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eLearningovy kurz je urCen k sezndmeni s problematikou spisové sluzby ICZ Lite verze 2.2.0,
predevsim vSak na praktickou praci s aplikaci. V zavéru kurzu jsou k dispozici videotutorialy, které
ukazuji praktickou praci se spisovou sluzbou.

Pruvodce kurzem:

Cely kurz je rozdélen do 9 kapitol, které prochazeji zakladni problematiku préace se spisovou sluzbou ICZ
Lite verze 2.2.0. V kazdé kapitole jsou pouzity ikony, obrazky, které napomohou v orientaci v prostiedi
spisové sluzby.
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Spisova sluzba Lite (SpS Lite) je systém specializovany na podporu evidence, zpracovani a obéhu
dokumentti. Systém je vyuzitelny pro malé organizace, kde je vyzadovdna komplexni evidence, sprava a
fizené zpracovani dokumentt pti respektovani standardti na ochranu informaci, efektivitu prace a prukaznost
evidence i1 prub¢hu zpracovani.

SpS Lite je urcena jak pro evidenci zpracovani dokumentli v klasické papirové podobé, tak v podobé
elektronickych soubort.

SpS Lite se zamé&fuje na procesni ¢ast zpracovani dokumentt a jejich Zivotniho cyklu uvnitf organizace v
souladu s vyhlaskou o vedeni spisové sluzby. Je uréena pro fizeni zpracovani dokumentd od vstupu do

organizace napi. na podatelné (dorucena korespondence), pies piidéleni dokumentu zpracovatelskému
utvaru a konkrétnimu zpracovateli, zpracovani odpovédi a vypraveni (odeslana korespondence).

2 Prehled objektti spisové sluZby Lite
Doruceny dokument (DD) kazdy dokument doruceny do organizace - vznika mimo organizaci
7/ Vlastni dokument (VD) kazdy dokument vznikly v organizaci

zprava zaslana prostrednictvim Informaéniho systému

Datova zpra
atova zprava schranek(dale jen ISDS)

Doruceny / Vlastni

[/ dokument dokument s pripojenym elektronickym dokumentem
Spis obsahuje souvisejici vlastni i dorucené dokumenty
"e" Symbolem ,e“ jsou oznaceny objekty, které maji elektronicky ptivod pt. “e

ITkona Zpusob odeslani Ikona Zpusob odeslani

= Posta &) E-mail

& Osobné =y Fax

3 Ufedni deska @ Interni
Datova zprava yadna Neodesila se

Tab 1: Oznaceni zasilek dle zpitsobu doruceni

datox



Tkona Zpiusob doruceni Tkona Zpusob doruceni

= Posta = Fax

b2 Osobné 0 Interni

) Datova zprava @ Anonymni
&) E-mail

Tab 2: Oznaceni dorucenych dokumentii ve sloZce /Dorucené/

3 Pracovni prostredi

Pracovnim prostfedim je mySlen Pracovni stiil pfihlaSeného uZivatele se vSemi jeho funkcemi.

Kdekaliv =

T Erk Horky 2,

Mevyfizené
Moje dokumenty | Dran  Piedéne F Cialo jadnaci Spigov anatha Viic Odesilatel s Adresd
- | fgs Mnznmd  CJZS0ced1157-2010 Fadost o stavebni povolani ICZ a.s. - Exlemi a4
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Blizky termin
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Obr 1: Pracovni prostiedi e-Spisu Lite

Obr. 1 popisuje pracovni prostiedi. Pod ovladacimi prvky IE je -Panel e-spis Lite-, ktery slouzi k
vyhledavani objektd, zméné hesla uzivatele a odhlaseni uzivatele. Pod nim jsou dalsi oblasti pro ovladani
aplikace — sloZKky a vlastni Pracovni stul.

4 Zakladni Cinnosti - pracovni postupy

V této ¢asti jsou zahrnuty ¢innosti, které maji vSichni uZivatelé spolec¢né.

4.1 ZaloZeni a aprava dokumentu

Kazdy dokument je nutné nejprve zaevidovat do systému. Zaznamy o dokumentech Ize dale upravovat.

4.1.1 Zalozeni vlastniho dokumentu



1.
2.

4.1.1.1Zalozeni vlastniho dokumentu 1/2

Menu
Vyplnte polozky formulate Vlastni dokument:

a. Véc - zapis predmétu dokumentu.

b. Evidovdno - datum zaloZeni dokumentu vCetné casu, automaticky se predvypliuje
aktudlni datum s moznost{ editace vybérem z kalendate (ikona [i]) nebo zapisem z
klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napi. 10.7.2010).

c. Skupina - vybér skupiny zpracovatele dokumentu, automaticky se predvypliuje ta,
kterou ma uzivatel vybranou jako "primarni"

d. Predat komu - vybér jména a piijmeni zpracovatele dokumentu

Cast "Adresat" - informace o zasilce a subjektu

o5 g

Zpiisob odeslani - zpUsob odeslani zasilky (posta, osobné, uredni deska, neodesila se, datova
Zprava, e-mail, fax, interni).

NiZe jsou popsany vSechny polozky, které se mohou v ¢asti ,Adresat” zobrazit - zobrazeni
zavisi na zvoleném zplsobu odeslani.
V ptipadé, Ze je zvolen zplisob odeslani ,Neodesila se“, zadné dalsi polozky pro vyplnéni se
nezobrazuji.

U zptisobu odeslani postou, e-mailem nebo faxem je k dispozici tlac¢itko [Zkontrolovat DS] pro
zjisténi, zda dany subjekt nevlastni datovou schranku.

Zpiisob zachdzeni - zobrazeni a obsah nabidky zplsobu zachazeni zasilky jsou zavislé na
zvoleném zptlisobu odeslani. piisob odesldni - Zptisob zachdzeni Posta - Obycejné, Doporucené,
Do vlastnich rukou, Dodejka bez pruhu, Dodejka s cervenym pruhem, Dodejka s modrym
pruhem, Dodejka se zelenym pruhem, Doporucené do zahrani¢i, Neurceno
Datovd zprdva - Obycejné, Do vlastnich rukou
Osobné, Uredni deska, Neodesild se, E-mail, Fax,Interni — 24dn4 nabidka

Stav - stav zpracovani zasilky, doplni systém.

Odesldno - datum odeslani zasilky, doplni systém aZ po odeslani zasilky nebo zadejte vybérem
z kalendare (ikona @) pripadné zapisem z klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napft.
10.7.2010).

Doruceno - datum doruceni zasilky, doplni systém po zapisu doruceni.

Vyvéseno - datum vyvéSeni na uredni desku, automaticky se predvypliiuje aktudlni datum s
mozZnosti editace vybérem z kalendare (ikona @) nebo zapisem z klavesnice (format data
DD.MM.RRRR, napft. 10.7.2010). Tato moZnost se zobrazi pouze pii vybéru Zpiisobu odeslani -
Uredni deska.

Svéseno - datum svéseni z aredni desky, automaticky se predvyplituje aktudlni datum + 15 dni
s moznosti editace vybérem z kalendare (ikona [z .) nebo zapisem z klavesnice (format data
DD.MM.RRRR, napft. 10.7.2010). Tato moZnost se zobrazi pouze pii vybéru Zpiisobu odeslani -
Utedni deska.

CDZ - ¢islo doporucené zasilky.

. Posta - zapis poStovniho mista.

Vysledek doruceni - vysledek doruceni, doplni systém po zapisu doruceni.

Ndzev, IC, Typ, Titul, Jméno, Prijmeni, Narozen, Ulice, CP, CO, Obec, PSC, Posta, Stdt, E-mail,
Telefon/fax - informace o subjektu, ktery lze vybrat z ¢iselniku (tlac¢itko [Subjekt]) nebo zadat
zapisem z klavesnice. Vybrany subjekt lze vymazat ikonou ™Mu pole Subjekt. Stejna ikona u
policka Stdt slouZi k odstranéni hodnot z poli Adresy - nikoli celého Subjektu. Chcete-li nové
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zakladany subjekt ulozit do adresare subjektii, zasSkrtnéte polozku UloZit. Doporuceni:
Adresata nejprve zkuste v Ciselniku vyhledat, aby nedochazelo k zahlcovani ciselniki
shodnymi, ale jinak zadanymi udaji. Pozndmka: povinné vypliiované polozky se lisi dle typu
subjektu a dle vybraného zplisobu vypraveni

Organizacni jednotka - polozka pro vyplnéni organizacni jednotky

Kéd organizacni jednotky - poloZzka pro vyplnéni kodu organizac¢ni jednotky

ID datové schranky - 1D datové schranky subjektu pro odeslani zasilky. ID Ize vyhledat dle
zadanych udajl o subjektu (tlacitko [Vyhledat]) nebo zapisem z klavesnice.

ID datové zprdvy - konkrétni zasilky

Cést "Dokument"

< ®s<gco

ada.

bb.

Piivod dokumentu - oznacte, zda byl piivodni dokument v papirové nebo elektronické podobé.
Listii, Priloh - zadani pocCtu, format c¢isla 999, napi. 1 nebo 12.
Typ priloh - popis priloh, napt. 1svazek, 10x CD a 2x publikace.

. (] odesilatele - ¢islo jednaci odesilatele.

Pozndmka - libovolny text k dokumentu.

Spisovy znak - vybér hodnoty z &selniku (tlacitko =) pro Klasifikaci dokumentu podle jeho
charakteru a dle skarta¢niho rizeni; soucasné je doplnén nazev, skartacni znak a skartacni
lhiita (nastavuje spravce aplikace podle spisového planu organizace).
Pozn: Pokud chcete Spisovy znak nasledné zménit, je nutné pivodni hodnotu z textového pole
vymazat manualné nebo pomoci ikony ™ a poté vybrat novou hodnotu.

Zpiisob vyrizeni - pole pro zapis zplsobu vyrizeni p¥ip. uzavireni dokumentu.

Termin vyrizeni - datum vyiizeni dokumentu, editace vybérem z kalendare (ikona @) nebo
zapisem z klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napft. 10.7.2010).

Volitelné polozky - pole pro zapis libovolného textu. Zobrazovani, ndzev a povinnost vyplnéni
téchto polozek zavisi na nastaveni administratorem aplikace.

Cast ,VloZeni nového souboru®

CC.

Soubor - pomoci tlacitka [Prochazet...] nastavte cestu k souboru, ktery ma byt k dokumentu
pripojen po uloZeni formulare. Pripojeny soubor je po uloZeni zobrazen na zaloZce Soubory.



Vlastni dokument

Vég il

Evidovéno:|10.12.2010 | 521:32 | Skupina: [Sk A x| Pieaat komu: [ horky_erik (Horky Eriky x|
o

rAdresat r Dokument

Zplsob odeslani: Stav: Odeslano: Dorueno: Pivad: &  papirowy O elekironicky

|F‘u-§t|:|u :l FaloZeno im| Listl: Pfiloh: Typ pfiloh:

Zplisob zachdzeni: cDzZ: Podta: Vsledek doruceni: 1 0

| Obyejné | & odesilatele:

Subjekt; B Viodit 7| |Pozndmka:
Mazev IE; Typ; il
FO = o
, ? Spisovy znakc
Organizadni jednotka: Kdd arganizatni jednotky . B
: . e , Zplisob wiizeni:
Titul: Jmeéno: Prijmeni: Titul: Marozen:
2
Ulice: CP: Co.  Obec Termin wiizeni: =
- Volitelna poloZka 1:
PSC: Foita: Stat
Doizaill ﬂ X Volitelna poloZka 2:
Fkontrolovat DS
—VloZeni nového souboru
Soubor: Prochézet ..
Ulodit UloZit a nowvy Ulodit a zavrit Stormo

Obr 2: Prazdny formular Viastniho dokumentu

4.1.1.2Zalozeni vlastniho dokumentu 2 /2

3. Udaje potvrd'te tla¢itkem [UloZit] (systém zobrazi vyplnény profil dokumentu spolu s dal$imi
zdloZkami) nebo [UloZit a novy] (systém zobrazi prazdny formuldr pro zadani nového
dokumentu) nebo [Ulozit a zavriit] (systém zobrazi obsah slozky |Moje dokumenty| -
|[Nevyrizené|).

Po ulozeni zadanych tdaji systém doplni dokumentu "Cislo jednaci” a ""UID' tj. jednoznaény identifikator
dokumentu.



— b R — " |

Viastni dokument
véc Rozhodnuti il UID: TEST01697-2010 )
71 G CJ1335-2010
Evidovano: 19.12.2010 ] 12:35 VﬁiEUjEZ:PEtFZHEIT; Sk A) Stav: Mewyrizen AgLc:
rAdresat r Dokument
Zplizob odeslani: Stawv. Odesléno: Doruéeno: Pinvod: | | papirovi | € | eledronicki
[Potou #] Zalozeno || ' | |Listi:  Ffiloh: Typ piiloh:
Zplsob zachazeni: COZ. Podta: Wisledek dorudeni: 1 o
| Obyeing =l [ |&J odesilatele:
Subjekt | Tomas Kratky, Perunova 78, Praha | Viodit [T | (Poznamka:
Nazev: s Ty ﬂ
FO = B
- Spisovy znak:
Organizatni jednotia: Kdd organizadni jednotky: , . = S
531 = | |Systemizace uradu D |
Zplsob wyiizeni:
Titul: Jméno: Pijmeni: Titun: Marozen:
=
Tomad Kratky j
Ulice: CP: co Obec. Termin wifizeni: E
Perunova | (8 Praha Volitelna poloka 1:
P30 Paila: S1ar
13000 | Ceska repubika =l 8| |\oiteins polozka 2
Zkontrolovat DS
Daléi adresat
rZasilky
Druh Adresat  Stav  Zpzachazeni  Odeslino | |
-—-———-l =
Tisk &titku  UloZit =~ Uloditazaviit | Stomo

Obr 3: Zaevidovany viastni dokument

Poznamka: Ma-1i byt k dokumentu zaevidovano vice zasilek, 1ze je zadat po stisknuti volby ,,Dal$i adresat™

— seznam vSech zaevidovanych zésilek se zobrazi ve spodni ¢asti formulafe s ndzvem ,,Zasilky* (viz Cast
Zalozeni vice zasilek).

4.1.2 Zalozeni doruceného dokumentu

4.1.2.1ZaloZeni doruceného dokumentu 1/2

1. Menu <Novy doruceny>

2. Vypliite polozky formulare Doruéeny dokument, piicemz oranzové podbarvend pole jsou
povinna:
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a. Véc - zapis predmétu dokumentu.

b. Evidovdno - datum zaloZeni dokumentu vCetné casu, automaticky se predvypliiuje
aktualni datum s moznosti editace vybérem z kalendare (ikona ) nebo zapisem z
klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napt. 10.7.2010)

c. Skupina - vybér skupiny zpracovatele dokumentu, automaticky se predvypliiuje ta,
kterou ma uzivatel vybranou jako ,primarni*.

d. Predat komu - jméno a prijmeni zpracovatele dokumentu.

Cast "Odesilatel" - informace o doru¢eni dokumentu a odesilateli

[a—

B

Zpiisob doruceni - zplsob doruceni zasilky (poSta, osobné, anonymni, datova zprava, e-mail,
fax, interni). NiZe jsou popsany vSechny polozky, které se mohou v ¢asti ,Odesilatel” zobrazit -
zobrazen{ zavisi na zvoleném zptlisobu doruceni.

Zpiisob zachdzeni - nabidka zplsobu zachazeni je zavisld na zvoleném zptlsobu doruceni.
Zpusob doruceni - Zptisob zachdzeni Posta - Obycejné, Doporucené, Do vlastnich rukou,
Dodejka bez pruhu, Dodejka s ¢ervenym pruhem, Dodejka s modrym pruhem, Dodejka se
zelenym pruhem, Doporucené do zahranici, Neurceno
Osobné, Anonymni, E-mail, Fax,Interni - Zddna nabidka

Odesldno - datum odeslani dokumentu, vybér z kalendare (ikona @) nebo zapis z klavesnice
(format data DD.MM.RRRR, napt. 1.7.2010).

Doruceno - datum doruceni dokumentu, automaticky se predvypliuje aktualni datum s
moZnosti editace vybérem z kalendare (ikona @) nebo zapisem z klavesnice (format data
DD.MM.RRRR, napft. 1.7.2010).

CDZ - tislo doporucené zasilKky.

PoSta - zapis poStovniho mista.

Ndzev, IC, Typ, Titul, Jméno, Prijmeni, Narozen, Ulice, CP, CO, Obec, PSC, Posta, Stdt, E-mail,
Telefon/fax - informace o subjektu (odesilateli), ktery lze vybrat z ciselniku (tlacitko
[Subjekt]) nebo zadat zapisem z klavesnice. Vybrany subjekt lze vymazat ikonou #. Stejna
ikona u policka Stat slouZi k odstranéni hodnot z poli Adresy - nikoli celého Subjektu. Chcete-li
nové zakladany subjekt ulozit do adresare subjektli, zaskrtnéte polozku UloZit.
Doporuceni: Adresata nejprve zkuste v Ciselniku vyhledat, aby nedochazelo k zahlcovani
¢iselniki shodnymi, ale jinak zadanymi udaji.
Pozndmka: povinné vypliované polozky se lisi dle typu subjektu a dle vybraného zptsobu
doruceni

Organizacni jednotka - polozka pro vyplnéni organizac¢ni jednotky

Kéd organizacéni jednotky - polozka pro vyplnéni kédu organizacni jednotky

ID datové schranky - 1D datové schranky, automaticky doplni systém pii nacteni datovych
zprav.

ID datové zprdvy - konkrétni zasilky

Cést "Dokument"

I e o)

Piivod dokumentu - oznacte, zda byl ptivodni dokument v papirové nebo elektronické verzi.
Listii, Priloh - zadani pocCtu, format ¢isla 999, napt. 1 nebo 12.

Typ priloh - popis priloh, napt. 1svazek, 10x CD a 2x publikace.

(] odesilatele - ¢islo jednaci odesilatele.

Pozndamka - libovolny text k dokumentu.
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u. Spisovy znak - vybér hodnoty z ¢iselniku (tla¢itko =) pro klasifikaci dokumentu podle jeho

charakteru a dle skarta¢niho fizeni; soucasné je doplnén nazev, skartacni znak a skartacni

lhiita (nastavuje spravce aplikace podle spisového planu organizace).

Pozn: Pokud chcete Spisovy znak nasledné zménit, je nutné ptivodni hodnotu z textového pole

vymazat manuélné nebo pomoci ikony # a poté vybrat novou hodnotu.

Zpiisob vyrizeni - pole pro zapis zplisobu vyrizeni prip. uzavieni dokumentu.

w. Termin vyrizeni - stanoven datum pro nejzazsi vyfizeni dokumentu, editace vybérem z
kalendare (ikona ) nebo zapisem z klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napi. 1.8.2010).

x. Volitelné polozky - pole pro zapis libovolného textu. Zobrazovani, ndzev a povinnost vyplnéni
téchto poloZek zavisi na nastaveni administratorem aplikace.

<

Cast ,VloZeni nového souboru®

y. Soubor - pomoci tlacitka [Prochazet...] nastavte cestu k souboru, ktery ma byt k dokumentu
pripojen po uloZeni formulare. Pripojeny soubor je po uloZeni zobrazen na zaloZce Soubory.
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Ve

Evidovano: 10.12.2010 F5521:48 | Skupina:|SkA

Doruceny dokument

3

j Predat ko mu:lzelen;r_petr Zeleny Fehj

ra Y

rOdesilatel - Dokument

Zplsob doruceni: Odeslano: Corutena: Pivod: & | papirow | elektronicky

| Interni | f]10.12.2010 | iy 21:51 List:  Pfiloh: Typ piiloh:

1 0
Subjekt B Uiodit [~ || | CJ odesiatels:
Mazev: IE: Tvp:
FO |=| |Pozndmka:

Oroanizadni jednotka: K.dd organizadni jednotky; ﬂ

w
) . , ) Spisovy znak:
Titul: Jmiéno; Prijmeni; Titul: Marozen:
> x
. . Zplsob wiizeni:

Ulice: CF. o Obec:
-
.

et Posla: Stat Termin wyiizeni; iml

| Eeska republika |8 Vollteina polozika 1:
Telefon f fax:
Volitelna polozka 2
rVlozZen noveho souboru
Soubar: Prochazet...

Obr 4: Prazdny formuldi* Dorucéeného dokumentu

Ulioit Ulogit a nowy Ulozit a zawiit Storno

4.1.2.2Zalozeni doruceného dokumentu 2 /2

3. Udaje potvrd'te tla¢itkem [UloZit] (systém zobrazi vyplnény profil dokumentu spolu s dal$imi
zdlozkami) nebo [UloZit a zavrit] (systém zobrazi obsah slozky |Moje dokumenty| -

|[Nevyrizené|).

Pokud evidujete nékolik doruc¢enych dokumentili za sebou, idaje potvrd'te tlacitkem [Ulozit a
novy], pokazdé se zobrazi novy prazdny formulat pro zaloZeni dalstho dokumentu.

Po ulozeni zadanych udajt systém doplni dokumentu ,, Cislo jednaci“ a ,, UID* tj. jednoznaény identifikator

dokumentu.

13



FE— R W—

Doruceny dokument
Wéc; Zadost o stanovisko ﬂ Ui TESTO1698.2010
71 &p CJ1336-2010
Evidovano: 19.12.2010 o] 1338 Vtizuje: |Petr Zeleny (Sk A) Stav: Mewyfizen LY
— Odesilatel — Dokument
Zplsob dorudeni: Odesldno: Dorugeno: Pivod: & papirow C | elektronicky
| Podtou | Fe 19.12.2010 | i 23:38 Listt: Pfiloh: Typ piiloh:
Zplsob zachazeni: &oz: Posta: 1 1]
| Obyéainé =l CJ odesiiatele;
Subjekt | [Tomas Kratkj, Perunova 78, Praha B Uiodit: [T || | Pozndmka:
Mazev: IC: Typ: ﬂ
FO = =
. . ., e . Spisovy znak;
Organizacni jednotka: Kod organizacni jednotky: pIsovy ana
54.4 = | gstami =5 |l
; Zplsob wizeni:
Titul: Jméno: Frijment: Titul: Marozen: pls0byizen
Tomas Kratiy ﬂ
Ulice: cp: &o:  ob s
e8 ee Termin vyihizeni: E
P 78 Prah . .
er‘u L _L Volitelna poloZka 1:
PSC: Podta: Stat
13000 Ceska republika .
== =l B [\ oeina potozka 2
Tisk &titku LM oZit UNoZit a zavit Storno

Obr 5: Zaevidovany Doruceny dokument

4.1.3 Uprava dokumentu

1. Zobrazte detail vlastniho/doruceného dokumentu.
2. V zobrazeném formularti podle potieby dopliite prip. zménte hodnoty poloZek a idaje potvrd’te
tlacitkem [UlozZit].

4.1.4 ZaloZeni kopie dokumentu

1. Zobrazte detail vlastniho/doruceného dokumentu.

2. Menu < Kopie >.

3. Zobrazi se formulaf vlastniho/doruceného dokumentu se zkopirovanymi tdaji z mateiského
dokumentu. Vypliite prip. opravte jednotlivé polozky a udaje potvrd'te tlacitkem [UloZit].
Systém vytvori dokument S novym Cislem jednacim.

Poznamka: Jsou-li k matefskému dokumentu pripojeny soubory, dochazi také k jejich

zkopirovani. V pripadé, Ze ma soubor vice verzi, dojde ke zkopirovani pouze posledni verze.
Zasilky typu DZ nejsou spolu s dokumentem kopirovany.
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4.2 ZaloZeni spisu a uprava jeho obsahu

4.2.1 Zalozeni spisu nad dokumentem

Neni mozné zalozit prazdny spis. Spis se vzdy zakladd nad zakladajicim (inicializacnim) dokumentem,
ktery dosud neni zatazen v zadném spisu.

1.

2.

Ve sloZce |[Moje dokumenty| - |[Nevyrizené| nebo |Vyrizené| vyberte Zadany dokument nebo
zobrazte jeho detail.

Menu < Novy spis >.

Systém zobrazi formular Spis nové zaklddaného spisu. Spis piebira atributy (Véc, Agendové
Cislo, Subjekt, Spisovy znak, Skartacni znak vcetné skartacni lhiity a Volitelné polozky) od
dokumentu s moznosti jejich editace. Ve formulafi upravte idaje a potvrd’te zmény tlacitkem
[Ulozit].

Zobrazi se vyplnény formular nové zaloZeného spisu se systémem doplnénymi udaji (od verze
2.1.0 vcetné subjektu, ktery se prebird z inicializacniho dokumentu). Jednou ze systémem
doplnénych polozek je Spisova znacka (SZ), kterou jsou oznaceny i vSechny dokumenty
zarazené ve spisu..
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|preda | vyran Xz Bdmek

Spis
Véc Zadost o stanovisko il UID: TEST01623.2010
| & 5-CH1269-2010
Evidovano: (10.12.2010 5] 22:08 Vifizuje: |Petr Zeleny (Sk A) Stav: Mewyfizen 27 S-CM1269-2010
Ag &
ra b s
r Subjekt - Spis
Subjekt  [Tomas Kratky, Perunova 789, Praha B Ukt [T Pozndmka:
MNazey: IC: Typ: ﬂ
FO = .
Spisovy znak
Titul: Jméno: Frijmeni: Titul: M : 2
- J. arezen 54.4 * | |pstaini s5 |
Tomas Kratiy . e
Zpusob wyrizeni:
Ulice: &P Co. Obec .
Pearunova 7a9 Praha ﬂ
PSC: Posta: Stat: Termin vifizeni E
13000 | Ceska republika | R Volitelna poloZka 1-
Volitelna polozka 2
rObsah spisu
Druh  Cislo jednaci Véc Datum dok. Datum vioieni Spisovy Stav

_—_—_—h—_-
=] CJ1269-2010 Zadost o stanovisko 10122010 10122010 544 Mewfizen o

Mgt UloZit a zawrit Storno

Obr 6: Spis vytvoieny nad dokumentem

4.2.2 Automatické zaloZeni spisu pri zaloZeni Odpovédi (vlastniho dokumentu)
na doruc¢eny dokument

1. Zobrazte doruceny dokument.
Menu <Odpovéd'>.

3. Systém zobrazi formular Viastni dokument s Gdaji pirevzatymi z doruceného dokumentu.
Formular upravte a uloZte.

o

Pozndamka: Nad doru¢enym (zakladajicim) dokumentem je zalozen spis (tento spis, stejné jako zakladana
odpovéd’, prebira spisovy znak ze zakladajictho dokumentu) a soucasné tento dokument piejde do stavu

,»VyFizen. Nové vznikly VD (odpoveéd’) je automaticky ulozen do spisu a prevezme od néj spisovou znacku
(S2).

4.2.3 Obsah spisu

Obsah spisu je tvoien vSemi do n&j vlozenymi dokumenty. Zalozka Info (detail spisu) nebo zalozka Spis
(zobrazovéana pouze v detailu dokumentd vlozenych do spisu), davé zdkladni informace o dokumentech
ulozenych ve spisu a stavu jejich zpracovani.
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Véc

Zadost o stanovisko

Spis
UID: TEST01623-2010

G SLCJ1269-2010

Evidovano: [10.12.2010 | fg)22:08 | Vyfizuje:|Petr Zeleny (SkA) Stav: lewfizen | SZ. 5-CJ1269-2010

r Subjekt r Spis

| Sublekt: | [Tomas Kritig, Perunova 789, Prana | Ulozit 7| | Pomamka:

Mazey | Ic; Typ: i

' FO
" - = Splsovy Znak
Titul: Jméno: Ffijmeni: Titul: Marozen: ] -
. . e ! . 54.4 > [ostatni lls5s |
Tomas Kratky " T

. ' [Tomas | | | | | Zoisob wizent

Ulice: P CO: Obec =

Perunova | 780 Praha EI
psc: Podtal Stit: Termin vyfizeni: ' =

13000 | || Ceska republika =1 B  |voiitelna polozka 1:

Voliteing polofka 2:

r Obsah spisu

Druh  Cislo jednaci Véc Datum dok Datum vioieni Spisovy Stav
... S S
T CJ1289.2010 Zadost o stanovisko 10122010 10122010 544 \iyfizen ol

»  CJ1269-2010 Stanovisko 10122010 10122010 544 Newfizen |
¥ 4 CJ1272-2010 Wyjadreni 10122010 10122010 544 MNewfizen & x

Obr 7: Detail spisu - zdlozka Info
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Vlastni dokument

Véc Vyjadreni i’ UID: TEST01629.2010
=l ¢ cJ1272-2010
Evidovano: 10.12.2010 ﬂ 2230 |Wyfizuje: Petr Zeleny (Sk A Slav: [Mewfizen 2Z 5.CJ1269-2010
Ag.t: |an12
__Info | Spis | Historie | Souory
Druh  Cislo jednaci Vec Datum dok. Datum vloZeni Spisovy Stawv
CJ 1269-2010 Zadost o stanovisko 10.12.2010 11.12.2010 Had 4 fyfizen
7 CJ1269-2010 Stanovisko 10122010 11122010 544 MewyFizen
7 CJ1272-2010 Vyjadheni 10122010 11122010 54.4 MewyTizen
Ulofit UloZit a zawiit Storno

Obr 8: Detail spisu - zdloZka Spis

4.2.4 Tisk spisové obalky vcetné sbérného archu

=

Zobrazte detail spisu k némuz chcete vytisknout spisovou obalku.

Menu <Tisk>.

3. V dialogovém okné StaZeni souboru zvolte zda chcete vygenerovanou sestavu otevrit nebo
uloZit. Systém vygeneruje sestavu spisové obalky véetné sbérného archu zvoleného spisu.

N

4.2.4.1VloZeni dokumentu do spisu

=

Vyberte dokument, ktery chcete vloZit do spisu.

Menu < VloZit do spisu >.

3. V dialogovém okné Hleddni otevi‘enych spisti vyhledejte spis, do kterého chcete dokument
vlozit, a kliknéte na jeho ,Cislo jednaci”, ,Spisovou znac¢ku“ nebo ,Véc".

4. Dokument se vloZi do spisu, prevezme od spisu spisovou znacku a v detailu dokumentu se

zobrazi zalozka Spis.

N

Poznamka:
V dialogovém okné Hleddni otevienych spisit se zobrazuji spisy ve stavu "Nevyiizen" a "VyFizen", ke
kterym mate piistupova prava (tj. spisy jsou zafazeny do skupin jejichZ jste clenem).

4.2.4.2Vyjmuti dokumentu ze spisu

=

Zobrazte detail spisu nebo detail dokumentu, ktery chcete ze spisu vyjmout.
2. V detailu spisu vyjmete dokument kliknutim na ikonu ™ v #4dku vyjimaného dokumentu. V
detailu dokumentu vyjmete dokument volbou menu <Vyjmout ze spisu>.

3. Dokument ztrati spisovou znacku a presune se v zavislosti na svém stavu do nékteré podslozky
slozky |Moje dokumenty]|.

4.2.4.3Zruseni spisu

1. Zobrazte spis.
2. Menu <ZrusSit>.
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3. Potvrd'te dialogové okno o zruseni.

Po této akcei prejdou dokumenty obsazené ve spise do piislusné slozky dle svého stavu a spis zanikne.

4.3 Zalozky dokumentti / spisu

4.3.1 Zalozka Info

1. Zobrazte dokument.
2. Zalozka Info.

U vlastniho dokumentu jsou na zalozce uvedeny informace o adresatovi a zasilce, v ptipadé¢ doruceného
dokumentu jsou zde informace o odesilateli a zptisobu doruceni (jednotlivé polozky jsou popsany vyse v
¢asti Zalozeni a uprava dokumentu). U spisu tato zalozka obsahuje seznam dokumenti, které spis obsahuje,
dale pak spisovy a skarta¢ni znak.

4.3.1.1Zasilky

- popis zalozeni vice zasilek k dokumentu a prace s nimi
4.3.1.2Zalozeni vice zasilek

1. Zobrazte detail vlastniho dokumentu, ktery obsahuje alespon jednu zasilku.

2. Zvolte ,Dalsi adresat”. Zobrazi se nevyplnéna c¢ast ,Adresat” urcena pro zaloZeni nové zasilky.
Postup zaloZeni zasilky je stejny jako zaloZeni zasilky pti zakladani vlastniho dokumentu (viz
cast ZaloZeni vlastniho dokumentu). Seznam zaloZenych zasilek je zobrazen ve spodni c¢asti
obrazovky s nazvem ,Zasilky"“.
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Vlastni dokument
Véc: \iyjadreni _;_I UID: TEST01629.2010
ol ¢ cJy1272-2010
Evidovano:[10.12.2010 | Fg/22:30  Vyfizuje: Petr Zeleny (Sk A) Stav:[Newfizen | Ag.é:
—Adresat r Dokument
Zplsob odeslani: Stav: Odeslano: Doruéeno: Plvod: & papirovy € | elektronicky
| Po3tou ¥] |zalozeno m | Listd: Pfiloh: Typ priloh:
Zplsob zachazeni: CDzZ: Po3ta: Vysledek doruceni: 1 0
| Obyéejné x| B CJ odesilatele:
| Subjekt | Tomas Kratky, Perunova 789, Praha B Ulodit 7| | Pozndmka:
Nazev: I€: Typ: ﬂ
FO = e
e - e E Spisow znak:
Organizacni jednotka: Kod organizacni jednotky: r | . r
: 544 || = ostatni s5 1B

: . L Zplsob vyfizeni:
Titul: Jméno: Phijmeni: Titul: Narozen: F

‘ ~ Tomas | Krétky . ‘ E:‘
plice: CP QO: .Obec: Termin wyizent: | =

Perunova 789 | Praha Volitelng polozka 1:
psé: Posta: Stat: .
:1,39,99 1l | Ceska republika =1 B | | yoiteins polozka 2:
 Zkontrolovat DS '

Dalsi adresat

~ Zasilky

g Jifina KuCerova, Perunova 50, Praha ZaloZeno =

=7 Jan Polak, Kopeckova 90, Praha ZaloZeno  Obycejné x

Ulofit  UloZitazaviit  Stomo

Obr 9: Detail viastniho dokumentu s vice zdasilkami
4.3.1.3Uprava zasilky

Zasilky je mozné upravovat do chvile, nez jsou predany k odeslani. Jakmile je zésilka ptfedana k odeslani,
opravu provést nelze.

1. Zobrazte detail vlastniho dokumentu.

2. Zobrazte zasilku, kterou chcete upravit (podrobné udaje o zasilce jsou zobrazeny na zaloZce
Info v ¢asti ,Adresat”).

3. Upravte hodnoty poloZek dle potreby a ildaje potvrd'te tlac¢itkem [UlozZit].

4.3.1.4Zruseni zasilky
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Zasilky lze ze seznamu odstranit dokud nejsou predany k odeslani.

1. Zobrazte detail vlastniho dokumentu.
2. Kliknéte (v ¢asti ,Zasilky“ ) na ikonu ® v fadku rusené zasilky.

4.3.1.5Predani zasilky k odeslani vypravné

1. Zobrazte dokument obsahujici zasilku(y).
2. Menu < K odeslani>.

Po této akci se zméni stav dokumentu na ,, Vyrizen“. Zasilky se zptisobem odeslani Posta, Datova zprava a
Interni pfejdou do stavu ,, K odesldni a jsou zobrazeny ve slozce |Moje dokumenty| - |K odeslani|, zatimco
zasilky se zptisobem odeslani Osobné, E-mail, Fax nebo Utedni deskou piejdou piimo do stavu ,,Odesldno*
a zobrazuji se ve slozce [Moje dokumenty| - |Odeslané|.

Poznamka:

Obsahuje-li  dokument  vice  zasilek  budou  vypravné  pfedany  vSechny  najednou.
V pfipad¢, ze je zapnuta funkce oveéfovani existence datové schranky (viz administratorska ptirucka) a
zpusob odeslani je vybran ,,Postou”, dochazi pted odeslanim k zobrazeni vyzvy — dialogového okna - ke
kontrole, zda neni mozné dokument odeslat preferovanym zptisobem, tzn. datovou schrankou.

UPOZORNENI:
Je-li nastavena elektronickéd podatelna, vlastni odeslani e-mailu zajist'uje integrovana ePodatelna, v piipade,
ze el. podatelna nastavena neni, vlastni odeslani e-mailu zajistuje sdm referent.

4.3.1.6Storno zasilky

Stornovat 1ze zasilky se zplisobem odeslani PoSta, Datova zprava a Interni, které jsou ve stavu K odeslani,
tzn. byly predany vypravné k odeslani.

1. Ve slozce |[Moje dokumenty| - |K odeslani| oznacte zasilku, kterou chcete stornovat nebo
zobrazte detail dokumentu, ktery ji obsahuje.

2. Menu < Storno odeslani>.

3. V pripadé, Ze storno provadite z detailu dokumentu, ktery obsahuje vice zasilek zobrazi se
dialogové okno Storno odesldni. Zvolite-li [VSechny] budou stornovany vSechny zasilky ve
stavu K odeslani, které dokument obsahuje a po této akci se zméni stav dokumentu na
,Nevyrizen“ a stav zasilek na ,ZaloZeno“ (odeslané zasilky zistavaji beze zmény). Zvolite-li
[Aktualni] bude stornovana pouze vybrand zasilka (Cervené oznacend v ¢asti Zasilky), zvolite-
li [Storno] nebude stornovana Zadna z obsaZenych zasilek.

4.3.1.7Zapsani vysledku doruceni

1. Ve sloZce |[Moje dokumenty| - |Odeslané| oznacte zasilku, ke které chcete zapsat doruceni
nebo zobrazte detail dokumentu, ktery ji obsahuje.

2. Menu < Doruéeni>.

3. Vypliite okno Zdpis doruceni a idaje potvrd'te tlacitkem [UloZit].

Poznamka: Vyjimku tvoifi zasilky se zpisobem odeslani Datova zprava, kdy se po zvoleni ptikazu

<Dorudeni> nezobrazi dialogové okno, ale doruc¢enka datové zpravy je automaticky staZena systémem a
pfipojena jako piiloha na zalozce Soubory.
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4.3.2 Zalozka Spis

Zalozka je zobrazovana pouze u dokumentt, které jsou vlozZeny do spisu a zobrazuje seznam dokumenti,
které se nachazeji ve stejném spisu jako zobrazeny dokument.

4.3.3 Zalozka Historie
Zalozka zobrazuje zadznam ¢innosti (zaloZeno, vyfizeno, ...), které¢ s dokumentem/spisem uZzivatelé vykonali.

4.3.4 Zalozka Soubory

Zalozka zobrazuje seznam pftiloZenych souborti k dokumentu a jejich verze.

Soubory lze piipojovat pouze k vlastnimu nebo doru¢enému dokumentu, ke spisu nikoli (spis tuto zalozku
neobsahuje).

Soubory, které maji byt odeslany v zasilce typu Datova zprava do ISDS nebo E-mail (v ptipadé aktivni
ePodatelny) jsou oznaéeny ve sloupci "Odesilat".

s R — " |

Vlastni dokument

Wac \yjadreni ﬂ ID: TESTO1629.2010
o1 &p ca1272-2010
Evidovano: 10.12.2010 ol 22:30 ViTizuje:|Petr Zeleny (Sk A) Stav. MewyTizen SZ  5-CJ1269-2010
g £

o

W  Podkladypdf 20 K VioZen uiivatelzm 14.9 kB Oe .19

Vioieni nového soubor
Soubor: Prochdzet.. | Wlodit

N odit UNodit a zavfit Starno

Obr 10: ZaloZka Soubory
4.3.4.1Vlozeni souboru

1. Zalozka Soubory.
2. Nastavte cestu k souboru pomoci tlacitka [Prochazet...] a poté stisknéte tlacitko [VloZit].

Pozndmka: Soubor lze také piipojit ihned pii zakladani dokumentu v ¢asti ,,VloZeni nového souboru® (viz
vysSe Zalozeni viastniho dokumentu nebo Zalozeni doruceného dokumentu).

4.3.4.2 Verzovani souboru

1. ZaloZzka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu ¥ (VloZit novou verzi).
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3. V dialogovém okné VloZeni nové verze nastavte cestu k souboru pomoci tlac¢itka [Prochazet...]
a poté stisknéte tlacitko [UloZit].

Seznam vsech ulozenych verzi souboru si miizete zobrazit pomoci ikony €& (Zobrazit vechny verze).

Poznamka: Novou verzi nelze nahradit soubory ptivodu DZ, Email nebo Dorucenka.
4.3.4.3Konverze souboru

1. Zalozka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu & (Provést konverzi).

Systém prevede nejnovejsi verzi do PDF formatu a ulozi ji jako novou verzi.

4.3.4.4Podepsani souboru (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.

2. Kliknéte na ikonu @ (Podepsat).
3. Vyberte certifikat a idaje potvrd'te.

Systém vytvoti novou verzi v PDF a vlozi do ni el. podpis.
4.3.4.50znaceni souboru casovym razitkem (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu ¢+« (Casova znacka).

Systém vytvoii novou verzi souboru v PDF a vloZi do ni ¢asovou znacku s kvalifikovanym certifikatem
organizace.

Poznamka: Soubory lze oznalit Casovym razitkem pouze tehdy, je-1i zapnut modul ,,Casové znacky*, v
opac¢ném piipadé¢ se ikona nezobrazuje.

4.3.4.6Soucasné opatreni souboru elektronickym podpisem a
casovym razitkem (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu ‘! (Podepsat s ¢asovou znackou).

Systém vytvoii novou verzi souboru v PDF a vlozi do ni el. podpis a ¢asovou znacku s kvalifikovanym
certifikdtem organizace.

Poznamka: Soucasné opatfit soubor elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem lze pouze tehdy, je-li
zapnut modul ,,Casové znacky*, v opacném piipadé se ikona nezobrazuje.

4.3.4.70dstranéni souboru

1. Zalozka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu > (Smazat viechny verze).

Systém odstrani pfipojeny soubor vcetné vsech jeho verzi.
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4.4 Obéh dokumenti

Uzivatelé si mezi sebou mohou dokumenty piedavat a piebirat. Funkcionalita je podobna jako u realnych
dokumenti, kdy si jednotlivi pracovnici Ufadu fyzicky predavaji a ptebiraji list papiru.

4.4.1 Prevzeti dokumentu / spisu

1. Slozka |Moje dokumenty| - |Nevyrizené|, |Vyrizené| nebo |Uzaviené| (dle stavu
prebiraného objektu).
Objekty urcené k prevzeti jsou zobrazovany tucne.

2. Zobrazte detail objektu - tim dokument/spis prevezmete a dale muizete provést s objekty dalsi
akce v zavislosti na stavu objektu.

UPOZORNENI:

Pokud je dokument zafazen do spisu, nelze ho pieddvat a prebirat samostatn¢, ale musi se operovat se
spisem jako celek. Pfedani a pfevzeti dokumentd ve spisu pak probéhne hromadné pii ptfedani/prevzeti
spisu.

4.4.2 Predani dokumentu / spisu jinému uzivateli

1. Vyberte dokument.

Menu < Predat >.

3. V dialogovém okné Preddni k vyrizeni vyberte uZivatele, kterému chcete objekt predat a udaj
potvrd'te tlac¢itkem [OK].

N

Poznamka:

Uzivatel (zpracovatel dokumentu) s roli Referent, mize pfedavat dokument pouze na uzivatele, ktefi jsou
Cleny skupiny, ve které je dokument zatfazen (napi. je-li dokument zatazen do skupiny A, zpracovatel
dokumentu miize dokument predat pouze na wuzivatele, ktery je <clenem skupiny A).
Pro uzivatele s roli Vedouci, Administrator, Podatelna a Vypravna plati jind pravidla pro piedavani
dokumentti — pravidla pro jednotlivé role jsou popsany v kapitole tykajici se konkrétni role.

4.5 Vyhledavani dokumentt

4.5.1 Rychlé vyhledavani

V panelu e-spis Lite vyberte v rozbalovacim poli WBiEgat dekoliv = polozku, ve které chcete

vyhledavat a do pole I I Hiedat |Zapi§te vyhledavany text a kliknéte na tlacitko
[Hledat].

Poznamka:

Pti zadavani kritérii z klavesnice miiZete pouZzit zastupny znak ,,*, vyjimkou je ,,ID datové zpravy“, které
je nutné zadat celé. Z pravé strany je hvézdicka dopliiovana automaticky. Napiiklad dokument s c¢islem
jednacim ICZ 235/2010 je mozné nalézt zadanim hodnoty *235.
V piipadé vyhledavani v ,,Kdekoliv* se vyhledava v polozkach: ,,Cislo jednaci®, ,,Véc*, ,,UID%, ,,Spisova
znacka“, ,Poznamka*, ,,Agendové cislo“, ,,ID datové zpravy“ a ,,Subjekt“ (Jméno, Piijmeni, Nazev,
ICO, PSC, Posta, Ulice a Obec).
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Systém pti vyhledavani nerozliSuje velka a mala pismena.
4.5.2 PoKrocilé vyhledavani

1. V panelu e-spis Lite kliknéte na tlacitko [Pokrocilé].
2. Zadejte oblast a kritéria pro vyhledavani, idaje potvrd'te tlacitkem [Vyhledat].

Systém vyhleda objekty, které spliiuji vSechna zadana kritéria.

Poznamka:

Je mozné pouzit pro nahrazeni pocatecni Casti fetézce jako zastupny znak hvézdicku. Toto ovSem neplati pro
pole ID datové schranky a ID datové zpravy. Zde neni mozné pouzit ,,hvézdickovou* konvenci, ale je nutné
vyplnit celou jejich hodnotu.

4.5.3 Dynamické slozky vyhledavani

Dynamické slozky jsou urCeny pro vyhleddvani objekti spisové sluzby Lite a zobrazuji dynamicky
generované piechledy dokumentt a spist podle preddefinovanych vyhledavacich kritérii. Kazdy uzivatel ma
moznost si vytvofit vlastni dynamické slozky, které se zobrazuji jako podslozky slozky |Moje dokumenty],
vyjimku tvofi administrator, ktery mize vytvorit dynamické slozky, které se zobrazuji vSem uzivateliim jako
podslozky slozky |V§echny dokumenty| (tyto dynamické slozky mtize mazat pouze administrator).

1. Zobrazte obsah slozky |Moje dokumenty| - |Vysledky hledani|, ktera zobrazuje vysledek
naposledy zadaného dotazu v rychlém nebo pokrocilém hledani, nebo zadejte novy dotaz pro
rychlé / pokrocilé vyhledavani.

2. V dolni ¢asti obrazovky ,Ulozit piehled” zobrazeného seznamu vypliite nazev prehledu
(dynamické slozky).

3. Stisknéte tlacitko [UloZit prehled].

Systém ulozi dynamickou slozku jako podslozku slozky |[Moje dokumenty|.
Dynamické slozky je mozné odstranit pomoci ikony X (Zrusit ptehled).

4.6 Zména stavu zpracovani dokumentii a spist

4.6.1 Vyrizeni dokumentu / spisu

1. Vyberte dokument/spis ve stavu ,Nevyrizen"“.

Menu <Vyridit>.

3. V dialogovém okné Vyrizeni vypliite Spisovy znak (systém polozku automaticky predvyplni
pokud je u dokumentu vyplnéna), Zpiisob vyrizeni a Datum vyrizeni (prednastaven aktualni
datum).

4. Udaje potvrd'te tla¢itkem [Ulozit].

o

Pozndmka: Je-li dokument vloZen ve spisu, Ize ho té vyftidit kliknutim na ikonu (=,

Ptechod dokumentu do stavu ,,Fyfizen je nejen po akci <Vyridit>, ale také po vytvoreni odpoveédi na
doruceny dokument (ke zméné stavu dojde pouze u doruceného dokumentu, odpovéd zlstane ve stavu
IVNevyFizen®) a po piredani zasilky k odeslani ptipadné€ po jejim odeslani.
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4.6.2 Uzavreni dokumentu / spisu

Vyberte dokument/spis ve stavu , Vyrizen®“.

Menu .

V dialogovém okné pro potvrzeni uzaviceni vyberete tlacitko [ANO].

V dialogovém okné Uzavieni vyplite Spisovy znak, Zpiisob vyrizeni (tyto polozky jsou
piredvyplnény) a Datum vyrizeni (prednastaven aktudlni datum).

5. Udaje potvrd'te tla¢itkem [UloZit].

BN

Poznamka: Spis lze uzavtit pouze pokud obsahuje dokumenty ve stavu ,, Vyfizen.

4.6.3 Vraceni dokumentu / spisu ke zpracovani

«

1. Vyberte dokument/spis ve stavu , Vyrizen“ nebo ,Uzavien“.
2. Menu <Vratit ke zpracovani>.

Stav dokumentu/spisu se zméni na ,,NevyFizen*.
4.6.4 Zruseni dokumentu

1. Oznacte dokument ve stavu "Nevyrizen".

2. Menu <ZrusSit>.

3. V dialogovém okné Zruseni dokumentu vypliite Ditvod zruseni a udaj potvrdte tlac¢itkem
[OK].

Stav zruseného dokumentu je ,,Zrusen.
Zrusit dokument mtize zpracovatel pouze ve stavu ,,Nevyiizen*.

Pozndamka: Zruseny dokument miiZze obnovit pouze administrator.

5 Cinnosti uzivatele v roli vedouciho

UZzivatel s roli vedouci ma navic k dispozici podslozky |[Nepridélené| a [Moji podFizeni| slozky |VSechny
dokumenty]|.

Slozka |Nepridélené| zobrazuje dokumenty, které byly pfedany na skupinu, ale jeSté nejsou piidéleny
konkrétnimu uzivateli a slozka [Moji pod¥izeni| zobrazuje nevytizené dokumenty podtizenych uzivatelti.

Uzivateli s roli Vedouci je umoznéno predavat objekty nejen na konkrétniho uzivatele, ale také na skupinu t;.
bez urceni konkrétniho zpracovatele objektu, dle pravidel popsanych v uzivatelské ptirucce.

6 Cinnosti uzivatele - pracovnika podatelny a vypravny

6.1 Zakladni ¢innosti podatelny a vypravny

Kromé¢ zakladnich c¢innosti méd pracovnik podatelny a vypravny prostfednictvim podslozek slozky
|Podatelna a vypravna| pfistup k:
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seznamu dorucenych dokumentti (slozka |[Dorucené|)

seznamu zasilek urcenych k odeslani (slozka |K odeslani|)

seznamu vSech odeslanych zasilek (slozka |Odeslané|)

slozce |Podaci denik|, ktera zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumentli v poradi dle
poiadového cisla a roku evidence.

Pracovnik podatelny a vypravny ma také pravo komunikovat s datovou schrankou (déle jen DS) pro ptijem,
evidenci a vypraveni datovych zprav. Dale ma tento pracovnik i moznost vyuzivat tiskové sestavy (viz nize).

6.1.1 Evidence doruceného dokumentu

Postup zaevidovani doruc¢eného dokumentu je popsan v kapitole Zalozeni doruceného dokumentu.

6.1.2 Prijeti datové zpravy z datové schranky - nacteni datovych zprav

1.
2.
3.

Slozka |Podatelna a vypravna| - |Dorucené|.

Menu <Nacist zpravy>.

V dialogovém okné Prihldaseni k datové schrdnce zadejte uZivatelské jméno a heslo pro
komunikaci s datovou schrankou (dialogové okno se zobrazi pouze pfi prvnim prihlaSeni do
DS). Udaje potvrd'te tla¢itkem [OK].

V dialogovém okné Stdhnout datové zprdvy zadejte obdobi za které pozadujete datové zpravy
stahnout a zvolte zda chcete ¢i nechcete stahnout i pire¢tené datové zpravy. Udaje potvrdte
tlacitkem [Stahnout datové zpravy].

Systém nacéte dorucené datové zpravy, které jsou ve stavu ,,Registrovany” a neni jim piidéleno cislo
jednaci— tyto zpravy je potieba dale zaevidovat.

6.1.3 Evidence datovych zprav

Nactené dorucené datové zpravy je nutno zaevidovat do systému e-spis Lite.

1.
2.

SloZka |[Podatelna a vypravna| - |Dorucené|.

Vyberte datovou zpravu(y), které chcete zaevidovat (nezaevidovana datova zprava nema
pridéleno ¢islo jednaci a je ve stavu ,Registrovany*).

Menu < Editovat >.

V dialogovém okné PrihldSeni k datové schrdnce zadejte uzivatelské jméno a heslo pro
komunikaci s datovou schrankou (dialogové okno se zobrazi pouze pii prvnim prihlaseni do
DS). Udaje potvrd'te tla¢itkem [OK].

Zaevidovana datova zprava je zobrazena ve slozce |Podatelna a vypravna| - |Dorucené|, dokumentu je
ptidéleno cislo jednaci a stav je zménén na ,,NevyFizen*.

Tento dokument podatelna dale predava ke zpracovani prisluSnému referentovi podle postupu uvedeném v
casti Predani dokumentu/spisu jinemu uZivateli.

6.1.4 Odeslani zasilek

1.
2.
3.

Slozka |Podatelna a vypravna| - |K odeslani].
Oznacte zasilky, které chcete odeslat.
Menu <Odeslat>.
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4, V pripadé odeslani datové zpravy do datové schranky se zobrazi dialogové okno Prihldseni k
datové schrdnce. Zadejte uZzivatelské jméno a heslo pro komunikaci s datovou schrankou a
udaje potvrd'te tlacitkem [OK].

Stav zasilek se zméni na ,,Odeslano* a zobrazi se ve slozce |Podatelna a vypravna| - |Odeslané|, u
zpracovatele dokumentu jsou zobrazeny ve slozce [Moje dokumenty| - |Odeslané|.

6.1.5 Zapsani vysledku doruceni

1. Ve sloZce |Podatelna a vypravna| - |Odeslané| oznacte zasilku, ke které chcete zapsat
doruceni.

2. Menu < Doruéeni >.

3. Vypliite okno Zdpis doruceni a idaje potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit].

Poznamka: Vyjimku tvoii zésilky se zptisobem odeslani Datova zprava, kdy se po zvoleni piikazu
<Doruéeni> nezobrazi dialogové okno, ale doruc¢enka datové zpravy je automaticky stazena systémem a
piipojena jako pfiloha na zaloZzce Soubory.

6.1.6 Hromadné nacteni dorucenek k odeslanym Datovym zpravam

1. VesloZce |Podatelna a vypravna| - |Dorucené| zvolte menu <Nacist dorucenky>.
2. Vdialogovém okné PrihldSeni k datové schrdnce zadejte uZzivatelské jméno a heslo pro
komunikaci s datovou schrankou a idaje potvrd’te tlacitkem [OK].

Systém stahne dorucenky, jako ptilohu na zalozku Soubory, ke v§em odeslanym a jiz doru¢enym datovym
zpravam.

6.2 Tiskové vystupy z aplikace

6.2.1 Tisk spisové obalky vcetné shérného archu

1. Zobrazte detail spisu k némuz chcete vytisknout spisovou obalku.

2. Menu.
3. V dialogovém okné StaZeni souboru zvolte, zda chcete vygenerovanou sestavu otevrit nebo
uloZit.

Systém vygeneruje sestavu spisové obalky véetné sbérného archu zvoleného spisu.
6.2.2 Tisk stitku (¢arového k6du) objekti

1. Zobrazte profil spisu nebo dokumentu.
2. Stisknéte tlacitko [Tisk Stitkul].

Systém zajisti vytiSténi Stitku s informacemi podle zadané Sablony (naptf. UID, ¢&islo jednaci apod.) na
zvolené¢ tiskarné carovych kodi.

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, ne vSechny instalace tedy tento tisk podporuji.
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6.2.3 Tisk podaciho deniku

Podaci denik mtze vytisknou uZivatel s roli vedouci, podatelna/vypravna nebo administrator.
1. Slozka |Tisk| - |Tisk podaciho deniku]| .
2. Zadejte kriteria tisku (Datum od-do)
3. Udaje potvrd'te tlacitkem [Tisk].

Systém vygeneruje sestavu podaciho deniku.

6.2.4 Tisk podaciho archu

Podaci arch mize vytisknou uzivatel s roli vedouci, podatelna/vypravna nebo administrator.
1. Slozka |Tisk| - |Tisk podaciho archul].
2. Z nabidky vyberte Zpiisob zachdzeni.
3. Stisknéte tlacitko [TiskK].

Systém vygeneruje sestavu poStovniho podaciho archu.
6.2.5 Tisk vybraného seznamu datovych zprav

Tyto sestavy muize vytisknout uzivatel s roli podatelna/vypravna nebo administrator.

1. Slozka |Tisk| - |Datové zpravy|

2. Z nabidky vyberte dorucené nebo odeslané zpravy, casové obdobi, skupinu a stav zpracovani
DZ.

3. Stisknéte tlacitko [Tisk PDF] nebo [Tisk CSV].

Systém vygeneruje sestavu se seznamem vybranych datovych zprav.
6.2.6 Tisk pirehledu dokumenttii a spist

V kazdé slozce (ptehledu dokumenti — napt. Nevytizené, Uzaviené, Blizky termin atd.) je uzivatelim k
dispozici tla¢itko [Tisk], jehoz prostiednictvim lze zobrazit seznam dokumentd jako sestavu bez grafiky,
kterou lze nasledn¢ vytisknout. Sloupce a jejich potfadi jsou pro tisk optimalizovany oproti podobé
zobrazované v prehledu na obrazovce.

6.3 Kontrola existence datové schranky
Zda se ma ¢1 nema provadét automatickd kontrola existence datové schranky zavisi na rozhodnuti kazdeé
organizace. Zaktivnéni pfipadné deaktivaci kontroly datovych schranek pfed odeslanim zasilky nastavuje
v kazdé organizace administrator aplikace.
Kontrola se provadi pfi:

o Evidenci zasilky (poSta, e-mail, fax) - pomoci tlacitka [Zkontrolovat DS]

e Predani zasilky K odeslani - automaticky systémem
e Odeslani zasilky - automaticky systémem
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6.3.1 Evidence zasilky - kontrola datové schranky

=

Detail dokumentu se zasilkou posta, e-mail nebo fax.

Tlacitko [Zkontrolovat DS].

3. V pripadé, Ze k subjektu byla nalezena datova schranka(y), zobrazi se jejich seznam, v opacném
piipadé se zobrazi dialogové okno, zda chcete provést kontrolu jeSté jednou, tentokrat ale
pouze pomoci zakladnich udaji.

V seznamu oznacte prislusnou datovou schranku.

Stisknéte tlacitko [Piredélat stavajici zasilku] (systém ptivodni zasilku zméni na typ Datova
zprava), [Pridat novou zasilku] (Systém k dokumentu zaloZi novou zasilku typu Datova
zprava)nebo [Nedélat nic] (Nedojde k zadné zméné).

N

v

6.3.2 Predani zasilky K odeslani nebo Odeslani - kontrola datové schranky

V téchto mistech provadi systém kontrolu pouze tehdy, je-li administratorem kontrola existence datové
zpravy zaktivnéna.

Systém provadi kontrolu pro kazdou zasilku v dokumentu, a pokud dokument ke kontrolovanym zasilkam
neobsahuje zasilku odesilanou do datové schranky, zobrazi upozornéni, ze v dokumentu existuji zasilky,
které by mély byt odeslany ptes datovou schranku. V ptipad¢ zvoleni, ze chcete pokracovat bez kontroly
existence datové schranky dojde k pfedani zasilek k odeslani, v opacném piipadé ke zmén¢ stavu zésilek
nedojde a k dokumentu je mozné ptidat chybé&jici zasilky typu datova zprava.

7 Prehled slozek

7.1 Slozky spolecné pro vSechny uZivatele
|IMoje dokumenty]| - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e« |Moje dokumenty/ Nevyrizené| - zobrazuje nevyiizené objekty, u nichz je uzivatel
zpracovatelem.

e |Moje dokumenty / K odeslani| - zobrazuje postovni zasilky predané k odeslani, které
zaevidoval a predal uzivatel.

e |Moje dokumenty / Odeslané| - zobrazuje odeslané zasilky, které zaevidoval uzivatel.

e |Moje dokumenty / Vyrizené| - zobrazuje objekty ve stavu ,Vyrizen“, u nichz je uzivatel
zpracovatelem.

e |Moje dokumenty / Uzaviené| - zobrazuje objekty ve stavu ,Uzavien“, u nichZ je uzivatel
zpracovatelem.

e |Moje dokumenty / Vysledky hledani| - zobrazuje vysledky naposledy zadaného dotazu v
rychlém nebo pokrocilém hledani.

e |Moje dokumenty / Blizky termin| - upozornéni na dokumenty nebo spisy, kterym se blizi
konec lhiity pro jejich vyrizeni.

e« |Moje dokumenty / nazev Dynamické slozKy| - Zobrazuje seznam podle vlastnich
vyhledavacich kritérii.

|VSechny dokumenty| - po rozbaleni obsahuje podslozky:
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e |VSechny dokumenty/ Nevyrizené| - zobrazuje nevyiizené objekty bez omezeni na
zpracovatele.

e |VSechny dokumenty / K odeslani| - zobrazuje posStovni zasilky predané k odeslani bez
omezeni na zpracovatele.

e |VSechny dokumenty / Odeslané| - zobrazuje odeslané zasilky, bez omezeni na zpracovatele.

e |VSechny dokumenty / Vyrizené| - zobrazuje objekty ve stavu ,Vyrizen“ bez omezeni na
zpracovatele.

e |VSechny dokumenty / Uzaviené| - zobrazuje objekty ve stavu ,Uzavien“ bez omezeni na
zpracovatele.

e |VSechny dokumenty / Blizky termin| - upozornéni na dokumenty nebo spisy, kterym se
bliZi konec lhiity pro jejich vyrizenti.

e |VSechny dokumenty / nazev Dynamické slozKy| - Zobrazuje seznam podle vyhledavacich
kritérii zadané administratorem.

7.2 Specialni slozky pro uZivatele - role vedouci
|VSechny dokumenty| - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e |VSechny dokumenty/ Moji podrizeni| - zobrazuje objekty podiizenych zaméstnanct, které
jsou ve stavu nevyrizené.

e |VSechny dokumenty / Nepridélené| - zobrazuje objekty, které byly predany na skupinu a
jesté nebyly predany konkrétnimu uzivateli.

7.3 Specialni sloZky pro uZivatele - role podatelna/vypravna
|Podatelna a vypravna| - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e |Podatelna a vypravna/ Dorucené| - zobrazuje seznam doruCenych dokumentl
zaevidovanych podatelnou.

e |Podatelna a vypravna / K odeslani| - Zobrazuje postovni zasilky piredané k odeslani.

e |Podatelna a vypravna / Odeslané| - zobrazuje odeslané zasilky.

e |Podatelna a vypravna / Podaci denik| - zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumentt v
poradi dle poradového c¢isla a roku evidence.

| Tisk| - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e |Tisk / Tisk podaciho deniku| - zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumenti v poradi dle
poradového cisla a roku evidence.

|Tisk / Tisk podaciho archu| - zobrazuje sestavu postovniho podaciho archu.

|Tisk / Datové zpravy| - MoZnost vygenerovani sestavy ve formatu PDF nebo CSV s vybranym
seznamem datovych zprav.

8 Souhrn

V tomto kurzu jsme se seznamili s novou verzi aplikace E-spis Lite 2.2.0.

9 Pouzita literatura
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e Zkracena uzivatelska prirucka E-spis Lite, verze 2.2.0 - QuickReference
e Videotutorialy od spolec¢nosti ICZ
1. Prihlaseni
Obéh dokumenti
Referent
Vedouci
Podatelna
Administrator

N W
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/QuickReference_spslite_ver220.pdf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/prihlaseni_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/obeh_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/vyhledavani_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/REFERENT_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/vedouci/vedouci_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/Videotutorialy/Podatelna_dorucene+%20odesilani_demo_skin.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/Verze_2_2_0/administrator_demo_skin.swf

