‘

2 4 a4 SlranalIlzl e w20 W Zobrazeno 1 - 2 z 2 zaznami
Kod Nizev = Nevefejny

aa Ne

% |bb |NE
b4

Po kliknuti na tla¢itko [UlezZit] systém zatadi dokument do vybraného oddilu a zobrazi tuto
informaci v fadku dokumentu ve sloupci ,,Oddil“. Informaci o zatazeni dokumentu do oddilu

spisu zaznamena v historii dokumentu.
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obr 68. Zobrazeni zaiazeni dokumentu v oddile spisu

@ [ univatelsks definice [#] [ Filtr [ ] « <« > Zobrazeno 1 - 3 zdznami
0| or [pei: Cislo Znaika Vic Kom. Oddil  MNevefsinj Typ Stav | Véc.sk.  Zaloieno | Zalodil (kdo-kbd)  Zarazeno | Vyiazeno
D i; 1 TestOra 04325/2014 opatfeni ke snifeni hh@ zdimi_tes Wyfizeno | AA_T 12,11.201 Administrétor SPS 12.11.201
O|@E)|2  |Testora 04223/2014 stifnost ® Ne 2a_test_3Vyfizeno |AA_T  12.11.201 Administrdter SPS  |12,11.201

o/ Presunuti dokumentu mezi oddily spisu

Postup:

Zobrazte detail ptislusSného spisu .

Na zélozce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaskrtnutim zaSkrtavaciho policka
u dokumentu.

oddily | %

V integrovaném panelu nastroju stisknéte tlacitko
moznost [PFesunuti mezi oddily spisu].

Systém zobrazi okno Presunuti do jiného oddilu pro vybér jiného oddilu spisu z Ciselniku.
Vyberte novy oddil spisu a vypliite ditvod vytazeni v poli ,, Ditvod pieiazeni*.

Vyplnéné tidaje ulozte kliknutim na tlacitko [Ulozit].

a vyberte

obr 69. Piesunuti dokumentu mezi oddily spisu

Na stole - Spis

Profil ‘Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uID: IMCP1E562591596 Drzitel: IDEIKD_REF_A (Alice Adamkova)
Cislo jednaci: ISZ MS - TEST003335/2016 Zpracovatel: IDdKD_REF_A (alice addmlovad)

Spizova znatka: ISZ MS - TEST0D03335/2016 ZaloZeno: |24.11.2E|16 Zménéno: 24.11.2016
Stav: IOtevFen Pfevzato (or.): |24.11.2015 Datutrl B
uzavieni:

Wéc: INa’jemnl’ =mlouva

Znatka: I Forma: digitdlni - Bezp.kategorie: |vefejné
Upravy ||| oddily |#] [ Tisk| oddil: = -

VloZeni do oddilu spisu

Pfespnuti mezi oddily spisu

* 0@ E \h 14 < 1 B e 20 . Zobrazeno 1 - 1 zdznami
fyimuti = oddilu spisu
B Pofadi 4 Znadka Véc Kon Oddil Nevete Typ = Stav Véc. sl Zalofer Zalofil (kdo-kéd Vyraze Papis
- -
-l 1 @E MS - TESTOD3335/201 nijemni smiot §) NEVEREINE  Ano VD Zpracou253.1.11.11.Administrtor ¢

Presunuti mezi oddily spisu

E

Didvod |m3raz£:n|:|t_.,|.r.|.:ll.|,|=_.,.I..I zafazeno| ¥

UloZit || Wy éistit || Zavrit |
I

72



Referent

Po kliknuti na tlacitko [Ulozit] systém zafadi dokument do nové vybraného oddilu, jehoz
nazev zobrazi v fadku dokumentu ve sloupci ,, Oddil“. Informaci o pretazeni dokumentu
mezi oddily spisu spolu s divodem pietazeni zaznamena v historii dokumentu.

obr 70. Dokument po prerazeni do jiného oddilu spisu

@ | Uivatelsks definice |$ | ‘ Filtr |8| ] Zobrazano 1 - 2 zéznami
[] or Por Cislo Znaska Vi Kom. Oddil MNeveiejnj Typ Stav | Véo.sk | Zalofeno  Zaloiil (kdoked)  Zatazemo | Vyiazeno
l:l @ 1 TestOra 04325/2014 opatfeni ke snifani hi @ zdimi_tes Vyfizeno  AA_T 12.11.201 Administrdtor SPS 12.11.201
l:l @ 2 TestOra 04333/2014 sti#Fnost @ ES aa_test_2Vyflzeno AA_T 12.11.201 Administrdtor SPS 12.11.201

e Vyjmuti dokumentu 7 oddilu spisu

Postup:

Zobrazte detail ptisluSného spisu .

Na zélozce Obsah spisu vyberte dokument spisu zaskrtnutim zaSkrtavaciho policka
u dokumentu.

oddily | %

V integrovaném panelu nastroju stisknéte tlacitko a vyberte moznost [Vyjmuti
z oddilu spisu].

Systém zobrazi okno Vyjmuti 7 oddilu spisu pro zadani diivodu vytazeni dokumentu z oddilu
spisu.

Vypliite diivod vytazeni v poli,, Ditvod vyjmuti“ a ulozte jej kliknutim na tlacitko [UloZit].

obr 71. Vyjmuti dokumentu z oddilu spisu

Na stole - Spis

Prafil Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uID: [McPiEss2591596 Driitel: [odKo_REF_A (Alice Addmkova)
Cislo jednaci: ISZ MS - TESTO03335/2016 Zpracovatel: IOchLREFiA (Alice Adamkova)
Spisovd znatka:  [SZ MS - TEST003335/2016 zalozeno: [24112006  zméngno:  [zairzoie
Stav: IOtevFen Pfevzato (or.): lm Eza;:?;m': I—
Wéc: INa’jemm’ smlouva
Znatka: I Forma: digitalni Bezp.kategorie: W

Upravy |#] [ oddily [8][ Tisk] oddil: =«

VloZeni do oddilu spisu

Pfesunuti mezi oddily spisu

- D B 1 20 - Zobrazeno 1 - 1 zdznami
imuti z pddilu spisu
[l Pofadi Znacka Véc Kon Oddil Heweie Typ Stav  Véc. sl Zalofer Zalofil (kdo-kéd Vyiaze Popis
- -

1 @@ MS - TESTO03335/201 Na'jemnismlol.@ a3 Ne vD Zpracon 253.1. 11.11.! Administrator £

. 5 o .

Vyjmuti z eddilu spisu n
1
Davod vyjmuti: |zarazen|:| u:um',rledm| b |

\‘l@iit || Wy distit || Zavrit |

Po kliknuti na tlacitko [Ulozit] systém vyfadi dokument z oddilu spisu. Informaci o vyjmuti
dokumentu z oddilu spisu spolu s divodem vyjmuti zaznamena v historii dokumentu.

obr 72. Zobrazeni dokumentu po vyjmuti 7 oddilu spisu
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@ | Ufivatalska definice ‘8| | Filtr |3| II' Zohrazeno 1 - 3 zdznamii
[] or Poi: Cisla Znaika vac Kom. Oddil  Nevefejny Typ Stav | Véc. sk, Zalokeno  Zalodil (kdokéd) | Zafazena Vyiazeno
O |@®) 1 Testors 04325/2014 opatfeni ke snizeni hi{ @ zdimi_tes|Vyfizeno |AAT  |12.11.201Administritor SPE  |12,11.201
I:I @ 2 TestOra 04333/2014 stiznost @ : za_test_2Vyfizeno | AA_T 12.11.201 Administrdtor SPS 12.11.201

e Zobrazeni (filtrovani) dokumentii ve spisu podle oddili
Dokumenty vlozené do spisu je mozné zobrazovat (filtrovat) podle zvolené¢ho oddilu spisu.

Postup:

Zobrazte detail ptislusSného spisu .

Na zélozce Obsah spisu v integrovaném panelu nastroji v rozbalovacim poli ,,Oddil“ vyberte
oddil spisu, podle které¢ho chcete dokumenty vyfiltrovat.

obr 73. Zobrazeni dokumenti podle oddilu spisu

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referdtnil Souvis. objekby Souvis. subjekty Registratury Katastry
uID: IMCP1E56259142a Drzitel: IDdKu_REF_A (Alice Adamkowva)
Cislo jednaci: ISZ MS - TESTO03169/2016 Zpracovatel: IDchLREFiA (Alice Adamkovd)

Spisova znatka: ISZ MS - TEST003169/2016 ZaloZeno: |17.10.2016 Zménéno: 17.10.2016
Stav: IOtavFen Pfevzato (or.): |17.10.2016 Datutn B
uzavieni:

VEc |aa_vD

Znatka: IAA Forma: analogovd - Bezp.kategorie: |vefejné

e

T P & [ Usivatelsks definic= [ 8] [ Filf [$] 1 I Zobrazeno 1 - 3 zdznamd

& Pofadi & or K Cislo Znadka Ve Kon Oddil Meveie Typ  Stav Vac. s| Zalofer ZaloFil (kdo-kbd Vyraze Popis.
- v

D 1 B MS - TESTOOP169/201 AA AA VD @ roz MNe WZAK Zpracow 253.2.14.10.  Administrator £

D 3 % MS - TESTOW3169/201 AA AA VD @ WZAK Zpracow 253.2./17.10. Addmkova Alic

T P D | Usivatelskd definic= [¥] [ Filtr [ #] 1 0 - Zobrazeno 1 - 1 zéznamd

B Pofadi « Dr K Eislo Znacka Vie Kon Oddil Mewefs Typ  Stav  Véc. sl Zalofer Zalofil (kdo-kéd Vyiaze Popis

- -

D 1 E M5 - TESTOO3165/201 AA AA_VD @ MNe VEZAK |Zpracoy 233.E. 14.10. Administrator §

Systém zobrazi seznam dokumentt, zafazenych do vybraného oddilu spisu.

Pti vybéru oddi: = |v] bude zobrazen cely obsah spisu bez ohledu na oddily, do nichz jsou

jednotlivé dokumenty zatazeny.

4.3.3. ZaloZeni nového dokumentu do spisu
Tento postup zvolte, pokud zakladate vlastni nebo doruceny (iplny) dokument, ktery chcete
thned zaradit do spisu.

Postup:
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Vyberete piislusny spis a zobrazte jeho detail. V menu zvolte ptikaz <ZalozZit/Vlastni
dokument do spisu> nebo <Zalozit/Doruceny dokument (iplny) do spisu>.

obr 74. ZaloZeni vlastniho dokumentu do spisu
ZalnFit fhéh linra Tial

Viastni dokument do spisu

Na stole - Spis

Dorueny dokument (Gping) do spisu

Refartnik Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry

Profi Obsah spisu Historie

1504811¢
él'slujednac\': SZ- TestOra 04225/2014 Spisovad znatka: §2Z- TestOra 04325/2014 UID: MCP1ESd6405e
Ve apatieni ke snifeni hluénasti
@[ uzvatelska cefinice | ] [ siter [ %] 50_v Zobrazeno 1 - 3 zéznamil
0 or [Pk Gislo e Vo Kom.| Oddid |Meveising] Tym Stav | VEc.sk. | Zalozeno | Zalogil (kdo-kod) | Zatazeno | Vyfazeno
O @t Testors 04z25/2014 apatieni ke snizeni hiy %) zdimi_tes Vyfizeno |AA_T | 12.11,201Administritor SPS  |12,11.201
/@2 |Testonm 04322/2014 stiznost ® | Ne 2a_test_2Vyfizeno |AAT | 12.11.201Administritor SPS  |12,11.201

Otevte se formulai Viastni dokument, resp. Doruceny dokument (iplny) s profilem nového
dokumentu s né€kterymi udaji prevzatymi z profilu spisu. Dopliite, poptipad€ upravte idaje
a formular potvrd’te tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Systém zalozi novy dokument do spisu a
ptidéli mu nové ¢j a spisovou znacku spisu, v némz byl dokument zalozen, rozsifenou o
poradové ¢islo dokumentu ve spise.

Mira ptevzeti polozek z profilu spisu do nové zakladaného dokumentu ve spise se fidi
nastavenim, které je v kompetenci spravce aplikace.

4.3.4. VlozZeni existujiciho dokumentu do spisu
Tento postup zvolite, pokud chcete do spisu zatadit jiz zaevidovany dokument.

e VloZeni jednoho dokumentu do spisu s vybérem spisu

Postup:
Vyberte zaskrtnutim v zaskrtavacim policku dokument, ktery chcete vlozit do spisu. V menu
zvolte ptikaz <Upravy/VlozZit do spisu>.

obr 75. VloZeni dokumentu do spisu
Upravy m

Editovat vybrané
PFatFidani (zména VS a typu) Na stole

Filtra&ni podminky

~ D & 1 e 20 v Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zjistit celkovy potet
ook Znadka Subjekt  Zalode T Termin  Stav | Zpracovatel Kontrol Plevzato uiD
-

O @ 24.11.VD Otevie OdKo_REF_Z 24.11.2016 MCP1ESE259155
B O 1CZ Slovakia, 23.11.v22 Otevie OdKo_REF_# 23.11.2016 MCP1ES62591581
O B@ 16.11,SML 1 Zprace OdKa_REF_# 16.11.2016 MCP1ES6253155]
&= ICZ Slovakia, 28.10. Zpracc OdKo_REF_£ 05.11.2016 MCP1ES625914al
D @@ aa 24.10/A22 Zprace OdKo_REF_£ 24.10.2016 MCP1ES62591481
O @ - S — (|0 0L P33 18.10.DD 17.10. Zprace OdKo_REF_Z 18.10.2016 MCP1ESE259144]
-S| aa 18.10, Zprace OdKo_REF_Z 18.10.2016 MCP1ESE259144]
ml:1S! as ABC a.5., HvE 18.10. Zprace OdKo_REF_Z 18.10.2016 MCP1ES6255144
'_‘ Iﬁg AaA 1R.10. Forace OdkKn RFF £ 18102018 MCP1FSA?SS 1441
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Zobrazi se dialogové okno (obr. 75) pro vybér spisu. Kliknutim na tlacitko a polozky
""Zvolte spis" zobrazite filtraéni podminky pro zobrazeni ptehledu spist, které odpovidaji
filtraénim podminkdm a pfistupovym praviim, které mate. Z tohoto seznamu vyberte zadany
spis kliknutim na jeho spisovou znacku. Vkladany dokument miiZete zaroven zaradit

do jednoho, spravcem definovaného, oddilu spisu, vybérem z ¢iselniku "Oddil".

Soucasné s vlozenim do spisu mizete dokument oznacit jako vyfizeny. V tom piipadé se
spusti kontrola, zda u dokumenti nejsou ptekézky vytizeni. Pokud jsou piekazky, vyzve
systém uzivatele k jejich odstranéni, v opaéném piipad¢ zobrazi systém dialogové okno pro
zadani hodnot nutnych pro dal$i zpracovani vyfizeného dokumentu (kvantitativni udaje,
oznaceni finalnich verzi el. dokumentd, ...) (viz kap. 4.18.)

obr 76. Dialogové okno pro vloZeni dokumentu do spisu
Upravy m

Editovat vybrané
PietfidZni (zména VS a typu) Na stole

FiltraZni podminky

~ D & 1 o 20w Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zijistit celkovy pofet
o) o [x f| Vyberte spis k vioZeni n Termin Stav  Zpracovatel Kontrol — Prevzato uin
- Zvolte spis: E ﬁ
0| (e SZMS-T Cddil: A ﬁ Otavic OdKo_REF_£ 24.11.2016 |(MCP1ES62591594
E| C| |szms-T Otevie OdKo_REF_# 23.11.2016 |MCP1ES6253158(
O|@R | |sme oooz wyFidit: B Zprace OdKo_REF_# 16.11.2016 |MCP1ES6259155|
B  ms-TEST Zprace OdKa_REF_{ 09.11.2016 MCP1ES625914ai
| UloZit || Wydistit ‘ ‘ Zavfit ‘

[ @ MS - TES1 Zprace OdKo_REF_£ 24.10.2016 |MCP1ES6259148(
[ @(e MS - TES1 17.10. Zpracq OdKo_REF_# 18.10.2016 |MCP1ES6259144]
BB | |ms- Test

Zvaolte spis

CBE e e ——

Om8 M5 - TESTODS IO

1| fen| |szwms-TesToozieaszk -

dminlk

»

—Filtra&ni p

E| C3| |szms - TesTooz169s2 N
E|@8 | |ms- TesTooz1s8/20 Spisavd znatka:
F1@& | |ms - TesTooz155/20 Znatka:
@B | |ms - Testooaisa/zc vae:
| Z3| |szms - TesTooz1z2sZ N Typ:
CI| (Z3| |szwms - TesToozos7sZ N Ve, <k, (kbd): H
O (@ | |ms- TesToozz71/20 Zpracovatal

(kod):
El| (8| |szms-TesToo2374sz N

Stav:
[Cl| (@)| |szwms - TEsTooz0ZZSZ N

Agendové Esla:
@& | |ms - TesToozo73/20

‘ Filtrowvat Wychozi | Vyéistit ‘

Zadejte vyhledavaci kritéria a stisknéte Filtrovat!

2 & 14 <4 1 [ - Nenalezeny £8dné zdznamy

Spisovd madka  Znadka Vec e Vec. sk. (kid)  Zpracovatel {kix Stav Agendové dislo

e Dokumenty vkladané do spisu piebiraji vécnou skupinu spisu. Pokud ma dokument

Skartacni rezim: [® piebira od I . .
nastaveno prebira od typu | pak se jeho skartaéni rezim po

vlozeni do spisu nezméni. Pfi nastaveni
[Ekartacni rezim: |

pirebira od typu I' prebira od seskupenil

je skarta¢ni rezim
dokumentu po vlozeni do spisu nastaven podle vécné skupiny spisu.

o Zalozka Souvisejici subjekty - do spisu jsou pifenaSeny souvisejici subjekty
z vkladanych dokumentt.

Poznamka:
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Pokud do spisu vracite vyjmuty dokument (viz kapitola 4.3.5 Hromadn4 uprava obsahu
spisu), na zalozce Obsah spisu je dokument uveden v poradi, v némz byl ve spisu pred
vyjmutim.

e Hromadné vioZeni dokumentit ze seznamu do spisu s vybérem spisu

Postup:
V seznamu oznacte dokument(y), ktery chcete vlozit do spisu, zaskrtnutim zaSkrtavaciho
policka. V menu zvolte piikaz <Upravy/Vlozit do spisu>.

obr 77. Zrychlené vloZeni dokumentu do spisu

Na stole

~ 0 & > oe 20y Zobrazeno 1 - 20 zdznamd Zjistit celkovy potet
D DOr K n 3l Kontrol Prevzato un
- pis@EZ MS - TESTO03335/201€ &) [
Odil: AR ik 24.11.2016 MCP1ES6259159!
0 O E 23,11.2016 |MCPLES6259158(
] @ WyFidit: [} TE 16.11.2016 |MCP1ES6253155]
B ms- | . || N || - | Tk 09.11.2016 MCP1ES625914al
UloZit Vy&istit Zavrit

O @ M3 - £ 24.10.2016 |MCP1ES6253148(
O @e M3 - £ 18.10.2016 |MCP1ES6253144!
0@ M3 - Tk 18.10.2016 |MCPL1ES6253144]
0@ Ms - TEST aa ABC a.s., Hv& 18.10. Zpracq OdKo_REF_£ 18.10.2016 |MCPLES6259144

M @E mMa . TEQTA == 124N ZorardNdien REE 4 18 10 2016 | MrDiEAR S 144l

Zobrazi se dialogové okno pro vybér spisu. Kliknutim na tlacitko a zobrazite filtra¢ni
podminky pro zobrazeni ptehledu spist, které¢ odpovidaji filtracnim podminkdm a
pfistupovym praviim, které mate. Z tohoto seznamu vyberte zddany spis kliknutim na jeho
spisovou znacku. Vkladané dokumenty miZete zaroveil zaradit do jednoho, spravcem
definovaného, oddilu spisu, vybérem z Ciselniku "Oddil”. Nastavené hodnoty potvrdite
tlacitkem [Ulozit].

Poznamka:

Do spisu Ize hromadné¢ vlozit az 200 dokumentt.

Poznamka:

Dokument lze pii vlozeni do spisu zaroven oznacit jako vytizeny (podrobnosti v kapitole
4.17.4.)

e Zrychlené hromadné vloZeni dokumentit do spisu

Pokud ve slozce (Referent / Na stole) mate zobrazeny soucasn¢ dokumenty, které chcete
vlozit do spisu, i cilovy spis, miizete pouzit zkraceny postup.

Postup:

V seznamu oznacte dokument(y), ktery chcete vloZit do spisu, zaSkrtnutim zaskrtavaciho
policka, souc¢asné se spisem do kterého je chcete vlozit. V menu zvolte piikaz
<Upravy/VloZit do spisu>.

obr 78. Hromadné vloZeni dokumenii do spisu
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Upravy

Na stole

- P @ 1 ol 20 - Zobrazeno 1 - 20 zdznami Ziistit celkovy podet
ook Znadka Subjekt  Zaloie Typ Termin  Stav  Zpracovatel Kontrol — Frevzato un
-
5Z Mg - 24.11.VD Otavie OdKo_REF_¢ 24.11.2016 MCP1ES6253159
O 3| |szms-T B ICZ Slovakia, 23.11/v22 Otevie OdKo_REF 4 23.11.2016 MCP1ES6253158!
BE 16.11.5ML 1 Zpracc OdKo_REF_# 16.11.2016 MCP1ES6259155|
B Ms- » . _ 09.11.2016 MCP1ESE25314al
“Mvberte spis - vlioZeni

O @E | wms- 24.10.2016 MCP1ESE253148f
D @@ M5 - MS - TEST003335/201€ a ﬁ 18.10.2016 MCP1ES56259144]
@8 | |ws- Oddil: AR} 18.10.2016 MCPLES6239144]
@8 | |ws- 18.10.2016 |MCP1ES6259144
OB | |ws- VyFidit: 0 18.10.2016 MCPLESE259144|
1| (81| |szms- TesToo318852Z MS -|BK - PT | | Ulosit || \ydistit || Zaviit | 18.10.2016 MCP1ES6259143]
| 3| |szws- TesTooz1e95z MS -|As vD | 17.10.2016 MCPLESE259142]
@B | |ms - TesTooz1s8/20 VD wyhraze 12.10.2016 MCPLESE259140
D @% MS - TESTO03159/20 kopie vyhrazene - vysleiaa 13.10/ Zpracc OdKo_REF_# 13.10.2016 MCP1ES56259140¢

Zobrazi se dialogové okno (obr_78.) pro vybér spisu s predvyplnénym spisem. Nastavené
hodnoty potvrdite tlac¢itkem [Ulozit].

Vlozeni dokumentt do oddilu spisu a vytizeni dokumentu spolu s vlozenim do spisu probiha
obdobné jako pii VloZeni jednoho dokumentu do spisu s vybérem spisu.

4.3.5. Zalozka Obsah spisu

Seznam dokumentil je uveden na zaloZce spisu Obsah spisu, kterd umoziiuje pfechod
na zobrazeni jak dokumentt zatazenych ve spisu, tak i vlastniho spisu.
Na zalozZce je dostupné menu pro hromadnou upravu obsahu spisu a tisku obsahu spisu.

Libovolny dokument zatfazeny ve spisu zobrazite kliknutim na jeho ¢islo jednaci ze zalozky
Obsah spisu jak pii zobrazeném spisu, tak pti zobrazeném dokumentu..

Po zobrazeni dokumentu vidite, ze v jeho detailu ptibyl udaj "Spisovd znacka', ktera je
stejna jako u spisu a navic je doplnéna o potradi dokumentu ve spisu.

obr 79. ZdloZka Obsah spisu u dokumentu (spisu) zarazeného ve spisu

Na stole - Spis - Doru€eny dokument

Profil ‘Obsah spisu Historie Refardtnik Dorufeni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: [mcPiESE2591400 Driitel: |odko_REF_A (alice Adamkova)
Cislo jednaci: IMS - TESTO03256/2016/URAD Zpracovatel: IOdK:LREFiA (Alice Adamkova)

[Spisov@znatkar | sz ms - TEsTo03258/2016{1) Zalozeno: 28.10.2016 Zménéno: [oe11 2016
Stav: IZpracova’ni Pfevzato (or.): 09.11.2016 Ukongeno: I

Wéc: test kontaktnej osoby v subjekte

Znatka: I \ Forma: analogova Bezp.kategorie: IveFejné

- Spisova znatka (5Z) sloui k pfechodu na detail spisu

i il = = - - = - = - -
oddil: ™ ~ - £.1 za lomitkem ukazuje. Ze jde o 1. dokument vioZeny do spisu
A | Usivatelsks definice |8 H Fi\tr|‘| 1 20 - Zobrazeno 1 - 2 zdznami
B Pofadi & Dr K Cislo Znadka Vée Kon Oddil Newehe  Typ Stav Ve sl Zalofer Zalofil (kdo-kdd Vytaze Popis

-

-
[EY & MS - TEST003258/20 test kontaktns ) Zpracoy 253.1. 28.10.] Administrator ¢

H|2 MS - TEST003258/201 test kontaktna OF) Zpracoy 253.1. 23.11.] Addmkova Alic
€. slouZi pro zobrazeni detailu dokumentu
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Pro zobrazeni detailu dokumentu zafazeného ve spisu kliknéte na zalozce Qbsah spisu
na ""Cislo jednaci' v seznamu zarazenych dokumentt, pro zobrazeni detailu spisu kliknéte
na "Spisova znacka" v zahlavi formulare.

Pokud si chcete prohlédnout el. dokumenty ptipojené k dokumentu, ktery je vlozen do spisu,

kliknéte na u ikony pfislusného dokumentu (viz kap. 4.4.15).
Pokud chcete prefadit dokumenty do oddila spisu, postupujte podle kap.4.3.2.2.

Pokud si chcete prohlédnout komentare pripojené k dokumentu, ktery je vlozen do spisu,

kliknéte na v (Komentéie) ptislusného dokumentu (viz kap.4.2.12.5).

Zakladajici (iniciacni) dokument spisu

Jako prvni (s potfadovym cislem 1) je na zaloZzce Obsah spisu uveden dokument, nad nimz
se spis zakladal.

Zakladajici dokument nelze ze spisu vyjmout. Pokud byl omylem zaloZen spis nad
dokumentem, ktery patii do jiz zalozeného spisu, je nutné nejprve vyjmout vSechny
nasledujici dokumenty a pak provést ,,Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu*

se souCasnym zrusenim spisu.;

Dokumenty ve spisu

Jako dalsi (s pofadovym ¢islem 2-n) jsou na zalozce Obsah spisu uvedeny dokumenty,
kterymi je obsah spisu aktualizovan.

Tyto dokumenty lze ze spisu vyjmout. Vyjmuté dokumenty jsou zobrazeny Sedou kurzivou
a zlstava jim potradi, pod kterym byly do spisu zatazeny. Pfi opétovném vraceni dokumentu
do spisu je dokumentu ponechano jeho piivodni poradi zafazeni ve spisu.

Pokud je ve spise zarazen doruc¢eny dokument (nikoli jako zakladajici dokument spisu) a
odpovéd’ na néj, jsou vzdy ze spisu vyjmuty (ptip. zatazeny zpét do spisu) soucasne.

Pokud dokument uzivatel vytidi (stav ""VyFizeno”), 1ze jej znovuoteviit pro upravu bez
pfedchoziho vyjmuti ze spisu.

Tisk obsahu spisu a sbérného archu spisu

Pro tisk spisové obalky a seznamu dokumentti tvoficich obsah spisu je vyuzivan piikaz menu
<Tisk/Tisk spisové obalky>, ktery je dostupny jak nad zobrazenym spisem, tak ve slozkach,
napi. (Referent / Na stole). Aplikace obsahuje Sablony, na jejichz zdklad€ se vygeneruji
soubory, které se pak vytisknou.

Postup:
V menu zvolte ptikaz <Tisk/Tisk spisové obalky>.

obr 80. Tisk spisové obdlky

Tisk Stithu

Obsah spisu RIESY Tisk spfisove obalky

Dorucenka int. vypraveni / DZ

Profil

Cislo jednaci: S7- TestOra 0436
Wéc: rekonstrukce MS

79



RSV.docx

Otevte se okno pro vybér Sablony. V rozbalovacim poli vyberte jednu z moznosti. Vybér
potvrd’te kliknutim na tlacitko [Tiskni].

obr 81. Vybér Sablony pro spisovou obdlku

Vybér sablony pro spisovou obalku

H T
Co tisknout?: ®) Spisova obélka

Q Shérny arch

Q Spisova obalka + Spisovy prehled

| Tiskni || Zavrit

Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany pro tisk, ktery vytisknete stejné, jak je
popsano v 4.20.1.1 - Vlastni tisk.

obr 82. Spisovad obdlka

Soubor Upravy Zobrazeni Okna Napovéda *
& @ Z B % ‘ z1) ‘ =) (o ‘ | ISR ‘ |ZI Nastroje = Podepsat | Poznamka

. B
ICZ a.s. skol1 MCP1ESd64306

Spis R 0 AT I

|3Pi3-2“ﬂékai SZ- TestOra 04369/2014

Véc: rekonstrukce MS

Znacka:

Agendove
cislo:

m

Podrobné:  neutron_2
H

Zpracovatel: Administrator, ADM (SPS Administrator), Root Véc. sk. (kod): 03.07.01/S5
Iniciaéni dokument Ulozeni, skartace

Odesilatel / Root Termin vyfizeni:

adresat: Datum pravni moci:

Znacka: Uzavieno:

Ke skartaci v roce:

Dat. podani: 21.11.2014 Ulozeno:

obr 83. Obsah spisu s dokumenty s pripojenymi el. dokumenty
DAL e e - o g o -

SPISOVY PREHLED

cemmam S7 SKOLMS
004257/2012

[EEmE |
AT T | |

T [

e o, 1| W
k10508 00 Frava -

[EEmE |
| waw |
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H H @v FS @’T(am) CEONETIES B B
Ig Pripojené elektronické dokumenty

o
5
e

[—— Phpajanc

wmmn

2 wmm

Soupis elektronickych dokument ptipojenych k dokumentim vloZzenym do spisu je
samostatnou ¢asti obsahu spisu.

4.3.6. Hromadna uprava obsahu spisu

Na zéalozce spisu Obsah spisu je integrovany panel nastrojii pro hromadnou Gpravu
dokumentii zatazenych ve spisu. Tento panel ma 2 varianty — u spisu obsahuje tato tlacitka:

| Uprawvy |‘| | Oddily | '| | Tisk | Ddd”:lx_"l

pouze tladitka [ Tisk | oddil:[= ¥

Pokud tedy mate zobrazeny detail dokumentu vlozeného do spisu, nemuzete ho vyjmout
ze spisu pomoci integrované¢ho panelu néastroji , ale jen pomoci piikazu menu (viz 4.3.6).

, u dokumentu vlozené¢ho do spisu mé panel

obr 84. ZdloZka Obsah spisu pro spis

Na stole - Spis

profil Obsah spisu Historie Referstnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry

UID: [mcPiESE259158F Driitel: |odio_REF_A (Alice Adémkova)

Cislo jednaci: ISZ MS - TEST003258/2016 Zpracovatel: IOdKD_REF_A (Alice Adamkova)

Spisova znacka: ISZ MS - TEST003258/2016 ZaloZeno: 23.11.2016 Zménéno: |23.11.2016
Staw: IDtevFen Frevzato (or.): 23.11.2016 Datu[n . I
uzavfeni:
Véc: Itest kontaktnej osoby v subjekte
Znathka: I Forma: analogovd = Bezp.kategorie: IveFeJné
oddily |# oddil: * +
T P 9 [ Utivatelska definic= |8 ]| Filtr [ ¥] 1 I Zobrazeno 1 - 2 zéznamd
& Pofadi = Or K Eislo Znadka VEc Kon Oddil Mevefe Typ = Stav Vec. sl Zalofer Zalofil (kdo-kéd Vyfaze Popis
- -
[ = M5 - TESTO03258/201 tast kontaktna 38 Zpracow 253.1./28.10.] Administrator §
2 B ws- TesToozzssszon test kontalktne ) Zpracow 253.1.23.11. Addmkova Alic

tab 10. Vyznam tlacitek a ikon integrovaného panelu nastroji zdaloZky Obsah spisu

Tlacitko/Tkona

Cinnost

Obdobna cinnost
pro jeden
dokument je
popsdna v kapitole

Upravy Umozni hromadnou zménu profilovych polozek 4.2.6
_loznagenych dokumentd
Editovat vybrané
U Prefazeni oznaceného dokumentu do jiného spisu
pravy o7 o % v .
—— V pripadé doruceného dokumentu a odpovéedi na
Preradit néj se prefazuji automaticky oba dokumenty
Upravy Zména nebo zadani typu dokumentu, u spisu lze 4.2.7
editovat typ i vécnou skupinu.
Pretridéni
Upravy Vyjme oznaceny dokument ze spisu 4.3.6
- . |Nelze vyjmout zakladajici dokument spisu.
Vyjmout ze spisu
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Upravy |# Oznacené dokumenty prevede do stavu VyFizeno 4.17.3
VyFidit

Upravy | ¥ Oznacené spisy prevede do stavu Uzavieno 4.17.7
Uzavi‘eni spisu

oddiy | 8 Vlozi dokument do oddilu spisu 4.3.2.1
Vlozeni do
oddilu spisu

oddiy | 8 Presune dokument do jiného oddilu spisu 4.3.2.2
Presunuti mezi
oddily spisu

oddily | ¥ Vyjme dokument z oddilu spisu 4.3.2.2
Vyjmuti z oddilu
spisu

Tisk Vygeneruje cely seznam nebo oznacené polozky

obsahu zalozky
oddil: = Zobrazi dokumenty podle jejich zafazeni do oddilu 4.3.2.2
Spisu

Postup:
Zobrazte zalozku Obsah spisu. V seznamu oznacte zaSkrtnutim dokumenty uréené pro
upravu.

V integrovaném panelu nastrojii kliknéte na tlacitko poZzadované upravy a vyberte piislusny
ptikaz. Po provedeni upravy je zobrazen aktualizovany obsah zalozky Obsah spisu.

Pierazeni dokumentu do jiného spisu

Pokud je dokument omylem zalozen do nespravného spisu, je mozné prefadit jej do jiného
spisu.

POZOR: Iniciacni (zakladajici) dokument spisu nelze pteradit, 1ze jej vSak osamostatnit
(4.3.10.__Osamostatnéni_zakladdajiciho_dokumentu_spisu).

Postup:

Zobrazte zalozku Obsah spisu spisu, v némz je omylem zarazeny dokument, dokument
oznaéte zakrtnutim a zvolte ptikaz tlagitka [Upravy / Piefadit]. Systém zobrazi dialogové
okno Vyberte spis k vloZeni, kde zadate pozadovany cilovy spis. Po potvrzeni tlaCitkem
[Ulozit] systém vyjme dokument z aktualniho a vloZi do cilového spisu.

Dokumenty s vazbou odpovéd’ (doru¢eny dokument se zaloZzenou odpovédi a vlastni
dokument - zaloZend odpovéd’) nelze ze spisu vyjmout, 1ze je jen pietadit do jiného spisu.
Na zéloZzce QObsah spisu oznacte dokumenty (staci jeden z dvojice) a zadejte ptikaz

[Pieradit] tlacitka | P2YY [¥]]

Systém zobrazi dialogové okno Vyberte spis ke vloZeni, kde zadate pozadovany cilovy spis.
Po potvrzeni tlacitkem [UloZit] systém oba dokumenty (DD + odpoved’ na néj) vyjme z
aktualniho spisu a vlozi do cilového spisu. Prefazené dokumenty budou na zalozce Obsah
spisu nadéle zobrazovany kurzivou.

Editovat vybrané
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Na zalozce Qbsah spisu oznacte dokumenty, jimz chcete hromadné upravit profilové

polozky, a zadejte piikaz [Editovat vybrané] tlacitka LIE L

Systém zobrazi v novém okné formular s polozkami, jez Ize hromadne editovat ¢i mazat.

Ve formuléfi podle potteby doplnite, upravite nebo oznacite pro vymazani pottebné profilové
polozky a potvrdite spravnost zadanych tudaji tla¢itkem [Zménit]. Polozky, které nevyplnite,
zustanou u oznacenych objektl beze zmény.

Pieradit ze spisu do jiného spisu
Na zélozce Obsah spisu oznacte dokumenty, jez chcete hromadné prefadit do jiného spisu,

a zadejte piikaz [Preradit] tlacitka Sz

Systém zobrazi v novém okné formulat pro zadani c110veho spisu. vyhledejte cilovy spis a
potvrd'te jej tlacitkem [Ulozit].

Pretiidit
Na zalozce QObsah spisu oznacte dokumenty, jimz chcete zménit nebo zadat typ, piip. spis(y)

pro editaci typu a/nebo vécné skupiny a zadejte ptikaz [Pretfidéni] tlacitka Upravy !

Systém zobrazi v novém okn¢ formulaft pro zadani cilového spisu. vyhledejte cilovy spis a
potvrd'te jej tlacitkem [Ulozit].

Vyjmout ze spisu
Zobrazte spis, na zalozce Obsah spisu oznacte dokumenty, které chcete vyjmout, a zadejte

ptikaz [Vyjmout ze spisu] tlacitka LEETT by

Vazba vyjmutych dokumentil na spis je zobrazena take na zaloZce Souvisejici objekty spisu 1

vyrazeného dokumentu. Vyjmuty dokument je nadale na zalozce Qbsah spisu nadale
zobrazovan kurzivou.

obr 85. ZdloZka Obsah spisu s dokumentem vyjmutym ze spisu

| Upravy |8| | Oddily |8| | Tisk | Oddil:| = v

P & | Usivatelska definice |8| Strana |l |z 1 200 v Zobrazeno 1 - 4 z 3 zaznamQ

[] Dr Poiadi; Cislo ZInatka Véc Komr Oddil Neveiej Typ Stav Véc. sk. Zaloieno

O E 1 SKOL/MS 004257/2012 |LP Opatfeni ke sniZeni hluénosti !‘?V! POM Ne g4 Zpracovani 84.1 03.02.2012

O fxz SKOL/MS 004256/2012 Stiznost ® DD Zpracovani 84.1  03.02.2012

O Etl SKOL/MS 004252/2012 Vybérové fizeni ’\?/’ VD Zpracovani 84.1 03.02.2012

v _ s

UPOZORNENI:
.

Vyjmuti dokumentu s vazbou odpovéd’ (doru¢eny dokument se zalozenou odpovédi a vlastni
dokument - zaloZzena odpovéd’) mimo spis neni mozné. Pokud u doru¢ené¢ho dokumentu nejde
o zakladajici dokument spisu, lze ale oba dokumenty souc¢asn¢ pietradit do jiného spisu.
Zakladajici dokument spisu ani odpoveéd’ na néj takto vyjmout nelze.

Odpoveéd’ na zakladajici dokument l1ze ze spisu vyjmout s jejim souasnym zruSenim pii
zobrazeném detailu spisu pomoci piikazu <Upravy/Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument>.
Po této akci je 1 mozné zakladajici doru¢eny dokument osamostatnit a tim zrusit cely spis.
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UPOZORNENI:

Vyftizeny dokument nelze ze spisu vyjmout bez jeho souc¢asného automatického
znovuotevieni.

Dokument po vyjmuti ze spisu ztraci vécnou skupinu.

Pozndamka:
V tiskové sestaveé Obsah spisu je uvedeno datum vyjmuti dokumentu(tt) ze spisu (viz kapitola
4.20.3).

Vyiidit ve spisu
Na zalozce QObsah spisu oznacte dokumenty, které chcete vytidit, a zadejte prikaz [VyFidit]

tlagitka | ZP7EVY ¥ . Nejprve systém spusti kontroly, zda u dokumentli nejsou prekazky

pro vytizeni (napt. nevyplnény typ dokumentu, vypraveni ve stavu piipravovano, el.
dokument ptedany k podpisu), a pfipadné zobrazi vyzvu k jejich odstranéni. Pokud zadné
ptekazky nejsou, nebo jsou odstranitelné ze zalozky Profil, zobrazi se dialogové okno
VyFizeni , kde miizete zadat podrobnosti vyfizeni (4.17.4. _ Vyfizovani_dokumenti). Udaje
potvrdite tlacitkem [Pokracovat]. Stav dokumenti se zméni na Vy¥izeno.

Uzav¥it spis vloZeny do spisu 7 obsahu spisu nadiizeného spisu
Na zaloZzce Obsah spisu oznacte spis, ktery chcete vyfidit, a zadejte ptikaz [Uzavieni spisu]

tlagitka [ 2PTEVY ¥ . Uzavfit spis vloZeny v nadfizeném spise Ize jen tehdy, pokud je cely

obsah uzaviraného spisu ukonceny (vyfizené dokumenty, uzaviené spisy).

Hromadné razeni dokumentit do oddilu spisu
Viz kapitola 4.3.2.1.

4.3.7. Vyjmuti jednoho dokumentu ze spisu z detailu vyjimaného dokumentu

Postup:

Zobrazte zalozku Obsah spisu. Kliknutim na ¢islo jednaci Zddaného dokumentu zobrazte
jeho Profil a zvolte piikaz menu <Upravy/Vyjmout ze spisu>. Dokument je vyjmut ze spisu
a v seznamu na zalozce Obsah spisu zobrazen needita¢né kurzivou.

Dokument jiz nema pfifazenou spisovou znacku, systémem je odebrana zalozka Obsah spisu.
Vazba na plivodni spis se je nadale zobrazena na zalozce Souvisejici objekty vyjmutého
dokumentu 1 plivodniho spisu.

UPOZORNENI:

Vyjmuti dokumentu s vazbou odpovéd’ (doru¢eny dokument se zaloZzenou odpovédi a vlastni
dokument - zaloZen4 odpovéd’) mimo spis neni moZné. Pokud u doru¢ené¢ho dokumentu nejde
o zakladajici dokument spisu, lze ale oba dokumenty souc¢asn¢ pietradit do jiného spisu.
Zakladajici dokument spisu ani odpoveéd’ na néj takto vyjmout nelze.

Odpoveéd na zakladajici dokument 1ze ze spisu vyjmout s jejim soucasnym zruSenim pomoci
ptikazu <Upravy/Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument>. Pak je i mozné zakladajici
doruceny dokument osamostatnit a tim zrusit spis.

4.3.8. VlozZeni spisu do spisu (super spisu)
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Spisy lze hierarchicky vkladat do spisu (superspisu). Spis vlozeny do jednoho spisu
(superspisu), nelze vlozit do dalsiho jin¢ho spisu (superspisu). Systém tuto akci neumozni

a upozorni vas. Jeden spis (superspis) muze obsahovat i vice spisii. Uzaviené spisy lze vkladat
pouze s ptivodni VS, s niz byl spis uzavien (Checkbox "VS vkladaného spisu pievzit od
nadfizeného spisu" neni pii vkladani uzavienych spist aktivni).

Piiklad pouziti superspisu: Utad vede nékolik spist se stiznostmi na jeden subjekt, tyto spisy
vlozi do kontrolniho spisu. Zpracovatel pak miize prfedat komplexni dokumentaci jinému
uzivateli.

Postup:
Oznacte zaSkrtnutim spis, ktery chcete vlozit do nadtazeného spisu (superspisu), nebo
zobrazte detail spisu. Zvolte ptikaz menu <Upravy/Vlezit spis do spisu>.

obr 86. VloZeni spisu do spisu
L'I:traW [

(zména VS a typu) Na stole
i VloZit do spisu
VloZit spis do spisu

1 (SR - Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zjistit celkovy pofet

Znadka Subjekt  Zaloie Typ Termin  Stav  Zpracovatel Kontrol  Prevzato uiD

-
O @ | |ms- TesTdR
O 3| |szms - TiEev=o

| PRRIERE Znovuoteurer.i

Zvolte spis n

»

drmink

Filtra&ni

/
Spisova znatka:

Zvolte spis:

Pfevzit VS nadf. spisu:  [7]

Znatka:

| UloZit H Wydistit || Zavfit ‘ )
Véc:
Typ: 3
wéc. sk. [koéd):
SZ MS - TESTO02188S8Z MS - | BK - PT aa Zpracovatel
SZ M3 - TESTO0231635Z M3 - AA VD AR (kad):

Stav:

M5 - TESTO03158/20
MS - TESTO03159/20
MS - TESTO03158/2C
SZ MS - TESTO0231225Z MS -
SZ MS - TESTO03037 SZ M3 -
MS - TESTO02371/20
SZ MS - TESTOO2271SZ MS -

SZ MS - TESTO02032S5Z MS -

VD vyhrazend EE} F

kopie vyhrazens - visleiaa
zalozila odKO_REF_A aa
test PD kvantita

test

zrufend odpovéd NEMEN as
zrufend odpovad aa

podminky prondjmu

Agendové Eislo:

Wychozi

| Filtrovat

Wydistit |

o - <

Spisovaz Znadka  Vic

1

Wp  Vic. sk. [} Zpracoval

Nenzlezeny £3dné zdz

Zobrazi se dialogové okno Vyberte nadiizeny spis pro vybér nadiizeného spisu (superspisu).

Kliknutim na tlac¢itko al zobrazite dialogové okno Zvelte spis , kde do filtraénich podminek
zadejte kritéria pro vyhledani cilového spisu (kritéria miizete kombinovat - napt. vyplnit pole
"Véc' hodnotou %stiznost% a do pole "Spisovd znacka' zadat "2014".). Zadani filtracnich
podminek potvrd’te tlacitkem [Filtrovat].

Pokud zadané kritérium spliuje pouze jeden spis (superspis), spisova znacka vybraného spisu
(superspisu) se pienese do pole "Zvolte spis" v okné Vyberte nadrizeny spis.

Pokud se podle zadaného kritéria vybere vice spist (superspistt), zobrazi se jejich seznam. Ze
seznamu spist (superspisti) kliknutim na spisovou znacku spisu vyberte pozadovany spis
(superspis). Spisova znacka zvoleného spisu (superspisu) se pienese do pole "Zvolte spis'" v
okné Vyberte nadiizeny spis. Pokud zaskrtnete pole ""VS vkladaného spisu prevzit od
nadrizeného spisu'’, dojde ke zméné vécné skupiny vkladaného spisu. pokud pole
nezaskrtnete, VS vkladaného spisu ziistane beze zmény.
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Zadané hodnoty potvrd'te tlac¢itkem_[UloZit].

Poznamka:
Dle zadanych kritérii se vybiraji pouze spisy (superspisy), na které mate opravnéni.

Pokud znate spisovou znacku cilového spisu, muizete jeho vyfiltrovani urychlit zapisem SZ
nebo ¢asti SZ do pole "Zvolte spis" v okné Vyberte nadiizeny spis.

obr 87. Zrychleny vybér nadiizeného spisu

| Vyberte nadfizeny spis

| Zvolte spis: [Ez- Testora 01808/: x| 5 £
WS vkladaného spisu prevzit od nadrizeného spisu; ]

POZ0OR! | pii zapisu komletni 52 je nutno zadani

| Ulozit || Vydistit || Zavrit | gpizové znacky dokoncit pomoci Eiselniku.

Nadfizeny spis ze vkladaného spisu piebira:
e Zalozka Souvisejici subjekty - do spisu jsou prenaseny souvisejici subjekty ze vkladanych
Spisil.

e Zalozka Souvisejici objekty - zobrazuje vlozené, resp. nadrizené, spisy s vazbou
,,priorace . Jde o systémem zalozenou vazbu, proto je objekt uveden kurzivou.

Spis nejvyssi urovné (neni zarazen v Zadném jiném spise) je na zdlozce Souvisejici objekty
zapsan tucnou kurzivou. Takovy spis nazyvame superspis.

obr 88. Zobrazenl vazby mezi nadiizenym a vloZenym spisem

Na stole - Spis - Spis

Profil Obsah spisu Historia Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uID: IMCP1E562591330 Driitel: IDdKo_REF_A (alice Adamkova)
Cislo jednaci: ISZ MS - TEST003122/2016 Zpracovatel: IDchLREFiA (Alice Adamkova)

Spisova znacka: ISZ MS - TEST003122/2016 ZaloZeno: |11.10.2016 Zménéno: 24,11.2016
Stav: IOtevFen Frevzato (or.): |11.10.2016 Datucn B
uzavfeni:

Véc: test PD kevantita

Znatka: I Forma: hybridni - Bezp.kategorie: |vyhrazeng

> B ¢ | USivataleks definice |'|| Fultr|8| 14 < 1 B e 10 Zobrazeno 1 - 6 zdznami
i Typ vazby Dr Cislo Véc Znacéka Tip Stav Zpracovatel Driitel
- - nadfizeny spis

] Priorace (( 5z MS - TEST002325, NSjemni smlouva Vlastni dokument | Otevien 0dKo_REF_A (Alice # 0dKo_REF_A fAb'cel
[ Pricrace (Cl5z MS - TESTO02217/2 test terminované L == vefeing zakdzka Ctevian Odke_REF_A (Alice Ad: Odie_REF_A (Alice A4
[ zarszens ve spisu [E 15 - TESTO03122/201¢ test FD kvantits vlgieny spis AA Vyfizeno Odke REF_A (Alice Ad: Odko_REF A (Alice Ad
[ wytazeno ze spisu [E 1= - TeSTO03122/201¢ test FD kvantits AA Zrusenc ADM (SPS Administréti ADM (SFS Administrst
[ wytazeno ze spisu [E ms - TesT003122/201€ test FD kvantits - adpe Zrugens ADM (SPS Administrity ADM (SPS Administrst
[ zafszens ve spisu [ Ms - TESTO02122/2016 test FD kvantita ostatni Zpracovini Odke_REF_A (Alice Ad: Odio_REF_A (Alice Ag

obr 89. Obsah spisu obsahujiciho vloZeny spis
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Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uID: [mcPiEss25913e0 Dritel: |odKo_REF_A (Alice AdZmkova)
&islo jednaci: |5z ms - TEsTOO3122/2015 Zpracovatel: |odio_REF_A (alice Addmkovd)

Spizova znatka: ISZ MS - TEST003122/2016 ZaloZeno: Ill.lﬂ.zﬂlﬁ Zménéno: |24.11.2015
Stawv: IOtevFen Pfevzato (or.): |11.10.2016 Datucn . I
uzavieni:

Ve [test PD kvantita

Znacka: I Forma: hybridni - Bezp.kategorie: Iwhrazené

T P 9 [ usivatelsks definice | %] [ Filr [¥] e weoel 20w Zobrazenao 1 - 5 zdznami
0o Poiadi « or K Gislo Znadka Vic Kon Oddil Mewefe Typ = Stav Véc. sl Zalofer Zalofil (kdo-kod Vytaze Popis
- -

|1 = M5 - TESTO0Z122/201 test PO kvantit ) OST | Zpracow51.3 |11.10.[Administrétor §

D 4 E MS - TESTOD3122/201 test PD kvantit@ AMLL1 | Vyfizen|51.3 11.10. Administrator {

[} |5 (el SZ MS - TESTO02217/%as tast terminova OB VZAK |OtevierVY | 04.08.!Addmbkova Alic |

,
Poznamka:

Pokud do spisu vracite vyjmuty spis (viz kapitola 4.3.8), ziskava zpét své pivodni poradi
ve spisu.

4.3.9. Vyjmuti spisu ze spisu

Aplikace nabizi dv€ moznosti jak vyjmout spis ze spisu.

4.3.9.1. Vyjmuti spisu ze superspisu pri zobrazeném detailu superspisu
Spis zatazeny ve spisu lze vyjmout pii zobrazeném detailu superspisu pomoci tlacitka

Na zalozce Obsah spisu oznacte spis, ktery ma byt z tohoto spisu vyjmut, kliknéte na Sipku
tlacitka "Upravy" a vyberte moZnost [Vyjmout ze spisu].

obr 90. Vyjmuti spisu ze spisu z detailu nadiizeného spisu
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Na stole - Spi:
Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
[W){»H IMCPlESGZSQlSQE Drditel: IOdKD_REF_A (Alice Addmkovd)
Cisle jednaci: ISZ MS - TEST003335/2016 Zpracovatel: IOdKD_REF_A (Alice Adadmkowd)
Spizova znacka: ISZ MS - TESTO03335/2016 ZaloZeno: |24.11.2[]16 Zménéno: |24.11.2[]16
Staw: IOtevFen Prevzato (or.): |24.11.2016 Datutn . I
uzavien:
Véc: INa’jemm’ smlouva
Znatka: I Forma: hybridni - Bezp.kategorie: Iwhrazené
Upravy | 8| [ oddily | #][ Tisk| oddil: * «
Editovat vybrand
Prafadit R
1 20 - Zobrazeno 1 - 6 zdznam(
Dfatiidéni (zména VS a typu)
Cislo Znadka Véc Kon Oddil Mevefe Typ = Stav Véc. sl ZaloZer Zalofil (kdo-kéd Vyraze Popis
Vyvimo[H; ze spisu
o -
wytidit
E TO03335/201 Hajermni sm|oL@ VD Zpracow 253.1. 11.11.] Administrétor {
Uzavieni spisu
° ST003406/201 aa H&jemni sm|OL® vD Zpracow 253.1. 24.11.] Adambkova Alic
[ | (e =i opii=s ST003407/201 Najemni smiod 3 VD | Zpracoy253.1.24.11.1Addmkovs Alic
D 4 5Z M5 - TESTOO3165/]AA AA VD @ VEZAK |Otevier 253.2./17.10. Addmkovd Alig
& SZ MS - TESTOOZ097/% test ® ZL30  Otevier 253.1. 10.10.: Administrator

4.3.9.2. Vyjmuti spisu ze superspisu pri zobrazeném detailu vyjimaného spisu

Spis zatazeny ve spisu lze vyjmout pfi zobrazeném detailu vyjimaného spisu pomoci piikazu
menu <Upravy/Vyjmout spis ze spisu>.

obr 91. Vyjmuti spisu ze spisu 7 detailu vyjimaného spisu
Upravy ’T‘

ZpFistupnit k nahlZeni Na stole - Spis - Spis

Profil Obsah spigiha il . objekty Souvis. subjakty Registratury Katastry

uID: il Dritel: IOEIKD_REF_A (alice Adamkova)

Cislo jednaci: Zpracovatel: IO\:IKD?REF?A (alice Adamkova)

ZaloZeno: 17.10.2016 Zménéno: |24.11.2016

Spisova znacka:

Stav: PFevzato (or.):  [17.10.2016 batum I
uzavfeni:

Véc:

Znatka: Forma: analogovd - Bezp.kategorie: IveFejné

= Dsamostatnéni zakl. dokumentu
A I -2 o=tatnen 22k dokumentu

Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument

Nastaveni bezp. kat.

* 0 @ < 1 20 - Zobrazeno 1 - 3 zdznami
Pofadi & O Ve K Odail Nevere Ty Stav  Véc. sl Zaloder Zalodil (kdo-kéd VyF Popi
B ofadi Postoupit externi organizad e on i evere  Typ v Véc. sl Zaloder Zaloiil | | Vyraze opis
-
ey y AA_VD ) oz Ne  |VZAK |Zpracow253.2.14.10. Administrator ¢
z st u
[=iE f M5 - TESTO03169/201 AA AA_VD ® VZAK |Zpracow233.2.17.10.]Addmkovad Alic

Po vyjmuti spisu ze spisu zlstava kurzivou neaktivni zdznam na zalozce Obsah spisu .
Informace o vyjmuti je zobrazena na zéalozce Historie.

4.3.10. Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu spisu

Pokud jste zalozili spis a nasledné potiebujete iniciatni dokument ze spisu vyjmout a napf.
zatadit jej do jiného spisu, 1ze toto provést pomoci pfikazu menu <Upravy/Osamostatnéni
zakl.dokumentu>.
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Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu se soucasnym zruSenim spisu provedete ve dvou
krocich.

4.3.10.1. Priprava na osamostatnéni zakladajiciho dokumentu

Pokud spis, ze kterého chcete vyjmout iniciaéni dokument, obsahuje kromé zakladajiciho
dokumentu jesté¢ dalsi dokumenty, je potfeba nejdiive vyjmout ze spisu vSechny tyto
dokumenty (postup viz kapitola 4.3.5 a 4.3.6).

Pokud je zakladajicim dokumentem spisu doru¢eny dokument, na néjz je zalozena odpoveéd’,
pak vyjmuti odpovédi (vlastniho dokumentu) ze spisu je mozné pouze vyuzitim piikazu menu
<Upravy/Zrusit odpovéd’ na zakl. dokument>.

4.3.10.2. Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu

Pokud spis, ze kterého chcete vyjmout iniciaéni dokument, obsahuje pouze tento zakladajici
dokument (s pofadim 1), je mozné ho vyjmout ze spisu se soucasnym zrusenim spisu.

Postup:

Zobrazte detail spisu. Zvolte piikaz menu <Upravy/Osamostatnéni zakl.dokumentu>.
Po potvrzeni ptikazu nové zobrazeném dialogovém okné je zobrazen aktualizovany obsah
slozky Referent/Na stole s vyjmutym samostatnym zakladajicim dokumentem a spis je
zrusen.

obr 92. Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu spisu

Na stole - Spis

Brofil || Obsah spis] Souvis. subjekty || Registratury || Katastry

uiD: Drzitel: |DdKD_REF_A (Alice Addmkova)

Cislo jednaci: Zpracovatel: IOdKD_REF_A (Alice Addmkowva)

ZaloZeno: 24.11.2016 Zménéno: 24.11.2016
Pfevzato [or.): [24.11.2016 Datum —
uzavieni:

Spisova znadka:

Stav:

Véc:

Znatka: Forma: hybridni - Bezp.kategorie: Iwhrazené
- 0@ Rohazens no 1 - 6 zdznami
e Opravdu si prejete provést osamostatnéni zaklad. dokumentu a zrueni spisu? = = =
D Pofadi = er Zaloiil (kdo-kod Vyraze Popis
[ SIS v DT EIE TSI 1. Administrater £

4.3.11. Elektronické nahliZeni do spisu

Spis 1 v ném vloZené dokumenty, které maji elektronickou pfilohu, je mozné zptistupnit pro
elektronické nahlizeni osobami, které nemayji ptistup do spisové sluzby.
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Zpftistupnéni spisu a v ném vlozenych dokumentt je mozné dvéma zpisoby:
- zptistupnit cely spis se vSemi do n¢j vlozenymi dokumenty
- zptistupnit pouze vybrané dokumenty spisu

4.3.11.1. Zpristupnéni spisu se vS§emi dokumenty
Postup:

Zobrazte detail spisu. Zvolte piikaz <Upravy/Zp¥istupnit k nahliZeni>.

V zobrazeném okn¢ Zpristupnéni k nahliZeni vyplite divod zveiejnéni do polozky "Divod"
a do polozky "Identifikace” informace o osob¢, které umoziujeme elektronické nahlizeni do
spisu, do polozky "Identifikace".

Zaskrtnéte moznost "Zpristupnit vie", ktera umoziuje elektronické nahlizeni do vSech
dokumentti zvetejnéného spisu bez ohledu na jejich zatazeni do oddili.

obr 93. Zverejnéni spisu se vSemi dokumenty

Zpiistupnéni k nahlizeni

Diivod: | Oéastnik fizeni x

Identifikace: [;.; nova k,

| Zpfistupnit vie: ] |

| Zpristupnit H Storno |

Po potvrzeni zvetfejnéni pomoci tlacitka [ZpFistupnit] se vygeneruje jednorazovy piistupovy
kod, ktery je mozno vytisknout a predat osobé, které umoznujeme elektronické nahlizeni do
spisu.

obr 94. Vygenerovany pristupovy kod pro elektronické nahliieni do spisu
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~
F pristupovyKod_120302.pdf - Adobe Reader - - = | B

|Soubor l]pravy Zobrazeni Okna MNapovéda ®

2 B g% | (1zl)| =) (e | | = b | e Nastroje Podepsat Poznamka
L)

"

ICZ a.s. skoll

Datum: 22.11.2014

I

Vas pristupovy kéd: 3746865

m

Pristupovy kod je jednorazovy a jeho platnost je 1 den.

Vygenerovany ptistupovy kod je zadadvan do aplikace pro elektronické nahlizeni do spisu.
Tato aplikace se spousti na samostatném pocitaci zadanim standardniho odkazu na aplikaci e-
spis do adresy prohlizece (Internet Explorer, Mozilla Firefox) s pfiddnim koncovky
"nahlizeni". Tzn. pokud je aplikace e-spis spousténa odkazem

http://...c........... //xervlet/sps/index, pak aplikace pro elektronické nahlizeni do spisu je
spousténa odkazem http://............... //xervlet/sps/nahlizeni.
POZOR:

Aplikaci pro elektronické nahliZeni do spisu je potieba spoustét na samostatném
pocitaci, tzn. na pocitaci, kde neni spusténa aplikace e-spis, tak, aby nedoslo k prolnuti
aplikace pro elektronické nahliZeni do spisu a aplikace e-spis.

Po nacteni vygenerovaného piistupového koddu aplikaci pro elektronické nahlizeni do spisu je
zptistupnén zvetfejnény spis se vSemi do néj vlozenymi dokumenty. Vybérem poZadovaného
spisu/dokumentu (kliknutim na CJ) je mozné bez moznosti editace nahlizet do zalozek Profil,
Obsah spisu, Referatnik, Souvisejici subjekty a El. dokumenty.

V ramci spisu jsou pristupné vSechny dokumenty vloZené do spisu.

obr 95. Prohlizeni dokumentu zvefejnéného spisu

Posun po prohlizenych ¢astech - smér spis/dokument/detaily dokumentu - je realizovan pres
CJ a zalozky Profil, Obsah spisu, posun opacnym smérem - smér detaily
dokumentu/dokument/spis - pies odkazy Spis, Spisy k prohliZeni.

ProhliZeni zptistupnéného spisu ukoncite tlacitkem

4.3.11.2. Zpristupnéni vybranych dokumenti spisu

Postup:
Pti zptistupniovani vybranych dokumentil spisu je potieba pied samotnym zvefejnénim spisu
urcit, které dokumenty ze spisu budou ptistupné v ramci elektronického nahlizeni do spisu.
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Zobrazte detail spisu. Na zalozce OQbsah spisu oznacte dokumenty, které NEJSOU urcené ke
zpiistupnéni, a vlozte je do oddilu spisu oznageného jako NEVEREINY (viz

4.3.2.2. Uprava zafazeni dokumentt do oddilt spisu &ast Zafazeni dokumentu do oddilu
spisu). Informace o dokumentech, které jsou/nejsou urcené k elektronickému nahlizeni, se
nachazeji ve sloupci "Neverejny" a je rozliSena hodnotou "Ne/Ano".

Pozndamka: 5
Oznaceni oddilu spisu jako NEVEREJNY zadava administrator aplikace - viz
"Administratorska ptirucka".

obr 96. Oznaceni dokumentu, které nejsou urcéené ke zveiejnéni

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury Katastry
uiD: [mcPiEss259142a Dritel: |odKko_REF_A (Alice Addmkova)
Cislo jednaci: ISZ M5 - TEST003169/2016 Zpracovatel: IDdKD_REF_A (Alice Addmkova)
Spisova znadka: ISZ M5 - TEST003169/2016 ZaloZeno: W Zménéno: Im
Stav: IOtevFen PFevzato (or.): Im Ezaattlr;;ni: I—
Véc: |an_vD
Znatka: IAA Forma: analogova Bezp.kategorie: W

T 2 9 [ Usivateleks definica || [ Filer[#] ! » - Erimems i = D aaEnn

& Potadi « Dr K Gislo Znadka Véo Kon oddil Nevel| Typ | Stav |Véc. si|Zaloier Zalofil {kdo-kod | Vyraze Popis
- -

D 1 B MS - TESTOO3165/201 AA navrh harmonc':il‘ ZAK Zpracow 253.2. 14.10.; Administrator ¢

D 2 % MS - TESTOOZ165/201 AA rozpoéet '$ VZAK | Zpracow233.2.17.10.Adamkova Alic

Po urceni, které¢ dokumenty ze spisu budou pfistupné v ramci elektronického nahlizeni do
spisu, je mozné piistoupit ke zvetejnéni spisu.

Zobrazte detail spisu. Zvolte piikaz menu <Upravy/Zp¥istupnit k nahliZeni>.

V zobrazeném okné Zpristupnéni k nahliZeni vyplite divod zvetejnéni do polozky "Diivod"’
a do polozky "Identifikace' informace o osobé&, které umoznujeme elektronické nahliZzeni do
spisu, do polozky "Identifikace".

Polozku "Zp#istupnit vie” NEZASKRTAVEJTE.

Po potvrzeni zvetfejnéni pomoci tlacitka [ZpFistupnit] se vygeneruje jednorazovy ptistupovy
kaod, ktery je moZno vytisknout a predat osobé, které umoznujeme elektronické nahlizeni do
spisu.

Veskera nasledujici ¢innost pii nahliZzeni do spisu je shodna s kapitolou 4.3.12.1..

4.4. Prace s elektronickymi dokumenty

Prace s elektronickymi dokumenty je spole¢nd moduliim e-spis a je podrobné€ popsana v
piirucce Jak pracovat v e-spis.

Pro préci s elektronickymi dokumenty pfipojenymi k dokumentu je nutno pfepnout

se do zalozky El. dokumenty. V této zdloZce jsou zaznamenany vSechny el. dokumenty
piipojené k dokumentu. Jsou zde zajistény veskeré funkce potiebné pro vkladani,
prohliZeni, tisk a oznaceni finalni verze pfipojenych el. dokumentd. Pod pojmem ptiloha
(resp. télo dokumentu) je myslen soubor obsahujici elektronicky dokument.
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Poznamka: Maximalni velikost pfipojeného el. dokumentu mize byt spravcem aplikace
omezena.

UPOZORNENI:

Pokud jsou v nazvu piipojovanych el.dokumenti pouzity alfanumerické znaky s diakritikou,
automaticky jsou systémem piepsany na odpovidajici kédy bez diakritiky. Ze specialnich
znakl Ize pouzit pouze _a—. Pokud jsou v ndzvu pouzity mezery, systémem jsou
automaticky nahrazeny

Pozndamka:
V seznamech dokumentt (slozky e-spis, zdlozka Obsah spisu, ...) se ikony dokumentt

s piipojenymi el. dokumenty zobrazuji spolu s 1kon0u . . Po kliknuti na tuto ikonu systém
zobrazi seznam pripojenych el. dokumentli, umoziujici jejich Cteni.

U elektronickych ptiloh dokumentu rozliSujeme ptivod piipojovaného el. dokumentu
(Digitalni / Konverze - original (aut.konverze) / Konverze - kopie (pfevod formy, digitalizace)
/ Zména formatu), ktery mize byt v urenych pitipadech nastavovan automaticky aplikaci
(napf. pti doruceni DZ).
V ramci ukonceni zpracovani dokumentil je potfeba oznacit finalni verze el. pfiloh, které
nasledné po vytizeni dokumentu budou pfedany do spisovny. Aplikace umoziuje nastaveni
findlni verze u el. ptiloh nésledujicim zplsobem:
e automaticky pro ptilohy el. podani (napt. doru¢ené DZ)
e automaticky pfi konverzi dokumentu
e automaticky pro el. dokumenty pfipojené k vypraveni el. formou (DZ, e-mail, interni
vypraveni, vyvéseni na ufedni desku), které prosly distribuci
e manualné na zalozce El. dokumenty pomoci tlacitka [Upravit / Upravit] po
zaskrtnuti pole ,, Findlni verze“.
e hromadna zména je v soucasné verzi mozna manudln€ v ramci vytizeni dokumentti /
uzavieni spist (viz 4.18. Zména stavu dokumentt a spisii)

El. ptilohy oznacené jako finalni maji na zaloZce El. dokumenty individudlni pfiznak
(Finalni) ve sloupci "F" (Finalni). Findlni verzi dokumentu nelze modifikovat. Pokud je el.
dokument oznacen jako finalni uZivatelem, lze tento ptiznak opé&t odstranit.

U el.ptiloh, které nejsou oznacené jako finalni verze, se ve sloupci "F" (Findlni) zobrazuje

individualni ptfiznak (Editace). Tyto ptilohy modifikovat lze.

Na zalozce El. dokumenty je integrovany panel néstroji pro zalozeni/zpracovani el. dokumentu:
VioZit |8 || Podepisovani |¥ Konverze |¥ Upravit | % || Tisk

Ne vSechny moznosti jsou ptistupné vSem uzivateld u vSech dokumenti.

tab 11. Vyznam tlacitek (ikon) na zdloZce El. dokumenty

\Ndzev moznosti ‘ijnam
VioFit E PFipojit soubor PFipojit novy elektronicky dokument.
ViaZit E Novy HTML dokument \Vytvofit HTML dokument.

93



RSV.docx

viozit [# Novy textovy dokument [Vytvofit TEXTovy dokument.
. Prevzit z jiného objektu  |Vlozit soubory ze zalozky
viczit | 8 i y _
El.dokumenty z libovolného objektu

e-spisu.

Podepisovani |E|

K podpisu

Preda oznacenou prilohu k el.podpisu

Podepisovani | ¥

Podepsat

Pripojit osobni certifikat uzivatele.

Podepisovani | §

Pecetit

Pridat el. pecet k el. dokumentu.

Podepisovani |

Pridat cas. razitko

Pridat ¢asové razitko k el.
dokumentu.

Konverze E

Konverze do PDF/A

\Vytvorit novou verzi el. dokumentu
ve formatu PDF/A. Dokument bude
opatren systémovym certifikatem
Uradu a ¢asovym razitkem.
(konvertovat Ize prilohy, které
jde otevFit v programu
Openoffice, respektive MSOffice -
zalezi také na vyuziti konkrétniho
konverzniho modulu)

Konverze E

Casové razitko do PDF

Pripoji Casové razitko do PDF

uUpravit | Upravit Upravit popis el. dokumentu.

Upravit | % Detaily Zobrazit detaily el. dokumentu.

Upravit | ¥ \Vratit k pfedchozi verzi  [El. dokument je vracen do predchozi
verze (napf. pred konverzi)

Upravit | Aktualizovat obsah XML |Aktualizovat obsah XML dokumentu

dokumentu po editaci profilovych polozek.
upravit | Vyjmout k editaci Vyjmout el. dokument k editaci.

Upravit | 8 Vlozit po editaci \Vlozit el. dokument po editaci.

Upravit | 8 Vlozit vystup z externi K oznac¢enému el. dokumentu vlozi

konverze externé zkonvertovany soubor, pfip. i
protokol a el. dokument oznadi jako
finalni.

Upravit | 8 Zrusit vystup z externi Z detailu el. dokumentu odstrani

konverze vazbu na konverzi a protokol.
upravit | Odemknout Odemknout el. dokument pro editaci.

Upravit | % PFeéislovat Zménit poradi el. dokumentd.

Upravit | 8 Generuj URL odkaz na Vytvorit URL odkaz na oznacenou

pfilohu pfilohu (jen role Vedouci).

Upravit | 8 Generovat dolozku pravni [Vytvofit kopii dokumentu s pdf

moci dokumentem, k némuz je pfipojena
dolozka pravni moci (u vlastniho
dokumentu).

Upravit | 8 Editovat v aplikaci Ote.vFl't.eI. dokunjen:c v asociovavrlé )
aplikaci (alternativni postup k prime
editaci pomoci ikony).

Upravit | 8 Zrusit pfifazenou aplikaci |Zrusit asociaci aplikace (nasledné
bude nutno pro pfimou editaci

provést novou asociaci aplikace).
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Upravit | 8 Zrusit Odstranit el. dokument.
Tisk Vytisknout cely seznam  [Tisk celého obsahu zalozky nebo
nebo vybér oznacenych polozek

4.4.1. Vlozeni el. dokumentu

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

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko u a vyberte moznost [PFipojit
soubor] .

obr 97. ViozZeni el. dokumentu

Vysledky hledani - Spis
Profil Obsah spisu Historie Referdtnik Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty

Registratury
uID: IMCPIESCSbE73 Driitel:

|odko_reF_a (alice Adamkova)

Cislo Jjednaci: IS-TestOra 02031/2013/0DKO Zpracovatel: IOdKu_REF_A (Alice Adamkova)

Spisova znatka: ISfTestOra 02031/2013/0DKO ZaloZeno: lm Zménéno: lm
Stav: IOtevFen Prevzato (or.): |29.09.2013 Bjst;zm':

Véc: Itest nastaveni subjektd

Znacka: Iaa Forma: analogovd -

VloZit |3H Podepisovani |U [ Konverze ‘3] [ Upravit |3} l Datova véta |3]

Pfipoiit soubor
Pl

A
Y Nowvy HTML dokument hice ‘3 Filtr |‘

f Novy textovy dokument

50 =

Nazev Popis Pavod P z R Typ vazby

Podepisujici Stavpodp F OCF
Pfevzit z jiného objektu |

-

- -

Vytvofit z obsahu spisu

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru)
pomoci tlacitka [Prochazet...] a vyplite udaje: "Popis"”, ""Typ vazby", "Puvod"
Hodnota nastavend v poli ""Typ vazby" urcuje, zda jde o vlastni znéni dokumentu "télo"

(privodni dopis), nebo o prilohu. Hodnotu "télo" je mozné zadat pouze jednou, hodnotu
"ptiloha" neomezeng.

Pozndamka: Soubor Ize také do dialogového okna Vytvoieni el. dokumentu pietahnou mysi
(viz ptirucka jak pracovat v e-spi).

obr 98. Vyplnéni poloZek u el. dokumentu
Vytvoreni el. dokumentu n

Prochazet...

1. kolo scéndil.xls pris‘ tvp vaZh}l‘ finalni verze

| | [priloha v [digitalni v| [ne v|

| Nahrat vse | Zrusitvse | Zaviit

Po vyplnéni udaji a zadani cesty k el. dokumentu potvrd’te zaloZeni nové ptilohy v okné
Vytvoieni el. dokumentu tlacitkem [Nahrat v§e] nebo pomoci ikony (Vlozit).
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Novy el. dokument je zafazen do seznamu el. dokumentii pfifazenych k dokumentu. EI.
ptiloha Okno Vytvoieni el. dokumentu zaviete pomoci tlacitka Zavrit].

V ptipadé€, Ze nechcete vybranou el. ptilohu k dokumentu pfipojovat, zruSte pomoci ikony
nebo pomoci tladitka [Zrusit vSe].

El. dokumenty je mozné pfipojovat 1 hromadné.

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko u a vyberte moznost [PFipojit
soubor].

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k prvnimu el.dokumentu
(souboru) pomoci tlacitka [Prochazet...] a vyplite udaje "Popis", ""Typ vazby", " Piivod"

Po vyplnéni udajii u prvniho el.dokumentu pomoci tladitka [Prochazet...] nastavte cestu

k dalsimu el.dokumentu (souboru) a vypliite udaje "Popis", "Typ vazby", ""Pivod". Vybrané
el. dokumenty se postupné budou zobrazovat v okné Vytvoieni el. dokumentu.

Hodnota nastavena v poli ""Typ vazby' urcuje, zda jde o vlastni znéni dokumentu "télo"
(privodni dopis), nebo o ptilohu. Hodnotu "télo" je mozné zadat pouze jednou, hodnotu
"ptiloha" neomezeng.

obr 99. Hromadné vilozeni el. dokumentu

Vytvoreni el. dokumentu n
Soubory nevybrany.
|\9,| 1pokexcel.xlsx |\EJ
Pfiloha - digitalni hd Ne -
O test 123.docx @)
Pfiloha - digitalni hd Ne ~

| Nahratvie || Zrusitvie | Zavi

Po vyplnéni idajli a zadani cesty ke vSem piipojovanym el.dokumentiim potvrd’te zaloZeni
novych ptiloh v okné Vytvoieni el. dokumentu tlacitkem [nahrat v§e] nebo u vybranych
el.ptfiloh pomoci ikony (Vlozit).

Nové el.ptilohy jsou zafazeny do seznamu el.dokumentt na zaloZce El. dokument. Okno
Vytvoreni el. dokumentu zaviete pomoci tlacitka [zavFit].

V piipadé, Ze nechcete vybrané el.pfilohy k dokumentu ptipojovat, zruste je pomoci tlacitka

[zrusit vSe] nebo u vybranych el.ptiloh pomoci ikony (Zrusit)..

Poznamka:

Pokud vyuzivate misto prohlizece Internet Explorer prohlize¢ FireFox (Mozilla), mizete si
urychlit vkladani el.dokumentt jejich hromadnym vybérem v rdmci jednoho pouziti tlacitka
[Prochazet...].

V adresaii s pfipojovanymi piilohami si vyberte prvni z ptipojovanych el.ptiloh, stisknéte
SHIFT / CTRL a mysi /Sipkou si vyberte dalsi pfipojované soubory.

obr 100. Hromadné vloZeni el. dokumentiti v prohliiei FF
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‘ Nahrat soubor

u'\“/ . » Knihovny » Dokumenty » test dokumenti espis » R Prohledat: test dokumenti espis O
Uspofadat v Nové sloka =~ [l @
57 Oblibené polozky — Kmhovna_Do_kumenty Uspofdat podie: Slazka =
| Naposledy navéti test dokumentd espis
B Plocha MNazev polozky Datum zrr;én)r Typ Velik =
4 Stazené soubory A
& OneDrive o 1 MB 11.5.2015 10:06 Slozka souborid =
.. PDF 4.9.2014 15:47 Slozka soubord
= Knihovny B RTFtest 29.4,2015 16:08 Format RTF
@ Dokumenty 3 OneMotel013 13.4.2015 16:01 Oddil aplikace Microsoft OneNote
As Hudba =] 50050nkyTextODT 9.1.201510:48 OpenDocument Text
[ Obrazky =] ODTtext 9.1.2015 9:52 OpenDocument Text
B Vides |-|§'| 90s0DT 9.1.2015 9:26 OpenDocument Text 4
I |-|5'| 150s0DT 9.1.2015 9:25 OpenDocument Text ¢
18 Pogita |-|§'| 1000s0DT 9.1.20159:21 OpenDocument Text |
. Q-:v Mistni disk (C:) — = original_dz_235333409 11.11.2014 8:37 ZF0
59 sladekto (Wad.ic OneMoted7 3110.2014 13:52 Oddil aplikace Microsoft OneNote
59 projects (WICZAL khskyv_--5P5_SPSDR_Doc_591962 5.9.2014 10:04 Dokument aplikace Microsoft Wo...
59 rolls (WICZAD) (F 200:45673901234567890123456789012345678901 2345678901 23456789, 25.7.2014 1501 Deokument aplikace Microsoft Wo...
. M5 10045672901 2345678901 2345678901 2345674901 23456TAAN 23456789, 75.7.2014 1500 Nokument anlikace Microsoft Wn... v
¥ sections (WICZAL ., [~ I | b
Nazev souboru: "1000s0DT" "90s0DT" "150s0DT" - ’Viechny soubory v]
f | Oteviit |v| ’ Storno ]

4.4.2. Vytvoreni HTML dokumentu

Volba slouzi pro vyvolani funkce integrovaného WYSIWYG editoru, ktery umoznuje
vytvaret strukturované textové dokumenty s rozsirenymi funkcemi pro formatovani a
stylovani textu. Editor je tedy urcen jako pracovni nastroj pro pfimé vlozeni formatovaného
textu bez nutnosti pouZziti nékterého z klasickych textovych editorti (napt. Word). Dokumenty
vytvofené timto editorem je zejména v pifipadé jejich vypraveni doporuceno pievést do
vystupniho datového formatu PDF/A.

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko u a vyberte moznost [Novy HTML
dokument] .

obr 101. Vytvoieni HTML dokumentu
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N - )
|
Nazew: | |
Fopis: | |
Typ vazby:
Phvod: [ digitdlni V|
Finalni verze: [
Obsah:
@ zaroj E3 @ @ @ Qb E
=z = g E B =B

E M|l & «

B I US

X
x|'u
I

®

Forméat ~ || Pismo ~ || Velikost - || A~

Zapiste text.

| UloZit || Vyistit || Zavrit ‘

V okné¢ HTML dokument vyplite daje: "Ndzev'", "Popis", "Typ vazby", "Pivod" av poli
"Obsah'" zapiste text el. dokumentu. Hodnota nastavena v poli ""Typ vazby'" urcuje, zda jde
o vlastni znéni el. dokumentu (télo), nebo o pfilohu.

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

Pro formatovani textu pouzijte mistni menu

[ol zdroj 32 & @ @ (@ Q bty E

i 4

Jie
1]
lih

E (A~ & «

B I U S x, x* I, | Fomét » || Pismo ~ || Welkost - || A~

. Udaje ulozte tla¢itkem [UloZit].

Poznamka: Pokud budete upravovat obsah, na zalozce El. dokumenty oznacte html

, I s Upravit
dokument pro Gpravu a kliknéte na tlacitko - y

V nové otevieném okné Html dokument upravte udaje a zmény uloZte tlacitkem [UloZit].
Kazda tprava pole "Obsah " je ulozena jako nova verze.

Podrobnosti k formétovani naleznete v piirucce Jak pracovat v e-spis.

4.4.3. Vytvoreni textového dokumentu
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Slouzi k vytvotfeni nového el. dokumentu z prosttedi aplikace v jednoduchém textovém
editoru a jeho ulozeni do aplikace.

Postup:
L - | Viozit [#] . .
Na zélozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Novy
textovy dokument] .
obr 102. Vytvoieni textového dokumentu
Textovy dokument [ | x |

Mazewv: | |

Popis: | |

Typ vazby:

Pivod: | digitalni v

Finalni verze: O

Obsah:

‘ UlozZit H Wy Eistit H Zavrit ‘

V okné Textovy dokument vypliite podle potieby Udaje: "Ndzev", "Popis", "Typ vazby",
"Pivod" a v poli "Obsah " zapiste text el. dokumentu. Hodnota nastavena v poli ""Typ
vazby" uréuje, zda jde o vlastni znéni dokumentu (télo), nebo o ptilohu. Udaje ulozte
tlacitkem [Ulozit].

4.4.4. Prevzit z jiného objektu

Slouzi ke vlozeni el. dokumentd, které jsou jiz pfipojeny k jinym objektiim e-spisu (v rdmci
modulu spisové sluzby k vlastnimu dokumentu, doru¢enému dokumentu, spisu), jejichz je
uzivatel drzitelem, do jiného objektu e-spisu (v ramci modulu spisové sluzby do vlastniho
dokumentu, doruc¢eného dokumentu, spisu).

Postup:

Na zéloZce El. dokumenty objektu kliknéte na tlacitko VioZit | ¥ a vyberte

moznost [PFrevzit z jiného objektu] .
V dialogovém okné Pievzit z jiného objektu vyberte v polozce "Typ objektu’ a "Cislo
Jjednaci" objekt, ze kterého se budou el.dokumenty piebirat.

obr 103. Pievzeti el. dokumentu 7 jiného objektu
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Prevzit z jiného objektu o
b - .n opis Plivod P z R Typ vazby Podepisujici Stav podpis

Typ objekto: — ° ° <
< ‘ 3 FARu! digitdini Tale

Findlni verze: \

El. dokumenty: \ ‘ a] ﬁ

Pozn- pro wyhiedani objektu specifikujte filtracni podminky = stisknéte [Filtrovat]. Z vyhiedsvéni jsou vylouceny objekty
pFevzaté do sprévy spisovny.

Filtra€ni podminky A
| UloZit H Vydistit || Zavrit | & |%2014 |
Znatka: | |
Vi [26testos |
PFiruéni registratura
Stav aktivity: | |
LT O ‘ Filtrovat | Vychozi | Wydistit ‘
Jednani
ity b ¢ « <o _— Zobrazeno 1 - 20 zdznamd
CJ Potet priloh Znacka VEc Stav aktivity
Ukoly
ThstOra 04362/2014 |1 test vyfizovani 2 JiP | Wyfizano o
TestOra 04351/2014 |1 VF test uzavieni dokume Zpracovéni
TestOra 04347/2014/2 Lp kopie - test VZP Zpracovéni
TestOra 04347/2014 |2 LP test VZP Zpracovani
Nové zpravy: 235 v
K pFevzetic = TestOra 04344/2014 |1 test podpis Zpracovani
K podpisu: 1

Nevyfizend: 2546

PP K e

Rozkliknéte ¢iselnik u pole "El dokumenty'’, ktery zobrazi vSechny el. dokumenty ptipojené
k vybranému objektu.

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

obr 104. Prevzeti el. dokumentu 7 jiného objektu

Prevzit z jiného objektu o
! o I opis Piivod P z R Typ vazby Podepisujici Stav podpisu
Typ objektu: [viastni dokument ™ 1 ~ [ i 1 vIC

& [Testora 04362/2014 A Rs} digitsini T3l @
Findlni verze: O

El. dokumenty: | aﬁ

El. dokumenty ﬂu

\ Filtraéni podminky ~

Nizev: [ |

| Ulozit H Wydistit H Zavril
pops: \ |

Datum
2mény:

PFiruéni registratura | Filtrovat | wychozi | Vygistit |

Vypravna
Vybrat oznagené
Jednani
p @ <o [ ] w sz v Zobrazeno 1 - 3 zdznamd
Smlouvy - -
O Nazev Popis Datum zmény
Ukoly [ | protocel_15961595.xml 20.11.2014
Testovaci_priloha.do 20.11.2014
i 20.11.2014
~
A
Nové zpravy: 235

Potvrd’te pfipojeni ptiloh v okné Pirevzit 7 jiného objektu tlacitkem [UlozZit]. Novy el.
dokument je zatazen do seznamu el. dokumentl ptifazenych k objektu.

4.4.6. Uprava popisu el. dokumentu
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument pro upravu kliknéte na tlacitko

Upravit | $

a vyberte moznost [Upravit] .
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V nové otevieném okné Uprava el. dokumentu upravte udaje a zmény ulozte tladitkem
[Ulozit].

V ramci upravy popisu el.dokumentu je mozné také oznacit finalni verze el.pfiloh, které
nasledné po vyfizeni dokumentu budou ptedany do spisovny. Aplikace umoznuje nastaveni
finalni verze manualné po zaSkrtnuti pole ,, Findlni verze*“. El. ptilohy oznacené jako finalni

maji na zalozce EL. dokumenty. individualni ptiznak v (Finalni) ve sloupci "F" (Finalni).

Finalni verzi dokumentu jiz nelze modifikovat. Uzivatelské oznaceni finalni verze 1ze stejnym
postupem odstranit. Systémem doplnéné oznaceni finalni verze nelze uzivatelsky zrusit.

obr 105. Oznaceni findalni verze el.dokumentu

Uprava el. dokumentu n

Mazev:

|navrh_5m|uuvy.docx >'!|
Popis: | |
Typ vazby: |pfiloha v
Pavod: [digitalni v

Finalni veme:@

| Ulodit || Wy Cistit || Zavrit |

ﬁprava obsahu html / txt dokumentu
Na zalozce EL. dokumenty oznacte html dokument/textovy dokument pro upravu, kliknéte
Upravit | #

na tlacitko a vyberte moznost [Upravit].
V nové otevieném okné Html dokument /| Textovy dokument upravte udaje a zmény ulozte
tlacitkem [Ulozit]. Kazda Gprava pole "Obsah " je ulozena jako nova verze.

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

Gy . Konverze E . .
kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Konverze do PDF/A]. Systém
vytvoii novou verzi dokumentu, ktera mize byt opatiena systémovym certifikatem ufadu a
Casovym razitkem (zavisi na nastaveni modulu).

Poznamka: Znacky ¥ Ve sloupcich "P" (Podpis), "Z" (Znacka) a "R" (Razitko) odkazuji
na zobrazeni podrobnosti podpisu, ¢asového razitka a systémové znacky.

(konvertovat Ize ptilohy, které jde oteviit v programu Openoffice, resp. MSOffice - zalezi
také na vyuziti konkrétniho konverzniho modulu)

(*.zfo, a komprimované soubory konvertovat zasadné nelze)
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Poznamka: Pti vytizovani nelistinnych dokumentti, pokud jsou uzivatelem el. ptilohy
oznaceny jako finalni verze, dochazi ke kontrole a ptevodu do vystupniho formatu PDF/A.
Systém nasledné vytvoii dolozku o provedené konverzi.

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

Ptfipojenim vystupu z externi konverze pro specifické datové formaty elektronickych ptiloh
dokumentt 1ze oSetiit zachovani digitalni formy dokumentu pii jeho vyfizovani.

Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete pievést do formatu PDF/A,
kliknéte na tlacitko [Upravit], vyberte moznost [Vlezit vystup z externi konverze] av
zobrazeném dialogovém okné VleZeni vystupu g externi konverze vyberte pozadovany
soubor, piip. 1 protokol externi konverze. Informace o provedené externi konverzi jsou
dostupné pomoci tlacitka [Upravit / Detaily].

4.4.8. Predani el.prilohy k elektronickému podpisu
Na zéalozce El. dokumenty oznacte el. piilohu, kterou chcete piedat k podpisu, kliknéte na

Podepisovani

tlacitko a vyberte moznost [K podpisu]. defaultné¢ je nabizeno pfimo
nadiizené FM.. Vybrané FM potvrd’te tlacitkem [Odeslat].
Oznacena piiloha se zobrazi podepisujicimu ve slozce (Zakladni / K podpisu).

Na zélozce El. dokumenty je vidét stav podepisované ptilohy a jméno podepisujiciho.

k predani
] poradiz stav Nazev Popis pivod 3 z [ Typ vazby Podepisujici Stav podpisu F
S Oznameni.pdf digitaIn Télo OdKo_REF_M (Tomss Slidek) ®
depsa
] poradiz stav Nazev Popis pivod 3 z [ Typ vazby Podepisujici Stav podpisu F
=] Oznameni.pdf digitalni < < Télo OdKo_REF_M (Tomds Sladek)
dmitnuto
[ poradis Stav Nazev Popis Pived ? z [ Typ vazby Podepisujici Stav podpisu F
=] Oznameniz.o digitini piiloha %

Po podepsani nebo odmitnuti pfichazi "nova zprava". Spravce aplikace mize také nastavit
informaci o podpisu (odmitnuti podpisu) pomoci aviza (e-mailové zpravy).

obr 106. Zprava o podpisu / odmitnuti podpisu el.dokumentu

Zpravy
T P9 [ rivatelsks definice |#] [ i |¥] swana[ 1 Jz5 » w0 Zobrazeno 1 - 50 z 236 zéznami
D text Odesilatel Phijemce Ddeslano Stav Dr Cislo Véc
| I I j— <1 I ]
O |pndep§5ni odmitnuto: oprav|ObOP_VED (Administritor S{ADM |22.11.2D|Nnvé | E|Te;t0ra 04372/3]stitnost na prasnbost |
[] |péedanigylo spravcem spiso ADM (Administritor SPS) | ADM 09.11.20 Nova [®) \ur 00306/ 2014/ |UI 203.5 digit
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Zpravy - Zprava

1 Profil
Zprava k:
Cislo jednaci: TestOra 04372/2014
uID: MCP1ESdE431a
Weéc: stiznost na prainbost

Odesflatel:  [ohop_vED (Administrator SPS)

Text zpravy:[pogepsani odmitnute: opravit dle pFipominek, navrh smlouvy.docx

Odesléno: |55 11,7014 |Prettenc: [33.11.2014

| Storno H Smazat zpravu |

4.4.9. Pripojeni elektronického podpisu
Na zélozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF, ktery chcete podepsat

, , 1 s o o Podepi Ani Y
svym osobnim certifikatem, kliknéte na tlacitko s ! a vyberte moznost

[Podepsat].

Pfi prvnim pozadavku na podpis béhem pftihlaSeni 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 Pedepsat, ve kterém vyberete podpisovy
certifikat a pfipadné zadate i pozadavek na vloZeni casového razitka a vizualizovaného
podpisu a jeho polohy.

P11 pfiStim pozadavku na podpis béhem piihlaseni k aplikaci se jiz dialogové okno Podepsat
zobrazi pfimo.

obr 107. Prvni volani dialogového okna Podepsat

Podepsat n

Certifikat: | v|

Mepodafio se pfipojit k aplkaci IDT, vyberte dalii postup

]

« Spustt aphkaczi IDT
z « Zadat manudiné port, na kierém apikace béZi
Duved: « Wyhledat bé3iei aplikaci (Easavé ndraéng)
st « Zrukit pofadavek

Zadat port |[ Vyhledat | [E

e TS A SRl

®3iné x| e |

Podepsat | Zaviit Obnowvit |

Stranka:
Pozice:
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R )

u t | SafeNet V souboru }

" Spusténi aplikace ﬂ

1. Potwvrdie stafeni 3 spusténi aplikace 10T

Cas 2. Po lispéiném spufténi se zobrazi ikona v
Ddved: |: l 3. Eﬁﬂf u::ﬂ OK pro dokendeni operace
Mistor [
Strinka: (®§
Pozice: OL

O Levy dolni ' Pravy dalni
@ x[Jv[]

Podepsat || Zavfit Obnovit

Otevirani idt_1496921019187,jnlp | Z |

Zvolili jste otevirat:

| idt_1496921019187.jnlp

coz je: JNLP File
Z http://espistest.ecm.i.cz

Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?

@ Otevfit pomoci | Java(TM) Web Start Launcher (vychozi) X

() Ulozit soubor

Provadét od ted automaticky s podobnymi soubory.

Mastaveni lze zménit v panelu Aplikace v dialogu MozZnosti aplikace

Firefox.

OK Zrusit
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p———
Starting application... ({

Cert

Divod:
Misto:

Verifying application.

Location: htip: [jespestest.eom.i.cz

stranli..L

L_I—

Pozice: .

]
N

g Mare Informa
I

Do you want to run this application?

Location:  http: [fespistest. eam.i.cz

on

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

|| De ot shew this again for apps from the publisher and lacation above

Referent

[ concel_]

Po chvili se na stavové 1isté zobrazi ikonka -

Podepsat

—

Safelet

V souboru

Certifikat:

‘ Spu&téni aplikace n

Ddvod:
Misto:
Stranka:

Pozice:

Caso
| P

@ pr
uj La

</ LE'H";' dolni

w

systémové listé

J Pravy dolni

® 3ina X:

Podepsat Zavrit

Y:

1. Potvrdte staZeni a spusténi aplikace DT
2. Po Uspé&ném spusténi se zobrazi ikona v

3. Stisknéte tlacike OK pro dokonteni operace

Ok

Obnovit

EE
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Podepsat n

UloZiste V souboru ]

Certifikat: Adamkova Alice (alicea) Zobrazivam dostupne cerifikaty

wietne jejich dat platnosti.

Casové razitko: D[;.Fiditeln\? podpis: [ |

Dowvod: |

Misto:

Stranka: @ pryni O posledni . . .
! aEisan Fokud zaskrnete "iditelny podpis",

Pozice: ([ Levj horni [ Pravy horni je nutné zadat jeho polohu - stranku

@] Levy dolni ] Pravy dolni a umisteni na strance.

@ 3inz X ¥

Podepsat || Zavrit |

Pozndamka: Podepsat 1ze jen dokument ve formatu PDF.

Poznamka:_Pti podepisovani el.dokumentu opravnénou osobou (podpisovy applet -
podporovan pouze na 32bitovych prohlizecich) se podle nastaveni aplikace v organizaci mize
zobrazit checkbox (zaskrtavaci okénko) pro pfipojeni ¢asového razitka.

4.4.10. Casové razitko
Na zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF/A, kliknéte na tlacitko

Konverze E a vyberte moznost [Casové razitko do PDF/A]

Pozndmka: Casové razitko a znacka musi byt nastaveny v systému administratorem. Casové
razitko je mozné pfipojit jak ke znacce, tak k pfipojenému podpisu (viz 6.1.2.)

4.4.11. Odstranéni el. dokumentu

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

Upravit | ¥

na tlacitko a vyberte moznost [ZrusSit]. Po potvrzeni ptikazu tlac¢itkem [OK]
je el. dokument ze seznamu odstranén.

Poznamka: El. dokumenty, které jsou soucasti vypraveni nebo vyveSeni, neni mozné smazat.

4.4.12. Zména poradi el. dokumentii
Postup:
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Na zéalozce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokumenty, jejichz poradi chcete zménit, nad

oy s U it v “ o~ . ;
tabulkou kliknéte na tlacitko pravit| ¥ a vyberte moznost [Precislovat] . V dialogovém

okn¢ upravte pietazenim mysi vzajemné poradi el. dokumenti a nastavte Cislo, od néhoz se
ma precislovat. Nastavené udaje potvrd'te tlaCitkem [Precislovat].

obr 107. Piecislovani el.dokumentii

Precislovat

F'nfadi:
» dopis.d
i %

4

4.4.13. Tisk obsahu zalozky El. dokumenty
Postup:

Tisk

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko (Vytisknout cely seznam nebo vybér)
— vytiskne se seznam vSech elektronickych dokumenti ptipojenych k dokumentu. Pokud

Tisk

oznacite v tabulce el. dokument(y), jejichz seznam chcete vytisknout, a kliknete na
vytiskne se seznam jen oznac¢enych zaznami.

4.4.14. Zobrazeni obsahu el. dokumentu

Postup:

Na zéloZce El. dokumenty kliknéte v tabulce ve sloupci ""Ndzev' na nazev ptilohy, napft.
"Seznam.xls". Podle typu pouzivaného prohliZzece se zobrazi dotaz, zda chcete el. dokument
otevfit, nebo ulozit. Zvolte moznost [Otev¥it] a el. dokument se otevie pro cteni. Pokud je
uloZzeno vice verzi, zobrazi se vZdy nejnovéjsi verze. El. dokument je zobrazen (podle typu
elektronického dokumentu) v novém okné v odpovidajicim néstroji. Po prohlédnuti pfilohy
okno zavrete.

Pozndamka: Zobrazeny el. dokument muizete uloZit do tloZisté v systému soubori ve vami
zvoleném formatu ptes nabidku v menu Internet Exploreru <Soubor/Ulozit jako>, pfip.
volbou tlacitka [Ulozit] misto [Otevf¥it].

4.4.15. Vlozeni nové verze el. dokumentu

Aplikace umoziuje vkladani novych verzi ptipojenych el. dokumenti metodou Check-Out /
Check-In. Vyjmuté el. dokumenty jsou uzamceny pro Upravu jinym uZzivatelem.

Postup:
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Na zélozce El. dokumenty oznacte el. dokument pro upravu, kliknéte
Upravit | 8

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

u zdznamu pfipojena ikona 2 (Zamknuto).

obr 108. Zobrazeni uzamknutého el. dokumentu

| vloéit|I|| podepisova‘nr|I|| Konvelzel‘” Uprav\t|‘|

p o M %4 Strana[l  Jz1 ® ™ Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznami
[] Potadi§ Stav Hazev Popis P z R Typ vazby Podepisujici Stavpo F
0= plan_z_235_rozdeleni_af.xlsx Ffiloha ‘@l
Oz dopis.txt Biiloha @
[ tabullka bt Tlo \Eﬂ
. . . . oy o Upravit | ¥
Pro nésledné vytvoreni 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 udajt a zadani cesty k souboru potvrd’te zalozeni nové verze el. dokumentu
tlacitkem [UloZit a odemknout]. Nova verze el. dokumentu je uloZena.

obr 109. VioZeni nové verze el. dokumentu

UloZeni el. dokumentu

soubor: Prochazet...

| UloZit || UloZit a odemknout || Vygistit || Zavrit |

Poznamka: Pokud potiebujete nechat el. dokument i po Gpraveé uzamcen, uloZte novou verzi
tlacitkem [Ulozit]. V tom ptipadé po dokonceni aktualizace elektronického dokumentu

Upravit | 8

pouzijte tla¢itko
dokumentu.

a vyberte moznost [Odemknout] pro odemknuti el.

4.4.16. Prima editace el. dokumentu

Pokud je v organizaci tato moznost nastavena, je mozné el. dokumenty piivodn¢ vytvorené v
programech MS OFFICE a pfiloZzené k dokumentu editovat pomoci ikony (Editace).
Kliknutim na tuto ikonu zobrazite el. dokument otevieny v piivodnim programu a v tomto

prostiedi jej muzZete editovat. Po uloZeni je automaticky vytvofena nova verze.
Podrobnosti jsou uvedeny v prirucce Jak pracovat v e-spis.

4.4.17. Vratit predchozi verzi dokumentu
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery obsahuje vice verzi, kliknéte na

Uprawvit

tlacitko a vyberte moznost [Vratit k predchozi verzi]. Predposledni verze
el.dokumentu (napft. ve formatu pied konverzi) se stane aktuélni verzi.

4.4.18. Zobrazeni dokumentu s pripojenymi el. dokumenty
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Dokument, ktery ma piipojené el. dokument(y) ma u sebe v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledavani a pod.) zobrazenu ikonu =¥, napf. . E] . Kliknutim na ikonu B se zobrazi
seznam pfipojenych el. dokumentt. thnutlm na nazev pripojenc¢ho el.
dokumentu se ptislusSny dokument zobrazi pro ¢teni. Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.

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

4.4.19. Zobrazeni detaila (verzi) el. dokumentu
Aplikace umoznuje sledovat vlastnosti vkladanych el. dokumentt vcetné historie jejich verzi.
Postup:

Upravit | 8

Na zaloZce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, kliknéte na tlacitko
a vyberte moznost [Detaily]. V nové otevieném okné Detail el. dokumentu jsou
uvedeny informace o verzich elektronického dokumentu. Zobrazeny jsou: nazev pftilohy,
seznam verzi a u kazdé verze velikost souboru a datum a ¢as posledni zmény.

obr 110. Okno Detail el. dokumentu

Detail el. dokumentu

Nazev: Sesitl.xlsx

Popis:

[#4] Strana II' z1 20 W Zobrazeno 1 - 5 z 5 zaznami
Verze Nazev souboru Velikost Zménéno

5 Sesitl.xlsx 8230 22.11.2014 16:52

4 Sesitl.pdf 55543 22.11.2014 16:52

3 Sesitl.xlsx 8230 22.11.2014 16:52

2 skakal pes pfes oves.docx 5951 22.11.2014 16:52

1 Sesitl.xlsx 8230 22.11.2014 16:51

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

Zobrazeni dolozky o provedené konverzi

Pti vyfizovani nelistinnych dokumentd, pokud jsou uzivatelem el. ptilohy oznaceny jako
finalni verze, dochézi 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 vyftizeni nelistinného dokumentu a provedené konverzi zobrazte zalozku El. dokumenty

Upravit | %

dokumentu, oznacte el. dokument, kliknéte na tlacitko a vyberte moznost
[Detaily]. V otevieném okn¢ Detail el. dokumentu kliknéte na odkaz Konverze. Zobrazi se
dokument ve vystupnim formatu PDF/A a na jeho posledni strance je pfipojena dolozka o
provedené konverzi.

obr 111. Okno Detail el. dokumentu - odkaz Konverze
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Detail el. dokumentu o | % |

Mazev: nabidka.doc
Popis:
Vazby: Protokol

[re] Strana II' z1 20 W Zobrazeno 1 - 1 z 1 zaznamd
Verze Mazev souboru Velikost Zménéno
1 nabidka.doc 84825 22.11.2014 17:33

obr 112. DoloZka o provedené konverzi

Owéfovaci doloika - formatu

Potvrzujeme, Ze dokument vanikl plevedenim vstupu v datoweém formatu [application'msword] do wystupniho
formatu PDEAA. Dokument vznikly prevodem do vystupnibo formatu se doslowné shoduje s obsahem vstupu.

Owereni proved:  ADB - Administrator (Administrator SPS)
Organizace: ICZ as. skoll
Duaturm: 22112014

4.4.20. Generovani dolozky pravni moci

Tato funkénost je specificka pro modul SpS.

Dolozku pravni moci Ize vygenerovat k el. dokumentu ve formatu pdf tvoticimu télo ¢i
ptilohu vlastniho dokumentu SpS.

Pii této akei systém vygeneruje kopii dokumentu. Cj nové vygenerovaného dokumentu bude tvofeno
¢j ptvodniho dokumentu doplnéného potadovym ¢islem kopie za lomitkem. V zavislosti na
pozadavcich uZzivatele mize byt do nového dokumentu prevzat i obsah zalozky Vypraveni ptiivodniho
dokumentu. Na zalozce El.dokumenty je pivodni pdf dokument nahrazen novym. Tento novy

el. dokument ve formatu pdf je tvofen obsahem ptivodniho pdf dokumentu, doplnénym o novou
stranku s vygenerovanou dolozkou pravni moci.

Postup:

Zobrazte vlastni dokument, zélozku El.dokumenty a oznacte poZzadovany el. dokument ve
formatu pdf.

Zvolte ptikaz tlacitka [Upravit / Generovat dolozku pravni moci]. V dialogovém okné je
nutno vyplnit alespon jedno z poli ,, Datum pravni moci“,” Datum vykonatelnosti“ nebo
»wRozhodnuti vykonatelné v casti“.

Podle potteby zadejte 1 pravni predpis a urcete, zda do noveé vygenerovaného dokumentu ma
byt prevzat obsah zaloZky Vypraveni a zda ma byt vygenerovany el. dokument s dolozkou
pravni moci opatien casovym razitkem. Zadané hodnoty potvrd'te tlacitkem [Odeslat].

obr 113. Vygenerovani doloiky pravni moci
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[ viczit | 8] [ podepisavini [¥] [ kenverza |#] [ upravit [#] [ Datovs vata [¥] [ Tk
Upravit
- A | Uvateleks definice |'H Fie: %] De=taily z1 Zobrazens 1 - 1z 1 zdznamd
[] Pofadi stav Nizev vrdtit k predchozi versi P z R Typ vazby Podepisujici Stav podpisu F OCR
1 [ | Akbuzlizovat obsah XML dokumentu v [ v 17 2l v
i dopis.pdf Vyjmout k editaci Téla
Viozit po aditaci
Odemknout
Pradat k vytédeni
Praislovat
Generuj URL odkaz na piilohu
Generovat dolofku privni maci
e — L —
— ; i
Dolozka pravni moci a vykonatelnosti n

Pravni predpis: | |

[ @@=
[ @

Datum pravni moci:

Datum wykonatelnosti:

Rozhodnuti vykonatelné v éasti:

Prevzit vypraveni: O

Opatfit €asovym razitkem: I

| Odeslat H Vyistit H Zavrit |

Systém zobrazi profil noveé vygenerovaného vlastniho dokumentu, na jehoz zalozce El.dokumenty je
vygenerovany el. dokument s dolozkou pravni moci. V nové¢ vygenerovaném dokumentu budou
odebrany informace o el. podpisu ptivodniho el. dokumentu, k némuz je dolozka generovéna.
Pii pouziti viditelného digitdlniho podpisu mohou jeho informace zistat zobrazeny ve forme
obrazku (zavisi na konfiguraci aplikace).

Pozndamka: Polozky "Prdvni piedpis" a "Opatiit casovym razitkem' nemusi byt
zobrazovany - zalezi na nastaveni spravcem aplikace.
4.5. Sablony elektronickych dokumentu

V systému jsou pouzivany ¢tyfi druhy Sablon elektronickych dokument — XSL Sablony,
ODT S$ablony, XML Sablony, DOC/DOCX §ablony.

UPOZORNENTI:
Postup spravy a udrzby soubort Sablon je uveden v samostatném dokumentu -
"PopisXMLsablony".

XSL $ablony elektronickych dokumenti — pouziti pro ipravu v MS WORD (MS WORD
2003 a vyssi):

e Pienos zakladnich atributii do Sablony z dokumentu,

¢ Sablona je vhodna naptiklad dokumenty, které budou nasledné vypraveny e-mailem — pii
pouziti ptipony souboru .html je soubor u vétSiny emailovych klienti rovnou zobrazen.

ODT Ssablony elektronickych dokumentii — pouZziti pro upravu Open Office :
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e Rozsitfeni atributd, které jsou prendsené do Sablony z dokumentu — BAR Code ¢isla
jednaciho nebo vypraveni, detailni informace o pracovnikovi, a pod.,

e K odpovédi na doru¢eny dokument se do obsahu dotahuje informace z doruceného
dokumentu,

e Aktualizace obsahu el.dokumentu — rué¢ni aktualizace obsahu el.dokumentu na zakladé
zmény profilovych udaji,

e Generovani el.dokumentu pro vypraveni zasilky — ruéni generovani obsahu el.dokumentu
pro vybrana vypraveni.

XML S$ablony elektronickych dokumenti — pouziti pro upravu v MS WORD (MS WORD
2003XML a vyssi):

e Stejné moznosti jako nabizi ODT

DOC / DOCX §ablony elektronickych dokumentii — pouziti pro tpravu v MS WORD (MS
WORD 2007 a vyssi):

e Stejné moznosti jako ODT s moZnosti vyuZiti pokrocilych formulari (MS Word 2013).

Takto vygenerované el. dokumenty lze dale upravovat v aplikaci MS Word (viz kap.
4.4.15__ Vlozeni nové verze el. dokumentu, 4.4.16 __ Ptima editace el._dokumentu)

4.5.1. Zalozeni el. dokumentu nad Sablonou

Elektronicky dokument nad Sablonou Ize zalozit bud’ soucasné s evidenci vlastniho nového
dokumentu nebo dodate¢né pomoci ptikazu menu <Upravy> a vybérem moznosti <El.
dokument nad Sablonou>.

ZalozZeni el. dokumentu nad Sablonou pri evidenci vlastniho dokumentu

Pti evidenci nového vlastniho dokumentu miizete soucasné¢ v rozsifené ¢asti profilového
formulare vygenerovat el. dokument nad vybranou Sablonou, ktery je pak automaticky
zafazen do zobrazeni obsahu zalozky El. dokumenty. Zadejte nazev el. dokumentu, k némuz
pak systém doplni pfislusnou ptiponu a z ¢iselniku vyberte ptislusnou Sablonu. Podle potiteby
muzete zadat i typ vazby a popis. Systém soucasné se zalozenim dokumentu zalozi i el.
dokument nad Sablonou.

obr. 114. Cast formuldie zalo¥eni vlastniho dokumentu uréend pro

vygenerovdni el. dokumentu nad Sablonou
|

El. dokument nad Sablonou

[Gopis |1vp vazby:[Télo V|
Popis: | |
Sablona: |LP_SMO_primat0r | 8] ﬁ

| UloZ a pokracuj || Storno || Vycistit |

Dodatec¢né zaloZeni el. dokumentu nad Sablonou
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El. dokument Ize kdykoli vygenerovat i dodateéné pomoci ptikazu menu <Upravy> a
vybérem moznosti <El. dokument nad $ablonou> .

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nad Sablonou zadejte nazev el. dokumentu, k
némuz pak systém doplni pfisluSnou piiponu a z ¢iselniku vyberte ptislusnou Sablonu. Podle
potieby miizete zadat i typ vazby a popis. Zadané udaje potvrd’te tlacitkem [UlozZit].

obr. 115. Vygenerovani el. dokumentu nad Sablonou k ji7 zaevidovanému
dokumentu

Na stole - Doruceny dokumer

Profil | Historiz is. objekty | | Souvis. subjekty El. dokumenty = Registratury || Katastry

uiD: Dréitel; IO:IKU_REF_A (Alice Adambkova)

Cisle jednaci: Zpracovatel: IOdKo_REF_A (Alice Adamkowa)

Zalozeno: 24.11.2016 Zménéno: 24.11.2016
Pievzato (or.): 24.11.2016 Ukonéeno:

Spizova znatka:

Staw:

Véc:
Znacka: Forma: digitalni ~ Bezp.kategorie: vefejné
UZiv.kategorie:

Popis:

z
Nastaveni bezp. kat.

4.5.2. Generovani el.dokumentu pro vypraveni zasilky
Slouzi k uzivatelskému generovani obsahu el.dokumentu pro vybrana vypraveni dokumentu.

Postup:
Na zéloZce Vypraveni zaSkrtnéte v zaSkrtdvacim poli¢ku vybrané vypraveni dokumentu,

Upravy || %

ke kterému budete generovat el. dokument. Stisknéte tlacitko a vyberte
moznost [Novy el. dokument pro vybrana vypraveni|. V dialogovém okné& Vytvoreni
el.dokumentu nad vypravenim zadejte potiebne¢ atributy a vyberte pozadovanou Sablonu.
Pomoci tlacitka [Ulozit] potvrd’'te zadané udaje. Na zalozce El.dokumenty se vytvoii el.
dokument vygenerovany z vybrané¢ho vypraveni dokumentu.

Pti generovani el.dokumentu pro vice vybranych vypraveni zaskrtnéte na zalozce
El.dokumenty zaskrtavaci poli¢ka vSech vybranych vypraveni dokumentu.

V dialogovém okné Vytvoieni el.dokumentu nad vypravenim zadejte potifebné atributy
a vyberte poZadovanou Sablonu a zplisob generovani el. dokumentu.

obr 116. Vytvoieni el. dokumentu nad vypravenim

| Vypraveni || Detail v';pravem'|s| | Vyména dokumentd | | Hromadna z3silka |8 || Odesla‘ni|s| Uprawy | ¥ || Tisk | $|

Upravit vypraveni

@

1 20 - MNowy el.dokument pro vybrana vypraveni il

| Usivatelsks definice|$|| Filtr|3|

- - Nastavit jak tujici subjekdt
D Stav HZ Subjekt Osloveni Vypraveni EEETEEE I SHA S

Toma$ Marny, 12.09.201

[V Hmotno Identifikato

Zrudit vypraveni MCP1ES87580¢

poits “Eots mimo el. poipsani
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Vytvoreni el. dokumentu nad vypravenim n
MNazev: | |Tvp vazby:
Popis: | |
Zablona :| | EJ ﬁ
Zpisob:

C)] jediny dokument
() zamostatns pro e-vypraveni

f -"l r - .
\_! zamaostatné pro viechna vypraveni

| UloZit || Wy Cistit

| Zavrit

Pti vybéru Zpisobu:

jediny dokument - pti zaskrtnuti jak listinnych, tak elektronickych vypraveni bude

vygenerovan jeden el. dokument, ve kterém budou za sebou vSechny vytvorené
el.dokumenty pro vybrana vypraveni s rozdélovnikem na vSechny ptislu§né subjekty
ve spodni ¢asti el.dokumentu
samostatné pro e-vypraveni
e pokud budou vybrana pouze listinna vypraveni, bude vygenerovan jeden el.
dokument, ve kterém budou za sebou vSechny vytvoiené el.dokumenty pro
vybrana listinnd vypraveni s rozdélovnikem na vSechny ptislusné subjekty ve
spodni casti el.dokumentu
e pokud budou vybrana pouze elektronicka vypraveni (napi. datové zpravy),
bude vygenerovano tolik samostatnych el.dokumentt, kolik je zaSkrtnuto
elektronickych vypraveni
e pokud budou vybrana jak listinnd, tak elektronickd vypraveni (napt. datové
zpravy), bude vygenerovan
e jeden el. dokument, ve kterém budou za sebou vSechny vytvoiené
el.dokumenty pro vybrana listinnd vypraveni s rozdélovnikem na
vSechny pfislusné subjekty ve spodni ¢asti el.dokumentu
e atolik samostatnych el.dokumenti, kolik je zaskrtnuto elektronickych
vypraveni
samostatné pro vSechna vypraveni - pii zaSkrtnuti jak listinnych, tak elektronickych
vypraveni bude vygenerovano tolik samostatnych el.dokumentt, kolik je zaskrtnuto
vybranych vypraveni. s rozdélovnikem na vSechny ptislusné subjekty ve spodni ¢asti
el.dokumentu

Pomoci tlacitka [Ulozit] potvrd’'te zadané udaje. Na zalozce El.dokumenty se vytvoii el.
dokument/el.dokumenty vygenerované z vybranych vypraveni dokumentu.

4.5.3. Aktualizace obsahu el.dokumentu

Slouzi k aktualizaci obsahu XML dokumentu po editaci profilovych polozek (napt. vloZeni
dokumentu do spisu).

(seznam pftiloh a rozdélovnik se neaktualizuji)

Postup:
Na zalozce ELdokumenty zaSkrtnéte v zaSkrtavacim policku elektronicky dokument

se zeditovanymi profilovymi polozkami. Stisknéte tlacitko
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moznost (Aktualizovat obsah XML dokumentu) v integrovaném panelu nastroju. Po stisknuti
se zaktualizuje obsah zaSkrtnutého el. dokumentu.

4.6. Vypraveni vlastniho dokumentu

Pti odesilani vlastniho dokumentu spolupracuje referent, ktery dokument ptipravil pro
odeslani, se sekretariatem a s vypravnou. V této kapitole se budeme zabyvat ¢innosti referenta
az do predani dokumentu vypravné, a pak zaznamenanim vysledku doruceni (napt. zapis
dodejky).

obr 117. Vlastni dokument - zdaloZka Vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
UID: IMCP1E5625914-4EI Drzitel: IDdKo_REF_A (alice Adamkova)
Cisglo jednaci: IMS - TEST003192/2016/URAD Zpracovatel: IDdKo_REF_A (alice Adamkova)
Spizova znatka: I ZaloZeno: Im Zménéno: lm
Stawv: IZpracovénl’ Prevzato (or.): Im Ukonéeno: l—
Wéc: IVD dii &rnd
Znatka: Iaa Forma: analogovad - Bezp.kategorie: W

[ vyeraveni| [ Detail vypraveni|#] [ viména dokumentd | [ Hromadna zésilke [$ ] [ odesléni|#] [ Upravy [¥] [ Tiek[¥]

s | Uzivatelska definice |8|| Filtr"| 1 0 - Zobrazeno 1 - 1 zdznami

[] Stav HZ Subjekt Osloveni Vypraveni Zpilisob Druh zasilky Stav  Stav podpisu Vypraveno! Doruéenc/V Hmotno Identifikator
=]} Tomas Marny, 12.09.201 poita El.pogta mime el. potpsani piiprave MCP1ES8758093
UPOZORNENI]

Vypraveni skupiny POSTA je mozno provést jednotlivé pro kazdé &islo jednaci zvlast, nebo
také prostfednictvim hromadné zasilky. Postup vypraveni hromadnou zésilkou je uveden

v samostatné kapitole 4.7.

Postup interniho vypraveni (vypraveni s dodejkou v ramci jedné organizace) je uveden

v samostatné kapitole 4.8.

Postup vypraveni datovou zpravou je uveden v samostatné kapitole 4.9.

Postup vyvéseni vlastniho dokumentu na ufedni desku je uveden v samostatné kapitole 4.11.

Na zéloZce Vypraveni je zobrazen integrovany panel nastroju, ktery slouzi pro zaloZeni a pro
zpracovani vypraveni

| 'I.I'w_.-'praven|'| | Detail vypraveni |'| | Hromadna zasilka |‘| | Odeslani |'| | Upravy |¥| | Tisk |¥|

Pokud organizace vyuziva modul Vymény dokumenti, je v integrovaném panelu nastrojt i

Vyména dokumentd |
tlaitko | !

tab 12. Vyznam ikon oznacujicich stav vypraveni

ikona oznacuje stav vypraveni
pfipravovano

predano k vypraveni

prevzato vypravnou

v distribuci

@@
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|@| vypraveno
() storno
bez ikony zapsan vysledek doruceni (doruc¢eno/nedoruceno)

4.6.1. Evidence vypraveni dokumentu

Kazdy subjekt, se kterym organizace piijde do pisemného styku (odesilatel i adresat), mtize
byt zanesen do ¢iselniku subjektl. To usnadnuje praci s vypravenim vlastniho dokumentu,
evidenci doru¢en¢ho dokumentu, a také s vyhledavanim dokumentti podle subjektu.
Nastaveni aplikace v kazd¢ organizaci urcuje, zda uzivatelé mohou podle svého rozhodnuti
subjekty ukladat do ¢iselniku spolecného pro celou organizaci a do svého seznamu
oblibenych subjekti. Pokud je tato moznost nastavena, uzivateli se zobrazuji zaskrtavaci pole

ISUbj ekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku: [¥] Pokud je v organizaci nastaveno

automatické ukladani kazdého nového subjektu do ¢iselniku, mize se uzivateli zobrazovat

samostatné jen zaskrtavaci pole Subjekt do oblibenych: ] . Spravce aplikace také urcuje,
zda systém vzdy nabidne defaultni hodnotu platnou v organizaci, nebo posledni uzivatelem
pouzitou hodnotu nastaveni zaskrtavaciho pole.

Vyhledani subjektu - adresata je obdobné jako vyhledani souvisejiciho subjektu
(4.2.2.8. Doruceny / Vlastni dokument — zalozka Souvisejici subjekty).

Postup:
Vyberte vlastni dokument, ktery chce vypravit. Oteviete ho pro Gpravy a zobrazte zalozku

Vypraveni.

Vypraveni

Kliknéte na tla¢itko vypraveni dokumentu: . Systém zobrazi formular
pro zadéani vypraveni - systém zobrazi formulat Vyhledat subjekt.
Zde muzete vyhledat subjekt z ¢iselniku, nebo pomoci tlacitka [Novy] zalozit novy subjekt.

""Zdroj' - dle zvoleného zdroje dat se 1i8i zplisob dohledani subjektu a kontaktu:

e Plny obsah - prohledava se tplny ¢iselnik subjekti a ISDS, dle zadanych kritérii

e Mijj obsah - prohledavaji se pouze oblibené subjekty daného FM (bez zadéani kritérii
se zobrazi max. 50 zaznamil)

o Distribu¢ni seznam - uZivatel povinné€ zvoli distribu¢ni seznam (s vyuzitim
naSeptavace), v kterém se bude vyhledavat. Ostatni kritéria jsou nepovinna (bez zadéani
kritérii se zobrazi max. 50 zdznam)

Pokud v poli "Typ" zadate hodnotu, formuléf se v souladu s vybranou hodnotou zméni.
e OVM - orgén vefejné moci
e PO - pravnicka osoba

e FO - fyzické osoba
e PFO - podnikajici fyzicka osoba

Subjekt je mozné vyhledat pomoci vyhledavacich kritérii:
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- pokud hledate subjekt-organizaci, zadejte vyhledavaci kritéria napt. do pole "Obchodni
ndazev',"IC", "Dopl.ndzev' nebo "ID schranky"

- pokud hledate subjekt-osobu, vyhledavaci kritéria zadejte napt. do pole

"Jméno"," P¥ijmeni’ nebo "ID schrdnky”, pro podnikajici fyzickou osobu také "IC".

Poznamka: Pokud ma vyhleddvana osoba vice jmen (Karel Vaclav), Ize jména zadat do pole
"Jméno" s tim, ze do Ciselniku se ukladaji prvni 24 znaky.

Pozndamka: V tomto vyhleddvacim formulafi neni nutno pouzivat zastupny znak %.

Vyhledani jak organizace, tak i osoby, je mozné doplnit také kritérii tykajici se adresnych
udaji ("Obec',"Ulice", atd.) nebo "E-mail" ¢i "Tel/fax".

Zadané udaje potvrd’te kliknutim na tlacitko [Vyhledat].

Systém na zélozce Vysledky zobrazi vSechny subjekty odpovidajici zadani.

Pokud je tfeba, miiZzete na zaloZzce Vyhledavani upravit kritéria a vyhledani zopakovat.
Kliknéte na nazev pozadovaného subjektu.

Pokud chcete vypravit dokument na jeden subjekt (novy nebo jiz ulozeny v ¢iselniku
subjektl), nejprve ve formulati Vypraveni vyhledejte pomoci vyhledavacich kritérii subjekt -
adresata, na ktery chcete zasilku vypravit.

Pokud chcete vypravit dokument na vice jiz v ¢iselniku ulozenych subjekti, vyberte ve
formulati Vypraveni v jeho spodni ¢asti Nové hromadné vypraveni piislusné vypraveni:
interni, postovni / osobni, e-mail, datova zprava (viz hromadna vypraveni)

obr 118. Vypraveni - vyhledani subjektu
Vyhledat subjekt o2 | x |

Vyhledavani Vysledky ]

Zdrol:  plny obsah -

Typ - . PP
Jmeno: Prijmeni:
ovM
PO Obchodni nazev:
FO
PFO _ 1¢: Dopl. nazewv:
ID schranky:
Agenda Vlach - =
Ulice: E.P.: E. Orient.:
Cast obce: Mistni £ast:
psC: Obec:
E-mail: Telffax.:
Vyhledat ‘ ‘ Storno ‘
Move hromadné vypraveni:
| Internd | | PoEtovni / Osobni | | E-mail | | Datova zprava i

"Zdroj" - dle zvoleného zdroje dat se lis$i zpiisob dohledani subjektu a kontaktu:

o Plny obsah - prohledava se uplny ¢iselnik subjektii a ISDS, dle zadanych kritérii
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e Muj obsah - prohledavaji se pouze oblibené subjekty daného FM (bez zadani kritérii
se zobrazi max. 50 zaznamu)

e Distribu¢ni seznam - uzivatel povinné zvoli distribu¢ni seznam (s vyuzitim
naseptavace), v kterém se bude vyhledavat. Ostatni kritéria jsou nepovinna (bez zadani
kritérii se zobrazi max. 50 zaznamu)

Pokud v poli "Typ" zadate hodnotu, formuléf se v souladu s vybranou hodnotou zméni.

e OVM - orgén vefejné moci

e PO - pravnické osoba

e FO - fyzické osoba

e PFO - podnikajici fyzicka osoba

Subjekt je mozné vyhledat pomoci vyhledavacich kritérii ve formulati Vypraveni:

- pokud hledate subjekt -organizaci, zadejte vyhledavaci kritéria napf. do pole "Obchodni
ndzev","IC","Dopl.ndzev" nebo "ID schrinky"

- pokud hledate subjekt -osobu, vyhledéavaci kritéria zadejte napt. do pole

"Jméno"," P¥ijmeni’ nebo "ID schranky", pro podnikajici fyzickou osobu také "IC"
Poznamka: Pokud ma vyhleddvana osoba vice jmen (Karel Vaclav), Ize jména zadat do pole
"Jméno'" s tim, Ze do Ciselniku se ukladaji prvni 24 znaky.

Pozndamka: V tomto vyhledavacim formuléfi neni nutno pouzivat zastupny znak %.

Vyhledani jak organizace, tak i osoby, je mozné doplnit také kritérii tykajici se adresnych
udajt ("Obec","Ulice", atd.) nebo "E-mail" ¢i "Tel/fax".
Zadané udaje potvrd’te kliknutim na tlacitko [Vyhledat].

Systém dle zadanych kritérii prednostné ovéfuje existenci aktivnich datovych schranek pies
ISDS, které se zobrazuji na zacatku vyhledaného seznamu subjektt.

V piipadé, Ze se aktivni datova schranka pii ovéfeni ISDS nenasla, zobrazi se pod seznamem
nalezenych subjektii informace:

Ovéieni ISDS: pro tento typ subjektu nenalezena aktivni DS. Upravte dotaz nebo vyberte jiny zpisob
wypraveni.

o v piipadé, Ze subjekt s aktivni datovou schrankou vyhovujici zadanym kritériim

byl pti ovéteni v ISDS nalezen a nebyl v rdmci e-spisu jesté pouzit, resp. nebyl
ulozen do ¢iselniku, zobrazi se na zacatku seznamu nalezenych subjekti:
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Vyhledat subjekt BE

| »

[ Vyhledavani Vysledky
Dkresni soud Test(09283099) -
A L i
Karla Englife &.p. / 515000 Praha, CZ @] ID:mI-cI-ce4|E
lorajsky soud v Plzni(00215694) [
. = = %)
leleslavinova &.p.40 f 2130101 Plzen, CZ @] ID:sgvc:f
Méstzky soud v Praze(29482500) =
Foudni &.p.111 / 1111000 Praha, CZ @] ID:m4r33
Dohnal Jan - soudni exekutor{00000001)
= =
Dlbrachtova £.p.1929 / 6214000 Praha 4, CZ @] D:kc2au
lois X. NoZitka, soudni exekutor(46235884) L
g = L =
Dolni &.p. / 139701 Pisek, CZ @] ID:4szn
Eoudni exekutor - Testovaci subjekt{00871184) =
Palackého Nam. &.p.354 / 76312 Vizovice, CZ @] ID:wadff
Exekutorsky Ofad Prerov Soudni exekutor JUDr. Tomas Vrana(66246750) @]
flomenského £.p.38 / 75002 Prerov, CZ ID:sv7ah
{J Obec Kfivsoudov(00232076) @R @
@] Komenského ndmésti 61, 293 49 Mlada Boleslav,CZ,Czech Republic [lz =
4| 1 | 3
Vypraveni novému subjektu:

[ Potovni / Osobni | [ VyvESeni na UD | [ E-mail | [ Fax |

o v pripad¢, ze subjekt s aktivni datovou schrankou vyhovujici zadanym kritériim
byl pii ovéteni v ISDS nalezen a je uloZen v ¢iselniku subjektii, zobrazi se pod
dosud neulozenymi vyhledanymi subjekty s aktivni datovou schrankou:

Vyhledat subjekt BE

Vyhledavani Vysledky ]

0+ e-spis OVM(48116815) R @ -
1D schranky: iiiad7c
@] alice.adamkova@i.cz L
{3 1CZ e-spis OVM(DD177041) EBRE@
Q + ICZ e-spis Lite PO(15546811) @] @]
@ Ma Hfebenech 11 1718/10, 147 00 Praha 4 @
1D schranky: tbtad78
{0 1CZ e-spis PO(63080907) EBRE@
@ Ma Hfebenech II 1718/10, 147 00 Praha,CZ @
1D schranky: cwdad8u
7 ICZ e-spis OVM XX() =

Vypraveni novému subjektu:

[ PoEtovni / Osobni | [ VyvéSeni na (D | [ E-mail | [ Fax |

= v piipadé, Ze kromé& subjektli s datovymi schrankami byly v ¢iselniku nalezeny 1
dalsi subjekty vyhovujicich zadanym kritériim, zobrazi se jako dal$i zaznamy pod
seznamem nalezenych subjektl s aktivnimi datovymi schrankami.

= v pfipad¢, Ze nalezeny subjekt obsahuje podiizené subjekty (zaznamy s
doplilujicim nazvem), zobrazi se tyto podiizené subjekty po kliknuti na symbol +.
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Vyhledat subjekt n

Vyhledavani Vysledky ]

Q + 1CZ e-spis OWVM(48116815) @] @] =
1D schranky: iiiad7c
@] alice.adamkova@i.cz L
{J ICZ e-spis OVM(00177041) EREE)
O ]ICZ e-spis Lite PO(15546811) =lala)
@ Ma Hfebenech II 1718/10, 147 00 Praha 4 [©]
=y 1D schranky: tbtad78
(J |1z e-spis PO(63080907) EREE)
@ Ma Hfebenech 11 1718/10, 147 00 Praha,CZ ]
= 1D schranky: cwdadsu
|12 e-spis OVM Xx() @R @ >
Vypraveni novému subjektu:
[ PoStovni / Oscbni ] [ VyvéEeni na UD | [ E-mail | [ Fax |

Vyhledat subjekt EE

v
v [ [—1
4 Vyhledavani Vysledky ]
E Q + ICZ e-spis OWM(48116815) @] @ |-
; 1D schranky: iiiad7c
I @] alice.adamkova@i.cz =
i J ICZ e-spis OVM(00177041) E&E@
i (y - ICZe-spis Lite PO(15546811) R @ i
g b (=] Na Hfebenech II 1718/10, 147 00 Praha 4 (]
f ID schranky: tbtad7a

kontaktniOsoba ICZ e-spis Lite PO(Bc. Franta Kocourek 1C:15546811 ) @] @]

kontaktniOsoba ICZ e-spis Lite PO(Bc. Franta Kocourek 1C:15546811 ) @]

O Tz eI POt ITsTSUT) EEE—
=] Na Hfebenech 11 1718/10, 147 00 Praha,CZ @ | -

Vypraveni novému subjektu:
[ PoZtovni / Osobri | [ WyvEZeni na (D | [ E-msil | [ Fax |

Poznamka: V ptipadé zadani ptili§ obecného vyhledavaciho kritéria se v seznamu nalezenych
subjektii zobrazi pouze prvnich 100 vyhledanych zdznamt a systém na tento ptipad upozorni.
Pokud se hledany subjekt mezi vyhledanymi subjekty nevyskytuje, je potieba uptesnit
kritéria vyhleddvani a poZadovany subjekt znovu vyhledat.

| Piekrofen max. pofet zobrazovanych vysledki dotazu, doporucujeme upiesnit kritéria vyhledavani!

Po vyhledani subjektu je mozné urcit zptisob, jakym bude zasilka vypravena:

e Vypravit poStou nebo osobné ( ) - viz kapitola 4.6.1.1.
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e Vypravit interné (| Interni |) — viz kapitola 4.9
e Hromadné vypravit postou nebo osobné ( | Postovni / Osobni | ) - viz kapitola
4.6.1.3.

¢ Vypravit elektronickou postou (|-@-|) -viz kapitola 4.6.1.4.

E- mail

¢ Hromadné vypravit elektronickou postou ( | | ) - viz kapitola

4.6.1.5.

e Vypravit faxem ( |@|) - viz kapitola 4.6.1.6.

4.6.1.1. Vypravit poStou nebo osobné
Postup:

Vypraveni

Kliknéte na tlacitko vypraveni dokumentu:
pro zadani vypraveni - Vypraveni.

.. Systém zobrazi formular

Pro vypraveni poStou nebo osobné zadejte pozadované tidaje adresata do vyhledavacich
kritérii (viz obr_110.) a stisknéte tlacitko [Vyhledat].

e Pokud se v ¢iselniku nachézeji subjekty dle zadanych vyhledavacich kritérii, zobrazi se
jejich seznam.. Na zacatku seznamu jsou prednostné zobrazeny vyhledané subjekty s
aktivnimi datovymi schrankami.

= Pokud se v seznamu nachazi pozadovany adresat, kliknutim na ikonu |@| (Vypravit
postou nebo osobné) vlevo od kontaktnich idaji adresata jej vyberte. Pokud je tfeba,
muzete v zobrazeném formuléfi vybrat kontaktni osobu nebo zadat novou.

= Pokud se v seznamu nachézi adresat (typu OVM nebo PO), jehoz tdaje je mozné vyuZit

pro vypraveni na novy subjekt s dodate¢nou upravou, kliknutim na ikonu "E” (Upravit
subjekt a adresny tidaj) vpravo od kontaktnich tidajti adresata jej vyberte a udaje dle
potfeby zméiite. V tom piipadé¢ mohou vami zadané tidaje vytvofit novy zaznam do
¢iselniku. V piipad€ doplnéni pole "Dopl.nazev" se nezaklada novy subjekt, ale pouze
novy podfizeny kontaktni tidaj k jiZ existujicimu subjektu v ¢iselniku. Subjekt s
podiizenymi kontaktnimi idaji je pii vyhledavani subjekti ozna¢en misto "o" znakem "+".
Po rozkliknuti znaku "+" je mozné vybrat jeden ze zobrazenych podfizenych kontaktnich
udaju.

* Pokud se v seznamu nachézi adresat, u n¢hoz pozadovany kontaktni udaj (adresa) pro
vypraveni postou nebo osobné jesté neni zaznamenan, kliknutim na ikonu Q
(Postovni/Osobni na novy kontakt. tdaj subjektu) jej vyberte a novy kontaktni tidaj
dopliite. V tom piipad€ miizete vami zadané udaje vlozit jako novy kontaktni udaj k jiz
existujicimu subjektu do ¢iselniku.
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obr 119. Vypraveni - vyhledani subjektu pro vypraveni poStou nebo osobné

Vypraveni n
Zdref:  Pinyobsah
Tye 0 Obchodni ndzewv: gymnazium
ovM
m Ic: Dopl, ndzev:
FO
PFO . 1D schranky: REMNS:
Ulice: Konviktska & &, Orient.:
Cést obee: Mistni cast:
pPSC: Obec:
E-mail: Tel/fax.:
‘ Vyhledat ‘ | Storno ‘
Ci. T Cirkewvni gymnazium(12345678) @] @]
@ Konwviktskd 1, 140 00 Praha, Ceskd republika &
] Konviktska 69, 130 00 Praha 3 @
Dleuhd 1, 110 00 Praha, Nové Masto (Praha 1) @
Vypravit postou nebo osobné * postovni / osobni vypraveni na upravit subjekt a
novy kontaktni idaj subjektu * kontaktni adaj +
+ umozni zadat doplfiujici nazev
* umozni zadat kontaktni osobu
Vypraveni novému subjektu:
| Poétovni / Osobni | | Vyvéieni na UD | | E-mail | | Fax |

Po vyhledani subjektu kliknete na ptisluSnou ikonu podle toho, zda chcete pouzit nabidnuté
udaje nebo je editovat. Systém zobrazi formulaf pro upiesnéni vypraveni.

Pti vybéru stavajiciho kontaktu Ize vybrat z jiz zadanych kontaktnich osob nebo ptidat dalsi
kontaktni osobu.

Pti editaci subjektu 1ze zadat dalsi dopliujici nazev. V rozbalovacim poli "Kontaktni osoba’
je seznam vsSech dosud zadanych kontaktnich osob + hodnota "Ptidat".

obr. 119a. Vypraveni - vybér kontaktni osoby
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Vypraveni En

Zpisob vypraveni:[ x5 v|

Druh zasilky: Zpﬁsnh zachazeni: | obycejnd v

Vypraveni detail

Subjekt
Typ subjektu: |[p o

Obchodni ndzev: g0 n2siim Budéjovicks

Dopl. nazev:

Osloveni: Titul pied: Titul za:
Imeno: Pfijmeni:
1¢: RE/VS: Datum narozeni:

Kontaktni osoba:

Adresa

Ulice: Budsjovicka C. Orient.:
C.p.: 5 ¢. Evid.: P.0O. Box:

PSC: 140 00 Obec: prgha 4

Cast obee: Mistni ¢ast:

Doruc.poéta:

Kad statu:

Stat:

Ovéreni adresy: | | a] E
| Ulozit H Storno |

obr. 119b. Vypraveni - zadani kontaktni osoby
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Vypraveni En

Osloveni:

v]
Iméno: Prijmeni:
Titul pred: Titul za:

Datum narozeni:
2

Dopl. nazev:

Osloveni: | J Titul pred: Titul za:
Iméno: Prijmeni:
IC: 45799504 | RE/VS: Datum narozeni:
Kontaktni osoba: [PridatE¥
Adresa
Ulice: Dlouhd €. Orient.:
C.P.: 3214 |C. Evid.: P.O. Box:
P5C: 110 00 Obec: praha
Cast obce: Nové Mésto (Praha 1) Mistni £ast:
Dorué.posta: Praha 1
kad statu:
Stat:
Ovéfeni adresy: | | A E
‘ UloZit H Storno ‘

obr 119c. Vypraveni - uprava subjektu, zadani dopliiujiciho nazvu
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Vypraveni En
Zpiisob vypraveni: [poita v|
Druh zasilky: prlsob zachazeni: | obyZeind v|

Vypraveni detail

Subjskt
Typ subjektu: [pn

Obchodni nazev: |Gymnézium Bud&jovicka ® |
I Dopl. nazev: | I
Osloveni: | |Titu| pred: | |Titu| za: | |

[ Jrevs[ Josummreni g g

Kontaktni csoba: v

Adresa

Ulice: |Budéjovicka’ |C. Orient.: I:I

2 @ Obecifrsho B

Cést obce: |M|'str||' gast: | |

Dorué.posta:

|
|
Kod statu: I:I
|
|

Stat:

EARs

Owvéreni adresy:

FARs]

Subjekt do oblibenych: ] Subjekt do &iselniku: []

| UloZit H Storno ‘

obr 120. Vypraveni - vyhledany subjekt po doplnéni pole "Dopl.nazev"

Gymnéazium Budéjovicka @
Bud&jovicka 608 140 00 Praha 4
4 Gyqpnazium Bud&jovickd @
Budéjovicka 608 140 00 Praha 4
@
Bud&jovicks 608 140 00 Praha 4

e Pokud subjekt neni podle zadanych vyhledavacich kritérii nalezen, pak se bud’ neobjevi v
seznamu vyhledanych subjektil, nebo je seznam prazdny. Kliknutim na tla¢itko
[PoStovni/Osobni] ve spodni ¢asti Vypraveni novému subjektu zobrazte novy formular
Vypraveni, udaje predvyplnéné dle zadanych vyhledavacich kritérii upravte nebo dopliite.
Véami zadané udaje mizete vlozit jako novy zaznam do ¢iselniku.

Poznamka: Pole "Kod statu" a "Stdat" jsou urCeny zejména pro hybridni postu zahrani¢nim

piijemctim. (modul pro hybridni postu je uren jen pro organizace vyuzivajici sluzby
PostServis.
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obr 121a.

Vypraveni

Zpidsob vypraven
Druh zasilky:

Vypraveni detail

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:

it [poita v|

Vypraveni novému subjektu

Zpisob zachazeni: | obyE&ejnd

I Dopl. nazev:

pro zadani

kontaktni osoby

Osloveni: | |Titu| pied: | |Tilu| za: |
Iménao: ’—|Pf|'jmen|':| |
IC:

Kontaktni osoba:

Adresa
Ulice:

C.p.:

PsC:

Cést obce:
Dorué.posta:
Kéd statu:
Stat:

Ovéreni adresy:

l:| RC/VS: l:l Datum narozeni: I:lg ﬁ

LT

|L’f. Orient.: I:I

|
I:I €. Evid.: I:IP.C-. Box: I:I

 Im o

20

|M|'stn|' :':E'lst:l |

| |
[ ]

EARs

ag

Subjekt do oblibenych: [ Subjekt do &iselniku: []

| UloZit H Storn

e |

obr 121b. Vypraveni - doplnéni kontaktnich udaju (adresy) pro novy subjekt

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:
Dopl. nazev:
Osloveni:

Titul pred:
Jméno:

Ié:

Kontakni osoba:

Adresa

|Gymnz’|zium Na Vitézné plani

| | RE/VS: |

| Datum narozeni: I:l@ in)

W

Ulice:

cE.p.:

Cast xce:\
Dorué.posta:

Kéd statu:

Stat:

[Na Vitézné pldni

|[§. Orient.: I:I

C. Evid.: I:l P.0. Box: I:l

EEs;

2 Blobecrrans

|Kré (ast)

|M|'5tn|' gast: | |

| PranT?l\ |
[ ]

Els

Ovéfeni adresy:

ag

Bubjekt do oblibenych: [ Subjekt do &iselniku: [ |

‘ UloZit H Storno ‘
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Po vyhledani nebo zadani nového subjektu - adresata, na ktery chcete zasilku vypravit,
vyplitte v prvnich tiech polich "Zpiisob vypraveni”, ""Druh zasilky"," Zpisob zachdzeni"
zpusob, jakym chcete zasilku vypravit. Pokud je tfeba, kliknéte na odkaz ""Vypraveni detail”,
ktery zobrazi dosud skrytou ¢ast formuléie pro zadani podrobnosti vypraveni.

obr 122a. Vyplnény detail formuldaie Nové vypraveni (poStovni/osobni)
Vypraveni n

-~

Zpisob vypraveni: po&ta -

Druh zasilky: psani ~ Zpiisob zachazeni: gbyiejns -

Wypraveni detail
vase €1 Vase SZ:
Dobirka:

Udana cena:

Doplikove sluzby: A ﬁ

Nevracet, vloZit do schranky (SA) -

IR

Poznamka:

—Subjekt
Typ subjektu: PO

Obchodni ndzev: | cjceyni gymnazium

Dopl. ndzev:

V ptipadé potieby zadejte v detailu hodnoty ""Vase CJ","vase SZ" ""Dobirka"," Udand
cena' nebo vyberte z Ciselniku "Doplitkové sluzby"':

Priklad:

V ptipadé, Ze bude chtit odesilatel podat Doporucenou zasilku s Dodejkou, Do vlastnich
rukou, Ulozit jen 10 dni, Nevracet, vlozit do schranky (napt. obalka s modrym pruhem), musi
uvést zkratky v kolonce "Poznamka (doplikové sluzby)" pro:

- Dodejka + Dodani do vlastnich rukou — DZ (Dodejka je D, Dodani do vlastnich rukou je VZ
= dohromady DZ)

- Ulozit jen 10 dni - UX

- Nevracet, vlozit do schranky - SA

Po vyplnéni vSech pottebnych tidaji kliknéte na tlacitko [Ulozit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni dané¢ho dokumentu.

Pokud nepotiebujete zadavat tyto udaje, u vypraveni je mozné kliknutim na odkaz
"Vypraveni detail" tuto Cast skryt.

obr 122b. Vyplnény formulai Nové vypraveni (poStovni/osobni) bez zobrazeni
detailu
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Vypraveni
Zplsob vypraveni: posta -
Druh zasilky: psani ~ Zpisob zachazeni: doporugend

|’Vypraveni detail

—Subjekt

Typ subjektu: ro

Obchodni ndzev: |Jfad méstské Eésti Praha 1

Dopl. nazev:

Osloveni: Titul pfed:
Jmeéna: PEijmeni:

Ic: RE/VS:

Kontaktni ozoba: -

Titul za:

Datum narozeni:

Adresa

Ulice: Voditkova

C.P.: 18 . Evid.: P.0. Box:
PSC: 115 58 Obec: Praha 1

Cdst obce: Mistni &ast:
Darut.poéta:

Kod statu:

Stat:

| Ulozit H Storno |

Poznamka:

<. Orient.:

Pro vypraveni mizete vytisknout obalky postupem uvedenym v kapitole

4.6.7._Tisk_poStovni_obalky.

4.6.1.1.1 Hybridni vypraveni

Hybridni vypraveni neni standardni soucasti SpS.

Hybridni vypraveni umoziuje vyuzivat sluzby PostServis Ceské posty. Zakaznik predava data
ke zpracovani v elektronické podob¢ a PostServis je tiskne, obalkuje — tedy transformuje do
fyzické podoby. Vyrobené zésilky okamzité predava k doruceni.

Odesilany el. dokument musi byt ve formatu pdf.

Pokud je v organizaci tato funk¢nost nastavena, zobrazi systém po volb€ postovniho

Vypraveni novemu subjektu:

vypraveni ( , , , [ Postovni / Osobni

Zvolte druh zasilky

Hybridni zasilka | [ PoStovni / Osobni
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Po volbé [Hybridni zasilka] je zobrazen formular vypraveni hybridni zasilky. V tomto
formulafi jsou pfeneseny udaje o vybraném subjektu.

pokud je tfeba, mlzete rozbalit ¢ast ""Vypraveni detail”, které se nelisi od detailu béZzného
postovniho vypraveni.. V ¢asti "Prilohy" je nutno vybrat minimaln¢ jeden pdf dokument a
urcit, zda u n€j ma dojit k autorizované konverzi. Pokud v okamziku zalozeni vypraveni
hybridni zasilky neni jesté potfebny el.dokument k dokumentu pfipojen, mizete jej pozdéji
oznacit pomoci upravy vypraveni.

Pokud je soucasti vypraveni i poStovni poukazka, 1ze jeji parametry zadat v ¢asti ""Postovni
poukazka".

Vyplnény formulat ulozte tlacitkem [UlozZit].

Pozndamka: U zasilky do zahranic¢i je nutné uvadét ISO kod statu.

obr 123. Formular vypraveni pro hybridni zdsilku
Vypraveni n
Typ. std. zasilky: [poporuzens do vlastnich rukou “|Druh zasilky:

Zpiisob v\rpraveni:| hybridni zasilka W] |Zpﬂsuh zachazeni: |oby&ejné v|

Vypraveni detail
Piilohy

Subjekt

Typ subjektu:

Obchodni nazev: |§ko|sk'§r Grad |

Dopl. ndzev: | |

Adresa

Ulice: |§kolské €. Orient.: |:|

C.p.: 145

P GO i EY
Cast obce: | |

kod statu: I:I

Stat: | EARs]

OvEfeni adresy: | | AR

obr 124a. Rozbalena cCast formulaie Piilohy
Prilohy
El.dokumenty: [ dopis. pdf Konvertovat: | [T] dopis.pdf

obr 124b. Rozbalenad ¢ast formuldaie PoStovni poukdzka
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Postovni poukdzka

Céstka: [:::::::::]

Uéet
Prediisl: | | Utet: | |I{éd banky: I:I
VS: | |ss: | |Ks: | |

Zprava pro pFﬁernce:|

Zprava pro pFﬁernce:l

Utel platby: |

4.6.1.2. Vypravit interné
Postup interniho vypraveni je uveden v samostatné kapitole 4.8. Interni vypraveni

4.6.1.3. Hromadné vypravit poStou nebo osobné

Pfi hromadném vypraveni nebudete zakladat nové kontaktni udaje, ale pouzijete ¢iselnik
existujicich subjektl nebo distribuéni seznamy (zalozeni a Gprava distribu¢niho seznamu je
uvedena v prirucce Jak pracovat v systému e-spis).

Postup:

Vypraveni

Kliknéte na tla¢itko vypraveni dokumentu:
pro zadani vypraveni - Vyhleddni subjektu.

. Systém zobrazi formulaf

Ve spodni ¢asti formulate Nové hromadné vypraveni zvolte tlacitko
| Postowni / Osobni |

Systém zobrazi formular pro zadani hromadného postovniho/osobniho vypraveni - Nové
hromadné vypraveni.

obr 125. Formulai Nové hromadné vypraveni (poStovni/osobni)
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Brofil Histarie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty
uIiD: IMCPIESGZSSOCSb Drzitel:
Cislo jednaci: IMS - TEST002010/2016/URAD Zpracovatel:
Spisova znacka: I ZaloZeno:

Staw:
Véc:

Znacka:

& [ Uzivatelska definic

[ stav wz

IPFeruéenu fizeni

Pfevzato (or.):

El. dokumenty | Registratury

Vypraveni - Vlastni dokument

Katastry

|odKo_REF_A (Alice Addmkova)

|odko_REF_A (Alice Adamkova)

22.07.2016 Zménéno:
22.07.2016 Ukonéeno:

|19.08.2016

Iaa kontrola ndzvu odesilatele u VD

Iaa

Nové hromadné vypraveni

Zpisob vypraveni: posta
Druh zasilky:

® Dobirka:
1CZ e-spis

psani

Udana cena:

Doplikove sluzby:

Forma:

-

Zpilsob zachazeni: El.posta mimo el. podatelnu

-

digitalni +

AR}

Poznamka:

Vybrané subjekty:

Zdreg dwt

Distributnd
saznam

Distribuéni seznamy:

‘ UloZit || Vyéistit || Storno ‘

Jypravenct Doruéenc/V Hmotno

22.07.201¢25.07.201¢

Filtragni padminkcy

Bezp.kategorie: IveFeJné
Bl

srazenc 1 - 1 zaznami

Identifikator

MCP1ES8599482

Nastauand oblibanich polofak

Ping obsah

Qbchodnd ndzev  a%be

MM . Zobrazans 1 - & ziznamd

Aaress Ostoeni
® loem 1, B.0.Box 1
220 00 Lam

130 00 Prana 3

Zikova 23, 777 77

Tt phed ¥ Datumnaro:

Ve formuléfi vyplnite nejprve prvni tii pole popisujici zptisob, jakym bude zésilka vypravena.
Subjekty mizete zadat hromadnym vybérem nebo vybérem Distribu¢niho seznamu.
Ve formuléii vyberete z ¢iselniku jeden nebo vice subjekti:

e Pokud kliknete v poli ""Vybrané subjekty " na tlacitko a na konci pole, zobrazi se vam
seznam subjektl, ze kterého vyberete jeden nebo vice subjekti (hromadny vybér subjekti).

e Pokud kliknete v poli "Distribucni seznamy"” na tlacitko a na konci pole, otevie
se Ciselnik distribu¢nich seznamti. Kliknutim na nazev seznamu (ve sloupci ""Detail"")
zobrazite ¢leny seznamu. Po kliknuti na koéd seznamu (ve sloupci ""Distribucni seznam'’)
se udaje ze seznamu pienesou do formulatre Nové hromadné vypraveni.

obr 126. Vybér Distribucéniho seznamu
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Vypraveni - Vlastni dokument

erofil Historia Refardtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
UID: |mcPiESE2590c8D Dréitel: |odko_REF_A (Alice Adamkava)
Cislo jednaci: IMS - TEST002010/2016/URAD Zpracovatel: IOdKo_REF_A (Alice Adamkova)
Spizovd znadka: I ZaloZeno: |22.07.2016 Zménéno: |19.03.2016
Stav: IPFeruéenu Fizeni Pfevzato (or.): |22.07.2016 Ukonéeno: I
Wéc: Iaa kontrola ndzvu odesilatele u VD
Znacka: Iaa Forma: digitalni - Bezp.kategorie: IveFe_]né
Nové hromadné vypraveni &
Zpflisob vypraveni: posta -
& = = Zpflisob zachazeni: El.pogta mimo el. podatelnu - e 44t ®
Uzivatelska definic .. . =
Druh zasilky: psani - Distribucni seznamy
el === = £ Dobirka:
ICZ &-5pif  |)dang cena: S482
-
Dopliikové sluzby: A —Filtraéni p B
Distribuéni
seznam;
Detail:
Pozndmka:
Dréital:
Vybrané subjekty: A ﬁ Pracavnik: 3
‘ Filtrowat | Wychozi | Wydistit |
\ybrat oznagené
__,__,__.---—---""""";:,L;j 4 <4 1 e w20
Distributni seznamy: @Iﬁ”
D Distribuéni seznam g Detail Driitel
2.28 adr 2.28 adr | OdKo_REF_t
[ d dr |©dKa_REF_
. 31 31 OdKo_REF_#

[ |2_z1a 2_31a OdKo_REF_# ™
4 m | 3

| Ulozit || Wyiistit || Storno |

Po vyplnéni vSech potfebnych udaji kliknete na tlacitko [UloZit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni daného dokumentu.

Poznamka:
Pro vypraveni mlzete vytisknout obalky postupem uvedenym v kapitole 4.6.7.

4.6.1.4. Vypravit elektronickou poStou
Postup:

Vypraveni

Kliknéte na tla¢itko vypraveni dokumentu:
pro zadani vypraveni - Vyhleddni subjektu.

. Systém zobrazi formular

Pro vypraveni e-mailem zadejte pozadované idaje adreséata do vyhledavacich kritérii (viz
obr_110.) a stisknéte tlacitko [Vyhledat].

e Pokud se v ¢iselniku nachézeji subjekty dle zadanych vyhledavacich kritérii, zobrazi se
jejich seznam.. Na zac¢atku seznamu jsou piednostné zobrazeny vyhledané subjekty s
aktivnimi datovymi schrankami.

= Pokud se v seznamu nachézi pozadovany adresat, kliknutim na ikonu @ (Vypravit
e-mailem) vlevo od kontaktnich tidaj adresata jej vyberte.
= Pokud se v seznamu nachézi adresat, u néhoz pozadovany kontaktni e-mailovy udaj

jesté neni zaznamenan, kliknutim na ikonu (Email na novy kontakt. idaj subjektu)
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jej vyberte a novy kontaktni udaj dopliite. V tom ptipad¢ miizete vami zadané udaje vlozit
jako novy kontaktni uidaj k jiz existujicimu subjektu do ¢iselniku.

e Pokud se v ¢iselniku subjekt dle zadanych vyhledavacich kritérii nenachazi, pak se bud’
neobjevi v seznamu vyhledanych subjekti nebo je seznam prazdny. Kliknutim na tlacitko [E-
mail] ve spodni ¢asti Vypraveni novému subjektu systém zobrazi novy formulaf pro zadani
vypraveni - Nové vypraveni (e-mail). Udaje predvyplnéné dle zadanych vyhledavacich kritérii
upravte nebo dopliite a ze zobrazenych ptiloh zakliknutim vyberte el.dokumenty, které chcete
e-mailem odeslat. Vami zadané udaje o subjektu miizete ulozit jako novy zaznam do
Ciselniku.

V poli "Zpiisob zachazeni” zadejte hodnotu "El. poSta mimo el. podatelnu", pokud chcete
vyznacit, ze evidujete e-mailové vypraveni, které jste odeslali sami napi. pomoci Outlooku.
Takové vypraveni bude ihned po ptikazu tlaCitka [Odeslani / Pfedat vypravné] ve stavu
Dorudeno. Pokud mate moznost odesilat e-mailova vypraveni z e-spisu prostfednictvim e-
podatelny a chcete e-mail takto odeslat, ponechte pole "Zpiisob zachdzeni” prazdné, e-
podatelna po stisknuti tlacitka [Odeslani / Pfedat vypravné| e-mail vypravi.

Do pole "Zprava" zapiste text zpravy, v poli "Prilohy" zadejte ptilohy e-mailové zpravy.

obr 127. Vyplnény formulai Nové vypraveni (e-mail)

Nové vypraveni {e-mail) n
Zpilsob zachizeni:
Poznamka: El.posta mimo el. podatelnu
—Subjekt

Typ subjektu: PO -

Obchodni nazev:

Dopl. nazev:

Osloveni: Titul pred: Titul za:

Iméno: Piijmeni:

1&: RE/NVS: Datum narozeni: @ T

Kontakini osoba:

Adresa

E-mail: info@i.cz

Zprava:

Prilohy

El. dokumenty: E  wze ~ | Velikost: | 26.87KB
sml.pdf ‘:‘
[ aaa.pdf 3

o zvergjneni.xml

Subjekt do oblibenych: [C] Subjekt do &iselniku:

‘ UlozZit H Storno ‘

Po vyplnéni vSech pottebnych tidaji kliknete na tlacitko [Ulozit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni dan¢ho dokumentu.
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POZOR: Spravce aplikace miize nastavit povinnost pouzit pti kazdém elektronickém
vypraveni (datova zprava, e-mail, interni vypraveni) el. dokument s typem vazby T¢lo. Touto
piipadnou povinnosti neni dot¢ena moznost piipojeni el. dokumentt s typem vazby Ptiloha.
Dale miize spravce aplikace nastavit fixaci pripojenych elektronickych dokumentd, to
znamena, ze pii zadani prvniho vypraveni u dokumentu mutze uzivatel ptipojit elektronické
dokumenty podle potieby, pti zadani dalSich vypraveni se jiz pfipoji stejné el. dokumenty,
které byly pouzity pii prvnim vypraveni dan¢ho dokumentu.

Poznamka:

Hromadny vybér vSech el.dokumentti, zobrazenych ve formuléii Nové vypraveni (e-mail) v
poli ELdokumenty, je mozné jednim oznacenim (nebo odznacenim) v zaskrtavacim poli
"Vse".

4.6.1.5. Hromadné vypravit elektronickou postou

Pfi hromadném vypraveni nebudete zakladat nové kontaktni udaje, ale pouzijete distribu¢ni
seznamy (zaloZeni a uprava distribu¢niho seznamu je uvedena v ptirucce Jak pracovat
v systému e-spis).

Postup:

Vypraveni

Kliknéte na tla¢itko vypraveni dokumentu:
pro zadani vypraveni - Vyhleddni subjektu.

. Systém zobrazi formulaf

7o~

Ve spodni ¢asti formulate Nové hromadné vypraveni kliknéte na tlacitko

| E-mail |

Systém zobrazi formular pro zadani hromadného e-mailového vypraveni - Nové hromadné
vypraveni mailem.

obr 128. Formulai Nové hromadné vypraveni e-mailem
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Nové hromadné vypraveni mailem n

Zplsob zachazeni: - o

Poznamka: L

Vybrane subjekty: A ﬁ’

R

Distribuéni seznamy: A ﬁ

IR @

Zprava:

PFilohy
El. dokumenty: Vie Velikost: | 18.79KB
test.pdf

| Ulozit H Vycistit H Storno |

Ve formuléfi vyplnite ptijemce vybérem subjektli nebo distribu¢niho seznamu, napiSete text
odesilané zpravy a ze zobrazenych ptiloh zakliknutim vyberete el.dokumenty, které chcete e-
mailem odeslat.

Po vyplnéni vSech potfebnych tidaji kliknete na tlacitko [Ulozit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni dané¢ho dokumentu.

POZOR: Spravce aplikace mlize nastavit povinnost pouzit pii kazdém elektronickém
vypraveni (datova zprava, e-mail, interni vypraveni) el. dokument s typem vazby Télo. Touto
ptipadnou povinnosti neni dot¢ena moznost piipojeni el. dokumenti s typem vazby Ptiloha.
Dale muze spravce aplikace nastavit fixaci pfipojenych elektronickych dokumentt, to
znamena, ze pii zadani prvniho vypraveni u dokumentu mtize uzivatel ptipojit elektronické
dokumenty podle potieby, pii zadani dalSich vypraveni se jiZ ptipoji stejné el. dokumenty,
které byly pouzity pfi prvnim vypraveni.

4.6.1.6. Vypravit faxem
Postup:

Vypraveni

Kliknéte na tlacitko vypraveni dokumentu:
pro zadani vypraveni - Vyhledani subjektu.

. Systém zobrazi formulaf

Pro vypraveni faxem zadejte pozadované idaje adresata do vyhleddvacich kritérii (viz
obr_110.) a stisknéte tlacitko [Vyhledat].
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e Pokud se v ¢iselniku nachézeji subjekty dle zadanych vyhledavacich kritérii, zobrazi se
jejich seznam. Na zacatku seznamu jsou piednostné zobrazeny vyhledané subjekty s
aktivnimi datovymi schrankami.

= Pokud se v seznamu nachézi pozadovany adresat, kliknutim na ikonu (Vypravit
faxem) vlevo od kontaktnich tdaji adresata jej vyberte.
= Pokud se v seznamu nachézi adresat, u néhoz pozadovany kontaktni faxovy udaj jesté

neni zaznamenan, kliknutim na ikonu (Fax na novy kontakt. idaj subjektu) jej
vyberte a novy kontaktni tidaj dopliite. V tom piipadé mizete vami zadané udaje vlozit
jako novy kontaktni udaj k jiz existujicimu subjektu do ¢iselniku.

e Pokud se v Ciselniku subjekt dle zadanych vyhledavacich kritérii nenachazi, pak se bud’
neobjevi v seznamu vyhledanych subjektd nebo je seznam prazdny. Kliknutim na tlacitko
[Fax] ve spodni ¢asti Vypraveni novému subjektu systém zobrazi novy formulaf pro zadani
vypraveni - Nové vypraveni (FAX). Udaje predvyplnéné dle zadanych vyhledavacich kritérii
upravte nebo dopliite. V tom piipad¢ miiZzete vami zadané tidaje vlozit jako novy zaznam do
Ciselniku.

obr 129. Vyplnény formulai Nové vypraveni (fax)
Nove vypraveni (FAX) ﬂ

Poznamka: | |

Subjekt
Typ subjektu: [pg

Obchodni nazew: |Lesni Zkolka |

Dopl. nazev: | |
Osloveni: | |Titu| pfed: I:ITitul za:|:|
Iméno! | |F‘F|'jrnen|': | |

Kontaktni osoba:

FAX: [222345012 |
Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do Eiselniku: [
| UleZit || Storno |

Po vyplnéni vSech pottebnych tidaji kliknete na tlacitko [Ulozit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni daného dokumentu.

U nov¢ zaevidovanych vypraveni je ve sloupci "Stav " systémem doplnéna hodnota
»pripravovano“. Vypraveni miZete upravit, zrusit nebo pfedat k vypraveni vypravné.
Vypraveni je také zobrazeno v utvarové slozce (Sekretariat / Pripravena vypraveni)
pracovnika sekretariatu.
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4.6.2. Uprava vypraveni

Postup:

Vyberte vlastni dokument, jehoz vypraveni chcete zménit. Oteviete jej pro tpravu

a zobrazte zalozku Vypraveni.

V seznamu vypraveni oznacte zaskrtnutim vypraveni, kterd chcete upravovat. Kliknéte

Upravy

na tlacitko ¥|| a vyberte moznost [Upravit vypraveni]. Zobrazi se formulaf
Upravit vypraveni . Zde muzete vypraveni ve vSech edita¢nich polich upravit.

V piipadé¢ editace jednoho vypraveni lze editovat ¢ast tykajici se subjektu 1 ¢ast tykajici se
vypraveni (zptisob vypraveni, zachazeni, ...).

Hromadna editace vypraveni je mozna jen pro vypraveni se stejnym zplisobem a stavem
vypraveni. Pii vybéru vice vypraveni lze editovat jen ¢ast tykajici se vypraveni, hodnoty jsou
zobrazeny dle prvniho oznaceného vypraveni.

POZOR: Pokud upravite pole s tidaji o subjektu, editujete jen zaznam tohoto konkrétniho
vypraveni - do ¢iselniku subjektd nebudou zmény zaneseny. Do Ciselniku se zmény subjektu
promitnou pouze v ptipadé, Ze k Gpravé doslo ztotoznénim adresy nebo subjektu s udaji ISZR,
pokud je organizace pouziva.

Poznamka:

Referent mlize zménit vypraveni pouze v tom piipadé, Ze vypravna dosud dokument
nepievzala k vypraveni (vypraveni je ve stavu ""pFipravovano’’, ""predano vypravné').
U vypraveni ve stavu "predano vypravné" jiz NELZE ménit zpiisob vypraveni na z
"posta" na "osobné".

4.6.3. ZruSeni vypraveni

Zrusit muzete jen takové vypraveni, které dosud vypravna neptevzala k vypraveni (vypraveni
je ve stavu "pripravovano',, "predano vypravné").

Postup:

Vyberte vlastni dokument, jehoz vypraveni chcete zrusit. Oteviete jej pro Upravu

a zobrazte zalozku Vypraveni.

V seznamu vypraveni zaSkrtnéte policko u adresata, kterého potfebujete odstranit ze seznamu

Upravy

vypraveni. Kliknéte na tlacitko ¥|| a vyberte moZznost [ZrusSit vypraveni]
a vybrany adresat bude po potvrzeni zruSeni odstranén ze seznamu vypraveni.

4.6.4. Oznaceni souvisejiciho subjektu jako reprezentujiciho subjektu

UZivatel miiZze na zaloZce Vypraveni oznacit jako reprezentujici subjekt libovolny

ze zadanych subjektii. Postup je obdobny jako na zaloZce Souvisejici subjekty .
Reprezentujici subjekt se pak zobrazuje v poli ""Reprez. subjekt " na zalozce Profil. UzZivatel
muze podle adresnych udaji zdznam vyhledat.

Postup:
Na zalozce Vypraveni oznacte subjekt, ktery chcete oznacit jako reprezentujici, a kliknéte

Upravy

na tlacitko a vyberte moznost [Nastavit jako reprezentujici subjekt].

Poznamka:
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U vlastniho dokumentu je jako reprezentujici subjekt defaultné doplnén prvni zadany zdznam
vypraveni / vyvéSeni ze zalozky Vypraveni. Uzivatel miiZe toto defaultni nastaveni vyse
popsanym zpiisobem zmenit.

4.6.5. Tisk postovni obalky

Slouzi k tisku postovni obéalky pro vypraveni vlastniho dokumentu. Vzhledem k tomu, ze
obalka mize mit rizny vzhled v zavislosti na zptisobu zachazeni (napt. dodejka) nebo
formatu posilaného dokumentu, jsou v aplikaci k dispozici rizné Sablony, z nichZ se generuje
vlastni tiskovy vystup. Sablony obalek vytvaii spravce aplikace.

Moznost vybéru Sablony postovni obalky podle zadaného zptsobu zachazeni

u jednotlivych vypraveni:

e Pokud administrator priradi uréitym typim obalek konkrétni zpiisob zachazeni, pak
po volbé tisku postovni obalky se nabizeji pouze vyfiltrované typy obalek dle zpiisobu
zachazeni, ktery je zadan u vypraveni.

Moznost vybéru Sablony postovni obalky podle nastaveni piistupovych prav:

e Pokud administrator nastavi uréitym typim obalek pristupova prava pro konkrétni
uZivatele nebo organizacni jednotky, pak po volbé tisku postovni obalky se nabizeji
pouze vyfiltrované typy obalek dle nastavenych pristupovych prav.

Postup:
Na zéalozce Vypraveni oznacte vypraveni, pro néz chcete vytisknout obalku (mize jich byt

Tisk | 8

1 vice, pokud se pro jejich tisk ma pouzit stejnd Sablona), zvolte tlacitko a vyberte

moznost [Tisk postovni obalky]. Otevie se dialogové okno pro vybér Sablony.

obr 130. Vybér Sablony poStovni obalky

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: |MCP1ES62551440 Driitel: |odko_REF_A (4lice Addmkava)
Cislo jednadi: |MS - TESTD03192/2016/URAD Zpracovatel: |0dko_REF_A (Alice Adédmkova)
Spisova znatka: I ZaloZeno: Im Zménéno: lm
Stav: IZpra:ovéni Pfevzato (or.): Im Ukon&eno: li
véc: IVD di &3
Znatka: Iaa Forma: analogova = Bezp.kategorie: IW

[ vweraveni| [ Detail weraveni [ #] [ viména dokumentd | [ Hromadns zasilka | %] [ odeslani [ #] [ Jeravy [#] [_Tizk [8]
|'_r} podtovni obdlky

& | Uivatslskd definicel'” Filtrl" 1 2 - Tisk adresni atiksty

Identifikator

D Stav | HZ Subjekt Osloveni praveni Zpisob Oruh zasilk Stav
Wybér kablony obilky pro tisk sdresy

Wytisknout cely seznam nebo wybér

Tisk Edrového kédu vypraveni l

Tomas Ma

MCP1ES8758093
Keds ag

Sablona obilky: |2l |s]

udiv., text:

Cdsadit vodoravné (mm): 0

)

©dsadit svisle (mm;

Vybér Sablony mizete provést pies "Kod " Sablony z ¢iselniku dostupnych Sablon postovnich
obalek. V poli "UZiv. text:" 1ze zadat text, ktery se bude tisknout na obalku. Umisténi tohoto
textu je definovano vybranou Sablonou obalky.

138



Referent

Protoze jednotlivé tiskdrny se mohou svymi vystupy mirn¢ lisit, miize uzivatel pomoci poli
"Odsadit vodorovné" a ""Odsadit svisle" zadat posun tisku oproti nadefinované Sabloné tak,
aby vystup na konkrétni tiskarn¢ byl optimalni.

Zvolen¢ odsazeni ptihlaSeného uzivatele se automaticky zapamatuje a nabizi se i v
budoucnosti v ramci dalSiho vybéru obalky pro tisk adresy.

Po vyplnéni formulaie kliknéte na tlacitko [Tiskni].

Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany pro tisk, ktery vytisknete obdobné, jak je
popséano v 4.20.1.1 Vlastni tisk (s nastavenim oblasti tisku pro dany druh obalky).

obr 131. PoStovni obdlka

i T : F A L
T o = M —
ICZ as., sekice Realzace
Odio Oadeienl koninoly
MNa Hrfebenech Il 171810
14700 Praha 4
Tesi0ra 006042011
—
-
=i
Gymnazium Budéjovicka "
Budéjovicka 608 —

14000 Praha 4

Done /" Neznama oblast 4 -

obr 132. Vybér Sablony poStovni obalky - vodorovné odsazeni tisku

Vybér Sablony obalky pro tisk adresy n
Kéd: MK a ﬁ
Sablona obalky: obélka podiouhls AR
UZiv. text:

Odsadit vedorovng (mmj: 5,

Qdsadit svisle (mm): 0

[ Tiskni H Vycistit H Zaviit ‘

Tisk obalky s nastavenim vodorovného odsazeni o 30 mm:

obr 133. PoStovni obalka - vodorovné odsazeni tisku
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g Al
1 Obalka2943310_140115.pd - Adobe Reader (=] [

|Soubor Upravy Zobrazeni Okna MNapovéda *

Oteviit | é% @ @ @ E| | 1z1) | | @ = MNastroje Vyplnit a podepsat Poznamka

SZ- TestOra 03054/2014/KO/PiEN

ICZ a.s. sholl
Root Root
Drtinova 2

155 00 Praha 51

TestOra 03054/2014/KO/PiE
ts
TestOra 0305420 14/KO/Pis

0 Tomas Mamy

MCPIES 18236027 Pfizemni 4 8
Hlubotepy (East)
150 00 Praha
Czech Republic

Test - rozloZeni na obalce

Poznamka:
Pro hromadny tisk mtzete oznacit max. 40 obalek.

Poznamka: pokud je v organizaci nastaven i tisk adresnich etiket, je mozné tisknout etikety
obdobnym zplsobem jako obalky pomoci ptikazu tladitka [Tisk / Tisk adresnich etiket]. I
etikety musi nejdfive nadefinovat spravce aplikace.

Prvni etiketa zleva v horni fadé ma pozici 1, etiketa vpravo od ni pozici 2, posledni etiketa v
prvni fad¢€ pozici n a prvni etiketa ve 2. fad¢ pozici n+1.

Toto ocislovani pozic umoZituje optimalni vyuziti archu etiket pfi postupném tisku.

obr 134. Vybér adresni etikety
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Vybér archu etiket n
Arch: Z] ﬁ
Nazew:

UZiv. text:
Tisk od pozice: 1
Cdsadit vodarovné (mm): 0 Odsadit svisle (mm): 0
‘ Tiskni H Wy distit || Zavrit ‘
1 2 3
4 a ]
7 8 9
10 11 12
13 14 15

4.6.6. Tisk Stitku vypraveni

Slouzi k tisku BAR Code vypraveni na Stitek. Vzhledem k tomu, Ze obalka mize mit
nestandardni rozmér a nelze na ni vytisknout $titek s BAR Code vypraveni nebo existuji jiné
divody, miize byt tisknut specialni tiskovy vystup BAR Code na §titek, s jehoz pomoci

se propoji nestandardni obélka s vypravenim. Stitek miize byt vytistén referentem,
pracovnikem sekretaridtu nebo vypravny.

Postup:
Na zéloZzce Vypraveni oznacte vypraveni, pro néZ chcete vytisknout BAR Code na obalku
(muze jich byt i vice, pokud se pro jejich tisk ma pouzit stejna tiskarna), zvolte tlacitko

Tisk | ¥

a vyberte moznost [Tisk ¢arového kédu vypraveni].

Poznamka:
Pted prvnim tiskem S§titku vypraveni je potieba vybrat tiskarnu a Sablonu ¢arového kddu
vypraveni. Pro vybér pouZzijte pfikaz menu <Tisk / Volba tiskarny>.

Otevie se okno pro nastaveni tiskarny pro tisk BAR Code vypraveni, ktery se sklada z vybéru
tiskaren dostupnych uzivateli z ptislusné stanice (PC) a vybéru Sablony tisténého BAR Code

vypraventi.

obr 135. Vybér tiskarny pred prvnim tiskem Stitku vypraveni
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Nastaveni tiskarmy u

Tiskarna TEC B-EV4-C (kopie 1) -
£ablona Podatelna 1 -

Vybér tiskarny muzete provést kliknutim na vybranou tiskarnu ze zobrazeného ¢iselniku
uzivateli dostupnych tiskaren "Tiskdrna:", vybér Sablony obdobn¢ kliknutim na vybranou
Sablonu ze zobrazeného Ciselniku Sablony §titkti z ¢iselniku dostupnych Sablon stitki
"Sablona:". Po vybéru tiskarny a $ablony tdaje potvrd'te tladitkem [UloZit].

Poznamka:
Pro vybér tiskarny BAR Code vypraveni je nutné pfedem nastavit pristup k tiskarn¢ uzivateli
na jeho stanici (PC).

4.6.7. Predani k vypraveni
Vypraveni ve stavu pripravovano uzivatel preda k vypraveni.

UPOZORNENI:
Pfi hromadném ptedéani zasilek vypraveni vypravné referentem nebo sekretaridtem je
kontrolovéana shoda hodnoty zptisobu vypraveni (posta, hybridni, osobni, e-mail, fax, apod.).

4.6.7.1. Predani e-mailu k vypraveni

Postup:
Oznacte emailové vypraveni zaskrtnutim ptisluSného vypraveni, kliknéte na tlacitko

fezea || a vyberte moznost [PFedat k vypraveni]. Pokud je pro emailova vypraveni v

organizaci ur¢ena prave jedna vypravna, systém vypraveni preda do této vypravny. Pokud
existuje vice vypraven pro emailova vypraveni, systém otevie dialogové okno pro vybér
vypravny. Po vyplnéni svou volbu potvrdite tlacitkem [Pfedat] nebo [PFedat a tisknout
protokol].

obr 136. Preddani e-mailu k vypraveni

Vyberte vypravnu pro predani n
Vypravna: | | @ﬁ
Vypraveno dne: 33.11.2014 @ ﬁ»
| Predat || Predat a tisknout protokal || Storno |

Vypraveni se nezobrazuje ve slozkach vypravny (skupina - vypraveni POSTA).

Poznamka:
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Pti pfedani e-mailu k vypraveni je kontrolovano ptilozeni el. dokumentu. El. dokumenty,
odeslané e-mailem, neni mozné smazat.

UPOZORNENI:

Vypraveni e-mailu se lisi v zavislosti na funk¢nosti elektronické podatelny. Pokud neni
elektronicka podatelna aktivni nebo pii aktivni elektronické podateln¢ a hodnoté "El. posta
mimo el. podatelnu" v poli "Zpiisob zachazeni", je stav vypraveni e-mailu ihned po ptedani
vypravné "doruceno", systémem je doplnéno datum, kdy uzivatel zadal ptikaz [Predat

k vypraveni]. Vlastni odeslani e-mailu zajist'uje referent. (pokud neni elektronicka podatelna
nastavena, chova se vypraveni e-mailu obdobné jako vypraveni postovni - zplisob vypraveni
,,0sobni* nebo faxem).

4.6.7.2. Predani faxu k vypraveni
Jedna se o evidenci faxového vypraveni realizovaného referentem.

Postup:
Oznacte faxové vypraveni zaSkrtnutim ptislusného vypraveni, kliknéte na tlacitko

22 el d a vyberte moznost [Pfedat k vypraveni]. Systém otevie dialogové okno pro

potvrzeni vypraveni. Svou volbu potvrdite tlacitkem [PFedat].
Stav vypraveni je "doruceno'.

Referent mize opravit vysledek doruceni (viz kapitola 4.6.10).

4.6.7.3. Predani osobni zasilky k vypraveni

Jedna se o evidenci osobniho predani zasilky referentem.

V zévislosti na uzivatelském nastaveni se uzivateli nabizi vybér vypravny, nebo je vypraveni
nasmérovano na pieddefinovanou vypravnu. V ptipadé preddefinované vypravny systém
preskoCi vybér vypravny, ktery je uveden v postupu.

Postup:
Oznacte osobni vypraveni zaskrtnutim ptisluSn¢ho vypraveni, kliknéte na tlacitko

22 el d a vyberte moznost [Pfedat k vypraveni]. Systém otevie dialogové okno pro

vybér vypravny a data vypraveni. Svou volbu potvrdite tlacitkem [PFedat] nebo [Predat a
tisknout protokol].

Stav vypraveni je "doruceno' , systémem je doplnéno datum, které referent potvrdil pfi
piedani vypraveni vypravné. Vypraveni se nezobrazuje ve slozkach vypravny.

Referent mize opravit vysledek doruceni (viz kapitola 4.6.10).

4.6.7.4. Predani poStovni zasilky k vypraveni
Vypraveni zasilek, které fyzicky prochazeji vypravnou (skupina - vypraveni POSTA).
UPOZORNENI: Cinnost popsana v tomto bodé je u zasilek, které bude doruovat posta,
kuryr, dorucovaci sluzba, nebo se jedna o interni vypraveni, urcena JEN pro ty organizace,
kde kazdy referent predava své zésilky na vypravnu sam. V organizacich, kde referent preda
fyzicky zasilku sekretariatu, ktery zasilky souhrnné piredava vypravné, pro referenta konci
prace s vypravenim tohoto typu zasilky tim, ze zad4 adresu, zplisob vypraveni a zachdzeni.
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Zptisob predavani postovni zasilky vychozi vypravné zavisi na nastaveni uzivatele (viz
prirucka "Jak pracovat v e-spis", ¢ast Uzivatelska nastaveni). Uzivatel ma moznost urcit rezim
predani postovni zasilky vypravng, tj. bud’ automatické ptedani na vychozi vypravnu bez
tisku ptfedavaciho protokolu nebo pfedani s moznosti vybéru tisku protokolu v prubéhu
predavani na vychozi vypravnu anebo automatické pteddni na vychozi vypravnu s
automatickym generovanim piedavaciho protokolu.

Postup:
Na zélozce Vypraveni je ve sloupci "Stav " u vSech nové zadanych vypraveni zobrazena
hodnota "pFipravovano".

Oznacte zaSkrtnutim ptisluSné vypraveni, kliknéte na tlacitko )| a vyberte

moznost [Pfedat k vypraveni].

Podle vybraného rezimu ptedani vypraveni vypravn¢ se bud’ predani vypraveni automaticky
provede (s automatickym tiskem piedavaciho protokolu nebo bez n¢j) nebo se zobrazi okno
Vyberte vypravnu pro preddni. Pokud mate nastaveno pfistupové pravo k vice vypravnam,
otevie se dialogové okno pro vybér vypravny. Vypravnu vyberete z ¢iselniku a potvrdite
tlacitkem [UlozZit]. V rdmci zobrazené¢ho okna Vyberte vypravnu pro preddni mate moznost
vybéru piedani s tiskem predavaciho protokolu nebo bez né;.

obr 137. Tisk protokolu p¥i predani poStovniho vypraveni

= Gl *_E;' [1 0z0)! ® @® [r98% - [ ] [Hedt -

ICZ as., divize Sprava Predavaci protokol vypraveni
a fizeni dokumentu

Predavano za: Orgjednotka Odaéleni kontroly
do vypravny: Vychozi vipravna

poi.| Cislo jednaci Subjekt Véc | nazev Drzitel Zphsob | Zpisob Druh Ident. -
&. vypraveni| zachazeni | zasilky
1 | GJO00351/2009 | 2M realify, , Rubedka, 4/, | Rozhodnuti o odvoldni Sekratariat podta doporudend | psani 3631725
199 00 Praha 9 kontroiniho
oddéieni
Predano dne: Vedouci predav. odboru: Predavajici pracovnik: Prevzal:
23.03.2009 10:41 Stodola Jan Pizova Libuska

Systém zméni stav vypraveni dokumentu uvedeny ve sloupci "”Stav'’ podle zvoleného
zpusobu vypraveni:

V ptipadé vypraveni poStou se méni stav vypraveni na predano k vypraveni.

Vypraveni se zobrazuje ve sloZce (Sekretariat / PFedano vypravné) (pracovnikovi
sekretariatu) a ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (pracovnikovi vypravny).

obr 138. Stav vypraveni u referenta po pieddani k vypraveni
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[ vypreveni| [ Detovs zprava [#] | Hromadné zésilke [#] [ odestani |¥][ Gpravy |¥][ Tisk[¥]

P e Strana i =1 0 % Zobrazeno 1 - 5 = 5 zdznamé
[ Stav HZ Subjekt Vypraveni Zpiisob Druh zasilky Stav Stav podpisu  Vypraveno/ Dorudeno/Vr, Hmotnos Identi:
0= Hlavni mésto Praha, Odbor posta dodejka psani storno 08.02.2012 4913454
ID Hlavni mésto Praha, Odbor posts dodsjks psani pfedzno k vypraveni 4913453 I
D 2M rezlity. . Rubeska, 4/, 1postz doporugend psani v distribuci 08.02.2012 4313452
O ICZ a.5., . Hvézdova /33, 1datovd zpréva |obyfejna psani pfipravevano 4913451
O 3M reslity, pobotka 3, , Ru|poita obyéajna psani dorugena 08.02.2012|08.02.2012 4913450

Timto krokem konci prace referenta (pokud nosi zasilky na podatelnu sdm bez souc¢innosti
sekretariatu — jinak plati upozornéni na zacatku tohoto bodu) a pokracovani v procesu
vypravovani dokumentt realizuje pracovnik vypravny.

Po ptevzeti vypraveni vypravnou se stav zméni na prevzato vypravnou.

Poznamka:
Referent maze ptredat vypravné najednou max. 40 vypraveni.

Dal$im stavem, ktery mtize referent na zalozce Vypraveni vidét v zavislosti na ¢innosti
vypravny, je "v distribuci".

Po potvrzeni vypraveni vypravnou se stav poStovniho vypraveni zméni na "vypraveno"

a ve sloupci "Vypraveni' se zobrazi datum, které vypravna pii potvrzeni vypraveni zadala,
a pokud jde o doporuéenou zasilku, pak se ve sloupci "CDZ" zobrazi &islo doporugené
zésilky.

Referent také mlize dokoncit proces vypravovani dokumentii zaznamem vysledku doruceni.

4.6.7.5. Predani hybridni zasilky k vypraveni

Postup:
Na zalozce Vypraveni je ve sloupci "Stav " u vSech nove zadanych vypraveni zobrazena
hodnota "pFipravovano".

Oznacte zaSkrtnutim pfisluSné vypraveni, kliknéte na tlacitko Odeslani [ a vyberte

moznost [PFedat k vypraveni].

Otevfe se dialogové okno pro vybér vypravny. Vypravnu vyberete z ¢iselniku a potvrdite
tlacitkem [Ulozit]. V rdmci zobrazeného okna Vyberte vypravnu pro preddani mate moznost
vybéru piedani s tiskem piedavaciho protokolu nebo bez né;.

Systém zméni stav vypraveni dokumentu uvedeny ve sloupci "Stav'’ na predano

k vypraveni. Stav se bude postupn€ ménit v zavislosti na provedenych krocich odesilani.

4.6.8. Zapis vysledku doruceni

U nékterych dokumentli zname vysledek doruceni — jsou to napt. dokumenty s dodejkou nebo
dokumenty, které se vrati zpét nedoruc¢ené. Vysledek doruceni miize zapsat jak vypravna, tak
sekretariat nebo referent.

obr 139. Zapis vysledku doruceni referentem
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| Vypraveni || Dietail \.r',rpravenl'|s| | vyména dokumentd || Hromadna zasilka |s| Odesla'nl'|*| | Uprawvy | *H Tisk | *|

Pfedat vypravné

Zobrazeno 1 - 2 zaz

i | UzZivatelska definice | B | | Filtr | 4 | 1
D Stav = HZ Subjekt Oslowveni Vyprawveni Druh zasilky Stav  Staw podpisu Vypraweno! Dorude
abc e s a___= —a mimo el. pol psani vyprave 28.11.201¢
| Doruzeni dokumenta
D ICZ DoruZene / Vrbcen zpdt: 2811208 () B a, do vlastnich psani piiprawve
vysledek: a |

Postup:
Vyberte vlastni dokument, u kterého chcete zapsat vysledek doruceni. Oteviete jej pro Upravy
a zobrazte zalozku Vypraveni.

Zaskrtnéte vypraveni, jehoz stav je vypraveno, kliknéte na tlacitko 22 el d a vyberte

moznost [Zapsat doruceni].

Otevte se dialogové okno Doruceni dokumentu pro zapis vysledku doruceni, kde vyberete
z moznosti Doru¢eno/Nedoruceno (+ ptipadné diivod) a zapisSete datum, kdy byla zasilka
doruéena, piip. vracena. Udaje potvrd'te tlagitkem [UloZit].

obr 140. ZaloZka Vypraveni se zapsanym dorucenim

| vypraveni || Datsil vypraveni |#] | Hromadns zasilka || odestani |#]| Gpravy [#]| Tisk |8

@ [ Usivatelsks definice [#] [ Fitr | #] strana| 1 |z1 Zobrazeno 1 - 6 2 & zéznami
[]/staHZ  Subjekt  Osloveni Vypraver Zpisob Druhzis stav Stav pot|Vyprav |Dorus[Hma| Identifikitor | €DZ | Dat. na | Dobirk |Dopl. slu|ELkont| Extld  Poznimka |1
O (P Magistrst méstz poita |obyfejnd  |psani |pfipravovéna MCP1ES1596 MCPLE
O Jan Nevik, Lut asobni | obyfejnd | psani  pRipravevine MCP1ES159€ MCP1E
I EI icz, alice.adamk a-mail doruéena 22.11.722.11.0 MCP1ES1596 alice.at MCP1E
[} Skolni lesni pod poita |obylejnd  |psani |vypraveno 22.11.] MCP1ES1596 MCP1E
| Skolsky GFad, I datovd z{obyleind  |psani  |pfipravovéna MCP1ES1596 bazacg MCP1E
D Lesni £kolka, fe Jana fax vypravenoc 22.11.0 MCP1ES1596| 22224 MCP1E

Tim se zméni stav vypraveni ve sloupci "Stav'’ na doruéeno (ptipadné nedoruceno +
davod).

Pokud potiebujete editovat vysledek doruceni v Zapisu doruceni, je povolen opakovany zapis

vysledku doruc¢eni pomoci tlacitka iy a vybérem moznosti [Zapsat doruceni]

se zapisem o Doruceni vypraveni v historii dokumentu.

4.6.9. Zprava pri stornu vypraveni

Pokud vypravna provede storno vypraveni, je drziteli ptislusného dokumentu zaslana nova
zprava (viz kapitola 4.15).

4.6.10. Detail vypraveni

Ve slozce je aktivni odkaz na "Detail vypraveni" pies hodnotu sloupce ,,Identifikator*
(jednotlivé vypraveni).

Po rozkliknuti se dle zplisobu zachazeni zobrazi needita¢ni dialog se zalozkami (el. ptilohy
pouze v ptipadé DZ, EMAIL, INTERNI, MVD).

obr. 140a Detail vypraveni
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Na stole - Vlastni dokument

Profil | Historie | Referdtnik || Vypraveni | Souvis. objekty || Souvis. subjekty | | El. dokumenty || Registratury

uID: |mcpiEsfazafz Dritel: [ADM (sPs Administrator)

Cislo jednaci: |Test0ra 00581/2016 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Spisova znatka: | Zalozeno: ,m Zménéna: ,m
Stav: |zpracovani Pfevzato (or.): ,m Ukongeno: ,—
Véc: |Pfeposiané zF0 aaa

Znatka: [ Forma: digitaini Bezp.kategorie: [veFejné

[ vypraveni] [ petail vypravent [#] [ vyména dokumentd | [ Hromadnd zasilka [#] [ odeslani[#] [ Upravy [#] [ Tisk [¥]

) Ufivatelska definice | 1 50 Zobrazeno 1 - 3 zaznami
7] St HZ Subjekt Oslov Vypra Zpiisob Druh: Sta Stav | Vypr Dort Hm Vypl Identifikitor ~€DZ Dat Dobi Dopl. Elke Ext! Poznamka Udai Vyvéde Sej
ICZ e-spis Lite OVM latovzobydejna psani prip MCP1ES29818: upal MCP:
Oe d byZejna psani | pfi f
ICZ e-spis Lite OVM atovz obyéejnd psani pfip MCP1H5298181 upal MCP:
O d byZejna psani | pfi f
ICZ e-spis Lite FO, I atovz obyéejnd psani pfip MCP1H5298181 63ea MCP:
0@ 4 byéeing psani pfi
ICZ e-spis Lite OVM, I1€:47287934 AW 1cz e-spis Lite OVM, 1¢:47287934 IEA Q)| 1cZ e-spis Lite OVM, 18:47287934 B
Vypraveni | Detail | Pilohy ] [ Vypraveni | Detail | Philohy ] [ Vypraveni | Detail | Frilohy ]
Identifikator MCP1ES29818166 Nase &) TestOra 00581/2016 Nazev Popis
Druh zasilky psani

DDZ_4669017.zfo
Zpisob zachézeni  obydeina

Zpiisob vypraveni  datova zprava

Subjekt
ICZ e-spis Lite OVM, IC:47287934
DS: fupaftb, Na Hfebenech Il 1718/10, 147 00 Praha 4

oznatt Dalsi Zavit genati
avfit =

4.7. Vypraveni vlastniho dokumentu hromadnou zasilkou

Hromadna zasilka slouZzi pro odeslani postovnich a osobnich vypraveni rtiznych ¢isel
jednacich v jedné sdruzené zasilce. Pro manipulaci s hromadnou zésilkou je ve vybranych
slozkach vypraveni referenta, sekretariatu a vypravny menu Upravy rozsifeno o ,,Vytvofit
hromadnou zasilku* a ,,Pfidat do hromadné zasilky*.

¢ Referent — miiZe zalozit a upravovat hromadnou zasilku, do které zairazuje vypraveni
dokumentii, jejichZ je drzitelem, na ziloZce Vypraveni vlastniho dokumentu a ve sloZce
(Referent / Vypraveni).

o Sekretariat — mizZe zakladat a kompletovat hromadné zasilky referenta
pro vypraveni dokumentu ze své OJ ve sloZce (Sekretariat / Priprav. vypraveni)
a (Sekretariat / Pfedano k vypraveni) .

¢ Vypravna — miiZe kompletovat hromadné zasilky vSech referentii ve sloZce
(Vypravna / K vypraveni).

Vlastnosti hromadné zasilky:
e Hromadna zésilka neni vazana na konkrétni Cislo jednaci.

e Identifikace hromadné zésilky je dana subjektem, na ktery je vypravovéna, a jedine¢nym
identifikatorem vypraveni (BAR Code).

e Se zasilkou miZe manipulovat pouze jeji zakladatel (Referent), sekretariat z OJ
zakladatele zasilky a Vypravna. MoZnosti zpracovani zasilky a jejiho obsahu jsou dany
stavem vypraveni zasilky.

o Hromadna zasilka prochazi obdobnymi stavovym fizenim vypraveni jako béZné poStovni
nebo osobni vypraveni, tzn. od stavu pfipravovano po stav vypraveno (doruceno). Zmeény
stavu jsou systémem zkopirovany k jednotlivym vypravenim (zalozka Vypraveni).

e V jedné hromadné zésilce jsou zafazena vypraveni riznych Cisel jednacich.

e Vypraveni jednoho ¢isla jednaciho mohou byt zatazena v odlisnych zasilkach.
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e V jedné hromadné zésilce mohou byt pouze vypraveni, ktera maji se zasilkou shodny
zpusob vypraveni, tzn. pouze postovni vypraveni nebo pouze osobni vypraveni.

e V jedné hromadné zasilce mohou byt odlisné zptisoby zachdzeni a subjekty vypraveni
ve vypravenich oproti zésilce.

e Pokud je piedan do ob¢hu vlastni dokument (nebo je dokument soucésti spisu), ktery
obsahuje vypraveni s hromadnou zasilkou ve stavu piipravovano, je toto vypraveni z obsahu
zasilky systémem odstranéno. Novému drziteli vlastniho dokumentu (nebo spisu) je vypraveni
zobrazeno samostatné (neni zafazeno do zasilky).

e Pokud jsou pfedany do obéhu vSechny dokumenty, které maji vypraveni v jedné zasilce
a jsou ve stavu pripravovano, po prevzeti dokumenti (spisu) je zasilka systémem zrusena.
Novému drziteli vlastniho dokumentu (nebo spisu) jsou vypraveni zobrazena samostatné.

e Pokud je piedan do ob¢hu vlastni dokument (nebo je dokument soucasti spisu), ktery
obsahuje vypraveni s hromadnou zasilkou v jiném stavu nez pfipravovano, je zasilka

u vypraveni zachovéana. Novy drzitel vlastniho dokumentu (nebo spisu) nema pravo
manipulovat s obsahem zasilky.

e Pokud je zrusen vlastni dokument (nebo spis), ktery obsahuje vypraveni s hromadnou
zésilkou od stavu pfipravovéano po stav prevzato do distribuce, systémem jsou stornovana
vypraveni v zasilce.

4.7.1. Evidence a uprava hromadné zasilky na zaloZce Vypraveni

Na zélozce Vypraveni referent miize pro vypraveni ve stavu "Piipravovdno" zalozit novou
hromadnou zésilku.

Referent ptipravuje hromadnou zésilku vlastniho dokumentu na zalozce Vypraveni , kde pro
praci s hromadnou zasilkou pouzivame jen tlac¢itko .

O stavu vypraveni pii zpracovani jednotlivych zasilek je uzivatel informovan pomoci ikonek,
viz tab. 12 Vyznam ikon oznacujicich stav vypraveni.

4.7.1.1. ZaloZeni nové hromadné zasilky referentem na zaloZce Vypraveni

Postup:
Zobrazte zalozku Vypraveni. Oznacte vypraveni ve stavu "PFipravovdano"”, ze kterého
chcete vytvorit hromadnou zésilku. Lze oznacit 1 vice vypraveni jednoho ¢isla jednaciho.

Hromadna zasilka | 8

Kliknéte na tlacitko
zasilku].

Zobrazi se dialogové okno Novd hromadnad zasilka. Tento formuldf je jiz pfedvyplnén
relevantnimi idaji z oznaceného vypraveni. Ve formulafi mizete pomoci odkazu
"RozSifené' zadat dobirku, doplitkové sluzby a dalsi potiebné udaje.

a vyberte moznost [Vytvorit hromadnou

obr 141. Nova hromadna zasilka
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Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Reqgistratury Katastry
uID: IMCP 1ES684f0390 Drzitel: IOdKo_REF_A (Alice Adamkova)
&islo jednaci: IMS - TESTD02551/2017/URAD Zpracovatel: IOdKU_REF_A (Alice Adamkova)

Spisova znacka: I ZaloZeno: 07.06.2017 Zménéno: ID?.DS.ED 17
Stav: IZpracova'm’ Pfevzato (or.): |07.06.2017 Ukonéeno: I

Véc: Iia'dost o stavebni povoleni
Znacka: Iaa Forma: digitaini - Bezp.kategorle:lveFEJné

| Wpravem’| | Detail vypraveni |8| | wvyména dokumentl | Hromadné zdsilka |8| | Odeslani |8 | Upravy |8| | Tisk |8|

WytvoFit hromg# nou zasilku

omadné zasilky

Zobrazeno 1 - 3 zdznami

@ | UZivatelskd definice |¥‘ | Filtr |'| -

[[] Stav HZ Subjekt Osloveni Vypraveni Druh zasilky = Stav Stav podpis. Vypravenc Doruéeno/ Hmotm Identifikator
Méstsky dfad Rigany, 1& PovinneCDZ psani pFiprav MCP1ES8263072
| ICZ a.s., Oddéleni vefeji PovinneCDZ psani doruéel 07.06.201707.06.201] MCP1ES8963033
[ ICZ a.s., Odbor legislatiy PovinneCDZ psani vyprav 07.06.2017 MCP1iES8953029

Nova hromadna zasilka

Zpiisob vypraveni: posta - Druh zasilky: psani -
Zpiisob zachazeni: PovinneCDZ -
[ L Roziifené
Subjekt
Typ subjektu: ovM -
Obchodni ndzev:  Méstsky Gfad Ricany ARw]
Dopl. ndzev:
Osloveni:
Titul pied: Titul za:
Iméno: Pfijmeni:
Ic: 03335488 RC/VS: Datum narozeni: @ 0
Adresa
Ulice: Lipova
. Orient.: 2 ch.: 1 . Evid.: P.0. Box:
psc: 666 07 ¢) TJ Obec: Praha 27 AR}
Cdst obce: Mistni £3st:
Dorué.posta:
Kad statu: Stat: AR
| UloZit H Vyéistit || Zavrit ‘
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d | %
pisob vypraveni: posta « Druh zasilky: psani - I
pisob zachazeni: PovinneCDZ -
— RozsiFené
Dobirka:
Udana cena:
Doplikove sluzby: A ﬁ
- |Ca
3 =
L)
Poznamka:
Postovni podaci arch: &oz:
Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200): Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00):
Subjekt
Typ subjektu: ovM - i
Obchodni ndzev:  Mastsky UFad Ricany AR
Dopl. nazev:
Osloveni:
Titul pfed: Titul za:
Imeno: Prijmeni:
1c: 03335488 RENVS: Datum narozeni: @ O
Pokud je tfeba, mizete vSechny tidaje zménit, piipadné dalsi doplnit.
Po vyplnéni vSech potfebnych udaji kliknete na tla¢itko [UloZit].
obr 142. Viastni dokument — hromadna zdasilka
[ vypraveni| [ patevs zprava |¥][ Hromedns =zasilks |¥] [ odeslani [#] [ Gpravy [¥] [ Tisk[¥]
B0 [ Usivatelsks definice | $ W % Stanal  |z1 ® ™ Zobrazeno 1 - 1 z 1 zéznami
[0 Stav HZ Subjekt Vypraveni Zpiisob Druh zasilky Stav Stav podpisu  Vypraveno/u Dorudeno/Vr Hmotnos Identifikator
O Magistrat masta Kladna, , r poita obytajna psani pfipravovano 4913920

V seznamu je u vypraveni, kterd jsou vlozena do hromadnych zésilek, zobrazena ikona &
(Hromadna zasilka).

Hromadna zasilka je zaloZzena a muzete ji dale upravovat (viz nasledujici kapitoly).

Pokud je jiz zésilka kompletni, pfedate zasilku k dal§imu zpracovani ve vypravné (viz
nasledujici kapitoly).

4.7.1.2. Pridani dalSiho vypraveni do hromadné zasilky na zaloZce Vypraveni

Na zalozce Vypraveni referent mtze zatradit vypraveni ve stavu "piipravovano’ do existujici
hromadné zésilky.

150



Referent

Postup:
Zobrazte zalozku Vypraveni. Oznacte vypraveni stav ""Pripravovdno', které chcete zaradit
do hromadné zésilky. Lze oznacit i vice vypraveni jednoho ¢isla jednaciho. Kliknéte

Hromadna zasilka | ¥

na tlacitko a vyberte moznost [PFidat do hromadné zasilky].
Zobrazi se formulat Vyberte hromadnou zdasilku .

obr 143. PrFidani vypraveni do hromadné zasilky

[ vypraveni] | petail vypraveni | #] [ Hromadns zssilka | %] [ odeslsni |¥] [ Upravy [#] [ Ti=k [¥]

Vytvofit hromadnou zasilku

® Ufivatelsks definice \I Filts Einin lII =i Zobrazeno 1 - 3z 3 zéznami
[] st mz Subjekt Oslofeni Vypraver  Zpisob  Druh zds Stav Stav poi Vyprav Dorugs Hmao Identifikdtor €DZ  Dat na Dobirk Dopl. slu Elkon Extld  Poznamka Ut
Magistrat mésta Znojma, IC poita  obyZejnd psani  pfipr MCP1ES1596 MCP1E
O Cesky statisticky Gfad, 18:01 datova zjobyejnd psani | pfipn MCP1ES1536 a7vasq MCP1E
O Besky statisticky Gfad, GEesl poita |obyieind  |psani |pipf MCP1ES1596 MCPLE
Vyberte hromadnou zasilku n
Hromadna zasilka:l | %ﬁ

| UloZit H Wy gistit || Zaviit ‘

V dialogovém okné& proved’te vybér hromadné zasilky (musi jiZ byt vytvofena) a proved'te
ulozeni stisknutim tlacitka [UleZit]. Obsah zasilky je rozsiten o dalsi vypraveni.

4.7.1.3. Tisk obsahu hromadné zasilky

Na zalozce Vypraveni referent mtize vytisknout seznam vypraveni tvoticich hromadnou
zasilku.

Postup:

Zobrazte zaloZku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu & (Hromadna
zasilka) u vypraveni stav "pripravovino’ nebo "preddno vypravné". Zobrazi se formulaf
Hromadna zasilka.

V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zéloZce Vypraveni oznacte vypraveni pro
odstranéni z HZ a kliknéte na tlacitko [Tisk]. Systém vygeneruje sestavu s obsahem HZ.

4.7.1.4. Uprava hromadné zasilky na ziloZce Vypraveni

zaloz i UZe upravi 5 74asi Y vu
Na zalozce Vypraveni referent miaze upravit obsah hromadné zasilky ve sta
"pripravovano”.

Referent upravuje hromadnou zésilku po zobrazeni jejiho detailu (obr. 132 a obr. 133), kde
jsou dostupna tlacitka panelu nastroji pro upravu zasilky.

obr 144. Obsah hromadné zasilky — zdloZka Profil
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Hromadna zasilka n

Profil Vypraveni ]

| Odslém’l#” 'I'|5I:|U|

Zpiisob vypraveni:lpc_gta leruh zésilky‘:|psani V|

Zpiisob Za':hézeni:lobyéejné Vl

Roziifengé

Subjekt
Typ subjektu:
Obchodni nazev: |Magistra’l mésta Znojmo Xl A ﬁ

Dopl. nazev: | |

Osloveni: | |

Iméno: I:lPFl'jmem':l |
1€ |45250242 |R(‘f.-“\."5:| |Dalum narozeni: I:l@ ﬁ

Adresa

Ulice: |Bezové |Ef. Qrient.:

C.P.: (‘f. Evid.: l:IP.D. Box:l:l
2 B 9Pec: [z ae

Cést obee: |M|’5tn|’ gast: | |

|
Dorué.posta: | |
Kod statu: |

|5tét:| | ARw]

| UloZit || Wy Gistit H Zavtit |

obr 145. Obsah hromadné zasilky — zaloZka Vypraveni

Profil Vypraveni ]

‘ Odebrat vypraveni ‘ | Tisk |

4 <4 Strana lIIz 1 e Zobrazeno 1 - 2 z 2 zéznami
0 & Subjekt Vypravil Wypraveni Zpasob Druh zasil Poznamka Carovy kod
[ |Testora 04378, Magistrat mésta ZnojmoX13, () poita obytejnd psani MCP1ES15%¢
[] |Testora 04342, Magistrat mésta Znojma, I¢: () poita obyiejna psani MCP1ES15%¢

Postup:

Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu = (Hromadna
zésilka) u vypraveni stav "pFipravovdno' nebo "pieddano vypravné'. Zobrazi se formular
Hromadna zasilka. V zobrazeném detailu hromadné zésilky provedete upravy.

o Uprava profilu hromadné zasilky

V zobrazené zalozce Profil hromadné zasilky proved’te pozadované zmény a udaje potvrd’te
tlac¢itkem [UloZit].

152



Referent

Pokud upravite udaje o subjektu, budou se vtahovat pouze k tomuto vypraveni a neulozi se
do ciselniku.

e QOdstranéni vypraveni z obsahu hromadné zasilky
V zobrazené zalozce Vypraveni hromadné zasilky oznacte vypraveni pro odstranéni z HZ a

oy Odebrat wypraveni L. N , . .
kliknéte na | P . Vypraveni jsou vyfazena ze zésilky a jsou zobrazena

samostatné na zalozce Vypraveni dokumentu a ve slozce (Referent / Vypraveni -
pripravovano).

e ZruSeni hromadné zasilky
V zobrazeném detailu hromadné zasilky, na zalozce Vypraveni oznacte vSechna vypraveni

pro odstranéni z HZ a kliknéte na Odebrat vypraven . Vypraveni jsou vyfazena ze zasilky

a jsou zobrazena samostatn¢ na zalozce Vypraveni a ve slozce (Referent / Vypraveni -
pripravovano). Hromadna zasilka je systémem zrusena.

4.7.1.5. Tisk poStovni obalky hromadné zasilky
Postup:
Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu = (Hromadna

zésilka) u vypraveni stav "piipravovdano’’. Zobrazi se formuldi Hromadnad zdsilka.
| Tisk | ®

V zobrazené zalozce Profil kliknéte na tlacitko a vyberte moznost |Tisk postovni
obalky]. Otevie se okno pro vybér Sablony. Vybér Sablony miiZete provést pres ""Kod "
Sablony (s vyuzitim klavesy F10) z ¢iselniku dostupnych $ablon postovnich obalek. Po
vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacitko [Tiskni]. Systém zobrazi vysledek piikazu
formatovany pro tisk.

Poznamka: Pokud je v organizaci dostupnéa 1 moznost tisku adresnich etiket, ma tlacitko
[Tisk] i ptikaz [Tisk/Tisk adresnich etiket] (viz etikety).

4.7.1.6. Tisk stitku vypraveni hromadné zasilky

Pracovnik mize k hromadné zésilce vytisknout Stitek s ¢arovym kodem. Podminkou je, aby
m¢él k dispozici tiskarnu ¢arovych kodi. Seznam dostupnych tiskaren ¢arovych kodi vytvari
administrator.

obr 146. Tisk Stitku vypraveni hromadné zasilky
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Hromadna zisilka n

Profil Vypraveni

] abras

Py

[ odestani | ¥] [ Tisk | ¥]
Zpdsob vyprave Tisk postovni cblky | |Druh zasilky:
Zpiisob zachaz Tisk adresnich etiket Vl
Roziifens
Subjekt
Typ subjektu: OvM ﬂ
Obchodni nazev: |Magis rat mésta Znojmo | n o
Dopl. ndzev: |
Osloveni: |
7 '
Titul pfed: (2 e-5pis - Ifkernet Explorer =HREN -
Iméno: Tiskarna: | AR}
1¢: Typ:
Adresa Stanice v siti:
Ulice:
. Sdileny nazev:
C.P.: .
. MNazev tiskarny:
PSC:
Cast obce: | Ulo#it H Wy distit H Zavfit |
Dorué.posta:

Postup:

Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu & (Hromadna
zasilka) u vypraveni stav "prFipravovdano"”. Zobrazi se formulat Hromadnd zdsilka.

V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zéloZce Profil, kliknéte na tlacitko
vyberte moznost [Tisk $titku vypraveni]. Zobrazi se okno pro vybér tiskarny. Vybér
tiskarny miiZzete provést z Ciselniku dostupnych tiskaren stitkii. Po vybrani tiskarny

z Ciselniku kliknéte na tlacitko [UloZit]. Systém vytiskne Stitek vypraveni hromadné zasilky.

4.7.1.7. Predani hromadné zasilky k vypraveni

Postup:

| Tisk|®

Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu = (Hromadna
zésilka) u vypraveni stav "pripravovano"”. Zobrazi se formuladt Hromadnd zdsilka.

V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zéloZce Profil, kliknéte na tlacitko
vyberte moznost [Predat vypravné]. Pokud mate nastaveno piistupové pravo k vice
vypravnam a nemate piednastavenu (viz UZivatelska nastaveni) jednu konkrétni vypravnu,
otevie se dialogové okno pro vybér vypravny. Vypravnu vyberete z ¢iselniku a potvrdite
tlac¢itkem [Ulozit] .

4.7.1.8. Zapis vysledku doruceni hromadné zasilky

Postup:

Ddeslatl :I
a

Zobrazte zaloZku vlastniho dokumentu Vypraveni. Kliknéte na ikonu = (Hromadna
zasilka) u vypraveni stav "Vypraveno'. Zobrazi se formulat Hromadnd zdsilka.
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V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zaloZce Profil, kliknéte na tlacitko n a
vyberte moznost [Zapsat doruceni]. Otevie se okno pro zapis data doruceni (navratu)

a vybér vysledku doruceni z ¢iselniku. Tyto tidaje zadejte a vysledek potvrd’te tlacitkem
[Ulozit].

Vysledek doruceni je zapsan k zasilce a soucasné je systémem zkopirovan do jednotlivych
vypravenych dokumenti (zaloZzka Vypraveni).

4.8. Interni vypraveni

Interni vypraveni slouzi k odeslani vypraveni na jinou OJ, kdy je tifeba, aby se z hlediska
ptebirajici OJ stal dokument doru¢enym dokumentem. Interni vypraveni mize zalozit kazdy

Vypraveni

referent pomoci tlacitka v integrovaném panelu néstrojli na zalozce Vypraveni.
Pti odesilani interniho vypraveni spolupracuje referent, ktery dokument ptipravil pro odeslani,
se sekretaridtem a vypravnou.

Vlastnosti interniho vypraveni

e Interni vypraveni prochazi slozkami vypravny standardnim postupem (stavovym fizenim).
O stavu vypraveni pfi zpracovani jednotlivych zasilek je uzivatel informovan pomoci ikonek,
viz tab. 12 Vyznam ikon oznacujicich stav vypraveni.

e Interni vypraveni se nezaznamenava v seznamu dokumenti pfipravenych k vypraveni
(v Postovnim podacim archu).

e Interni vypraveni zlistava ulozené ve slozce ""Vypravené — Arch. "

e Vypravna obdrzi interni vypraveni fyzicky. Po jeho vypraveni ho obvykle ptedd Podatelné
pro evidenci pro nového adresata pod novym ¢islem jednacim.

e Mezi plivodnim vlastnim a nové zaevidovanym doru¢enym dokumentem je vazba
zaznamenand na zaloZce Souvisejici objekty.

4.8.1. Evidence interniho vypraveni

Postup:
Vyberete vlastni dokument, ktery chce vypravit interné. Otevrete ho pro upravy
a zobrazte zalozku Vypraveni.

Kliknete na tlagitko | YP=VEN | Systém zobrazi formulaf pro zadani adresata vypraveni -
Vyhledat subjekt.

Ve spodni ¢asti formulate Nové hromadné vypraveni zvolte tlacitko

| Interni |

Systém zobrazi formulat Vypraveni pro zalozeni interniho vypraveni.

Ve formulafi mizete subjekty zadat vybérem z organizacnich jednotek nebo vybérem
Distribuéniho seznamu. Ze zobrazeného ¢iselniku lze vybrat jeden nebo vice subjektt:
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e Pokud kliknete v poli "Organizacni jednotka " na tlac¢itko a na konci pole, zobrazi
se vam seznam OJ, ze kterého vyberete jeden nebo vice piijemct interniho vypraveni
(vypravit hromadné na vice odbor().

POZOR! Spravce aplikace miize nastavit "oblibené polozky" a pak se uzivatelim jako mozni
pfijemci interniho vypraveni nabizeji jen tyto administratorem vybrané OJ.

e Pokud kliknete v poli "Distribucni seznamy" na tlacitko a na konci pole, otevie
se Ciselnik distribu¢nich seznamii. Kliknutim na nazev seznamu (ve sloupci "Detail"")
zobrazite ¢leny seznamu. Po kliknuti na kod seznamu (ve sloupci "Distribucni seznam'")
se udaje ze seznamu prenesou do formulaie Vypraveni .

Daéle urcete, které z ptipojenych el. dokumentti maji byt interné odeslany.

obr 147. Vyplnény formulai Vypraveni (interni)
Vypraveni n

Zpisob vypraveni: [ INTERNI

Zplisob zachazeni: doporuéend -
Druh zasilky: psani -
Poznamka:
Organizacni jednotka: ZJ ﬁ
OdP - Oddéleni pravni Py
=
- %
Distribucni seznamy: a ﬁ
Py
=
-
Prilohy
El. dokumenty: M vea + |Welikost: | 58.93KEB
zadavaci_dokumentace.docx E
(P) harmonogram.pdf ;
D aaa.pdf g

| UloZit H Wy gistit || Storno ‘

Poznamka: Ve vétsing organizaci je pro predani vypravné je nutné, aby interni vypraveni
obsahovalo elektronickou ptilohu (elektronicka ptiloha bude automaticky ptenesena do
nového doruc¢ené¢ho dokumentu). Pokud je ptiloha pouze v papirové podob¢, doporucujeme
pfipojit Sablonu s informaci o ptiloze v papirové podobé (XML Sablony vytvari administrator
systému).

Povinnost pfipojeni piilohy 1ze vypnout v nastaveni SETUP (administrace systému).

POZOR: Spravce aplikace miZe nastavit povinnost pouzit pfi kazdém elektronickém
vypraveni (datova zprava, e-mail, interni vypraveni) el. dokument s typem vazby T¢lo. Touto
pfipadnou povinnosti neni dot¢ena moznost pfipojeni el. dokumentl s typem vazby Piiloha.
Déle mtize spravce aplikace nastavit fixaci piipojenych elektronickych dokumentt, to
znamena, ze pii zadani prvniho vypraveni u dokumentu miize uZivatel pfipojit elektronické
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dokumenty podle potieby, pfi zadani dalSich vypraveni se jiz ptipoji stejné el. dokumenty,
které byly pouzity pfi prvnim vypraveni.

Po vyplnéni vSech pottebnych tidaji kliknete na tlacitko [UloZzit]. Systém zobrazi
aktualizovany seznam vypraveni dané¢ho dokumentu.

Poznamka: Pro vypraveni mizete vytisknout obalky postupem uvedenym v kapitole 4.20.4
Tisk poStovni obdlky.

4.8.8.1 Zadani FM pfijemce interniho vypraveni

Po zadani OJ - adresata interniho vypraveni lze zadat i FM, k jehoz rukam je vypraveni
urceno.

Postup:

Zobrazte zalozku Vypraveni, oznaéte vypraveni a zadejte ptikaz tlacitka [Upravy /
Upravit vypraveni].

Systém zobrazi dialogové okno ""Vypraveni” se sekci Subjekt. V tomto dialogovém okné
muzete upravit z pisob zachazeni, druh zasilky, ptiloZzené el. dokumenty, adresu cilové OJ a
zadat kontaktni FM.

obr 147a. Editace formulaie Vypraveni (interni)
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Vypraveni n
Zphsob vypraveni: interni -
Druh zasilky: psani -
Zphsob zachazeni: PovinneCDZ -
Poznamka:
— Subjakt
Typ subjektu: FoO
Obchodni ndzev: |1C7 3.5,
Dopl. nazew: Odbor legislativni a pravni
Osloveni: Titul pfed: Titul za:
Jmeno: PFijmeni:
(ot 01234567 | RE/VS: Datum narozeni:
Funkéni misto: @H—Wbér kaontaktniho Fh
Adresa
Ulice: Prava C. Crient.:
E.P. €. Evid.: P.C. Box:
PSC: 140 00 7] ﬁﬂhec: Praha A ﬁ
Cdst obee:
Prilohy
El. dokumenty: T = | velikost:
D testovaci_smlouva.txt |E|
El  rerdoc B
D testr.doc il
| UloZit H Storno |

4.8.2. Predani interniho vypraveni vypravné

Postup:
Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vy

raveni. Oznacte zaSkrtnutim ptislusné interni

Odeslani

vypraveni, kliknéte na tlacitko

a vyberte moznost [Pfedat vypravné]. Pokud

mate nastaveno pfistupové pravo k vice vypravnam, otevie se dialogové okno pro vybér
vypravny. Vypravnu vyberete z ¢iselniku a potvrdite tlacitkem [UloZit] .

Vypravna interni vypraveni zpracuje a pieda je podatelné, ktera je zaeviduje jako novy
doruceny dokument. Vami vypravovany dokument bude mit na zaloZce Souvisejici objekty
zobrazenu vazbu na nové vznikly doruc¢eny dokument.

4.8.3. Zapis vysledku doruceni interniho vypraveni

Postup:
Zobrazte zalozku vlastniho dokumentu Vy

praveni. Oznacte zasSkrtnutim piislusné

Odeslani

vypraveni a kliknéte na ikonu
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se okno pro zapis data doru¢eni (névratu) a vybér vysledku doruceni z ¢iselniku. Tyto udaje
zadejte a vysledek potvrd’te tlacitkem [UloZit].

4.8.3.1 Tisk dorucenek interniho vypraveni

Hromadné lze tisknou dorucenky interniho vypraveni pomoci ptikazu menu <Tisk /
Dorucenka int. vypraveni /DZ>. Tento piikaz je dostupny z detailu dokumentu - pak
vytiskne dorucenky pro vSechna dorucend interni vypraveni ptislusného dokumentu, nebo ze
slozky (Referent / Vypraveni) - pak vytiskne vSechny dorucenky internich vypraveni pro
zadané obdobi.

Postup:

Z detailu dokumentu nebo ze slozky (Referent / Vypraveni) zadejte piikaz menu <Tisk /
Dorucdenka int. vypraveni /DZ>. V dialogovém okné vyberte jako zpiisob vypraveni
"Interni" a zadejte pozadovany Casovy interval.

Udaje potvrd'te tla¢itkem [Zobrazit]. Systém vygeneruje v novém okné sestavu s
doru¢enkami, kterou standardnim zptisobem vytisknete.

obr 148. Tisk dorucenek interniho vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: |odKo_REF_A (Alice Ad3mkova)
Cislo jednad: M5 - TEST002551/2017/URAD Zpracovatel: IOdKu_REF_A (Alice Adamkova)
Spisova znacka: | ZaloZeno: |07.06.201? Zménéno: |07.06.201?
Stawv: |Zpracova’n|’ Pievzato (or.): |U7.06.201? Ukonéeno: I
VEac: |:'{a'dost o stavebni pgvoleni
Znatka: Iaa Forma: digitdlni ~ Bezp.kategorie:lveFejné
- ST = T S B T[T P P N -
\Wypraveni Detail vyprave Jpravy (8 Tisk | ¥
(e . SR e T (Y
g Zpitsob vypraveni: S . -
& Utivatelska definice | % - ==
Datum od: @5
D Stav = HZ Subjeki 5
0 Crns. oe o orumde: @8 . PR ——
.5 =
| —
| ICZ a.s., Odbor | Zobrazit i Storno V| Oorutenia:  07.062017

Brfemcs: KT aa. Codbleni refwinjch sakdoet. I 01234947 Praud 14000 Prana

Jednotlivé 1ze doru¢enky interniho vypraveni vytisknout ze slozky (Referent/ Vypraveni)
oznacenim prislusného vypraveni a piikazem menu <Tisk / Dorucenka int. vypraveni
/DZ> a volbou "Interni". V tomto ptipad¢ neni zaddni Casového intervalu povinné.

4.9. Vypraveni datovou zpravou

Datovou zpravou lIze posilat jen el. dokumenty v povolenych forméatech..

4.9.1. Evidence vypraveni datovou zpravou

Postup:
Vyberete vlastni dokument, ktery chcete vypravit datovou zpravou. Oteviete ho pro Gpravy

a zobrazte zalozku Vypraveni. Na ziloZce Vypraveni je zobrazen integrovany panel
tlacitek.
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Postup vyhledani subjektu je totozny s postupem vyhledani adresa pro poStovni vypraveni
(4.6.1. Evidence vypraveni dokumentu).
Vyhledani subjektu.

Kliknéte na tlagitko | YPTvent |, Systém zobrazi formulaf pro zadani vypraveni - systém

zobrazi formulai Vyhledat subjekt.

Zde muzete vyhledat subjekt z ¢iselniku, nebo pomoci tlacitka [Novy] zalozit novy subjekt.
Uzivatel mtize zadat typ subjektu, vyplni udaje o pozadovaném adresatovi a potvrdi je
tlacitkem [Vyhledat].

Systém zobrazi seznam subjektii odpovidajicich zadanym udajim.

obr 149. Zadani adresdta pro datovou zpravu

Vyhledat subjekt o | % |
-
Vyhledavani ]
Okresni soud Test(09283099) - -
Karla Englise &.p. / 515000 Praha, CZ @] ID:mI-cka4|E|
Krajsky soud v Plzni(00215694) = M
Veleslavinova &.p.40 / 2130101 Plzen, CZ ID:sgvcf
Méstsky soud v Praze(29482500)
hEy
Soudni £&.p.111 / 1111000 Praha, CZ g ID:m4r63
Dohnal Jan - soudni exekutor{00000001) ==
Olbrachtova €.p.1929 / 6214000 Praha 4, CZ ID:kc2au
Alois X. NoZicka, soudni exekutor{46235884) -
o= = W) =
Dolni &.p. / 139701 Pisek, CZ @] 1D:4z6fn
Soudni exekutor - Testovaci subjelkt(00871184) -
Palackého Nam. &.p.354 / 76312 Vizovice, CZ ID:wadff
Exekutorsky ufad Prerov Soudni exekutor JUDr. Tomas Vrana(66246750) @]
Komenského &.p.38 / 75002 Pferov, CZ - ID:sv7ah
{3 Obec Kfivsoudov(00232076)
@] Komenského namésti 61, 293 49 Mlada Boleslav,CZ,Czech Republic @ =
4| [0 3
Vypraveni novému subjektu:

[ PoStovni / Osobni | [ Vyv&Zeni na UD | [ E-mail | [ Fax | -

Po zvoleni datové schranky pomoci ikonky v nabidce vyhledanych subjektii je zobrazen
formulaf pro evidenci datové zpravy. ( U DS v ¢iselniku subjektil je po vyberu provedena
kontrola platnosti, pokud je schranka zneplatnéna je uzivatel informovan.)

UZivatel m& moZnost urcit zptsob zachazeni, zakazat nebo povolit doruceni fikci a urcit
ptilohy, které maji byt datovou zpravou odeslany. Nezapomeiite vyplnit i Cast ""Vypraveni
detail'’, kde specifikujete, na ktery dokument odpovidate a k ¢im rukdm ma byt vase
vypraveni u piijemce predano. Také je zde pole pro ptipadny zapis informaci o zmocnéni.
Po vyplnéni formulare se datova zprava ulozi kliknutim na tlacitko [UlozZit].

obr 150. Formular Vypraveni datovou zpravou
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Vypraveni n

Zplsob zachazeni: |0vaEjna' Vl

Zakazat doruteni fikei: ]
Vypraveni datail

Subjekt

Obchodni nazev: Okresni soud Praha - vychod
IC: 00024571

Iméno: Prijmeni:

Datum narozeni:

Adresa

ID schranky: sjsaBen Typ DS: | gvM

Ulice: Ma Pofiéi C.P.:[1440 C. Orient.: 29

Cést obee:

PSC; 11297 Obec: |praha 1

Mistni £dst:

Prilohy

El. dokumenty: ¥ vie Velikost: |13 37kB
] aa.pdf

‘ UloZit H Stormo ‘

obr 151. Detail formuldaie Vypraveni datovou zprdavou
Wypraveni detail

vage €1: Vade 5Z:

Nase CJ: SKOL/MS 001073/2013 NaSe SZ:

Z'macnéni

C. zdkona: Rok vydéni; 5: odst.: pism.:
K rukam:

0] pfijemce:

0] prijemce (kad):

POZOR! Nezapomeiite vyplnit ¢ast PFilohy - datova zprava musi mit alespon jeden
ptipojeny el. dokument (v povoleném formatu). Moznost oznaceni vSech ptiloh najednou
pomoci policka "VSe". Pokud v okamziku zaloZeni vypraveni nemate jesté ptislusné el.
dokumenty pfipojeny na zalozce El.dokumenty, miiZete je doplnit pozdéji pomoci tlacitka
[Upravy / Upravit vypraveni].

POZOR: Spravce aplikace mlize nastavit povinnost pouzit pti kazdém elektronickém
vypraveni (datova zprava, e-mail, interni vypraveni) el. dokument s typem vazby T¢lo. Touto
pfipadnou povinnosti neni dotcena moznost piipojeni el. dokumentti s typem vazby Ptiloha.
Dale muze spravce aplikace nastavit fixaci pfipojenych elektronickych dokumentt, to
znamena, ze pii zadani prvniho vypraveni u dokumentu mtize uzivatel piipojit elektronické
dokumenty podle potieby, pii zadani dalSich vypraveni se jiz pfipoji stejné el. dokumenty,
které byly pouZity pfi prvnim vypraveni.

Pozndamka: Pii odesilani vypraveni datovou zpravou na vypravnu dochézi ke kontrole
ptipojeni alesponi jedné ptilohy a jejiho formatu a rovnéz ke kontrole velikosti vSech pfiloh, tj.
max 20MB.

Poznamka: Pti vypraveni na neplatnou datovou schranku dojde na vypravné ke stornovani
vypraveni, zaslani interni zpravy e-spis vypravujicimu funkénimu mistu uZivatele a soucasné
je zneplatnén kontaktni tidaj neplatné datové schranky v ¢iselniku subjektl e-spis.
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4.9.2. Predani datové zpravy vypravné
Vypraveni datovou zpravou piedavame vypravné stejné jako jiné vypraveni tlacitkem

Odeslani i a vybérem moznosti [PFedat vypravné].

4.9.3. Sledovani postupu vypraveni datovou zpravou

Po odeslani datové zpravy elektronickou podatelnou datovych zprav (vypraveni je ve
stavu vypraveno), je mozZné
o Prikazem tlacitka [Detail vypraveni / Original] zobrazit pivodni datovou zpravu
(original z ISDS) véetné obalky se v§emi autentiza¢nimi prvky
o Prikazem tlacitka [Detail vypraveni / Protokol] zobrazit Protokol datové zpravy s
kompletni informaci, kterou vytvari elektronicka podatelna datovych zprav o
vypravené datové zpravé.
Po doruceni datové zpravy do datové schranky adresata a staZeni prislu$né dorucenky
podatelnou (vypraveni je ve stavu doruceno.)
e systém vygeneruje zpravu, kterou informuje o prijeti dorucenky/(ne)dodejky.
Mové zpravy:
Tato zprava je dostupna pomoci odkazu v Informaénim
okné.
o Prikazem tlacitka [Detail vypraveni / Dorucenka] lze zobrazit doruc¢enku s udaji z
ISDS o doruceni datové zpravy.

Pozndamka: Pro precteni Plivodni datové zpravy a Doruc¢enky datové zpravy je nutné mit
nainstalovanou aktualni verzi 602XMLFILERU.

Poznamka: Pokud dojde k vypraveni na datovou schranku, ktera jiz v okamziku odeslani DZ
neexistuje, dojde ke stornovani vypraveni a zruseni zdznamu v ¢iselniku subjekti.

4.9.3.1 Hromadny tisk dorucenek DZ

Hromadné lze tisknou doru¢enky datovych zprav pomoci pfikazu menu <Tisk / Doru¢enka
int. vypraveni /DZ>. Tento ptikaz je dostupny z detailu dokumentu - pak vytiskne
dorucenky pro vSechna dorucend vypraveni DZ ptislusného dokumentu, nebo ze slozky
(Referent / Vypraveni) - pak vytiskne vSechny doru¢enky DZ pro zadané obdobi.

Postup:

Z detailu dokumentu nebo ze sloZzky (Referent / Vypraveni) zadejte pfikaz menu <Tisk /
Dorucenka int. vypraveni /DZ>. V dialogovém okné Potvrzeni doruceni vyberte jako
zpiisob vypraveni "Datova zprava" a zadejte pozadovany &asovy interval. Udaje potvrd'te
tlac¢itkem [Zobrazit]. Systém vygeneruje v novém okn¢ sestavu s doruc¢enkami, kterou
standardnim zptsobem vytisknete.

Z detailu dokumentu vytisknete doru¢enky datovych zprav aktudlniho dokumentu, ze slozky
(Referent / Vypraveni) vytisknete vSechny doru¢enky DZ ze zadaného obdobi.

obr 152. Tisk dorucenek datovych zprav
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karny pro BC vypraveni

Vypraveni
Filtra&ni podminky Tisk poStovni obalky

~ D@ [+ ] 50w Zobrazeno 1 - 32 zdznami
0 Subjekt E énz & Driitel  Nazewdis Postov Prevzato Stavpod Sta  UID  Vypraveno Vjpravna  ExtiD
e i Volba tisks
[ 1 EEE I I I ] ] ] [ ] Il |l ]
Do formatu CSV _
[ 1cz e-spis Ext OVNda TestOra 01 ADM (SPS Adr 24.10.201] vyp| MCP1ES6232 24.10.201{ VYPRAVN MCP1ES5373C
DoruZenka int. vypraveni / DZ ; A
D ICZ e-spis Ext OVMda TestOra 01£ ADM [SPS Adr 24.10.201 vyp MCPLESd623a24.10.201« VYPRAVN MCP1ES5373C
. _________________________J
[ 1cz e-spis OVM, IC datova |obyfejnd psani | MCP1ES15891 TestOra 015 ADM (SPS Adr 24.10.2011 vyp| MCP1ESd623a 24.10.201{VYPRAVN MCP1ES53730
[ 1c2 =-spis OVM, I¢ datovs dodejka, psani | MCP1ES15891 TestOra 01£ ADM (SPS Adr 24.10.201] vyp| MCP1ES623a 24.10.201{ VYPRAVN MCP1ES5373C
ICZ e-spis OVM, 1€ datova o yEejnd psani Mro1ES1S5a94 Tactira N214NM (SDS adr 26.10.201 DZ MCP1ESd635b26.10.2014 MCPL1ESS5373C
O d b d de3sh
[[] 162 =-spis ©VM, 1 datovs |dodejka,| psani Potvrzeni doruceni o | % | 26.10,2011 DZ |MCP1ESdS35h 26.10.2014 MCPESS3730
[[] 1cz 2.5, , divize Spposta | cbysing psani 2zpiisob vypraveni: 5 27.10.201{ dori MCP1ESd635d 27,10.2014 TST1di20000C

[[] G7ad ME praha xx, intarni |obyZejnd psani Datum od: 0112014 @ 6 28.10.201 dor MCP1ESd635h 28.10.201 MCP1ES53273C
[ | Eeska televize, IC: interni |obyZejnd psani Datum do: 30112014 |3 T 28.10,201 dorMCP1ESd635h 28.10.201 MCP1ESS53730

EI fax a.s., FAX: 1234 fax vyp(MCP1ESd633225.10.2014 MCP1ES5373C

[ mar. erokop Bubenpota |obyZejnd psani Zobrazwt i 30.10.201 don 30.10.2014 MCP1ES53730

Jednotlivé 1ze dorucenky DZ vytisknout ze slozky (Referent/ Vypraveni) oznacenim
piislusného vypraveni a ptikazem menu <Tisk / Dorucenka int. vypraveni /DZ> a volbou
"Datova zprava". V tom piipade neni zadani ¢asového intervalu povinné.

Ze zalozky Vypraveni lze také zobrazit doru¢enky DZ oznacenim ptisluSného vypraveni a
prikazem tlacitka [Detail vypraveni / Dorucenka] a nasledn¢ zobrazené dorucenky
vytisknout.

4.10. Hromadné ¢innosti s vypravenimi — slozka Vypraveni

Ve slozce (Referent / Vypraveni) jsou systémem zobrazena vSechna vypraveni dokumentd,
jejichz je referent drzitelem. Vypraveni jsou zobrazovana podle nastaveni filtru nad sloZzkou
od stavu vypraveni "Pripravovdno" az do stavu po zdznamu vysledku doruceni (napf.
"Doruceno”).

obr 153. SloZka Referent / Vypraveni

EEss <

Vypraveni
Zakladni
| Filtrazni podmink Stav vypraveni: PFips 4 |
Referent
Nastole - 0@ | e deﬁm:el'l [ Filtr |q o o Zobrazeno 1 - 20 zdznamd
Ob&hové kopis
:"Jat? A O & Vypravn: Subjekt Stav vypraver Previato €0Z  Vyprau| Vypraveni | Zachize Druh Podtov Nazew di Driitel Identifikitor  Stav po.
erminovans
Ukenéené [ NI J|L J|[ I|[ | 3N ™ N | S S || N~
Nevyfizend
DFEr’A’J%Ené [0 |skoL/ms ooazss/z2012 Magistrat mésta Kladr pfipravovana poita obyiejn: psani OdFO_REF (14513952
[ |skow/ms ooazs7/2012/ Loudovs Jana, , N&drd piipravovano poita obyZejni psani odFO_REF (14310852
Zpracovavané sxt. splikaci X —— X , - " "
Utedni deska [ |skoL/ms oo4257/20124 Loudovd Jana, , Nadrz piipravovdno poita obytejni psani OdFO_REF (14510948
Nepfijato [ |skoL/ms oo4133/2012/ joje,  meja, 12/, 100 |pipravevéne|21.01.2013 poita dodejka psani OdFO_REF (14510827
I Jednani [J | sKOL/MS 004193/2012¢ SK systems,sro, , Sem pfipravovano poita obyiejni psani OdFO_REF (14310826
™ [0 |skoL/ms 0o4193/2012/ SK systems,sro, , Sem pfipravovana poita obyiejn: psani OdFO_REF (14510825
Crmlamne

Poznamka: Vypraveni referenta, ktera vypravné piedal sekretariat, jsou drziteli ve sloZce
zobrazena kurzivou. Jedna se o stav vypraveni "Preddno vypravné" a vyssi.

Postup

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZce poZadovany stav vypraveni dokumentti, napf.
"Pripravovano". V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumenta

a hromadnych zésilek. U hromadnych zasilek neni zobrazeno Zzadné ¢islo jednaci. Oznacte
vypraveni a vyberte ptikaz menu <Upravy/ Upravit vypraveni> . Takto lze i hromadng
pro vice vypraveni upravit vypraveni z rtiznych ¢j obdobné jako vice vypraveni jednoho ¢j ze

zalozky Vypraveni.
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e Hromadné predani vypraveni vypravné

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZzce stav vypraveni dokumentt " Pripravovdno'.

V aktualizovaném okné¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumentl a hromadnych zésilek,
pripravenych k pfedani vypravné. Oznacte dokumenty a hromadné zasilky, které chcete
predat vypravné a proved’te piedani pomoci piikazu menu <Obéh / Piedat vypravné>.
Hromadné¢ lze ptedat vzdy jen vypraveni se stejnym zplisobem vypraveni (posta / datova
zprava / e-mail / ...). Pii pfedani vypraveni s povinnou ptilohou kontroluje systém, zda ma
vypraveni pfipojen alespon jeden el. dokument.

obr 154. Hromadné piedani vypraveni vypravné

Predat vypravné éarovym kédem Vypravenl

Filtracnt podminky Ctav vypraven Pripravovano

-0 @ Uiivatelska deflnlca|¥ ] » bl Zobrazeno 1 - 50 zéznamil

O [od] Vypravna Subjekt Sta  Prevzato cDz Vypraveno Vyprave Zachazen Druh  Po&town Nazev dist Driitel Identifi
[ I I/ J I JI Il | v v M|l JI[ JI JI
[] | Testora 01500/2013 OKRESNI SOUD BRN pfip posta | obyéejnd psani OdKo_REF_A (£5171 a,
[] |Testora 01500/2013 Obec Kfivsoudov, IC pfip posta | oby&ejnd psani Odko_REF_A (5171
[ Testora 01500/2013 Okresni soud v Jihlar pfip posta obyéejnd psani OdkKo_REF_A (£5171
[] | Testora 01043/2013 ABC spol. s r.o. obch piip obyéejna psani Odko_REF_A (£4222
[] | TestOra 01106/2013/01 ABCD, Kratoutka 10 pfip posta | doporudelpsani OdKo_REF_A (£4135
[]|Testora 01106/2013 ABCD, Kratoutka 10 pfip posta | doporufeipsani OdKo_REF_A (£4134
I:‘ TestOra 00972/2013 ABC s.r.o., Nabie# 1pfip, posta | obyéejnd psani Odko_REF_A (£4119
E 4 ICZ a.s., , 123 140 (pfip pota  obyéejnd psani 0 4105
Dlh}nmadm’a zasilka ABCD, Kratoutka 10 pfip poita | obyZejna psani 0 4105
[] Testora 00550/2013/AA/02 icz, Na hfebenech II pfip| osobni |obyéejnd psani OdKo_REF_A (£4100
[] | TestOra 00550/2013/01 icz, Na hfebenech II pfip| osobni |obygejna psani OdKo_REF_A (44100

Systém v zavislosti na uzivatelském nastaveni mtize oteviit dialogové okno pro vybér
vypravny, piipadné tisk ptedavaciho protokolu. Po vyplnéni svou volbu potvrdite tlacitkem
[Piedat] nebo [Predat a tisknout protokol].

obr 155. Tisk protokolu p¥i predani vypraveni
: B - [1 gz1 @ @ [=e% - =] (] | -

ICZ a s, divize Sprava Predavaci protokol vypraveni
a fizeni dokumentu

Predavano za: Org jednotka Oddéleni kontroly
do vypravny: Vychozi vipravna

Por.| Cislo jednaci Subjekt Véc | nazev Dritel Zplisob | Zplsob Druh Ident. -
é. vypraveni| zachazeni | zasilky
1 ABA, sro.,, Kolma, 12/ podia obydejina psani 3583209
274 04 Slany
2 | CJO00181/2009 | SK systems, oo, , Semtin, | Informace o dopravni Sekretarat posta abydaina psani 318659
B0V, 53354 Pardubice sifuaci kontrelniho
oddéleni
3 | cJ 0018582008 | ACL. , Drinova, 2 150 | odpovéd na Z3dost = Selretaridt | podts obydsind | psani 3631744
00 Praha 5 odboruDD F{3 kontrelniho
oddéieni
Predano dne: Vedouci pfedav. odboru: Predévajici pracovnik: Pfevzal:
23.03.2009 11:30 Stodola Jan Pigovi Libuska
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e Upravit vypraveni

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZzce stav vypraveni dokument " Pripravovdno'.

V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumentl a hromadnych zasilek.
Oznadte vypraveni a vyberte piikaz menu <Upravy / Upravit vypraveni> . Takto lze (i
hromadné pro vice vypraveni skupiny POSTA) upravit Zptisob vypraveni, zptisob zachazeni,
druh zasilky a detail vypraveni (dobirku, udanou cenu a doplitkkové sluzby).

e Upravit hromadnou zasilku

Ve filtru nad slozkou zadejte v polozce stav vypraveni

dokumenti "Pripravovano”. V aktualizovaném okné je zobrazen seznam vypraveni
dokumentt a hromadnych zésilek. Oznadte vypraveni a vyberte piikaz menu <Upravy /
Upravit vypraveni> . Takto Ize i hromadné pro vice vypraveni upravit vypraveni z riznych
¢j obdobné¢ jako vice vypraveni jednoho ¢j ze zalozky Vypraveni (viz 4.6.2).

Hromadna tprava vice hromadnych zésilek neni mozna.

e Vytvorit hromadnou zasilku

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZce stav vypraveni dokumentli " Pripravovino” .

V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vypraveni dokument a hromadnych zasilek.
Oznaéte vypraveni se zpaisobem vypraveni "posta" a a vyberte piikaz menu <Upravy /
Vytvorit hromadnou zasilku>. Zobrazi se formulat Novd hromadna zdsilka . Dalsi postup
je shodny jako pfi evidenci hromadné zésilky referentem ze zalozky Vypraveni.

obr 156. Menu Upravy
Upravy m

Upravit vypraveni
Wyh|ofit hromadnou zasilku Vypraven

[ZIIEFIIELY. Pridat do hromadné zasilly

LA INGE Zrusit parovani dorucenky m 1 ol 20w Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zjistit celkowy pofet

] cJ Vjpravna Subjekt Stav Prevzato €nz Vypraveni Zachazeni Druh Driitel Identifikator

- - -
|:| MS - TESTO003405/2016/URAD ICZ e-spis PO, 1C:163080 pfipr datovd zpdodejka, d psani OdKo_REF_A (Alice MCPLESS733118
MS - TEST003192/2016/URAD Tomas Marny, 12.09.20: pfipr posta El.pota mipsani OdKo_REF_A (Alice MCP1ESB758093

[[] | ms - TesTooz258/2018/URAD ICZ Slovakia, s. r. o, Sujpfipr poita psani OdKo_REF_A (Alics MCP1ESE757198

=

e Pridat do hromadné zasilky

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZce stav vypraveni dokumentli " Pripravovino” .

V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumentl a hromadnych zasilek.
Oznaéte dokumenty a zadejte piikaz <Upravy / P¥iFadit do hromadné zasilky> . Zobrazi

se formulat Vyberte hromadnou zdsilku . Dalsi postup je shodny jako pii evidenci hromadné
zasilky referentem ze zalozky Vypraveni.

e Tisk poStovni obalky

obr 157. Menu Tisk

165



RSV.docx

Tisk

Volba tiskarny pro BC vypraveni

Tisk stitku vypraveni
Tisk postovn; obalky

D [l l-l

coZ Vypraveno Vyprave Zachazen Druh | Poftovr Nazev o
fl [ ]l v ol I ||

poéta | oby&ejnd psani

Do formatu CSV
[ | Testora oos

Dorufenka int. vypraveni / DZ

D B e el poita | obyEejnd psani
] TestOra DO5i ABCD, Dlouha 1/10, php posta oby€ejna psani
[ | Testora oos! icz, Ma hifebenech II piip poéta psani

Ve filtru nad slozkou zadejte v polozce stav vypraveni dokumenti "Piipravovdano'. Oznacte
vypraveni nebo hromadnou zasilku a zadejte piikaz <Tisk / Tisk postovni obalky>. Otevie
se okno pro vybér Sablony. Vybé&r Sablony miiZete provést pres ""Kod " Sablony z ¢iselniku
dostupnych Sablon postovnich obélek. Po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacéitko
[Tiskni]. Systém zobrazi vysledek piikazu formatovany pro tisk.

Poznamka: Pokud je v organizaci nastavena moznost tisku adresnich etiket, je v menu
dostupny i ptikaz <Tisk / Tisk adresnich etiket> (viz etikety).

e Zapsat doruceni

Ve filtru nad slozkou zadejte v poloZce stav vypraveni dokumentid " Vypraveno" ,
"Vypraveno - Archiv' nebo "Vypraveno - k zdpisu doruceni” . V aktualizovaném okné je
zobrazen seznam vypraveni dokumenti a hromadnych zésilek. Oznacte dokument nebo
hromadnou zéasilku a zadejte ptikaz <Upravy / Zapsat doruéeni>. Dalsi postup je shodny
jako pfi evidenci hromadné zasilky referentem ze zalozky Vypraveni.

Vysledek doruceni je zapsan k zasilce a soucasné je systémem zkopirovan do jednotlivych
vypravenych dokumentl (zalozka Vypraveni).

4.11. Vyvé&eni vlastniho dokumentu na Ufedni desku

Na ufedni desku jsou umistovany jak vlastni dokumenty, tak doru¢ené dokumenty. —
doruceni vetfejnou vyhlaSkou nebo vyfizovani dokumentu vyvésenim na ufedni desku. Pro
evidenci umisténi dokumentd na ufedni desku jsou pouzivany dva odlisné postupy.

o Doruceni vefejnou vyhlaskou - vypraveni formou vyvéSeni vlastniho dokumentu
(NENI zménén stav dokumentu),
o[ IPfimé vyvéSeni dokumenti, jejichZ zverejnéni zajiStuje POUZE spravce uredni desky

(musi mit roli Vypravna) (ZMENA stavu dokumentu) (4.11).

Referent miize obsah tfedni desky prohliZet ve slozce (Referent / Ukedni deska). Nemiize
aktivné zasahovat do spravy ufedni desky.

4.11.1. Priprava vyvéSeni verejnou vyhlaskou
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V této kapitole se budeme zabyvat ¢innostmi referenta pii doruceni vefejnou vyhlaskou

od ptipravy az po piedani dokumentu vypravné. Referent ziistava drzitelem / zpracovatelem
dokumentu.

UPOZORNENT:

Nez zacnete ptipravovat vyvéseni, pripojte na zalozce EL. dokumenty soubory, které budou
predany k vyvéseni, a nasledné spravcem ufedni exportovany (export XML a soubort

do ulozisté v systému soubortil).

4.11.1.1. ZalozZeni vyvéSeni pro doruceni veiejnou vyhlaskou

Referent ptipravuje vyveéseni vlastniho dokumentu na zélozce Vypraveni (obr_112.), kde je
dostupny panel nastrojii pro zaloZeni vypraveni / vyvéseni.

O stavu postupu pii zpracovani jednotlivych vyvéSeni je uzivatel informovan pomoci ikonek,
viz tab. 13.

tab 13. Vyznam ikon oznacujicich stay vyvéSeni

ikona oznacuje stav vyvéseni

pfipravovano k vyvéseni
predano k vyvéseni
prevzato k vyvéseni
vyveéseno

=] stornovano (odmitnuto)
bez ikony |sejmuto

Postup:
Vyberte vlastni dokument a zobrazte zdlozku Vypraveni.

o “r v i . . . - . ,
Kliknéte na tlagitko L “YPT2YEN | Qystém zobrazi formulaf pro zadani vypraveni - Vypraveni,

obr 158. Nové vyvésSeni na uredni desku - vyhledani subjektu
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Vypraveni n

=

=l pny obsah -

Iméinz: P mari:

VM
PO Obchodnl nizev: abd
FC
PFO - 1&: Diopl. nbzev:
ID =chrdniy:
Ulice: Lr: £. Orient.:
Cdst obo: Mitstri &4=t:
=t Ob=c:
E-mail: Tl fax. -
‘ Wyhledat ‘ ‘ Storno
@ +ABCa.s-() i 3
@ 148 00 Proha 4 wvyvesieni s dpravou kontaktniho Gdaje @ L
= adres 1
(=] @? Hvazdova 123, 148 00 Praha 4 ¢ v
G + *0  wvyvéSeni s pouiitim ulofeného kontaktniho @
— idaje (adresy)
@ @
(=] 130 00 Praha 3
(=] Zikova 23, 777 77 Brno @
@ 511 01 Turnov, Kobylka
[@] Tomas.Sladek@i.cz
@ o Obec Slabee (00244422)
= NULL 34, 267 61 Ujezd, CZ, Czech Republic @
@] MULL 24, 267 61 L:ljezd, CZ, Czech Republic @ s

vyvedeni pro subjekt, ktery neni uloZeny v Ciselniku
Vypraveni novéemu subjektu:

| Postowni / Oscbni | I| Vyveseni na uo |I | E-mail | | Fax |

Ve formulati Vypraveni nejprve vyhledejte subjekt - adresata, na ktery chcete zésilku
vypravit, zadanim vyhledavacich kritérii a kliknutim na tla¢itko [Vyhledat]. Pfednostné se
dle zadanych kritérii ovéfuje existence aktivnich datovych schranek, vyhovujicich zadanym
kritériim. Subjekty s DS jsou zobrazeny na zacatku vyhledaného seznamu subjektl. V
pripad¢, ze se kromé datovych schranek nasly i dalsi kontaktni udaje subjektii, vyhovujicich
zadanym kritériim, zobrazi se pod seznamem nalezenych aktivnich datovych schranek. Zvolte
ikonu nebo tlagitko [VyvéSeni na UD].

Systém zobrazi formulaf - VyvésSeni na uiedni desku.

V tomto formuléfi vyplnite datum vyvéSeni a pocet dni, kdy bude dokument na Gredni desce
vyveésen (polozky "Sejmout po dnech" a ""Datum sejmuti” jsou vzajemné propojené, systém
datum sejmuti dopocitd). Polozky "Kategorie uiiedni desky" a "Oblast uiedni desky" jsou
urceny pro snadnéj$i orientaci na Gfedni desce. Po vyplnéni polozky "Kategorie uredni
desky" doplni systém piislusnou oblast UD.

Bez zadani kategorie UD nelze vyvéseni vyvésit.

V casti "Subjekt " je zadan adresat dle vyhledanych kritérii, nebo - pokud zadavate novy
subjekt- vyplnite potfebné udaje k identifikaci subjektu..

Pokud jde o nahradni doru¢eni vyvésenim na UD podle spravniho fadu, zaskrtnéte pole
""Doruceni veirejnou vyhlaskou".

V poli "Prilohy" se zobrazuji ptipojené el. dokumenty. Oznacte el. dokument(y) pro vyvéseni
na uredni desce. Pokud v okamziku ptipravy vyvéSeni neni jesté ptislusny el. dokument k
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dokumentu pfipojen, zadate el. dokument k vyvéSeni pozdéji pomoci upravy vyvéseni nebo v
okamziku piedani vyvéSeni spravci tfedni desky.
Zadané udaje potvrdite tlacitkem [Ulozit].

obr 159. Zadani vyvéSeni na uiedni desku

VyvéEeni na lifedni desku

Datum vyvéseni: 28.11.2016 @ ﬁ
Sejmout po dnech: 20

Datum sejmuti: 19.12.2016 E T
Kategorie dFedni desky: A ﬁ Nazewv:
Oblast afedni desky: Nazew:

Dorudeni vefejnou vyhldgkou: [7] Poznamka:

|—Subjel-d:

Adresa

Ulice: Hvézdova C. Orient.:

c.p.: 123 <. Evid.: P.O. Box:

Psc: 148 00 Obec: Praha 4

Cést obce: Mistni &dst:

Kdd statu: Stat:

Prilohy

El. dokumenty: vie Velikost: |0.00KB
podminky.txt

‘ Ulozit H Storno |

4.11.1.2. Uprava vyvéSeni

Postup:

Vyberte vlastni dokument, zobrazte zdlozku Vypraveni.

V seznamu vypraveni zaSkrtnéte policko u vyvéSeni, které chcete upravovat. Kliknéte

na moznost tlagitka [Upravy/Upravit vypraveni] . Zobrazi se formulai VyvéSeni na iiiedni
desku. 7Zde je mozné upravit parametry vyveéseni. Pokud editujete udaje o subjektu, bude
uprava platna jen pro toto konkrétni vyvéSeni - nepromitne se do ¢iselniku subjekti.
Vyjimkou je Gprava zptisobena ztotoznénim subjektu ¢i adresy z udaji v ISZR (pokud je
organizace pouzivd) - takova zmena se automaticky promitne do ¢iselniku subjekta.

Poznamka:
Referent mize zménit vyvéseni pouze v tom pripadé, Ze je dosud ve stavu "pripravovano
k vyvéSeni" nebo "predano k vyvéSeni".

4.11.1.3. ZruSeni vyvéSeni
Zrusit mizete vyveSeni pouze v tom piipade, ze je vypravna dosud nepievzala k vyvéSeni (je
dosud ve stavu "pripravovano' nebo "predano k vyvéseni").

Postup:
Vyberte vlastni dokument, zobrazte zalozku Vypraveni.
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V seznamu vyveésSeni zaSkrtnéte policko u adresata vyvéseni, kterého potiebujete odstranit
ze seznamu. Kliknéte na ptikaz tlacitka [Upravy/ZruSit vypraveni]. V dialogovém okné
zruSeni potvrd’te a vybrany adresat bude odstranén ze seznamu vypraveni.

4.11.1.4. Predani vypraveni k vyvéSeni

Postup:

Na zélozce Vypraveni je ve sloupci "Stav " u vSech nové zadanych vyvéseni zobrazena
hodnota "pFipravovano k vyvéseni'.

Oznacte zaSkrtnutim ptislusné vyveéseni a kliknéte na na ptikaz tlacitka [Odeslani/Piedat
vypravné]. V otevieném dialogovém okné piipadné upravte zadané datum vyvésent,
kategorii ufedni desky, vyvésované el. dokumenty a pokud mate nastaveno piistupové pravo
k vice ufednim deskam, vyberte pozadovanou UD z &iselniku ufednich desek.

obr 160. Predani k vyvéSeni na ufedni desku

Predat k vyvéseni na dfedni desku

Datum vyvéieni: 24.11.2014 |g) {7} Seimout po dnech:Datum sejmuti:[15.12.2014 |G

UFedni deska: |UFednfdeska | g] ﬁ

Kategorie Gfedni des“‘"|FU_VYZ | AR S} Mazev: |\yzyy k vyzvednuti pisemnosti
Oblast afedni desky: Sremet =)

Ptilohy

El. dokumenty: [l vie velikost: [g.01kE

[l rozhodnuti.dec
wyzva.bxt

Ptedani k vyvéSeni potvrdite tlacitkem [Ulozit].

Poznamka:

K vyvéseni predavejte pouze vyvéseni dokumentt, které¢ maji na zalozce Profil uveden
Reprezentujici subjekt zadany korektnim zplisobem z €iselniku (ze zalozky Vypraveni nebo
Souvisejici subjekty.

obr 161. Stav vyvéSeni po predani na Gfedni desku

[ vypravent| [ ostail vypraveni [#] [ Hromadn zasilka [ #] [ ocestni [#] [ Gpravy [#] [ 7isk [#]

@ | Uivatalsks definica |t| | Filtr ‘ l‘ SiETE =1 Zobrazeno 1 -1z 1 zdznami
[] sta Hz Subjekt Osloven Vypraveni  Zplisob  Druh zic Stav Stav po Vyprar Dorud Hme Identifikitor ~©DZ  Dat n: Dobirk Dopl sk Elkon Extld Po:
I:! Jan Skory, ME Praha XX 10 vyvESeni neurfenc  neurfent 24,11, 21 | MCP1ES1591Ufedni des MCP1E

Systém zméni stav vyvéSeni dokumentu uvedeny ve sloupci ""Stav' na "pieddno k vyvéseni'
a do sloupce ""Vypraveno/vyvéseno' doplni uzivatelem zadané datum.

Timto krokem konci prace referenta a pokracovani procesu vyvéseni dokumentt realizuje
spravce uiedni desky. Ten dokument vyvési a po uplynuti prislusné doby sejme. Sejmuté
vyveéseni odpovida doru¢enému vypraveni.

4.11.2. Potvrzeni o vyvéSeni
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Pro sejmuté vyvé&seni lze vytisknout potvrzeni o dob& vyvéseni, kategorii a oblasti UD a o
dal$ich pottebnych udajich.

Postup:

Zobrazte detail dokumentu se sejmutym vyvéSenim a zadejte piikaz menu <Upravy /
Potvrzeni o vyvéSeni>. Systém zobrazi dialogové okno Potvrzeni o vyvéSeni, v némz je
seznam vyveéseni piislusného dokumentu. Pokud néktera vyveéseni oznacdite, vygeneruje
systém potvrzeni tohoto vyvéseni, pokud neoznacite zadné zaznamy, vygeneruje potvrzeni
pro vSechna vyvéseni. V dialogovém okné miizete doplnit data vyvéseni dorucujiciho organu.
Nakonec kliknéte na tlacitko [Generovat]. Systém vygeneruje potvrzeni a ulozi je samostatny
el. dokument na zalozku El. dokumenty.

4.11.3. Zprava pri stornu vyvéseni

Pokud vypravna provede storno vyvéseni, je drziteli ptisluSného dokumentu zaslana nova
zprava (viz kapitola 4.15. Nové zpravy zasilané systémem).

4.12. Priprava primého vyvéSeni vlastniho dokumentu

Aby mohl byt dokument spravcem Ufedni desky zpracovan (pfimé vyvéSeni vlastniho
dokumentu zajist'uje spravce ufedni desky), je potieba, aby dokument spliioval nasledujici
nalezitosti:

e v profilu dokumentu je korektné vyplnéna polozka "Reprez. subjekt”, tzn. ze subjekt byl
zadan na zaloZce Souvisejici subjekty, Doruceni nebo Vypraveni,

e dokument ma na zéloZce El.dokumenty pfipojen alespoii jeden soubor.

UPOZORNENI:
Po vyvéSeni spravcem ufedni desky je systémem stav dokumentu zménén ze stavu
"Zpracovani' na ""Vyvéseno"'.

Postup:
Vyberte vlastni dokument.

e Pro zadéni reprezentujiciho subjektu zobrazte zalozku Souvisejici subjekty.

Kliknéte na piikaz tlacitka [Upravy/ZaloZit].

Systém zobrazi formulaf pro zadani souvisejiciho subjektu — Novy souvisejici subjekt. V
tomto formulafi Novy souvisejici subjekt zadejte typ vazby a subjekt, ktery chcete nastavit
jako reprezentujici. Stisknutim tlacitka [Vlezit] se zadané tidaje ulozi a aktualizuje se seznam
souvisejicich subjekti.

Oznacte zaSkrtnutim nové zalozeny souvisejici subjekt. Kliknéte na ptikaz tlacitka
[Upravy/Nastavit jako reprezentujici subjekt]. Systém vyplni polozku "Reprez. subjekt"
v profilu dokumentu.

Timto krokem kon¢i prace na zéloZce Souvisejici subjekty.

e Pfipojeni souboru na zalozce El.dokumenty je podrobné popsano v kapitole 4.4.1.
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o Pfedani dokumentu k vyvéSeni na ufedni desku

Zvolte menu <Obéh/Predani — piredat na jiny stul>. Zobrazi se dialogové okno Pieddni
pro vybér funkéniho mista pracovnika poveéreného vyveéSovanim dokumentt na Gfedni desku.
Podrobny postup ptedani je uveden v kapitole 4.14.1.

Timto krokem konci prace referenta a pokracovani procesu vyvéseni dokumentt realizuje
spravce ufedni desky.

4.13. Slozka Uiedni deska

Ve slozce (Referent / Uiedni deska) jsou zobrazeny dokumenty, které jsou pravé vyvéseny
na ufedni desce.

Pokud ma organizace vice ufednich desek, k nimz ma referent alespoini pravo "pouze pro
¢teni", musi ve slozce (Referent / Uredni deska) nejprve vybrat pozadovanou ufedni desku.
Referent mize ze slozky zobrazit u libovolného dokumentu ptipojené el. dokumenty pomoci

ikony B Zobrazeny jsou pouze ty el. dokumenty, které byly vybrany pro vyvéSeni. Pokud
je ptipojen prave jeden soubor, je zobrazen v novém okné. Pokud je pfipojeno vice soubord,
zobrazi se dialog ElL dokumenty a kliknutim na ndzev je v novém okné zobrazen pfipojeny el.
dokument.

obr 162. Vybér uredni desky

. . . & O < Ufedni desky
- Ao Etranazl 50 WV Zobrazenc 1 - 8 z B zdznamid

Ufedni deska Nazev

zakladni

eDoruéenka [ 1| [

MKUS MKUS
Referent

uD Testovac dfedni deska
Na stole
Obéhové kopie
Pijaté skal2 skol2

oup Obecnf GFedni desks - abecni je jen jedna

Vlastni neevidované NEW NEW
Terminované
Ukongené
Nevyfizené

Prerusené U Ufedni deska
praveni
Uredni deska

Nepfijato spisovnou

UDMK Utedni deska odbar stavebni

nova

obr 163. Sloika Referent / Uiedni deska
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Seznam dokument

- p @ | T — |" ‘ — |’| 5trana|I|z 1 50w Zobrazenc 1 - 7 z 7 zéznamd
0|or ] Subjekt Vyvésit Sejmou Agendowé Driitel  Kat. GF. di Obl. GF. de Sejmut Typ dokument Véc Vyvisil  Vyvésil 0. Zpracoval Zpracova
[T JL | LI I'l Il Il | [ I I i Il ! |
E_estC-ra 04278/2014 Lesni kolka, fedit 23.11.215.12.2 ADM (SPE Vafejné z Vefejné = Vlastni dokum nabidka semindfd ADM (SPE Root ADM (SPE Root
ICZ a.s., podateln: 19.11.211.12.2 ADM (SPE Vafejné z Vefejné z fax ADM (SPE Root ADM (SPE Root
Petr Vohnout, 27.019.11.211.12.2 ADM (SPE Ozndmen Krajsky i protokol test uzavieni doku ADM (SPE Root ADM (SPE Roat
Ministerstvo Skolst 19.11.211.12.2 ©dKo_RE| Povoleni |Odbor wys Vlastni dokum) Test priorace ADM (SPE Root ©OdKo_RE| Oddéleni
E TestO 1240 { 00 Petr Vohnout, 27.019.11.211.12.2 ©OdKo_RE| Ztraty a n OSTATNE Vlastni dokum Test KzMU EL ADM (SPE Root ©OdKo_RE| Oddéleni
[ |B®Testora 04z42/2014 s TestOra 0437012014 M (SPE Root ADM (SPE Root

Véc: nabidka seminafu
Strana| 1 |z1 20 v ! 1-22223
Po Stav Nazev Popis Pived Typvazby F
1 dopis.pdf digitlni  Télo v
2 | |sezr‘%'r‘.coc:c |digitélni ‘Dfﬂoha | |

Storno

Z obsahu sloZky nema referent pravo zobrazit detaily dokumentt, pokud se nepodilel na jejich
zpracovani, ani nemtze meénit stav vyvéseni.

Spravu ufedni desky realizuje pracovnik vypravny.

4.14. Rizeni ob&hu

V této kapitole je popsano fizeni obé¢hu dokumentt, tzn. pfedavani, pebirani, odmitani
prevzeti a odvolavani predani dokumentu mezi jednotlivymi uzivateli a predavani dokumenti
mezi SpS a externi aplikaci.

Do ob¢hu muzete predat dokument, ktery neni zatazen do spisu, nebo cely spis (pokud neni
zafazen v jiném spise).

Zména zodpovédnosti za zpracovani dokumentu

Obéhem je provedena zména zodpoveédnosti za zpracovani dokumentu. Zdznam ob¢hu je
nejen soucasti historie dokumentu, ale je uveden i na zalozce Referatnik.

DRZITEL - je uzivatel, ktery s dokumentem pravé pracuje.

ZPRACOVATEL - je uZivatel, ktery za dany dokument zodpovida.

Piijemce obé&hové kopie — obdrzi odkaz na dokument (ve slozce (Zakladni / K prevzeti)
i (Referent / Obéhové kopie) je zobrazen kurzivou), ktery nedava pravo na tipravu
dokumentu.

Obeh (Predani / Pfevzeti / Odmitnuti / Odvolani) Ize realizovat:

e Jednotlivé — ze seznamu je vybran jeden objekt nebo je zobrazen jeho profil a ob¢h je
proveden pomoci menu <Obéh/.....> .

e Hromadné — v seznamu je vybrano n¢kolik objekti, za které zodpovidame stejnym
zpusobem (drzitel / zpracovatel) a obéh je proveden pomoci menu <Obéh/.....> .
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e Jednotlivé se zaloZenim Cislovanych kopii dokumentu — ze seznamu je vybran jeden
dokument nebo je zobrazen jeho profil a ob¢h je proveden pomoci menu <Obéh/.....>

e Jednotlivé s vybérem pripojenych el. dokumenti — Je zobrazen profil doru¢eného
dokumentu a ob¢h je proveden pomoci menu <Obéh/.....>

¢ S omezenim vybéru piebirajiciho FM — administratorem je pro aktudlniho uzivatele, resp.
funk¢ni misto, nastaveno omezeni vybéru FM, na ktera lze pfedat dokument nebo spis:

o pro predani je FM zobrazen pouze administratorem nastaveny seznam FM,

o omezeni je promitnuto i pfi nastaveni prvkd Skupiny FM (viz Uzivatelska piirucka Jak
pracovat v aplikaci).

4.14.1. Predani na jiny stiil

Tato volba slouzi k pfedani dokumentu nebo spisu jinému uzivateli, pfipadné€ na jinou OJ.
Samostatny dokument i spis preddvame stejnym zptisobem. V menu <Obéh> jsou piikazy
<.../ Pfedani - Pfedat na jiny stil> a <.../Pfedani podle referatniku>. V této kapitole

se budeme zabyvat prvnim ptikazem, druhy bude probran v kapitole 4.14.11. Déle je mozno
tisknout piedavaci protokol piimo pii predani.

Postup:

Objekt SpS vyberte zaskrtnutim nebo oteviete profil kliknutim na ¢islo jednaci a v menu
zvolte <Obé&h/Predani — predat na jiny stil>. Zobrazi se dialogové okno Preddni pro vybér
FM.

obr 164. Piedani na jiny stil

Filtragni pod Il MY
Predat extern

- P B 44 Stranz z2 » w Zobrazeno 1 - 20 = 21 zdznami
Ol o Ve Subjekt Zaloieno Typ Termin | Stav | Zpracovatel Véc.
[~ J|[ ]| [ Il I | Y| N ||
BF skowms oo4zs7/2012/02 Opatfeni ke snifeni hluénos Jana Loudovs, NadreZni/6 , 238 09 Kolin 06.02.201184 Zpracov OdFO_REF (2
O |B@ |skowws ooozzz/z009 N&vrh kontrolniho fadu 3M reality. pobogka 9, Rubeska 4, 199 0017.03.2000VD | 06.04.2| Zpracov| OdFO_REF (1111,
O |BF skowms oo4zs4/2012 Navrh kontralniho Fadu 3M reality, poboika 9, Rubeska 4, 199 0008.02.201{VD | 06.04.2{ Zpracov| OdFO_REF {1111,
O | |skowwms ooszes/z012 objednévka tkoleni Magistrét mésta Kladna, ndm. starosty Pa08.02.201(VD  24.04.2| Zpracov OdFO_REF (1112,
O |@[® |sxou/ms oo4zes/2012 prehled £koleni Magistrét mésta Kladna, ndm. starosty Pa(08.02.201!VD | 24.04.2| Zpracov OdFO_REF (1112,
O | |skowwms ooo71s/2011 objednévka Zkaleni ICZ =-=pis Ext OVM, Na Hiebenach 11 10/104.04.201 VD | 24.04.2| Zpracov| OdFO_REF {1112,

Ptedani lze realizovat tfemi zptisoby (tab. 14).

tab 14. Zpusoby pieddavani dokumenti

Zpuisob piedani  Vyznam zpuisobu pieddani Zpiisob piedani

- prvni pfedani - zména zodpovédnosti za ;pracovani - piedani na dalsi FM

K vyfizeni U Méni se drzitel i zpracovatel — vybér FM K vyfizeni; Na védomi;
nebo OJ K posouzeni; Ke
Dokument je systémem dorucen schvaleni

vybranému FM nebo reprezentantovi
vybrané OJ

K posouzeni , Méni se pouze drzitel - vybér FM nebo OJ[1 K posouzeni;
Ke schvaleni dokument je systémem dorucen | Ke schvaleni
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vybranému FM nebo reprezentantovi
vybrané OJ

Referent

Kopie (obéhova) |PFijemce kopie neni drzitel ani
zpracovatel dokumentu (s vyjimkou
vedouciho OJ ji mdzZe jen ¢&ist) - vybér 1-
n FM nebo celé O]

Dokument je systémem dorucen
vybranému FM nebo vsem FM zafazenym
do OJ.

Dokument je pfijemci zobrazen kurzivou,
prestava se zobrazovat po vyrizeni
originalu.

[ zadny

4.14.1.1. Predani na jiny stil konkrétnimu uzivateli (Pfedani na FM)

obr 164a. Dialogové okno Piedani dokumentu

Poznamka: | |

Zpdsob: K vyfizeni B4
Ma:

Funkéni misto: | | E_'] ﬁ

Org. jednothku: | | EJ ﬁ
G S— Y-

Instrukce: |

Obéhova kopie

JR@

Funkéni misto: | | EJ ﬁ J-

Org. jednotku: | | a ﬁ

Instrukce: | |
| Predat || Predat a tisknout protokol || Stormo |

V okné Preddni jsou dvé ¢asti - horni ¢ast (kon¢i polem "Instrukce’) umoziuje predavat
dokument prvnimi 2 zplsoby; a dolni ¢ast (zacina textem ""Obéhova kopie'"), ktera umozni

pfedavat zpisobem tretim.

Text uvedeny v poli "Instrukce' se zobrazuje v zalozce Referatnik predavaného objektu.
Hodnota nastavena v poli "Vysledek' (napt. ,,.Schvaleno®) se také promitne do zalozky

Referatnik.

Z rozbalovacich polich "Zpiisob" vyberte ptisluSnou hodnotu (viz tab. 14 Zpusoby piedavani

dokument):
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e Dokument K vyFizeni mtze piedat jen jeho zpracovatel, ktery je soucasné drzitelem.
Timto nastavenim se zméni zpracovatel a drzitel dokumentu.

e Pokud jste jen drzitel, miizete dokument pfedat na dalsi FM K posouzeni, Ke schvaleni
a moznosti vybéru jsou zavislé na zpisobu, jakym vam byl dokument predan.

e Pokud jste jen drzitel, ale soucasné nadiizenym zpracovatele, mizete dokument predat

na dalsi FM také K vyFizeni.

e Pokud ptedavame spis, zméni se stejné 1 drzitel a zpracovatel vSech v ném zatrazenych
dokumenti.

Vyberte ptijemce dokumentu. Kliknutim na symbol & vedle textovych poli "Funkcéni
misto" se zobrazi seznam funkc¢nich mist, kterym miizete dokument piedat. V okné Funkcéni
misto vyberte piijemce:

e Kliknutim na koéd vyberte konkrétni funkéni misto.

obr 165. Preddni objektu na FM
Obgh Upravy m

Piedéni - predat na jiny stil
Pradani - k vyFi) i Na stole
Filtraéni podri i VTR

Predat externi aplikaci

~ 0§ 14 e 1 e b1 200 Zobrazeno 1 - 200 zdznamd
D Dr Znadka Véc Subjekt ZaloZeno Staw Datum zmé
-

@% DoloZka - test msg a crl ICZ e-spis Ext OVM, 107.06.20: Zpracovar 08.06.201 *
D @ 5Z M5 - TESTOD25F7/2017 SZ M5 - TES aa Povoleni ke stavbé Ministerstvo dopravy, 07.06.20] Otevien |07.06.201
D @@ M5 - TESTOOZ548/E017 test msg a ol ICZ =.s. - Externi e-s 07.06.20] Zpracovar 07.06.201 e
D % MS - TESTOOZ5424g017 Test Jan Hruby, Lipenska [ 06.06.20] Zpracovar 07.06.201)1 |
=@ e —_—— - — - . — - -
phedini e [x]

Vysledek: -

Pozndrmka:

Zplsab; K wyfizeni =

Na:

Funkéni misto:

Org. jednothu:

Termin:
Instrukioe:

Obéhova kopie
Funkini misto:

Al

Org. jednotiu: 28
Instrukoe: -

bt ksl odol
| predat || Predat a tisknout protokol || Starno |

et 1ok

Piijemce mliZete vybrat i pomoci naSeptavace e-spis po zapisu ¢asti kodu ¢i ndzvu FM nebo
jména referenta.

obr 166. NaSeptavac pro zadani piijemce
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P
-

Poznédmka: | |
Zpdsob:
Na:
Funkéni misto: [543 >c| A ﬁ
Od REF_A: Referent kontrolniho oddéleni A (Alice
Ad ovia)

Org. jednotku:

odko_ref_ja: odko_ref_ja (Jana Adamkova)

Termin: :I@ 5

Instrukce: |

Obéhova kopie

Funkéni misto: | | E:J ﬁ &
i
L
=
Org. jednotku: | | c:,:J ﬁ
Instrukce: | |
| Predat || Predat a tisknout protokol || Storno |

Po urceni funkéniho mista a zpiisobu pfedani mizete piijemci napsat poznamku k ptredani
dokumentu do pole "Instrukce' nebo ""Pozndmka ". Zadany text je po odeslani systémem
automaticky ulozen na zélozce Referatnik.

Kliknéte na tlacitko [PFedat] nebo [PFedat a tisknout protokol], dokument je pfedan
vybranému piijemci do jeho slozky (Zakladni / K pFevzeti) a u ptivodniho drzitele je
zobrazovan ve slozce (Zakladni / Predané).

Tisk predavaciho protokolu 7 obéhu
V okné Pieddni je také mozno po predani tisknout predavaci protokol, ktery obsahuje
vSechny pfedané objekty.

Postup:

Pii potvrzovani pfedani zvolime tlacitko [PFedat a tisknout protokol] systém zobrazi dotaz:
Tisknout pouze listinné? V zavislosti na odezv€ uzivatele systém vygeneruje tiskovou
sestavu bud’ jen pro listinné nebo i pro digitalni predané dokumenty a zobrazi odkaz "Oteviit
sestavu''. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym

v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete. Volbou ""Zpét na seznam sestav' muzete

zobrazit prehled tiskovych sestav.

obr 167. Ukdzka vygenerovaného piedavaciho protokolu.
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ﬁ H ‘E: T L dzy & @® |98 - = t:j |7,
ICZ a_s. , divize Sprava a fizeni Predavaci protokol B
dokumentt

Pfedano z URAD - Ufad do OdMSP - Oddéleni mimolstavni soc. péée
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 12.03.2009 do 12.03.2009

Cislo jednaci | Doruéeno Véc liipF | Poita | &pz
Spisova znacka Odesilatel | Vznik Cislo jednaci odesilatele
EC 0098312007 15.06.2007 MNabidka ke koupi nepotfebnéha auta 11 | | T

Technick sprava kemunikaci,
Stefanikova 23, 15000 Praha 5

EC 009842007101 15.06.2007 kopie Vyzva k cdstranéni vraku 111
£.12/2007 - ul Nechvilova

Vastni - SRU_REF

EC 0121872007 iefejna zakizks - p&Ei zdna, U radnics 10

1. Alpin penzion, Welehradska 25, 13000 Praha 3

Celkem 3 ziznamil

L =T OSSO P O PTEVERL Lo e s serees

-

Poznamka: V ptipadé soucasného vyplnéni obou poli ""Funkcni misto” a ""Org. jednotka'' je
bran ztetel pouze na prvni z nich (" Funkcni misto").

4.14.1.2. Predani na jiny stil reprezentantovi OJ (Predani na OJ)
Postup je obdobny jako v pfedchozim kapitole.
Vyberte piijemce dokumentu. Kliknutim na symbol & vedle textovych poli "Org.

Jjednotku'" se zobrazi organizacni jednotky organizace. V okné Qrganizacni jednotku
vyberte ptijemce: Kliknutim na kod nebo pomoci naseptavace vyberte organiza¢ni jednotku.

V piipadé vybéru OJ se objekt zobrazi ve slozce (Zakladni / K prevzeti) pracovnika, ktery
je urcen jako reprezentant OJ.
Postup pfi tisku pfedavaciho protokolu je popsan v piedchozi kapitole.

4.14.2. Predani — k vyrizeni na vice FM

Pokud je tieba predat dokument ve vice vyhotovenich vice pfijemctim najednou, Ize pouzit
piikaz <Obé&h/ Predani — k vyFizeni na vice FM>. Takto 1ze dokument pfedat pouze
zpusobem "'K vyFizeni", tzn. ze vSichni piijemci budou zpracovatelem své kopie dokumentu.
V tom ptipadé prvni ptijemce dostane obéhem origindl dokumentu a pro ostatni

se automaticky vytvofii kopie s jednacim ¢islem odvozenym z ¢j mateiského dokumentu
(doplnénym o potadové Cislo kopie za lomitkem).

Postup:

Oznacte dokument zaskrtnutim nebo oteviete profil kliknutim na €islo jednaci a v menu
zvolte <Obé&h/Pfedani — k vyfizeni na vice FM>. Zobrazi se dialogové okno Pieddni
na vice FM pro vybér funk¢nich mist.

obr 168. Piedani na vice FM
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Na stole

Strana[ 1 |z48 » w0 Zobrazeno 1 - 50 z 2 388 zéznamil
Vo Znatka Subjekt Zalozenc Tve Termin | Stav | Zpracovatel | Sk.lhita Prevzato

Il I ) L JL I I|L Il |

dnuti o zruferaa Jan Skory, 27.02.1 23.11.2(51.1 Zpracov, ADM (SPS Admir 10 23.11.2014

Zadost o stavebni gAz odbor Zivot. prosti 23,11.2(51.3 Zpracov, ADM (SPS Admir 5 23.11.2014

M I‘ﬁﬁl Testra 04342/2014/0 nabidka soolupofic A& mssolTest. MVD: m22.11.20(VD Zoracov. ADM (SPS Admir 1 22.11.2014

i na vice FM EE 1 e e 200 o Zobrazeno 1 - 200 zdznami

Vysledek: Vyfizeno [ uzavieno « Zpracovatel
Poznamka: Nastaveni oblibanych polotek
Zplisob: K wyfizeni «
Na:
Zpracovatel: @ & 5 Filtra&ni podmink
| Prid&lit P’
% omu: odkots
\\ - Nzev:
Ora. jednotku: a0 Pijmeni:
Termin: @ ﬁ | Filtrovat | Wychozi Wytistit |
Instrukce:
Ob&hova kopie ‘ Vybrat oznagend
Funké&ni misto: 2 ﬁ
Y y- ) 1 o 10 Zobrazeno 1 - 10 zdznamd
\\ [ []  Piidéit komu Hazev Pracovnik
[ | odke_rer_p Refarent kontrolnino oddélani P -
Org. jednotku:
Qo [[] ‘odke_REF_Z_II  Referent kontrolniha odd&leni Veza
Instrukce:
[ | odke_reF_x Refarent kontrolniho oddélani X
‘ Predat || Predat a tisknout protokal || Starno [T |odke_TEST test roli
[ |odke_rer_a Referent kontrolniho odd&lanl A, sprava VS, sekr Alice Addmkova L
[ |odko_cssz_4 Cssz_a Annz Adamova
S OdKo_REF_O Referent kontrolniho odd&lenl O Hana Berdnkova
Kprevzetn 141 | | L] @@ ms - TESTo00463/2017/01 odKo_REF_B Referent kentrelniho oddéleni B Hana Bochinsks
K podpisu: 17 ||O] (@ |ws- restooz4:2/2017 [ odko_cssz_z &ss5z_3 Hana Bochinska
Nevyfizené: .. ||O1 @M ms - Testooz411/3017 [[] |odke_rEr BU Raferent kontrolniho oddéleni BU Menika Bumbova =z
K ofevzetititvaryy ... || C1/@[] |ws - Testooz410/2017

A

oteviete ¢iselnik pro individualni vybér ptijemct, ptip. vyberte piijemce pomoci naseptavace.

V tomto formulafi vyberete pfijemce, piipadné piijemce ob&hovych kopii. Pomoci ikony

V ¢iselniku muzete oznacit zadané piijemce zasSkrtnutim a do formulaie Preddni na vice FM
je prenést tlacitkem [Vybrat oznacené|, nebo je jednotlivé zadavat kliknutim na jejich kod.

Pomoci ikony 3 (Vybrat skupinu) miizete vybrat najednou vSechny uzivatele patiici

do skupiny FM, kterou si kazdy uZivatelé mohou sami definovat (viz kapitola Skupiny FM).
Po kliknuti na nadzev skupiny ve sloupci "Skupina' se otevie okno se seznamem vSech FM,
které do skupiny patfi. Po kliknuti na kod skupiny ve sloupci " Pridélit komu''se nazev
skupiny ptekopiruje do seznamu piijemcti dokumentu a systém bude na ¢leny skupiny
nahliZet stejné, jako by byli vybrani individualné.
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obr 169. Zob
i[a{% ¢

AR G volat piedani externi aplikaci Stana[ 1 |z48 s> mi Zobrazeno 1 - 50z 2 388

Piedéni na vice FM

Znatka Subjekt Zalozen: Typ Termin ~ Stav  Zpracovatel | Sk.lhita Pievza
Vysledelc: I ) 1 | i i
Poznamka: | ‘ 2 Jan Skory, 27.02.1 23.11.2(51.1 Zpracov: ADM (SPS Admir 10 23.11.201
. — = odbor Zivot. prostis23.11.2051.3
Zphsob: Prvky skupiny funkénich mist n
A mssgiTest, MVD: m22.11.2(VD
;::acuvatel' A Lesni Skalka, FAX: 22.11.2(VD
’ ARS] & 2 21.11.2(VD

[
PPl zpracovatel ) « <4 Stmna] 1 |z1 e w2

e Nastavani oblibenych polozek

0Org. jednotku: 2 ﬁ» ObIT_Ad (Josef Blecha)
—— OdKo_REF_C (Hana Berdnkova)
| j N AN Filtraéni podminky SPIS_VED (Dan Barts)

Funkéni misto

| Filtrovat | Vychozi | Vycistit |

Instrukce: ‘
Pridélit |
Obé&hova kopie komu:
Funkéni misto: —| o] b ] Skupina: |
G Dirgital: [
ad pracovnik: |
2

0Org. jednotku: l:l A ﬁ \
| ~N

Instrukee:

B & 4+ <4 Strana

‘ Predat || Predat a tisknout protokol H Storno |
PridElit komu - Skupina
e skupina FM alfanumeredls potadi
— e t
[ []|@®  Testora 04319/2014/0 prévadni
= vatast veroniky tesiaci
[1|@%  Testora 04315/2014 prévodni pro T,
- Ukal_MK Skupiny Pl Kistova (dkely)
O B TestOra 04318/2014 prifvadni pra B
ma tum
O TestOra 04314/2014 prévodni zfo
Nové zpravy: 235 || [ ] @& TestOra 04311/2014 mvd1 H1z01
K pFevzeti: 35 | M e TambAien AAB1AfARTA LI T R - L wa1e ane

Obdobnym zptisobem muzete vyplnit spodni ¢ast formuléie ur¢enou pro seznam piijemct
ob¢hovych kopii.
Vyplnény formulai Pieddni na vice FM potvrd’te tlacitkem [Predat].

Poznamka: Pokud si piejete ponechat original dokumentu a rozeslat jeho ¢islované kopie,
zadejte své funkcéni misto na prvni misto v seznamu piijemct.

4.14.3. Distribuované kopie

Pokud je tfeba predat doruceny dokument s n¢kolika el.dokumenty vice piijemcim s tim, ze
kazdému ptijemci nalezi jiny el.dokument(y), 1ze pouzit piikaz <Obéh / Distribuovana
kopie>.

Postup:
Zobrazte detail doru¢eného dokumentu a zadejte ptikaz <Obéh / Distribuovana kopie>. V
poli "Zpracovatel" zadejte béznym zpiisobem vSechny pozadované piijemce. ZaSkrtnéte

policka M u viech ptijemct, ktefi maji dostat stejné el.dokumenty, v ¢asti "El.dokumenty"
oznacte el. dokumenty, které maji dostat oznaceni uzivatelé, nastavte pozadovany zpusob
¢islovani vygenerovanych kopii (nové ¢j: ANO - NE) a kliknéte na tlacitko [Pokracovat].
Systém pro oznacené uzivatele vygeneruje kopie dokumentu, k nimz jsou pfipojeny vybrané
el. dokumenty. Tito uzivatelé jsou odstranéni ze seznamu.

Pokracujte, dokud v§em vybranym uzivatelim nepiedate kopie.

Kdykoli béhem prace mtlizete ptidat dal§iho pfijemce nebo omylem zadaného piijemce ze
seznamu odstranit (ikonou ##),
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obr 170. Dialogové okno Distribuovand kopie
Obéh Upravv

Na stole - Doruceny
Profil Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
15968820

Cislo jednaci: UID: MCP1ESd6441e

i podle referatniku

Znacka:

Véc:

Distribuovana kopie En
Nové CJ: Oane ®pe

|

Instrukce: | |

KliE0va 510V a

Typ:

Doruéeny dokument r

Véc. sk. (kod): |
o [ |pg A
Skartatni operace: Skartaéni |hita: Rok s1

[ SRU_SEK Asistentka vedouciho sekretaridtu (Anna %
[[]odP_SEK Sekretariat pravniho oddéleni (Ing. Eva E %
[[]odko_sEK Sekretarist kontrolniho oddéleni (Libusk &%

Skartacni reZim: piehird od typu @ piebirs od sesh

Agendové Eislo: |

attri: | | []0dvz_SEk Sekretariat oddéleni vef. zakdzek (Jitka %
attr2: | | EL dok ty:

Termin vyfizeni: l:lg (o} Cvze

Forma: Pruvodni_dopis.pdf

Podet listd: Poiet priloh: List.,sv.p I:Istiznosl_na_h|ucr|osl_v_u|ici_Kn|ma.bd

zvyseny_provoz.docx
Kwvantitativni idaje

Staw:

[ original_dz_2282602.zfo
Zpracovani [ protokel_dz_2282602.pdf

Datum pravni mm:i:l:lg ﬁ
Fyzickeé uloZeni: | | Pokraégvat | Wy Eistit || Zavfit |

Poznamka: |

4.14.4. Obéhova kopie

Pokud je tfeba predat informaci o dokumentu jednomu nebo vice piijemctim najednou, lze
pouzit spodni ¢ast okna pro ptredani <Obéh/ Predani — pfedani na jiny stil> nebo <Obéh/
Piedani — k vyrFizeni na vice FM>.

obr 171. Dialogové okno Pieddani dokumentu
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E—Spis - Windows Internet Explorer

| @ http://espis-apli.cz5080xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole L |
Predani *

Vysledek:

Poznamka:

Zpidsob: K wyfizeni

Ma:
Funkéni misto:

Org. jednotku:

Termin:

Instrukce:

Obéhova kopie
Funkéni misto:

Org. jednotku: AR

Instrukce:

| Piedat || Pfedat a tisknout protokol

@ Internet | Chranény rezim: Zapnuto i

V diselnicich Funkcéni misto, Org. jednotky mtze uzivatel vybrat (oznacit v zaskrtavacich
poli€cich) vice pfijemct - funkénich mist nebo organiza¢nich jednotek., ,pfipadné mize
vybrat Skupinu FM.

POZOR! Pii vybéru OJ jako adresata obéhové kopie nebude ptijemcem jen reprezentant OJ,
ale vSichni pracovnici zafazeni do Utvaru a jemu podiizenych utvard.

4.14.5. Zobrazeni piedanych dokumenti

Slozka (Zakladni / Pfedané) zobrazuje dokumenty nebo spisy (ne obéhové kopie), predané
drzitelem jinému uzivateli.

Ve slozce jsou zdznamy zobrazeny dvojim formatem pisma:

e Standardn¢ — zdznamy (dokumenty a spisy, ne obehové kopie), jejichZ jste drzitelem,
tzn. dosud neptevzata predani.
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e Kurzivou — zaznamy (dokumenty a spisy, ne obchové kopie), jejichz jste pfedchozim
drzitelem, tzn. jiz pfevzata predani.

Postup:

Zobrazte piehled slozky (Zakladni / Pfedané).

Defaultné slozka zobrazuje jen objekty predané v aktualni den.

Do filtracnich podminek do poli ,,Datum od :“ a ,,Datum do :“ zadejte datum

specifikovaného obdobi, napt. kliknutim na ikonu @, vybérem piislusného datumu.

Po zadani datumu stisknéte tlacitko [Filtrovat].

Systém zobrazi seznam vSech dokumentl nebo spisti, pfedanych ve specifikovaném obdobi,
a to jak prevzatych, tak i nepfevzatych. Zobrazeny seznam vSech dokumentii nebo spisi,
piedanych ve specifikovaném obdobi, je mozné vytisknout/vygenerovat z menu <Tisk>.

Poznamka: Filtr nad touto slozkou nelze uloZit.

obr 172. Sloika Predané

Pfedané dokumenty

Filtraéni podminky Datum od: 01.11.2014 Datum do: 320.11.2014
- B¢ | Usivatelsk definice |v| | Filtr |U‘ Strana[ 1 |z1 0 v Zobrazeno 1 - 21 z 21 zdznami
O o & sz Véo Znatka  Pievzat  Poznamka Predino komu
[ vl | ] |l Il ] LTI ][
[ B TestOra 04382/2014 zadost o stavebni povaoleni - rekonstruke N OdKo_REF_A (Alice Addmkova)
| TestOrs 04334/2014 57- TestOrs 04 kepie - Mock Test DS poral-sprg-270 A OdKe_SEK (Libuska Pifovs)
O@@E TestOra 04300/2014 5Z- TestOra 03 test pfimé vyvdseni - datum vyvédeni | LP test ORA |A P_ved (Eva Jdnsks)
[ B TestOra 04274/2014/K0/PE/01 dd a= N odko_ref_ja (Jana Addmkova)
[ B8  Testors 03084/2014/KO/PiE/08 dd 2 n OdKo_testUNIZ ()
O B TestOra 03084/2014/KO/PiS(06 dd aa N

SRU_REF (Anna Adamova)

4.14.6. Odvolani predani

Slouzi k odvoléani pfedani dokumentu. Tuto akci je mozno provést pouze v piipadé, ze
pfedany dokument jesté nebyl piijemcem pievzat.

Postup:

Zobrazte prehled slozky (Zakladni / PFedané). Vyberte jeden nebo vice dokumentti
zaSkrtnutim zaskrtavaciho policka a v menu zvolte <Obéh/Odvolat predani>. Potvrd’te dotaz

"Odvolat piredani?" stisknutim tlac¢itka [Ano]. Systém vrati dokument zpét do slozky,
ve které byl pred prfedanim.

obr 173. Odvolani piedani dokumentu
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Odvolat predini
PFedané dokumenty
Datum od: 01.11.2014 Datum do:

Filtraéni padminky 20.11.2014

vAQ | Utivatalzks deh\jie |#| | Filtr |8| - EErE |I| zL1 e b Zobrazenc 1 - 21 z 21 zdznamd
D Dr x4 Véo Znatka Prevzat  Poznamka Predano komu
[ V] | N, I I'[ I LI I |
TestOra 04332/2014 fidost o stavebni povaleni - rekonstruke N OdKo_REF_A (Alice Addmkaova)
TestOrz 04334/2014 S5Z- TestOra 04 kopie - Mock Test DS poral-sprg-270 A OdKa_SEK (Libufka Pisovd)
TestOrs 04300/2014 SZ- TestOrs O3 test pfimé vyvéden/ - datum vyvéfeni |LF test ORA |A P_ved (Eva Jinsk3)
TestOra 04274/2014/KO/Pis/01 dd aa N odko_ref_ja (Jana Addmkova)
TestOra 03084/2014/K0/Pis/08 dd aa N OdKao_t=stUNIZ ()
TestOra 03084/2014/KO/PIE/06 dd aa M SRU_REF (Anna AdamovE)
TestOra 03084/2014/KO/PiE 05 \ Potvrzeni N SPIS_VED {Dan Barts)
TestOra 02084/2014/K0/Pis/04 ot ok N OdKo_REF_A (Alice Adamkova)
otvrzeni akce:
TestOra 03084/2014/KO/PiE/03 & M CbS_SEK (Iva Mala)
- Qdvolat piedéani ? .
TestOra 03084/2014/KO/PiE 02 N ObS_REF1 (Petr Valky)
TestOra 02084/2014/K0/PiE 01 m N ObS_VED (Jan Novdk)
TestOra 04273/2014 N OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

4.14.7. Prace s referatnikem
Referatnik slouZzi k planovani ob&hu dokumentii a nese informace o zodpovédnosti

za dokument. Tkonou [J je oznacen ptijemce originalu, ikonou je oznacen pfijemce
ob&hové kopie.

o .. i , .o | Upra g\ Tisk
Na zélozce je integrovany panel nastrojii L— v | || |

obr 174. ZaloZka Referdtnik

Vysledky hledani - Doruéeny dokument

Profil Historie Referatnik Doruteni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Reqgistratury
uID: |mcp1ESdB3Cae Driitel: |aDm (sPs administrator)
Cislo jednaci: ITestOra 04273/2014 Zpracovatel: IOdKD_REF_A (Alice Adamkova)
Spisova znadka: I ZaloZeno: IUS.11.2014 Zménéno: |15.12.2014

Stav: IZpracova’m’ Pievzato (or.): |23.11.2014 Ukonéeno: I
Vec: Itest vyvéseni DD
Znacka: I Forma: analogovd ~  Bezp.kategorie: |vefejné

@ [ ugivatelska definice ¥ [ Fitr | |1 [fre 50 -

[ Poi Ko Krok Nazev FM Pracovnik Jméno Termin Vysledek Instrukece Poznamka Piedano Pievzato

s G K vyfizeni Vedouci spisovny SPIS_VED | (Dan Barta)

07 G K vyfizeni Referent sekretaridtu SRU_REF (Anna Adamova)

s (] K vyfizeni VEZA VEZA 0

s U K posouzeni Administritor ADM (SPS Administritor) Pfidéleno, pie 15.12.2014 | 15.12.2014
4 8 Referent kontrolntho ¢OdKo_REF_£ (Alice Adamkova) Pfedano dile 23.11.2014 23.11.2014
4 e . Referent kontralnihe ¢ 0dKo_REF_E (Jindra Emmerova) - 23.11.2014

O 4 @ K vyfizeni Referent kontrolniho ¢ OdKo_REF_E (Hana Bochinska) Vyfizeno 23.11.2014
4 @ Referent kontrolniho ¢ OdKo_REF_((Ing. arch. Josef Bure$sss 23.11.2014

@3 U K vyfizeni Administrator ADM (SPS Administrator) Vyfizeno Pfedano dile 05.11.2014

[ |2 U K vyfizenf Referent kontrolnfho ¢ Odko_REF_Z (Alice Adamkovd) Pfidéleno, odvNova doruéen Pfedani odvol 05.11.2014

[ERE U K vyfizenf Administrator ADM (5PS Administrdtor) Vyiizeno Pfed3no dile|05.11.2014

4.14.7.1. Pridani kroku zpracovani

Postup:
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Ve slozce (Referent / Na stole) vyberte dokument a zobrazte jeho detail. Prepnéte
se na zalozku Referatnik a zvolte moznost tlacitka [Upravy / ZaloZit novy krok].
Otevte se dialogové okno Novy krok zpracovdni.

obr 175. Zadani nového kroku referdtniku

Referent

Vysledky hledani - Doruceny dokument

El. dokumenty Registratury

|ADM (SPS Administrétor)

|odko_REF_a (Alice Adimkova)

|05.11.2014 Zménéno: 15.12.2014
Prevzato (or.): |23.11.2014 Ukonéena:

Prafil Historie Referatnik Dorugeni Souvis. objekty Souvis. subjekty
uID: IMCDIESd63c4e DrZitel:
Cislo jednaci: ITeatOra 04273/2014 Zpracovatel:
Spisova znacka: I ZaloZzeno:
Staw: IZpracova’ni
Véc: Iteat vyvéseni DD

Znatka: I

Upravy | ¥|| Tisk

ZaloZit nowy krok
aloZit no Dﬂm

- A
4§ Pfiradit referatnik ze Sablony

f Posunout dold

0 Posunout nahoru

Zrusit krok
Coropermeeny
0 s G K posouzenf Adminigtrator
4 D Referer}
4 o Referar}
O 4 Q K vyfizeni Referer|
4 Referer}
a3 U K vyfizeni Adminigtrator
a2 U K vyfizeni Referern]
0 U K wvyfizeni Admimiira’tor

spisovny

Forma:

Pracovnik Jméno

SPIS_VED | (Dan Barta)

ADM

it kontrolniho ¢OdKo
it kontrolniho ¢OdKo_REF_( (Ing. arch. Josef Buressss

ADM

ADM

sekretaridtu SRU_REF (Anna Adamova)
VEZA

0
(5PS Administrator)

it kontrolniho ¢OdKo_REF_Z£ (Alice Adamkova)
it kontrolniho ¢ OdKo_REF_E (Jindra Emmerova)

REF_E (Hana Bochinska)

(SPS Administrator)

it kontrolniho ¢OdKo_REF_£ (Alice Adamkova)

(SPS Administrator)

analogovd -

50 -

Termin

Bezp.kategorie: |vefejné

Vysledek Instrukce Poznamka Predano

Piidéleno, pfe 15.12.2014

Pfedano dile 23.11.2014

e 23.11.2014
Vyfizeno 23.11.2014
23.11.2014

Vyfizeno Pfedano dale 05.11.2014

Pfidéleno, odyNova dorugen Pfedani odvol 05.11.2014

Vyfizeno Pfedano dale 05.11.2014

Movy krok zpracovani ol 4 l

Zplisob:

Ma:

Funkéni misto: |

Termin:

Instrukce:

|K vyrizeni

v

EARs]

I - -

Obé&hova kopie

Funkéni misto: |

Instrukce:

28

— dR@P

| UloZit || Vygistit || Zavrit |

Pievzato

15.12.2014

23.11.2014

Toto okno vypliite stejné jako pii jednorazovém piedavani dokumentu jinému referentovi
(4.14.1.1 Pfedani na jiny sttl konkrétnimu uZzivateli (Pfeddni na FM)). Systém vytvoii novy

zaznam kroku zpracovani referatniku (naplanuje dalsi krok obéhu).
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4.14.7.2. Odstranéni kroku zpracovani

Postup:
Vyberte dokument a zobrazte jeho detail. Pfepnéte se na zalozku Referatnik, vyberte

napléanovany krok k odstranéni zaskrtnutim zaskrtavaciho policka ' Zvolte moznost
tla¢itka [Upravy / ZruSit krok]. V dialogové okn& Vyiadit oznacené zdznamy? kliknéte na
tlacitko [OK]. Naplanovany krok referatniku je ze seznamu odstranén. Odstranit 1ze jen kroky
zpracovani, které jesté nebyly realizovany.

4.14.7.3. Zména poradi kroki zpracovani

Postup:

Vyberte dokument a zobrazte jeho detail. Piepnéte se na zalozku Referatnik a v seznamu
krokt zaskrtnéte krok, ktery chcete presunout. Podminkou pfesouvani krok je, aby

v seznamu byly nejméné dva kroky zpracovani, které jesté nebyly realizovany. (Potadi jiz
uskute¢nénych krokd referatniku ménit nelze.) Poté zadejte piikaz tlagitka [Upravy /
Posunout nahoru] nebo [Upravy /Posunout dolii], podle toho, kam chcete krok piesunout.

4.14.7.4. Pridani referatniku ze Sablony

Sablona referatniku umoziuje predefinovat predavani dokumentt, které uzivatel ¢astéji
pouziva, a proto je vhodné jej zadat jen jednou a ulozit k dal§imu pouziti jako ,,Sablonu*.
Kazdy uzivatel mize pouzivat Sablony referatniku, které sam vytvofil, a také ty, ke kterym
mu bylo pfidéleno ptistupové pravo pro upravu.

Zptsob vytvareni Sablon referatniku a nastavovani ptistupovych prav je popsan v ptirucce
Administratorska piirucka E-spis.

Postup:

Vyberte dokument a zobrazte jeho detail. Pfepnéte se na zalozku Referatnik. Zvolte
moznost tlagitka [Upravy / P¥ifadit referatnik ze $ablony]. se otevie okno pro vybér
Sablony referatniku.

Sablonu vyberte z &iselniku a vybér potvrd'te tladitkem [PFiFadit].

obr 176. Vybér Sablony referdtniku 7 Ciselniku

Upravy |t Tisk

Zalogit novy krok

sttt itz ooy T3 (] = [~

\_f

Posunoft dal vnik Nazev FM Jméno Termin Visledek Instrukce Poznamka Predano Fievzato
[l eposunaft nahoru VEZA 0

Zrudit Hrok iF_A Referent kontrolnit (Alice Addmkaova) 23.11.2014 22.11.2014

IF o Referent kontrolnit (Hana Bochinska) - . 23.11.2014

e OdKo_REF_C Referent kontrolnit (Ing. arch. Josef B PfidEleno, prevzaty 23.11.2014

OdKo_REF_E Referent kontrolnit (Jindra Emmercva] 23.11,2014
D D K dyfizeni ADM Administrator (SPS Administritol Wyfizeno pfeddno dale 05.11,2014
D D K dyfizeni OdKo_REF_A Referent kontrolnit (Alice Addmkova) Pfidéleno, odvoldn Mové doruéend pis Pfeddni odvaldno |05.11.2014
O« ¥iizeni ADM Administrator (SPS Administratal yfizeno Preddno déle 05.11.2014
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Vyberte Sablonu pro prirazeni [ 4 I

ﬁabluna:| | A ﬁ S—

| Priradit || U}Nﬁiistit || Zavrit |

Predéno dal=

diealdind Mosed domifans nicd Dfad 3ol aduealsnn

Filtracni podminky

Mazav: |

| Filtrowvat | Vychozi | Wy cistit |

ob&hova kopie
okeznik
aa test 1

Schvaleni smlouvy - MK

Obé&h dokumentt tak, jak byl nadefinovan v Sabloné, tedy veetné instrukci, je zkopirovan
do zalozky Referatnik, a dale se s nim zachazi stejné jako s kroky referatniku naplanovanymi
pomoci tlacitka [Upravy].

4.14.7.5. Predani podle referatniku
Ptedanim podle referatniku je realizovan nadefinovany ob¢hu dokumentu.

Postup:
V menu vyberte ptikaz <PFedani/Pfedani podle referatniku>. Zobrazi se okno Preddani
dokumentu podle referdtniku, kde mlzete zadat vysledek piedani a vyjadieni.

obr 177. Preddani dokumentu podle referdatniku
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0Obéh Upravv Tisk

PFevzit

Odmitnout

Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury

Profil Odwolat predani Souvis. objekty

SELBLELEREN prodini - predat na jing stil
VEéc: - = e -

Predani - k vyFizeni na vice FM
Drzitel:

Zpracovatel: J

Datum pfeddni: 23.11.2014
Predani podle referatniku

buované kopie

|:| Kop P ey F M Jméno Termin Vysledek Instrukce
OO |k vyfizeni SPIS_VED
D D e SRU_REF Predani dokumentu podle referatniku
[ C| K wyfizeni VEZA Wysledel:
Odko_REF_A \-’y]adrenl:| |
D K wyfizeni Cdo_REF_B — wzate
Cdio_REF_C | Predat | Vycistit ” Zavrit ‘
OdKo_REF_E
I K wyfizeni ADM
¥y
1 D K wyfizeni OdKo_REF_A roldn: Movad doruder
rizeni
1] & vyfizeni ADM

Vyplnéné okno potvrdite tlacitkem [PFedat]. Systém provede nejblizs§i dosud neprovedeny
krok naplanovany v referatniku.

4.14.7.6. Tisk referatniku
Slouzi k tisku ¢asti nebo celého seznamu obéhu dokumentu.

Postup:
Zobrazte obsah zaloZky Referatnik, pfip. oznacte zdznamy pro tisk, a kliknéte na tlacitko

. Systém zobrazi dotaz Chcete soubor oteviit nebo uloZit? Po vybéru [Otevrit]
se v prohliZze¢i INTERNET EXPLORER zobrazi seznam naformatovany pro tisk.

obr 178. Tiskova sestava referdtniku
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11 ObecnySeznam_ 162—73_@_M|

|Soubor Upravy Zobrazeni Okna MNapovéda

HBZFESH] [1]aen | @ [e7%]-] | [

Nastroje Podepsat Poznamka

4l

TestOra 04273/2014, test, zaloZzka Referatnik, 23.11.2014
Paf Kaopie Kk Prascwmk Nazev FM Jmane Tarmin Vyciadek Incinaos Poznamka Pledang Plavzate
7 Crignal Kowyfizenl SPIE_VED Vedouc! spisovny | (Dan Barsa)
& Origindl K wyfizeni SRU_REF Referent “Anna Adamova)
safretanaty
fediesis
COriginal K wyfizend VEZA VEZA L]
4 Crigina K wyfizen] Odeo_REF_A Refisrent ACe Adsmiova | Phdbieno, 13 1123
kontroiniho prevzzng 1528200 1528420
odddleni A
4 Hopie Na widomi Od¥o_REF_B Referent Hana Bochinskd) Pfedéno na 13
kontroiniho widomi 1528200
oddllenl B
4 Fopie Wa widomi Od¥in,_REF_C- Referent ing. arch. Josef' Pfedsno na M3
kontroiniho Burslsdia, FhD, widomil 1528200
oddbleni & DOr.5c.
4 Hope K widomi Odeo_REF_E Ratarart Jindra Emmenva) Pfedano na HH-18-23
kontroiniho widomil 1528200
odddleni E
3 Crigina K wyfizeni ADM Administraior BPE Vyfzeno Predano daie ME1HS
Adminisranon 1536110
2 COriginal K wyfizend Odc_REF_A. Referent Alce Adsmiova) Phiddiena, Nowa dorutend Predsni odvoiano | M2-13-05
kontroiniho odvolsng plsemnost 15:35:18.0
oddbieni A
1 COriginal K wyfizend ADM Administrator ¥EPE \yftzeno Predsno dale &5
Adminisranon 153610
Datum tisku: 23 112014 1627 Strana; 1
Wytlshl: Odxp_REF_A - Refierent Kontroiniho oddélen| A 525 Adminisirator Celkem: 1
Calkavy podat Zaznamd tisku: 10

4.14.8. Slozka K prevzeti

Tato volba slouzi k pievzeti dokumentt, které byly referentovi predany z podatelny nebo

od jin¢ho uZzivatele. Pievzetim se stava piijemce bud’ jen drzitelem, nebo soucasné

i zpracovatelem daného dokumentu. Dokumenty, které vam byly pfedany, naleznete ve slozce
(Zakladni / K prevzeti).

Slozka pomoci filtru nad slozkou umoziuje zobrazeni nové ptedanych objekti, zobrazeni
odmitnutych objektd (uzivatelem ptiivodné predanych objektu, jejichz prevzeti ptijemce
odmitl), nebo zobrazeni vSech objektii k prevzeti.

4.14.8.1. Prevzeti oznacenych objekti

V slozce (Zakladni / K prevzeti) jsou zaznamy, které piebirate, zobrazeny:
e Standardné — objekty, u kterych se po pievzeti stavate DRZITELEM,
e Kurzivou — objekty, které mate pravo pouze ¢ist (obehové kopie).

Postup:

Otevrete slozku (Zakladni / K prevzeti). Nastavte filtr podle poZzadovaného zobrazeni (Volba
Odmitnuté zobrazi dokumenty, které jste piedali a jejich pfijemci odmitli prevzeti).
Kliknutim na ¢islo jednaci muzete zobrazit profil dokumentu a tak se presvédcit, zda je vam
urcen a mate jej prevzit. Pokud ma byt dokument pievzat, oznacite jej zaSkrtnutim
zaSkrtavaciho policka nebo oteviete profil a v menu zvolite piikaz <Obéh/Pievzit>.
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Dokument je pfevzat a presune se do slozky v zavislosti na svém stavu. S
pfevzatym dokumentem pracujete jako s béznym dokumentem na pracovnim stole uzivatele.

4.14.8.2. Prevzeti ¢teCkou BAR Code
Pti hromadném piebirani vétsiho poctu dokumentti usnadiiuje praci ¢tecka ¢arovych koda.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / K prevzeti) zvolte ptikaz menu <Obéh /Prevzit ¢arovym kodem>.

obr 179. Pievzeti dokumentii pomoci ¢tecky céarového kodu
Obeéh Tisk

K prevzeti

1 200 - Zobrazeno 1 - 98 zdznami
ol o ¢ Batum pie  Predano kemu Subjekt Stav Ve Znadka Fiedal uD  Typ phidéleni
- -
= P1_D1 06.06.2IN3DM (SPS Adminit1an 7iZala, zizala @& Neevidov| Pozvanka na akei P1_O1 |MCP1ESEB4{K vyfizeni | =
[ @& P1_O1 ™ (SPS Admini: Systém [SDS, DS: =:Neevidov Systémovs zprdva b P1_O1 |MCPLESE84 K vyfizani
[ @@ e1 71/2017  |odko_REF_A ‘mEny OdKo_F MCPLESE84 K vyfizeni
T @& P1_O1 07.05.20|4DM (; sprava ty P1_O1 |MCP1ES684(K vyfizeni | _
[ @& P1L_O1 07.05.20/A0M (| spréva by P1 O1 |MCPLES684 K vyfizeni
O @& P1_O1 07.05.20|ADM (; m sprava ty P1_O1 |MCP1ES684|K vytizani
[ @ P1_O1 07.05.20/ADM [ sprava by P1_O1 |MCPLESE84 K vyfizani
[C] @& ms - TesToo0E OdKo_REF M 25.04.20 ADM [ OdKo_F MCPLESE84 K vyfizeni
D @® MS - TESTOO0E OdKo_REF_M 25.04.20 ADM ( @ OdKo_F MCP1ES684| K vyfizeni
[C] |8 ms - TEsTo00E OdKo_REF_M 25.04.20 ADM [ % OdKo_F MCPLESES4 K vyfizani
O & Odka_SEK 24.04.20 ADM (. e OdKo_S MCP1ESafSE K vyfizeni
D @ MS - TESTOO0Z OdKo_REF_Z 27.02.20/ADM ( OdKo_F MCP1ES684| K vyfizeni
[C] @& ms - TesToo0z OdKo_REF Z 27.02.20 ADM [ OdKo_F MCPLESE84 K vyfizeni
[C] @& ms - TEsTo00Z OdKo_REF_Z 27.02.20 ADM (. OdKo_F MCPLESE84 K vyfizeni
[C] |@e® ms - TesTo00z OdKo_REF Z 27.02.20/ADM ( OdKo_F MCPLESE84 K vyfizani
[C] @A ms - TEsTo00Z OdKo_REF Z 27.02.20/ADM [ OdKo_FMCPLESE84 K vyfizani

Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych kédu. Pokud ¢tecka nesejme spravne kod, mate
moznost zadat jednaci ¢islo pfebiraného dokumentu z kldvesnice. V tom ptipadé kazdy kod
potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem identifikator dokumentu, ktery

ptrevzit nechcete, kliknete na néj a tlacitkem 2% tento identifikator odstranite ze seznamu
urcené¢ho k prevzeti.

Po zadani ¢arovych kodi vSech prebiranych dokumentt (spisit) kliknete na tlacitko [Prevzit].

4.14.8.3. Predani na jiny stiil ze slozky K prevzeti
Slozka (Zakladni / K prevzeti) umoznuje okamzité predani dokumentt, které nam byly
predany a nepatii nam, bez nutnosti piedem je pievzit na sviyj stul.

Postup:

Oteviete slozku (Zakladni / K prevzeti). Nastavte filtr podle poZzadovaného zobrazeni.
Oznacte pozadovany dokument a v menu zvolite piikaz <Obé&h/Pfedani - predat na jiny
stiill> nebo <Obé&h/Pfedani - k vyfizeni na vice FM>. Systém zobrazi dialogové okno pro
zadani ptijemce / ptijemci. Piijemce zadate stejn¢ jako pii piedani objektu napt. ze slozky
(Referent / Na stole) (4.14.1. Pfedani na_jiny sttl, 4.14.2.).

Systém v jednom kroku oznaceny dokument pfevezme na vaSe FM a ihned jej pieda na
zadané FM (v pfipad€ predani na vice FM pieda i vygenerované kopie dokumentu).
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obr 180. Pieddani dokumentu ze sloZky k prevzeti

Referent

K prevzeti

] » -
Ol or sz uin Vic Stav | Znatka Subjekt Typ Predal | Predanoz Datum piedani  Instrukce  Termin z ob#l Typ pridélen
L [ || E— 7

[ | @8 T=stora 04222

[ | @ Testor= 02084 vysledek:

[1| [ Testora 04003 Pozndmka: I ‘

B Testor= 02380 Zpisob:

[BIE®) Testora 04238 Na:

O | B Fun‘kEnim\'sta: l:l ARa}

[ | @) Testor= 02175

O (&) Testora 02178 Org. jednotku: l:l A ﬁ

[ | @E®) Testora 02177

O ® Termin: l:l@ o]

J @ TestOra 03176 Instrukce: ‘

O B Obéhova kopie

O & Funkéni misto: —‘ A

O| & Testora 02175 2g e
| (8152 Testora 03 5%
[ | B Testors 03141 =
[ | @68 Testors 03146 Org. jednotku: |:| 20

[ @8 Testors 03135 Instrukee: ‘ |
[ | B Testors 03134

D @ E— | Predat H Predat a tisknout protokol || Storno |

[ @ restors 03141

[ | B Testors 02140

[l - MDA EEAE DA A St st | Foemmrnd [

4.14.9. Prevzata obéhova kopie dokumentu
Ptijemci se kopie dokumentu (z ob&hu) zobrazi po ptevzeti ve slozce (Referent / Obéhové

kopie) kurzivou. Kopii po pfevzeti jiz nelze posilat jinym uzivatelim a ani ji jakkoliv

1 [ 11| 1 [ 1] 4] 1011 T |
Predéni En 23.11.2014

06.11.2014
03.11.2014
03.11.2014
03.11.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
28.10.2014
ni kq27.10.2014
W ki 27.10.2014
ke 27.10.2014
Wk 27.10.2014
1 ke27.10.2014
M ke 27.10.2014
M kd27.10.2014
M kd27.10.2014

vl Addziani Ll o7 fa snaa

Nova doruéey

Nova doruéel
Nova dorugel
Nova dorugel
Novd dorugel
Nova dorugel
Nova dorucel
Nova dorugel
Nova doruéel
Nova dorugel

predane sekr

K vyfizeni
K vyfizeni
K vyfizeni
K vyfizeni
K wyfizani
K wyfizani
K wyfizeni
K vyfizeni
K vyfizeni
K vyfizeni
K vyfizeni
K wyfizani
K wyfizani
K wyfizeni
K wyfizeni
Na védomi
Na védomi’
Na védomi
Nz vadami
Nz wadomi
Na védomi’
Na védomi’

e S

upravovat, to znamena ani odstranit ze slozky. Po vytizeni origindlu dokumentu nebo jeho
vlozeni do spisu bude ob¢hova kopie dokumentu automaticky odstranéna ze slozky piijemce

kopie.

Poznamka: Je-li vsak piijemce kopie dokumentu ve funkci vedouciho OJ (viz kapitola 6
Vedouci), ktery je odesilateli nadfizen, pak zobrazeni detailu obéhové kopie dokumentu
vzhledem k praviim nadfizeného umoznuje:

e editovat zalozku Profil

e editovat zalozku Vypraveni

e editovat zaloZku El.dokumenty

e meénit stav dokumentu

4.14.10. Odmitnuti prevzeti dokumentu

Tato volba slouzi k odmitnuti dokumentu pfedaného jinym referentem, pokud byl uZivateli
pfedan dokument, ktery mu neni urcen.

Postup:

Otevrete slozku (Zakladni / K prevzeti). Oznacte dokument zaSkrtnutim zaskrtavaciho

poli¢ka a v menu zvolte <Obé&h/Odmitnout>. Zobrazi se dialogové okno Odmitnuti

dokumentu, ve kterém vyplnite divod odmitnuti, a potvrdite jej tla¢itkem [Odmitnout].
Zadany text je po odeslani syst¢émem automaticky uloZen na zalozce Referatnik a Historie.
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obr 181. Odmitnuti dokumentu

K prevzeti
li PFedani - pFedat na jiny stil

Predani - k vyFizeni na vice FM
] = m[z ]

) er ¢l 7] % || Ficdal  Piedinoz Datum piedani Instrukce  Terminz obd Typ pridélen

L ] R I \ L L 1 2
Divod udmltnull:l ‘
B Testora 04382/2014 ADM (SPS \ Root 23.11.2014 Nova doruter K wyfizen .
[ |BE8 Testora 02084/2014/K0 | Odmitnout || Vyéistit || Zavrit ‘ \DM {SPS |Roaot 06.11.2014 ¥ wyfizeni
[0| [®|Testora o4009/2014/K0 ADM (SPS | Root 03.11.2014 K vyfizani
O % TestOra 02380/2014/KO ADM (SPS JRoat 03.11.2014 K wyfizeni

Po odmitnuti dokument zmizi ze slozky (Zakladni / K prevzeti) a je vracen zpét uzivateli,
ktery tento dokument ptedal, do jeho slozky (Zakladni / K pFevzeti) a zaroven je mu
systémem zaslana nova zprava (viz kapitola 4.14).

4.15. Nové zpravy zasilané systémem

Kdy pfijde nova zprava z modulu SpS:

e pokud vypravna provede storno vypraveni nebo vyvéSeni

e pfijemce odmitne pievzeti dokumentu

e pokud vedouci podepiSe/odmitne podepsat vasi ptilohu v PDF
e prii stazeni a zapsani doruéenky k vypraveni u datové zprave

Ve vySe uvedenych ptipadech je drziteli dokumentu zasldna systémem automaticky zprava.
Systém také zobrazi upozornéni na tuto zpravu. Tato upozornéni se posilaji v intervalech (10
minut, pil hodiny, ...) v zavislosti na nastaveni systému.

obr 182. Upozornéni na novou zprdavu

Windows Internet Explorer, [3_(|

\:‘p Ffizla nova zprava, Choete siji predist 7

[ Ik l [ Skarno ]

Pokud kliknete na [OK], zobrazi se seznam vSech novych (dosud vdmi neptectenych) zprav.
Tento seznam muzete také kdykoli zobrazit ze slozky informativniho okna Nové zpravy
kliknutim na hypertextovy odkaz spojeny s poctem zprav.

obr 183. Seznam zprav zobrazeny 7 informativniho okna
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Referent

Zakladni

Referent

Na stole
Obghové kopie
Piijate
Tarminované

Smaza p;FEEtené <izks definics |¥] | Fitr | % M 44 StanallJz1 wom Zobrazenc 1 - 3 z 3 zdznamil

Bez omezeni ;
Odeslane Odesilatel Pfijemce ‘Odeslanc Stav Dr Cislo Ve

Ukentans
Nevyfizens [ I I | —) v|[v] [ I\ [ ]
Prerusens storno vypraveni: Hiavni mési ADM (Adémkovi Alice) OdFO_REF 08.02.20: Nové B skoL/mMs 004264, Navrh kontrolniho Fadu
Vypraveni

zpracovivans ext. splikact
Ufednl deska Vypraveni do DS bylo doruéen ADM (Administrator SPS) | OdFO_REF 04.04.20, Nova (@ [F skoL/Ms 000715, objednavka skoleni
Nepfijate

Vypraveni do DS bylo doruZen ADM (Administrator SPS) | OdFO_REF 09.05.20; Nova B sKoL/Ms 001008, Zadost o doplii.informa:

I Jedndni
B sriou

I oxonv

Nowvé zpravy:
K pFevzeti: S
K podpisu: o

Nevyfizené: 22

Muzete si vybrat, jaké zpravy chcete zobrazit.

e Nové — jsou zobrazeny tu¢né

e Piectené — jsou zobrazeny standardné

e Smazané

e Nov¢ a prectené

o |Odeslané — jsou zobrazeny kurzivou (odeslané neptectené - tucné kurzivou) - zde jsou
zpravy, které systém odeslal jinému uzivateli jako reakci na vasi akci

e Bez omezeni

Postup:

V seznamu kliknéte ve sloupci "Predmét " na predmét zpravy. Systém zobrazi podrobnosti
zpravy.

obr 184. Detail zpravy

Zpravy - Zprava

1 Profil
Zprava k:
Cislo jednacit Uk D0028/2014/02
uID: MCP1ESdE3ale
vic: test - pra vice lidi jake podikal
Odesilatel:

0OdKo_REF_LC (Cernd Lenka)

Text Zprévy:odesilatelem zpravy byl delegovén tkol:Uk 00028/2014/0Z.

Odesldne: (35 70,2014 |Predteno:|23.11.2014

| Storno H Smazat zpravu

Ze zobrazené zpravy muzete kliknutim na ¢islo jednaci zobrazit ptislusny dokument.
Ptectené zpravy miizete pomoci tlacitka [Smazat zpravu] smazat.

Poznamka:
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Znéni zpravy je dostupné také z dokumentu, ze zalozky Historie. Ve sloupci "Akce” kliknéte
na Zaslani zpravy a v novém okné¢ je zobrazeno znéni zpravy.

4.15.1 Hromadné smazani zprav

Systém umoznuje hromadné pievedeni zprav do stavu "Smazana”.

Postup:
Zobrazte seznam zprav, oznacte pozadované zpravy a zvolte piikaz menu <Zpravy /

Smazat>. Oznaclené zpravy zméni stav na "Smazana"” a jsou zaroven zobrazovany v seznamu
pod hodnotou filtru "Smazané".

obr 185. Hromadné smazani zprav

Zpravy
] : 5 a
* 0 & | Usivateleks definice |'| [ Filtr |‘| Stranalt__1z3 s> 1 Zobrazeno 1 - 50 z 107 zaznamd
O text Odesilatel Piijemce Odeslanc Stav Dr Cislo Véc
| I/ I ] —( V][V Il ]
[] |Odesilatelem zpravy byl deles OdKo_REF_A (Addamkovd Alic OdKo_testUNI3 06.03.20 Smazand Uk 00007/2014 | pro vice FM
[[] |odesilatelem zpravy byl dele: Odko_REF_A (Adamkova Alic OdKo_testUNI3 06.03.20 Smazand Uk 00007/2014 |pro vice FM
predani byle odmitnuto: T'OdKo_REF_A (Adamkova i OdPoD_REF2 27.01.2{ Nova @ TestOra 00214/ Test 1 odmitnuti
predani bylo odmitnuto: Ti0dKo_REF_A (Adamkova i SRU_VED 24.11.2{ Nova @ TestOra 00241/ vd vypraveni
[[] |pfedanc k podpisu zadost. 0dKo_REF_A (Adamkova | OdKo_VED 04.06.2( Nova @ TestOra 00954/ Zadost o vypracov
[[] |odesilatelem zprawvy byl pfep Odko_REF_A (Administrator | ObOP_SEK 18.05.20 Preftend MH 00041/2013 |za AA
[[] |Odesilatelem zpravy byl u: 0dKo_REF_A (Adamkova J OdKo_REF_D 18.05.2( Nova Uk 00055/2013 zadano za AA
—_— - - - - - - - - - - - ~ -

4.16. Dokumenty urcené ke zpracovani v externi aplikaci

Nékteré dokumenty se s v aplikaci SpS pouze eviduji, jejich vlastni zpracovani probiha

v jinych, z hlediska SpS externich, aplikacich. Proto je tieba dokumenty po jejich zaevidovani
a ptipadném pftipojeni potiebnych el. dokumentii ptfedat ptislusné aplikaci.

Podminkou pro ptedani dokumentu externi aplikaci je vyplnéni profilové polozky "Typ
dokumentu' hodnotou, kterd je administratorem definovana jako typ dokumentu pro
pfisluSnou externi aplikaci.

4.16.1. Predani dokumentu externi aplikaci
Postup:

Oznacte dokument nebo zobrazte jeho profil a v menu zvolte piikaz <Obéh/Predat externi
aplikaci>. Piikaz potvrd'te v dialogovém okné kliknutim na tlacitko [OK].

obr 176. Preddani dokumentu externi aplikaci
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Referent

Uprawv

Na stole

] » e
Typ Véc Znatka Subjekt Zalofeno  Termin Stav Zpracovatel

O @ subjekt do obl 21.11.201/ Ctevien |OdKo_REF_A [Alice .
&d TestOra 04273/2 test ICZ, Interni, Ma Hfeben 05.11.201. Zpracovan Odko_REF_A (Alice | ~
O @ SZ- TastOra 020{SZ- TestOra CSPIS privedni az 22.10.201 Otavien |Odko_REF_A [Alice |
D I: SZ- TestOra 027152 TestOra (VD An introduction be 01.10.2014 Otevien  Odko_ REF_A [Alice |
O @ SZ- TastOra 027¢SZ- TestOra CA.13 Xavier Univarsity be Zlats Praha Salabka £.r.01.10.201{17.10.2014Otevien | OdKo_REF_A (alice ,
O (e SZ- TestOra 01845Z- TestOra (SPIS WievPeny spis = wyfizeny as David Liteespis, 10,10,101,10.201- Otevien |OdKo_REF_A [Alice |
O @ SZ- TestOra 027]SZ- TestOra CSPIS David Liteespis, 10.10.130.09.201 Otevien | OdKo_REF_A [Alica .
O ® TestOra 02313/2 VD 4 Potwrzeni 28.09.201 Zpracovén Odio_REF_A [Alice |
O @ SZ- TestOra 023]SZ- TestOra Caa | . . 29.09.201+ Otevien |OdKo_REF_A (Alice |
Opravdu mate v umyslu piedat ?
D I; EZ- TestOra 015582~ TestOra (VD A ik, 22.05.115.08.2014 Otevien |OdKo_REF_A [Alice .
O & 5Z- TestOra 018(5Z- TestOra {_TUP 12.08.201+ Otevien | OdKo_REF_A (Alice .
O @E TestOra 01784/2 51.1 = , 110 00 Pr07.08.201: 16.10.2014 Zpracovan OdKo_REF_A (Alice .

Dokument se ptesune z piivodni slozky do slozky (Referent / Zpracovavané externi
aplikaci ), jeho stav se zméni na ""Pieddno”.

obr 177. Dokument zpracovdavany externi aplikaci

Zpracovavané

Filtra€ni podminky uID: %

>~ n § 1 20 - Zobrazeno 1 - 1 zaznami
Dr [ Véc Aplikace uID Stav piedani Zaloieno Zménéno

-

% MS 001356/2 poro aviza Spravni agendy VITA met-10-2307 pfedano 03.11.2010 05.11.2010

4.16.2. Odvolani predani externi aplikaci
Jako kazdé jiné predani (4.14 - Rizeni ob&hu), i pfedani dokumentu jiné aplikaci je mozné
odvolat.

Postup:

Ve sloZce (Referent /Zpracovavané externi aplikaci) zobrazte detail ptislusného dokumentu
a v menu zvolte piikaz <Obéh/Odvolat piredani externi aplikaci>. Piikaz potvrd'te

v dialogovém okné kliknutim na tlacitko [OK].

Dokument se vrati do slozky, odkud byl ptefazen ke zpracovani v externi aplikaci, a jeho stav
se zméni zpét na pivodni hodnotu. (Plati pouze u externich aplikaci, které tuto funkci
podporuji, coZ napi. RZP neni !)

4.16.3. Vraceni dokumentu z externi aplikace

Funkce je dostupna pro dokument, ktery ma byt po ukonceni zpracovani v jiné aplikaci vracen
do SpS.

Postup:

Ve slozce (Referent / Externi aplikace / Zpracovavané externi aplikaci) zobrazte
pfislusnou aplikaci a v menu zvolte ptikaz <Obéh/Vritit z externi aplikace>. Piikaz
potvrd’te v dialogovém okn¢ kliknutim na tlac¢itko [Ano].

Dokument se vrati do slozky, odkud byl pfefazen ke zpracovani v externi aplikaci, a jeho stav
se zméni zpét na ptivodni hodnotu.
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Poznamka: Tato funkCnost je Casto automaticka - po ukonceni zpracovani vrati externi
aplikace dokument do SpS sama, ptikaz menu neni v takovém piipadé aktivni.

4.17. Zména stavu dokumentii a spisi

V Profilu dokumentu i spisu je pole "Stav", v némz se zobrazuje postup zpracovani
dokumentu.
Zménu stavu (Preruseni/Vyftizeni / Uzavieni/Znovuotevieni) lze realizovat :

e Jednotlivé — ze seznamu je vybran jeden objekt nebo je zobrazen jeho profil a zména
stavu je provedena pomoci menu <Upravy/.....> .

e Hromadné — v seznamu je vybrano n¢kolik objektt, za které zodpovidame stejnym
zpusobem drzitel / zpracovatel, a zména stavu je provedena pomoci menu <Upravy/.....>.

e Hromadné ze spisu — na zalozZce Obsah spisu je vybrano n¢kolik objektii, a zména stavu
je provedena pomoci tlacitka [Upravy] kapitola 4.3.5.

Pozndamka: Specialni zménou stavu je vyvéSeni dokumentu na ufedni desce. Postup je uveden
v samostatné ptiruc¢ce urcené pracovniklim podatelny, vypravny a spisovny.

Obsah menu <Upravy> se miize lisit v zavislosti na tom, kdy a s jakymi oznaenymi objekty
menu zobrazite (viz obr. 178).

obr 186. Menu Upravy - Zména stavu zpracovdani dokumentii na "vyiizeno"

Na stole
Filtrani podminky
* 0o @ 1 bl 20 . Zobrazeno 1 - 20 zdznam{ Zjistit celkovy poet
D Dr K Znaéka Subjekt Zaloie Typ Termin Stav Zpracovatel Kontrol Pfevzato uio
-
D @ va - nawrl 24.11.VD Zpracc OdKo_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES625915%
[ va - navriaa 24.11.VD Zpracc OdKo_REF_A 24.11.2016 MCP1ES6259155
O @& Zjmu ICZ e-spis PO 24.11. Zprace OdKo_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES6255155
D @ 24.11.VD Otevie OdKo_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES625915%
a4 1CZ Slovakia, 23.11.v22 Otevie OdKo_REF_A 23.11.2016 |MCP1ES6259158
Pastoupit externi organizac
O |@E | =M ooozg — 16.11,SML 1 Zprace OdKo_REF_A 16.11.2016 |MCP1iES625515%
0O = MS - TEST N j osoby v ICZ Slovakia, 28.10. Zpracc OdKo_REF_2 09.11.2016 |MCP1ESE25914z
VloZit do registratur
@) ms-TesT Hromadné odesilani =a 24.10,A22 Zpracc OdKo_REF_A 24.10.2016 |MCP1ES625914€
] @@ M5 - TESTODSTEO e anes piilohou pias 18.10.0D 17.10. Zpracc OdKo_REF_# 18.10.2016 |MCP1ES6253144
D @@ MS - TESTOO03194/20 VD pfisné tajna EEl 18.10. Zpracc OdKo_REF_A 18.10.2016 |MCP1ES6255144
OmE M5 - TESTO03193/20 VD tajna =a ABC =.5., Hvdi18.10. Zprace OdKo_REF_A 18.10.2016 |MCP1iES6255144

Ptehled zmén stavi je uveden v nasledujici tabulce.

tab 15. Zmény stavu objekti

Druh objektu Posloupnost zmény stavu Jen ze stavu “zpracovani“/
"otevifeno"’

doruceny zpracovani <> preruseno fizeni — zruSeno (spravce aplikace

dokument & vyvédeno md&zZe obnovit)

<> postoupeno
= postoupeno trvale
& vyfizeno < postoupeno
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& vyfizeno = postoupeno
trvale

= preevidovano

vlastni dokumentjzpracovani < preruseno fizeni — zru$eno (spravce aplikace muze

< vyvédeno obnovit)

& postoupeno

= postoupeno trvale

& vyfizeno < postoupeno
& vyfizeno = postoupeno

trvale
= preevidovano

Spis otevifeno < preruseno fizeni —> zruseno (spravce aplikace
< postoupeno mdZe obnovit)

—> postoupeno trvale
& uzavieno &
postoupeno

& uzavieno

—> postoupeno trvale

POZOR: Ruseni dokumenti v jakémkoliv stavu bude umoznéno provadét pouze rolim
vedouci a administrator. BéZny referent bude moci provést ruseni dokumentu za podminek:

. dokumenty ve stavu neevidovano (bez CJ)
. dorucené dokumenty ve zpracovani bez zapsaného doruceni
. vlastni dokumenty ve zpracovani bez vypraveni nebo vypraveni ve stavu

piipravovano a stornovano

4.17.1. PreruSeni Fizeni

Tato funkce slouzi ke zméné stavu zpracovavaného dokumentu (nebo spisu). Prerusit fizeni
muze zpracovatel 1 drzitel.
Vychozi stav dokumentu je "Zpracovani

3

, vychozi stav spisu "Otevien”.

Poznamka:

Po dobu preruseni fizeni je pozastaven béh lhiity pro vyfizeni. Po obnoveni fizeni je upravena
polozka "Termin vyFizeni".

Postup:

Ve slozce (Referent / Na stole) oznacte dokument, u néhoz chcete zmeénit stav, zaskrtnutim
zaskrtavaciho policka nebo otevienim profilu. V menu zvolte piikaz <Upravy/Pferuseni
Fizeni>. V dialogovém okn¢ zadejte datum a diivod preruseni fizeni a udaje potvrd’te
tlacitkem [Ulozit]. Systém zméni stav objektu a piesune dokument (spis) do slozky (Referent
/ PreruSené).

4.17.2. Pokracéovani v rizeni

Tato funkce slouZi ke zméné stavu zpracovavaného dokumentu (nebo spisu). Obnovit fizeni
muze zpracovatel i drzitel.
Vychozi stav dokumentu je " Preruseno rizeni“.

Postup:
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Ve slozce (Referent / Prerusené) oznacte dokument, u néhoz chcete zménit stav, zaskrtnutim
zagkrtavaciho poli¢ka nebo otevienim profilu. V menu zvolte piikaz <Upravy/Pokradovani
v Fizeni>. V dialogovém okné Pokracovat v Fizeni zadejte datum, kdy pominul divod k
preruseni, a potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit]. Systém zméni stav objektu a pfesune dokument

(spis) do slozky (Referent/ Na stole) .

4.17.3. Preevidovani doruc¢enych dokumentii do samostatné evidence

Aplikace umoziuje prevod dorucenych dokumentii do jiné evidence, kterd neni integrovana s
aplikaci e-spis. Tento pfevod dokumentii do jiné evidence je bréan jako trvaly. Jedna se o typy
samostatnych evidenci, které prebiraji dokumenty do plné spravy, a tudiz je nutné zajistit

ukonceni primarni evidence dokumentu v e-spis.

V ptipadé chybného pfeevidovani dokumentl je mozné obratit se na administratora a pozadat
o vyhledani a znovuotevieni omylem pieevidovanych dokument.

Pteevidovani se tyka pouze dorucenych dokumentii uréenych pro ptevod do

neintegrovanych aplikaci.

Stav dorucenych dokumentli uréenych k pfevodu do jiné evidence mliZze byt "Zpracovani”

nebo "Prijato”.

Stav dorucenych dokumentt po pieevidovani je "Preevidovano”.
Pteevidované dorucené dokumenty se zobrazuji ve slozce Ukoncené - filtr "Preevidované".
Pteevidované dorucené dokumenty jsou odliSeny v Podacim deniku stavem "Preevidovino".

Postup:

Oznacte dokument nebo zobrazte detail dokumentu. Zvolte ptikaz menu
<Upravy/Preevidovani> a v dialogovém okné Dotaz zadejte divod preevidovani. Udaje

potvrd’te tlacitkem [Ano].

Poté se zméni stav pfeevidovaného doru¢ené¢ho dokumentu na "Preevidovdno" a dokument je
nadale zobrazovan ve slozce (Referent / Ukoncené) - filtr "Preevidované".

obr 187. Pieevidovani dokumentu

do U3

Prerusit fizeni

Strana |1 z42 » m1 ¥ v

Zobrazeno 1 - 50 z 2 092 zaznam{

a :IT t0ca D047 /9042 £

207 2044

Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termir Stav  Zpracovatel Véc.s  drzitel_kod
Pokracovat v Fizen
[ I'l 'l [ \ |
VAHALA s.r.o, [ 03.03.2014 Zpraca ADM (SPS Ad ADM (SPS Ad ~
| (8152- Testora 00 David Liteespis, 28.02.2014 | SPIS Otevie ADM (SPS Ad 203.1]ADM (SPS Ad
O TestOra 00493/ |8 Zpraca ADM (SPS Ad 112.1 |ADM (SPS Ad
— PFeevidﬂvéni Dotaz
O TestOra 00437/ (N Zpraca ADM (SPS Ad|251.5 |[ADM (SPS Ad
rusy . - . s
] |@ (@) Testora 0046/ - - — | Duvod pFeevidovani Zpraca ADM (SPS Ad ADM (SPS Ad
Postoupit externi organizaci @
[]|@ (€] Testora 00483, — | Zpracd ADM (SPS Ad 251.5|ADM (SPS Ad
Nastaveni pristupu
[ |@ (€] Testora o048z, — . Zpracg ADM (SPS Ad 251.5|ADM (SPS Ad
VioZit do registratur Ne
O @@ TestOra 00481/ 5 Zpracc ADM (SPS Ad 251.5|ADM (SPS Ad
O @@ TestOra 00480/2014 fixace s dokumentelTpITad e ey Zpraca ADM (SPS Ad 251.5 ADM (SPS Ad

InY S ADM fepe Ad o0 D fepe Ad

4.17.4. Vyrizovani dokumenti

Tato funkce slouzi ke zméné stavu zpracovavaného dokumentu. Vyiidit dokument mlize

zpracovatel 1 drzitel.
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Pti vytizeni dokumentt s digitalni/hybridni formou dochdzi k automatickému dopocitavani
poctu pftiloh, tj. polozky Pocet pFiloh, dle poctu piiloh oznacenych jako findlni verze.

Poznamka:
Dokument muzete vytidit také pti zafazeni dokumentu do spisu, viz kapitola 4.3.4 Vlozeni
existujiciho dokumentu do spisu.

Dokument nelze vyftidit, pokud nejsou splnény nasledujici podminky:

eV profilu dokumentu musi byt zadany hodnoty polozky "Typ' a ""Vécna skupina",
resp. ""Skartacni operace’ a "Skartacni lhiita".

e U dorucené¢ho dokumentu musi byt vyplnéna zélozka Doruceni.

e U vlastniho dokumentu nesmi byt zddné vypraveni ve stavu "Pripravovino".

e Pokud je u vlastniho dokumentu vypraveni, pro které¢ je v organizaci nastavena
povinnost zapisu vysledku doruceni (dodejka), musi byt vysledek doruceni zapsan.

e U vlastniho dokumentu nesmi byt vyvéseni v jiném stavu nez "Sejmuto’’ nebo

"Stornovadno'.

e U dokumentu s formou ,,Aybridni“ a ,,digitdlni“ musi byt ptipojen alespon jeden
el. dokument.

e Dokument nesmi mit zddny el. dokument ptedany k podpisu.

POZOR: Dokument ve spise vzdy piebird vécnou skupinu spisu. Po vyjmuti ze spisu
dokument vécnou skupinu ztraci i v pripad€, ze ma typ s navazanou vécnou skupinou.

Postup:

Oznacte dokument, ktery chcete oznacit jako vytizeny, zaSkrtnutim zaskrtavaciho policka
nebo otevienim profilu. V menu zvolte ptikaz <Upravy/Vy¥izeni>.

Pokud je u dokumentu prekazka branici vyrizeni dokumentu, systém na ni uZivatele
upozorni.

Zobrazi se dialogové okno Vyiizeni dokumentu, kde mizete zplsob vytizeni vybrat

z Ciselniku (zpiisoby vytizeni jsou definovany ve spisovém fadu organizace). Povinny udaj je
datum vytizeni. Zadejte i kvantitativni idaje tykajici se poctu pfipojenych el. dokumenti pii
vyfizeni / odeslani a uloZzeni dokumentu. V tomto okn¢ také mizete oznacit findlni verze
pfipojenych el. dokumentt.

Pokud dokument nema vyplnéné polozky typ a vécné skupina, ptip. ma v téchto polozkach
neplatné hodnoty, vyzve systém uZzivatele k zadani platnych hodnot.

Udaje potvrdite tla¢itkem [Pokracovat].

Pokud vyftizujete vice dokumenti najednou, pak u digitalnich a hybridnich systém zobrazuje
dialogoveé okno Vy#idit pro kazdy dokument, protoze je tfeba oznaCovat findlni verze. U
analogovych dokumentl se dialogové okno zobrazuje, pokud uZivatel zaSkrtnul pole
""Postupnd kontrola" .

Poznamka: Pti vytizovani nelistinnych dokumentti, pokud jsou uzZivatelem el. ptilohy
oznaceny jako findlni verze, dochazi ke kontrole a ptevodu do vystupniho formatu do PDF/A.
V ramci ptfevodu 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.
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POZOR: Dokumenty s digitalni a hybridni formou musi mit jako finalni verzi oznacen
minimalné jeden pfipojeny el. dokument.

POZOR: Systém kontroluje platnost hodnot v polich "Typ" a "Vécna skupina' k
zadanému datu vyrizeni. Pokud k zadanému datu nejsou hodnoty platné, systém vyzve
uZivatele Kk jejich opravé.

(P11 vyfizovéani dokumentu nebo uzavirani spisu je kontrolovana primarné platnost typu
dokumentu (TP) a vécné skupiny (VS) k aktudlnimu datu. Dalsi kontrola je aplikovéana pfi
potvrzeni dialogu vyfizeni nebo uzavieni a v této fazi systém jiz kontroluje platnost viici datu
vyfizeni/uzavieni, které obdrzi z formuléfe.

V praxi tedy u znovuotevieného dokumentu a jeho op€tovném vyfizovani systém nejprve
korektn€ upozorni na neplatny TP nebo VS viici aktudlnimu datu provadéni akce. Pokud ale
uzivatel v dialogu zméni datum z aktudlniho na pivodni datum vytizeni dokumentu (tedy
zpétné do minulosti) a formulaf odesle, systém ovéiuje platnost TP a VS vici zadanému datu
vytizeni a pokud tedy k tomuto datu TP a VS existovaly, dovoli dokument vyftidit.

Pokud uzivatel provede zménu typu dokumentu nebo VS v dialogu Vyfizeni/Uzavieni,
provadi tak vybérem z hodnot ¢iselnikl platnych pro zadané datum vyiizeni (uzavient).

obr 188. Dialogové okno Vyiizeni dokumentu

Vyfidit : M5 - TEST003405/2016/URAD (111) '
Zplsoh: a ﬁ
Datum vyFizeni: 28.11.2016 @ ﬁ Odstranit komentare: Ne «

Forma dokumentu: digitalni -
Typ: ad AR
Véc. sk. (kod): 253.3.1 Z] ﬁ‘ Ufedni wypis, opis, potvrzeni
Kvantitativni ddaje
Pocet listd Pocet prilch List.,sv.prilch Druh prilch
4 titativni idaj
vantita u.lrnl ldaje Il_ Il_ I—

Odes./vyFiz.

1 1
Uklddané

1 1
Wybér finalnich verzi -
dokument( pro |

uloZeni do spisovny:

Postupnd kontrola: [T

Pokracovat H ZavFit ‘

obr 189. Upozornéni na chyby, které nelze odstranit béhem vyrizovani
dokumentu
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e Upozornéni

@

E] @ # Chybi el. dokumenty pro digitalni'hybridni formu.
N ﬁ@ Ano

B

obr 190. Upozornéni na chyby, které lze odstranit béhem vyrizovani dokumentu

Vyfidit : M5 - TESTO03405/2016/URAD (111)

+ Dokument nelze vyFidit, nebot neni vypinén typ dokumentu.

Zplsch: Z] ﬁ
Datum wvyFizeni: 28.11.2016 ] [J Odstranit komentife: Ne ~
Forma dokumentu: digitalni -
Ty AR
Véc. sk. (kod): 253.3.1 5] ﬁ Ufedni vypis, opis, potvrzeni
Kvantitativni adaje
Podet listid Pofet prilch List., sv.pFiloh Druh pFilch
Kwantitativni Udaje
. " F [ | [
Odes./vyfiz. 1 1

Po této akci se zméni stav dokumentu na Vy¥izeno.
Dokument je po vytizeni (pokud neni zatazen ve spise) presunut do drzitelovy slozky
(Referent / Ukoncené).

Poznamka:

Zpusob vytizeni zadany v dialogovém okné VyFizeni dokumentu je dostupny v zobrazeni
podrobné historie dokumentu, zalozka Historie — po kliknuti na "VyFizeni" se zobrazi okno
se zapsanym zpusobem vyfizeni dokumentu. Zplsob vytizeni je uveden také v podacim
deniku, v poli zpiisob vytizeni dokumentu.

Ve vyrizeném dokumentu mtiZzete upravovat zalozky Profil , Souvisejici objekty

a Souvisejici subjekty, ale nelze ménit obsah zalozky Dorudeni / Vypraveni a EL
dokumenty. Dokument miizete vkladat nebo vyjimat ze spisu (s vyjimkou zakladajiciho
dokumentu spisu, ktery ze spisu vyjmout nelze).

Priklad: V ptfipad¢, kdy ménite datum uzavieni do minulosti, mize zde dojit ke konfliktu, kdy
je testovana platnost zadané VS vii¢i zadanému datu. Pokud méte aktuélni spisovy plan
omezen dobou platnosti ,,Platnost od:* a zde je uvedeno napt. 1.1.2014, pak pii zadani data
uzavieni napt. k 30.6.2012, pak s VS uzavfit nepijde. Zde by tedy musela byt nastavena
platnost spisového planu bez omezeni dolni hranice, tedy ,,Platnost od* nevyplnéna. Omezeni
platnosti spisového planu by jste pak doplnili az v okamziku zneplatiiovani spisového planu
2014 (platnost od 1.1.2014 do 31.12.2014) a novy spisovy plan by byl opét platny bez
omezeni.

4.17.5. Znovuotevieni dokumentu
Funkce slouzi k znovuotevieni dokumentu po jeho vyfizeni .
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Znovuoteviit vyFizeny dokument miize jeho zpracovatel, nadiizeny zpracovatele
a administrator.

Postup:

Vyhledejte dokument. V menu zvolte piikaz <Upravy/Znovuotevieni> a akci potvrd'te
tlacitkem [OK] v dialogovém okn¢. Dokument je automaticky zobrazen ve slozce (Referent /
Na stole) zpracovatele znovuotevieného dokumentu a stav dokumentu je zménén

na "Zpracovani"'.

4.17.6. Uzavreni spisu

Spis (Superspis) Ize uzaviit pouze v ptipade, Ze vSechny dokumenty jsou ve stavu " Vyrizeno"

a spisy zafazené do superspisu jsou ve stavu "Uzavieno".

Pti uzavirani spisu ze slozky (Referent / Na stole) musi byt vSechny dokumenty ve stavu
"VyFizeno" a vechny spisy zatazené do superspisu musi byt ve stavu ""Uzavi‘eno’.

Pti uzavirani spisu z detailu spisu musi byt vS§echny vlozené spisy ve stavu ""Uzavieno",
vlozené dosud nevytizené dokumenty se systém pokusi pted uzavienim spisu vyridit. Pokud
spis obsahuje dokument, u né¢hoz je piekdzka branici vyfizeni (nevyplnény odesilatel u DD,
vypraveni ve stavu zpracovani u VD ...), uzivatel je upozornén hlaskou a vytizeni dokumentu
a nasledné uzavfteni spisu neni umoznéno.

V profilu spisu musi byt zaddny hodnoty polozek "Typ" a "Vécnda skupina'.

Postup:

Otevtete profil spisu kliknutim na jeho ¢islo jednaci nebo ho oznacte zaskrtnutim. V menu
zvolte ptikaz <Upravy/Uzavieni spisu> nebo <Upravy/Uzavieni>.

Pti volani piikazu z detailu spisu se pro nevytizené dokumenty vlozené do spisu postupné
zobrazi dialogova okna Vyrizeni, kde muizete zadat zpiisob vyfizeni, datum vyfizeni a oznacit
finalni verze el. dokumentii. Udaje potvrdite tlatitkem [Pokradovat]. Po vy¥izeni viech
dokumentil se zobrazi dialogové okno Uzavieni pro uzavieni spisu (superspisu), kde je
kontrolovan skarta¢ni rezim vSech objektl spisu (superspisu), je piednastaven nejsilngjsi
Skartac¢ni rezim, skladajici se z nejvyssi Skartacni operace, nejdelsi Skartacni lhity a
informace o Spoustéci udélosti. Pfednastaveny skartacni rezim ponechejte nebo zvolte
piisngjsi (pokud neexistuje prave jeden skartacni rezim, ktery odpovida nejptisné;si
kombinaci, musi uzivatel SR zvolit sam) .

Pokud zadate jako datum uzavieni jiné datum neZ aktualni, je povinné vyplnéni polozky
"Diivod uzaviceni" .

Zadané hodnoty potvrdite tlacitkem [UloZit]. Stav spisu (Superspisu) je zménén na
"Uzavieno". V uzavieném spisu jiz nemuizete upravovat zalozku Profil. Do uzavieného spisu
nemuzete vkladat dokumenty ani z néj dokumenty vyjimat.

Uzavieny spis (Superspis) si mizete zobrazit ve sloZzce (Referent / Ukonéené) pomoci
prednastaveného filtru "Vyrizené dokumenty, uzavicené spisy, ukl. jednotky" (dale se
uzavieny spis zobrazuje ve slozce (Vedouci /Ukonéené) u uzivatele v roli Vedouciho OJ
a (Sekretariat - Ukoncené) u uzivatele v roli Sekretariat OJ).

Uzaviené spisy zaradite do Ukladaci jednotky (UJ) viz kapitola
(4.17.10.__Ukl4dani_ukoncenych_objektl).

POZOR: Systém kontroluje platnost hodnot v polich "Typ' a "Vécna skupina' k
zadanému datu uzavieni. Pokud k zadanému datu nejsou hodnoty platné, systém vyzve
uZivatele k jejich opravé.
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obr 191. Uzavieni spisu
Upravy m

Editovat vybrané
PetfidZni (zména VS a typu) Na stole

Filtra&ni podminky i VioFit do spisu

VioZit spis do spisu

* O & = Fistupnit k nahlizeni = 1 > b1 20 - Zobrazeno 1 - 20 zdznamid Zjistit celkovy pofet
itd
ol o | Znadka Subjekt  Zaloie e Termin | Stav  Zpracovatel Kontrol  Prevzato uiD
-

ol [ 24.11.VD Zpracc OdKa_REF_A 24.11.2016 |MCP1ESE25915¢

[ 754 ICZ e-spis PO 24.11. Zpracc OdKa_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES625915¢

V] 24.11.VD Otevie OdKo_REF_# 24.11.2016 MCP1E5623515%

B O ICZ Slovakia, 23.11.v22 Otevie OdKa_REF_A 23.11.2016 |MCP1ESE2Z5915E
Zrudit

0@z g rus: 16.11.5ML 1 Zpracd OdKa REF_A 16.11.2016 |MCP1ES625515%
Postoupit externi organizaci

O = ICZ Slovakia, 28.10. Zpracc OdKa_REF_A 05.11.2016 |MCP1ES6255142
Nastaveni pristupu

O @E as 24.10.A22 Zpracc OdKo_REF_A 24.10.2016 |MCP1ES625914¢

VloZit do registratur

obr 192. Uzavieni spisu - dialogové okno Uzavieni spisu

Uzavieni n
Datum uzavFeni: 08.06.2017 E ﬁ Dived uzavFeni:
Skartacni rezim: 55 a] ﬁ Spoustéci udalost:
Skart. operace: = Skartaéni lhdta: |5
MejvyEsi sk, operace: Iy Nejdel#i sk, |hita: |22
Potet listd: List.,sv.pfilch:

Odstranit komentare: Ne -

Typ: AZZ a] ﬁ A22

véc. sk. (kod): 253.4 A ﬁ Ostatni dokumenty

| Ulozit || Wy Cistit || Zavrit |

V Eiselniku neni
skartacnireiim A22,
odpovidajici kombinaci
nejdelsiskartacnilhaty
anejvyssiskartacni
operace, proto systém
ponechal skartaéni
reiim z profilu spisua
ufivatelmusisam zadat
pfislusnou pFisngjsi
kombinaci.

4.17.7. Znovuotevieni spisu

Funkce slouzi k znovuotevieni spisu po jeho uzavieni.

Znovuoteviit uzavieny spis mize vedouci OJ zpracovatele dokumentu nebo vedouci

z nadfizené OJ a administrator, ptipadné uzivatel, kterému byla vedoucim pfifazena opravnéni
k tomuto tkonu.

Postup:
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Vyhledejte spis a zobrazte jeho detail. V menu zvolte piikaz <Upravy/Znovuotevieni>

a akci potvrd'te tlacitkem [OK] v dialogovém okné. Spis je automaticky zobrazen ve slozce
(Referent / Na stole) zpracovatele znovuotevieného spisu a stav spisu je zmeénén na
"Otevien". Stav objektl, které spis obsahuje, se neméni.

4.17.8. ZruSeni evidenéniho zaznamu

Slouzi ke zruSeni chybné zadaného evidencniho zaznamu, ktery je ve stavu "Zpracovani'
(spis — "Otevren"). Zda operaci muze provést dany uzivatel, zalezi na jeho piistupovych
pravech k piislusnému dokumentu. Dokument nelze zrusit, pokud je k nému pfipojeno
vypraveni ve stavu vypraveno (doruc¢eno) nebo vyvéseni ve stavu vyvéseno (sejmuto).

Poznamka:

Specialnim piipadem zruseni dokumentu je zruSeni odpovédi na dokument (4.3.6.).
Specialnim ptfipadem zruseni spisu je Osamostatnéni zakladajiciho dokumentu spisu
a soucasné zruseni spisu (viz kapitola 4.3.10).

Ruseni dokumentt v jakémkoliv stavu bude umoznéno provadét pouze rolim vedoucti a
administrator. Bézny referent bude moci provést ruseni dokumentu za podminek:

. dokumenty ve stavu neevidovano (bez CJ)
. dorucené dokumenty ve zpracovani bez zapsaného doruceni
. vlastni dokumenty ve zpracovani bez vypraveni nebo vypraveni ve stavu

piipravovano a stornovano

Postup:

Ve slozce (Referent / Na stole) vyberte dokument ke zruSeni a oznacte jej zaSkrtnutim

zagkrtavaciho poli¢ka nebo otevienim profilu. V menu zvolte piikaz <Upravy/ZruSeni>.
Systém zobrazi dialogové okno pro povinny zapis divodu zruseni. Vyplnény diivod uzivatel

potvrdi tlacitkem Zrusit.

Ruseni spistl je mozné provést bud’ kompletnim zruSenim spisu, nebo zruSenim spisu a
vyjmuti dokumentu/ii ze spisu. V ramci dialogu ruseni je mozné vybrat, jakym zplisobem ma
byt ruSeni provedeno. Podminkou pro ruseni spisu je, aby byl spis ve stavu Otevien. V ramci
volby ruseni spisu je zobrazen dialog pro potvrzeni uzivatelem.

Pokud v ramci spisu existuje odpovéd’ na dokument, pak nedojde k provedeni zruseni spisu a
uzivatel je na tuto skutecnost upozornén. Nasledné by muselo byt provedeno zruseni
odpovédi. V piipadé, kdy doslo ke zruSeni spisu a vyjmuti dokumenti, pak jiz nelze takovyto
spis obnovit a nad danymi dokumenty by muselo byt provedeno zaloZeni nového spisu.

obr 193a. ZruSeni evidencéniho zaznamu dokumentu
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Upravy Ti

Editovat vybrané

14 < q okl 20 . Zobrazeno 1 - 20 z3znami Zjistit celkovy pofat

[] ook Znadka Subjekt  Zalode Typ Termin Stav Zpracovatel Kontrol — Prevzato uID
-

D SZ MS - AR 28.11/AA Otevie OdKo_REF_A 28.11.2016 |MCP1ES625915%

@ MS - F a - navrk 24.11.VD Zpracc OdKo_REF_# 24.11.2016 MCP1ES62359155
D E MS - ICZ e-spis PO 24.11. Zpracc OdKo_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES625915%5
D SZ MS - 24.11/VD Otevie OdKo_REF_A 24.11.2016 |MCP1ES6253155
m O SZ MS - 4 osoby v ICZ Slovakia, |23.11/v22 Otevie Odko_REF_# 23.11.2016 |MCP1ES625915€
D @ 15 11 CML1 Zpracc OdKo_REF_A 16.11.2016 |MCP1ESG6259155
O & Zprac OdKo_REF_A 09.11.2016 |MCP1ES625914=
D @ n Zpracc OdKo_REF_A 24.10.2016 |MCP1ESG625914EF
] @ MS - TESTODST . . — 17.10. Zprac OdKa_REF_A 18.10.2016 |MCP1ES6259144

Zrusit Wycistit Zavfit

D % MS - TESTO021 \—{b—‘ \—/ \—/ Zpracc OdKo_REF_A 18.10.2016 |MCP1ESE6259144
D ] % M3 - TESTO031 Zpracg OdKo_REF_A 18.10.2016 |MCP1ESG6253144

obr 193b. ZruSeni evidencniho zdaznamu spisu
1In v Ti

Editovat vyln'.a né

Pretfidéni (zména VS a typu) Na stole
Filtra&ni podminky Vlozit do spisu

VloZit spis do spisu
1 e 200 - Zobrazeno 1 - 200 zédznami Zjistit celkovy podet

Véc Znacka Subjekt Zalozer Typ Termin Stav  Zpracovatel

ICZ espis a.s. pi 29.11.2 ZpracolADM (SPS Adn =~
Jan Novak, 13.0{29.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn
2729 |VIRI 13.11. ICZ espis a.s. s 28.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn i
SZ MS - - = 7a8 Test SPIS ext 28.11.2 SPIS Otevier ADM (SPS Adn
f27a5 | Test podani 28.1 Lucie Zahradnike28.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn
BT M - T 2 7 20| TEXE VD et 27.11.2 SPIS Otevier ADM (SPS Adn
Postoupit exter
M5 - ————————— if279a | podani 10:49 Jan Test ORA, te 27.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn
Nastaveni pfistupu
M3 - f2795 | "podani 10:01" Jan Test ORA, te 27.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn
VloZit do registratur
MS - f2798 |test podani 27.1 Jan Test ORA, te 27.11.2 Zpraco'ADM (SPS Adn
Hromadné odesilani
MS - ADM (SPS Adn
MS - TESTO17571/2017/ ADM (SPS Adn
MS - TEST017578/2017/ Diivod: ADM (SPS Adn
MS - TEST017520/2017/aqg Zrudeni spisu vyjmutim obsahu: ADM (SPS Adn

MS - TEST017516/2017/adg
MS - TESTD17515/2017/ad

ADM (SPS Adn
ADM (SPS Adn
MS - TESTO17514/2017/ad ADM (SPS Adn

| Zrusit || Vytistit H Zavrit ‘

MS - TEST017512/2017/adg ADM (SPS Adn

Po zruSeni systém zobrazi vychozi seznam dokumentti bez zruSeného dokumentu. Dokument
1ze nadale dohledat, ale nebude se zobrazovat v zadné slozce. V podacim deniku je
ve vyftizeni zruSeného zdznamu uveden text ,,Vytazeni z evidence spisové sluzby*.

obr 194. Historie zruSeného dokumentu
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Vysledky hledani - Vlastni dokument

erofil Historie Raeferdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
uID: IMCP1E552591599 Driitel: IADM (SPS administrator)
Cislo jednaci: IMS - TEST003407/2016/URAD Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)
Spizova znatka: I ZaloZeno: lm Zménéno: Im
Stawv: IZruéenD Pfevzato (or.): lm Ukongeno: I—
Wéc: INa’jemnl’smIouva - ndvrh dodatku
Znatka: I Forma: digitalni Bezp.kategorie: W

o] 1 10 - Zobrazeno 1 - 7 zdznami

Datum a éas zmény Akce Pracovnik Funkece

28.11.2016 10:59 Detailni vipis n ferent kontrolniho odd&leni
28.11.2016 10:59 Prevzeti - - m— ferent kontrolniho oddéleni
Atribut * Pred zménou Po zméné

28.11.2016 10:59 Pridéleni ferent kontrolniho oddéleni
Stav Zpracovani Zrufeno

24.11.2016 15:43 Vyjmuti ze spisu ferent kontrolniho oddéleni
Diivod duplicita

24.11.2016 15:43 Pretfidéni ferant kontrolniho oddéleni

’
Pozndamka:

Dokument, ktery je vlozeny do spisu, nelze zrusit. Nejdiive musi byt ze spisu vyjmut.

UPOZORNENI:

ZruSeny zdznam muzZe vratit do systému pouze administrator aplikace. Obnoveny dokument
bude systémem zobrazen ve slozce (Zpracovani / K prevzeti ) uzivatele, ktery byl poslednim
zpracovatelem objektu. Obnoveny spis bude ve sloZzce (Referent/ Na stole) u
Administratora, ktery spis uzivateli pteda obéhem.

4.17.9. Postoupeni dokumentu / spisu externi organizaci

Dokumenty a spisy lze postoupit externi organizaci. Po dobu postoupeni jsou objekty
zobrazovany ve slozce (Referent/ Ukoncené) s filtrem nastavenym na hodnotu "Postoupené
dokumenty a spisy"'.

Postup je stejny pro dokumenty i spisy, vysvétlen bude na spisech.

Postupovany spis Ize s priivodnim dopisem propojit bud’ jednotlivé ze strany postupovaného
objektu (postoupeni), nebo hromadné ze strany privodniho dokumentu (pfipojent).
Postoupené objekty jsou zobrazeny s pfislusnym filtrem ve slozkach , odkud je lze vratit ke
zpracovani.

Podrobny postup je v samostatné pfirucce pro organizace, které tento modul vyuzivaji.

Pokud dochazi k trvalému postoupeni dokumentt / spisti jiné organizaci, lze v dialogovém
okné aktivovat moznost " Postoupit trvale'. Takové objekty zméni stav na postoupeno trvale
a, pokud je tak v organizaci nastaveno, po administratorem zadaném poctu dni dojde k interni
skartaci (redukce dostupnych udajt o objektu). Trvale postoupené objekty se ve slozkach (.../
Ukon¢ené) nezobrazuji a sviij stav nemohou zménit zpét.

4.17.10. Predani objekti do prirucnich registratur

Pokud organizace vyuziva modul Pfiru¢ni registratury (PR), mize mit referent nastaveno
pravo na ukladani doc¢asné neaktivnich dokumenti a spist do ptiru¢ni registratury. Jedna se o
objekty, které si uzivatelé nepteji nebo nemohou zatim ptesunout trvale do spisovny.
Podrobny postup je uveden v kapitole 5.3.2.1. Piedani objektu do pfirucni_registratury.
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4.17.11. Ukladani ukoncenych objekti

Ukoncené objekty (vyfizené samostatné dokumenty a uzaviené spisy) jsou predavany k
ulozeni do spisovny. Po ptfevzeti spisovnou kon¢i moznost zpracovani dokumentu/spisu.
Ulozeny objekt je mozné si vyzadat ze spisovny k zaptjceni.

Ukléadaci jednotky (ikona ) jsou urceny k predavani vyiizenych dokumentt a uzavienych
spist do spisovny. Analogové a hybridni dokumenty a spisy mohou byt do spisovny piedany
jen prostfednictvim ukladacich jednotek. Digitdlni dokumenty a spisy mohou byt do spisovny
predavany v UJ podobné jako analogové, ale i samostatné.

Préce referenta s UJ je obdobna ¢innosti sekretariatu (5.2 - Uklddani materiala), ale zatimco
sekretariat miize do spisovny piedavat ukoncené objekty vsech pracovnikil Gtvaru, referent
muze ukladat jen své ukoncené dokumenty / spisy.

4.17.11.1. Zalozeni UJ

Postup:

Ve slozce (Referent / Ukoncené) nastavte filtr na "VyFizené dokumenty, uzaviené spisy,
ukl. jednotky", a v menu zvolte piikaz <Zalozit/Ukladaci jednotku>. Systém zobrazi
dialogové okno, kde vyplnite jednotlivé profilové polozky.

Polozka "MnoZstvi" slouzi k evidenci poc¢tu ukladacich jednotek ve stejné véci.

Pole "Forma" vypliite podle poZzadovaného obsahu UJ:

hybridni — vkladané objekty formy analogova, digitalni nebo hybridni

digitalni — vkladané objekty pouze formy digitalni

analogova — vkladané objekty formy analogova nebo hybridni

Rok spoustéci udalosti u objektl s externi spoustéci udalosti nemusi byt vyplnén, pokud jej
uzivatel dosud nezna.

Pro UJ se skartacnim reZimem se spoustéci udalosti "Od data vyfizeni/uzavieni" je nutno
zadat do polozky "Rok sp. uddlosti" rok uzavieni nebo vytizeni.

Spravnost zadanych 0daji potvrdite kliknutim na tladitko [UloZ a pokracuj].

Pozndamka: Profilové udaje u prazdné UJ 1ze ménit libovolné. U naplnéné UJ l1ze zvysit rok
spoustéci udalosti (2010 1ze zménit na 2013), a formu lze z "analogova" nebo "elektronicka"
zmeénit na "hybridni".

Poznamka: Pole ,,Obsahuje oteviené objekty“ je needitatni. Jeho pouziti je vyhrazeno pro
UJ zakladané spravcem prirucni registratury.

obr 195. Formular Ukladaci jednotka
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Ukoncené - Ukladaci jednotka

Profil

Nazev:

Forma: -

Obsahuje oteviené

objekty:
Véc. sk. (kod): a a
Skartacni reZim: §) [ Skart. operace: Skartaéni lhdta:

Shodna skartaéni
operace:
Rok sp. uddlosti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

UloZ a pokracuj H Storno ‘ Wycistit ‘

Po zalozeni UJ ptibudou k zalozce Profil dalsi zalozky: Obsah uklddaci jednotky, Historie
a Souvisejici objekty.

4.17.11.2. VloZeni spisti a dokumenti do ukladaci jednotky

Referent miZze do vybrané UJ vloZit jinde nezarazené uzaviené spisy nebo samostatné
stojici vyFizené dokumenty. Pokud nemé vhodnou UJ k dispozici, musi si ji vytvofit.

Pokud na profilu UJ neni vyplnéna vécna skupina, je mozno vkladat objekty bez ohledu na
jejich VS.

Pokud je v profilu UJ zaskrtnuté pole "Shodnd skartacni operace’, musi se u vkladaného
spisu 1 u ukladaci jednotky shodovat hodnoty v polich "Skartacni operace.

Pokud pole "Shodna skartacni operace” zaskrtnuté neni, 1ze do UJ vkladat i objekty s méné
pfisnou skartacni operaci (potadi "pfisnosti" skartacnich operaci je A - V - S).

Skarta¢ni lhtita vkladaného spisu musi byt kratsi nebo rovna skartac¢ni lhiité¢ ukladaci
jednotky.

Rok uzavteni spisu (datum uzavieni) musi byt shodny nebo ptedchazet hodnoté v "Rok sp.
uddlosti" zadané v profilu ukladaci jednotky.

Spoustéci udalost u vkladaného spisu a cilové UJ musi souhlasit.

Pokud jsou do ukladaci jednotky vkladany vyfizené dokumenty samostatné (dokumenty
mimo spis), plati obdobné podminky.

Postup:

Oteviete slozku (Referent / Ukonéené).

V seznamu oznacte zaskrtnutim pfislusny vytfizeny dokument / uzavieny spis a z menu zvolte
<Upravy / Vlozit do UJ>.
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Systém zobrazi formular VieZeni dokumentu do ukladaci jednotky. Zde pomoci

rozbalovaciho tlacitka A zvolte ptislusnou ukladaci jednotku (zobrazi se pouze seznam UJ,
do nichz mate pravo vkladat)Volbu potvrd'te kliknutim na tla¢itko [Ulozit].

Pokud jsou splnény v§echny nutné podminky pro vlozeni spisu do UJ, akce se provede

a systém vlozi spis do UJ. Na zélozce Obsah ukladaci jednotky bude zobrazen vlozeny
spis.

Pokud se nedodrzi vS§echny podminky nutné pro vlozeni spisu do UJ, zobrazi se okno

s informaci o chybé. Ze slozky Ukoncené 1ze do UJ vlozit max. 5000 objektt ve vSech
urovnich, v 1. Grovni vS§ak maximalné 1000.

obr 196. Obsah Uklddaci jednotky

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury

Ukoncene - Ukladaci jednotka

umD: [McP1ESE5182e Dritel: [aDm (sPS Administrator)

Cislo jednaci: |UJ 00146/2015/ Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Stav: |PF|'prava ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: I
Nazev: |SS SK

Forma: analogova -

Kontrola obsahu | [ Upravy | 3| [ Tisk |

T P @ | usivatelsks definice | %] | Filtr |¥] ! 50~

&l uiD Dr Cislo & Spisova znacka Inacka Véc Typ Sk. operace Sk. lhata Stav
] mMcPiEsds1 () |5Z-TestOra 01i5Z- TestOra 01 55 5K test bielej obra AA_AS A 5 Uzawvier
] McPi1ESds1 () |5Z- TestOra 01:5Z- TestOra 01 8§ SK test bielej obra AA_AS A 5 Uzavier

Na zalozce Obsah ukladaci jednotky je integrovany panel nastroji

Kontrola obsahu || Upravy |'| | Ti5l-c|

Kontrola obsahu |

Tlacitko umoziuje provést
kontrolu obsahu ukladaci jednotky c¢arovymi kody dokumentt a spist (viz. 5.2.5).

Zrychlené hromadné vloZeni spisit a dokumentii ze seznamu do UJ
Pokud chcete vlozit do UJ n€kolik objektd najednou, mizete pouzit zkraceny postup.

Postup:
V seznamu oznacte spisy), ktery(€) chcete vlozit do UJ, zaskrtnutim zaskrtavaciho policka,
souc¢asné s UJ. V menu zvolte piikaz <Upravy/Vlozit do UJ>.

Systém zobrazi formulat VleZeni do uklddaci jednotky s predvyplnénou piislusnou ukladaci
jednotku . Volbu potvrd’te kliknutim na tlacitko [UlozZit].

Obr 197. Zrychlené vioZeni do ukladaci jednotky
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Upravy

Editovat vyl

Ukoncené

Filtratni podminky , ukl. jednotky

- 0 & e 20 . Zobrazeno 1 - 20 zdznami Zjistit celkovy poet
m| o ZaloZeno T Popis VEc. Vic. Sk.i Sk.Ih Rok s Zpracow. Prevzato Dritel
-

[ | @& s oooas/zo S 06.05.2011 NAJ 206/N&jeV |5 OdKa_R 06.05.2011 odKa_REF_,
[ @ smLooosz/zo e 06.05.2011 SML 1 MEZZNezzS |1 OdKo_R 06.05.2011 OdKo_REF_
|| @ Ul 00084/2014 02.08.2018 W A 4 OdKo_R 02.08.2016 OdKo_REF_;
| gxims - TesTo024 . |26.09.2016 AA 253.0zniS |10 OdKa_R 26.09.2016 odKa_REF_
&< Ms - TESTOOZ4 . |26.09.2016 AA 253.0zmi5 10 OdKo_R 26.03.2016 OdKo_REF_
EMS - TESTOOD24§ . 26.09.2016 AA 253.0=zn: 5 10 Odko_R 26.09.2016 OdKo_REF_i
| (€ uj ooo4o/2009 20.09.2008 UJ NEZZNe=sS |1 2010 CdKo_R 20.09.200% OdKa_REF_

4.17.11.3. Obsah ukladaci jednotky

Seznam spisti a dokumenti je uveden na zalozce Obsah ukladaci jednotky.

Libovolny objekt zatazeny v ukladaci jednotce zobrazite kliknutim na jeho ¢islo jednaci
ze zalozky Obsah ukladaci jednotky. Po zobrazeni objektu je na zalozce Souvisejici
objekty uveden odkaz na ukladaci jednotku, do kter¢ je zatazen.

Kontrola obsahu | | Uprawy | '| | Tisl-c:|

Na zélozce je integrovany panel nastroji pro

Zména atributit obsahu ukladaci jednotky

Slouzi k upravé atributu "Skartacni reZim' v obsahu ukladaci jednotky (na urovni
zobrazenych zaznamt).

Postup:

Zobrazte obsah zalozky Obsah ukladaci jednotky, a oznacte zaznamy, které chcete upravit.
Zvolte ptikaz tlacitka [Upravy / Zména skartacniho reZimu spisu], vybérem z ¢iselniku
zadejte novy skartacni rezim a vypliite diivod zmény. Udaje potvrd’te kliknutim na tlacitko
[Ulozit].

obr 198. Zména skartacniho reZimu / lhity

| Kontrola obsahu | Uprawy | '| | Tisk |
Vyjmout =z U E&arovym kadem
* 2 & lm Hromadné vyjmout = UJ 1 1 20 -
Il Dr Prafadit do L] Enacha Fnach
- Zmena skartatniho rezimu spisu

(V] (O3 sz ms oog 010

O (3 |szwsooos /2009/04

SZ MS 0003266/2010 KOS A

[l (3 |sz ms ooozes/2010
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Zmeéna skartaéniho rezimu n

Skartacni reiim:l.‘.‘r5 xl A ﬁ Skartatni operace: |y Skartaéni |hita: 5

Divod: | |

| UloZit H VycEistit H Zavrit |

Tisk obsahu ukladaci jednotky
Slouzi k tisku obsahu ukladaci jednotky (na Grovni zobrazenych zdznami).

Postup:

Zobrazte obsah zalozky Obsah uklidaci jednotky, na zalozce kliknéte na tlacitko .V
dialogovém okné zvolte otevieni souboru. Pak se v prohlize¢i INTERNET EXPLORER
zobrazi seznam naformatovany pro tisk.

Vyjmuti spisu / dokumentu 7 ukladaci jednotky

Spisy / dokumenty je mozné z UJ vyjmout. Zcela se tim ztrati jejich vazba na UJ, v niZ byly
zafazeny, a pti opetovném vlozeni je nutné opakovat cely postup.

Postup:

Oteviete profil UJ, z niZ chcete spis vyjmout. Zobrazte zalozZku Obsah uklddaci jednotky.
Oznacte spis, ktery chcete vyjmout, a zvolte ptikaz tlacitka [Upravy / Hromadné vyjmout z
UJ]. Spis je vyjmut z UJ a vazba mezi nimi je zruSena.

obr 199. Vyjmuti spisu z UJ

l.:lpra'.r',rl'| | Tisk |

| Kontrola obsahu

Vyjmout = U E&arovym kadem

* 0 & UZiva Hruml-ahfné wyjmout = LJ

[ or Pfafabmt do LU a znadka Znai

- Zména skartaéniho rezimu spisu

(T3 sz msood zZménit kategorii

[[| {3 |szmsooos

Pierazeni spisu / dokumentu mezi ukladdacimi jednotkami
Spisy / dokumenty je mozné jednim krokem z UJ vyjmout a vloZit do jiné UJ.

Postup:

Otevrete profil UJ, z niZ chcete spis prefadit. Zobrazte zalozku Obsah uklddaci jednotky.
Oznaéte spis, ktery cheete prefadit, a zvolte piikaz tlagitka [Upravy / preradit do UJ].
Systém zobrazi dialogové okno ,, VloZeni do ukladaci jednotky“, v némz zadate cilovou UlJ.
Spis je vyjmut z piivodni UJ a vloZen do cilové UJ.

obr 200. Prerazeni spisu do jiné UJ
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| Kontrola obsahu Uprawy | 'l | Tisk |

Vyjmout z W Earovym kddem

i S Lol Hromadné wyjmout = U] 4 < 1 el
D Dr Preradit do W] = 2nadka

4
- ZI‘I‘IéI‘IE\EECEI'tEEI'Ii'hD rezimu spisu

5z M5 000  Zmé&nit kategorii 010
O (3 |szwms ooos

4.17.11.4. Predani ukladaci jednotky (spisu) do pFirucni spisovny
Pokud organizace vyuZziva modul ptirucnich spisoven, ma uzivatel moznost predat uzaviené
spisy, vyfizené dokumenty i oteviené spisy s ukoncenym obsahem do pfiru¢ni spisovny.
VétSinu prace s piiru¢nimi registraturami vykonava spravee PR (vétSinou sekretariat), proto
jsou podrobnosti uvedeny v kapitole 5.4. Ptiruéni registratury.

4.17.11.5. Predani ukladaci jednotky (spisu) do spisovny

Je posledni akci, kterou miiZe referent s UJ (samostatnym digitdlnim spisem) provést. Po této
akci bude s UJ (digitalnim spisem) manipulovat jiz jen spisovna.

Postup:

Ve slozce (Referent / Ukon¢ené) vyberte zasSkrtnutim piislusnou UJ (digitalni spis) nebo
oteviete jeji profil. V menu zvolte <Obéh / Pfedat do spisovny>.

obr 201. Preddani UJ do spisovny

Ukonéens

Filtraéni pod , uzavFené spisy, ukl. jednatky

- D@ Strana| 1 |z16 m Zobrazeno 1 - 50 z 774 zaznam
Znacka Subjekt Rok sp. udal. Datur  ZaloZzeno Typ Vec. Véc. Sk.o Sk Iht Term Zpracoval Stav Prevzato
0 N — — . .
il I I |l [ ) [ 1
U 003215/2014, zaznamy 2014 24.11.2014 U] v 5 ADM (SPE Pripra 24.11.2014
- o S il A
il TestOra 04287/2014 Transakéni 2014 24.1124.11.2014 VD 403.ZKnihg Vv 5 ADM (SPS Vyfize 24.11.2014
/ ki h { ¥
2stOra / ransakéni 5 .14, .ZKnihc M (EPS Vyfize 22,11,
O TestOra 04379/2014 Transaki 2014 23.1122.11.2014 | VD 402.2KnihdV |5 ADM (SPS Vyiize 22.11.2014
C|@E  |Testors 04342/2014 nabidka sp: Ad mssqiTest, 2014 24.1122.11.2014 VD As_AlAs pla |1 ADM (SPS Vyiize 22.11.2014
[0 @E |Testora 04377/2014 nahidls e a8 2014 22 1122 11,9014 |VD A1Z BEn(S 1 ADM (SPS Vyiize 22.11.2014
[1@® |testora 0ezrarzoie Zvolte spisovnu 403.2KniheV |5 ADM (SPS Vyfize22.11,2014
D @ TestOra 04365/2014 Spisovna:l ‘ ﬁ 114 VD 403.ZKnihc v 5 ADM (SPS Vyfize 21.11.2014
D @ TestOra 04263/2014) % 114 VD 203.EChov VvV 5 ADM (SPS Vyfize 20.11.2014
l:l @ TestOra 04262/2014 | I | ‘ B || i | 114 |OST 56.2 |Smlo|V 5 ADM (SPS Vyfize 20.11.2014
O @@ |Testora 0szs5/2014 114 |vD 402.2KnihdV |5 ADM (SPS Vyiize 20.11.2014
/BB  |Testora 04351/2014 )14 |FRT S1MKPouzV |2 ADM (SPS Vyiize 18.11.2014

Systém zobrazi formulat Zvelte spisovhu. Pomoci rozbalovaciho tlacitka A rozbalte seznam
vam dostupnych spisoven a zvolte zddanou spisovnu. Volbu potvrd’te kliknutim na tlacitko
[Ulozit].

Ul se presune ze slozky referenta (Referent / Ukonéené) do slozky pracovnika spisovny
(Spisovna / K prevzeti).
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POZOR: Piedana UJ se nezobrazuje ve slozce ( Zakladni / Predané).

4.17.11.6. Odvolani predani UJ do spisovny

Do okamziku, nez spisovna ukladaci jednotku prevezme, l1ze jesté predani odvolat.
POZOR: Digitalni spis predany do spisovny jiz odvolat nelze!

Postup:

Vyhledejte (4.18.4.) ukladaci jednotku, jejiz pfedani do spisovny chcete odvolat. Oteviete jeji
profil a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Odvolat piedani do spisovny>. Systém zobrazi
potvrzovaci dialogové okno. Po potvrzeni tlacitkem [Ano] je UJ vracena do slozky (Referent

/ Ukon¢ené).

obr 202. Odvolani piedani do spisovny
0Ohih Inravw Tisk

Pfedat do spisovny

Vysledky hledani - Ukladaci jednotka

Historie Souvis. objekty Registratury

Odvolat predani do s isovml-_n

UID: [McP1ESEs1830 Dritel: [aDM (SPS Administrator)

Cislo jednaci: IUJ 00146/2015/ Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Stav: IPﬁ’prava ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: |15.05.2015
Spisovna: SP

Nazev: odvolani

Forma: analogovd -

Obsahuje oteviené

objekty:

Véc. sk. (kdd): AA_AS 2 T |AA_pokus-A5

Skartafnirezim: g §) [ Skart. operace: 4 Skartaéni Ihita: |5

Shodna skartaéni
operace:
Rok sp. uddlosti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

l UloZit H UloZ a pokracuj H Storno H Vycistit ‘

4.17.12 Vyhledani dokumentu uloZeného ve spisovné a zpristupnéni obsahu pro
referenta, ktery se podilel na jeho zpracovani

Poté, co jsou dokumenty/spisy piedany do spisovny a spisovnou pievzaty, dojde ke zméné

jejich stavu na "uloZeno''. Referent ma poté, co vyhleda objekt ulozeny ve spisovné, k

dispozici pouze zobrazeni detailu objektu, tj. neni mozno ménit jakékoli udaje.

Postup:
Ve spisové sluzbé béznym zplisobem vyhledejte objekt.

obr 203. Vyhledani bali¢ku (dokumentu) uloZeného ve spisovné
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EEE > <

Hledej
42TRBNI% ]
VT v 7 P © [ Ulivatelsks definice | ¥ LRGN RN (T i
Modul B
- (] Dr cJ sZ Znadki Véc Subjekt  Typ  Termin Stav Datum zaloZeni Zménil (funkce] Vécni skupina
O registraturach _
| = ETestOra 04278/2012/MKO test pilohy final VD UloZeno  |14.02.2012 ADM (Administ Ostatni uéetni dokul

Podrobné vyhledévani

Zobrazte detail vyhledaného objektu se zalozkami profil, historie a souvisejici objekty (tento
objekt se naléza ve stavu "uloZeno"). Pro ziskani elektronickych ptiloh dokumentu kliknéte
na tlacitko [Vyzadani DIP].

obr 204. VyZadani DIP

Profil Historie Souvis. objekty Registratury

VyzZadani DIP
Cislo jednaci: TestOra 04278/2012/MKO

Véc: test pfilohy final
Znacka:
Véc: test pfilohy fina
Klitovd slova: IARS| &f‘
Typ: VD
Vlastni dokument Zak.Ihdta:
Veécna skupina: 181.5 Ostatni Géetni dokumenty

Skartaéni operace:  [g |Skartaéni Ihiita: |5

Vécna skupina spisu:

Skartafni reZim spisu: Skartacni operace: Skartaéni Ihita:
Agendové Eislo:

Stav: UloZeno

Termin vyfizeni:

Forma: digitalni

Pocet listd: 1 |Potet pfiloh: Druh pfiloh:

Datum pravni moci:

Fyzicke uloZeni:

Oddil:

Poznamka:

Reprez. subjekt:

| UloZit H Storno H Vymazat zdznam

Zobrazi se seznam dostupnych pfiloh uloZenych v ramci tohoto objektu ve spisovné. Kliknéte
na aktivni odkaz dokumentu, ktery si pfejete zobrazit.
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obr 205. Zobrazeni prilohy dokumentu uloZeného ve spisovné

Profil Historie Souvis. objekty Registratury

Obsah[pIP balitku

‘ Stazeni balicku | StaZzeni metadat balitku

Obsah DIP:

MNazev 5

| 58f3fdds-86c5-42ff-9632-7ca45d255ab4/1975056_Prihlaska.pdf I
S8f3fdd8-86c5-42ff-3632-7ca45d255ab4/ 1975058 _Vyhlaseni_vyberoveho_rizeni.docx

58f3fdds-86c6-42ff-9632-7ca45d 255ab4/1975063_Zadost_o_poveleni_VHP.pdf
58f3fdds-86c5-42ff-9632-7ca45d255ab4/1975061_VZP_ESSS_Smlouva_ICZ_SIS_Prilchal.docx

Eislo jednaci: TestOra 04278/2012/MKO

Véc: test pfilohy final
Znatka:
Véc test prilohy fina
Kli€ova slova: AR
Typ: VD
Vlastni dokument Zak.Ihita:
V&cna skupina: 181.5 Ostatni udetni dokumenty

Skartatni operace:  |g  |Skartaéni Ihita: |5

Kliknutim na tlacitko [StaZeni bali€ku] je mozno ziskat zazipovany soubor obsahujici
metadata objektu a rovnéz vSechny jeho el. ptilohy.

Pro stazeni pouze metadat objektu kliknéte na tlaitko [StaZeni metadat balic¢ku].

Poznamka: O kazdém takovém vyhledani a zobrazeni ptiloh je ve sloZce (Spisovna/ Vydej)
automaticky zalozen zdznam s typem ,,vydany*.

4.17.13 Vyzadani zaptjcky dokumentu uloZeného ve spisovné pro referenta, ktery
se nepodilel na jeho zpracovani

Pokud se referent nepodilel na zpracovani dokumentu, nema pravo dokument vyhledat a

vyzadat si DIP balicek.

Modul schvalovani zaptj¢ek umoziuje vytvareni zaptjcek z obsahu spisovny z pozice

uzivateld s uzivatelskou roli referent a nasledné také schvaleni vydeje téchto zapijcek

z pozice vedouciho dané OJ, které zaptjcované objekty nalezi.

Podrobnosti jsou uvedeny v prirucce pro organizace vyuzivajici dany modul.

4.18. Vyhledavanis

4.18.1. Filtry nad sloZkou

V ramci optimalizace e-spis od verze 2.24 neni ve slozkach primarné zobrazovan Zadny
obsah slozek kromé slozek, kde neni omezené zobrazeni Zadouci (napt. Zakladni / K podpisu,
K ptevzeti, Odmitnuté, slozky podatelny apod.)

obr 206. Filtr nad sloikou
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Na stole
| Filteaéni podminky Filtr: Poslednich 15 dni C1: 0o
A ] | seatelskd deﬁnica“” Fultr|i‘| « <« Strana| 1 |21 # wi[50 W Zobrazeno 1 - 36 z 36 zdznami
Olor r [ 57 e Znatka Subjekt Zalozen: Tvp Termin  Stav | Zpracowatel | Sk Ihita Prevzato
[~V [ [ I 1 I 11 | | i M

Vychozi obsah (j. nastaveni filtru) 1ze volitelné doplnit kritérii, v pfipadé rozsifeni filtru
napf. na "Vse" je nutné zadat minimalné 1 kritérium pro zah4jeni filtrace.
Na nezadani kritérii je uzivatel upozornén.

obr 207. Filtr nad sloZkou - vyzva k upiesnéni

Na stole
Filtragni podminky Filtr: Ve
Pro zobrazeni objektd zadejte podrobnéjsi dil&i filtragni kritéria!
- p @ ‘ e —— deﬁnice|3|| Fultr|8‘ « <« Strana[ 1 |z1 & s[5 W Nenalezeny $3dné zaznamy
ool R [ sz vio Znadka Subjekt Zalozen: Typ Termin  Stav  Zpracovatel | Sk Ihita Pievzato
Il i I L [ [l ] —1 [}l ]| i ]

Nastaveni Filtratnich podminek je moZné také ulozit a pfi dalSim otevieni slozky se uZivateli
zobrazi pravé polozky odpovidajici jiz pfednastavenému filtru.

obr 208. UloZeni filtru nad sloZkou

Na stole

Filtraéni podminky

e
& otz | sz zoatka [ | zorscovatel [ |
o E— ] — or g weesi  gg
Zménéno od Ea

| Filtrovat | Skryt | Wychozi | Wygistit |
1
1M
WS

4.18.2. Filtrovani zaznamu ve slozkach

Funkce umoziiuje zmensit pocet zobrazenych zdznamu pro jejich dalsi zpracovani. Pro
zobrazeni zddané ¢asti zaznamu je mozné pouzit filtr, ktery je zobrazen ve vyhledavacim
Ffadku pod kazdym sloupeckem seznamu.

P1i filtrovani miZete pouZit zastupny znak "% ". Za vyhledavany text je ,,procento* doplnéno
automaticky systémem. Po zadani kritéria zah4jite filtrovani klavesou Enter.

Filtrovaci kritéria Ize zadat do jednoho nebo vice sloupcii. Pii zadani vice kritérii soucasné
budou vyfiltrovany zaznamy spliujici vS§echna kritéria. Pokud chcete zobrazit opét kompletni
seznam dokumentt, kliknéte na tladitko © (Obnovit tabulku), které znovunadte aktualni
obsah slozky.

obr 209. Vyhledavaci iFadek
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Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve €1: %%
zobrazue / skiyje vphledavaci Tadek
E ) | Sy — |‘H — |S| « o strana[ 1 |z48 » m Zohrazena 1 - 50 z 2 285 zdznami
o R o] sz Ve Znagka Subjekt Zalogen Typ Termin  Stav | Zpracovatel  Sk.Ihita Pievzato
[Pl | AT T T 10T 1 [ 1 [ T T 1
Postup:
.

V okné slozky, napt. (Referent / Na stole) kliknéte do pole pod nazvem sloupce, napt. "CJ
", zapiste text, napt. %00512%", a stisknéte klavesu ENTER. V aktualizovaném okné¢ slozky
budou zobrazeny pouze ty zdznamy, které spliuji zadané kritérium filtru, tedy maji v poli
"CJ" jako &ast &isla ,,00512“. V tomto seznamu miizete zadat nové filtraéni podminky a tim
vybér jesté zuzit, nebo vybrat zaznam pro dalsi zpracovani.

4.18.3 UlozZeni kritérii vyhledavaciho radku

Pokud potiebujete delsi dobu pracovat s urcitou skupinou zaznamd, kterou jste vyfiltrovali
pomoci kritérii vyhledavaciho fadku, miiZete si tato kritéria ulozit.

Postup:

Do vyhledavaciho fadku zadejte pozadovana kritéria a piipadné nastavte fazeni ve sloupcich
(kliknutim na nazev sloupce), nechte systém zobrazit hodnoty podle nastaveného filtru.
Zadejte ptikaz tlacitka [Filtr / UloZzit hodnoty]. Hodnoty ve vyhledavacim fadku ziistanou
ulozené, dokud je nezrusite piikazem [Filtr / Smazat hodnoty].

obr 210. UloZeni hodnot vyhleddavaciho iFadku

Na stole
Filtra&ni podminky Filtr: Ve CI1: %
- D& | P — |‘| il | .| « <« Strana 1 |z1 e s Zobrazenc 1 - 2 z 2 zéznami
O o R (&0 Znatka Subjekt Zalozenc Typ Termin = Stav Zpracovatel Sk. Ihiita Prevzato
T ] smazat hodnoty [zdm [ 11/ ] o e ][ I ]
OO@E  |Testors 0azs7/z012/8] om0 adm Katefina Novakova, 04.07.20 51 04.07.20 Zpracovs ADM (SPS Admir 5 04.07.2012
[J@FE  Testors 0asss/z012/a stifnest zdm 1CZ 2.5, 140 00 Pr 04.07.2C51.3 04.07.20 Zpracov: ADM (SPS Admir 5 04.07.2012

obr211. Smazdani uloZenych hodnot vyhledavaciho radku

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Vie €1 G
M | Uivatelsks defnice |‘| Fi\tr|$| < <o Strana[ 1 ]z1 e s Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznamd
] or R cJ Ulozit hodnoty Znatka Subjekt ZaloFenc Typ Termin  Stav Zpracovatel sk_Ihiita Prevzato
L ] w 27 | S || S | S ] S { I |1 ]
estOra /. stiznos zdm atefina Novikova,04.07. .07.20 Zpracov: mir .07,
[ @ TestOra 04887/2012/A d Katefina Novikovd, 04.07.2051 04.07.202 ADM (SPS Admir 5 04.07.2012
TestOra 04885/2012/A stifnost zdm ICZ a.s., 140 00 Pr,04.07.2051.3 04.07.20 Zpracovi ADM (SPS Admir 5 04.07.2012
/) d d

4.18.4 Vyhledani ziznamu ve sloZce

V zahlavi slozky je ikona # (Najit zaznamy) umoznujici vyhledat ve sloZzce zaznamy pomoci
komplexnéjSich kritérii. Umoznuje napf. urcit, zda maji byt zobrazeny zdznamy, splitujici
soucasné vSechny, nebo alespon jednu zadanou podminku.

Postup:
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V okné slozky, napi. (Referent / Na stole) kliknéte na ikonu £ . V zobrazeném okn¢
Vyhledat nejprve v rozbalovacim poli vyberte, zda maji byt splnény vSechny, nebo alesponi
jedna ze zadanych podminek. Nasledn¢ kliknéte na tlacitko [PFidat podminku] - systém
zobrazi rozbalovaci pole pro zadani

= prohledédvaného pole
= operatoru
= hodnoty pro porovnani

Po zadani vSech pozadovanych podminek zah4jite vyhledani tlac¢itkem [Hledat].

obr 212. Vyhleddni zaznamu ve sloZce

Filtragni podminky Filtr: VEe Cl: %
i L¥S
| Uzivatelska definice |‘| | Filtr |‘| - B IIl g Lo
]llniem Typ T
[ I IC
Pfidat podminku
TestOra 1.11.20vD
TestOra |'\.-'éc: \o‘ | |GbSEhLIjE \o‘ | |iéd:s: | | Smazat podminku | %.11.20 00
Testora |F::-rms. i | |n:|'.’n9' se Vl |E V| Smazat podminku 311.2051.1
Testors | Znetka w | [rownd se v | |HN xl | Smazat podminku | 3.11.2051.3
TestOra L. . R11.20VD
wmaze viechny dosud zadané
Sz- Tes | ® Reset [ podminky ‘E‘ l.11.24VD
= o — 4).11.2(51
TestOra 04363/2014 riizné stavy vypravaa 20.11.2(VD

Vyse uvedeny piiklad vyhleda vSechny zaznamy, které v poli ""Véc' maji text "zadost", ve
znacce je hodnota "aa" a maji analogovou formu.

V nabidce poli pro vyhledavani jsou uvedeny vSechny sloupce zobrazené ve slozce (1ze
nastavit pomoci UZivatelské definice). Nabizena kritéria zavisi na tom, zda jde o textove,

numerické, nebo datumové pole.

obr 213. Kritéria pro vyhledavani ve sloZce
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rovna se
zadano a nerovna se
5 Zacing na . mensi nes
- zadano a nezacina na mensi nebo rovmo
P{xonéi na . vetsi ne2
E _ zadano a nekonéi na vatsl neba rovno
. : poslednich 20 dni
zadano & necbsahuje D P . poslednich G0 dni
. je prazdna ) poslednich 90 dni
 — neni prazdna 04361/2014 STy TrHTEvE
Sk lhita W
zadano a nerovna se
mensi nez
mensi nebo rovno
F— - [ vétEl'rnebc: rowno
zadano & nerovna se rg e =] j& prazdna
= o neni prazdna

4.18.5. Vyhledavani

Vyhledavani dokumentt a spisii se v aplikaci e-spis provadi dvojim zptisobem:
e Rychlym vyhledavanim

e Podrobnym vyhledavanim pomoci sloZky Vyhledavani.

Pti zadavani kritérii z klavesnice miiZzete pouzit zastupny znak "% ", ktery vlozite 1 za
vyhledavany text.

Vysledek vyhledavdni je zobrazen jako seznam zaznamu, které odpovidaji zadanym kritériim
vyhledéavani a na které ma uzivatel oprdvnéni (zdznam mu ,,prosel pracovnim stolem* nebo
ma na zaznamy pravo jako vedouci OJ).

4.18.5.1. Rychlé vyhledavani
Slouzi k vyhled4avani objektl v aplikaci SpS s moZnosti jednoho kritéria.
Pti zadéavani kritérii z klavesnice miizete pouzit zastupny znak "% ". Ptiklad pouziti:
%Dbyt% — najde ,,bytovy®, ,,odbyt®, ,,obytny*, apod. Systém pii vyhledavani nerozlisSuje velka
a mala pismena. V pfedchozim piipadé se tedy najde napt. i,Bytovy“a,BYTOVY*.

UPOZORNENI:
Zadanim znaku ,,=* a pfesného znéni kritéria je ¢as vyhleddvani zkracen na cca % Casu.

Postup:

Rychlé vyhledavani se provadi pomoci funkce rychlého hledani pomoci ikony éD

Do prazdného "textového policka' zadejte napft. text ""%431%"', v rozbalovacim poli
ponechte hodnotu "v Cisle jednacim' a kliknéte na tla¢itko [Najit].

Vysledkem rychlého vyhleddvani bude vybér ze vSech objektl zvoleného modulu, které maji
v Cisle jednacim znaky "431".

obr 214. Rychlé vyhleddavani
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Hlede]
%43017%
v Cisle -

Madul

("] registraturdch

[ Napfie

| Najit ‘ ‘ Ovéiit ‘

Podrobné wwhledavani

vyhledavani

Vysledky hledani

Hledej
%43i2017% - = A < > - A: ]
- b o@ ‘ Uzivatelokd deﬁmce|lH Filer "l 4 <a 1 o 20 - Zobrazeno 1 - 10 zaznamii
v Cisle -
or €J >4 Znacka Véc Subjekt Typ Termin Stav| Driitel Datu Zmér Vécnasl Agen V. Zafaze  UID  ZaloZil (ki
sl
Modul
[T @) Ms - TEST002443/2017/U1SZ MS - T kla 02.06. - Te! S5 |22.06.2017 UloZQdKo_REF_i02.0 ADM |Vykazy (52 MS | MCPLESSS Administr
v registraturach o 1 =
C@E s - TESTo02143/2017/U8 hp Deslr Fra ZpraOdKo_REF_I23.0 MCPLES68 Michal Zd
[T napfiz O] ® u100043/2017/MKO 51 otevien( u1 Loka ADM 22.0 ADM MCP1ES68 Administr
[ € |ms-TEST001743/2017/UFSZ MS - T odp DD |ABCD s.r. ZpraOdko_REF_112.0 OdKo|S1 pro s (5Z MS |MCP1ESES Administr
] SZ MS - TESTO01743/2011SZ MS - T DD ABCD s.r. testdd Otev OdKo_REF_112.0 OdKo|S1 pro s MCP1ES68 Administr
[ ® Ms-TESTO01743/2017/UISZ MS - T DD ABCD s.r. ZpraQdKo_REF_112.0 OdKo|S1 pro s (52 MS | MCP1ESSS Administr
O @@ swLoo0aa/2017 smlouva ko DKZ ZpraOdKo_REF_111.0 OdKo|Metadick MCP1ES68 Administr
Padrobné whleddvéni | [ @& WS - TESTO00543/2017/UF test se 1CZ e-=pis Zpra OdKo_REF_:30.0 OdKo, MCP1ES68 Michal Zd

Pozndamka: Z rychlého vyhledavani je moZzno pfimym odkazem se pifepnout na "Podrobné
vyhledavani".

Pokud chcete vyhledavat podle jiné profilové polozky, vyberte ji v rozbalovacim poli.

obr 215. MoZnosti poloZek pro rychlé vyhledavani v modulu SPS
Hledej
%2015%

v Cisle

ve Spis. znatce
ve Véci

ve Znatce
v Agendovém Eisle
v UID
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4.18.5.2. Podrobné vyhledavani

Slouzi k vyhledavani objektii aplikace SpS s moznosti soucasného zadani vice kritérii.
Podrobné vyhledavani se provadi pomoci slozky (Zakladni /Vyhledavani). Kliknutim

na slozku se zobrazi formulaf pro vyhledavani, ktery ma ¢ty zalozky. Prvni je urCena pro
vyhledéavani objektt spisové sluzby, ostatni jsou urceny pro dals$i moduly. Zobrazeni zalozek
pro vyhledavani se miize liSit v zavislosti na zpiisobu provedeni instalace aplikace SpS.

obr 216. Podrobné vyhledavani objekti SpS
e'SPiS ICZ a.s. zakladni formulaf

odkaz na rozéiteny formul aF

EEE S
Spisova sluZzba Usneseni Ukoly Smlouvy
Prohled3vat registratury: [] Prohledavat napfié: []
V{hl,eda,vam Cruh dokumentu: v
K reseni . )
K podpisu Cislo jednaci:
Upravovane Spisovd znatka:
Utvar - k fegeni
K prevzeti Agendové Eislo:

Pfedané

Dynamické sloZloy
Statistika Véc:
Tiskoveé sestavy

Znacka:

Klitova slova: IARw]
Referent I
Sekretariat g;
Vedouci Typ dokumentu: ARS
I Jednani Vécna skupina: AR S
I Skartacni operace: -
Smlouvy .
Skartacni lhdta:
I Ukoly Stav aktivity: ARS]
Poznamka

Kritérium "Prohleddvat registratury " je urCeno pro modul Registratury. Postup je uveden
v samostatné piirucce.

UPOZORNENI:
Zadanim zéastupného znaku ,,=* a pfesného znéni kritéria je ¢as vyhledavani zkracen na cca %
Casu.

Pti zadavani kritérii z klavesnice pouzijte pted a za hledanym fetézcem zastupny znak "% "'.
Priklad pouziti:

%Dbyt% — najde ,,Bytovy®, ,,odbyt“, ,,obytny*, apod., ale %byt — najde jen ty zaznamy, které
kon¢i na ,,byt“, napt. "Objednavky-odbyt".

Postup:

Kliknutim oteviete slozku (Zakladni / Vyhledavani). Je zobrazen zdkladni formulaf. Do
poli zadejte kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V aktualizovaném okné
Visledek vyhleddvani je zobrazen seznam vyhledanych zdznamt.

obr 217. Podrobné vyhledavani - Zakladni
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Spisova sluzba Usnesani Ukaly Smilouvy

Prohledavat registratury: [] Prohleddvat napfig: [

Druh dokumentu:

Roziifené

Doruceno/Vypraveno (od): {doj
Odeslano (od): ﬁ l[do) @E\Eﬁ

Zplsob vypraveni/dorugeni: |

: | v
cl: | |
Spisova znafka: | |
Agendové Eislo: | |
Znacka: |
Véc: | |
Klicovad slova: I:l A ﬁ
Ce
D
Tve: [ I8
Wéc. sk, (kad): | | AR
Skartaéni operace:
Skartaéni lhita: I:I
Stav aktivity: | | ARs]
Poznamka: | |
Reprez. subjekt: | |
Driitel {funkce): a ﬁ Driitel{€) (kad FM}I:|
Dritel (01): 50 [ DrEitel(€) (kéd 01): |
Obchodni nazev: | |
Iménao: | |PF|’jrner1|':|
IC: I:I Datum narozeni: I:IE i
ID schranky: | |
Ulice: | |
C. Evid.: | |¢5.P.: | |.§_ Orient.: I:I
Obec: | |
E-mail: |

Zplisobh zachdzeni: | v|

€1 odesilatele: |

Posta: | |

EDZ: | |

| Odeslat H Storno | Wy Cistit |

V horni ¢asti formulare jsou pole pro vyhledavani podle profilovych polozek a podle idajii o

drziteli objektu.
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Dolni ¢ast formulafe umoznuje vyhledavat zaznamy podle vlastnosti doruceni a podle nazvu
subjektl, které jsou uvedeny na zalozce Souvisejici subjekty, tedy i podle subjekt
uvedenych na zalozkach Vypraveni a Doruceni.

Ze zakladniho formuléfe je mozné pfepnout na zobrazeni rozsifeného formulate a zpét.

obr 218. Podrobné vyhledavani — RozSiiené

Spisova sluZzba Usneseni Ukaly Smlouvy

Prohledavat registratury: [] Prohledavat napfit: []

Druh dokumentu: v|

Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Znatka:

Véc:

Klitova slova:

Agendove Gislo:

attr2 - HB091126:

Typ dokumentu:

Vécna skupina:

Skartaéni Ihdta:
Stav aktivity:

Poznamka:

|
|
|
|
|
|
e
=
|
|
|
|
Skartaéni operace:
[ ]
|
|
|

Reprez. subjekt:

Datum zaloZeni (od): I:| @ 7 (do): :l @ g
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Zalozil (kdo):

ZaloZil (funkce):
Zmeénil (kdo):

Zmeénil (funkce):
Drzitel (funkce):
Zpracovatel (funkce):
Draitel {01):

Datum zmény {od):
Datum wvyfizeni (od):
Datum uzavreni {od):
Termin vyfizeni (od):

Zplsob vyfizeni:

a U Dratel{e) (kod FM): |
ARu Zpracovatel{€) (kod FM): |
$) T Dréitel(€) (kéd 03): |

ZaloZil (kod prac.):

oo

lnf Zmeénil{i) (kod FM): |

[ @ @9
[ ®a¢e @7
[ Baww @ e
I:IEI gl @y

EARs

Datum nabyti préavni moci (od): I:IE ﬁ (do): l:l@ ﬁ

Fyzické uloZeni:

Obchedni ndzev:

Iméno:

I

ID schranky:

Ulice:

€. Evid.:

Obec:

E-mail:
Dorutenc/Vypraveno (od):

Odeslano {od):

Zplsob vypraveni/dorufeni:

Zpisob zachazeni:
€1 odesilatele:

ID zprawvy:

Posta:

toz:

Obchedni nazev:

Jméno:

(of

ID schranky:

Ulice:

. Evid.:

Obec:

E-mail:
Doruceno/Vypraveno {od):

Odeslano (od):

Zplisob vypraveni/doruceni:

Zplisob zachazeni:
1 odesilatele:

ID zpravy:

Posta:

tDz:
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|
|
| | &P-:]
|
|

[ @ g :IEI =}
[ mgw: @9

v

[ 1

Datum narozeni:

 [@ ©(do):
 [@ ©(do):

Prijmeni:

@0

¢. Orient.:

@0
@0

ARS]
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El. dokument
Nazev el. dokumentu:

Popis el.dokumentu:

Datum vytvofeni:

l
]
([

Datum posledni zmény: — E] ﬁ

Obsah el. dokumentu:

| Odeslat || Storno || Vyéistit |

V horni ¢asti jsou pole pro vyhledavani podle profilovych polozek, dalsi cast umoziuje
vyhledéavat podle ptivodct a dat akci, nasledujici ¢ast je urCena pro vyhledavani podle
souvisejicich subjektii a posledni cast formulafe umoznuje vyhledavat zaznamy podle
ptipojenych el. dokumentt. V poli "Obsah el. dokumentu " 1ze vyhledavat fulltextove
v obsahu piipojenych el. dokumenti (pokud je tato funk¢nost v organizaci mozna).

Pozndamka:

Podrobné vyhledavani ma oproti rychlému vyhledavani tu vyhodu, Ze se pro vyhledani mize
na jedné zadlozce (jednom vyhleddvacim formuléfi) pouZit vice nez jedno Kkritérium. Tato
kritéria jsou k sob& ve vztahu "a zdroven", coz znamena, ze vyhledané objekty musi spliiovat
vSechna zadana kritéria soucasne¢.

4.18.5.3. Vyhledani dokumentu bez ohledu na prava k zobrazeni dokumentu

Pokud uZivatel znd pfesny tvar CJ, SZ nebo UID, muze ziskat zékladni informace o
dokumentu ¢i spisu, i kdyz nikdy v historii nebyl drzitel objektu ¢i jeho obéhové kopie nebo
vedoucim takového drzitele

Postup:

Do pole rychlého vyhledavani zadejte CJ, SZ nebo UID a stisknéte tlatitko [OvéFit]. Systém
zobrazi zakladni informace o dokumentu / spisu. Pokud mate prava na zobrazeni detailu
objektu, zobrazi se 1 tlacitko [Zobrazit].

Poznamka: Rozsah zobrazenych informaci mtize nastavit spravce aplikace.

obr 219. Zobrazeni redukovanych informaci o vyhledaném dokumentu
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Hledej Filtracni pedminky Filtr: vEe CI: %
MS - TESTO01764/2017/URAD
v Cisle -
*~ A @ Uzivatelska definice | ¥ [ Filtr [#] m<al 1 [le =20
Modul B - = =
- |:| Dr cJ 5Z Véc Znacka = Subjekt Zalozeno 1
Elvregistraturach 1| &a|ec o1290/2004 1DP
[T Napie [ &9|ec o1294/2004 1DP
] 51406/2004 Druh Vlastni dokument ‘op
‘ Najt ‘ ‘ Ovait ‘ T &9 £C 01408/2004 Cislo jednaci MS - TESTO01764/2017/URAD lop
0 Ui MCP1ESG84ef2b1 I
B EC 01421/2004 Datum zaloZeni 13.05.2017 ik
0| &9 ec 01424/2004 Stav aktivity Zpracovani foP
Podrobné whiedavani | [ | & EC 01426/2004 Dirgitel OdKo_REF_A (Alice Addmkova) 1oP
| & ec o1436/2004 Dirzitel OJ Oddéleni kontroly 1oP
1| &|ec o1438/2004 Zpracovatel OdKo_REF_A (Alice Adamkova) ‘DP
O &d|EC 01492/2004 Zpracovatel OJ Oddéleni kontroly ‘op
Véc kontrola adres
[ &a|ec o1532/2004 _ ; v . 1DP
Reprez. subjekt ICZ e-spis PO, IC:63080907, DS: cwdad8u, Na
]| &2 Ec o1638/2004 Hfebenech Il 1718/10, 147 00 Praha 1opP
| & ec ois40/2004 DR
| & EcC 01675/2004 ’ﬁ 1DP
Zobrazit
| & EC 01s81/2004 1DP
[ &a|ec o171i6/2004 IMeter - podani do FN 30.04.200DP
[ FalFc 0172102004 Metar - nadani dn FM 30.04.200 NP

4.18.6. Filtrovani v ¢iselnicich

Filtrovani v ¢iselnicich umoZiiuje zmensit pocet zobrazenych zaznami v rozsahlych
¢iselnicich a urychlit tak vybér pozadované hodnoty do pole formulare.
P1i filtrovani miZete pouZit zastupny znak "% ".

obr 220. Filtracni podminky v ¢iselnicich

Funkéni misto

Nastaveni oblibenych polozek

M0 obsah %

Zobrazit organizaéni strukturu

Filtracni podminky

Predat kemu:

Nazev:

IJméno:

| |
| |
Piijmeni: | |
| |
| |

Titul:

‘ Filtrovat | Vychozi | Vy&istit |

A a a4 Strznazl e Zobrazeno 1 - 6 z & zdznamd

Predat komu Nazew Pfijmeni = Jména Titul
OdKo_REF_O Referent kontrolniho oddéleni © Berankova Hana
OdKoREF_Q Referent kontrolniho cddéleni Q Keszeli Tomas
QdKo_REF_G Referent kontrolniho cddéleni G Kolafikava Martina
QdKo_REF_M Referent kontrolniho cddéleni M Sladsk Tomds
Odio_ref K Refzrent kontrolnihe cddéleni K Tupy Patr
OdKa_REF_Z Refarent kontrolniho oddéleni Z Zdimal Michal
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Postup:

V okné ¢iselniku zapiste text, napt. "OdKo %", do pole "Piedat komu' a kliknéte na tlacitko
[Filtrovat]. Nadale se budou zobrazovat jen ty polozky ¢iselniku, jejichz kéd zacina
zadanymi znaky. V aktualizovaném seznamu pak kliknéte u vybrané hodnoty na hypertextovy
odkaz. Okno ¢iselniku se uzavie a hodnota je doplnéna do pole, odkud jste ¢iselnik otevteli.

Poznamka: Pti zadani textu nemusite dodrzovat psani velkych — malych pismen.

POZOR: Pii zobrazeni zaznamt v ¢iselniku je nutno se ujistit, zda je zobrazen "Plny
seznam" ¢i "Miij obsah". Pokud neni zobrazen plny seznam, pak filtrovani probéhne jen v
ramci nastavenych oblibenych polozek.

Pokud jednorazové potiebujete hodnotu, ktera neni ve vasich oblibenych polozkach, pak v
rozbalovacim seznamu vyberte "Plny obsah'. Také miizete kdykoli vase oblibené polozky
doplnit nebo Gplné odstranit (pak se bude nabizet vzdy plny obsah ¢iselniku).

Pro zadani subjektu je pro vybér mozno pouzit i vybér z distribu¢niho seznamu:. nejprve je
nutno pomoci naSeptavace zadat ptislusny distribucni seznam a pak z néj vybrat pozadovany
subjekt.

obr 221. Vybér subjektu pomoci distribucéniho seznamu

Obchodni nazev n

Mastaveni oblibenych pelozek

— Filtra&ni pod minky

Zdraoj dat Distributni seznam -

Distribuéni seznam %

Obchodni nazew: 00 _a - TEST Dide e
H 004 - aderzza |

Iména:
MMOL - Odbory olomouc

Proment: Admail - mail
Adresa: TUP_MS - DS_sdresy
g p: test DS - DS datovych stranek
- HEDTD131-01 - zdkodny
.o, .
KUSK - (Fady SK |
Adresdt:
IC:
REMVS:

Datum narozeni:

Datum dmrti/zdnikus:

| Filtrovat | Vychozi

Wycistit ‘

A2 & 1 = Bl 20 - Menzlezeny 23dné zaznamy

Subjekt Adresa £ p. &.0. Adresat [od Datum narcze Datum dmrtifzaniku
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4.19. Dynamické slozky

V aplikaci jsou prednastaveny uZzivatelské slozky (napt. Zakladni / K prevzeti, Pfedané,
Referent / Uzaviené apod.) podle role, ve které uzivatel v aplikaci vystupuje. Obsah slozek je
zobrazovan podle definovanych kritérii, kterd uzivatel nemize ménit.

Prostfednictvim slozky (Zakladni / Dynamické slozky) ma kazdy uzivatel moznost vytvofit
vlastni specialni slozky a upravovat je. Uzivatelem definované slozky jsou uréeny pro
vyhledavani objekti spisové sluzby SpS. Dynamické slozky zobrazuji zaznamy podle
vlastnich kritérii a mohou byt zpiistupnény dal$im uzivateltim.

Pozndamka: Pti definici dynamickych slozek vyuZzijete postupti vyhledédvani

(4.19.3 Vyhledani_zaznamu_ve_slozce). Slozka zobrazuje zaznamy, které jsou vysledkem
vyhledéavani.

Podrobny popis spravy dynamickych slozek je uveden v uzivatelské ptiruc¢ee Jak pracovat
v systému e-spis.

obr 221. Ukazka kritérii dynamické sloZky

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupové prava

Objekt

viechny E||PFidat podminku |PFidat dali skupinu ‘
kl. slova

Katastry Druh dokumentu [=]|rovna se Doruteny dokument || Smazat podminku
Subjekty Datum zaloZeni E| vétsi nebo rovno E| ||31,04,2c|13 |E] Smazat podminku

Dorutenifvypraveni Datum zaloZeni [*]| menzi nez [=] |Dl.05.2€|13 |E] ‘Smazat podminku ‘

El. dok t P . -
LIneny Stav aktivity E| rovna se |Z| |VyF|'zeno | ‘Smazat podminku ‘
Drzitel (01) E| rovna se E| |Ud|<0 - Oddéleni kontrc | ‘Smazat podminku ‘

Prohledavat registratury:

Prohledavat napfic:

| UloZ a pokraduj H Storno H Vygistit ‘

Na obrazku jsou kritéria dynamicke slozky, kterd vyhleda vSechny vyfizené dorucené
dokumenty zaloZené v dubnu 2013, jejichz drZitelem je pracovnik z OJ s kddem OdKo.

4.20. Tiskové funkce

Slouzi k tisku seznaml, pfedem definovanych tiskovych sestav, posStovnich obalek, stitkl

s carovym kodem, spisové obalky a spisového archu, tisk obsahu zalozek (napt. Referatniku,
obsahu ukladaci jednotky apod.) a tisku el. dokument.

Pii tisku seznamu zéznamii ve sloZzkach a na zaloZkach méjte na paméti, Ze v uZivatelské
definici nastavujete nejen Sifku pro zobrazeni sloupcii na monitoru, ale i pro tisk. Pokud

tedy neni tiskovy vystup seznamu uspokojivy, upravte Sirku sloupci pro tisk v
uzivatelské definici prislusné slozky (zalozky).

V aplikaci jsou pro tisk vyuzity standardni funkce prohlize¢e MS INTERNET EXPLORER.

4.20.1. Tisk seznamu

Slouzi k tisku ¢asti nebo celého seznamu, ktery je pravé zobrazen.
Tiskovy vystup je podle volby uZivatele proveden do needitacniho PDF formatu nebo do CSV
formatu, ktery je ur€en pro dalsi zpracovani seznamu zaznamu napi. v MS Excel.
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Moznosti menu <TISK> jsou zéavislé na zobrazené sloZce.

Miizete vytisknout seznam vSech objektti ve slozce, v okn¢ Vysledek vyhledavani apod., nebo
pouze vybrané zdznamy.

Pro tisk vybranych objekt oznacte pozadované objekty zaskrtnutim zaSkrtavaciho policka a
zadejte ptikaz pro tisk pozadovaného druhu seznamu. Pokud nebudou zadné zdznamy
oznaceny, vygeneruje se vzdy cely seznam vSech objekti.

Menu <Tisk> nabizi na riznych mistech rizné piikazy.

obr 222. Menu Tisk
5

Tjsk seznamu

Tisk seznamu s Car. kodem

Volba tiskarny
* 0 & UzZivatelska definice |C Tisk spisové obalky Strana zZ5 B> Bl Zobrazeno 1 - 50 z 204 zaznami

Do formatu CSV

Véc Znacka Subjekt Zaloze Typ Termir Stav Zpracovatel

I I LT/ )} I

D Dr
Potvrzeni podani

I—‘_

«

Vilba tiskarny pro BC vypraveni

Tisk Stitku vypraveni
Filtraéni podminky Tisk postovni obalky

[E| Zobrazeno 1 - 33 zdznami
O C evzato coz Vypravenc Vyprav Zachaze Druh Podtov Nazev dis Drzitel Identifikitor  Stav por
— Volba tiskarny
i il ] ~C_ i I T~
Do formatu CSV
D TestOra 04472/2013 10.12.201vyménz OdKo_REF_A MCP1ES9932f
Doruéenka int. vypraveni [/ DZ
[ | TestOra 04410/ 2013 e — e ——— 09.12.201 vyméni 0dko_REF_a& |MCPLESS880¢
[ |Testora 0227072013 ABCD, KrafouZka 1vyp 29,10.201 osobni | obyZejng psani OdKo_REF_A | 7953259

Po zadani ptikazu pro tisk seznamu (€asti seznamu) zobrazi systém v dialogovém okné
StaZeni souboru (mize mit i jinou podobu nez na obrazku) dotaz, zda chcete soubor otevfit
nebo ulozit. Po volbé "oteviit" se v prohlize¢i INTERNET EXPLORER zobrazi seznam
naformatovany pro tisk.

obr 223. StaZeni souboru

ol
StaZeni souboru [‘S_<|
=) 8
Chcete soubor otevrit nebo ulozit? v
E
L Mazew: ObecnySeznam_171614,pdf
| ko Typ: Adobe Acrobat Document
Zdioj  espis-apli.cz
Oteviit | [ Uit | | Stomo
|--"‘~] Prestofe zoftware stafen) z |nternetu midZe bt uZitecni, nékteré
@ goubory mohou pogkodit pocitac, Pokud zdroj plné nedévérujete,
= tenta zoubor neatevirejte ani neukladejte. Jaké je rizika?
Cheete soubor ObecnySeznam_155120.pdf z umisténi skoll.sprg54.i.cz oteviit nebo uloZit? Otevfit UloZit b Storno
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Tisk seznamu v PDF formatu

Postup:

Zobrazte obsah slozky, ktery chcete vytisknout, poptipadé obsah vyfiltrujte, aby obsahoval
jen zadané polozky.

Pokud je tieba, oznacte zadznamy pro tisk. Zvolte v menu piikaz <Tisk/Tisk seznamu>.
obr 224. Vygenerovany seznam v PDF

'@ ObecnySeznam_152026.pdf - Adobe Reader

Dﬁlg

Soubor l:lpravy Zobrazeni Okna Napovéda *
® [1]az | @ [o7 ]| ] -

Poznamka

QR 2B 6=

Nastroje Podepsat

Tisk seznamu do CSV formadtu
Postup:

raveni : 24.11.2014
Subjest Vyprawenl |Zaohazenl | Druh Identifkator coz [ Deisiel Nazey Podtovnl | Fevzato stav pocpisy | Sim
dictributora podaol o
aroh
102 eepls OVM, IE:48118815, | dmiova abyeeind === MR IES IS8R Testtra ADM{EPE 20149035 oz
D 1137 M Hrebenecr || D3INCMANOPE | Asminisrain 12283 byiag
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port]
et
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E=g
IGZ e-5pis OVM, 48116615, | dmiova dodesa do | psand MCF1ES15834085 Testora ADM (EFE M-10-25 [
DS: 1I7c Na Hiebenech 1| v viaztnich D3292014KOPE | Aminisraion 122425 byiog
111718, 147 00 Praha 4 rukou pred)
vitraand ira
adresity port]
nets
N i
EE
ICZ as. , dvize Sprava a fzeni pots obytera psani MCFIES15895145 TestOra ADM (EFE Ceska potan 214-90-27 o]
dokumenti(skol 1), Odddien] OHMNZMANOPE | Adminisraion 5P Hosn
kontroty, IE:00123455, Driinova 2
15500 Fraa 51
Utad ME Praha xx, Kelms 1, 100 | miemd abyeena =] MCF1ES15857836 Testora ADM(EFE Ky 211028 o)
DO Frsha O292MANOPE | Adminisraion 2112507
fmskcd besize, 200027383, 140 | infemi abyeeind psari [t Testra ADMI{ERE kuryr 014-90-28 don}
TEFraha DIOMAMOPE | Asminisraie H28m
faxras, FAOC 123455783 fax MCFIES15303433 TestOra ADM (EFE vy
C2S4EZMMANOPE | Adminisraion
Mgr. Prokon Euben, DiS., potn abyeena == MOFIES15214088 {esks ot 2149020 o}
0 07,2005, Supenicka 1, 150 Ery ety
D0 Fraha - Bubenet (Prana 5,
Czech Repubiic
I Jose! Novak, emal MCFIES15521226 TestOra ADM (EFE o]
Jorsef novakisezna. o D4243ELKOPE | Adminisiion)
Poduizing &-5pis, espsEPO@L | emal MCFIES15321238 Testora ADM{EFE o)
D42432MANMOPE | Adminisraion
—
Datum tisku:  24.11.2014 1520 Strana: 1
Wytishl: ADM - Administrator SPS Administraior ‘Celkem;
Calkovy podst Zaznami ek

Zobrazte obsah slozky, ktery chcete vytisknout, poptipadé obsah vyfiltrujte, aby obsahoval

jen zadané polozky.

Pokud je tfeba, oznacte zdznamy pro tisk. Zvolte v menu piikaz <Tisk/Do formatu CSV>.

obr 225. Tiskovy vystup — format CSV
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Tisk seznamu s ¢arovym kodem

Postup:

Zobrazte obsah slozky, ktery chcete vytisknout, poptipadé obsah vyfiltrujte, aby obsahoval
jen zadané polozky.

Pokud je tieba, oznacte zdznamy pro tisk. Zvolte v menu piikaz <Tisk/Tisk seznamu

s ¢ar.kodem>. Pak se v prohlize¢i INTERNET EXPLORER zobrazi seznam naformétovany
pro tisk.

obr 226. Tisk seznamu s ¢arovym kodem

= E‘j ng. -4}’7(122) B ® [ezow ~ | = -

Dokumenty na stole: 11.03.2009

Earovy kod or & 8z Zrabks o Subjekt Detum | Typ Zpraccuatel
Donuteny dokument | Testor Sttfnostna bk -RCPETA | OH as., Favel Pavel, 04032009 | DO ERU_SEK (Ademava
DDO542008 Peshfimovas... Anna)
2Hasia SRL_SeRAA
L 82 Teswora ] A st oy 24022008 | 3PS ERU_SEK (Ademova
oD0032008 00032009 Anna)
spis 32 Teszora 82 TesOra R EPIS Test ocasy 07.10.2005 | 5P ERL_SEK (Adamova
DOS0E2008 05052008 Anna)
]
Viasnidokument | TestOr 004702008 L1 Test G a3, Favel Pavel, 12052008 | VD ERU_SEK (Ademava
Peshfimovas... Anna)
a

4.20.1.1. Vlastni tisk
V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz <SOUBOR / TISK > nebo

klikn&te na tlagitko =P . Mazete pouzit i klavesou zkratku CTRLAP. Otevie se okno
Tisknout pro nastaveni tisku, kde mizete provést upravy (dal§i moznosti nastaveni jsou

pristupné po kliknuti na tlacitko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni nastaveni kliknéte na tlacitko
[OK].

obr 227. Prviklad nastaveni vlastnosti tisku v okné Tisk
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Tisknout
Tiskarna
Mazey: |'l,'l,5|:|rgI:IE'l,2p1 SHARP AR-M207 PCLG j Wlasknosti
Skav: Pfipravena Poznarnky & Formulafe
Twp: SHARP aR-MZ07 PCLE |D-:ukument a oznaceni j
Rozsah Kisku mahled: SloZené
{+ YZechmy

" Soufasné zobrazeni

(" Platn stranka

" stranky |1-2 k 1183 4
PodmnaoZina: |'-.-'§E|:hn';.-' skranky v rozsahu j T
| Cbratit skranky = r_l___ e e
L et R ol N N N i N i
Zpracovani skranksy [ el e
Kopii: 1 El: [ 827 =|_Z|_| "
e =
MEFitko stranky: |F‘F"|2|:u_°|su:||:uit na tisknutelnou plcucl'j =L;'= = !i!;-_l:_:__[
[ Aukomaticky obacet a wyskedit alle

[v Zvaolit zdroj papivu podle velikosti strénky POF
B

Jednotky: Palce ZvétZeni: 96%

i
1j2 J
Tipy pro kisk, Dalsi ol 04 | Frusit

[ Tisknout do soubory

4.20.2. Tisk Stitki

Slouzi k tisku §titkli s ¢drovym kddem k oznaceni dokumentu. ProtoZe k této ¢innosti je
potiebné specidlni tiskové zatizeni pro tisk Stitk1l, je pted vlastnim tiskem nutné v systému
nastavit aktudlni tiskarnu pro tisk Stitkd.

UPOZORNENI ! Pouziti identifikatoru v &arovém kédu. Zmény &arového kédu.

Kazdy objekt spisové sluzby ma svilj jednoznacny identifikator. Identifikator se pouziva
pro generovani ¢arovych kodl na dokumenty, vypraveni apod..

o Na postovnich obalkéach i na samostatnych $titkach c¢arového kodu se pouziva
jiny typ kodu, a to code 128. Bylo k tomu pfistoupeno z diivodu lepsiho
rozloZeni kodu a tim 1 lepsi Citelnosti.

o Pri tisku Stitkt se jiz nepouziva do vlastniho kédu Cislo jednaci, ale interni
identifikator dokumentu, ¢imz se zjednodusi 1 import naskenovanych
dokumentii do e-spis. Nebudou jiz vytvafeny adresafe pojmenované dle ¢isla
jednaciho a v nich soubor pojmenovany napt. 2011.tif, ale vznikne pfimo
soubor, napt. 123456.tif, kde 123456 je vnitini identifikator dokumentu. Tento
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identifikator je pro kontrolu zobrazovan v zahlavi formulafe profilu
dokumentu. Nicméné¢ stale je na Stitku tiSténo ¢islo jednaci dokumentu.

o Pokud administrator aplikace e-spis nastavi pii definici tiskaren ¢arového kodu
do polozky Sablona hodnotu ¢4 55 35 ¢128.bc a organizace ma k dispozici
Stitky velikosti 55 x 35 mm, budou se na takovyto Stitek tisknout i informace
o poctu listli a ptiloh, ndzev organizace, tj. v podstaté podaci razitko.

e Pro podpofeni integrace s carovym kdédem byla dopracovana funk¢nost
do vyhledavacich formulafa e-spis, kdy sejmutim hodnoty ¢arového kodu
stitku do polozky Cislo jednaci bude vyhledan piislusny dokument.

Postup:

Nejprve nastavte tiskarnu. V menu zvolte piikaz <Tisk/Volba tiskarny> a vyberte tiskarnu
urc¢enou pro tisk Stitkil. Pak se ptepnéte do slozky, v niz se vybrand dokument nachazi,

a vyberte konkrétni dokument k tisku Stitku zaSkrtnutim zaSkrtdvaciho policka. V menu zvolte
<Tisk/Tisk Stitki>. Systém posle na tiskovy vystup tisk stitku pro vybranou dokument.

4.20.2.1. Tisk Stitku vypraveni
Slouzi k tisku §titk vypraveni s ¢arovym kodem k zésilce. K této ¢innosti je potfebné stejné
specialni tiskové zafizeni pro tisk Stitkd, jako v pfedchozi kapitole.
Tisk stitku vypraveni je dostupny jak ze zalozky Vypraveni tak z menu <Tisk/Tisk $titku
vypraveni > ve vybranych slozkach e-spis v roli Referent, Sekretariat, Vypravna.

Podrobny postup je uveden v kapitole 4.6.8.  Tisk Stitku vypraveni a v pfiru¢ce Uzivatelska
ptirucka SpS_POU.

4.20.3. Tisk spisové obalky a obsahu spisu

Slouzi k tisku spisové obalky, ptipadné obsahu spisu (seznamu dokumentt tvoficich obsah
spisu) pro zvoleny spis. Aplikace obsahuje Sablony, na jejichZ zékladé¢ se vygeneruji soubory,
které se pak vytisknou.

Postup:

Vyberte v seznamu spis a oznacte jej. V menu zvolte <Tisk/Tisk spisové obalky>.

Otevie se okno pro vybér Sablony. V otevieném okné vyberte jednu z moZnosti. Vybér
potvrd’te kliknutim na tla¢itko [Tiskni].

Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany pro tisk, ktery vytisknete stejné, jak je
popsano v 4.20.1.1 - Vlastni tisk.

4.20.4. Tisk poStovni obalky

Slouzi k tisku poStovni obalky pro vypraveni vlastniho dokumentu ze zalozky Vypraveni.
Vzhledem k tomu, Ze obalka mtZe mit riizny vzhled v zavislosti na zplisobu zachazeni (napft.
dodejka) nebo formatu posilaného dokumentu, jsou v aplikaci k dispozici rizné Sablony,

z nichz se generuje vlastni tiskovy vystup. Spravu (tvorbu) Sablon posStovnich obalek mé

na starosti administrator aplikace. Obalku Ize vytisknout pro zplisoby vypraveni ze skupiny
POSTA.

Podrobny postup je uveden v 4.6.7.__ Tisk poStovni_obalky.
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4.20.5. Tisk obsahu zalozek

Slouzi k tisku casti nebo celého seznamu zalozky dokumentu nebo spisu.
Podrobny postup je uveden v ptislusnych kapitolach.

4.20.6. Tisk obsahu ukladaci jednotky
Slouzi k tisku casti nebo celého obsahu, ktery je uveden na zalozce Obsah ukladaci

jednotky.
Podrobny postup je uveden v kapitole 5.2.4.

4.20.7. Tisk predavaciho protokolu z obéhu

Slouzi k tisku seznamu piedanych dokumentii nebo spisi.
Podrobny postup je uveden v kapitole 4.14.1

4.20.8. Tiskové sestavy

Slouzi k tisku pfedem definovanych sestav:
e Podaci denik

e Dokumenty v distribuci

e Dokumenty v distribuci — vyména dokumentii (specialni tiskova sestava pro modul
Vymeéna dokumentit)

e Dokumenty v distribuci - sumar
e Predavaci protokol

e Protokol piedavani do spisovny
e Jmenny rejstiik

e Vécny rejstiik

e Mistni rejstiik

e Uiedni deska

e Seznam ukolit

e Statistika casovych razitek

4.20.8.1. Vybér tiskové sestavy

Postup:
Oteviete slozkull(Zakladni / Tiskové sestavy). Otevie se okno se seznamem dostupnych
tiskovych sestav. Kliknéte na sestavu, kterou chcete vytisknout.

obr 228. Vybér tiskové sestavy
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< Tiskové sestavy

Nazev sestavy Popis

Podaci denik

Dokument;

Dokument; yména dokumentd

Dokument;

pfedavaci protokel nizani jednoticy

Brotokol pfedavéni do spisavny Bratokol pfedavani do spisovny

Jmenny rejstiik Jmenny rejstiik

Referent

Vicny rejstik Vacn rejstilk
I Jednani Mistni rejstfik Mistni rejstfik

I s Uredni deska Uredni deska
mlouvy

Seznam dkeld Seznam dkeld
B i

Po vybéru tiskové sestavy se otevie formulai pro upiesnéni parametra, které je u kazdé
sestavy jiné. Toto okno béznym zpisobem vypliite. Po jeho odeslani aplikace vygeneruje
z4danou sestavu.

4.20.8.2. Odlozeny tisk

Ve slozce (Zakladni / Tiskové sestavy) Ize generovani tiskové sestavy také odlozit na cas,
ve kterém neni systém vytiZzen (zpravidla pfes noc).

OdloZené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:
e Tiskové sestavy bez datumového omezeni — Podaci denik (sestava obsahuje polozky
podaciho deniku razené v dennim seznamu,).

o Omezeni tisku je ve vychozim stavu nastaveno na 5000 zdaznamii, v pripadé prekrocent
tohoto poctu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

o Tisk je povolen maximalné v rozsahu 400 dni.

e Tiskové sestavy s datumovym omezenim (31 dnii) — Skartacni navrh, Predavaci protokol,
Jmenny rejstiik, Vécny rejstrik, Mistni rejstiik (sestava obsahuje polozky razené v souhrnném
seznamu).

e Tiskové sestavy bez moZnosti odloZeného generovani — Dokumenty v distribuci, Predavaci
protokol UJ, Seznam uikolii

e Tiskova fronta — sestavy jsou vygenerovany systémem v nastaveném case (nocni hodiny
aktualniho dne):

o Uzivatel od systéemu obdrzi sestavu e-mailem (PDF priloha),

o Uzivatel si po dobu 7 dni miize pomoci tlacitka [Tiskovd fronta] zobrazit PDF sestavu pro
dalsi zpracovani., poté je PDF sestava automaticky z tiskové fronty odstranéna.

e Referent — kazdy uzivatel miize odloZit generovani tiskové sestavy.

e Administrdator — spravuje tiskovou frontu.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu, napt. Podaci denik. Otevie
se formular pro zadani parametra tisku podaciho deniku.

V tomto zadejte kritéria do poli "Kod organizacni jednotky' nebo "Organizacni jednotka"
a zaskrtnéte "OdloZit". Po zadani udaji kliknéte na tlacitko [Odeslat]. Systém odlozi

generovani sestavy do tiskové fronty.

obr 229. OdloZeni tisku sestavy
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Kod organizaEniiednutkv:|DdKG | a ﬁ
Organizaéni jednotka: |-Dddé|en|' kontraly | a ﬁ

Datum od (dd.mm.rrrr); |24.11.2014 |@ ﬁ

Datum do (dd.mm.rrrr); |24.11.2014 |@ ﬁ

Tridit dle: |(:] v|

|Cldl-::-iit: v |

| Odeilat | Storno || Tiskova fronta |

4.20.8.3. Tiskova fronta
Tiskova sestava je pfipravena pro stazeni v PDF formatu, uzivatel od systému obdrzi sestavu
e-mailem (PDF pftiloha), nebo si mize pomoci tlacitka [Tiskova fronta] po dobu 7 dni
zobrazit PDF sestavu pro dalsi zpracovani, poté je PDF sestava automaticky z tiskové fronty
odstranéna.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu, napt. Podaci denik. Otevie

se formular pro zadani parametrt tisku podaciho deniku.

obr 230. Tiskova sestava

Kod organizaEnijednutk\r:|0d|{ﬂ | E] ﬁ
Organizacni Jednotka: |Dddé|en|' kontroly | AR

Datum od (dd.mm.rrrr): (54 17 2014 @

Datum do (dd.mm.rrre): |24_11|2014 |@ ﬁ

TFidit dle: [ v

OdloZit: M

| Odeslat || Storno | Tisktﬂ_}rﬁé fronta
o

Kliknéte na tlacitko [Tiskova fronta]. Zobrazi se seznam odlozenych tiskovych sestav. Pokud
je v seznamu hypertextovy odkaz, je sestava k dispozici a kliknutim na odkaz ji zobrazite.

obr 231. Tiskova fronta

Tiskova fronta

[~ ZaloZzeno Zalozil Tiskova sestava Spusténo email
] 2010-11-16 13:52:20 Referent kontrolniho oddéleni G ( Administrator SPS ) Podaci denik Administrator

4.20.8.4. Tiskova sestava Podaci denik
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Slouzi k vytisténi seznamu vSech dokumentli evidovanych organizaci nebo utvarem v urcitém
casovém obdobi. Primarné je uréena k pouziti v podatelné.

Pro generovani sestavy je nastaveno systémové omezeni moznosti tisku pro aktéry (role):

o Administrator, Vedouci, Podatelna - tisk sestavy pro libovolnou organizacni jednotku.
Pro tisk podaciho deniku za celou organizaci, tzn. véetné zruSenych dokumentii, je vybirana
organizacni jednotka ROOT.

e Referent, Sekretaridt, Spisovna, Vypravna — tisk sestavy pouze pro OJ ( a ji podiizené
0J), do které je aktudlni uZivatel zarazen.

o Tisk je povolen maximalné v rozsahu 400 dni.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu Podaci denik. Otevie
se formulaf pro zadéni parametrt tisku podaciho deniku.

obr 232. Zadani parametrii tiskové sestavy ROOT Podaci denik

Kaod DrganizaEnijednntk‘.r‘:|RDDt | 20
Organizaini jednotka: |FL|:|Dt | AR}

Datum od (dd.mm.rrrr): |1.3IEDDQ |E| =

Datum do (dd.mm.rr): |11.3.2009 |E| g

Tridit dle: [Nefadit V]

Odlozit: [l

| Odeslat || Storno || Tiskova fronta |

V tomto okné staci vyplnit jen jedno z poli ""Kod organizacni jednotky' nebo "Organizacni
jednotka' — po vybéru z Ciselniku se hodnoty dosadi automaticky do obou poli. V polich
"Datum od "/ "Datum do " je prednastaveno aktualni datum. Po zadani idajt kliknéte

na tlacitko [Odeslat].

Systém vygeneruje tiskovou sestavu a zobrazi odkaz "Otevrit sestavu'’. Timto odkazem
zobrazite sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji
vytisknete.

obr 233. Ukdazka podaciho deniku pro zvolenou OJ a obdobi

237



RSV.docx

3] J - +
B & AR Y e U 01
ICZ a.s., divize Sprava a fizeni dokumentt Podaci denik

odbor Root - Root
od 01.03 2009 do 11.03.2009

Pocini \izent
o wonanl Podano Wi pl Zpracovatel Btaw Zplson | - Ep. Znak
Drun Vyfizeno dne | Drun BmjuL
Spisova malka Evidovano Cdesiale | Vanik. €. jeanact Drimel Odesiano Adresa Vifazeno
TestOra Howy DD 17 ADM AdTInisiraior SPS | Vyvegeno EZADANG
0042120050 P
RoctiAdm an
1032008 DEF &.0.0., Nowy Jan, ADM Adminisiraior SPS | 01.03.2009
Pelhfimovskard , 328 14 Pellimow
TeatOra 000432005 | 01.03.2003 Zanoet o dotact 17 OdF_VED Movilva | Zpracovani | EZADANG
| si1
57 Smi 011320092 | [1.03.2008 Wiasl - OdF_VED CdF_VED Novihva | 01032009 AEC 35, Josal Movak,
Peinfimoveka 1, 323 14 Peifimoy

4.20.8.5. Tiskova sestava Dokumenty v distribuci
Je urcena k vytiSténi seznamu dokumenti piipravenych k vypraveni z organizace (organizacni
jednotky) pies uritou vypravnu a je popsana v samostatné piiru¢ce uréené pracovnikiim
podatelny, vypravny a spisovny.

4.20.8.6. Tiskova sestava Predavaci protokol

Je uréena k vytisténi seznamu objektii predavanych (dokumenty piredané obéhem) z jedné
organiza¢ni jednotky na druhou v ur€eném casovém useku, ptip. v ur€itém rozmezi
evidenc¢nich Cisel. Tyto parametry je také mozné kombinovat.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) Ovyberte sestavu Pireddvaci protokol .

Zobrazeny formulat Tiskovd sestava : Pieddvaci protokol vypliite kritéria pro tiskovy vystup.
V polich "Datum od "/ "Datum do " je piednastaveno aktualni datum. Po zadani idajt
kliknéte na tlacitko [Odeslat].

Poznamka: Pokud by bylo zadédno datum piesahujici 31 dntl, systém po potvrzeni udaji
zobrazi upozornéni ,,Datumovy rozdil nesmi €init vice nez 31 dna*.

Systém vygeneruje tiskovou sestavu , zvolte "Ofeviit sestavu". Timto piikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.
(Volbou ""Zpét na seznam sestav' se mizete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.)

obr 234. Zadani parametri tiskové sestavy Preddvaci protokol
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Piredano z 01 kod: |DdF"DD

Preddno z O

Piredidno do O kad: |

|
|oddéleni péce o déti |
|
|

Predidno do OI: |

Od €isla jednaciho: | |

Dao tisla jednaciho: | |

Druh: |Bez omezeni v
Datum od (dd.mm.rrrr) [1.3.2009 |Ej 0
Datum do (dd.mm.rrrr): |11.3.2GD9 * |E] O
Pouze analogové: ]

Odlozit: 1

‘ Odeslat H Stormo H Tiskova fronta ‘

obr 235. Ukazka vygenerovaného pieddavaciho protokolu.

Cl @v [t gzt @& @® [o45% - 5 (Y -

ICZ a.s. , divize Sprava a fizeni Predavaci protokol
dokumenti

Predano z 0dPoD - Oddéleni péce o déti do -
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 01.03.2009 do 11.03.2009

Cislo jednaci | Doruéeno Véc lilpé Poita ¢DzZ
Spisova znacka Odesilatel / Vznik Cislo jednaci odesilatele
§Z TestOra kopie tisk
0044372008
SZ TestOra
NNAAT0NNA

4.20.8.7. Tiskova sestava Protokol predavani do spisovny
Je ur¢ena pro tisk seznamu objekti predavanych do spisovny.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) [vyberte tiskovou sestavu Pireddvaci protokol UJ.
V zobrazeném formuléti Tiskovd sestava : Preddvaci protokol UJ vyberte z Ciselniku
spisovnu a OJ.

Pokud zaskrtnete policko u ""Tisk obsahu UJ", bude spolu se seznamem UJ vytistén i obsah
pfedavanych UJ.

Potvrd’te kliknutim na tlacitko [Odeslat].

Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "Oteviit sestavu"'. Timto ptikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.
(Volbou ""Zpét na seznam sestav' se miiZete vratit zpét na piehled tiskovych sestav.)

Pozndamka: Pole ,,Registratura“ je ureno pro pouziti spravcem piirucni registratury.

239



RSV.docx

obr 236. Zadani parametri tiskové sestavy Protokol pieddavani do spisovny

Swoms: 108
Registratura: | @ ﬁ
Predine 2 0): [gars | 8 B |oddéleni kontroly

Predéno z FM: OdKo_REF_A a E Adamkova Alice

Tisk obsahu U):

Preddvané za: @ Org. jednotky ) Funkéni misto

Odeslat Storno

obr 237. Ukdzka vygenerovaného Protokolu pieddavani do spisovny

ICZ a.s. Protokol prfedani do spisovny

Predavano do spisovny : 001_URAD (Centralni spisovna)
Predavané za : Organizacni jednotka OdKo (Oddéleni kontroly)

Poi. | Cislo Vécna skupina Nazev Casovy | Skartaéni | MnoZstvi UloZeni
g jednaci rozsah operace
a lhita
1 SKOL/MS NEZADANO Baf 2011 sM
000001720111
odko/Bur
2 SKOLMS 53 informace o dotaénch zasadach 51
00428072011
3 |sZsKoums 3301 spis elektronicky 2011 vis
04706/2011/01
libuska
4 |uj 000042012 wid 2011 VIO
5 uj 12 56.3 ve test 2012 AIB
& |uj 000072012 330.1 ve test 2012 L
7 | uj 0004572011 50 aa test prazdni 2011 SO
8 | uj 00050/2011 50 AA prazdna REF _KO 2011 SO
9 | uj 00060/2011 87.1 LP §1-2 2011 sM
10| uj 0007212011 Smilouvy 2011 2011 A0

Predavajici pracovnik zodpovida za Uplnost pfedavanych dokumentd a spravnost Gdaji uvedenych v pfedavacim protokolu.

iytiskl: 11.02.2012 17:28 OdFO_REF - referent fotcoddéleni Alice Adamkova Strana: 1z1

B . Faieia m“a]nm mpi mm;mp.wedmhpzavedemsp.mny

4.20.8.8. Tiskova sestava Jmenny rejstiik
Je uréena pro tisk dorucenych a vlastnich dokumentd, je tfidénéa podle ndzvu subjektu.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) Ovyberte tiskovou sestavu Jmenny rejstiik.

V zobrazeném formuléii Tiskovd sestava : Jmenny rejstiik vyberte z Ciselniku subjekt a
zadejte kalendaini data. Potvrd’te kliknutim na tlacitko [Odeslat].

Poznamka: Pokud zadate nazev subjektu z klavesnice a doplnite znak % , bude v sestavé
zobrazen soupis vSech subjektl spliiujicich dané kritérium.
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Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "OtevFit sestavu'. Timto piikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.
(Volbou "Zpét na seznam sestav' se muzete vratit zpét na piehled tiskovych sestav.)

obr 238. Zadani parametrii tiskové sestavy Jmenny rejstiik

Mazev subjektu: |ar:tiva% | AR |
Datum od [dd.mm.rrrr]l:|1 3.2000 |[E] i}

Datum do I:dln:l.rnm.rrrr]l:|13 3.2000 |[E] |}

Odlozit: ]

| Odeslat || Storno || Tiskova fronta |

obr 239. Ukdzka vygenerovaného Jmenného rejstiiku

= m gé]- (1 (z) & @ [ro8% - = [ -

ICZ a.s. , divize Sprava Jmenny rejstrik
a fizeni dokumentt

od 01.03.2009 do 13.03.2009 Nazev: ACTIVA, spol. s r.o.

Subjekt (nazev, adresa) Spisové zn, C. jednaci Podano dne Véc
ACTIVA, spol. s ro. CJ 00018772008 06.03.2009 | Dodatek k informaci o dopravni
. Konévova, 2660/, 130 00 Praha 3 situaci
CJ 000187200901 12.02.2009 Dodatek k informaci o dopravni
situaci
C.J DOHBTr2009/02 13.03.2009 Dodatek k informaci o dopravni
situaci

Celkemn 3 zaznaml

4.20.8.9. Tiskova sestava Vécny rejstrik
Je uréena pro tisk doruc¢enych a vlastnich dokument, je tfidéna podle spisového znaku.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) [lvyberte tiskovou sestavu Vécny rejstiik.

V zobrazeném formuléii Tiskovda sestava : Vécny rejstiik vyberte z ¢iselniku spisovy znak a
zadejte kalendarni data. Potvrd’te kliknutim na tlacitko [Odeslat].

Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "Oteviit sestavu"'. Timto ptikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.
(Volbou ""Zpét na seznam sestav' se miiZete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.)

obr 240. Zadani parametru tiskové sestavy Vécny rejstiik
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Vécnd skupina (kéd): 107 | & =}
Nazev: IRegionélni rozvoj

Datum od [dd.mm.rrrr]l:|ll3lzmg |E] ]
Datum do Edd-mm-f"r3'=|13.3.2nﬂg |E] g
OdloZit: ]

‘ Odeslat H Storno H Tiskova fronta ‘

obr 241. Ukazka vygenerovaného Vécného rejstiiku

ﬁ H %}j' IT(lzl) I =T = E:j ,7_

ICZ a.s. , divize Sprava Vécny rejstiik
a fizeni dokumentt

od 01.03.2009 do 13.03.2009 Nazev: Regionalni rozvoj (107)

Spisovy znak (kod, nazev) Spisovd zn., C. jednaci Paodano dne Véc

107 CJ 000247 r2008/0dK ol S 12.03.2009 Zidost o doplnéni informaci

Regionalni rozvoj

CJ 000248/2008/0dK ol ) S 12.03.2009 Zadost o doplnéni informaci

CJ 000250/2008/0dK ol )5 13.03 2009 Zadost o doplnéni informaci

Celkem 3 ziznami

4.20.8.10. Tiskova sestava Mistni rejstiik
Je urcena pro tisk dorucenych a vlastnich dokumentd, je tfidéné podle obce.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) [lvyberte tiskovou sestavu Mistni rejstiik.

V zobrazeném formuléti Tiskova sestava : Mistni rejstiik vyberte z Ciselniku subjekt a

zadejte kalendaini data. Potvrd’te kliknutim na tlacitko [Odeslat].

Poznamka: Pokud zadate nazev subjektu z klavesnice a doplnite znak % , bude v sestavé

zobrazen soupis vSech subjektl splitujicich zadané kritérium.

Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "OtevFit sestavu''. Timto ptikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.

(Volbou "Zpét na seznam sestav' se muzete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.)

obr 242. Zadani parametri tiskové sestavy Mistni rejstiik
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Obec: |513n1§r | a ﬁ
Datum od [dd.mm-"‘l'f:':|1.3,2gug |E ﬁ

Datum do [dd-mm-fm:“|13,3.2|:=ﬂ9 @ g

OdloZit: |

| Odeslat || Stormo || Tiskova fronta |

obr 243. Ukdzka vygenerovaného Mistniho rejstiiku

ﬁ H Qﬁ:' IT(lzl) B ® e - | E:j liv

ICZ a.s. , divize Sprava Mistni rejstrik
a fizeni dokumentt

od 01.03.2009 do 13.03.2009 Obec: Slany

Cbec Subjekt Spisovd zn., C. jednaci | Poddno dne Véc
Stang ABA, s.ro. C.J 000247/2009/0d- 120332003 | Zaidost o doplnéni infor- EE
, Kolms3, 12/, 274 01 Slany KolJs maci
CJ 000248/2009/0d- 12032009 | Zadost o doplnéni infor-
KolJS maci
CJ 000250/2009/0d- 13032009 | Zidost o dopinéni infor-
KolJS maci

Celkem 3 zaznami

4.20.8.11. Utedni deska
Je urcena pro tisk dokumentti vyvéSenych na ufedni desku.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) Ovyberte tiskovou sestavu Ukedni deska.

V zobrazeném formuléti Tiskovda sestava : Uredni deska vyberte z Ciselniku ufedni desku,
zadejte Organizacni jednotku a akci. Potvrd’te kliknutim na tlacitko [Odeslat].

Pozndamka: Pro poloZzku "Akee" plati:
o Stav VyvéSeno a Sejmuto - v intervalu od /do probéhla akce, ktera vede ke stavu
VyvéSeno/Sejmuto.
o Stav K sejmuti - stav vyvéseni je Vyvéseno a datum K sejmuti spada do datumu
od /do .
« Stav neuvedeno - viechna sejmuti/vyvéseni na UD v intervalu od /do .

Systém vygeneruje tiskovou sestavu , zvolte "OtevFit sestavu". Timto piikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk a postupem uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete.
(Volbou "Zpét na seznam sestav' se mizete vratit zpét na piehled tiskovych sestav.)

obr 244. Zaddni parametrii tiskové sestavy Uiedni deska
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UFedni deska: |Ufedni deska R2Rs]
Org.jednotka: | Root | |m}
Nzev: [Root | & i}

Akce:

Datum od (dd.mm.rrrr):|3I3I2009 ||E T Datum do (dd.mm.rrrr): [13.3.2009 |E| im}
Radit dle dtvaru: |

Dale radit dle: |NeFadit V|Sestupné: O

Typ: | k2Rs)

Subijekt: | |

Odlozit: O

‘ Ddeslat H Storno H Tiskova fronta ‘

obr 245. Ukdzka vygenerované tiskové sestavy Uiedni deska

EEES O R N -

ICZ a.s. , divize Sprava Ufedni deska
a fizeni dokument

Akce: vyvédeno Ufedni deska: Ufedni deska
Utvar: Root - Root
od 03.03.2009 do 13.03.2009

Tvp Cislo jednaci Véc Subjekt Vyvédeno | Seimout Seimuto
Material BEJ 4172004 navrh prodeje parc. ICZ as. , divize Sprava 03.03.2008 | Z3.03.2009
pro radu £ 1920187 z majetku a Fizeni dokument, ,
mésta Drtinowva 2/, 155 00 Praha
5
Organizaéni | BJ 4762004 Zména obsahu USN: ICZ as. , divize Spriva 03.03.2009 | 23.03.2009
zalezitost KOPIENawrh na a fizeni dokument, ,
proradu pronajem nebytowych Drtinowa 2 /, 155 00 Praha

prostor, &p. 15M1a, v 5
ulici Drtinova, Praha 2

Organizaéni | BJ 4282004 priprava smérnice pro | ICZ as. , divize Sprava 03.03.2009 | 23.03.2009
zaleZitost vstup do budewy a fizeni dokument, |
proradu Drtinowa 2/, 155 00 Praha
5

4.20.8.12. Tiskova sestava Seznam ukolu

Je ur¢ena pro tisk ukoll podle organiza¢ni jednotky a stavu tkolu, pfip. i podle jednani, z
nichz byly ukoly vygenerovany.

Postup:
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu Seznam tikolii.

V zobrazeném formuléti Tiskovd sestava : Seznam ukolit vyberte, v jakém stavu ma byt
ukol.
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Vyberte z ¢iselniku Organizacni jednotku a zadejte kalendaini data, piipadné nastavte
kritérium pro dalsi vybér a fazeni. Vyberte vystupni format sestavy. Potvrd’te kliknutim
na tlacitko [Odeslat].

Zvolte "Oteviit sestavu". Timto ptikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk a postupem
uvedenym v 4.20.1.1 - Vlastni tisk ji vytisknete. (Volbou "Zpét na seznam sestav" se muzete

vratit zpét na prehled tiskovych sestav.)

obr 246. Zadani parametrii tiskové sestavy Seznam ukoli

Stav dkolu:

Org.jednotka: |R,:,,:,t ><| ARS

Nazev: |R|:n:|t | AR =

v [ Ia®

Termin vyfizeni od: |24|11_2914 |@ o Termin vyfizeni do: |24.11|2914 |@ =}

Zpracovatel (funkCE,‘J:| | ) £ Vyhledavaci text z Icc’u:lu:| |

Jednani: | | Uréeno pro tisk dkold ze schyalenjich uzsnezeni
A ﬁ [dkoly vygenerované ¥ modulu Uszneszeni].

Typ jednani: | 20

Pofadi jednani od: |:| Pofadi jedndni do: |:|

Radit dle: [Nefadit v |Sestupné: [

Vystup: ®por Orre ODesv

| Odeslat || Storno | Tiskova fronta ‘

obr 247. Ukdzka vygenerované tiskové sestavy Seznam ukoli
s T |1 uzu:® e e ] ) -

Ukoly z jednani

ICZ a.s. , divize Sprava a fizeni dokumentd

Termin Komu Splnéno Jednani Ukol
12.03.2009 SRU_SEK (Adamova Anna) RMC20 Uk 00009/2009

Ukol z RMC,&.usneseni Us ZMC 00004/2009, bod 1, véc Reditel TS Na Lukdach

Zadani
lodvoladva - Edu
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4.21. Nastaveni zastupu

Kazdy uzivatel mize nastavit zastup za své FM a za jemu podiizena FM.

Pokud uzivatel pracuje v zastupu za jiné FM, mtiZe nastavit zastup jen za FM podtizena
tomuto praveé zastupovanému FM.

Spravce aplikace urcuje, zda vybér zastupujicich pracovnikt je omezen organizacni
strukturou, nebo zda je mozny ze vSech uzivatelii e-spis v dané organizaci.

4.21.1. Pridani zastupu

Zastup je mozné nastavit bud’ pro FM, které ma mit zastupce - urci se pracovnici, kteti maji
pravo toto FM zastupovat, nebo je mozné nastavit pro pracovnika seznam FM, k jejichz
zastupovani je opravnén.

4.21.1. 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 zastupovaného FM a zastupujicich pracovnikli miiZzete zadat casovy
interval, po ktery ma byt zastupovani aktivni. Zadané udaje potvrdite tlacitkem [UloZit].

obr 247. Nastaveni zastupu za FM
dBlE o <

Sablony a seznamy

Upravy
Pridat

Pracovnik L3

- / Filtra&ni podminky
Kéd

pracovik: |

Smaz st

UZivatelé a opravnéni

Préva na utvar (R
Zastupovana FM

T e
Pridani zaznamu

| Filtrovat | Vychozi | Vygistit |

Referent kontrolnihi Wybrat oznaZené

Funk&ni misto:

Sys! Pracowvnik:
5o BRI
oo D Pracowvnik =
o [ Lektar sPs
Pra: [ kufétko Svatopluk e
[ | kubr Pavel
O | keal i
[ krupks karel
[ | krejeikova Jitka
[ kewalzki Michal
[ | kolsfikous Martina
Datum od: TN = [ |kiémovs rizena
[ | khiladi Asam
[ | kekiak peter
[ keike Krbcovs
Janskd Eva
Josef Bured
[ |sitka Pankricovs
[ |3indra Emmerovs
Jemnd Iva
[ 3anti Eva
D Jan Kano
[ 3an Kana

Nové rorduv: 825 [EERITEECE

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupovanych FM. Pokud chcete zobrazit seznam
pracovniku zastupujicich funk¢ni misto, kliknéte na kod zastupovaného FM.

obr 248. Aktualizovany seznam zastupovanych FM
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Zastupovana FM
rog Strana[1__ |z1 Zobrazeno 1 - 1 z 1 zéznami
O Kod Nazev Pracovnik

[ |1 I ]
O |Od|<:> REF Ap |R.eferent kontrolniho oddéleni A Alice Addmkovd
W

obr 249 Seznam pracovniku zastupujicich FM

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM
Funkéni misto: OdKa_REF_A
* A @ Strana[f___]z1 Zobrazeno 1 - 3 z 3 zéznami
| Pfijmeni « Jméno Aktivni Vykonavané funkéni misto Ood Do
[ I ]
[ ke Jiii o 0dVZ_VED-Vedouci oddéleni vefejn
[ kubr Pavel o OdPoD_REFZ2-Referent 2 oddéleni p¢
[] kistova Martina b OdFO_REF2-referent fotooddéleni

Kliknutim na pfijmeni pracovnika mlzete nastaveny zastup aktualizovat (ikona 7 )a
deaktivovat (ikona X ). Aktivni zastup znamena, Ze zastupujici pracovnik ma pii ptihlaSeni
do aplikace na vybér i zastupované FM.

4.21.1.2. ZaloZeni zastupovaného FM pro zastupujiciho pracovnika

Postup:

V zéloZce Nastaveni navigacniho stromu zvolte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici
pracovnici) a zvolte piikaz menu <Upravy/PFidat>. Systém zobrazi dialogové okno Piiddni
zdaznamu, kde zadate zastupujiciho pracovnika a seznam FM, ktera ma pracovnik pravo
zastupovat. Mlzete také zadat Casovy interval, po ktery ma byt zastupovani aktivni. Zadané

udaje potvrdite tlacitkem [Ulozit].

4.21.2. Pfidani zastupu

Funkénimu mistu s nastavenym zastupem lze ptidat dal$iho zastupce. Obdobné& zastupujicimu
pracovnikovi lze ptidévat dalsi zastupovana FM.

4.21.2.1. Pridani 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 pracovnikil. Zvolte piikaz menu <Zastupce / Pridat zastupce>.
Systém zobrazi dialogové okno Pridani zaznamu, kde zadate pozadované zastupujici
pracovniky a udaje potvrdite tlacitkem [UloZit].

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnik a aktualizuje 1 slozku
UZivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici).

4.21.2.2. Pridani dalSiho zastupovaného FM k zastupujicimu pracovnikovi
Postup:
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Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
zastupujicich pracovnikl za vSechna FM, kterd mate pravo zastupovat. Kliknéte na jméno
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).

4.21.3. ZruSeni nastaveného zastupu

Nastaveny zastup mizete vymazat jak ze strany zastupovaného FM, tak ze strany
zastupujiciho pracovnika.

4.21.3.1. ZruSeni zastupu ze slozky Zastupovana FM

Postup:

Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana FM). Systém zobrazi seznam
zastupovanych FM, ktera mate pravo meénit. Kliknéte na kéd 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 250. Odstranéni viech zastupit za FM

Tnravy

Pfidat
% Zastupovana FM
AN Strana[i__]z1 Zobrazeno 1 - 1 z 1 zéznami
O Kod Nazev Pracovnik

[ ] |1 ] |1
] Odko REF A Referent kontrolniho oddéleni A Alice Adamkova

e Odstranéni vybranych zastupta za FM
Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém zobrazi seznam zastupujicich pracovnik.
Oznacte pracovnika, kterému chcete zastupovani odebrat, a zvolte pfikaz menu <Zastupce /
Smazat zastupce>. Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni ptikazu
zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikll. Zménu promitne i ve slozce
(Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici).

4.21.3.2. ZruSeni zastupu ze sloZky zastupujici pracovnici
Postup:

Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
pracovniki zastupujicich FM, kterd mate pravo ménit.

e odstranéni vSech FM ve vaSi kompetenci , ktera miiZe pracovnik zastupovat
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Oznadte pozadovaného pracovnika zaskrtnutim a zvolte piikaz menu <Upravy / Smazat>.

Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu smaze nastavené zastupy
prislusného pracovnika za FM, pro n€z mate pravo nastavovat zastup (vase + vam podiizena
FM). Déle systém zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikii.. Zménu promitne
1 ve slozce (Uzivatelé a opravnéni / Zastupovana FM).

e Odstranéni vybranych zastupi pro zastupujiciho pracovnika

Kliknéte na kéd zastupujiciho pracovnika. Systém zobrazi seznam zastupovanych FM.
Oznadte FM, které chcete odebrat, 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 / Zastupovana
FM).
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5. Sekretariat

Tato kapitola seznamuje uzivatele SpS s roli Sekretariat a s jejimi funkcemi.

Pracovnik sekretariatu zajist'uje administrativni ¢innosti pro jednu nebo vice Organizacnich
jednotek (dale také OJ). Miize prebirat dokumenty podané do OJ a ma také na starosti

ukladani materialu.

Sekretariat mtize prostfednictvim slozek sekretaridtu vykonavat administrativni ¢innosti
zajistujici obeh dorucenych a vypravovanych dokumentt, upravovat pfipravena vypravent,
tisknout pfipravované postovni obalky a manipulovat s uzavienymi spisy.
Pokud ma pracovnik pfifazenu roli Sekretariatu v nékolika OJ, mtze si ve svych slozkach
Sekretariat zvolit v rozbalovacim c¢iselniku tu OJ, ve které chce v roli Sekretariatu pracovat.
Sekretariat nema mozZnost piimo zasahovat do ¢innosti referent své OJ. NemuiZe vyhledat
dokumenty a spisy, na jejichZ zpracovani se nepodilel, tzn. neprosly "virtudlnim
referentskym stolem" (tzn. nebyl nikdy v historii drzitelem).

5.1. Uzivatelské prostredi

Sekretariat ma k dispozici stejné funkce a sloZky jako Referent, a k tomu ma k dispozici navic
slozku (Sekretariat) s podslozkami (K prevzeti), (Odmitnuté), (Pfijaté), (Ukoncené),
(Ukladaci jednotky), (NepFijato spisovnou) a skupinu Vypraveni sekretariat se slozkami
(Priprav. vypraveni), (Pfedano vypravné), (Pfevzato vypravnou), (Vypravené),
(Vypravené - k zapisu doruceni) a (Vypravené - archiv) .

obr 251.
..e-spis

ICZ a.s.

Filtra&ni podminky Filtr: Ve ZaloZeno od: 01.06.2011

UZivatelské prostiedi Sekretaridtu

Zakladni
Referent T A 8 [ usivatelskd definice [ #] [ Filtr [#]

E| or Lot sz Véc Znaika
Sekretariat
K prevzefi KOL/MS 00332 Dokument k postoupe Ka&
Odmitnuté . L .
pfijate KOL/MS 00782 Kopie dorugenych dok Kad
Ukonené [l |{@[e) skou/ms oo7ss aaa

Ukladaci jednotky

Nepfijato spisovnou

Vypraveni sekretariat
Pfiprav. wypraveni
Pfedano vypravné
Pfevzato vipravnou

[ & skowms oos71
[ &= skoums oosss

test terminu

a

[CI| (€]5z skoL/MS 00 SZ SKOL/MS Pfiprava podkladli Grz KS-SPOR

0| [@|skoums ooaar
[ |@B)|skoums ooa3z

Test FUKSOVA

Pfiprava podkladd Grz

\ypravené 0| B|skoums noasz Pfiprava podkladd Grz
Vypravené - k zapisu dorugeni [[]] (@] sz sKoL/MS 00 SZ SKOL/MS Spis - Stanovisko ORF
Vypraveng - archiv [[]| (€] 5z SKOL/MS 00 SZ SKOL/MS Grant evropského fon
PFirucni registratura [ (2] sz sKoL/MS 00 SZ SKOL/MS Zédosti o grant - ICZ FUD
I Jednani
I Smlouvy

I Ukoly

Sekretariat mé k dispozici tyto specidlni slozky:

tab 16. Piehled sloiek Utvar (sekretariat)

Dana Fuksova
Sekretaridt leg. a prdvniho

oboru

1 100

Subjekt Zaloieno Typ

ICZ e-spis Ext OVM, N06.12.201JanaH_10.3

ICZ e-spis Ext OVM, N31.10.201JanaH_10.3

ICZ a.s., Jan Novdk, [14.10.201

prasopes 04.06.201DP

asi prasopes 29.05.201,

23.02.201ve test = dl wvs.

dd 21.09.2011001

NejvyEsi testovaci Ufa 08.08.201DP

Nejvy3si testovaci Gfa08.08.201 88
28.06.201SPIS

Ufad, Kytlicka/818 , 1/27.06.201 SPIS

ICZ e-spis Lite PO, N3 27.06.201 SPIS

B2 =

Termin Stav Zpracovatel
Zpracoval ObOP_SEK (Dana |
Zpracoval ObOP_SEK (Dana |
Zpracoval ObOP_SEK (Dana |

04.07.201 Zpracova ObOP_SEK (Dana |
Zpracoval ObOP_SEK (Dana |
Otevien |ObOP_SEK (Dana |
Zpracova| ObOP_REF_F (Dan:

07.09.201 Zpracoval ObOP_SEK (Dana |
Zpracoval ObOP_SEK (Dana |

28.07.201Otevien |ObOP_SEK (Dana |

17.07.201 Ctevien |ObOP_SEK (Dana |

27.07.2010tevien |ObOP_SEK (Dana |

Nazev sloZky Zobrazuje

K prevzeti

nebo na OJ jako celek

dosud neprevzaté dokumenty a spisy predané z jiné organizacni
jednotky pracovnikovi organizacni jednotky (odbor, oddéleni)

Odmitnuté

dokumenty a spisy, které pracovnici OJ predali pracovnikovi jiné
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0J (nebo jinou OJ) a které byly prijemcem odmitnuty

Prijaté dokumenty OJ, které nejsou zaevidovany pod ¢islem jednacim
Ukoncené Pomoci filtru moznost zobrazeni a) vyrizené dokumenty,
uzavrené spisy, ukladaci jednotky, b) postoupené spisy a
dokumenty, c) preevidované dokumenty, d) ulozené
dokumenty, spisy a ukladaci jednotky s nebézici skartacni
Ihdtou (bez zadaného roku spoustéci udalosti)

Ukladaci jednotky |UJ zaloZené pracovniky organizacni jednotky

Neprijato objekty nepfijaté spisovnou

spisovnou

Vypraveni sekretariat

Priprav. vypraveni \vypraveni, ktera referenti Gtvaru pfipravili a u nichz nezadali
pfikaz Predat k vypraveni;

umoznuje mj. tisk postovnich obalek pro pfipravovana
vypraveni

Pfedano vypravné |vypraveni, ktera referenti Utvaru nebo sekretariat predali

na vypravnu k prevzeti; pomoci této slozky je mozné vytisknout
seznamy dokumentd (obdlek) ,které Gtvar predava

na jednotlivé vypravny;

umoznuje mj. tisk postovnich obalek pro pfipravovana

vypraveni
Prevzato vypraveni, kterad jiz vypravna od Utvaru prevzala
vypravnou
Vypravené vypraveni, kterd jiz vypravna vypravila; umoznuje zapis
vysledku doruceni
Vypravené - k vypraveni, ktera jiz vypravna vypravila a u nichZ byl pouzit
zapisu doruceni zpUsob zachazeni s povinnym zépisem vysledku doruceni;

umoznuje zapis vysledku doruceni
Vypravené - archiv vypraveni, ktera vypravna vypravila pred vice nez 30 dny a
mladsi vypraveni se zapsanym vysledkem doruceni

V zavislosti na nastaveni aplikace v organizace sekretariat ma nebo nemé pravo zobrazit
detail objektti v utvarovych slozkéch (Sekretariat/...).

5.1.1. Slozka Sekretariat / K prevzeti

Slozka (Sekretariat / K prevzeti) zobrazuje dokumenty, které predala jind OJ pracovnikovi
0OJ, do niz patii sekretariat.

Dokument, ktery pfedava jeden pracovnik OJ jinému pracovniku stejné OJ, tedy sekretariat
ve své slozce (Sekretariat / K prevzeti) nevidi.

V zévislosti na nastaveni aplikace v organizace sekretariat ma nebo nema pravo zobrazit
detail objektl ve slozce (Sekretariat - K prevzeti).

Pokud ma pracovnik pfifazenu roli Sekretariatu v nékolika OJ, mliZe si ve své slozce
(Sekretariat / K prevzeti) zvolit v rozbalovacim ¢iselniku OJ, ve které chce v roli
Sekretariatu pracovat.

Postup:

Oteviete slozku (Sekretariat - K prevzeti). Oznacené dokumenty miizete pomoci menu
<Obéh / Prevzit > nebo <Obé&h / Prevzit ¢arovym kédem > prevzit. Tim je presunete

do slozky (Referent / Na stole), odkud je mizete pomoci ptikazu menu <Obé&h > piedat
ptisluSnému referentovi k vytizeni.

Dalsi moZnosti je piikaz <Obéh / Pfedani - predat na jiny stil > nebo <Obéh / PFedani -
k vyFizeni na vice FM >. Pii téchto ptikazech je jednim krokem dokument pievzat
sekretaridtem a okamzité preddn vybranému piijemci (pfijemctim).
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Poznamka: Sekretariat mize prevzeti dokumentt také odmitnout pomoci piikazu menu
<Obéh / Odmitnout >.

5.1.1.2. Slozka Sekretariat / Odmitnuté

Slozka (Sekretariat / Odmitnuté) zobrazuje dokumenty, které byly pfedany pracovnikem
0J, do niz patii sekretariat, mimo tuto OJ a které byly svym piijemcem odmitnuty.

V této slozce ma sekretariat k dispozici stejné piikazy menu jako ve slozce (Sekretariat / K
prevzeti).

5.1.1.3. Slozka Sekretariat / Prijaté

Slozka (Sekretariat / Prijaté) [1zobrazuje dorucené dokumenty pracovnikl utvaru, které
nejsou zaevidovany v SpS (nemaji ¢j) a maji ptidélen jen UID.

5.1.1.4. Slozka Sekretariat / Ukonéené

Slozka (Sekretariat / Ukoncené) zobrazuje pomoci uzivatelského filtru a) vyfizené
dokumenty, uzaviené spisy a ukladaci jednotky (vyfizené dokumenty, uzaviené spisy za celou
0J, ukladaci jednotky pouze zalozené pracovnikem Sekretariatu), b) postoupené spisy za
celou OJ, c) preevidované doruc¢ené dokumenty za celou OJ, d) ulozené objekty s nebéZici
skarta¢ni lhtitou (s externi spoustéci udalosti, u nichz dosud neni zadan rok spoustéci
udalosti) za celou OJ. Seznam obsahuje 1 spisy a dokumenty, na jejichZ zpracovani

se sekretariat nepodilel. Pokud chce uzivatel zobrazit profil takovéhoto objektu, aplikace
zobrazi upozornéni na nedostate¢na opravnéni k provedeni této operace.

Uzaviené spisy muze sekretariat zafazovat do ukladacich jednotek. Podrobnéjsi popis je
uveden v kapitole 5.2 Ukladani materiald.

5.1.1.5. Slozka Sekretariat / Ukladaci jednotky

Slozka (Sekretariat / Ukladaci jednotky) zobrazuje ukladaci jednotky ptislusného utvaru.
Uzaviené spisy muze sekretaridt zafazovat do vSech ukladacich jednotek. Podrobnéjsi popis
je uveden v kapitole 5.2 Ukladani materiald.

5.1.1.6. Slozka Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni

Slozka (Sekretariat / Priprav.vypraveni) zobrazuje pripravovana vypraveni z celé
OJ. Sekretariat mize zajistit pfedani vypraveni (skupiny PoSta) vypravné na misto referenta,
ktery vypraveni ptfipravil. Ur€eni, zda elektronické zasilky (datové zpravy, e-maily, faxy)
muze pfedavat vypravné sekretariat, zavisi na internich podminkéch organizace a jejim
nastaveni aplikace.
Sekretariat si miiZe zobrazit a vytisknout seznam pfipravenych vypraveni (obalek). Sekretarit
muze editovat pfipravena vypraveni skupiny Posta.

Ruéni predani vypraveni
Postup :
Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni). Oznacte
vypraveni a pfedejte je vypravné k vypraveni pomoci ptikazu menu <Obéh / Predat
vypravné> .

obr 252. Role Sekretaridatu - piredani vypraveni
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PFadsat vypravna Eirovym kédam Pf¥ipravovana vypraveni

OdKo- Oddéleni kontroly |+

Filtracni podminky  Zp. vypraveni: posta
T P& [ ysivatelsks definic= [¥] [ Filtr [# HMaui | ew Zrrmms L= A EEaE T
@ Gislo Subjekt Vac I Nazev Zp. vypraven| Zachazeni Driitel Zpracovatel | Stav |Druh zisilky  Identifikitor

| Il ] [ ] 3 51 I | -
O Novék Jan, Ndmésti svobody, 2569 poita obytejna 0 psani 1962065 ~
O ICZ a.s., Hvézdova, 1415/, 140 00 poita obyEeina 0 psani 1561048
O 1C7 e-spis BO, Nz Hfebenech I1, 10 potta obytsjnd 0 p=ani 1958471
TestOra 00737 ICZ a.s., /. 140 00 Praha VD e obyfeind OdKo_REF_A odKo_REF_A (Alicr e 1534353 3

Poznamka: pii standardnim nastaveni jsou vypraveni DZ, e-mailu a faxu pouze pro
sledovani (pfedava pouze referent, sekretariat nema ptislusny piikaz menu aktivni). Spravce
aplikace miiZe nastavit vypraveni datovych zprava, emailll a fax{l i z pozice sekretariatu.

Systém v zévislosti na uZivatelském nastaveni miiZe oteviit dialogové okno pro vybér
vypravny, piipadné pro tisk / ulozeni predavaciho protokolu. V piipad¢ zadani vypravny svou
volbu potvrdite tlacitkem [Predat] nebo [Predat a tisknout protokol].

obr 253. Tisk protokolu p¥i piedani vypraveni sekretaridtem

ICZ a s, divize Sprava Predavaci protokol vypraveni
a fizeni dokumentu

Predavano za: Orgjednotka Sekretaniaf feditelshvi Ofady
do vypravny: Vychozi vipravna

Pof.| Cislo jednaci Subjekt Véc | nazev Drzitel Zplsob | Zplsob Druh Ident.
&, vypraveni| zachazeni | zasilky -
1 | EC 01171/2007 Odpovéd na Zadost o Asizfentka | podta obydeind | psani 3366905
informaci vedouciho
sekretanidiu
2 |Ec ot1rarzoor | Adsdkovs Amétie, | Fadost o informaci Asiztentia podta obydeind | psani 3366974
Vinohradska, 1047, 130 vedouciho
00 Praha 3 sekrefanaiu
3 | EC 0005072008 | Celnice SK, hraniéni, Czndmeni o zméng Refarent podts obyfeind psani 3389850
Cestak Cesta, , PO BOX: | urfhodin sekrefanaiu
123123, Pfima, 22/14/33, Feditele
520 00 Pohranice,
Cenfrum, Rynek
Predano dne: Vedouci predav. odboru: Predavajici pracovnik: Pievzal:
23.03.2009 12:10 Administrator SPS Adamova Anna

Vypraveni jsou ptesunuta do slozky (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Predano
vypravné). Referent postup vypraveni miize sledovat na zélozce Vypraveni piislusného
dokumentu nebo ve slozce (Referent / Vypraveni).

Piedani vypraveni ¢teckou BAR Code
Postup :
Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFiprav.vypraveni) . Zvolte ptikaz
menu <Obéh / Predat vypravné ¢arovym kédem > pro predani vypraveni ¢teCkou BAR
Code.
Zobrazi se dialogové okno Piedat do vypravny carovym kodem..
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Pokud mate nastaveno ptistupové pravo k vice vypravndm, vyberete vypravnu z ¢iselniku.
Vypraveni jsou pfedavana ¢teCkou ¢arovych kodu na zaklade systémového identifikatoru
BAR Code vypraveni (tzn. na obalce je vytis§tén carovy kod vypraveni).
V zobrazeném dialogovém okné sejméte carovy kod. Pokud ¢tecka nesejme spravng kod,
mate moznost zadat kod predavaného vypraveni z klavesnice. V tom piipadé kazdy kod

potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem BC vypraveni, které piedat

nechcete, kliknete na n¢j a tlacitkem ¥ toto vypraveni odstranite ze seznamu uréen¢ho
k pfevzeti.

obr 254. Preddani do vypravny éarovym kodem

Piedat vypravné carovym kdédem

VYPravna: yychozi vypravna AR

Carovy kad:

18236027 (posta|obycejnd) TestOra 03054/2014/K0O/Pis Ing. Tomas Marny, PhD., 17.0 #

Pfedat || Pfedat a tisknout protokol || Storno |

EE

Po zadani ¢arovych kodi vsech predavanych vypraveni kliknete na tlacitko [Predat], ptip.
[Pfedat a tisknout protokol].

Tim jsou vypraveni pfesunuta do slozky (Sekretariat / PFedano vypravné).

Hromadné lze ptedat jen vypraveni se shodnym zpiisobem vypraveni (posta, osobni, e-mail,

fax, apod.).

Poznamka:
Sekretariat miiZze vypravné predat najednou max. 200 vypraveni.

Uprava vypraveni
Postup :
Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Pfiprav. vypraveni). Oznacena
vypraveni (skupiny Posta) miiZete upravit pomoci menu <Upravy/ Upravit vypraveni >.
Tento prikaz umoznuje Gpravu napt. zpuisobu zachazeni.

V této slozce muze uzivatel vytvaret hromadné zasilky a vkladat jednotliva vypraveni do

vSech hromadnych zasilek pracovnikii své OJ, které dosud vypravna nepievzala. (5.2.

Kompletace hromadnvch zasilek referenta z OJ).

Tisk postovni obalky vypraveni
Sekretariat mtize ze slozky (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Priprav.
vypraveni) tisknout poStovni obalky pro pfipravovana vypraveni .

Postup :
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Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni) . Zvolte piikaz
menu <Tisk / Tisk poStovni obalky> . V zobrazeném dialog. okn¢ Vybér Sablony pro tisk
adresy vyberte pozadovanou Sablonu, podle potfeby zadejte uzivatelsky text a uréete zménu
odsazeni oproti Sablon¢. Zadané udaje potvrd’te tlacitkem [Tiskni]..

obr 255. Tisk poStovnich obdlek v roli Sekretaridt

Volba tiskirny pro BC vypraveni

Tisk Stitku vypraveni PFipravovana vypraveni

Tisk seznamu
Root- Root

Tisk seznamu s &&r. kédem
Filtraéni podminlcy

* D & 3 1 > w1 200 Zobrazeno 1 - 200 zdznami
Volba tiskarny
F Cislo Do forméatu CSV Vic | Nazev Zpracovatel Driitel Zp. vyprave. Zachizeni Druh zasilk Stav  Identifikitor
- - - -
MS - TESTOOL! Patr Novdk, 15.05.1980%, U Riko fixace OdKe_REF_M (To OdKo_REF_M poita PovinnaCL psani MCP1ESS964315
[Tl |mMs - TESTo02! Kardlkérna, Na Padesstém 101 0(#ddost o stavebni povoleni OdKe_REF_A [Alig OdKa_REF_A podta PovinneCE psani MCPLESSBG413G| |

Poznamka:
Sekretariat mize vyse popsanym zptisobem vytisknout max. 40 postovnich obalek najednou.

Poznamka:

Pokud je v organizaci nastavena moznost tisku adresnich etiket, je v menu k dispozici i ptikaz
<Tisk / Tisk adresnich etiket > (viz etikety).

Tisk Stitku vypraveni

Sekretariat mtize z této slozky tisknout také stitky vypraveni z menu <Tisk / Tisk $titku
vypraveni > obdobn¢ jako referent (4.20.2.  Tisk Stitka).

5.1.1.7. Slozka Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFedano vypravné

Slozka (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Pfedano vypravné) zobrazuje vypraveni
(osobni nebo postovni) z vybrané OJ pfedané vybrané vypravné urené uzivatelem.
Sekretariat si miZze zobrazit a vytisknout seznam vypraveni (obalek), které pfedava vypravné.

Sekretariat mize jak ménit dosud vypravnou nepievzata vypraveni, tak chybné nebo omylem
zadané vypraveni stornovat.

obr 256. Urceni OJ a vypravny ve sloZce Sekretaridat / Pfeddano vypravné

CdKo- Oddélehl kontroly [=] | vychoz! vypravna [~]
Filtracni podminky Filtr: Zwolte filtr Vypraveni: posta
T P9 [ usivatelsk definice | ¥ | Fir [¥] 1 MRERE 0 (]
[ cJ Subjekt Wypravil Vypraveni Zachazer Druh Véc | Nazev Identifikator
(=] [=l[ []
SKOL/MS 001227/20 Statutarni mésto Brno, Domir OdkKe_REF_C (Ing. arch. posta oporuce psani \atiy 57046594 o
[l Ui . e it od ( h . 4 - ,

Uprava vypraveni
Postup :
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Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Pfedano vypravné). Oznacena
vypraveni skupiny Posta miZete upravit pomoci menu <Upravy/ Upravit vypraveni>.

Storno vypraveni
Postup :
Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFedano vypravné). Oznacena
vypraveni muzete stornovat pomoci menu <Obéh / Stornovat vypraveni >.
Stornovat vypraveni lze 1 pomoci ¢tecky BC pfii pouziti piikazu menu <Obéh / Stornovat
vypraveni ¢arovym kédem>.
Poznamka: O stornu vypraveni dostane ptisluSny referent zpravu..

Tisk poStovni obalky vypraveni
Sekretariat mize z této slozky tisknout také postovni obalky pro vypraveni ptikazem menu
<Tisk / Tisk postovni obalky > stejn¢ jako ze slozky (Sekretariat / Vypraveni sekretariat
/ P¥iprav.vypraveni).

Tisk Stitku vypraveni
Sekretariat miZe z této slozky tisknout také stitky vypraveni z menu <Tisk / Tisk Stitku
vypraveni > stejn¢ jako ze slozky (Sekretariat / Vypraveni sekretariat
/PFiprav.vypraveni).

Tisk seznamu vypraveni predanych vypravné
Sekretariat mtize z této slozky tisknout také seznam predanych vypraveni z menu <Tisk /
Tisk seznamu> nebo <Tisk / Tisk seznamu s ¢ar. kédem>. Pfi aplikaci ptikazu na seznam
s oznacenymi zdznamy je vygenerovan seznam jen oznacenych zaznami; pokud neni oznacen
zadny zdznam, je vygenerovan seznam vsech zaznamu ve sloZce.

5.1.1.8. Slozka Sekretariat / Pfevzato vypravnou

Slozka (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Pfevzato vypravnou) zobrazuje vypraveni
z celé OJ, které vypravna od utvaru pievzala. Sekretariat, ktery ma ptistup k praci ve vice Oj
a k vice vypravnadm, musi vZdy pfedem nastavit pfislusné hodnoty.

Sekretariat nemlize zménit vypraveni pievzata vypravnou.

V této sloZce lze jen tisknout seznamy vypraveni pievzatych vypravnou (menu <Tisk>).

5.1.1.9. Slozka Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené

Slozka (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené) zobrazuje vypraveni z celé OJ,
ktera jsou ve stavu ,,vypraveno‘. Sekretariat nemiize tato vypraveni zmenit, ale mize zapsat
vysledek doruceni.

Zapis vysledku doruceni vypraveni ¢teckou BAR Code
Postup :
Oteviete slozku (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené). Pokud mate nastaveno
ptistupové pravo k vice vypravnam, vyberete vypravnu z Ciselniku. Zvolte ptikaz menu
<Upravy / Zapsat dorudeni ¢arovym kédem>.
Zobrazi se dialogové okno ""Doruceni dokumentu carovym kodem".
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Vypraveni jsou odepisovana cteckou carovych kédi na zéklade systémového identifikatoru
BAR Code vypraveni (na¢tenim BAR Code vypraveni vytisténého na dodejce nebo obalce
vracené zasilky).

V zobrazeném dialogovém okné sejméte carovy kod, z Ciselniku ,,Vysledek* zadejte vysledek
doruceni. Pokud ctecka nesejme spravné kod, mate moznost zadat SID piebiraného
vypraveni z klavesnice. V tom ptipad¢ kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.

Pokud zadate omylem nespravny kod, kliknete na néj a tlacitkem % toto vypraveni
odstranite ze seznamu urceného k pievzeti.

obr 257. Odstranéni omylem nacteného vypraveni ze seznamu

Doruceni dokumentu carovym kédem

Doruceno / Vraceno zpét: ¢ nc og1sg E ﬁ

Vysledek: 2 ﬁ

Carovy kad:

118236183 (obycejnd) TestOra 01381/2015 ICZ e-spis Lite OVM, IC:47287934, DS: ...

b=

COdebrat ze sez

‘ UloZit || Storno ‘

Po zadani ¢arovych kodi vSech vypraveni kliknete na tlacitko [Ulozit].

Tim jsou vypraveni oznacena jako dorucend. Dorucend vypravena jsou zobrazena ve slozce
(Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené - archiv) .

Po 30 dnech se do sloZky (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené -

archiv) pfesunou i vypraveni, u nichz dosud neni vysledek doruceni zapsan.

5.1.1.10. Slozka Sekretariat / Vypravené - k zapisu doruceni

Ve slozce se zobrazuji vypravena vypraveni, u jejichZ zptisobu zachazeni je v organizaci
nastavena povinnost zapisu vysledku doru¢eni. Dokumenty s t€émito vypravenimi nelze pred
zapisem vysledku doruceni vyfidit.

Zapis vysledku doruceni probihd stejné jako ve sloZce (Sekretariat / Vypraveni sekretariat /
Vypravené).

5.1.1.10. Slozka Sekretariat / Vypravené - archiv

Ve sloZce se zobrazuji vypravena vypraveni starSi nez 30 dni a mladsi vypraveni se zapsanym
vysledkem doruceni. Sekretariat zde mlize zadat vysledek doruceni stejné jako ve slozce
(Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypravené).

5.2. Kompletace hromadnych zasilek referenti z OJ
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Hromadna zasilka slouZzi pro odeslani poStovnich a osobnich vypravenich riznych ¢isel
jednacich v jedné sdruzené zasilce. Pro manipulaci s hromadnou zésilkou je ve vybranych
slozkach vypraveni referenta, sekretariatu a vypravny menu <Upravy> rozsifeno o ptikazy
,» Vytvorit hromadnou zasilku“ a ,,Pfidat do hromadné zasilky*. Sekretariat pro praci s
hromadnymi zasilkami vyuziva slozku (Sekretariat / vypraveni sekretariat / Priprav.
vypraveni).

e Referent — mize zalozit a upravovat hromadnou zésilku, do které zatazuje vypraveni
dokumentii, jejichz je drzitelem. (Vlastni dokument, zalozka Vypraveni; slozka
Referent / Vypravené ).

e Sekretariat — muze zakladat a kompletovat hromadné zasilky referenti
pro vypraveni dokumentu ze své OJ. (Sekretariat/ Vypraveni sekretariat / Pfiprav.
vypraveni) a (Sekretariat/ Vypraveni sekretariat / Pfedano k vypraveni) .

e Vypravna — mize kompletovat hromadné zasilky vSech referentt. (Vypravna / K
vypraveni ).

Vlastnosti hromadné zésilky jsou podrobné popsany jiz v kapitole 4.7.

5.2.1. Vytvorit hromadnou zasilku

Ve slozce (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFiprav. vypraveni) oznacte vypraveni
skupiny POSTA a zvolte ptikaz <Upravy / Vytvo¥it hromadnou zasilku>. Zobrazi

se formulat Novd hromadnd zdsilka . Dalsi postup je shodny jako pii evidenci hromadné
zasilky referentem ze zalozky Vypraveni.

Sekretariat mtize zalozit novou hromadnou zasilku také ve slozce (Sekretariat / Vypraveni
sekretariat / Predano vypravné).

5.2.2. Pridat do hromadné zasilky
Ve slozce (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni) oznacte vypraveni

a zvolte ptikaz <Upravy / VytvoFit hromadnou zasilku>. Zobrazi se formulai Vyberte
hromadnou zdasilku . Dalsi postup je shodny jako pfi evidenci hromadné zasilky referentem

ze zélozky Vypraveni.

Sekretariat mtize ptidat vypraveni do hromadné zésilky také ve slozce (Sekretariat /
Vypraveni sekretariat / Pfedano vypravné).

5.2.3. Upravit hromadnou zasilku

Ve slozce (Sekretariat / /Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni) kliknéte na subjekt
vypraveni hromadné zésilky. Systém zobrazi formulat Hromadnd zdsilka. V zobrazeném
detailu hromadné zasilky provedete tpravy. Dalsi postup je shodny jako pii evidenci
hromadné zésilky referentem ze zélozky Vypraveni.

Sekretariat mize upravit hromadnou zasilku také ve sloZce (Sekretariat / Vypraveni
sekretariat / Pfedano vypravné).

5.2.4. Tisk poStovni obalky hromadné zasilky
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Postovni obalku Ize vytisknout stejné jako obalku jiného vypraveni ze slozky (Sekretariat /
Vypraveni sekretariat / Priprav. vypraveni) pomoci ptikazu menu piikaz <Tisk / Tisk
postovni obalky >, nebo z detailu hromadné zasilky pomoci piikazu tlacitka [Tisk / Tisk
postovni obalky]. Otevie se okno pro vybér Sablony z ¢iselniku dostupnych Sablon
postovnich obalek. Po vybrani Sablony z Ciselniku a piipadném zadani uzivatelského textu a
posunu tisku kliknéte na tlacitko [Tiskni]. Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany
pro tisk.

5.2.5. Predani hromadné zasilky vypravné

Ve slozce (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / PFiprav. vypraveni) oznacte hromadné
zasilky a v menu zvolte piikaz <Obéh / Pfedat vypravné>.

5.2.6. Zapsat doruceni hromadné zasilky

Ve slozce (Sekretariat / Vypraveni sekretariat / Vypraveno) oznacte dokument nebo
hromadnou zasilku a zvolte piikaz <Upravy / Zapsat doru¢eni>. Dalsi postup je shodny
jako pfi evidenci hromadné zasilky referentem ze zalozky Vypraveni.

Vysledek doruceni je zapsan k zasilce a soucasné je systémem zkopirovan do jednotlivych
vypravenych dokumenti (zalozka Vypraveni).

5.3. Ukladani materiala

Mezi dulezité ¢innosti pracovnika sekretariatu patii ukladani materiali a manipulace s nimi.
V ramci SPS slouzi k ukladani uzavienych spisti a dokumentt ukladaci jednotky. V seznamu

zaznaml ma ukladaci jednotka ikonu .

Manipulace s ukladacimi jednotkami (UJ) je v kompetenci sekretariatu az do okamziku, kdy
je UJ ptedana do spisovny a spisovnou pievzata. Od té chvile se mize UJ pohybovat mezi
spisovnami a pozdéji archivovana ¢i skartovana. Béhem ulozeni mlize byt ze spisovny
zapujcena, ale nemuze se jiz vratit do slozky Ukonéené referenta ani do sekretariatu.

Tato kapitola popisuje, jak se zaklada UlJ, jak se provadi jeji Giprava, a jak se do ni ptidavaji
nebo z ni odebiraji spisy. Dale kapitola popisuje pohyb ukladacich jednotek smérem

od Referenta - pracovnika sekretariatu do spisovny, tj. jak se ukladaci jednotky predavaji
ke zpracovani do spisovny. Dalsi manipulace s UJ je jiz v kompetenci spisovny.

Spisy (dokumenty), které jsou k dispozici v listinné podobé (maji formu analogovou nebo
hybridni), se do spisoven piedéavaji jen vlozené do ukladacich jednotek. Objekty s digitalni
formou se mohou vkladat do pro n¢ zalozenych ukladacich jednotek, ale do spisovny se
mohou ukladat 1 pfimo, bez ukladacich jednotek.

UPOZORNENI:

Referent ma pro nize uvedené ¢innosti k dispozici slozku (Referent / Ukoncené), ve které
jsou zobrazeny jak jim zalozené ukladaci jednotky, tak uzaviené spisy a vyfizené dokumenty
mimo spis.

5.3.1. Zalozeni ukladaci jednotky

Postup:
Zobrazte slozku (Referent / Ukon¢ené) (filtr nastaveny na "Vyrizené dokumenty, uzaviené
spisy, ukl. jednotky'") nebo (Sekretariat / Ukladaci jednotky).
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V menu zvolte ptikaz <Zalozit / Ukladaci jednotku>, resp. <Zalozit / Novou ukladaci
jednotku>.

obr 258. ZaloZeni UJ

7alnFit | 0héh UInravy
otk

Novou ukladaci jedn

Root- Root hd
Filtracni podminky &1 %

T 2 9 [ Usivatelska definice | ¥ || Fitr | ¥] | B 50~
[] Dr R Cislo Driitel Mnoistv Rok s Rok u Sk. oper Sk lhita Ukladaci
[ El U1 00146/201ADM (SPS £ Archiv |5
vbér
[ U100141/201ADM (SPS £ 2015 Vybé 10
vbér
[ U1 00137/201ADM (SPS £31 2015 Vybé 10

Systém zobrazi formulaf, kde vyplnite jednotlivé profilové polozky.

Polozka "Vécnd skupina' neni povinna. Pokud neni vyplnéna, budou se do UJ vkladat
objekty s odpovidajicim skartaénim rezimem bez ohledu na vécnou skupinu.
Pokud nezaSkrtnete "Shodnd skartacni operace'’, budou se do UJ moci vkladat i objekty s
mén¢ prisnou skartac¢ni operaci (skartacni operace od nejptisnéjsi: A - V - S).
Pokud zadate skartacni reZim s externi spoustéci udélosti, neni povinné vyplnéni polozky
"Rok sp. uddlosti", ktera bude vyplnéna teprve, az k této udalosti dojde. Pro UJ se skartacnim
rezimem se spoustéci udalosti "Od data vyfizeni/uzavieni" je nutno zadat do polozky ""Rok
sp. uddlosti" rok uzavieni nebo vyfizeni.
Polozka "MnoZstvi" slouzi k evidenci poctu ukladacich jednotek ve stejné véci.
Pole "Forma" vypliite podle pozadovaného obsahu UJ:

e hybridni — vkladané objekty formy analogova, digitalni nebo hybridni

o digitalni — vkladané objekty pouze formy digitalni

o analogova — vkladané objekty formy analogova nebo hybridni

Spravnost zadanych udajt potvrdite kliknutim na tlacitko [UloZ a pokracuj].

obr 259. Formulay Ukladaci jednotka
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Profil

Ukoncené - Ukladaci jednotka

Nazev:

Forma: -

Obsahuje oteviené

objekty:
Véc. sk. (kod): a ﬁ
Skartacni reZim: §) [ Skart. operace: Skartaéni lhdta:

Shodna skartaéni
operace:
Rok sp. uddlosti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

UloZ a pokracuj H Storno ‘ Wycistit ‘

Po zalozeni UJ ptibudou k zalozce Profil dalsi zalozky: Obsah uklddaci jednotky, Historie
a Souvisejici objekty.

Ukladaci jednotku miZe zalozit kazdy uzivatel. ZaloZena ukladaci jednotka je ve stavu
"Priprava” a svému zakladateli je dostupna ze slozky (Referent / Ukoncené).
Referent — pracovnik sekretariatu ma ukladaci jednotky zobrazeny také ve slozce
(Sekretariat / Ukladaci jednotky ). V této slozce se zobrazuji UJ zalozené vSemi
pracovniky ptislusného utvaru.

Poznamka: Polozka ,,Obsahuje oteviené objekty“ je urCena k vyhradnimu pouziti spraévcem
pfirucni registratury pii zaloZeni UJ v PR. Pro ostatni uzivatele neni editacni.

5.3.2. Uprava vlastnosti ukladaci jednotky

Pracovnik sekretariatu ma pravo upravit Profil vybrané UJ, ke které ma ptislusné ptistupova
prava. Profilové daje u prazdné UJ 1ze ménit libovolng. U naplnéné UJ lze jen editovat
textova pole, zvysit rok spoustéci udalosti (2010 1ze zmeénit na 2013) a formu Ize z
"analogova" nebo "elektronickd" zménit na "hybridni".

Postup:
Zobrazte profil UJ, kterou chcete upravit. Zobrazi se vyplnény formulat Ukladaci jednotky -
Ukldadaci jednotka, kde 1ze zménit hodnoty v textovych a rozbalovacich polich.

Pracovnik sekretariatu ma také pravo upravit prava pristupu k vybrané UJ, pokud ma
ptisluSna piistupova prava.

Postup:

Ve slozce (Sekretariat / Ukladaci jednotky)oznacte UJ, u které chcete upravit prava
ptistupu.

V menu zvolte <Upravy / Nastaveni pristupu>.
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obr 260. Nastaveni pFistupovych pray

lInravy Tisk

Zrusit vybrané ukladaci jednotky
hs:iuvmi pFistupu Ukladaci jednotky

[SRU- Sekretariat Feditelstvi dfadu |

Filtraéni podminky Cl: %%

r 0@ | Usivatelsks definice |" ’ Filtr |'] 14 <« Stranali___Jz1 = = Zobrazeno 1 - 13 z 13 zéznamd
| or Cislo Znatka Véc Rok sp. Véc. sk (k¢ Sk. operac Sk Ihiita Ukladaci misto MnoZstvi Driitel

| I I | ] 1 I T I ]
1| (8 uiooo3o/2014 ref 2014 Skartace |1 SRU_SEK (Anr
¥ (8 uiooo2s/2014 piispEvky 2014 2014 Archiv 10 SRU_SEK (&nr
| (8 uooo17/2014 51,2 55 aa 2014 | Korespond|Vyb&r 5 1 SRU_REF (Ann
1| (@) u1ooo1s/2014 51.2 55 2014 |Korespond Vybér 5 SRU_SEK (Anr

Zobrazi se vyplnény formulat Uklddaci jednotky - Ukladaci jednotka, s pravy, ktera jsou pro
tuto UJ aktualné nastavena.
V tomto okné¢ se také pridavaji a odebiraji pfistupova prava.

obr 261. Konkretizace pFistupovych prav

Nastaveni pfistupu
Funkéni misto: a ﬁ % Organizaéni jednatka: a ﬁ
-
O e Kod & Nazev Prava Smazal
[ % ADM Administrétor (Dreitel) Plny plistup | 0% SZO‘WEZ" seznam
z Zob t fil
] # |aom Administrator (Bfebirajic’) 32 oprazit prafl

I:l Upravovat profil

] % ADM Administritor (Zpracovatel) Piny pfistup P4 7] zobrazit al. dokument

I:l Upravovat el. dokument
[l pridalit dokument

[l predat dokument

D Otevit spis

D Zménz prav

4 <4 Strana 1 1 > #1122 v Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznami

obr 262. Stupné standardnich pFistupovych prav k UJ
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Pouze pro Cteni Pro tenia Gpravu - PIny pristup -

Zobrazit seznam
Zobrazit profil

4| zobrazit seznam
¥
I:l Upravavat profil " Upravovat profil
¥
J

Zobrazit seznam
Zobrazit profil Zobrazit profil

Upravovat profil
Zobrazit el. dokument

I:l Upravovat el. dokument

(| pridalit dokument

DF"FEdat dokument

[ oteviit spis 7]
DZména prav

Zobrazit el. dokument Zobrazit el. dokument

Ffidélit dokument Fridélit dokument
Pfedat dokument Predat dokument

Otevrit spis

¥
J
J
J
Upravovat el. dokument [V Upravovat el dokument
J
v
4| oteviit spis
J

Zmena prav Zména prav

Chcete-li pridat nové opravnéné funkcéni misto nebo organizaéni jednotku, vyberte je v
rozbalovacich polich nad seznamem opravnénych FM (lze pouzit naSeptavac). Nové€ pfidané
FM ma standardné nastavené pravo na Cteni (toto pravo znamena, ze mize UJ vyhledat a
zobrazit jeji detail, ale nemuze ji editovat ani ménit jeji obsah).

Pokud chcete zménit prava pro opravnéna FM (OJ), vyberte si postupné jednotliva FM (OJ)
a uroven pristupovych prav pro né upravte pomoci zaskrtavacich policek nebo pomoci
rozbalovaciho seznamu "Pridélend prava". Vybrany stupen ptistupovych prav pro dany
zaznam potvrd’te tlaitkem [Nastavit].

Pokud vyberete kombinaci ptistupovych prav, kterd neodpovida nékteré standardni kombinaci
z rozbalovaciho pole, bude sloupec "Prdavo" u tohoto zdznamu prazdny.

Po provedeni vSech zmén potvrd’te nastaveni kliknutim na tlacitko [UloZit].

5.3.3. VlozZeni spisii a dokumentii do ukladaci jednotky

Pracovnik sekretariatu mize do vybrané UJ vlozit jinde nezaiazené uzaviené spisy. Pokud
nemd vhodnou UJ k dispozici, musi si ji zalozit

UPOZORNENI:

Pokud je v profilu UJ zaskrtnuté pole "Shodna skartacéni operace", musi se u vkladaného
spisu 1 u ukladaci jednotky shodovat hodnoty v polich "Skartacni operace".

Pokud pole "Shodna skartacni operace' zaSkrtnuté neni, 1ze do UJ vkladat i objekty s méné
piisnou skarta¢ni operaci (potadi "ptisnosti" skartacnich operacije A -V - S).

Skarta¢ni lhlita vkladaného spisu musi byt kratSi nebo rovna skarta¢ni lhité ukladaci
jednotky.

Rok uzavteni spisu musi byt shodny nebo starsi nez je "Rok sp. uddlosti" zadany v profilu
ukladaci jednotky.

Spoustéci udalost u vkladaného spisu a cilové UJ musi souhlasit.

Pokud jsou do ukladaci jednotky vkladany vytizené dokumenty samostatné (dokumenty
mimo spis), plati obdobné podminky.

Postup:

Oteviete slozku (Sekretariat / Ukoncené).

V seznamu oznacte zaskrtnutim piisluSny uzavieny spis (vyfizeny dokument) a z menu zvolte
<Upravy / Vlozit do UJ>.
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Systém zobrazi formular VieZeni dokumentu do ukladaci jednotky. Zde pomoci

rozbalovaciho tlacitka A zvolte ptislusnou ukladaci jednotku (zobrazi se pouze seznam UJ,
do nichz méte pravo vkladat) Volbu potvrd’te kliknutim na tlacitko [Ulozit].

obr 263. VloZeni uzavieného spisu do UJ

VloZeni do ukladadi jednotky

Vkladany objekt
Spisovy plan:

Véc. sk. (kod):

Skartaéni operace: Skartaéni Ihita:
Spoustéci udalost: Popis sp. uddlosti:
Rok sp. ud3alosti:

Forma:

Zvolte ukladaci jednotku: uj 00049/2013 A ﬁ
Spisovy plan:

Véc. sk. (kod):

Skartacni operace: Skartatni Ihdta:

Spoustéci udalost: Popis sp. uddlosti:
Shodna sk.op.: Rok sp. udalosti:

Forma:

‘ Ulozit H Vyéistit H Zavrit ‘

Pokud jsou splnény v§echny nutné podminky pro vlozeni spisu do UJ, akce se provede
a systém vlozi spis do UlJ.

Pokud se nedodrzi v§echny podminky nutné pro vloZeni spisu do UJ, zobrazi se okno
s informaci o chybg.

Do UJ lze vlozit max. 5000 objektl ve vSech urovnich, v 1. tirovni v§ak maximalné 1000.

Zrychlené hromadné vloZeni spisit a dokumentii ze seznamu do UJ

Pokud lze ve sloZce (Sekretariat / Ukonéené) soucasné zobrazit vkladany objekt 1 cilovou
UJ, lze vyuzit zkraceny postup.

Postup:

V seznamu oznacte zaskrtnutim zaskrtavaciho policka spis(y), ktery(¢€) chcete vlozit do UJ, 1
cilovou UJ. V menu zvolte piikaz <Upravy/Vlozit do UJ>.

Systém zobrazi formulat VieZeni do ukladaci jednotky s predvyplnénou piislusnou ukladaci
jednotku . Volbu potvrd'te kliknutim na tlacitko [Ulozit].

5.3.4. Obsah ukladaci jednotky
Seznam spisti a dokumentil je uveden na zaloZce Obsah uklddaci jednotky.

obr 264. Obsah Ukldadaci jednotky
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Ukonceneé - Ukladaci jednotka

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury

uID: [McP1ESEs182e Drsitel: [aDm (sPS Administrator)

Cislo jednaci: |UJ 00146/2015/ Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Stav: |PF|’prava ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: I
Nazev: ISé SK

Forma: analogovad -

Kontrola obsahu | [ Upravy | 3| [ Tisk |

T P @ | usivatelsks definice | %] | Filtr |¥] ! 50~

&l uiD Dr Cislo & Spisova znacka Inacka Véc Typ Sk. operace Sk. lhata Stav
] McPiESds1 [;l 57- TestOra 01{5Z- TestOra 01/55 5K test bielej obra AA_AS A 5 Uzavier
] McPiESds1 [;l SZ- TestOra 01{SZ- TestOra 01/55 5K test bielej obra AA_AS A 5 Uzavier

Libovolny objekt zatazeny v ukladaci jednotce zobrazite kliknutim na jeho ¢islo jednaci
ze zalozky Obsah ukladaci jednotky. Po zobrazeni objektu je na zalozce Souvisejici
objekty uveden odkaz na ukladaci jednotku, do kter¢ je zatazen.

. i i Y Kontrola obsahu || l.:lpraw|'| | Tisl-c|
Na zalozce je integrovany panel nastroju pro .

Zména atributii obsahu ukladaci jednotky

Slouzi k upravé atributu "Skartacni reZim' v obsahu ukladaci jednotky (na urovni
zobrazenych zaznam).

Neni mozné zmeénit atributy obsahu UJ tak, aby neodpovidaly atributim ukladaci jednotky.
Postup:

Zobrazte obsah zalozky Obsah ukladaci jednotky, a oznacte zdznamy, které chcete opravit.
Zvolte ptikaz tlagitka [Upravy / Zména skartaéniho reZimu spisu], vybérem z &iselniku
zadejte novy skartaéni rezim a vypliite diivod zmény. Udaje potvrd'te kliknutim na tlagitko
[Ulozit].

obr 265. Zména skartacniho reZimu / lhiity
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Ukladaci jednotky - Ukladaci jednotka
Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury

uID: [McP1ESE51820 Dritel: [aDM (SPS Administrator)

Cislo jednaci: |UJ 00146/2015/ Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Stav: |PF|’prava ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: |15.05.2015
Nazev: |S§ SK

Forma: analogova ~

Kontrola obsahu ”[ Upravy | 8” Tiskl

T P @ | usivatelsks definice | %] | Filtr |¥] 0 EE
&l uiD Dr Cislo & Spisova znacka Inacka Véc Typ Sk. operace Sk. lhata Stav
[ mcPiEsds1 [;l SZ- TestOra 01i5Z- TestOra 01 S5 5K test bielej obra AA_AS A 5 Uzavier
MCP1ESd61 (_J SZ- TestOra 01:SZ- TestOra 01 55 SK test bielej obra AA_AS A 5 Uzavier
Zména skartaéniho reZimu u
Skartacni rezim: pg %) [ Skart. operace: |5 SkartaZni lhdta: 5
Diivod:
l UloZit H Vycistit H Zavfit ‘

Tisk obsahu ukladaci jednotky
Slouzi k tisku obsahu ukladaci jednotky (na tirovni zobrazenych zaznami).

Postup:

Zobrazte obsah zalozky Obsah ukladaci jednotky, na zalozce kliknéte na tlacitko Y
dialogovém okné zvolte otevieni souboru. Pak se v prohliZze¢i INTERNET EXPLORER
zobrazi seznam naformatovany pro tisk.

obr 266. Ukazka tisku obsahu ukladaci jednotky
uj 00011/2012, v5, zalozka Obsah UJ, 11.02.2012

Dr Lislo Spisova znatka Znadka Vic Typ Sk. operace Sk Thita
Spis 57 SML 000232012 SZ SML 000232012 vetest smiouvy wzavrens | ZP-pu. v 5
Spis 57 SKOLMS DI4281720127 | 5Z SKOLMS 00426172012 | SRUIAdS Vybérové fizeni 12012 SPIS v 5

KOWPiE KOWPiE

5.3.5. Kontrola obsahu ukladaci jednotky

Pro kontrolu obsahu vybrané ukladaci jednotky ¢arovym kédem kliknéte na ¢islo
kontrolované ukladaci jednotky a zobrazte obsah zalozky Obsah uklddaci jednotky.
Na zalozce Obsah ukladaci jednotky je vlastni panel

, Y Kontrola obsahu || Uprawy |=l| | Tisl-c|
nastrojti .
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| Kontrola obsahu |

Kliknéte na tlacitko [Kontrola obsahu ukladaci jednotky]. Zobrazi

se okno pro zadani ¢arovych kodii. Pokud ¢tecka nesejme spravné kdd, mate moznost zadat
SID ptebiraného dokumentu (¢iselny tdaj pod ¢arovym kédem) z kldvesnice. V tom ptipadé
kazdy kod potvrdite z kldvesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem SID dokumentu,

ktery ptevzit nechcete, kliknete na néj a tlacitkem 2 tento ¢arovy kod odstranite ze seznamu
kontrolované UlJ.

obr 267. Kontrola obsahu ukladaci jednotky

Ukladaci jednotky - Ukladaci jednotka

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
uID: [mMcP 1ESes 1820 Drzitel: [aDM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: IUJ 00146/2015/ Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)
Stav: IPﬁ’prava ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: |15.05.2015
Nazev: |S§ SK
Forma: analogova ~
Kontrola obsahu ukladaci jednotky n
I Kontrola obsahu ” Upravy | 3| [ Tisk |
Carovy kéd:
- - B - - Vybrano:
L ® [ Uzivatelska definice |3| [ Filtr |3| Y 0
|:| uiD Dr Cislo 4  Spisova znatka % sk. Ihita Stav
O] ‘mcpiESd61 (L)) |SZ- TestOra 01:iSZ- TestOra 01 5 Uzavier
MCP1ESd61 (L) SZ- TestOra 01:SZ- TestOra 01 5 Uzavfer
l Zobrazit H Storno l Vycistit ‘

Seznam zadanych ¢arovych potvrd'te stisknutim tlacitka [Zobrazit]. Aplikace porovna zadané
carové kody dokumentt s obsahem ukladaci jednotky. Vysledek kontroly zobrazi v novém
okné ,.Kontrola obsahu ukldidaci jednotky*.

Ve vysledku kontroly obsahu UJ jsou zobrazeny jak ¢arové koédy dokumentd, které jsou
uvedené v obsahu UJ, ale nebyly nacteny ¢teckou carovych kodl (se znaménkem ,,+), tak
1 dokumenty, které byly nacteny cteCkou carovych kodi, ale nejsou uvedeny v Obsahu
ukladaci jednotky (se znaménkem ,,-). Vysledek kontroly ukladaci jednotky je mozné

ze zobrazeného okna vytisknout pomoci tlacitka [Tiskni].

obr 268. Vysledek kontroly obsahu ukladaci jednotky
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Kontrola obzahu ukladaci jednotky ﬂﬂ

Kontrola obsahu ukladaci jednotky

Cislo: Ul 00315/2014f
Mazev: zaznamy 2014
Véc. sk. (nazev): WV /5

Vysledek:

Vysledek Identifikator uID Druh (v} Spisova znacka &

- MCPLES=87ES nenalezen

Poznamka: + PoloZka je uvedena v Obsahu UJ, ale nebyla nadtena Etetkou BC
- Mattend polozka neni uvedena v Obsahu U

Zavrit okno | ‘ Tiskni |

Pokud nastane shoda mezi nac¢tenymi ¢arovymi koédy dokumentti a obsahem ukladaci
jednotky, zobrazi se v okn¢ informace ,,Zadané polozky jsou obsazeny v ukladaci jednotce™.

obr 269. Zobrazeni shody ve vysledku kontroly obsahu UJ

Kontrola obsahu ukladaci
jednotky

Cislo: UJ 00215/2014/
Nazev: zaznamy 2014
Véc. sk. (nazev): V/35

Vysledek:

Zadané poloZky jsou obsazeny v ukladaci jednotce.

5.3.6. Vyjmuti spisu / dokumentu z ukladaci jednotky

Spisy / dokumenty je mozné z UJ vyjmout. Zcela se tim ztrati jejich vazba na UJ, v niz byly
zafazeny, a pii opetovném vlozeni je nutné opakovat cely postup.

Postup:

Otevrete profil UJ, z niZ chcete spis vyjmout. Zobrazte zalozku Obsah uklidaci jednotky .
Oznacte spis, ktery chcete vyjmout, a zvolte ptikaz tlacitka [Upravy / Hromadné vyjmout z
UJ]. Spis je vyjmut z UJ a vazba mezi nimi je zruSena.

obr 270. Vyjmuti spisu z UJ

i

Ukonéené - Ukladaci jednotka

profil || Obsah ukladaci jednotky || Historie | | Souvis, objekey | | Registratury
ulo [mceiesszs91521 Dritel [DM (sPS Administrator)
Eislo jednaci: [ur 0o138/2016/MKO] [aom (ses H
Stav: Priprava Zaloeno: 10.11.2016 Zméngna:
Nazev: [Test erganizatni struktury
Forma hybridni
Kontrols ob=shu || Upravy |8 [ Tisk
-] s 1 W - Zobrazeno 1 - 2 zéznami
G| un Cislo & Spisous nadka Znada Ve wp stav
Zménit kategoril
[[7]] mcp1ess2ser = — 40/2016 TestkDD vo

Vyfizeno
1 marniccensor s @lal e recrnnsnneinie +Enl mmmenloal 23 1R 2ATE a0
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5.3.7. Prerazeni spisu / dokumentu mezi UJ
Spisy / dokumenty je mozné v jednom kroku z jedné UJ vyjmout a do jin¢ UJ vlozit.

Postup:

Otevtete profil UJ, z niZ chcete pietadit Cast obsahu. Zobrazte zalozku Obsah ukladaci
jednotky. Oznadte obsah, ktery chcete pietadit, a zvolte ptikaz tlacitka [Upravy / Pfefadit
do UJ]. Systém zobrazi dialogové okno pro zadani cilové UJ. Po potvrzeni ptikazu je spis
vyjmut z pavodni UJ a vloZen do cilové UJ.

5.3.8. Predani ukladaci jednotky (spisu) do spisovny

Je posledni akci, kterou miize Sekretariat s UJ (samostatnym digitdlnim spisem) provést. Po
této akci bude s UJ (digitalnim spisem) manipulovat jiz jen spisovna.

Postup:

Ve slozce (Sekretariat / Ukladaci jednotky) nebo (Sekretariat / Ukoncéené) vyberte
zaSkrtnutim piislusnou UJ nebo oteviete jeji profil. V menu zvolte <Obé&h / Pfedat
do spisovny>.

obr 271. Preddani UJ do spisovny
ﬁhm Iinravne Tiak

Piedat do spisovny
Odvolat pFedani do spisovny Ukladaci jednotky - Ukladaci jednotka

53 adaci jednot] Historie Souvis. objekty Registratury
UID: [McPiESEs183e \ Dritel: [aDM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: IUJ 00146/2015/ \ Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

ZaloZeno: |30.04.2015 Zménéno: |15.05.2015

Stav: IPﬁ’prava

Nazev: & sk Zvolte spisovnu

Forma: analogovd ~ Spisovna: a B
Obsahuje oteviené ] —

objekty: l UloZit H Vycistit H Zavfit ‘

Véc. sk. (kod): AA AS

Skartacni reZim: ¢

Shodna skartacni
operace:
Rok sp. ud3losti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

[ UloZit H UloZ a pokracuj H Storno [ Vycistit ‘

Systém zobrazi formulatr Zvelte spisovnu. Pomoci rozbalovaciho tlacitka A rozbalte seznam
vam dostupnych spisoven a zvolte zadanou spisovnu. Volbu potvrd’te kliknutim na tla¢itko
[Ulozit].

Ul se presune ze slozky pracovnika sekretariatu (Sekretariat / Ukladaci jednotky)
do slozky pracovnika spisovny (Spisovna / K prevzeti).
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POZOR: Piedana UJ se nezobrazuje ve slozce (Zakladni / Pfedané).

5.3.9. Odvolani predani UJ do spisovny
Do okamziku, nez spisovna ukladaci jednotku pievezme, 1ze jesté predani odvolat.

Postup:

Vyhledejte /rychlé nebo podrobné vyhledani) ukladaci jednotku, jejiz piedani do spisovny
chcete odvolat. Otevrete jeji profil a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Odvolat predani

do spisovny>.

obr 272. QOdvolani predani do spisovny
0Ohéh UInrawvw Tisk

Piedat do spisovny

Vysledky hledani - Ukladaci jednotka

Odvolat pfedani do s isovmlrh

Historie Souvis. objekty Registratury

uID: [McP1ESes18aE Drzitel: [aDM (SPS Administrator)

Cislo jednaci: IUJ 00146/2015/ Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Stav: |PF|’prava ZaloZeno: |30.U4.2015 Zménéno: |15.05.2015
Spisovna: sp

Nazev: odvolani

Forma: analogovd -

Obsahuje oteviené

objekty:

Véc. sk. (kod): AA_AS ) B |AA_pokus-A5

SkartacnireZzim: pg §) [ Skart. operace: 5 Skartagni lhita: |5

Shodn3 skarta&ni
operace:
Rok sp. ud3losti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

[ UloZit H UloZ a pokracuj H Storno [ Vycistit ‘

UlJ je pak systémem opét zobrazena ve slozkach (Referent / Ukoncené) a (Sekretariat /
Ukladaci jednotky), (Sekretariat / Ukon¢ené).

5.4. Priruéni registratury

Pfiruéni registratury (PR) jsou novy modul, ktery slouzi k vytvafeni mist pro ulozeni
(odloZeni) do¢asné neaktivnich dokumentti a spisti v rdmci utvaru. Jedna se o objekty, které si
uzivatelé nepieji nebo nemohou zatim presunout trvale do spisovny. Rovnéz tento modul
umoziuje pieddvani a vraceni vlozenych objektl z pfirucni registratury zpét plvodnim
zpracovatellim nebo jinym uZzivatelim v rdmci organizace.

Standardné ptirucni registratury zaklada vedouci, objekty do pfirucnich registratur predavaji
referenti a spravu ptirucnich registratur provadéji urceni spravci (Casto sekretariat).
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Vzhledem k tomu, ze vétSina prace s PR spociva ve spravé, je tato kapitola zafazena k
sekretariatu.

5.4.1. Administrace modulu

Prvotni zaloZeni/nastaveni piiruc¢nich registratur provadi spravce aplikace nebo vedouci OJ.
Pti zaloZeni piirucni registratury urcuje jejiho spravce a dalsi opravnéné uzivatele, kteti budou
moci do prirucni registratury objekty predavat.

Uzivatelim s roli vedouci byla do naviga¢niho stromu pod zélozku @ cg:)

(Nastaveni) doplnéna sekce Pracovisté, mista s podslozkou (PFirucni registratury).

5.4.1.1. ZaloZeni pFirucni registratury a nastaveni pristupu

Postup:

Zobrazte slozku (Pracovisté, mista / P¥iruéni registratury). V menu zvolte piikaz <Upravy
/Nova priruéni registratura>. Systém zobrazi dialogové okno pro zadani zakladnich udaji o
PR. zadejte kdd a nazev, Gdaje potvrd'te tlacitkem [Ulozit].

POZOR: Pole “Prirucni dig. Registratura“ je urCeno jen pro pouziti v organizacich
s lokaénim systémem spisoven. Do pole se zadava piirucni spisovna, s niz ma byt ptirucni
registratura pro ucely lokacniho systému provazana.

wr _r

Pokud tento systém nepouzivate, ponechte pole prazdné!

obr 273. ZaloZeni pFirucni registratury

Profil
Kad: || |
MNazev:
Priruéni dig. registratura: I A ﬁ
| Ulazit || Stormo |

Systém zalozi PR a zobrazi jeji detail. Zobrazte zalozku Nastaveni piistupu. Pomoci poli
"Funkéni misto” a "Organizacni jednotka' zadejte seznam uzivatell, kterym chcete

umozni s PR pracovat.

Pravo Zobrazit - uZivatel ma pravo predavat objekty do PR.

Pravo Upravovat - uZivatel ma pravo pracovat s obsahem PR piebirat objekty do PR,
(predavat objekty z PR, zakladat v PR UJ, vkladat objekty z PR do UJ).

Pravo Nastaveni pristupu - uzivatel ma pravo upravovat prava jinych uzivatel.

Pro nastaveni stupné€ opravnéni nejprve oznacte uzivatele, vyberte pozadované opravnéni a
potvrd’te tlacitkem [Nastavit].

Pro odstranéni uZivatele ze seznamu opravnénych oznacte uZivatele zaskrtnutim a kliknéte na

tlac¢itko Smazat ( e ) Systém zobrazi dialogové okno pro potvrzeni zruseni oznacenych
zaznami. Po jeho potvrzeni jsou oznacené zdznamy zruSeny.
Po zadani vSech pozadovanych zmén ulozte zmény tlacitkem [UloZit].
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obr 274. Nastaveni piistupovych prav k prirucni registratuie
Pfirucni

Profil | | Nastaveni pfistupu

Funkéni misto: %) {4 Organizatni jednotia: 20

=
3

Kod & Hazew Prava
ADM Administrater (Zakladatsl) Hastavenl pHstupu

ObOP_SEK Sekratarit leg. = prévniho oboru Pro &teni a Gpravu

ObOP_VED Vedouci legislativniho a pravniho odboru (Zakladatel) Nastaveni pistupu

ooEoo
& e o &

Odke Oddéleni kentroly Pro Zteni a upravu

Strana 1 z 1 iz Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznami

Poznamka:
Uzivatel s pravem Nastaveni pristupu ma také rozSifeny navigacni strom o slozku
(Pracovisté, mista /Priruéni registratury).

5.4.2. VKladani a vyjimani objektii do a z priruéni registratury
5.4.2.1. Pfedani objektu do prirucni registratury

Uzivatel, ktery ma k PR alespon pravo Cist, mize do PR vkladat vytizené dokumenty,
uzaviené spisy, oteviené spisy s ukonc¢enym obsahem a ukladaci jednotky (s neprazdnym
obsahem).

Postup:

Zobrazte slozku, v niZ je zobrazen objekt, ktery chcete predat do PR. Objekt oznacte
zaSkrtnutim. V menu zvolte piikaz <Obé&h/Predat do pFiruéni reg. >. Systém zobrazi
dialogové okno pro vybeér piirucni registratury. Vyberte PR z Ciselniku a vybér potvrd’te
tlacitkem [Ulozit].

obr 275. VloZeni objektu do pFirulni registratury
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Ohéh UInravy Tisk

Piedani - pFedat na jiny stil

Predani - k vyFizeni n

PFedani podle referatniku

Predat do
reaa : dokumenty, uzavFené spisy, ukl. jednotky

Vyberte pfiruéni registraturu n

Odvolat predani do spis
Pfedat do pFiru€ni reg.

r|‘

o] or &) 5z Registratura: 20 bk
- . | Ulosit H Vytistit || Zavift ‘
| [® |u1oo02g/2014/m Kas Pei
[ @ |skoums oos213, Fokusy
[0 @8 skoL/ms 002945, Zddost
[0 @8 | skoL/ms 002943, Zddost
SZ SKOL/MS 002' 52 SKOL/MS (SPIS - 7
0| (O3 |x1v. ODESLANA FXIV. DDESLANOdeslar 01

Systém piestane zobrazovat objekt ve slozkach drzitele a zacne jej zobrazovat ve slozce (K
prevzeti) pfislusné PR. Tento objekt mize referent nadale pouze vyhledat, ale Gipravy jsou
pro referenta blokovany.

POZOR: Objekt po ptedani do PR ani po pievzeti spravcem PR neméni drzitele a
zpracovatele.

5.4.2.2. Prijem do pFirucni registratury
UZivatel s pravem Upravovat ma v navigacnim stromé pod zalozkou Agendy

@ | o EES—— s
slozky (PFiruéni registratura / K prevzeti) a (Priruc¢ni

registratura / Obsah) . Ve slozce (Prirucni registratura / K prevzeti) se zobrazuji
dokumenty a spisy pfedané pracovniky OJ do PR. Pokud ma spravce PR opravnéni k vice PR,
musi vzdy vybrat PR, se kterou chce pravé pracovat.

Postup:

Zobrazte slozku (Prirucni registratura / K prevzeti) , oznacte zaskrtnutim dokument (spis) a
zvolte piikaz menu <Obéh / Prevzit>. Systém oznaceny objekt presune do slozky (PFiruéni
registratura / Obsah).

obr 276. Pievzeti dokumentu do pFirucni registratury

Eas > < B

odmifout vibir PR K prevzeti
Zakladni —————— '
Piiruén registratura:
Referent Filtra&ni podminky
Sekretariat - 08 SR o S E Y]
= (] Dbr c 57 Véc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin Stav Zpracovai
PFirucni registratura [ 1| I I I [ I [ [ JI I/
K prevzeti E £ TestOra 00838/2011 kopie DD zaloZeny na zr LP Jan Novék, Dlouhd 876/ 06.12.201:DD Vyfizeno OdKo_REF_A
Obsah
B oinsns
, ;o . . PRI
5.4.2.3. Odmitnuti objektu predaného do prirué¢ni registratury
Postup:
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Zobrazte slozku (PFiru¢ni registratura / K prevzeti) , oznacte zaSkrtnutim dokument (spis) a
zvolte ptikaz menu <Obéh / Odmitnout>. Systém zobrazi dialogové okno Odmitnout, kde
zadate divod odmitnuti a potvrdite tlaCitkem [ANO]. Systém vrati objekt do slozky, z niz byl
do PR piedan, a odstrani ptiznak branici editaci objektu.

5.4.2.4. Vraceni / vydej z priruéni registratury
Postup:
Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) , oznacte zaskrtnutim dokument (spis) a
zvolte ptikaz menu <Obéh / Vratit/Vydat >. Systém zobrazi dialogové okno pro zadani
uzivatele kterému ma byt dokument (spis) vracen / vydan.
Pokud ponechéate pole ""Funkcni misto" prazdné, bude objekt automaticky vracen drziteli do
slozky, z niz byl do PR ptedan. Pokud do pole ""Funkcéni misto" zadate jiné FM nez
puvodniho drzitele, bude mu objekt predan obéhem a ptijemci se objekt zobrazi ve slozce
(Zakladni / K prevzeti).
Ptikaz potvrd’te tlacitkem [Ulozit].

obr 277. Vrdceni / vydej z piiruéni spisovny
Nh3h VinFsny m

vratit/Vydat

Obsah

PFedat do spisovny

PFedat do dig. pFir. registratury =
Piruéni registra e ——— D3y Fuksove -

Filtra&ni podminky

1 100 ~

Utivatelska definice | ¥

(]

Subjekt Tvp Termin Stav Zpracovatel

VratitiVydat
@ |u oonsorzo14/MKO

(€] =z SKOL/MS 004331, 5Z SKOL

Pfiprava | ObOP_SEK (Dana Fuksoy

Funk&ni misto: 28

1 Uzavfeno  ObOP_SEK (Dana Fuksoy
] |SZ SKOL/MS 001357, 5Z SKOL 5 27.07.2011 |Uzavfeno |ObOP_SEK (Dana Fuksoy
SML 00037/2011
EC 01373/2007

b1 Vyfizeno ObOP_SEK (Dana Fuksoy
| Ulozit || Vy&istit H Zaviit |

D 17.01.2008 |Vyfizeno  |ObOP_SEK (Dana Fuksov
(O |szEC 01372/2007 |SZ EC 01 aH_10.3 Uzavieno | ObOP_SEK (Dana Fuksov

O oo o=
B

5.4.3. Sprava obsahu prirucni registratury

Spréavce registratury (uzivatel s pravem iprav) ma moznost uprav objektu, tj. vkladani do
otevieného spisu, vyjmuti z otevieného spisu, uzavieni spisu, zaloZeni UJ, vloZeni do U]J,
vyjmuti z UJ a také piedani do spisovny.

5.4.3.1. VloZeni dokumentu do otevireného spisu v ramci PR

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) , oznacte zaskrtnutim dokument a zvolte
pfikaz menu <Upravy / Vlozit do spisu >. Systém zobrazi dialogové okno pro urceni
cilového spisu. Zadejte spis z ¢iselniku a potvrd'te daj tlacitkem [Ulozit].

obr 278. Vlozeni dokumentu do spisu v ramci PR
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Uinrawy Tisk

viozit do UJ

Obsal

VloZit do spisu

VloZit spis do spisu

Priruéni registratura: Od na Dany Fuksové -

Filtraéni podminky

T 2 @ [ Uzivatelsks definice | ¥| [ Filr [#
(] sz

Vyberte spis k vioZeni

Zvolte spis: 2 ﬁ 10 Typ Termin Stav Zpracovatel

Oddil: 29

(8] |5z SKOL/MS 003320,5Z SKOL/MS 003 14 |01.33 Otevfen  ObOP_SEK (Dana Fuksov
@ |uw ooosor2014/MKO Vyfidit: [ 14 |U3 Piprava  ObOP_SEK (Dana Fuksoy
(€] |5Z SKOL/MS 004331,5Z SKOL/MS 004 11 |88.1 Uzavfeno | ObOP_SEK (Dana Fuksov
‘ Ulozit H Vydistit H Zaviit | 11 [SPIS 27.07.2011 |Uzavfeno  ObOP_SEK (Dana Fuksov

(€] |Sz SKOL/MS 001357)5Z SKOL/MS 001
SML 00037/2011 11 [smL1 Vyfizeno  ObOP_SEK (Dana Fuksoy
& EC01373/2007 07 0B-D 17.01.2008 Vyfizeno  ObOP_SEK (Dana Fuksov

- ™ lew crm niomnimans ev ce nsannnd e [ P T I

Poznamka: V nabidce spist se zobrazuji jen oteviené spisy v ramci aktualni PR.

5.4.3.2. VloZeni spisu do otevi‘eného spisu v ramci PR

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) , oznacte zaskrtnutim (spis) a zvolte piikaz
menu <Upravy / Vlozit spis do spisu >. Systém zobrazi dialogové okno pro urceni cilového
spisu. Zadejte cilovy spis z ¢iselniku a potvrd’te udaj tlacitkem [Ulozit].

5.4.3.3. Prerazeni dokumentu (spisu) z otevieného spisu v ramci PR
Dokumenty ani spisy nelze ze spisu v PR vyjmout, 1ze je jen pietadit do jiného spisu v rdmci
téze PR.
Postup:
Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) , zobrazte detail spisu ve stavu "oteviFen”
(zdlozku Obsah spisu). Oznacte zaSkrtnutim pozadovany dokument (spis) a zvolte ptikaz
tla¢itka [Upravy / Piefadit]. V zobrazeném dialogovém okné Vyberte spis k viofeni zadejte
cilovy spis. Systém vyjme dokument (spis) z ptivodniho a vlozi do zvoleného cilového spisu.
Poznamka: Pti vyjmuti dokumentu ze spisu v ramci prefazeni nedojde ke znovuotevieni
dokumentu.

5.4.3.4. Uzavreni spisu v prirucni registrature

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) , zobrazte detail spisu a zvolte piikaz menu
<Upravy / Uzavieni spisu >. Systém zobrazi dialogové okno Uzavi‘eni pro aktualizaci
skartacniho rezimu spisu na zakladé nejpiisnéjs$i kombinace jeho obsahu). Pokud je tfeba,
upravte prednastavené hodnoty, a piikaz potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit]. Systém uzavie spis a
zobrazi aktualizovany obsah sloZzky (PFiruéni registratura / Obsah).

5.4.3.5. ZaloZeni ukladaci jednotky v prirucni registratuie

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah) a zvolte piikaz menu <Zalozit/ Ukladaci
jednotku>. Systém zobrazi zalozku Profil zakladané UJ. vyplite poZadované polozky a
udaje potvrd’te tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Nové zalozena UJ se zobrazuje jen ve slozce
Piiruéni registratura / Obsah), nezobrazuje se v podslozkéch referenta, vedouciho ani
sekretariatu.

POZOR: Spravce piiru¢ni registratury ma moznost zalozit UJ, do niz bude moci vkladat
oteviené spisy z obsahu pfislusné piirucni registratury. Pokud povoleni vkladat oteviené spisy
nezada ihned pii zaloZeni UJ, nejde toto nastaveni pozdéji zménit. (Vice informaci o praci

s takovou UJ viz 5.4.4. UJ s povolenim oteviené¢ho obsahu).
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obr 279. Ukdzka zaloZeni UJ pro oteviené spisy

Profil

Ukoncene - Ukladaci jednotka

Nazev:

Forma: R

Obsahuje oteviengé

objekty:

Véc. sk. (kod): a a

Skartacni reZim: §) 7 Skart. operace: Skarta&ni Ihdta:

Shodna skartaéni
operace:
Rok sp. ud3losti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstviz
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

[ UloZ a pokracuj H Storno [ Wycistit ‘

5.4.3.6 VloZeni uzavieného spisu do ukladaci jednotky v prirucni registratuie

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah), oznacte vkladany spis a zvolte piikaz
menu <Upravy/ Vleozit do UJ>. Systém zobrazi formulat pro vybér UJ, zadejte poZadovanou
UJ a potvrd’te tlac¢itkem [UlozZit].

5.4.3.7. Vyjmuti obsahu UJ

Postup:

Zobrazte zalozku Obsah uklddaci jednotky, oznacte vyjimany objekt a zvolte pfikaz tlacitka
[Upravy/ Hromadné& vyjmout z UJ]. Systém oznacené objekty vyjme z UJ a zobrazi
aktualizovany obsah zalozky Obsah UJ. Vyjmuté objekty jsou zobrazeny ve slozce PFiru¢ni
registratura / Obsah.

5.4.3.8. Predani UJ z prirucni registratury do spisovny

Do spisovny lze pfedat jen ukladaci jednotku, kterd nema nastaveno povoleni pro oteviené
objekty.

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah), oznacte predavanou UJ a zvolte piikaz
menu <Obéh/ Piredat do spisovny>. Systém zobrazi dialogové okno pro vybér spisovny.
Vyberte spisovnu z ¢iselniku a potvrd’te tlacitkem [UlozZit].

Ptedana UJ se jiz nezobrazuje v obsahu piiru¢ni registratury. Pfedani UJ lze az do prevzeti
spravcem spisovny odvolat.

Poznamka: Spravce piirucni registratury mize vygenerovat protokol piedavéani do spisovny —
seznam UJ pfedanych do spisovny z pfislu§né ptirucni registratury (4.20.8.7. Tiskova sestava
Protokol ptfedavani do spisovny).

5.4.4. UJ s povolenim otevireného obsahu
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Pokud spravce ptirucni registratury zaskrtne pii zakladani UJ v ptiru¢ni registratute pole
»Obsahuje otevifené objekty“, muze do této UJ vkladat z obsahu ptislusné registratury

1 oteviené spisy.

Tla¢itko [Upravy] na zalozce Obsah ukladaci jednotky pak obsahuje jen piikaz [Upravy /
Preradit do UJ]. Pieradit obsah lze jen do UJ ve stejné pfirucni registratuie. Uzavieny spis
1ze pretadit do UJ urcené pro otevieny i pro uzavieny obsah, otevieny spis jen do UJ urené
1 pro otevieny obsah. Samoziejme se musi shodovat i dalsi parametry piefazovaného obsahu
a cilové ukladaci jednotky.

5.4.4.1. Predani UJ pro otevi‘eny obsah do digitalni pFirué¢ni registratury

Ukladaci jednotku s povolenim vkladani otevienych spist lze provazat s prednastavenou
prirucni spisovnou (digitalni pfirucni registraturou).

POZOR: Tato funk¢nost je uréena JEN pro organizace s lokacnim systémem spisoven. Pokud
prislusny systém ve své organizaci nemate, nepouzivejte tuto funkci!

Postup:

Zobrazte slozku (PFirucni registratura / Obsah), oznacte predavanou UJ a zvolte piikaz
menu <Obéh/ Predat do dig. pFir. registratury>. Systém zobrazi potvrzovaci dialogové
potvrzovaci okno, po jehoz potvrzeni dojde k piedani.

Predana UJ se nadale zobrazuje v obsahu pfirucni registratury a spravce PR s ni mize
pracovat.

obr 280. Pieddani UJ pro otevieny obsah do dig. pFir. registratury

0Ohéh Uinravwy Tisk

[Vydat

Piedat do spisovny

e | Predat do dig. pfir. registratury
Pfirucni registh

Filtracni podminky

v £ 9 [ usivatelsk3 definice | ¥| [ Fir [¥] ! 0 -

] | br CJ Stav SZ Véc Znacka Subjekt Zaloier Typ Termin Zpracovatel
E uj 00208/2014 Pfiprav a0T 13.10.2U7 ADM (SPS Adm
[ (C]sz SKOL/MS 00373, Oteviel 5Z SKOL/ISpis|5 - Test 02.09.25P15 OdP_VED (Iva
[ E Ul-0bs/002/14 Pfiprav Ul pyo PZpr - val 27.08.2U1 OdPoD_SEK (I
] E Ul-0bS/001/14 Pfiprav Ul pio PZpr - vol 27.08.2] OdPoD_REF2Z (
[ (CszZ sKOL/MS 00365 Oteviel SZ SKOL/|Spis|3 - Dokumel 27.08.2 5PI5 OdPoD_REF1 (
[ (Z]sz sKoL/MS 00365: Uzavie SZ Yy Potvrzeni s OdPoD_REF1 (
] E OBJ 00001/2012 Vyfizen _0OB] ADM (SPS Adm

: Bude vioZeno do predvolené pfiruéni dig. registratury.

5.4.4.2. Uzavreni ukladaci jednotky

Ukléadaci jednotku s povolenim vkladani otevienych spisii 1ze uzavtit, pokud obsahuje jen
ukonceny obsah.. Po uzavfeni jizZ neni mozné znovu UJ nastavit pro vkladani otevienych
spist.
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Postup:
Zobrazte zalozku Obsah uklidaci jednotky, zvolte piikaz menu <Upravy / Uzav¥it UJ>.
Systém zobrazi dialogové okno Uzavieni, kde zobrazi nejpiisnéjs$i kombinaci skartacnich

parametrd z obsahu UJ. Po potvrzeni piikazu je UJ uzaviena a pole ,,Obsahuje oteviené
objekty* je needitacni.

obr 281. Uzavieni ukladaci jednotky

Souvis. objekty Registratury

uID: S G BT Driitel: [aDm (sPs Administratar)
Zména skartariho refimu

Eizlo jedna Zpracovatel: IADM (5P5 Administrator)

ZaloZeno: |23.09.2015 Zmeénéno: |25.09.2016

Staw: IPFl’prava

Nazew:

Uzavieni
Forma: [
Skartaéni reZim: 51 AR
Weéc. sk. (kad):
Skart. operace: =] Skarta&ni Ihita: |1
Skartafni reZim: .
NejuyEEl =k. operace: 5 Nejdeléi sk, Ihita: |1

Shodna skartacni L
operace: Spoustéci udalost: Od data vyfizenifuzavieni

Rok =p. udalosti:

. . UloZit || gistit || Zavfit |
Predp. rok wvyfazeni | vy

MnoZstvi:

Fyzické uloZeni:

Poznamka:

‘ UloZit H UloZz a pokraduj H Storno ‘ Wyistit ‘

obr 282. Uzaviena ukladaci jednotka
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Vysledky hledani - Ukladaci jednotka

Profil Obsah uklddaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
uID: [McP1ESSEEd4aceD Dritel: [aDM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: Iuj 00174/2014 Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)

Stav: IPﬁ’prava ZaloZeno: |07.07.2014 Zménéno: |07.07.2014

Nazev: 210

Forma: hybridni =

Obsahuje oteviené

objekty:

Véc. sk. (kod): 2 ﬁ

Skartacni reZim: 5405 AR S| Skart. operace: |p Skartaéni Ihdta: |1p

Shodna skartaéni |
operace:
Rok sp. udalosti:

Pfedp. rok vyfazeni:
MnoZstvi:
Fyzické uloZeni:

Poznamka:

l UloZit ” UloZ a pokracuj ” Storno l Vycistit l
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6. Vedouci

Tato kapitola seznamuje uzivatele SpS s roli Vedouciho a s jejimi funkcemi.

Vedouci ma stejné moznosti jako Referent, navic ma k dispozici piehled vSech spist

a dokumentl zpracovavanych v piislusné OJ a mé moznost zasahovat do jejich

zpracovani (Zpracovatel dokumentu je z OJ nebo z podtizené OJ).

Vedouci mize pomoci utvarovych slozek sledovat praci svych podiizenych, tedy préaci vSech
referentdl ve své organizac¢ni jednotce.

Vedouci ma moznost piimo zasahovat do Cinnosti referentt své OJ. Uvedené ¢innosti
provadi stejnym postupem, jako kdyby vedouci pracoval se svymi vlastnimi dokumenty:

e miiZe vyhledat dokumenty a spisy, na jejichZ zpracovani se podileji referenti OJ,
e miZe upravovat dokumenty a spisy referentu,

¢ miiZe oznacit dokument nebo spis jako vyfFizeny pripadné uzavreny,

e miiZe znovuoteviit uzavicené nebo vyrizené spisy a vyrizené spisy referenti,

o miiZe nastavit pro referenty ze své OJ a referenty ze vSech podiizenych OJ pravo
pristupu ke zpracovani dokumenti utvaru,

¢ muZe nastavit pro referenty ze své OJ a referenty ze v§ech podiizenych OJ pravo na
znovuotevirani uzavienych spisu.

o miuZe zakladat prirucni registratury a nastavovat prava pro uZzivatele k PR.

o miuzZe schvalovat skartacni Fizeni z pozice vedouciho OJ pFimo z uzivatelského
prostiedi SpS. (Jedna se o placeny modul.)

Nad zobrazenym profilem mize zménit obéh dokumenti a spisti (pfedat nebo pievzit).
NemiizZe odvolat pfedani dokumentt a spistt danych do ob&hu pracovniky své OJ.

Vedouci m& mozZnost vybrat nastupnické FM pro pfedani objektl ze zruSeného FM.
Vedouci muze nastavit zastup za sebe a za jemu podiizena FM (postup je podrobné€ uveden v
samostatné pfirucce uréené pro roli Administrator).

Vedoucimu je umoznéna spisova rozluka objekti, které jsou v drzeni podiizenych
pracovniki, exportem ve formé¢ XML souboru do pfedem pfipravené slozky véetné
generované¢ho PDF protokolu - postup je podrobn¢ uveden v samostatné ptirucce urc¢ené pro
roli Administrator. Po exportu v aplikaci zlistanou pouze zékladni profilova metadata
dokumenti.

6.1. Uzivatelské prostredi

Uzivatelské prostredi se 1iSi od Referenta tim, Ze obsahuje navic slozku (Vedouci), ktera ma
podslozky K prevzeti, Odmitnuté, Nevyrizené, Pferusené, Po terminu, Oteviené spisy,
Ukoncené, Prevod objektii a NepfFijato spisovnou. pokud organizace pouziva ptislusny
modul pro elektronické schvalovani skartacnich nadvrhli a Zadosti o zapljcky, zobrazuji se 1
slozky ZAdosti o vydej a Skartaéni navrhy (podrobnosti k praci v téchto slozkach v
samostatné pfirucce k modulu pro organizace vyuzivajici modul).
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Pokud organizace vyuziva modul ptiru¢ni registratury, pak ma vedouci v navigacnim stromu

pod ikonou

EEE)

(Nastaveni) slozku (Pracovisté, mista / PFirucni

registratury), kde mize zakladat ptirucni registratury a piidélovat uzivatelim pravo k
pfiru¢nim registraturam (5.4.1._Administrace_modulu).

obr 283. UZivatelské prostiedi Vedouciho

.
M e-spis ICZ a.s. skoll 5("5(::) P53
HEES -
K pFevzeti
Zakladni
Referant M

ot

estors 04274/201

£:t0r2 02084/201

MCP1ESd63d22 dd icz, Na hiabanach 11 1/10, |adko_ref_ja (Jana }07.11.2014 ADM (SPS Administ ADM (SPS Admi

MCP1ESHE3zES ad 1CZ 3.5., OdeBlani prévni, | OdKs_REF_A (Alics 06.11.2014 ADM (SPS Adminizt ADM (SPS Admi

Mock Test DS poral-spra-2 Petr Novak, 06.08.1990%, |OdKo_REF_A (Alice 06.11.2014) ADM (SPS Adminizt n  ADM (SPS Admi

uo vee Subjekt febirajiei | Zaloieno | Termin Fredal sty Zpracovatel  Kontrolni te Orsitel
JIT I JT J|T J'T ] — [ ] — ]
ra 04382/201 MCP1ESd643f6 2ddost o stavebni povoleni ICZ a.s. skoll, Root, 1€:12 OdKo_REF_A (Alics 23.11.2014 ADM {SPS Administ Zpracovani ADM (SPS Administrate /ADM (SPS Administ

ADM (SPS Adminis
ADM (SPS Admini

ADM (SPS Adminis

Ukongené MCP1EEdEab8E ADM (SPS Administ ADM (SPS Adrmi ADM (SPS Adminis
Prevod objektl MCP1ESdE3Ea1 ADM (SPS Admin ADM (SPS Adh
MCPiESdEzb20 ADM {SPS Admin ADM (SPS Adh
McpiEsdszbzs =h, OdKo_SEK ADM {SPS Admin ADM (5PS Adh
[ /@® |Testors 04020/201 MCP1ESd63247 sy krsj, 1€:708:odko_ref_ja ADM {SPS Administ ADM (5PS Adminis
O] B Testora 0aoos/201 MCPiESdEzSH Hz Mgr. Prokop Buben, DIS., EOdKoe_REF_A (Alics 20.10.201¢. ADM (SPS Administ ADM (SPS Admi ADM (7S Adminis
08® MCP1ESdEa8ST 2.5. skoll, Root, 16112 OdKo_REF_A (Alica 28.10,2014. ADM (5PS Administ N ADM (SPS Admi |ADM (5PS Adminis
O1|@@® Testors 031797201 [P Te— ol Root, 1112 Odko_REF_A (Alica 28,10.2014, ADM (5PS Adminit ADM (595 Admi ADM (SPS Adminis
[ (8 restors 031787201 RS Spe— 5t Odico_REF_A (Alics 28.10.2014. ADM (SPS Admin DM (SPS Admi 4DM (5P Ach
0|@® estors 02177/201 [pp— it 12 Odko_REF_A (Alica 26.10.2014 ADM (5P Ad DM (SPS Adrm A0M (5P Adh
O ® MCP1ESd6365b ke OdKe_REF_A (Alice 28.10.2014 ADM (SPS Ad: ADM (SPS Adh
O |B® Testors 03176/201 MCP1ESd63652 latelna, | OdKo_REF_A (Alice 26.10.2014 ADM (SPS Admin ADM (SPS Adh

A

WP FRARARSS 167 £-<nis PO, 1E:AINANSN Ok AFF A (Alice 78.10.9014 AT (SPS Addmini<t e

6.1.1. Slozky vedouciho
Vedouci ma k dispozici tyto specialni slozky, které se objevi po rozbaleni slozky (Vedouci):

tab 17. Vyznam sloZek Vedouci

Nazev sloZky Zobrazuje

K prevzeti

dosud neprevzaté dokumenty a spisy predané z jiné organizacni
jednotky pracovnikovi organizacni jednotky (odbor, oddélenti)
nebo na OJ jako celek.

Odmitnuté dokumenty a spisy, které pracovnici OJ predali pracovnikovi jiné
0J (nebo na jinou 0J) a které byly pfijemcem odmitnuty.

Nevyfizené vSechny dokumenty a spisy v plsobnosti 0J, které je$t& nejsou
vyfizené (uzaviené).

Prerusené vSechny dokumenty a spisy pracovniki tvaru, které jsou ve stavu

"ptferuseno fizeni".

Po terminu

nevyfizené dokumenty a spisy v plsobnosti OJ, kterym vyprsel
termin k vyfizeni.

Oteviené spisy

v&echny oteviené spisy v plsobnosti OJ.

Ukoncené

objekty v plsobnosti OJ: dokumenty ve stavu vyfizeno, spisy ve
stavu uzavieno a ukladaci jednotky. Slozka umoznuje také
zobrazit seznam postoupenych spisl, preevidovanych
dokument( a uloZenych objektl s nebé&Zici skartaéni Ihltou.

Prevod objektd

umoznuje vedoucimu nebo administratorovi prevést agendu
zruSenych podFizenych FM na jiné FM.

Nepfijato
spisovnou

vSechny objekty Utvaru nepfijaté spisovnou

Zadosti o vydej

v 7 = O.v ’ v ’ g [¢] ’ ’ = v
zadosti o zapujCeni ulozenych objektu aktualni organizacni
jednotky - zobrazuje se jen pfi instalaci prislusného modulu v
dané organizaci

Skartacni navrhy

skarta¢ni navrhy aktualni OJ ve stavu pfipravy - zobrazuje se

jen pfi instalaci pfisluSného modulu v dané organizaci

AT [SPS Admini<
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Prostiednictvim téchto slozek mé vedouci moznost piimo zasahovat do ¢innosti referentl své
OJ.

6.1.1.1. Slozka Vedouci/ K prevzeti

Slozkall(Vedouci / K prevzeti) zobrazuje dokumenty, které predala jind OJ pracovnikovi
0lJ, kterou vedouci fidi.

Dokument, ktery piedava jeden pracovnik OJ jinému pracovniku stejné OJ, tedy vedouci
ve své utvarové slozce (Vedouci / K prevzeti) nevidi.

Postup:

Oteviete slozku (Vedouci / K prevzeti) . Oznacené dokumenty mizete pomoci menu <Obéh
/ Pfevzit > nebo <Obéh / Pievzit ¢arovym kédem > pievzit. Tim je piesunete do slozky
(Referent / Na stole), odkud je mizete pomoci ptikazii menu <Obéh > piedat prislusSnému
referentovi k vyfizeni.

Dalsi moznosti je ptikaz <Obéh / Pfedani - pFedat na jiny stiil > nebo <Obéh / Pfedani - k
vyFizeni na vice FM >, pfi némz je oznaceny dokument systémem "pievzat" a ihned pfedan
vybranym piijemctm .

Poznamka:

Vedouci miize pievzeti dokumentt také odmitnout pomoci piikazu menu <Obéh /
Odmitnout >.

6.1.1.2. Slozka Vedouci / Odmitnuté

Slozka (Vedouci /Odmitnuté) zobrazuje dokumenty, které byly pfedany pracovnikem OJ,
kterou vedouci fidi, mimo tuto OJ a které byly svym piijemcem odmitnuty.

V této slozce ma vedouci k dispozici stejné piikazy menu jako ve slozce (Vedouci/ K
prevzeti.)

6.1.1.3. Slozka Vedouci/ Nevyrizené

Slozka (Vedouci / Nevyrizené) zobrazuje neukoncené dokumenty a spisy (stav otevieno,
zpracovani, preruseni) z celé OJ, za které zodpovidaji podiizeni referenti. Seznam zadznami
obsahuje informaci o aktualnim drziteli i zpracovateli objektu.

6.1.1.4. Slozka Vedouci / Po terminu

Slozka (Vedouci / Po terminu) zobrazuje nevytizené dokumenty a spisy z celé OJ, za které
zodpovidaji podfizeni referenti a jejichz termin zpracovani vyprsel. Seznam zdznamu
obsahuje informaci o terminu / kontrolnim terminu a aktudlnim drZziteli i zpracovateli objektu.

6.1.1.5. Slozka Vedouci / Ukonc¢ené

Slozka (Vedouci / Ukon¢ené) zobrazuje v zavislosti na nastaventi filtru nad slozkou skupiny
objektt, za které zodpovidaji podiizeni referenti:

e vyfizené dokumenty, uzaviené spisy a ukladaci jednotky
e postoupené dokumenty a spisy

e pieevidované dokumenty

o uloZené objekty s nebézici skartacni lhiitou
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6.1.1.6. SloZka Vedouci/ Pfevod objekti
Slozka (Vedouci / Pfevod objektii) zobrazuje zrusend podiizena funkéni mista a umoziuje
pievést jejich agendu na funk¢ni misto jiné. Podrobnéjsi popis je uveden v kapitole 6.2
Pievod agendy ze zruSenych funk¢énich mist.

6.1.1.7. Slozka Nastaveni/ Prava na atvar

Slozka (Vedouci / Prava na titvar) umoziuje vedoucimu nastavit pro v§echna podiizena FM
a FM v podtizenych OJ pravo na sdileni a upravu vSech objekti (DD, VD, SPIS), kter¢ jsou
v referentskych slozkach (Referent / Na stole). Podrobnéjsi popis je uveden v kapitole 7
Pravo na dokumenty a spisy organizac¢ni jednotky.

6.1.2. Slozka Zakladni / K podpisu

Slozka zobrazuje elektronické ptilohy uréené k podpisu.
Ptilohy urcené k podpisu Ize podepsat, pokud jsou ve formatu PDF/A. Pokud dokument neni
v uvedeném formatu, 1ze ho zkonvertovat.

6.1.2.1 Podepsani el. dokumentu

Postup:

Ve slozce (Zakladni / K podpisu) oznacte el. dokument a zvolte ptikaz menu <El.
dokumenty / Podepsat>. V dialogovém okné zvolte certifikat pro elektronicky podpis
(Zélozka Certifikat v souboru pro podpisovy certifikat ulozeny na externim uloZzisti, ptip.
zalozka UloZigté MS Windows pro certifikat v ulozisti win/ token.) a vybér potvrd'te
tlacitkem [Podepsat].

Pozndamka: Vedouci samoziejm¢é muze podepisovat el. dokumenty i ze zalozky EL
dokumenty .

Postup pro prvni zobrazeni dialogového okna Podepsat po ptihlaseni do aplikace je v kapitole
4.4.9.  Ptipojeni_elektronického podpisu. Pfi dal$im zadani ptikazu <El. dokumenty /
Podepsat> je jiz dialogové okno Podepsat zobrazeno podle obr. obr_284.

obr 284. SloZka Zdkladni / K podpisu

{6:} p L4 El. dokumentv Tisk
Podepsat
Odmitnout
Zakladni
Konverze do PDFfA
\-"yvh\veda"vénl' UZivatelska d2%pi
K FeSeni
K podpisu

Upravované
Utvar - k fedeni
K prevzeti
Predané
Dynamickeé sloZky
Sprava statistik
Statistika

Tiskové sestavy

Referent
Vedouci

PFiruéni registratura

O CcJ
I Podepsat n _—
Certifikat v souboru | Ulo#itE M5 Windaws | Info _22_.pdf

Vyberte certifikat v dloZiEti M5 Windows:

IVl Testora 04z4s/2014/ MK

I:‘ TestOra 03008/2014
I:l TestOra 02738/2014KESZ

[ | Testora oos9s/2014 alice.adamkova@i.cz, MyP 1ca (1) -

255 Naopak strany soucasne viadni koalice Jsou na tom spatne. |reti Ul Frosetrenipdf

[ | Testora 00596/2014 Opatfit fasovim razitkem

[ | Testora n0466/2013/MKH Budedi to nutné, systém vyzve k zadani hesla. \E20_4733_A1
[ | Testora 05225/2012/AA/01
I:I TestOra 04973/2012/ADM
I:‘ TestOra 04477/2012/MKO

I:‘ TestOra 04330/2012/MKO

VD pro datovky Wyhlaseni_vybaroveho_rize
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Podepsany el. dokument se jiz nezobrazuje ve slozce (Zakladni / K podpisu). Zpracovateli
dokumentu ptichazi nova zprava o stavu podpisu.

Poznamka: Pokud je nutno opatiit el. dokument Casovym razitkem, je nutné zaskrtnuti
moznosti "Opatiit casovym razitkem" v okn¢ Podepsat. Zobrazovani checkboxu "Opatiit
casovym razitkem'" zavisi na nastaveni spravcem aplikace.

Podepisovaci applet vyuziva JAVU 1.6.xx - podporovan pouze na 32bitovych prohlizecich.

6.1.2.2 Konverze el. dokumentu
Pokud el. dokument neni ve formatu PDF/A, je ho nutno pfed podepsdnim zkonvertovat.

Postup:
Ve slozce (Zakladni / K podpisu) oznacte el. dokument a zvolte ptikaz menu <EL
dokumenty / Konverze do PDF/A>. Systém zobrazi informaci o vysledku konverze.

6.1.2.3 Odmitnuti podpisu

Vedouci ma moznost odmitnout ptipojit k el. dokumentu sviij el. podpis. O tomto odmitnuti
vygeneruje systém zpravu, kterou piedd zpracovateli dokumentu.

Postup:

Ve slozce (Zakladni / K podpisu) oznacte el. dokument a zvolte ptikaz menu <El.
dokumenty / Odmitnout>. V dialogovém okné Qdmitnout zapiste diivod odmitnuti a
potvrdte jej tlac¢itkem [Odmitnout].

Odmitnuty el. dokument se jiz nezobrazuje ve slozce (Zakladni / K podpisu).

6.2. Prevod agendy ze zruSenych funk¢nich mist

Pro tuto ¢innost je ziizena specialni slozka (Vedouci / Pievod objekt), piip. pod zalozkou
Nastaveni v navigacnim stromé (Systém / Pfevod objektii) dostupné pouze vedoucimu
utvaru, resp. administratorovi sytému. Umoziuji u podfizenych funkénich mist pfevést
jejich agendu na jiné funkcéni misto - ¢innost je shodna pro obé¢ role.

Prevod objekti jednoho zruseného FM
obr 285. Pievod objektu
BEEE S <

Pievod objekud
S Filtratni podminky  Kod: %

uzivatelé a opravnéni PR
P 1 20 - Zobrazeno 1 - 133 zaznami

Prostiedi [] Kod Hazev Poget el. dokumentil

Systém L
| | [O|700-110-110-10353 Referent - Kvatosiay =

Pievod objekti [ 2om Administrator
Altivnl [ | Bank_ref ym pravem, pobe
N Zrugené [T Bank_refoz
Zrugené objekty [ Bank_ved
Sprava Sablon Stitkd -
o [0 |8M_Ko

Nastaveni aviza
Transakeni protokol [ /Fm_kolo
Podacf denik [ sen_roLe

Export objektu [0 MANAGER_SEK
Import objektu -

zakdzand pole [ |obrr_ad

Povinna pole [0 |obrT_ad_2
Sprava davek [ obrT_ad 2
[T | obrT_apm
[FllobrT Ref 1

Sprava subjektd
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Pro slozku (Vedouci / PFevod objektii) nebo (Systém/Prevod objektii) je moznost vybrat
podslozku (Aktivni) nebo (Zrusené) pro aktivni, resp. zruSend FM. Pro zruSend FM je
nastaveno zobrazeni funkcnich mist bud’ bez poctu objektil, nebo se zobrazenim poctu
navazanych objekti.

Postup:

Otevrete slozku (Vedouci / Pfevod objektii) nebo (Systém/Prevod objekti).

Vyberte podslozku (Aktivni) nebo (ZruSené).

Pro aktivni i zruSend FM je mozné provadét prevod ze slozky, z detailu FM nebo hromadné
pomoci CSV souboru.

Pievod ze slozky:

Oznacte zaSkrtnutim FM, jehoz dokumenty chcete pfedat na jiné FM, a zadejte ptikaz menu
<Obéh/Predani — piedat na jiny stil>.

Systém zobrazi dialogové okno Prevod dokumentii, kde vyberete cilové FM a piikaz
potvrdite tlac¢itkem [UloZit].

Prevod z detailu FM:

Kliknéte na kod FM, jehoz nékteré dokumenty chcete piedat na jiné FM, systém zobrazi
seznam dokumentl k prerozdéleni.

Oznacte pozadované dokumenty a zadejte piikaz menu <Obéh/Predani — piedat na jiny
stil>.

Systém zobrazi dialogové okno Pievod dokumentii, kde vyberete cilové FM a piikaz
potvrdite tlacitkem [UlozZit].

(FM musi mit pfid€leného pracovnika ! - nelze prevést objekty na FM bez vykonavajici
osoby)

obr 286. Pierozdéleni v§ech objektit ze zruSeného FM jednomu zpracovateli

Pieved objektd

O] «

mjjn]s|
<o
i

PFiruéni registratura

I Jednéni

I Smiouvy

|

Pro ptedéani vybranych objekti kliknéte na kod funkéniho mista, jehoZ objekty budete
prevadét. Systém zobrazi seznam objektli uréenych pro pievod. V aktualizovaném okné
Vyberte dokumenty k pierozdéleni oznacte vybrané objekty a v menu zvolte piikaz <Obéh /
Piedani — predat na jiny stil>. Systém zobrazi formulat Pievod dokumentii. Zadejte
pracovnika pro pievod objektll. Vyplnény formuléf potvrd’te tlacitkem [UloZit].

Systém preda objekty v zavislosti na stavu jejich zpracovani do ptislusnych slozek uzivatele,
kterého jste zadali do formulare.

Hromadny pievod objekti vice FM
Pokud je tieba pievést objekty vice FM, Ize vyuzit hromadného pfevodu.
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Ptevod objektii bude proveden na zaklad¢ vstupniho souboru v datovém formatu CSV

s hodnotami odd€lenymi stiednikem, ktery bude obsahovat nasledujici vstupni udaje:
»PUVODNI FM* - ptivodni vlastnik (zruSen¢ funkéni misto)

»NOVE FM* - novy vlastnik (aktivni funkéni misto).

obr 287. Hromadny pievod objektii zruSenych FM
0Ohéh

Predani - predat na jiny stil

Hromadny prevod objekti Pievod objektii

S navazanymi objekty V|

Filtratni podminky Kod: o
v 2§ Strana[1__ |z 1 Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznam{
| Mazev Pocet el. dokumenti

[ LY L ]
[ |vyPravna_o1 Vypravna tiadu 19
[]|0d_ko_REF_xx Hromadny prevod objektd
[]|odko_REF_T

Pfiloha Prochazet...

Postup:

Oteviete slozku (Vedouci / Pirevod objektili) nebo (Systém/Prevod objektii). Vyberte
podslozku (Aktivni) nebo (ZruSené).

Zadejte ptikaz menu <Obé&h / Hromadny prevod objekti>. Systém zobrazi formulaf
Hromadny pievod dokumentii. Zadejte-mail pro zaslani informace o vysledku prevodu a
vyhledejte CSV soubor s vyplnénymi zrusenymi a cilovymi FM. Vyplnény formulaf potvrd'te
tlacitkem [Spustit].

Systém zobrazi strukturovanou informaci o vysledku pfedani objektl a soucasné¢ odesle e-
mail s touto informaci na zadanou e-mailovou adresu..

obr 288. Vysledek hromadného pievodu objektii zrusenych FM
Vysledek pFfevodu dokumentil
- 2§ ta <« Strana[i__ ]zl = -u Zobrazeno 1 - 1 z 1 zéznami

Pivodni FM ~ Nové FM Dokumenti Nepievedeno Divod
[ ] |1 ] |1 ] |1 ] |1
OdKO_REF_T OdKO_REF_A g

6.3. Elektronické schvalovani skartaénich navrhu

Dokumenty a spisy zafazené ve skartacnim navrhu (SN) lze schvalovat z pozice vedouciho
0OJ. Vedouci ma tak opravnéni rozhodnout o zmén¢ skarta¢niho znaku napt. z V na A/S nebo
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provést pozastaveni skartacni operace (prodlouzeni uloZzené doby, napt. dlouhodobé spisy

staveb apod.)

POZOR: Jedna se o placeny modul spisové sluzby.

6.3.1. Zobrazeni schvalovaného skarta¢niho navrhu

Vedouci

V ptipad¢ aktivniho modulu schvalovani skarta¢nich névrhti je pro roli Vedouci v aplikaci
doplnéna v navigacnim stromu slozka (Skartaéni navrhy).

Poznamka:

Zalozeni skartacniho névrhu musi nejprve vzniknout z pozice spravce spisovny v modulu
spisovna. Skarta¢ni navrhy zde lze provadéet praveé pro vybrané OJ.

obr 289. Zobrazeni SN vedoucim

.. e-spis

Rz, -

Zakladni
Referent

Vedouci

K pievzeti
Odmitnuté
Newyfizeng
Prerusené

Po terminu
QOteviené spisy
Ukongené
Prevod objektd

m

Nepiijato spisovnou
Skartacni navrhy

P¥irutni registratura

Nowe zpravy:

K prevzeti:

K podpisu:
NevyFizené:

K pFevzeti (Utvar):
NevyFizené (Utvar):
Po terminu (Utvar):

40
67

173
4131
3653
1750

ICZ a.s.
Nézev= Datum uzavieni
[} [i:]

Typ Nazev Rozhodné datum
Skartacni fizeni 14052014 01.01.2027
Skartaéni fizeni CNB01042014/3 01.01.2026
Skartacni fizeni CNB02042014 01.01.2026
Skartacni fizeni CNB01042014/3-2 01.01.2026
Skartaéni fizeni 02042014CNB 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNBwispi 01.01.2026
Skartacni fizeni 03042014 01.01.2026
Skartacni fizeni  030402014/1 01.01.2026
Skartaéni fizeni  PLZ03042014 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNB03042014 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNB03042014/2-neukoncene 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNB-neukoncene 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNB_CB 01.01.2026
Skartaéni fizeni CNB01042013 01.01.2025
Skartacni fizeni CNB01042014/2 01.01.2025
Skartacni fizeni  SR/odKo+odleg 27.05.2018
Skartacni fizeni CNB2014/1 01.01.2013

Zobrazeno 21 zaznami z maximalné | 1000

Jan Stodola

wedouci oddéleni kontraly

e

Stav

Skartace a archivace ukonéena

Skartaéni fizeni stornovano
Skartaéni fizeni stornovédno
Skartaéni fizeni stornovano
Skartaéni fizeni stornovéno
Skartaéni fizeni stornovano
Skartaéni fizeni stornovano
Skartaéni fizeni stornovano
Skartaéni fizeni stornovano

Skartace a archivace ukonéena
Skartace a archivace ukonéena
Skartace a archivace ukonéena

Skartaéni fizeni stornovano

Skartaéni fizeni ve fazi schvalovéni

Skartaéni fizeni stornovédno
Skartacni fizeni v pfipravé

Skartace a archivace ukonéena

Datum zahajeni
14.05.2014
01.04.2014
02.04.2014
02.04.2014
02.04.2014
02.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
01.04.2014
01.04.2014
27.05.2014
21.03.2014

b2

&3

Vyrazovani

Datum uzavieni »

14.05.2014
02.04.2014
03.04.2014
02.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014
03.04.2014

03.04.2014

21.03.2014

[

1

(o]
1]
=

V této sloZce vedouci vyhledd pomoci uzivatelského filtru skartaéni ndvrh ve stavu pfipravy a
zobrazi detail pomoci dvojitého kliknuti mysi.

obr 290. vyhledani SN
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.. e-spis ICZ a.s. i::uus:intfd?‘]léalenikcntmly @ 83

E — ¢ Vyrazovani

= Datum uzavieni

Zakladni
%odka% oy ]
Referent Vyhledej
Vedouci =
K prevzeti = : . o = -
Odmitnuté 3 Typ MNézey Rozhodné datum Stav Datum zahdjeni Datum uzavieni  »
Newyfizené Skartacni fizeni SR/odKo+odlLeg 27.05.2018 Skartacni fizeni v piipravé 27.05.2014
yrizene . x o e . - Ty " - PRy
P Detail skartaéniho fizenf se zobrazi dvojitym kliknutim na vybrany zdznam
Pierudené
Po terminu
Oteviené spisy
Ukonéené

Prevod objektd =
Nepiijato spisovnou
Skartaéni ndvrhy

PFirucni registratura

Nové zpravy: 40

K piFevzeti: 67

K podpisu: 26

MNevyfizenéd: 173

K prevzeti (Utvar): 4131

Mevyfizené (Utvar): 3653
Po terminu (Utvar): 1750 Zobrazeno 1 zdznami z maximalné 1000~ | CSV XML

V detailu skartacniho navrhu po stisknuti tlacitka [Vyhledej] se vedoucimu dané¢ OJ zobrazuji
pouze zaznamy, které se tykaji dané OJ. Zaznamy za ostatni OJ vedouci v rdmci ndvrhu
zobrazené nema.

Zobrazeny seznam obsahuje vSechny zdznamy tykajici se objektl ve skartaénim névrhu za
danou OJ. V levé ¢asti obrazovky, je pfipadné mozno po stisku moznosti [VSechny] pfejit do

stromového zobrazeni zdznamu dle vécnych skupin nebo ukladacich jednotek.

obr 291. Stromové zobrazeni zaznamu
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Aktualizovat seznam Tisk sk. navrhu Skartaéni navrh

Zakladni udaje
Nazev: SRiodKo+odlLeg Datum zahajeni: 27.05.2014
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav: Skartaéni fizeni v pfipravé Pocet balicka 14
Aktualni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Uklddaci jednotka: = Spisovna: =

- - 001_URAD -
Aktualni sk. h.:= Typ konfliktu: = Pivodni sk. Ih..= Organizaéni jednotka: =

- e

Zobrazena omezena mnoZina bali¢kd k vyfazeni dle opravnéni.

Schvalit Zruéit schvaleni Mavrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni Detail bali¢ku
- Druh Podoba obsahu Schvaleno Cislo jednaci Spisova znacka

V4 V4 SKOL/MS 002100/2014
b9 0153 Vi Vi SKOL/MS 002101/2014

Co [ [ SZ SKOL/MS 002101/2014

- - S7 SKOL/MS 0021002014
uj 0010622014 1 7 7 SKOL/MS 002096/2014
» [0 uj 00107/2014 Vi Vi SKOL/MS 002097/2014
V4 V4 SKOL/MS 002098/2014
7 7 SKOL/MS 002099/2014

4 1 ] +
Zobrazeno & zaznami z maximalng | 1000 - Vybrat vie Zrusit vibér CSY XML

Zobrazeni detailu zdznamu (balicku) zatazené¢ho ve skartatnim navrhu vedouci provede
ozna¢enim zdznamu a stisknutim tlacitka [Detail bali¢ku], ptipadné dvojitym kliknutim na
tento zaznam.

obr 292. Zobrazeni detailu bali¢ku

Zobrazena omezend mnoZina baliékd k vyfazeni dle opravnéni.

Schvalit ‘ Zrusit schvaleni | Navrhnout zmény | Pozastavit Zrusit pozastaveni Detail balicku

wartaéni znak a lhita Stav Datum uzavienilvyfizeni Vécna skupina Aip
Balicek je navrzen ke skartaci 27.05.2014 01.53 5d26ecel-d3ad-4c28
Baliek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 29639dad-9a1b-470C

» VEechny

Balicek je navrZen ke skartaci 27.0 Detail balicku se zobrazi dvojitym Kliknutim na vybranj zaznam
Balicek je navrZen ke skartaci 27.05 —— oo "
~ Skartace nebo archivace odloZena 27.05.2014 0153 08ff3ddf-9bb66-4ecc-a
Skartace nebo archivace odloZena 27.05.2014 01.53 9ad7f0c0-badd-4a5f-
Bali¢ek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 01.53 81628950-24d-4930,
Balicek je navrzen ke skartaci 27.05.2014 01.53 TaB12dab-946f-477-

6.3.2. Prace ve skartaénim navrhu
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V detailu skarta¢niho navrhu miize uzivatel s roli vedouci provadét nasledujici upravy:

6.3.2.1. Schvaleni zaznamu

Zvolenim této moznosti pomoci tlacitka [Schvalit] vedouci potvrdi zafazeni zdznami do
skartac¢niho fizeni.

obr 293. Schvaleni SN

Zpét Aktualizovat seznam Tisk sk. navrhu Skartaéni navrh

Zakladni udaje

Nazev: SR/odKo+odlLeg Datum zahajeni: 27.05.2014
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav: Skartacni fizeni v pfipravé Poéet balicka: 14
Aktuadlni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Uklddaci jednotka: = Spisovna: =

- - 001_URAD -
Aktualni sk. lh.:= Typ konfliktu: = Pivodni sk. Ih.:= Organizacni jednotka: =

Zobrazena omezena mnoZina bali¢kd k vyfazeni dle opravnéni.

I Schvalit I Zrusit schvaleni | Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrudit pozastaveni Detail balicku
b Vechny Druh Podoba obsahu Schvéleno Cislo jednaci Spisova znacka
.l .l SKOL/MS 002100/2014
E—
Vi Vi 4 SKOL/MS 002101/2014
iT iT N SZ SKOL/MS 002101/2014

S7 SKOL/MS 002100/2014

|/

| /] SKOL/MS 002096/2014

V. V. SKOL/MS 002097/2014

V4 V4 SKOL/MS 002098/2014

7 7 SKOL/MS 002099/2014
4| 1 | G
Zobrazeno 8 zaznami z maximalné | 1000 - Vybrat vée Zrudit vibér CSV XML

6.3.2.2. Zru$eni schvaleni zaznamu

Zvolenim této moznosti pomoci tladitka [ZruSit schvaleni] vedouci zrusi schvalen u jiz takto
oznacenych zaznami.

6.3.2.3. Zména skartaéniho znaku

Zvolenim této moznosti pomoci tlacitka [Navrhnout zmény] vedouci u zvolenych zaznami
provede zménu skartacniho znaku na S nebo A. V piipad€ zaznami se skartanim znakem
V je tato upravu nutna pro dalsi pokracovani ve zpracovani skarta¢niho navrhu z pozice
spravce spisovny.

obr 294. Zména skartaéniho znaku
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Zména skartaéni operace =

MavrZena operace:
A i

obr 295. Stav po zméné skartacniho znaku

Zobrazena omezena mnoZina bali¢kd k vyfazeni dle opravnéni.

= L T R R

b Viechny

Poplatek za psa
01/2014 Poplatek za psa Si3 Si3
SZ SKOL/MS 002101/2014  SPIS - Poplatek za psa - Knoppova S/3
SZ SKOL/MS 002100/2014 SPIS - Poplatek za psa - Kratochvil S/3
096/2014 Poplatek za psa Si3 A3
Poplé Detail baliku se zobrazi dvojitym kliiknutim na vybrany zaznam

7 1) k]

Zobrazeno 8 zaznamd z maximalné - Vybrat vée Zrusit vibér CSV

Zména skarta¢niho znaku se poté projevi u zaznamu ve sloupci ,,Zménény skartacni znak a
Thita“.

6.3.2.4. Pozastaveni a zména skartacni lhuty
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Zvolenim této moznosti pomoci tlacitka [Pozastavit] vedouci docasné vytadi zdznam ze
skartaéniho navrhu. Lze pouzit naptiklad v ptipad¢, kdy neni stale v rdmci OJ zfejmé, zda tyto
zdznamy maji byt v aktudlnim skartaénim fizeni jiz vyfazeny. RovnéZ soucésti této funkce je
moznost posunuti skarta¢ni lhiity u vybranych zaznami.

obr 296. Pozastaveni a zména skartacni lhity

Aktualni sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: =
| -] | - | | [001_URAD ~]
Aktudlni sk. |h-= Typ konfliktu: = Pilvodni sk Ih-= Organizaéni jednotka: =

. ' Pozastavit skartaci ’-._?
=

Zobrazena omezena mnozina if | Zménit skartaéni Ihitu:
10 -

Pridat balicky

Schvalit

Vyfadit ze SR Detail baligku
islo jednaci | Spisova znacka [ vac
Poplatek za psa
Poplatek za psa
57 SKOL/MS 002101/2014 SPIS - Poplatek za psa - K|
SZ SKOL/MS 002100/2014  SPIS - Poplatek za psa - K

Poplatek za psa

» VEechny

SKOL/MS 002101/2014

B ENNIE

NN
NN

Poplatek za psa

£ Vi : Foplatek za psa

Vi Vi SKOL/MS 002099/2014 Poplatek za psa
4 mm ] b
Zobrazeno 8 zdznami z maximainé | 1000 - Vybrat vée Zrusit vybér CSV XML

V ptipad¢ pouziti této funkce je zdznam opatien v ramei skartacniho navrhu novym stavem
,.Skartace nebo archivace odloZena“.

obr 297. Stav po pozastaveni/tméné skartacni lhiity

Schyalit | Zrusit schvaleni | Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni | Detail balicku
» VEechny wartaéni znak a Ihita Stav Datum uzavienilvyfizeni Vécna skupina Aip
Balicek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 01.53 5d26ecel-d3ad-4c28
Baliek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 0153 25635da8-9a1b-4700

Balicek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 01.53
Balicek je navrZzen ke skartaci 27.05.2014 01.53
Skartace nebo archivace odloZena 27.05.2014
Skartace nebo archivace odloZena 27.05.2014
Balicek je navrZen ke skartaci 27.05.2014
Balicek je navrZen ke skartaci 27.05.2014 01.53

15aecaal-4c0d-415d
2b198dd1-626c-425a
08ff3ddf-9b66-decc-a
9ad7flc0-badd-4a5f
81628950-2f4d-4930
TaB12dab-946f-4f77-
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6.3.2.5. ZruSeni pozastaveni

Zvolenim této moznosti pomoci tla¢itka [ZruSit pozastaveni] vedouci provede navraceni
pozastavené¢ho zaznamu zpét do skartacniho navrhu. Stav takového zdznamu je poté zménén
zpct na ,,Balicek je navrzen ke skartaci/archivaci®.

6.3.2.6. Tisk skartaéniho navrhu

Pro tisk skarta¢niho navrhu dané OJ vedouci zvoli v detailu navrhu tlacitko [Tisk sk.
navrhu]. Nasledn¢ dojde k vygenerovani tiskového vystupu obsahujiciho pouze zaznamy
tykajici se dané OJ.

obr 298. Tisk SN

Zpét Aktualizovat seznam I Tisk sk. navrhu I

Skartaéni navrh

Zakladni udaje

Nézev: SR/odKo+odLeg Datum zahajeni: 21.05.2014
Datum ukonéeni: Typ: Skartaéni fizeni
Stav: Skartacni fizeni v pfipravé Poéet balicki: 14
Aktualni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka:= Spisovna: =

001_URAD
Aktudlni sk. |h.:= Typ konflikiu: = Pilvodni sk. Ih.:= Organizacni jednotka: =
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CNB_wispi Skartacni navrh - skartani znak - S

Cislo SKN:  SRiodKo+odLeg - pracovni navrh

Pof. Skart. Uzavieno Obsah ukl. jedn.

Zidlo Cislo ukl. jedn. | Vécna skupina Nazev uklidaci jednotky Ihita (rok) Spisovnalll) {ve SKMNicelkem)
1 uj 00106872014 W - poplatek za psa 3 001_URAD B8
obsaZenc ve SKN: Spisova zn. j &) Spls. Znak e Sk.hita|  Uzawfeno Splsovna
ggz%g;:fa:; 01.53 Poplatek za psa 3 2014 001_URAD
ggz%g;‘;?::; 0153 Poplatek za psa 3 2014 001_URAD
ggzog;‘%_“ 01.53 Poplatek za psa 2 204 001_URAD
ggzog?:‘§34 01.53 Poplatek za psa 2 204 001_URAD
gDZZSEg'E‘éMf 0163 SPIS - Poplatek 23 psa - Kratochvil 3 2014 001_URAD
ggzzsgﬁlz_gh‘f 0153 SPIS - Poplatek za psa - Knoppova 3 2014 001_URAD
Podst ukladacich jednotek za sk znak "5" - 1 Potet balidkl za sk mnak "5" - & Vytvofl: Jan Stodola Datumn tisku: ~ 27.05.2014 15:22 Strana: 1

6.3.2.7. Hromadné apravy ve SN
Vsechny vySe zminéné funkce je mozno nad zdznamy vyuZzit hromadné. Oznaceni vice
zaznamil vedouci provede stiskem klaves Ctrl+Alt a ozna¢enim vybranych zdznam?.
Zvolena funkce je poté dostupnd v rdmci menu nebo také pomoci stisku pravého tlacitka
mysi.
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Pravo na dokumenty a spisy

7. Pravo na dokumenty a spisy

Kazdy uzivatel ma administratorem systému urc¢eno své funkéni misto, piic¢emz kazdému
funkénimu mistu je pfidé€lena urcita role (referent, vedouci, sekretariat...).

Pravo uzivatele na objekty spisové sluzby je dano systémem. Pravo na Upravu a vyhledani
objektli je odvozeno od zarazeni funkcniho mista do organizac¢ni struktury a roli, kterou ma
funk¢ni misto nastavenu.

Referent ma pravo:

e Zakladat nové objekty
e Vyhledat a zpracovat objekty, jejichZ je drZitelem.

e Vyhledat objekty, na jejichZ zpracovani se podilel (byl jejich drzitelem nebo
zpracovatelem)

Uvedené pravo pfistupu je obecné platné pro vSechny objekty e-spis.

7.1. Pravo na upravu dokumenti a spist spole¢né pro pracovniky OJ

V piipadé, kdy je potieba v organizaci, resp. v ¢asti organizace, sdilet dokumenty nad ramec
opravnéni Referenta, systém umoznuje vedoucimu organizacni jednotky zmeénit nastaveni
tohoto opravnéni.

Vedouci mliZe nastavit pro vSechna podfizena FM a FM v podtizenych OJ pravo na sdileni
a upravu objektt (DD, VD, SPIS).

Funkce je konkretizovana nastavenim drovné opravnéni pro podiizené pracovniky
vedoucim. Urovné opravnéni: "Pravo &ist profil", "Pravo editovat profil", "Pravo &ist
el.dokumenty", "Pravo editovat el.dokumenty".

V zévislosti na stupni nastavenych pradv ma moznost zobrazit nebo editovat dokumenty a
spisy a pfip. i pfipojené el. dokumenty.

Uzivatel ma pravo take na nasledujici akce s objekty zobrazenymi ve slozce (Zakladni /
Utvar - k FeSeni):

SPIS: Zaradit dokumenty ostatnich referentt do spisu, jehoZz je drzitelem (stava
se drzitelem dokumentu; zpracovatel dokumentu neni zménén),

SPIS: Vyjmout dokumenty ze spisu (stava se drzitelem dokumentu; zpracovatel
dokumentu neni zménén),

SPIS: Zaradit dokumenty, jejichZ je drzitelem / zpracovatelem do spisu jiného
referenta (ziistava zpracovatelem dokumentu; drzitelem dokumentu se stava
drzitel spisu),

SPIS: Zaradit dokumenty ostatnich referentii do spisu jiného referenta
(drzitelem dokumentu se stava drzZitel spisu; zpracovatel dokumentu neni zménén),

Vyhledat dokumenty a spisy, na jejichZ zpracovani se podileji referenti OJ.

Referent: nema pravo zménit ob¢h (piedat nebo pievzit) dokumentt a spisti; nemiize odvolat
piedani dokumentii a spisit danych do ob&hu pracovniky OJ.
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Vedouci organizacni jednotky mlze také nastavit opravnéni na znovuotevirani uzavienych
spist pro referenty OJ.

7.1.1. Nastaveni prav na utvar - vedouci

Slozka (Uzivatelé a opravnéni / Prava na Gtvar) umoziuje vedoucimu nastavit pravo na
sdileni a upravu objekti pro vSechna podiizend FM své OJ.

Pokud je nastavena rekurze, je pravo uplatnéno sestupné, tzn. referenti z nadtizené OJ maji
opravnéni na objekty pracovniki podfizenych OJ, pracovnici podiizenych OJ nemaji pravo na
objekty pracovnikil z nadiizené OJ ani na objekty pracovniki z jiné OJ na stejné urovni.
Pokud rekurze neni nastavena, maji pracovnici pravo na objekty jen pracovnika stejné OJ.

Préavo na ttvar lze nastavit bud’ pro celou OJ - pak vedouci urci jen stupeni prav, nebo pro
vybrané pracovniky - pak je nutno zadat jejich FM do pole "Zpracovatel".

obr 299. Nastaveni prav na utvar

p < Prava na (tvar

Zablony a seznamy Pravo Eist profil: =] Znovuoteveni - Utvar: [
Pravo editovat profil: ™
Uzivatelé a opravnéni Pravo &ist el.dokumenty: =
Pravo editovat el.dokumenty: (4
astupovana
Zpracovatel: Zpracovatel:
Zastupujici pracovnici P &) ﬁ ) P 2 ﬁ
SRU_SEK (Asistentka vedouciho sekretaridtu SRU_REF (Referent sekretariatu feditele)
ProstFedi
Systém
Pracovisté, mista G Ge
8% %
2 ]
Rekurze: ™
.
Postup

Oteviete pod zéloZkou Nastaveni v navigacnim stromé slozku (UZivatelé / Prava na ttvar).
V aktualizovaném okné Prdva na utvar oznacte v seznamu uroven opravnéni pro pracovniky
OJ. Pokud ponechate pole "Zpracovatel” prazdné, budou mit ptislusné prava vSichni
pracovnici OJ. Pokud maji mit specidlni opravnéni jen n€kteii pracovnici, zadejte seznam
uzivatell, pro néz chcete prava nastavit a piipadné nastavte 1 rekurzi. Zadani udajl potvrd'te
tlacitkem [Ulozit].

Referentiim jsou ve slozce (Zakladni/Utvar - k FeSeni) zobrazovany dokumenty a spisy, na
které je aplikovdno pravo na utvar.

UPOZORNENI:
Vyhledavani a vazba na Pravo na Utvar: referent miZe vyhledat objekty, jejich aktudlnim
drzitelem je FM z aktudlni OJ, ptipadné podtizené OJ.

7.1.2. Nastaveni prav na znovuotevieni uzavirenych spisi

Standardné mtize uzaviené spisy otevirat pouze uzivatel s roli vedouci.
Vedouci miize toto opravnéni delegovat na jiné pracovniky OJ - pro podiizend FM své OlJ.
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Pravo znovuotevieni uzavienych spisii 1ze nastavit bud’ pro celou OJ, nebo pro vybrané
pracovniky - pak je nutno zadat jejich FM do pole "Zpracovatel".

obr 300. Nastaveni prdav na znovuotevieni uzavicenych spisii

Prava na dtvar

Sablony a seznamy Pravo &ist profil: = Znovuotevieni - dtvar: ]
Pravo editovat profil: =i
UZivatelé a opravnéni Pravo &ist el.dokumenty: ™
Pravo editovat el.dokumenty: (7
Zastuuo\ia!wa . Zpracovatel: a ﬁ Zpracovatel: a ﬁ
astupujici pracovnic
SRU_REF (Referent sekretariatu reditele) |
Prostiedi
Systém
Pracovisté, mista G G
% %
2 2
Rekurze: =
Postup:
.

Otevrete pod zalozkou Nastaveni v navigacnim stromu slozku (UZivatelé / Prava na ttvar).
Pokud zaskrtnete pole "Znovuotevieni - itvar", budou mit vS§echna FM vasi OJ pravo
znovuoteviit své vlastni uzaviené spisy. Pokud pole "Znovuotevieni - utvar' nezaSkrtnete,
zadejte FM (pole "Zpracovatel"), kterd maji mit pravo na znovuotevieni uzavienych spist
vSech pracovniki OJ. (Pro pravo znovuotevirani spisii ostatnich pracovnikt je pro FM vhodné
nastavit i pravo na ¢teni. v levé ¢asti formulafe.)

Zadané udaje potvrd’te tlacitkem [Ulozit].

7.2. Individualni nastaveni pristupového prava v modulu SpS

Ptistupova prava urcuji, jaké ¢innosti smi uZivatel provadét s konkrétnimi dokumenty a spisy.
V systému jsou pro uZivatele nastavena piistupova prava na objekty SpS podle role a zatazeni
vykonavaného funk¢éniho mista do organizaéni struktury.

Opravnény uzivatel ma v modulu SpS moZnost ptidavat (popt. odebirat) ptistupova prava
k dokumentu pro ostatni uzivatele, to znamena, ze mize urcit, do jaké miry budou ostatni
uzivatelé opravnéni s dokumentem manipulovat.

UPOZORNENI:

Individuédlné nastavené ptistupové pravo je systémem odstranéno pii zmeéné
drzitele/zpracovatele dokumentu (spisu), napt. po ptedani do ob&hu.

7.2.1. Zména pristupovych prav k dokumentu

Postup:
Zobrazte detail dokumentu a v menu zvolte piikaz <Upravy/Nastaveni p¥istupu>.

obr 301. Nastaveni pFistupovych prav
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Upravy Tisk

Editovat vybrané

PretFidéni (zména VS a typu)

Subjekt

@ea  ws - TesTod

Monika Bumbova, 120 00 Prah: 01.08.2016 SPIS_S

VioZit do regis

Hromadné ode:

Zobrazi se formulat s pravy, ktera jsou pro tento dokument aktudlné nastavena.
V tomto okné se také ptidavaji a odebiraji piistupova prava.

obr 302. Dialogové okno pro nastaveni pristupovych prav

Na stole - Nastaveni pristupovych prav
Pristupovs prava

& §-Sml 00046/2013/0DKO/ST Spisové znatka: S-Smi 00046/2013/0DKO/ST
smiouva Milevsko

Véc:

e
0 T Kod = Nazev Prava
O § odko_ven vadouci oddalant kontroly (pfebirajici) Pouze pro Eteni
¥ # odko_ven vedouci odd kentraly (Zpracovatel)
1| & odko_ven vedouci oddalent kantroly (Dritel) Ping pristup
[ predat dokument
M oteviit spis
M zména prav
Strana[ 1 |z 1 Zobrazeno 1 - 3z 3 28znami
Smazat FM

obr 303. Stupné standardnich pristupovych prdav k dokumentu / spisu

Pfidélena prava Pfidélena prava Pfidélena prava
[Pouze pro éteni [EANENIP o ¢teni a vpravulE PIny piistup [E
Zobrazit seznam Zobrazit seznam Zobrazit seznam
Zobrazit profil Zobrazit profil Zobrazit profil

[l Upravowvat seznam Upravovat seznam Upravowvat seznam

Zobrazit el. dokument Zobrazit el. dokument Zobrazit el. dokument
[Tl upravovat el. dokument Upravowvat el. dekument Upravovat el. dokument

("] predat dokument [| predat dokument [¥] predat dokument
[C otevit spis Otevit spis Otevfit spis
[Czména prav [l zmena prav Zména prav

tab 18. Stupné standardnich piistupovych prav k dokumentu / spisu

skupina pray ddava moZnost

Pouze pro cteni Zobrazit a vyhledat dokument, profil a pfipojené el.
dokumenty.

Pro ¢teni a Upravu |navic: Upravit profil dokumentu a pfipojené el. dokumenty,
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zrusit dokument a pfipojené el. dokumenty, zobrazit spis,

do kterého je dokument zafazen, vyfidit a uzavrit dokument ci
Spis.

PIny pFistup navic: Ridit obéh dokumentu a nastavit pristup pro ostatni
uzivatele.

Chcete-li pridat nové opravnéné funkcni misto, vyberte je v poli ""Funkéni misto"”, pokud
nastavujete pristupova prava pro celou OJ, vyberte ji v poli ""Org. jednotka" .V piipadé
odebrani oznaéte FM v seznamu opravnénych FM a kliknéte na tlac¢itko [Smazat FM].
Pokud chcete zménit prava pro opravnéna FM, vyberte si postupné jednotliva FM a uroven
ptistupovych prav pro né upravte pomoci zaskrtavacich poli¢ek nebo pomoci rozbalovaciho
seznamu ""Pridélend prava''. Zménu ptistupovych prav u kazdého jednotlivého zdznamu
potvrd’te tlacitkem [Nastavit]. Pokud vyberete standardni stupen opravnéni (z rozbalovaciho
seznamu), bude zobrazen ve sloupci "Prdva". Pokud vyberete nestandardni kombinaci
pomoci zaskrtavacich policek, bude sloupec ""Prdva" prazdny. Po provedeni vSech zmén
potvrd’te nastaveni kliknutim na tlacitko [Ulozit].

Pti pokusu o opusténi stranky bez ulozeni zmén zobrazi systém upozornéni.

obr 304. Upozornéni na opusSténi stranky bez uloieni zmén v nastaveni
opravnéni
K

Potvrzeni

: Memate uloZeny zmény. Choete opravdu

zavit?
i
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Uprava uZivatelského prostiedi

8.1. Uprava uZivatelského prostiedi

Uzivatel si mize do urcité miry ptizptisobit vzhled a chovani aplikace e-spis. Nastaveni
uzivatelského prostiedi je podrobné popsano v ptirucce jak pracovat v e-spis.

8.1.1. Zména hesla
Pti prvnim ptihlaseni do aplikace ma uzivatel spravcem aplikace pfidélené heslo. UZivatel si
toto heslo musi zménit.

Postup:

V zalozce Nastaveni naviga¢niho stromu zvolte slozku (Prostiedi / Zména hesla). V
zobrazeném formulafti zadejte plivodni (staré) heslo a nov€ zadavané heslo zadejte do polozek
""Nové heslo' 1 ""Ovéieni hesla"”. Zménu hesla potvrd'te tlacitkem [Ulozit].

obr 305. Zména hesla

<
Sablony a seznamy Pihlaseny uZivatel: Adamkova Alice (OdKo_REF_A - Referent kontrolniho oddéleni A)
Staré heslo: |

Prostiedi OvérFeni hesla:

Uzivatelska nastaveni
Aktivace aviza

|
UZivatelé a opravnéni Nové heslo: | |
|

8.1.2. Uzivatelska nastaveni

Pro Gpravu nékterych hodnot upravujicich vzhled aplikace je urc¢ena slozka (Prostredi /
Uzivatelska nastaveni).

Postup:
V zalozZce Nastaveni naviga¢niho stromu zvolte slozku (Prostredi / UZivatelska nastaveni).

V zobrazeném formulati jsou uvedeny aktualni hodnoty, které mtzete upravit.

obr 306. UZivatelska nastaveni
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Uprava uzivatelského prostiedi

I UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky Kategorizace objektu

Sablony a seznamy

\ychozi stranka: Z] ﬁ
AR

vychozi vypravna posta:

UZivatelé a opravnéni WEdy poufit wychozi wypravnu k pfedani: @ ano @ ne @ ano s protokalem
- Vychozi vypravna ISDS:

Prostiedi 4 e

. Wady pouiit vychezi vypravnu ISDS k pfedanii @ anoe ©'ne ) Ano s protokolem
Zména hesla ] )
Usivatelsks nastaveni Obnova info okna (minut):
Aktivace aviza OhlaZovat nové zprawvy: [l
Naplanovane dloh

P Y Potet zdznami na strénce (Fadkd): -
Systém Potet zaznamd v dialogovém okné (FadkG): -

.. Potet zdznam{ na zélosce (Fadki): -
Pracovisté, mista .
Wypréeni terminu (poéet dnu): 5

Stafi dpravy (potet dni):

Doplnék fetézce &isla jednaciho: JURAD
Barewvné schéma: -
| UloZit || Storno || Vyistit |

tab 19. Vyznam poloiek uZivatelského nastaveni

Nazev poloZky Vyznam

Vychozi stranka

Vyberte slozku, jejiz obsah bude zobrazen jako prvni pii
otevieni aplikace.

Vychozi vypravna posta

Vyberte vypravnu, jiz davate prednost pro vypraveni skupiny
POSTA. Pokud pole ponechate prazdné, bude vasi vychozi
vypravnou vychozi vypravna vasi organizace.

Vzdy pouzit vychozi
vypravnu k ptedani

Ano: V pfikazu Pfedat vypravné bude vzdy bez dalSiho
dotazu pro vypraveni skupiny POSTA pouzita vase vychozi
vypravna.

Ne: Po prikazu Predat vypravné pro vypraveni skupiny
POSTA bude vzdy zobrazeno dialogové okno pro vybér
vypravny.

Ano s protokolem: V pfikazu Predat vypravné pro
vypraveni skupiny POSTA bude vzdy bez dal$iho dotazu
pouzita vase vychozi vypravna a bude vygenerovan
predavaci protokol.

Vychozi vypravna ISDS

Vyberte vypravnu, jiz davate piednost pro vypraveni datovou
zpravou. Pokud pole ponechate prazdné, bude vasi vychozi
vypravnou vychozi vypravna vasi organizace.

Vzdy pouzit vychozi
vypravnu ISDS k pfedani

Ano: V prikazu Predat vypravné bude pro vypraveni DZ
vzdy bez dalsiho dotazu pouzita vase vychozi vypravna.
Ne: Po prikazu Predat vypravné bude pro vypraveni DZ
vzdy zobrazeno dialogové okno pro vybér vypravny.

Ano s protokolem: V prikazu Predat vypravné bude pro
vypraveni DZ vzdy bez dalSiho dotazu pouzita vase vychozi
vypravna a bude vygenerovan predavaci protokol.

Obnova info okna (minut)

Zadejte interval, v némz se budou aktualizovat ¢iselné
hodnoty v informa¢nim okn¢. Minimalni povolena hodnota je
10. Pokud pole ponechate prazdné, bude pouzita defaultni
hodnota 10 minut.

OhlaSovat nové zpravy

Pti zaSkrtnutém poli zobrazi systém upozornéni vzdy, kdyz
vam je dorucena nova zprava (informace o stornu vypravent,
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podpisu el. dokumentu, ...)

Pocet zdznamu na strance
v 7 o
(radku )

Vyberte pocet zaznamil pro zobrazeni na jedné strance slozek.

Polet zdznami v
. r v v 7 o
dialogovem okné (radku )

Vyberte pocet zdznamU pro zobrazeni na jedné strénce
vyskakovacich oken.

Pocet zaznamu na zaloZce
(radki )

Vyberte pocet zdznamU pro zobrazeni na jedné strénce
zalozek.

Vyprseni terminu (pocet
dnl)

Zadejte ve dnech predstih oproti terminu vyfizeni, s nimz
systém zacne zobrazovat objekty se zadanym terminem
vyfizeni ve sloZzce (Referent / Terminované).

Stafi Upravy (pocet dni)

Systém zobrazuje ve slozce (Zakladni / Upravované)
objekty naposledy upravované dne (aktualni datum - zde
zadany pocet dni).

Doplnék retézce Cisla
jednaciho

Pokud je ve vasi organizaci ureno rozsireni ¢j o doplnék
definujici prislusného pracovnika, zadejte do tohoto pole
vam urceny doplnék. Pokud organizace pouziva modul pro
gablony doplfikd ¢&j, je toto pole pro uZivatele needitaéni.

Barevné schéma

Vyberte si schéma, které je vam nejprijemnéjsi.

Zmeéna nastaveni se projevi pii nasledujicim ptihlaseni uzivatele do aplikace.

8.1.3. Nastaveni oblibenych slozek

Pokud ¢asto pracujete ve slozkdch rliznych roli ¢i modulii, mlizete si nadefinovat vlastni
skupinu nejcastéji pouzivanych slozek.

Postup:

V zaloZce Nastaveni naviga¢niho stromu zvolte slozku (Prostredi / UZivatelska nastaveni).
Zobrazte zalozku Oblibené sloZzky. Pomoci ¢iselniku zadejte seznam pozadovanych slozek a

nasledné upravte jejich potfadi pomoci Sipek Ce , |Er.@ . Pokud jste zadali nékterou slozku
omylem, odstrarite ji ze seznamu ikonou 8%

obr 307. VloZeni oblibenych sloZek

Oblibené slosky

rufend
Ukonéené

i-> Body jednani

K pfipominkovani
Pfirugni registratura-> K pfevzeti 2
Priruéni registratura-> Obsah
TR, TEERS T Sy

—

UZivatelska nastaveni

Slozka | % |

e \ Wi e

obr 308. Ukazka oblibenych sloZek
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Uprava uzivatelského prostiedi

UzZivatelska nastaveni Oblibené sloZzky

SloZka: | c:,:] ﬁ

Zakladni-= K prevzeti
Zakladni-= Predaneé

Zakladni-= Tiskové sestavy
Referent-= Ma stole

Referent-= Vypraveni

Referent-= PreruZené

Referent-= Ukongeng

Jednd@ni-= Body jednani
Jednani-= K pripominkovani
Priruéni registratura-= K prevzeti
Priruéni registratura-= Obsah
Pracovisté, mista-= Priruéni registratury
Referent-= Ufedni deska

M@

| Ulozit || Storno

obr 309. Oblibené sloZky v navigacnim stromé

Bl & o ¢

Oblibenéa sloZzky

K. prevzeti
Predané
Tiskoveé sestavy
MNa stole

Wypraveni
Prerusenég
Ukonéené

Body jednani

K pfipominkovani
Obsah

Prirucni registratury
Uredni deska

Zména oblibenych slozek se projevi pfi nasledujicim ptihlaSeni uzivatele do aplikace.

8.1.4. Nastaveni uzivatelskych kategorii

Na tomto misté si mize kazdy uzivatel nadefinovat své kategorie, kterymi je mozno
oznacovat dokumenty / spisy ve slozkach. Barva se potom zobrazuje ve sloupci "K", ktery
neni defaultné ve slozkach nastaven.

Uzivatel ma moznost jednotlivé kategorie libovoln€ pojmenovat a zménit barvu kliknutim na
hexadecimalni barevny koéd (ve tvaru RRGGBB - hodnotu je mozno zadat i pfimo) nebo na

ikonku s barvou. Kliknutim na kiizek se pojmenovani i nastavena barva resetuje. Po
nadefinovani vSech kategorii je nutné kliknout na tlac¢itko [UloZit].

Postup:
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Nejprve zobrazte slozku (Prostiredi / UZivatelska nastaveni) a zobrazte zalozku
Kategorizace objektu..

V zobrazeném formuléfi zadejte nazev kategorie a kliknéte na pole vedle tohoto nazvu.
Systém zobrazi nabidku barev. Kliknéte na pozadovanou barvu, kterd bude oznacovat
zadanou kategorii, a potvrd’te ji tlaitkem [Vybrat]. Po zadéani vSech pozadovanych kategorii
potvrd'te zmény tlacitkem [Ulozit].

obr 310. Nastaveni barevnych kategorii

UZivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
naléhavé L+8%
T
LI
R )
% "R L=
06 0 =
I X OB 0 E
LR
43R
% OH 0
L% .
‘ Ulozit H Storno ‘ Ov o g

| Vybrat H Storno ‘

8.1.5. Aktivace aviza

Sprévce aplikace miize nadefinovat aviza - e-mailové zpravy, které systém posild po urcitych
definovanych akcich (napt. vyfizeni dokumentu, predani dokumentu) uréenym piijemctim
(napft. pfijemce dokumentu). Kazdy uZivatel miiZze rozhodnout o tom, které z nadefinovanych
aviz chce dostéavat.

Postup:
V zaloZce Nastaveni navigacniho stromu zvolte slozku (Prostiedi / Aktivace aviza). Systém

zobrazi seznam dostupnych aviz. Aktivni aviza maji u sebe ikonu ¥ _tato aviza dostavate.

neaktivni aviza maji ikonu 2% . Kliknuti na nazev pravidla pfepinate mezi aktivnim a
neaktivnim avizem.

obr 311. Aktivace aviza

p < Aktivace aviza
————  —
B¢ Strana z1 Zobrazeno 1 - 34 z 34 zdznamd
Sablony a seznamy
Nézev pravidia Altivni
Uzivatelé a opravnéni T T
Prostiedi AViZO TERMIN ORA TEST + den pro VD Y a
Zmna hesla Zaphitka z spisgyuny - termin |Qﬁ
UZivatelskd nastaveni mk2: vypréenite\n‘:w’m tikolu I
Nemazat, funkénf pro obih, stadi ménit jen vsledek(ob&h):D, ob&h SPIS Na védomi B3
Martina vyfizeni DD SA ORA vyrizeno R
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ReSeni problému

9. ReSeni problémii

V ptipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladéani aplikace, se objevuje hlaseni se stru¢nym
popisem chyby.

V nékterych pripadech aplikace pies aktualni okno zobrazi dialogové okno, které potvrdite
kliknutim na [OK].

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, pfipadné
pracovnika organizace povéfeného metodickou ¢i systémovou podporou systému.
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Zavér

10. Zavér

V této prirucce se uzivatel seznamil s praci v systému SpS pro role Referent, Sekretariat

a Vedouci. Detailné je zde popsana prace s dokumenty od jejich zaevidovani, pies vlozeni el.
dokumentt, fizeni ob¢hu dokumentti, vytizeni, odeslani, az po piedani do spisovny.

Ptirucka je ¢lenéna na kapitoly podle napln¢ prace jednotlivych referentti, coz slouzi

ke snadnéjs$i orientaci v prirucce. Zaver piirucky je vénovan praci ve zjednodusené aplikaci
se zkracenym (aplikacné oblibenym) navigacnim stromem a pfisluSnymi nabidkami ¢innosti
V menu.

Ptirucka také obsahuje fadu obrazkt, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci
pii praci se samotnym systémem SpS.
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