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Rozsah:

8 hodin

Anotace:

Spisova sluzba ELISA je eLearningovy kurz, ktery studujici seznamuje s prostredim
elektronické spisové sluzby, jejimi funkcemi a podava zakladni navod k pouzivani. Texty jsou
doplnény videotutoridly, na kterych si mize studujici projit urcité pracovni postupy tak, jak probihaji
v realném prostiedi.

Pruvodce kurzem:

Cely kurz je rozdélen do 4 zakladnich kapitol (Uvod, ZaloZeni dokumentu, Zpracovani
dokumentu, Zasilky), které prochazeji zakladni problematiku prace se spisovou sluzbou CNS ELISA. V
kazdé kapitole jsou pouzity ikony, obrazky, které napomohou v orientaci v prostiredi spisové sluzby.

K uspéSnému absolvovani kurzu je nezbytné projit 85 procent stranek. Pfi stanoveni této
podminky se vychazi ze skuteCnosti, Ze ne vSichni studujici si budou spoustét videotutorialy.
Videotutorialy slouzi pouze k zopakovani probraného uciva. Pokud je studujici z jakéhokoli divodu
(napft. pomalé pripojeni k Internetu) nebude chtit/moci spustit, nebude to mit vliv na obsah vyuky.

Piejeme hodné uspéchii pii studiu.

Seznam modulu:

e Informacni systém datovych schranek

Prilohy ke kurzu:

e Zadné



ELISA

Osnova modulu
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1.1 | Rezimy spusténi aplikace

1.1.1 | Pfes webovy prohlizec

Aplikace ELISA se spousti jako odkaz ve webovém prohlize¢i, pak bézi jako aplikace pfimo v ném. Pfi
jejim prvnim spusténi (pfip. s kazdou novou verzi) si automaticky sama detekuje, zdali je na pocitaci
instalovan Silverlight pozadované verze. Pokud ne, pak spusti jeho instalaci (staci odklikdnim
Next..Next...(Dalsi... Dalsi...), podminkou je dostupné internetové piipojeni na daném PC.

1.1.2 | ReZim out-of-browser

Aplikaci ELISA je také mozné spustit v rezimu tzv. out-of-browser, jako instalovanou aplikaci — pak se tvari
jako ,.tlusta® aplikace mimo okno webového prohliZzece. Aplikaci je nutné na pocitac nainstalovat (instalace
muze vyzadovat administratorskd prava pro zapis do registrii). V tomto rezimu lze oproti webovému
prohliZze¢i pouZzivat i funkce, které ve webovém prohlizeci nejsou — jedna se o celou skupinu funkci
pracujicich s nastavenim konkrétniho stroje, na kterém bézi:

o pfimé skenovani dokumentt do aplikace;

e pouzivani Sablon;

o editace souboril pfimo v odpovidajicich aplikacich;
e podepisovani dokumentt.

1.2 | Prihlaseni do aplikace

o Piihlaseni do aplikace probiha pomoci pfidéleného uZivatelského jména a hesla.

o Uzivatelské jméno - je pfidéleno automaticky a zaslano na email uzivatele.

e Heslo - je prvotné pridéleno aplikaci. Heslo si uzivatel miize zménit.

o Pokud mé uzivatel vice funkénich mist, po pfihlaSeni do aplikace si vybere dané funkéni misto
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PrihlaSeni do aplikace
se provadi zadanim
UZivatelského jména a
Hesla.

UZivatel s vice
funk&nimi misty si po
prihlaseni vybere dané
funkéni misto, bez
vybrani nelze vstoupit
do aplikace.

Volba funkéniho mista

Pfihlden: Lucie M&chatkova

Zvolte jedno z dostupnych funkénich mist:
(@) Administrator 3

() Referent 2P

() Referent

Prihlaseni je dokonéeno
kliknutim na tlaéitko Zvolit

// funké&ni misto.

Odnlasit 2Zvolit funkini misto

Odblokovani uctu

Provadi se, pokud je pfi prihlaSeni x-krat zadano Spatné heslo a neni mozné se ptihlasit do aplikace.
Pfi zablokovani je uzivateli automaticky zaslan e-mail s informacemi o postupu pii odblokovani
uctu.

Je generovano nové heslo, které je zaslano po splnéni nasledujicich podminek:

Pozadavek na zménu hesla

E-mail s odkazem na provedeni zmény

Vlastni zména hesla

E-mail s novym heslem

o O O O O

Uzivatelské nastaveni

Nachéazi se v pravém dolnim rohu Info panelu, ktery je zobrazen v kazdé zaloZce aplikace.
| UZivatelské nastaveni

Po kliknuti na pole Uzivatelské nastaveni lze nastavit parametry individudlniho nastaveni seznamu
dokumentii pro jednotlivé funkéni misto.



Pri zaskrtnuti je uZivatel
upozornén emailem
vZdy, kdyZ je uZivateli
predén dokument od
jiného uZivatele.

]
£

&

Q@

Zasilat emailem

Pokud je

Parametry funkéniho mista - novy

= [V] Upozoméni na nové dokumenty k prevzeti

Pfi zaSkrtnuti a pravomoci
k odeslani zasilky je
vypravna vZdy
upozornéna, pokud je
pripravena nova zasilka
k vypraveni.

_ 5 Ao - - Pokud je zaSkrtnuto, zobrazi se jak
aplikace zasila emailem vZdy kdyZ

je uzivateli

Pokud je zaSkrtnuto, zobrazi se

vZdy seznam vech dokumentd
celého spisového uzlu. Pokud

[¥] Upozoméni na nové zasilky piipravené k odeslani
Pokud je zaskrtnuto, a uZivatel ma prava pro odesilani zasilek
(datovych zprav), aplikace zasila uj

seznam dokumentd, které jsou
zarazené ve spisu. Pokud
zaSkrtnuto neni, zobrazuji se vZdy
jen dokumenty nezarazené do

predan dokument od jiného uZivatele.

ipozoméni emailem vZdy, kdyz je

neni zaSkrtnuto, vidi uZivatel
seznam pouze svych dokumentt.

PTi zaSkrtnuti se uzivateli

\Vy'chozl‘ hodnoty filtrli zobrazeni
[¥] seznam dokumentt] - filtr ‘dokumenty celého uziu’
[] Seznam dokumentt - filtr ‘i dokumenty ve spisech’

nova zasilka k

U k prevzeti - filtr ‘i

——{ | Seznam

zobrazi dokumenty
predavané jak jemu, tak
celému spisovému uzlu,
ve kterém se nachazi.

Upozomiovat

[¥] Seznam spisti - filtr 'spisy celého uziu'
(] Seznam spist k prevzeti - filtr 'i spisy predavané uziu'

Na vyprseni Ihity k vyfizeni dokumentu: 3

Nastaveni tohoto pocitace

Pokud je zaSkrtnuto, zobrazi se
seznam viech spist celého
spisového uzlu. Pokud neni

zaskrtnuto, vidi uZivatel pouze

seznam svych spist, které ma

v drZeni.

dnli predem.

zvolit (die $ifky okna)

Pri zaSkrtnuti se uZivateli zobrazi spisy Menu
predavané jak jemu, tak celému

spisovému uzlu, ve kterém se nachazi.

Pokud je parametr nastaven, je
pri zvoleni skupiny v menu
automaticky zvolena i prvni

polozZka ve skupiné.

1.5 | Napovéda

Pti praci s aplikaci je moZné zobrazit si napovédu kliknutim na tuto ikonku, poté

prave zobrazenému formulafi.

Info panel

[¥] Automaticky vybirat prvni poloZku v menu

Nastaveni po€tu dni pred
nabytim Ihaty k vyfizeni
dokumentu.

UloZit Zaviit

Nastavuje se zde vzhled Info
panelu po otevieni aplikace.

V napoveéde lze listovat 1 pomoci odkazi na jednotliva témata nebo pomoci funkce ,,Hledat*.

»

Hledat

| prihlageni do aplikace
E(=zéklady ovlddani aplikace
L::_|"[E%Dv|édac:i prvky a formulare

m

[El ovlddaci prvky
[ Formuldfe seznamd

UloZeni souboru

StaZeni (zobrazen() soubory
Zména hesla uFivatele

-~ [E] odblokovani Gty ugivatels
Zaslani noveho hesla uZivateli

[ automaticks adhldzeni

o

1.6 | Vyhledavani dokumentii a spisi

rozpracovanosti.

Hledani dokumentti je mozné podle vlastnic

Aplikace wyuZiva pro tisk interni generator tiskowych sestav technologie
Silverlight 4. Generovani tiskové sestawy probiha vZdy v lokalnim pocitadi
uZivatele (rychlost vytvoreni tiskové sestavy tedy zavisi na vykonnosti
uZivatelova pocitace).

1. Vyvolani tisku

Vyvolani tisku se obvykle provadi kliknutim na ikonku = v panelu ndstrojl
zobrazeného formulafe (formuldfe seznamd, formulafe detaild).

2. Volba tiskove sestavy

Pokud je aktualné dostupna pouze jedina tiskova sestava, e tato automaticky
zvolena, a tento krok je vynechan.

Nachazi se v sekci Kancelar — Piehled — Hledani a umoznuje vyhledani dokumentt ve vSech fazich

h kritérii vybéru.

se zobrazi napovéda k



Prehled Hledani

3 Frenied 1@
1 Prijem email Alnebo Pole Operétor Hodnota
[ Hiedani .
Hiedat v (rovni se) Dokumenty
A * | | <Nezvoleno> = || <Nezvolenos v ~
Formular hledani umoznuje
vyhledavani dokumentt a spist ve
vsech stavech rozpracovanosti. Je
pristupny v sekci Kancelar Pouzit podminku % UloZit podminku Piidat fadek Maéist
Evidencni ¢. Popis Viastnik Stav
Hledani
RN LN P
Al nebo Pole Operator Hodnota
Hiedat v = (rovni se) Dokumenty a spisy
A - | Evidenéni Eislo -]/ < (mendinez) - e x
Mebo - | Struénj popis - | (zatind na) - | stiznost x
. P - [ —
Hledani se provadi podle podminek, —_—r
které si uZivatel sam zada. Podminek
Ize zadat i vice, vztah mezi nimi Poudil podminku % Uit podminky Piidal iadek MNaist
nastavuje sloupec A / Nebo Evidencni &. Popis &4iSpZn stnik Stav
)8 3» Dodéni 2ks PC DEMO 332010 Vedoucl OW Piedavano
8 w Zadost o piepravu DEMO 4072 Podateina Predavano
na |« Zidost o stavebni povoleni DEMOA4172010  Vedouci STU Evidovino
J 1 a2 Testovéani Gprav v SSL 1.03.03/002 10 422010 Vedoucl EKO Evidovano
ar ] Test nove verze DEMO 432010  Vedouci EKO Evidovno
_] } 44 Test v1.03.03/002 DEMO 442010 Vedouel EKO Evidovano

Tlagitko Pridat fadek prida dalsi
vyhledévaci fadek, do néhoz |ze
zadat parametry hledani
Tlagitko Nac¢ist naéte dokumenty
spliiujici vyhledavaci kritéria.

1.7 | Zaklady ovladani aplikace

1.7.1 | Ovladaci prvky a formulare

Ptehled ovladacich prvkl pouzitych v aplikaci s popisem zptisobu jejich ovladani:

|  Editaéni textové pole — umoznuje piimo vepsat text. Pokud ma pole
zlutou barvu, je povinné jej vyplnit, bilé pole je nepovinné a Sedivé pole je uzamknuto a neni mozné do n¢j
psat.

BéZny dokumsnt "I Rozbalovaci nabidka (pole) — vybér jedné z piednastavenych hodnot — kliknutim
na Sipku se tyto hodnoty zobrazi.

# Vybér hodnoty s ¢iselniku (seznamu) — kliknutim na tlagitko = se otevie seznam

pro vybér hodnoty. Kliknutim na tlagitko ** se pole vyprazdni (odebere se zvolena hodnota).

< predchozi1 2 3. & nésledujici > Strankovani — pii vybérech z ¢iselniki, ve kterych je velké mnozstvi hodnot
zobrazi po kliknuti na jednotlivé ¢islo dalsi list seznamu hodnot.



Probiha naéitani detailu zéznamu. Cekejte prosim..

I |

Nekoneény ukazatel pribéhu - signalizuje probihajici operaci.
Neodrazi skutecny stav prubéhu operace. Pouzivd se u operaci, u nichZz nelze pfesn¢ zjistit casovou
naro¢nost.

i Ukazatel prubéhu - Ukazuje realny stav aktualn¢ probihajici
operace. Celkova doba je délka ukazatele, vypln oznacuje jiz uplynulou dobu a nevyplnéna ¢ast ukazatele
znazoriuje zbyvajici dobu do dokonceni operace

Tlacitka:
VioZit - vlozi do pole vybranou hodnotu.
SIOmO 1 prerusi provadénou akci.
UloZit - ulozi pozadovanou operaci.
Zewiit

- V ptipadé, Ze nebyla provedena zadna zména, okno uzavte. Pokud jakékoliv zména provedena
byla, systém se zepta, zda chceme pozadovanou akci uloZit.

Nedist - provede vybér zvolenych hodnot dle zadanych kritérii vybéru.
Nové - provede nacteni pro vybér napt. nové el. prilohy.
Vybret - provede vybér zvolené hodnoty do pole.
Editovet - otevie okno pro moznost zmén
Detail - zobrazi detail zvolené hodnoty
Qasteait | - provede odstranéni vybrané hodnoty (napf. pilohy)
Zobesit | _ provede zobrazeni el. piilohy
Plemsit | &) iy

1.7.2 | Zobrazeni piehledu

Po ptihlaSeni do aplikace je vidét prehled jednotlivych submoduld, kterymi jsou:

o Kancelar

e Podatelna

e Vypravna

e Administrace

Po zvoleni jednotlivého submodulu se vzdy zobrazi podrobny piehled tohoto zvoleného submodulu.



Jednotlivé piehledy jsou vzdy popsany v jednotlivych kapitolach:

o Prehled Kancelar

o Prehled Podatelna

e Ptehled Vypravna

o Prehled Administrace

V celé aplikaci je vzdy k dispozici info panel:

Info panel »
Lokalni stanice A
Neidentifikovano

Zména identifikace

Hledani Earovych koda

| »

-
-
-

[V7] UZivatelske nastaveni
& Zménit heslo

W Manual

Info panel je moZzné dvojitymi Sipkami sbalit ¢i rozbalit dle pfani uZivatele. Je zde okno pro moZnost
zadavani lokalni stanice viz Lokalni stanice. Je zde okno pro moznost vyhledavani dle carovych kodi viz
Generovani ¢arovych koda. Na info panelu je zobrazen vzdy aktualni ¢as. Ve spodni ¢asti info panelu se pak
nachazi moznost uzivatelského nastaveni, zménit heslo, ndpovéda a manual.

Uzivatelské nastaveni:

Je popsano v samostatné kapitole.

Zménit heslo:



Zména hesia uzivatele PXY

L9

Zmeéna hesla uZivatele

Aktudlné platné heslo: \ |

Nové heslo:

=== Slabé |

\lyZadovana sila hesla je alespon Prumérmé

Nové heslo (znovu)

Pro zménu hesla je nutné zapsat heslo ptivodni a poté vepsat heslo nové. Ukazatel pod kolonkou ,,nové
heslo* dava védet, kdy je heslo vhodné pro pouziti. Pomoci tlacitka ,,Zménit heslo® se nové heslo uloZi.
Tlacitko ,,storno* pak zménu neprovede a akci ukonci.

Napovéda:

Je popsédna v samostatné kapitole.

Manual:

Aplikace obsahuje také uZzivatelsky manual, ktery se zobrazuje ve formatu PDF. Upozoriujeme, ze PDF
dokument je pomérné veliky. Mnohem jednodussi je prace s Napovédou, kde se nachézi ty samé informace.

1.7.3 | Zobrazeni seznami

Ovladani vSech formulaiti se seznamy je jednotné, nicmén¢ jednotlivé polozky listy nastroji (toolbar), filtri
a miizky (seznamu - datagridu) se v konkrétnich ptipadech lisi.



Zahlavi formulafe Panesl néstrgjo Filtry zcbrazeni Tladitco nadist

| Dokumenty nevyhizené
2=l X | LS dail BLEO-
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Seznam {dats) formuldfe Oznaleny fadsk se=namu Nazvy jednctlivychsloupcs  Strankovani

Kliknutim levého tlacitka mysi na ndzev jednotlivého sloupce dojde k sefazeni fadkli vzestupné ¢i sestupné.
Popis jednotlivych soucasti formulate:

Dokumenty nevyrizené

Zahlavi formulafre - titulek okna. Popis 0 jaky seznam se jedna.

-------- s el 1 ista nastroji (ikonek) - zobrazuje ikonky, jez zastupuji jednotlivé operace, které je
mozno provadét s nactenymi polozkami seznamu. Stav jednotlivych ikonek (jejich povoleni/zakazani) zavisi
na aktualné oznaceném zaznamu v seznamu. Popis standardnich ikonek 1iSty ndstroji je popsan nize.

Y . - . I ' ’ 3 3 ] ’
3 13 Filtry zobrazeni - nastavuji (omezuji) seznam. Jen polozky, které
vyhovuji nastavenym podminkdm filtru, jsou zobrazeny. Pokud je provedena zména hodnot (nastaveni)
filtru, je tfeba kliknout na tlacitko "Nacist", aby se provedlo nacteni seznamu dle aktudlné nastavenych

parametru.
Nedist I Tlagitko "Nadist" - po kliknuti je provedeno nacteni seznamu.

155
126 =18

13 Seznam, data formuléfe. Data (seznam) je zobrazen jako tabulka.



=3 dokument 5

| = Cizi dokument } poLud fadek obsahuje ikonky, je mozno najetim kurzorem mysi na ikonku zobrazit jeji
vyznam.

174 . . , ,
OznaCeny fadek seznamu. Oznaceni fadku se provadi jednim kliknutim levym

tlac¢itkem mysi na pozadovany fadek seznamu. K oznacenému fadku seznamu se pak zpravidla vazi ikonky
liSty nastroju.

= predehozi 1 2 3 nasledulic! * giankovani seznamu. Je zobrazeno jen v piipadé¢, kdy je seznam rozd€len

na vice stranek. Jednotlivé odkazy strankovani:
e Ptedchozi - prechod na piedchazejici stranku,
e <(islo> - ptechod na konkrétni stranku
e Nasledujici - pfechod na dalsi stranku.
Popis jednotlivych (zékladnich) ikonek:
e “ Novy — zaloZeni nového zaznamu
o “ Detail — zobrazeni detailu zdznamu bez moznosti provadét zménu udajti
o, 13 - o ’ . 7o r
e “* Editace — editace (uprava)existujiciho zdznamu
« % Storno — odstrandni (zneaktivnéni) existujictho zdznamu

. @ Népoveéda — Zobrazuje napovédu k aktualné zobrazenému formulaii

o ™ Tisk — zobrazuje tiskovou sestavu

Dalsi pouzité ikony jsou popsany vzdy v jednotlivych kapitolach.

1.7.4 | Zobrazeni a editace zaznamu - modalni okno

K zobrazeni a editaci zaznamu slouzi tyto ikony:

e~ Detail - zobrazeni detailu zdznamu bez moznosti provadét zménu tudaji

- . , . cr oy r
e “* Editace — uprava existujiciho zdznamu

Detail zdznamu Ize vyvolat kliknutim na ikonu detailu “ v panelu nastrojii nebo dvojklikem na oznaceny
fadek.

]

Editaci zdznamu lze taktéZ vyvolat kliknutim na ikonu " v panelu nastrojii nebo pfimo v detailu zdznamu.

Pokud jsou ikony ~, “* Sedivé, pak neni zobrazeni ¢i editace mozné.

Po zvoleni jedné z mozZnosti se zobrazi konkrétni zdznam (otevie se modalni okno).



1.7.5 | Outlook menu

V kazdém ze submodulli je zobrazeno tzv. Outlook menu: Nazvy jednotlivych kategorii ¢i sekci se mohou
ménit v zavislosti na zvoleném submodulu.

Dokumenty
o Newylizené
a Wiizene

i Stormovans
 Pfedévane
- K plevast

i Ole pofadade
Pofadace

 Pofaceie

Prensea

Dokumenty

Spisy a sbémé archy
Zasiky

Externi subjeldy

1.8 | Odhlaseni z aplikace

e Odhlaseni z aplikace se provadi po kliknuti na tlacitko Odhlasit, které je umisténo v pravém hornim
rohu programu.

o Automatické odhlaSeni: po tficeti minutach uZivatelovy necinnosti je z bezpecnostnich divodi
provedeno automatické odhlaSeni z aplikace.

2 | ZALOZENI DOKUMENTU

2.1 | Obecny uvod do kapitoly

ZaloZeni dokumentu je mozné jako dokument Cizi nebo Vlastni. Cizi dokumenty se vétSinou zakladaji pres
Podatelnu, vlastni pak v Kanceldfi. V Kanceléfi je ale moZzné zalozit 1 dokument Cizi (ur€enim jeho



Pivodu). K nékterym procestim jsou vedle schémat ptipravena i ndzorné videa, Upozorni na né vzdy odkaz

v textu (napft. viz cizi_dokument.avi).

funkénimu mistu. (viz

Phijem zimiiky - novy

Cizi (dosla posta, DZ) v sekci Podatelna — Pfijem s naslednym piedanim spisovému uzlu ¢i

cizi_dokument.avi)

islE @
Profil Stenopisy
Zhsatka
Edravi kéd
»~ Podet listh / piiloh: i’
Zaznam Véci Dorudeno: | 15.7.2011 15 959 9
(stm(':ného Cdesilatel £ Podaci Eislo:
popisu) Zplmon odesiani: | Podta -
Typ 2ésilky. Obydens
Forma zasilky: <Nezvolenc>
" Elektronicky obraz
Soubor obrazu: Nowy ze souboru Nowy ze scaneru Odsteanit.  Zobsazil
Piilohy
Naéteni odesilatele — Filony: |__}iCoon - Bedel Hova
adresy, ze které byla e
zdsilka odesldna. Zadani e
adresy se provadi e
vybérem z Eiselniku Spisavy uzel Funkéni misto
Externich subjektd
¥ Po ulokeni znovu zobrazit prazdny formulsf pro zaloke
Zalotd P L
Provadi predani zasilky
P D=l K[ 8w konkrétnimu spisovému
Trp | leehny bo piment Emat Stav zinams Platsj zhsnam Hakinl uzlu vybérem z Eiselniku
Hihooy (piipmeni Fdno, Huly) Oat wche o Obes. Adrese
» Advanced Word Transporta s Aéink Utomifickd 272
Aty Lawal spol 515, 158501 Fraha3 [T —
At Torms Mast a s Most Lomeni; = ) mI X oy i
Agtechak s 1o 2012758 dewd Upa Pobitni — = . L . L
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BlekPrciest o TIsHl ek Movkm | e scrivy majetiy nabidky
ik Tracsavi B6us Do Belvovee  limcy | Stavebed Gad
Braglievh Dagmar e fromes MasEa Do veinich el <Nezvoleno>
- fa— i
Brad ki Dagmas fdbatod bk Haa 32 — <Nezvoleno=
Centii fnsi posins s ek o - . = - .
et as ey TadE ot Wty Spravce sité, Ing. Martina Ipoltova
CORAD'3 10 63146592 Mbink Mircwd Wedouci O, Blanka Truksova
Swim
Wybial Zadtit

e Vlastni (z vlastniho podnétu) v sekci Kancelai — Dokumenty — Nev

=~ 3

nového dokumentu
Vice viz kapitola 2.3. ZaloZeni dokumentu vlastniho.

;. (viz

2.1.1 | Zalozka - Profil

Zalozka profil, obsahuje zakladni uidaje 0 dokumentu.

Swieks 1
£

ytizené pouzitim ikony Zalozeni

vilastni_dokument.avi)

R B Zapis pogiy
Zobresleikolieinscl Domument-schace listd a piloh -
. pndilege d.okumentu. cJ LSO Ao g k8 B & 808 0L X B
L jsou piidélovana automaticky
Strugny popis Dokument
dokumentu. Tento
text je zobrazovan
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2.1.2 | Zalozka - elektronicky obraz, prilohy

Zalozka obsahuje Udaje o elektronickém obrazu dokumentu a pfilohdch dokumentu. Elektronicky obraz
dokumentu je ptedloha dokumentu. Naptf. Do datové schranky byla dorucena datova zprava obsahujici
fakturu v PDF souboru. Pti zaloZzeni dokumentu tedy bude PDF soubor faktury pfiloZen jako elektronicky
obraz dokumentu.

& Oteviit L]
ES = |« Zakony » Zak 500_2004_spravnirad pra... 2 |
Uspofadat « Mowvé slodka = - [ W
oW DT142220 - Mazew polotiy h Daturn rdny T Velik

™ DT142644

%8 DT142990

. EVaA

M HYPER-CNS
| P HYPER-HP

=] Projektovs dokumentace 15.7.2011 10:55 Dokument aplikac.
] zak_S00_2004_plne_zneni_k_20000001 T >

Dokument - editace

Pl @) e afiead X 5 & sk 880 I8 8060

Dokument Evidenéni islo 635 Evidovano 2 o
Provede vloZeni
nového souboru
— elektronického
Profl  Dorucen | Elekironicky cbraz, pillohy  Odeslano  Pofadaée  Hislorie

obrazu z lokalniho
pocitate

Prava  Souvisejici  Poznamky e e——
Elektronicky obraz /
Soubor elekironického obrazu: e o | W%
Fiilohy \...

Forma Druh Mazev souboru Podet Hova T
Odsirand
Lobrazit e
UmoZriuje
Podepsat
e konvertoyat soubor

Konv. do POF do PDF
Vabdace pod.

-

Uiodh Zavit Provede pfiloZeni
souboru 'mm-mﬁ |
z lokalniho [
‘ pocitace

UmozZiiuje podepsat Typ pilohy: () Piiloha (pouze odkaz na piilohu)

dokument (@) Pfiloha v elektronické podobd
elektronickym Druh:
podpisem ca [
Soubor piilohy:

Maximaini povolena velikost souboru je 10 MB.

2.1.3 | Zalozka - Odeslano
Zalozka umoznuje:

e Zobrazit seznam vSech odeslani dokumentu a sledovat aktualni stav zasilek (zda byly jiz odeslany,
pripadné kdy byly doruceny). Zobrazuje se zde:stav, vypraveno, adresat, zpiisob a typ.

e Vytvofit a pfipravit odeslani nové zasilky s dokumentem,

e Zmeénit parametry jiz zalozené zasilky (az do jejiho ptedani),

e Stornovat piipravenou zasilku



Dokument Evidenéni éislo 634 Evidovano Vytvafi nové odeslani
(novou zasilku)
obsahujici dokument
Profl  Dorvien! obraz, philohy ! Hstoe  Priva  Souvisejici  Poznimky
Stav Vypraveno Adresat
» Wtvoieno CNS a5, Nad Safranici 574, 27601 Méinik
Wytvoieno Dagmar Bradackova, Nad Safranici 574, 27601 Méinik

odestani: | podta
Typ 24siky. | Doporuéens
Forma zdsiky: | Psani

- Zasika obsahuje aktudini verzi dokumenty
Mozné hodnoty vybéru:
Zplsob odeslani — zpisob, jakym ma byt
zasilka odeslana (Posta, Datova schranka ...)
Typ zasilky (Obycejna, Dodejka ...)
Forma zasilky (Balik, dopis ...)

Bé2na zasika Datova zpriva laje © odestinl / soruéeni

Upiesnéni pijjlemce.  <Ne:

o
Axtudini stav:  ivoieno - Adresst  Dagmar Bradstkovi
Nad Satranici 574
Zplwob odesléni. | Datova schrinka - 27601 Méinik
Typ zhsiky: | <hexzvoleno> -
Forma zésiky.  <Nezvoleno> -
DEins zisika | Datovizpréva | Udaje o odestini / dorudeni

[¥] Do viastnich rukou

K rukdm
Prehy: [I] (phioha)
(] (piitoha) pat.
Nacteni adresata — adresy, |
na kierou ma byt zésika }
odesldna. Zadani adresy se
= Vo001 MBzmaumsl | Sl provadi vybérem z Eiselniku
Neaktrni pritany jsou forméty nejsou yoh schrines | Blka Trisavs Bus Extemich subjektd
| Bracliors Dagmae qacm
o UkeZa  Zavin | BradbErova Dagmar Sabatpd. 3
| Centriied dkomi yoeina #7195 Mdiak Oswouni 300
| owsas bk Nad Satanci 574
| corapsre 6346592 Miink Mirow nimésti 66
Swieka: < pledcheri 1 2 3.9 nisleodetici »
[EVVOT I — -
2.1.4 | Zalozka - Poradace
Zobrazuje se seznam poradact, ve kterych je dokument ulozen.
Provadi vybér Dokument Evidenéni &islo 613 Evidovano
potadate z Eselniku
Do) L Elektronicky obraz, pfiloty  Odestino. ‘Mnﬂn& | Historie  Priva  Souvisejci  Pozndmky
Nizev ‘_\‘_\-—b

Soukzomi
[ A sy O
Sprwni iizenl =
Stavetini zakon [ia] MoZnost vioZeni:
Zipiey 2 jpenini ®

1. Poznamky — tato poznamka
se zobrazi vEem ufivatelim,
ktefi maji prave zobrazeni
detailu dokumentu

2. Uzivatelské poznamky — tato
poznamka se zobrazi pouze
uZivateli, ktery ji zadal

Dokument Evidenéni gislo

Profl  Douien| | Elekwonicky obrz, pHlohy  Ogestino  Pofsdale
- Poznbmia

Po zaloZeni nového dokumentu je
zobrazen dialog s informaci o
Usp&sném zaloZeni nového
dokumentu a jeho identifikaci
(Earovy kod f evidenéni &islo a

Eislo jednaci).

Uivateiskd poznamka
@ Vam (4. uFivaten, Kerj j zadai)
Dokument byl tispéiné zalozen. Pidélené identifikatory:
R Evidenéni Eislo: 653
Gislo jednaci 260/2011/DEMO/MEU/DB.

e e




2.1.5 | Zalozka - Historie

Zalozka obsahuje seznam vSech operaci provedenych s dokumentem, vcetné¢ data provedeni a uzivatele,
ktery operaci provedl. Historie se zapisuje automaticky a neni mozné ji ovlivnit (znemoZznit zapsani udaji o
provedeni operace, odstranéni zdznamu operace...).

2.1.6 | Zalozka - Prava

Povoleni pfistupu k dokumentu nad rdmec jejich béznych prav zvolenym funkénim mistim ¢i spisovym
uzlim. UzZivatel muize pfimo u konkrétniho dokumentu povolit pfistup pro konkrétni funkéni mista Ci
spisové uzly, které budou mit pravo vzdy (pokud bude pfistup k dokumentu ,,Bézny* ¢i ,,Ke zvetejnéni®)
zobrazit detail dokumentu bez ohledu na jeho aktualniho vlastnika.

2.1.7 | Zalozka - Souvisejici

Zobrazuje veskeré souvisejici dokumenty (original dokumentu a vSechny vytvoiené stejnopisy) - vazba,
carovy kod, cislo jednaci a vlastnik.

2.1.8 | Zalozka - Poznamky

Tato zalozka zobrazuje vSechny poznamky, které uzivatelé¢ k dokumentu vytvoftili. Zobrazeni poznamky je
z4avislé na typu pozndmky.

Pozndmka — tato poznamka se zobrazi v§em uzivateliim, kteti maji pravo zobrazeni detailu dokumentu.
Uzivatelska poznamka — tato poznamka se zobrazi pouze uzivateli, ktery ji zadal.

2.2 | Podatelna

V této sekci se zakladaji dokumenty cizi (dosla posta), stahuji dorucené datové zpravy a tiskne podaci denik.

Prehled Podatelna Info panel
) Pishied Lo shnice
0 Poda denit Hiwvni podarelna
. Newentdkovana
— e € SChesind 2rein i amce
A Neglakiect i ek Posied naliey
G0 500, (4ma0n3) AN 125 Nalist e
Dagmar Eradadkona (zxgadd) 155201 108519 Mot Haealed (dravich b
@ Redutituce
Folet
Dsturrend) b pievzeti 1 Zeta
Spend & plwszet! 1 Tobratt
Daturresil & piediel =% Zobenstt
Spiuli & pladae ? Tobeazit
Adshsovel
Fetied
PRGEY 7 UDeneihd rastvend

VL Zreded besio

Ragavtuce © Migoebds

Extemi styeddy & mamy



2.2.1 | Podaci denik

Tato funkce provadi zobrazeni dokument resp. dorucenych a odeslanych zésilek formou podaciho deniku.
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2.2.2 | Pirijem

Pfijem slouzi pro zakladani zasilek a dokumentii z dorucenych pisemnosti, balikti ¢i doru¢enych datovych
zprav. Kazdou zaloZenou zasilku ¢1 dokument je nutné piedat spisovému uzlu ¢i konkrétnimu funkénimu
mistu. Povinna a nepovinna pole ve formuléfich ¢i postup pro pfedani jsou popsany nize v jednotlivych
kapitolach. V pftipad¢, Zze kdekoliv ve formulafi nedojde k vyplnéni povinnych poli pied uloZenim, aplikace
na toto upozorni.

2.2.2.1 | Datové schrdanky

V seznamu (formulafi) jsou zobrazeny vSechny datové zpravy, jez byly doruceny do zvolené datové
schranky, a nebyly z nich dosud zaloZeny dokumenty. Pokud jiz ze zpravy byl dokument zalozen, v
seznamu jiZ neni zobrazovana.

Seznam miiZe obsahovat 1 systémové datové zpravy. Protoze ze systémovych datovych zprav nelze zalozit
dokument, hromadily by se v seznamu, a seznam by tak mohl byt neptehledny, je mozno systémové datové
zpravy skryvat.



Kliknutim na ikonu ' se zobrazi dialog priibshu staZeni detailu datové zpravy a viech jejich piiloh.
Stahovani miize trvat i nékolik minut, v zavislosti na poctu a velikosti pfiloh datové zpravy a na
momentalnim vytizeni informac¢niho systému datovych schranek.

2.2.2.2 | Obecna zdsilka
Formular slouzi k zalozeni dokumentu ciziho.

Povinna pole ve formulafi, bez jejichz vyplnéni nelze zésilku zalozit jsou oznacena zlutymi barvami. Syté
zlutd pole jsou urcena pro pfimy zapis, svétle zlutd pole jsou urCena pro vybér s predem definovanych

seznamu pomoci ikony —I Ikonou #* pole opét vyprazdnime.
2.2.2.3 | Navrat dorucenek
Formulatr umoznuje zadani dorucenky k zésilce. Soucasné provadi zménu stavu zasilky na ,,doruc¢eno®.

Dorucenku lze zapsat kliknutim na ikonu * jak v seznamu po oznaceni piislusného tadku, tak ptimo v

detailu zasilky (zobrazi se kliknutim na ikonu - ).
Po kliknuti na ikonu ' se zobrazi formulaf pro zapis dorucenky.

2.2.3 | Redistribuce

Formulafr slouzi pro redistribuci (tj. pfevzeti a nasledné pfedani) dokumentl a spisi. Slouzi pouze pro obch
dokumentil uvnitt organizace.

2.2.4 | Externi subjekty

Formulaf zobrazuje Ciselnik externich subjektli (adresar). v tomto Ciselniku se zaregistruji vSechny externi
subjekty (pravnicke 1 fyzické osoby), s nimiZ organizace komunikuje. Lze zde i sluCovat externi subjekty.

Dohledani datové schranky k adrese : Formuléf, v podob¢ priivodce, umoziiuje vyhledani datové
schranky a uloZeni nalezeného vysledku do adresare.

2.2.4.1 | Slouceni externich subjektii

Formulaf vyhledavé a zobrazuje externi subjekty, které by mohly byt duplicitni, a umoziuje jejich piipadné
slouceni. Sloucené externi subjekty v databazi zlstavaji, nejsou vSak v Ciselniku zobrazovany samostatné
(jsou viditelné na detailu externiho subjektu, do n€hoz byly slouceny).

¥ Slougit externi subjekty - slouceni externich subjektu. Ikonka je povolena, pokud je zaSkrtnut (oznacen)
alespon jeden externi subjekt (fddek seznamu).

2.3 | Zalozeni dokumentu vlastniho

ZaloZeni dokumentu vlastniho se provadi v oddile Kanceldt — Dokumenty, pomoci formulafe Detail
dokumentu. Ten mlze byt zobrazen v nasledujicich stavech:

e Novy zaznam - je zakladan novy dokument (formulaf je prazdny a je povoleno zadédvani hodnot do
poli formuléfe). Jednd se o dokument zalozeny uZzivatelem nikoliv dokument (dosla posta), ktery
zaklada podatelna.

e Detail zdznamu - je zobrazen existujici zdznam, neni mozné provadét zmeny udaji,



o Editace zdznamu - je zobrazen existujici zdznam, je mozné provadeét zmény udaji.
Textové vyjadieni stavu dokumentu. Mozné hodnoty:

e Doruceno

e Evidovano
e Stornovano
e Vyfizeno

e Predavano

Dokument - detail &

r ﬂ.-é | ]' [ i - ﬂ- A S8 1‘ 5 i |§ T

Dokument Evidenéni éislo 169 Predavano
Dokument jo pladivan udivalel Dagmar Bradidoovd, Adminisirilor

Profil [ Elekironicky obraz, piilohy  Odesldne  Pofadafe  Histie  Priva  Souvisellcl  Poznamky

Pokud je dokument aktudlné predavan:

1. Pfimo funkénimu mistu — je vypsan text ,,Dokument je predavan uzivateli XX“, kde za XX je
doplnéno jméno, pfijmeni, titul pfed jménem, titul za jménem a nézev funkcéniho mista ptebirajiciho.

2. Spisovému uzlu — je vypsan text ,,Dokument je pfedavan spisovému uzlu XX, kde za XX je
doplnén nazev piebirajiciho spisového uzlu.

3. Podatelné (pfedani pies podatelnu) — je vypsan text ,,Dokument je pfedavan podatelné XX, kde za
XX je doplnén nazev piebirajici podatelny.

kument j casti spisu 16/2011 . ror , .
ORI 10 e AP e Pokud je dokument soucasti spisu, je vypsan text ,,Dokument je

soucasti spisu XX*, kde XX je spisové znacka spisu, do né¢jz dokument nalezi.

§ B AP R s | ] Y . v g7 v r : 14
Dakument je soucast sbemeho archu DEMO 442011 polyd je dokument soudasti sbémého archu, je vypsén text

,2Dokument je soucasti sbérného archu XX*, kde XX je ¢islo jednaci sbérného archu, do néjz dokument
naleZzi.

Formuléf je rozdélen do 9 zalozek:

Profil

Doruceni

Elektronicky obraz, pfilohy
Odesléano

Potadace

Historie

Prava

Souvisejict

Poznamky

CoNoUA~AWNE

Ve vsech formuléfich jsou tyto ovladaci prvky:
. Uk Provede uloZeni bud’ nového spisu, nebo provedenych zmén.
. 28 provede uzavieni formulafe. V piipadé, e nebyla provedena zadna zména, okno se
uzavie. Pokud jakakoliv zména provedena byla, systém se zeptd, zda chceme poZadovanou akci
uloZit.



2.3.1 | Ikony panelu nastroji
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“% Zména udaji dokumentu — editace dokumentu. Provadi zménu existujictho dokumentu. Je
povoleno, pokud funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevytizenych
dokumentti. Zmény je nutné ulozit pomoci tlacitka ,,Ulozit*. Pokud je formulaf zobrazen v rezimu
detailu zdznamu, Ize jej kliknutim na ikonku pfepnout do editacniho rezimu.

%) v, s o ; ;1 .o . ry e . . , .
e ™ Nacteni ptivodnich udaji - pokud je formulaf zobrazen v rezimu editace, l1ze kliknutim na ikonku
nastavit ptivodni udaje formulare.

e ®70brazi napoveédu — viz Napoveéda

. * Pfidat novou pfilohu — ukladd novou pfilohu dokumentu (viz Zalozka - Elektronicky obraz,
ptilohy). Povoleno pouze v edita¢nim rezimu.

o I Pridat nové odeslani (zasilku) — zaklada novou zasilku (odeslani dokumentu), (viz Zalozka —
Odeslano).

e = Vytvotit odpovéd’ na dokument — vytvaii odpovéd na existujici dokument. Je povoleno, pokud
funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevytizenych cizich dokumenti
a dokumentt, které nejsou v zadném spise ani ve sbérném archu. Vytvaii novy dokument se stejnym
¢islem jednacim, s pouzitim udaji ptivodniho dokumentu a uklada vazbu mezi dokumenty (vytizujici
- vyfizovany dokument). Odpovéd’ 1ze vytvoftit u dokumentu pouze jednu.

. * Vytizeni dokumentu — provadi vyfizeni dokumentu. Je povoleno, pokud funkéni misto uzivatele
je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyfizenych dokumentti a dokumenti, které nejsou v
zadném spise ani ve sbérném archu. Dokument nesmi byt pireddvan a jiz vyfizen. Pii vyfizeni
dokumentu je nutné zadat zpiisob vyfizeni. Pokud je dokument vyftizen, je automaticky ptesunut do
kategorie Vyfizené dokumenty (neni tedy jiz zobrazovan v seznamu nevyiizenych dokumentt).

Pokud je dokument spojen s jinym dokumentem (je vyfizujici dokument jiného dokumentu ¢i je vyfizovany
jinym dokumentem), je zobrazen informacni dialog s textem ,,Dokument je proparovan s jinym dokumentem
(vazba iniciacni dokument — odpovéd). Pokud provedete vyrizeni tohoto dokumentu, provede se soucasné i
vyFizeni napojeného dokumentu.

e * Zrugeni vyfizeni dokumentu - kliknutim na tlacitko ,.Zrusit vyfizeni“ je provedeno zruSeni
vyfizeni dokumentu (tj. zména stavu dokumentu z ,,vyfizeno® na ,,evidovano*). Je povoleno, pokud
je dokument ve stavu ,,vyfizeno* a funkéni misto ma ptifazenu konfiguracni skupinu s parametrem
»dmi zrusit vyfizeni dokumentu®.

« ¥ Nastaveni data nabyti prdvni moci — provadi nastaveni ¢i zménu data nabyti pravni moci
dokumentu. Je povoleno, pokud funk¢éni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Pravni moc
dokumentu lze ulozit, ¢i ménit kdykoli, dokud je dokument ve stavu Nevyfizeno. Po uloZeni data
nabyti pravni moci, je datum vloZen do pole ,,Pravni moci‘.

Formulaf umoziuje ulozeni ¢i zménu data nabyti pravni moci dokumentu. Pravni moc dokumentu lze ulozit,
¢1 ménit kdykoli, dokud je dokument ve stavu Nevytizeno. Pravni moc nema z hlediska aplikace Zadnou
dalsi navaznost (jeji zménou nedochazi k modifikaci jinych dat ¢i zménam stavu objektl). Datum (hodnotu)
pravni moci lze nastavit libovolnou (napf. nastavit i datum v minulosti). Pfi kazdém nastaveni (¢i zméng¢)
pravni moci je do historie dokumentu uloZen zdznam s popisem operace ,,Nastaveni / zména data nabyti
pravni moci®.



 Ptedani dokumentu - provadi predani dokumentu jinému funkénimu mistu. Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u
nevyfizenych dokumentli a dokumentti, které nejsou v zadném spise ani ve sbémém archu.
Dokument nesmi byt pfeddvan a jiz vytizen. Pfedany dokument neméni vlastnika ihned, stdva se tak
az po potvrzeni (pfevzeti dokumentu) piebirajicim uzivatelem.

% Storno predani dokumentu - provadi zrueni (storno) piedani dokumentu. Pfedavajici mize, az
do ptevzeti dokumentu piebirajicim, provést storno predani (napt. z diivodu chybného ptredani). Je
povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu.
Povoleno pouze u seznamu pfedavanych dokumentli a u dokumentu, ktery nebyl pfevzat druhym
uzivatelem.

* Prevzeti dokumentu - provadi prevzeti dokumentu, ktery je uzivateli predavan jinym uzivatelem.
Novym vlastnikem dokumentu se stava piihlaSené funkéni misto. Dokument je pifedavan funkénimu
mistu uzivatele. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a dokument je ve stavu ,,pfedavano*
(v seznamu dokumentt k prevzeti).

 Odmitnuti pievzeti dokumentu - provadi odmitnuti pfevzeti dokumentu, ktery je uZzivateli
predavan jinym wuzivatelem. Odmitnuty dokument se vraci zpét pivodnimu vlastniku
(predéavajicimu). Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a dokument je ve stavu ,,predavano*
(v seznamu dokumentt k prevzeti).

J Vytvoteni stejnopisu ¢&i kopie dokumentu - stejnopis je samostatny dokument vytvofeny z jiného
dokumentu. Z originalniho dokumentu ptebira své evidencni tidaje (mimo data evidence, to je ur¢eno
datem vytvoreni stejnopisu), elektronicky obraz a vSechny pftilohy. K origindlnimu dokumentu i
stejnopisu je uloZena informace o vazbé mezi origindlem a stejnopisem.

4 VloZeni dokumentu do spisu - provadi vloZeni dokumentu do jiz existujiciho spisu. Je povoleno,
pokud je oznacen fadek seznamu, funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni
v zadném spisu ani ve sbérném archu.

1 Zalozit spis z dokumentu — provadi zalozeni nového spisu (viz Detail spisu) a nasledné vlozeni
dokumentu do takto zalozeného spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu, funkéni misto
uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni v zadném spisu ani ve sbérném archu.
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* Vlozeni dokumentu do sbérného archu - provadi vlozeni dokumentu do jiz existujiciho sbérného
archu. Je povoleno, pokud je oznafen tfadek seznamu, funkéni misto uzivatele je vlastnikem
dokumentu a dokument neni v Zd&dném spisu ani ve sbérném archu.

% Zalozit sbérny arch z dokumentu - provadi zaloZeni nového sbérného archu viz Detail sbérného
archu a nésledné vlozeni dokumentu do takto zalozeného sbérného archu. Je povoleno, pokud je
oznaCen fadek seznamu, funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni v
zadném spisu ani ve sbérném archu.

* Dokument musi mit vygenerované &islo jednaci. Pokud ¢islo jednaci nema, lze mu ho
vygenerovat pii zakladani nového sbérného archu. Zobrazi tiskovou sestavu — viz Tisk.

"B Nastaveni data, do n¢hoz nesmi byt dokument skartovan - ikonka je zobrazena pouze u
vyfizenych dokumentli. Funkce je povolena, pokud funkéni misto uzivatele je vlastnikem
dokumentu.



2.3.2 | Zalozka - Profil

L& & | R § & L8 ) R S 61LEL
Dokument Evidenéni Cislo 540 Evidovano
Profil Eleitronicky obrez, piilohy Odeslano Poiadeie HMistornie Préva Souvisejici Poznémky
Cislo jednacl  212/2011/DEMOMEL PD: 2019 Forma:  Analogova v Pivod  Dokument VLASTNI

Véc (Popis) Odesiéni ples sekretans!

Podrobny popis
Typ dokumentu.  Odvoléni -’ Doruéeno 62011 1424
Spisovy znak: 1 2 4 . Poslanecké dny > Evdovéno 62011 1424
Skart znok / hita: v “1'§ Neskartovat do: || 15 Wiidit do: 87201 9
CJ jiného SW Prévni moc
Plistup.  Ke zvefejnéni - Podet kst / pfiloh / Zplsob vyfizeni
Witzujici dokument
Spis
Viastnik:  Administrdor 1, Blanks Truksovd Spisovy uzel: M&U Dolnd Lhota

Ulodit Zavin

Zalozka profil, obsahuje zékladni tidaje o dokumentu.

Cislo jednaci - zobrazuje ¢&islo jednaci ptidélené dokumentu. Cisla jednaci jsou ptidélovana automaticky.
Pokud dokument nemé c¢islo jednaci a neni nastaven v profilu zdkaznika parametr automatického
ptridélovani ¢isla jednaciho, je zobrazen odkaz Pridélit (dokument zatim nema cislo jednaci). Jinak je
zobrazeno textové pole ¢isla jednaciho.

Volitelna ¢ast ¢isla jednaciho - do tohoto pole je moZno zadat libovolny text (maximalné 20 znaki).
Forma - nabidka obsahuje polozky:

e analogova (papirova) - original dokumentu je v papirové podob¢ (napt. dopis).

o digitalni (elektronickd) - original dokumentu je v elektronické podobé (napt. rozhodnuti ve formatu
PDF dorucené datovou zpravou).

o zdigitalizovana (pfevedena do elektronické podoby).

Piivod — nabidka obsahuje polozky:

« Dokument VLASTNI - dokument byl vytvofen v ramci organizaci
e Dokument CIZI - dokument byl vytvofen mimo organizaci (nékym jinym) a do organizace dorucen
napf. postou.

Véc - struény popis dokumentu. Uvadi se zde stru¢né véc dokumentu (¢eho se dokument tykd). Tento text je
nasledné zobrazovan v seznamu dokument vS§em uZzivatelim - do tohoto pole nesmi byt uvadény citlivé
(tajn€) informace ¢i osobni udaje.

Podrobny popis — podrobny popis dokumentu. Je mozno sem podrobné rozvést véc dokumentu. Také je
mozno sem uvadét citlivé udaje - toto pole se zobrazuje pouze na detailu dokumentu (pokud je tedy u

dokumentu nastaven piistup na Nevetejny dokument, mize toto pole vidét pouze vlastnik dokumentu).

Typ dokumentu — vybér typu dokumentu z ¢iselniku (viz Administrace — ¢iselniky — Typy dokumentu).



Spisovy znak — toto pole je zobrazeno jen v piipad¢ nastaveného parametru PouZivat spisové a skartacni
znaky a skartacni [hiity (viz Administrace — aplikace — Parametry aplikace). Vybér je provadén z Ciselniku
(viz Administrace — ¢iselniky — spisové znaky).

Skartacni znak - pole je zobrazeno pouze v ptipad¢ nastaveného parametru Pouzivat spisové a skartacni
znaky na hodnotu Pouzivat spisové znaky, skartacni znaky a lhiity &i PouZivat pouze skartacni znaky a lhiity.

e A -archivovat

e V- provést vybér

o S -skartovat
Skartacni lhita - pole je zobrazeno pouze v pfipadé nastaveného parametru Pouzivat spisové a skartacni
znaky na hodnotu Pouzivat spisové znaky, skartacni znaky a lhity ¢i PouzZivat pouze skartacni znaky a lhiity
(viz Administrace — aplikace — Parametry aplikace).
Neskartovat do - formulaf umoziuje ulozeni ¢i zménu datumu, do n¢hoz nesmi byt dokument skartovan
(napt. z divodu platnosti smlouvy...) u jiz vyfizeného dokumentu. Pfi kazdém na staveni (¢i zméng)

hodnoty je do historie dokumentu ulozen zdznam s popisem operace Zména datumu neskartovat do po
vyfizeni dokumentu.

4

Textové pole Cislo jednaci jiného SW (maximalné 50 znakt) - moznost zadani &isla jednaciho pouzivaného
jinou aplikaci.

Ptistup - Umoziiuje nastavit prava pro zobrazeni detailu dokumentu.
e Ke zvefejnéni - pravo zobrazeni detailu dokumentu komukoliv (nezavisle na spisovém uzlu).
e B¢Zny dokument - detail dokumentu si mize zobrazit kdokoli z uzivatelll (v rdmei spisového uzlu)
e Nevefejny dokument - detail dokumentu je pfistupny pouze aktudlnimu vlastnikovi dokumentu
(ostatnim se detail nezobrazi)
Pocet listli/ptiloh - pole jsou povolena jen v ptipadé papirové formy dokumentu.

Doruceno - datum a ¢as doruceni dokumentu. Pole je vZdy zak4zano - hodnotu vklada automaticky aplikace.

Evidovano - datum a cas evidovani dokumentu. Pole je vzdy zakazano - hodnotu vklad4d automaticky
aplikace.

Vyftidit do - mozno manualné nastavovat ¢i ménit datum.

Pravni moc - datum a ¢as kdy nabyla pravni moc dokumentu.

Pole je vzdy zakdzano - hodnotu vklada automaticky aplikace.

Zpusob vytizeni - zplisob jakym byl dokument vytizen .

Pole je vzdy zakdzano - hodnotu vklada automaticky aplikace.

\yfizuje dokument: Evé 239 >

Vytizujici dokument — je zde uveden dokument, ktery tento dokument vyftizuje, nebo je timto dokumentem

vytizovan (viz Odpovéd). Pole je vzdy zakazano - hodnotu vkladd automaticky aplikace. Po vlozeni
vyfizujiciho dokumentu se kolonka z vytizujiciho dokumentu piejmenuje na vytizuje dokument.

Pokud neni pole prazdné, je povoleno tlacitko N, které provadi zobrazeni detailu uvedené¢ho dokumentu.



Spis — zobrazeni spisu, ve kterém je dokument ulozen. Pole je vzdy zakazano.

Vlastnik - aktudlni vlastnik dokumentu. Automaticky je nastaven aktualné ptihldSeny uzivatel. V ptipadé
zakladani nového dokumentu pfi pfijmu (napt. datové zpravy), je umoznéno zvolit jin¢ho vlastnika, v
ostatnich ptipadech je pole zakazano.

Spisovy uzel — spisovy uzel aktudlniho vlastnika dokumentu. Automaticky je nastaven spisovy uzel aktualné
ptihlaSeného uzivatele.

2.3.3 | Zalozka - Doruceni
Pl Pamitari = Clektnnicky —hear, ofilchy Onexlina Fofadace llistrde Prawm Soiwssjici Farnamby
Cdcaate! a6

LienenAled Akrini idcinn Pudsei Siske

Ozbiwmi 300 . .
1102 WéIrk Zpisoh ndesian’ | Poshs
; Typ 8elky | Ubyicing

Fomma zasdky  ~PMuosvdbaws

CJodezilate ¢ Cngmil 2621%y:

Zalozka obsahuje tidaje o doruc¢eni dokumentu organizaci. Je povolena jen v piipad¢ piivodu dokumentu
Dokument CIZI.

Odesilatel - odesilatel dokumentu (z jaké adresy byl doru¢en dokument). Odesilatel se voli z adresate (viz
Administrace- Externi subjekty).

CJ odesilatele - ¢islo jednaci dokumentu pouZzivané odesilatelem. Pole je povoleno pouze u pavodu
Dokument CIZI.

Podaci ¢islo — podaci ¢islo zasilky (v niZ byl dokument). TéZ miiZze byt uveden identifikator datové zpravy,
kterou byl dokument dorucen.

Zpiisob odeslani — zptisob jakym byla zasilka obsahujici dokument odeslana. Napt. Datova schranka
Typ zasilky — typ zasilky obsahujici dokument. Napi. Dodejka.
Forma zasilky - forma zasilky obsahujici dokument, napf. Balik,
Origingl zasilky: ' Datova zprava 36507 Zobrazit
Pokud byl dokument zaloZen z datové zpravy, je do nového pole Original zésilky vlozen ndzev ZFO

souboru. Je aktivni tladitko Zobrazit, jimZ je mozné stahnout/zobrazit ZFO soubor, z n&jz byl dokument
zaloZen.



2.3.4 | Zalozka - Elektronicky obraz, prilohy
Fraofl NonKs Mekronexy chrar prilnny  Cdedénn Poradeie llisthie Prava Sainvissjici Farnamby
ektmrky aniar
S whechurickzlo oy,

2l
Forma Jrun hazev ecubaru Patet
Festminicka ! Tast P derwe 1

Zalozka obsahuje udaje o elektronickém obrazu dokumentu a ptilohach dokumentu.

Elektronicky obraz dokumentu je piedloha dokumentu. Napt. Do datové schranky byla dorucena datova
zprava obsahujici fakturu v PDF souboru. Pfi zaloZeni dokumentu tedy bude PDF soubor faktury pfilozen
jako elektronicky obraz dokumentu.

2.3.4.1 | Elektronicky obraz - ikony 1/2

e =¥ Zvolit soubor z tohoto pocitace - otevieni souboru z lokalniho pocitace.

e 7 Skenovat piedlohu® - vytvofeni nového obrazu skenovanim dokumentu. V programu lze vyuzit
funkci skenovani do aplikace. Vlastni skenovani neni provadéno aplikaci, jednd se o funkce
opera¢niho systému. Tato funkcionalita je dostupna pouze u instalované aplikace (out-of-browser).
Scanner je volan pomoci WIA ovladaci, tzn., Ze jsou podporovany pouze scannery s timto
ovladacem. Zékladni tok udalosti:

1. Je vyvolan standardni skenovaci dialog opera¢niho systému.

2. Uzivatel zvoli parametry skenovani.

3. Kliknutim  na  tla¢itko  ,Scanovat  ptfedlohu je  provedeno skenovani.
Naskenovany obraz je pfiloZen na detail dokumentu

. d »Pouzit vzor - vytvofeni noveho obrazu jako dokumentu office (Wordu) ze Sablony dokumentu
viz Administrace - Sablony dokumentt.

t ,Podepsat elektronickym podpisem* - viz niZe ,,Podepsat PDF soubor®.

. X “Konvertovat do PDF* - viz nize ,,Konverze do PDF*.

e &  Zkontrolovat platnost elektronického podpisu® - viz nize ,,Validace podpist PDF souboru‘.
« «Odstranit“ - odstranéni pfilohy.

e ' Zobrazit“ - viz niZe ,,Zobrazeni elektronickych obrazii a pfiloh*.

2.3.4.2 | Elektronicky obraz - ikony 2/2

Priloha dokumentu je libovolny soubor (ukladd se k dokumentu), nebo textovy odkaz na ptilohu (napf.
katastralni papirovd mapa, 1ks).

Sloupce seznamu:
Nazev souboru - skute¢ny nazev souboru (pifiloha v el. podob¢€). Forma — forma pfilohy (informace/



elektronickd). Druh — nézev pftilohy. Pocet — pocet ptiloh. U ptilohy v elektronické podobé vzdy ,,1%. Pokud
jde pouze o odkaz na ptilohu, 1ze zapsat libovolny pocet piiloh.

Sloupce seznamu:
Nazev souboru - skute¢ny nazev souboru (pfiloha v el. podobé). Forma — forma ptilohy (informace/
elektronicka). Druh — nazev ptilohy. Pocet — pocet ptiloh. U ptilohy v elektronické podobé vzdy "1." Pokud
jde pouze o odkaz na ptilohu, 1ze zapsat libovolny pocet piiloh.

Moy - Provede vloZeni nové piilohy dokumentu.

r -1

Priloha dokumentu - novy oS

~~
A &

Typ pilohy: () Priloha (pouze odkaz na pilohu)
(@) Priloha v elekironické podobé

Druh:
Pocet: 1
Soubor prilohy:

Maximalni povolena velikost souboru je 10 MB.

Ulozit Zaviit

Pole formulare:
Typ ptilohy - Jaka je podoba zakladané ptilohy:

o Ptiloha (pouze odkaz na ptilohu) - nebude ukladan soubor s ptilohou, pouze budou ukladany
informace (popis) ptilohy
o Ptiloha v elektronické podobé - bude ukladan soubor s ptilohou

Druh — stru¢ny popis ptilohy.

Pocet — pocet ptiloh. Toto pole je povoleno jen v piipadé typu piilohy Ptiloha (pouze odkaz na ptilohu), v
opacném piipadé je automaticky zadana hodnota 1.

Soubor ptilohy - Zvoleny soubor ptilohy. Pole je povoleno jen v ptipadé typu piilohy Ptiloha v elektronické
podobé.Piimo do pole neni mozno zadavat udaje. Vybér souboru se provadi kliknutim na tladitko =¥ (otevira
dialog pro vybér souboru).

Text Maximalni povolena velikost souboru je XX, kde za XX je doplnéna maximalni velikost souboru
ptilohy dokumentu nastavena v profilu zédkaznika.

. Oastenit | Provede odstranéni oznacené piilohy dokumentu.

. @obasit . 7obrazi ulozenou piilohu v elektronické podobé

Zobrazeni elektronickych obrazl a ptiloh



e Zobrazeni souboru v odpovidajici aplikaci v rezimu pouze pro ¢teni.

e Zobrazeni souboru v odpovidajici aplikaci s moznosti ulozeni zmén.

e Ulozeni souboru do lokalniho pocitae - soubor bude uloZen na zvolené misto a pod zvolenym
nazvem.

Podepsat PDF soubor
Podepsani PDF souboru elektronickym podpisem. Pti podpisu PDF je zobrazen dialog s textem Chcete
ptivodni (nepodepsany) soubor ulozit do priloh?.

e Pokud uzivatel klikne na tlacitko Storno, je zavien dialog a ukon¢eno zpracovani.

e Pokud uzivatel klikne na tlacitko Ano, je po dokonceni podpisu pivodni soubor z elektronického
obrazu ulozen do ptiloh dokumentu.

o Pokud uzivatel klikne na tlac¢itko NE, neni pivodni verze souboru elektronického obrazu zachovéna.

Je zjisténo, zda je v lokalnim pocitaci nainstalovana knihovna Elisa.Interop. Pokud neni nainstalovana, ¢i
neni pozadované verze, je nabidnuta instalace Elisa.Interop:

1. Je zobrazen dialog pribéhu stazeni souboru.

2. Po dokonceni stahovani souboru je spustén instalator.

3. Instalator ma nastaveny vychozi parametry tak, Ze neni tieba provadét jejich zménu. Staci tedy projit
instalatorem (v néktery operanich systémech mulze vyzadovat potvrzeni spusténi v roli
administratora).

4. Po uspésném dokonceni instalatoru by mély byt funkce knihovny Elisa.Interop ihned dostupné.

Pokud ma funkéni misto prava pro pfipojeni Casového razitka k elektronickym podpisim (parametr
Povoleno pouzivani casovych razitek pri elektronickém podep. v konfiguraéni skuping), je zobrazen dialog s
textem Ma byt k podpisu pripojeno také casové razitko?

e Pokud uzivatel klikl na tla¢itko Ano, je k podpisu pfipojeno Casové razitko. Pokud pii této volbé
nejsou nastaveny parametry ¢asovych razitek v administraci - parametry aplikace, je zobrazen dialog
s textem Funkcionalitu casovych razitek neni mozno pouZivat - nejsou nastaveny parametry ¢asovych
razitek v administraci aplikace. Kontaktujte svého administrdtora. a zpracovani ukonceno.

o Pokud uzivatel klikl na tlacitko Ne, Casové razitko se nepouZije.

Je vyvolan standardni dialog operaniho systému pro vybér elektronického podpisu. Po vybéru
elektronického podpisu je provedeno podepsani souboru a jeho uloZeni do elektronického obrazu.

Konverze do PDF Ptevod soubort formati doc, doc., xIs, xIsx, ods, jpg, bmp, gif, tiff (tif) a png do PDF
souboru piimo v aplikaci (serveru) bez jakékoliv dalsi aplikace. Pfi konverzi je zobrazen dialog s textem
"Zvolte, jakym zpiisobem ma byt uloZen zkonvertovany soubor:"

e "Plvodni soubor ptesunout do pfiloh a zkonvertovany umistit jako obraz."
o "Phvodni soubor ponechat jako obraz a zkonvertovany uloZit do ptiloh. "
e "Plvodni soubor nahradit zkonvertovanym. "

Pokud uzivatel klikl na tlacitko Ok, je provedena konverze souboru a provedena operace na zakladé volby
vyse. Pokud uZivatel klikl na tlacitko Storno, je zpracovani ukonceno.

Validace podpisi PDF souborit Provadi validaci podpisu ulozeného souboru elektronického obrazu
ve formatu PDF. Pfi validaci je zobrazen dialog pribéhu validace podpisu. Po dokonceni validace je:

e Zobrazen dialog s textem "Validace podpisit PDF souboru byla dokon¢ena. Vysledek validace XX.
Protokol byl uloZen do souboru pfilohy s ndzvem YY", kde za XX je doplnén vysledek validace
("Ovéteno", "Neovereno" a "Neni podepsdno™) a za YY ndzev souboru protokolu validace.



o Protokol o validaci podpisu je ulozen do pfiloh dokumentu pod ndzvem "XX (protokol z YY).pdf"
(kde za XX je doplnén plivodni nazev souboru bez piipony a za YY aktualni datum a Cas bez
sekund) ve formatu PDF.

2.3.5 | Zalozka - Odeslano

Prafil Dorwdeni  Elektronicky obraz, piiloly | Odesldne | Pofadabs  Historse  Préva  Souvisejicd  Porndmky

Staw ypravens Adresak Zplisch Typ o
wbeolann Truksovd Blanka BBus, Malnicks 188, Delnl Belkovice Pofla Dbrylajnd

Zalozka se seznamem odeslani dokumentu (odeslanych zasilek v nichz byl obsazen dokument).
Zalozka umoziuje:

e Zobrazit seznam vSech odeslani dokumentu a sledovat aktualni stav zésilek (zda byly jiz odeslany,
ptipadné kdy byly doru€eny). Zobrazuje se zde:stav, vypraveno, adresat, zplisob a typ.

e Vytvorit a pfipravit odeslani nové zasilky s dokumentem,

e Zmgénit parametry jiz zalozené zasilky (az do jejiho ptedani),

e Stornovat pripravenou zasilku

Nové

o Vytvéii nové odeslani (novou zésilku) obsahujici dokument.

. Ediowst " 7ména idajli existujici zasilky. Zménu udajii je mozno provadét pouze u zasilek, které
nebyly dosud odeslany ¢i predany k odeslani.

. Betall 1 7obrazeni detailu existujici zasilky. Provede stornovéni (zru$eni) vytvorené zasilky.

. Slome = Storno zésilky je mozno provadét pouze u zasilek, které nebyly dosud odeslany &i

predany k odeslani (pokud je tieba zasilku stornovat pozdgji - po jejim piedani k odeslani - lze tak
provést v menu Odeslani v konkrétnim seznamu zasilek.

2.3.6 | Zalozka - Poradace
Profil  Coruceni  Elekironicky obraz, piilohy  Odesl#no  Pofadate | Hisforie  Prava  Souvisejici  Poonambky
Dokument 52 nachazi v nasledujicich pofadadich:
Hizey Fiigat

b Zapisy T porady 2011 Oadeibrat

Je zobrazena jen v piipad€ nastaveni parametru ,,zobrazovat a umoZznit pouZiti pofadaci® v profilu
zékaznika. Zobrazuje se seznam potadaci, ve kterych je dokument ulozen.



o einiiPABE Provede vybér potradace.

Odeb@t . Provede odebrani dokumentu z oznadeného poradace. Tlacitko je povolené, jen pokud

je oznacen fadek seznamu potadacii.

2.3.7 | Zalozka - Historie

Iahl  Loricn  Hokmonk ¢ otrez, pilohy  Odcslore  lofadacc Histone  IYEve souwviack’ |'zzngmiky

Tabm Cperacs Frouesl

184201 1335 Zalo3eni dokumentu Mminktratarn, Dsqmar Eradalkosd

1242017 1333 Plidekn’ {5l jediciiv Adviishala, Dy Bl b

4701 1o 42 7réna avidarsich Odaji dooureths Sdrinisdratar, Nagmar Cradad krsa

265201 1226 Neztavenl fzméra cobumu nabyt! pravn’ mzc AgTinkArdtar, Dagmar Eraldl ko ‘
532211 12.08 Pleda dubum=nu pudsbeins (== Hisni podsbolis Mdoinishalo, Doy Bl huss

57027111719 Piezeh dokimenty Sdrinisiratar, NDagmar Cradadkesa

SE2.119EM 1¥c3an dokumentu (=> ¥EU Uoini Lrota) AdmineAretar, Lagmar Eraldtkog

Zalozka obsahuje seznam vSech operaci provedenych s dokumentem, v¢etné datumu provedeni a uzivatele,
ktery operaci provedl. Historie se zapisuje automaticky a neni mozné ji ovlivnit (znemoznit zapsani udaji o
provedeni operace, odstranéni zaznamu operace...). Vytizeni dokumentu

e 'V ptipadé, kdy nebyl zadan termin vyfizeni dokumentu - "Vyftizeni dokumentu"

e V pfipadé, kdy byl dokument vyfizen v terminu - "Vyfizeni dokumentu (vyfizeno v uréené lhuté d -
M - yyyy)", kde za d-M-yyyy je doplnéno datum do kdy mél byt dokument vyiizen.

e V piipad¢, kdy byl dokument vyfizen po terminu - "Vytizeni dokumentu (vyfizeno po urcené lhité d
- M - yyyy)", kde za d-M-yyyy je doplnéno datum do kdy mél byt dokument vytizen.

o Pokud byl pti konkrétni operaci zadan diivod, je zobrazen u konkrétniho fadku historie.

2.3.8 | Zalozka Prava

Povoleni pfistupu k dokumentu nad rdmec jejich béznych prav zvolenym funkénim mistim ¢i spisovym
uzlim. UZivatel miZze ptfimo u konkrétniho dokumentu povolit pfistup pro konkrétni funkéni mista ¢i
il

spisové uzly, které¢ budou mit pravo vzdy (pokud bude pfistup k dokumentu "Bézny" ¢i "Ke zvetejnéni")
zobrazit detail dokumentu bez ohledu na jeho aktualniho vlastnika.

Dokument - novy RS
i @i il S & i 3560

Dokument novy Novy
Profil Elektronicky obraz, pfilohy  Ocestano  Pofacale  Historie  Frava  Poznamiy

Nasledujici funkini mista &1 spisove Lty maji nad rémec bé2nych prav povolena zobrazeni dokumentu
Funkini misto, spsovy uzel Piaa FM
Reditel crganizace {funkéni misto) Phidet SU

Ekomonicky odbor (spisovy uzed)

Fildat FM - _ Pyidani funk¢niho mista.



Phdat SU- - Pfidani spisového uzlu.
Qdebat - Odebrani ze seznamu prav oznaceného fadku (funkéni misto, spisova uzel).
2.3.9 | Zalozka Souvisejici

Zobrazuje veskeré souvisejici dokumenty (original dokumentu a vSechny vytvoiené stejnopisy) - vazba,
carovy kod, ¢islo jednaci a vlastnik.

Prafil  Domcen’  Elekfronicky obraz, piilehy  Odeslane  Pofadafe  Hislore  Priva  Seuvissjic]  Poendmiy
Vazba Garov kid Cislo jednacd Wiasindk

b Cuigindl -> Kopie IETR0DEMOMEUfipllen. Odbormy kanzulanl, Img. Martina Ipcitavd
Cnginal - Stejnopis ETR2MIDEMOMEU ipalton. . Odiboery kanzuHant, Ing. Martina Ipoitava

2.3.10 | Zalozka - Poznamky

Dokument - novy RS
L @ a il § 8 & dd .8 800
Dokument novy Novy
Profi Eleitronicky cbraz. pfilchy  Odesldno  Pofpdete  Mistone  Paznamky
Pozndmka

@) 720 pozndmka e 2obrazovins viam udivateilm apiikace

Ulivatelska pazndmks
€ 730 poandmka je zobrazovéns pouze Vam (Y. uivatel Kery j zadsl)

Tato zaloZka zobrazuje vSechny poznamky, které uzivatelé k dokumentu vytvofili. Zobrazeni poznamky je
zéavislé na typu poznamky.

Poznamka — tato poznamka se zobrazi vS§em uZzivateliim, ktefi maji pravo zobrazeni detailu dokumentu.

Uzivatelska poznamka — tato poznamka se zobrazi pouze uZivateli, ktery ji zadal.



3 | ZPRACOVANI DOKUMENTU

3.1 | Obecny uvod do kapitoly

Do této kapitoly jsou zahrnuty nasledujici ¢innosti. VSechny se provadi v oddile Kancelar, viz blizsi popis v
jednotlivych podkapitolach. K nékterym procestim jsou vedle schémat pfipravena i nazorna videa, Upozorni
na n¢ vzdy odkaz v textu (napf. viz vlozeni_do_spisu.avi).

3.1.1 | Prevzeti dokumentu

e Lze provést v sekci Dokumenty - K prevzeti pouzitim ikon Pfevzeti dokumentu “* ¢i Odmitnuti

‘f 4 . r /4 o v 4 . o r I4
pievzeti dokumentu ** . Pii odmitnuti miiZete byt nuceni vypsat diivod odmitnuti.
e Jedna se o dokumenty piedavané podatelnou ¢i jinym uzivatelem.

3.1.2 | Zpracovani dokumentu

e Po pfevzeti dokumentu je provadéna kontrola dokumentu (profil dokumentu, el.obraz a ptilohy),
uprava udajii a generovani ¢isla jednaciho.

e Pouzitim ikony Vytvorit odpovéd’ na dokument ~ je vytvofen dokument s idaji z ptivodniho

dokumentu, tim mezi nimi vznika vazba.

Vytvorit odpovéd na dokument — vytvaii odpovéd’ na existujici dokument. Je povoleno, pokud je oznacen
fadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyfizenych cizich
dokumenti a dokumenti, které nejsou v zddném spise ani ve sbérném archu a maji vygenerované cislo
jednaci. Vytvati novy dokument se stejnym c¢islem jednacim, s pouZzitim udajii ptivodniho dokumentu a
ukladd vazbu mezi dokumenty (vyfizujici - vyfizovany dokument). Odpovéd’ Ize vytvofit u dokumentu
pouze jednu.
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Dokument novy - sdpavid na dokument 264/2011DEMOMELIDS Howy doplnime viechny
potfebné Gdaje, jako
o= Bl oo e e — pfi zakladani nového
s Tr— o Seec e = dokumentu.
Dotaz —
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3.1.2.1 [ Vytvoreni dokumentu

Tlagitkem Ano (pouZit) dojde
k wytvofeni zasilky pro pivodniho
odesilatele.

vr , 3. L 1r s ; s o v - s
e Vyfrizeni dokumentu “ provadi vyfizeni dokumentu, vyplnéni zpiisobu vyfizeni je povinné

Vytizeni dokumentu - provadi vytizeni dokumentu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a funk¢éni
misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyfizenych dokumenti a dokumentt, které
nejsou v zadném spise ani ve sbérném archu. Dokument nesmi byt pfedavan a jiz vyfizen. Pfi vyfizeni
dokumentu je nutné zadat zplsob vyfizeni. Pokud je dokument vyfizen, je automaticky pfesunut do

kategorie Vyfizené dokumenty (neni tedy jiz zobrazovan v seznamu nevyiizenych dokumentt).



Vyfizeni dokumentu

lze provést
z fadkového zobrazeni
nebo profilu
dokumentu. Fay Pied vyFizenim dokumentu musi byt uvedeny spisové a skartaéni
o B znaky. Mektery z (dajd spisovy znak, skartatni znak £i skartatni Ihita
neni zadan.
OK
-

Pred vyfizenim probéhne
kontrola, jsou-li na profilu
dokumentu vyplnény povinné
hodnoty (viz nastaveni
v Administraci).
Vyfizeni dokumentu &3

L9

WFI'ZBI'II' dokumentu
Evidenéni Eislo 659
Zplsob vyfizeni: | V2ato na vidomi -
Wzato na védomi
Pisemné vyfizeni
E-mailovou podtou
Zvelejn&ni na www strankéch

\iyfizeno

Pro vyfizeni dokumentu vyberete
z Eiselniku vyfizeni odpovidajici
zpusob vyfizeni.

3.1.2.2 | Stornovdni dokumentu

e Stornovani dokumentu provadi zruseni existujiciho dokumentu

Stornovani dokumentu - stornovani (odstranéni) existujiciho dokumentu. Je povoleno, pokud je oznacen
fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyiizenych
dokumentii a dokumentii, které nejsou v zadném spise ani ve sbérném archu. Dokument je stornovén a v
podacim deniku se objevi preskrtnuty fadek, jelikoz dokument nelze Upln€ smazat, pouze oznalit jako
smazany. Pokud je dokument stornovan, je automaticky pfesunut do kategorie Stornované dokumenty (neni
tedy jiz zobrazovan v seznamu nevytizenych dokumentu).



Stormovani dokumentu

lze provést
z fadkového zobrazeni - Storne niL
nebo profilu :
dokumentu. —e-J
Storno dokumentu

Evidenéni Eislo 650

\. Didvod:
A Je vyZadovano uvedeni divodu stormovani dokumentu.

Jei nastaveno, Ze ma
byt uveden divod
stomaovani, musi
uZivatel tuto informaci
zapsat.

3.1.2.3 [ Pireddni dokumentu
e Pomoci ikony Predani dokumentu & dochdzi k postoupeni dokumentu jinému spisovému uzlu ¢i
funkénimu mistu.

3.1.2.4 | Vytvor‘eni stejnopisu ¢i kopie dokumentu

e Vytvoreni stejnopisu ¢i kopie dokumentu 2 slouwz k vytvofeni samostatného dokumentu se
shodnymi evidencnimi udaji. Stejnopis je nasledné pfedan jinému spisovému uzlu ¢i funkénimu

mistu

 Stejaopis

Stepopis kze tvoft &
2 Hdkového zobrazeni nebo i
Stejnopis dokumentu

profilu dokumentu
Evidentni Eislo 663

(+ ph zakiadani nové zasilky)

) Vytvolet stejnopes cokumenty
Kepmopes o ¥ & mé phcdiens visstni e Eisko /

\—’ Edrovy ki Je modnd joj ocdesitet, vikiddst 0o spisd, & vyfizovat
Piedat vytvofeny stejnopss / kopl

Spovy uzet *
Funkini misto .
| Plodset ples pocatelng /’

7 4

Provadi pfedani
stejnopisu (nového
dokumentu) konkrétnimu
spisovému uzlu vybérem
2 Ciseindkuy,

Sl / V plipadé, 1e zndme konkrétni funkéni
<Miezvolenc> misto, kterému bude dokument

«Nezvoleno» pledadvin, vybereme kiiknutim na
| Spedvce 988, Ing. Martina ipoliovi $ipku 3 vybérem 2 rozbalovaci nabidky
| Vedoee! O, EBaanka Treksovd N




3.1.3 | VloZeni dokumentu do spisu

e lkona VleZeni dokumentu do spisu provede vlozeni dokumentu do jiz existujiciho spisu (viz
vlozeni_do_spisu.avi).

VloZeni dokumentu do spisu - provadi vlozeni dokumentu do jiz existujiciho spisu. Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu, funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni v zadném spisu
ani ve sbérném archu.

Vil Gl umartu &5 spean P

:QII

VioZzeni dokumentu do spisu

Croendn Lisko 634

Radkovym oznatenim
ze viodt dokument do

Spisy
o »
Provedeme vybér
Spisu ze
o S seznamu
La =S 25 2 & oas B
Datm  wolen L s ™= s Popw Y (MWD whe Poalint
Cvtanini Pope Spmovh pealta  Vitvwiens s
2y Dodtatet & maddy & 1 JACONOCMON 1572010 1387 Acewnniine
e JR00at e b aiete P s MUIDONOEMON 872011 13 At e
s Cutated & b £ 1 JIDVNCEMON BTI010 1M Adeew i
e Buben rodnie bmke WALOOEMON 87209 1IN e
o2 Crodstes 24VNCEMON 872001 1328 Atk oo
2 Codated & marubt 4M20NOEMON 872998 134 et ocx
120 St dmc JE20MCEMON B 72098 13 18 Asemaran o
" [ 22420100EM0ON 17209 1D B ot ]
L A [= L] YIS ITRINTY B )
» i Lhoest v 200011 naen DWINNNORNE  Adwenh i
Viokens Sohumentu 8o spau -
)
Vit Ladr r
= VioZeni dokumentu do spisu
- Evidenlsi Livle 634
Tialitkem Vybrat dojde
k vioZeni dokumentu do spisu
Spa 126 . 2hoost va WO savetndo siona »

-—

o

e Zalozit spis z dokumentu :g provadi zalozeni nového spisu (viz zalozeni_spisu.avi)

Zalozit spis z dokumentu — provadi zalozeni nového spisu a nasledné vloZeni dokumentu do takto
zalozeného spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu, funkéni misto uzivatele je vlastnikem
dokumentu a dokument neni v zd&dném spisu ani ve sbérném archu.



Dojde k nacteni véci
(popisu) z iniciacniho
dokumentu

Je-i oznagen Fadek
seznamu, miZeme
zaloZit spis z dokumentu

Spis novy Novy

Profil OCbsah spisu Fiilohy Odeslino Historie

Spisova znacka: -
Véc (Popis): [Radost ve véci stavebniho zikona / ]
Podrobny popis: -
Spisovy znak: R\H Evidovaneo:
Skart. znak / Indta; | A - wylizeno:
Pfistup:  B&Znj dokument \ Uzavieno:

. Zplsob vyfizeni:
yfizojicl dokument
"~
Spisovy uzel: Méuﬁbuq.‘ Lhata

Nastaveni prava
pro zobrazeni
detailu dokumentu

Macteni spisového

znaku z iselniku

— « .

Ke zvefejnéni

===
dokument £33 mE : H
BEZ“!' LRSIt [
Meverejny dokument Spiser pibn: | Spisov pién 2010 -z popis Stay ziznaens Platnj zinam ¥ pouze ceivent - Natis
— — o
Fops e Znak Podznak 2 Podmak _ Qdstavec— | Skatafniznak | Skariafnl Bita
Ciensti ve Svazu mést aemiﬁi_m/____-f"/ 1 |2 — 3 v 5
petabas e s 3 A s
P © gt TS o l s ' 5 5
Costle— 12 F ' v 5
Je mozné vybirat spisovy znak dle == starvebnl a holmudstni fizend pozeesnich komunkact 15 2 s A 0
= - . - Plestupicy 3 sprived delikly podie 2akona o obeich n 3 3 5 5
gisla spl§oveh0 zna'ku, !)OpI’SI..I nebo Grgancace Holend fyzickich a privnickjch oob v cbal E ' 1 s E
lze zaSkrtnout zaZkrtavaci pole
Pouze oblibené
Strdeka: 1
Vyeat Zavit

3.1.4 | Vlozeni dokumentu do sbérného archu

v r v 4 .F;, ~r cew . cr r W ,
«  VloZeni dokumentu do sbérného archu * vlozi dokument do jiz existujiciho archu. Sbérny arch
je vzdy soucasti spisu (viz vlozeni_do_archu.avi)

VloZeni dokumentu do sbérného archu - provadi vlozeni dokumentu do jiz existujiciho sbérného archu. Je
povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu, funk¢éni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument

neni v Zadném spisu ani ve sbérném archu.



Viokeni sokumentu do sbméno archu

Radkovym oznadenim
Ize vloZit dokument do
sbémého archu

MioZeni dokumentu do sbérného archu

Evdeninl Hsto §31

§i, Mictenim do sbimého archu doide ke zménd Lsta jednaciho dokuments

Sedmy arch x

Pozadovany sbémy
arch vybereme ze
seznamu

L= X L8

Stav phenamu. Plateg siznam

sbbena arehy eolébs i Mabish

Eiso jednaci Fops Spis - matka Spis - popis Masin
212011DEMONMEUDE Dodaten k maswibly & 1 241201UDEMOMEUDE  Docatek k manuilu & 1 P
242011 DEMOMEUDS whita F4VWDEMOMEUDE  Lnity dodasi Agereasritor
Stbeka 1
Viokeni dokumentu o sbémého archi =
Vytat Zavii -
)
Viozeni dokumentu do sb&meho archu
Evitentni tisa 631
i, Viozenim da b 2ot

Tlagitkem Vybrat dojde k vloZeni
dokumentu do sbémého archu a

zarovefi ke zméné &isla
jednaciho dokumentu

Solbenf aech | 241201VDEMONELDE

™
-]

e Zalozit sbérny arch z dokumentu ** provede zaloZeni nového archu (viz zalozeni_archu.avi).

Zalozit sbérny arch z dokumentu - provadi zalozeni nového sbérného archu a nasledné vlozeni dokumentu
do takto zaloZeného sbérného archu. Je povoleno, pokud je ozna¢en fadek seznamu, funkéni misto uzivatele
je vlastnikem dokumentu a dokument neni v zadném spisu ani ve sbérném archu. Dokument musi mit
vygenerované ¢islo jednaci. Pokud c¢islo jednaci nemd, lze mu ho vygenerovat pii zakladdni nového

sbérného archu.



Pokud je oznagen fadek
seznamu, maZeme zaloZit
sbémy arch z dokumentu.
Sbémy arch nelze zaloZit
bez tzv. iniciaéniho
dokumentu.

£

ial S @ |

Dojde k naéteni idajd
z iniciaéniho dokumentu

Sbémé archy - novy

Cislo jednaci: | 2412011/DEMOMELDE
Popés: | Dodatek k manuibu £ 1
MNiledi do spisu-

Stav zAznamu: | Platny zaznam

Foi. | Evidenéni & Stav Popis

Dokumenty ve sbémém archu:

Zagkrtnutim ZaloZit novy
spis dojde k vytvofeni
nového sbémého archu,
ktery je soucasti spisu.

Cislo jednaci: | 241720 11/DEMOMEU/DE
Popis.  Dodalek k manudl £ 1
MNaleZi do spisu

Stav zhznamu: | Plalng ziznam

Dokumenty ve sbémém archu:

3.1.5 | Prace se spisem a shérnym archem

Sbémy arch je vidy
sougasti spisu

S Zalodit novy spis

Vysledkem je zaloZeni
nového sbhémého archu

o Kazdy spis ma svij Profil spisu (svou evidenéni kartu).
e Spis se chova, a je s nim mozné provadét ty samé operace jako s dokumenty (pfedani, prevzeti,
odmitnuti, stornovani, odeslani, vytizeni).
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Soubor pfilohy: | Rudeni noEniho kiidu.docx

Typ pilohy: () Piiloha (pouze odkaz na piilohu)
(@) Pifloha v elektronické podobé

Druh: | Stifnost |

Poel: 1 |
[=EEr)

Maximaini povolend velikost je 10 MB.

2562011 1635

72010928 Zrudeni vyfizeni spisu




3.2 | Kancelar

3.2.1 | Pfehled

Phahiad Podatalna ” Info pans
L 1 SR T AN rlvT Iy E
L Vi b Sk podtancii
- ¥ Nctdentritovane
A harviemen ddamane, &) 11smnk erhmaty Trehes Mariiova
[0 harSininen rrks Antat LU L e
vz e en (Trend)] ANATIANR e - -
Ligtrs e and wogadd! POEP R R TR Y3 LYRPR Fozny Mderwreh i
& Vedicmhors
A
] 1 Trbok —
zaihpees) v Pty
Fedumarti b pmesed > Tobot
Yol hpeln ’ astinad
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mien [« MW rovlvoeel
S aaudiay
LETRTTEE @ il
[T R o g mrew

3.2.1.1 [ Prehled

Ptehled - Formulaf zobrazuje stru¢ny ptehled o vlastnénych dokumentech a spisech funkéniho mista.

3.2.1.2 | Prijem emailii

Formulaf zobrazuje obsah emailové schranky (doruc¢enou postu).

= Zalozit dokument z emailu — zakladd dokument z oznadeného emailu. Ikonka je povolena, pokud je
oznacen fadek seznamu.

3.2.1.3 | Hledani

Tento formuldf umoziiuje vyhledavani dokumentu ve vSech fazich rozpracovanosti. UmoZiluje provadét i
slozit€j$i vyhledavani, a to jak v dokumentech, spisech, tak 1 v dokumentech a spisech soucasné. Pomoci
této funkce Ize naptiklad zjistit kompletni komunikaci s ur¢enym subjektem (tedy jaké dokumenty a spisy
byly od n¢j pfijaty a jaké mu byly odeslany).

3.2.2 | Dokumenty

Kancelat — dokumenty — zobrazeni seznamu dokumentti. Dokumenty jsou rozélenény do kategorii dle jejich
aktudlniho stavu (nevyfizené, vyfizené, stornované, piedavané, k prevzeti) ¢i oznaleni (zatazeni do
potadacii — dle potadace). Kliknutim na pozadované dokumenty se v prostiedni tabulce zobrazi seznam
dokumenti.

Na zékladé zvolené kategorie jsou zobrazeny dokumenty:
Nevyrizené - Vsechny nevyfizené dokumenty, které aktualné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru

"dokumenty celého uzlu" (viz. filtry nize) je moZzno zobrazit i nevyfizené dokumenty ostatnich uzivateli (v
ramci stejného spisového uzlu).



Vyftizené - VSechny vyiizené dokumenty, které aktudlné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "dokumenty
celého uzlu" (viz. filtry niZze) je mozno zobrazit 1 vyfizené¢ dokumenty ostatnich uzivatel (v ramci stejného
spisového uzlu).

Stornované - Vsechny stornované (smazané) dokumenty, které aktudlné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru
"dokumenty celého uzlu" (viz filtry niZze) je mozno zobrazit i stornované dokumenty ostatnich uzivateli (v
ramci stejného spisového uzlu).

Predavané - Vsechny dokumenty, které uzivatel aktualné piedava jiné osobé (a ta si je jesté nepievzala).

K prevzeti - VSechny dokumenty, které jind osoba aktualn¢ piedava uzivateli (tj. dokumenty, které ma
uzivatel pievzit).

Evidencni €. Popes Cisla jednaci Wytwaiano Wiasinik
832 et ve wici stavebnibo zikona MT2ODEMS 72011 1335 Administrabor
a1 =14 Zédecst o stavebnd povolen| DEMD 4172010 | 15.5. 2010 10:35 Vedoue! STU

Evidenc¢ni Cislo - v zavislosti na nastaveni aplikace, zobrazuje bud’ eviden¢ni ¢islo dokumentu, ¢i carovy kod
dokumentu.

Ikonky - ikonky vyjadfujici aktudlni stav dokumentu. Pokud je ikonka barevna, stav plati, pokud je ikonka
Seda a polopruhledna, stav neplati.

Ikonky - ikonky vyjadfujici aktualni stav dokumentu. Pokud je ikonka barevna, stav plati, pokud je ikonka
Seda a polopruhledna, stav neplati.

« =J0balka - dokument cizi (barevnad) ¢i vlastni (Seda)
o List papiru - elektronicka podoba (barevna) &i papirova (Sedd)

& . “ sz . . N X NV
e & Zamek - nedostateCna prava pro zobrazeni detailu (barevnd) ¢i dostatecna prava (Sedd)

. [ Desky (barevnd) - je ve sbérném archu
« ¥ Sanon (barevnd) - je ve spise

Dokumenty Nevyrizené, Pirebirané a Pfedavané - ikonka informujici o lhuté k vyfizeni

e “Seda - dokument nema nastavenu lhiitu k vytizeni.

. x] Zelena - dostatecna lhita k vytizeni dokumentu.

o = Oranzova - blizici se termin lhiity k vyfizeni dokumentu (pocet dnii pied vyiizenim, kdy se
zelend ikonka zaméni za oranzovou lze nastavit v parametrech funkéniho mista (uzivatelské
nastaveni), vychozi hodnota jsou 3 dny).

. Cervena - termin vyiizeni dokumentu jiz vyprsel

3.2.2.1 | Dokumenty nevyiizené

Jednd se o vSechny nevyfizené dokumenty, které aktudlné vlastni uZzivatel. Dokumenty nevyiizené
predstavuji seznam dokumentd, jeZ nebyly dosud vyfizeny. Patii sem také zalozeni (vytvofeni) nového
dokumentu. ZaSkrtnutim filtru "dokumenty celého uzlu" je moZno zobrazit i nevyfizené¢ dokumenty
ostatnich uzivatell (v rdmci stejného spisového uzlu).

Ikony panelu néstroju:



g . , T . .
e W - Zalozeni nového dokumentu - provadi zalozeni nového dokumentu. Povoleno pouze u

nevyfizenych dokumentt.

e “ Zobrazeni detailu dokumentu - zobrazeni detailu dokumentu. Je povoleno, pokud je oznacen
fadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele ma k dokumentu prava (je vlastnikem dokumentu), nebo
ma dokument uroven pfistupu ,,Bézny* ¢i ,,Ke zvetejnéni® a funkéni misto je ve stejném spisovém
uzlu jako vlastnik dokumentu. Neni mozné provadét zmény udaju.

=3 « ;4o . T x ORI

e - 7Zména udaji dokumentu - editace dokumentu. Provadi zménu existujiciho dokumentu. Je
povoleno, pokud je oznaCen fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu.
Povoleno pouze u nevyiizenych dokumentl. Zmény je nutné ulozit pomoci tlacitka ,,Ulozit™.

« ¥ Nastaveni data nabyti pravni moci - provadi nastaveni ¢i zménu data nabyti pravni moci
dokumentu.

e ® Predani dokumentu - provadi pfedani dokumentu jinému funkénimu mistu. Je povoleno, pokud je
oznaCen tfadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u
nevyiizenych dokumentli a dokumentt, které nejsou v zadném spise ani ve sbémém archu.
Dokument nesmi byt pfedavan a jiz vytizen. Pfedany dokument neméni vlastnika ihned, stdva se tak
aZ po potvrzeni (pfevzeti dokumentu) ptebirajicim uzivatelem.

« Vytvoreni stejnopisu ¢i kopie dokumentu
Po kliknuti na ikonu Vytvofeni stejnopisu ¢i kopie dokumentu je nasledné zobrazen formulaf.
Pomoci tohoto formulare I1ze vytvaret stejnopisy ¢i kopie dokumentu. Stejnopis ¢i kopie dokumentu
je posléze predavana konkrétnimu spisovému uzlu, poptipadé¢ funkénimu mistu.

3.2.2.2 | Dokumenty vyrizené

Vsechny vytizené dokumenty, které aktudlné vlastni uzivatel. ZaSkrtnutim filtru "dokumenty celého uzlu"
(viz. filtry niZe) je moZno zobrazit 1 vyfizené dokumenty ostatnich uzivatelii (v rdmci stejného spisového
uzlu).

3.2.2.3 | Dokumenty stornované

VSechny stornované (smazané¢) dokumenty, které aktudlné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "dokumenty
celého uzlu" (viz. filtry niZze) je mozno zobrazit i stornované dokumenty ostatnich uzivateli (v ramci
stejného spisového uzlu).

3.2.2.4 | Dokumenty pireddvané
Vsechny dokumenty, které uzivatel aktualné predava jiné osobé (a ta si je jeste nepievzala).
3.2.2.5 | Dokumenty k prevzeti

Vsechny dokumenty, které jind osoba aktudlné pfedava uzivateli (tj. dokumenty, které ma uzivatel prevzit).

" Pievzeti dokumentu - provadi pfevzeti dokumentu, ktery je uzivateli pfedavan jinym uZivatelem. Novym
vlastnikem dokumentu se stava piihlaSené funkéni misto. Dokument je pfedavan funkénimu mistu uzivatele.
Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a dokument je ve stavu ,,piedavano® (v seznamu dokumentl
k pfevzeti).

3.2.2.6 | Dokumenty dle poradace

Formular ,,dle poradace* - zobrazuje zaloZzené potradace a jejich dokumenty. Zobrazeni je zavislé na
nastaveni ,,soukromy potadac“. Pokud je potfadal zalozen jako soukromy, neni zobrazovan ostatnim
funkénim mistim. Lze si zobrazit i dokumenty v pofadaci celého uzlu.



3.2.2.7 | Poradace

Formulaf umoziuje zalozeni nového potadace.

3.2.2.8 [ Detail dokumentu
Formuldf mtze byt zobrazen v nésledujicich stavech:

e Novy zaznam - je zakladan novy dokument (formulat je prazdny a je povoleno zadavani hodnot do
poli formuléfe). Jednd se o dokument zalozeny uzivatelem nikoliv dokument (dosla posta), ktery
zaklada podatelna.

e Detail zdznamu - je zobrazen existujici zdznam, neni mozné provadét zmeény udaju,

o Editace zdznamu - je zobrazen existujici zdznam, je mozné provadét zmény udaji.

3.2.2.8.1 | Ikony panelu ndstrojii
il o @ Pl e d XK 8§ & e dod D |i-T X 5] L]

“% Zmena udaji dokumentu — editace dokumentu. Provadi zménu existujictho dokumentu. Je
povoleno, pokud funkéni misto uZzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyfizenych
dokumentii. Zmény je nutné ulozit pomoci tlacitka ,,Ulozit”. Pokud je formuléf zobrazen v rezimu
detailu zdznamu, lze jej kliknutim na ikonku piepnout do edita¢niho rezimu.
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o “ Nadteni puvodnich udajl - pokud je formulat zobrazen v rezimu editace, 1ze kliknutim na ikonku
nastavit plivodni tdaje formulare.

o @ 70brazi napovédu — viz Napoveéda

. * Ptidat novou pfilohu — uklada novou pfilohu dokumentu (viz Zalozka - Elektronicky obraz,
ptilohy). Povoleno pouze v edita¢nim rezimu.

o I Pridat nové odeslani (zasilku) — zaklada novou zasilku (odeslani dokumentu), (viz Zalozka —
Odeslano).

e = Vytvotit odpovéd’ na dokument — vytvaii odpovéd na existujici dokument. Je povoleno, pokud
funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevytizenych cizich dokumenti
a dokumentti, které nejsou v zddném spise ani ve sbérném archu. Vytvaii novy dokument se stejnym
Cislem jednacim, s pouzitim idaji piivodniho dokumentu a uklada vazbu mezi dokumenty (vytizujici
- vyfizovany dokument). Odpovéd’ 1ze vytvofit u dokumentu pouze jednu.

. ® Vytizeni dokumentu — provadi vyfizeni dokumentu. Je povoleno, pokud funkéni misto uzivatele
je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u nevyfizenych dokumenti a dokumentd, které nejsou v
7zadném spise ani ve sbérném archu. Dokument nesmi byt pfedavan a jiZz vyfizen. Pii vyftizeni
dokumentu je nutné zadat zplsob vyfizeni. Pokud je dokument vyfizen, je automaticky pfesunut do
kategorie Vyfizené dokumenty (neni tedy jiz zobrazovan v seznamu nevyiizenych dokument).

Pokud je dokument spojen s jinym dokumentem (je vyfizujici dokument jiného dokumentu ¢i je vyfizovany
Jjinym dokumentem), je zobrazen informacni dialog s textem ,,Dokument je proparovan s jinym dokumentem
(vazba iniciacni dokument — odpovéd). Pokud provedete vyrizeni tohoto dokumentu, provede se soucasné i
vyrizeni napojeného dokumentu.

e * Zrugeni vytizeni dokumentu - kliknutim na tlacitko ,,ZruSit vyfizeni je provedeno zruSeni
vytizeni dokumentu (tj. zména stavu dokumentu z ,,vyfizeno* na ,,evidovano*). Je povoleno, pokud
je dokument ve stavu ,,vyfizeno* a funkéni misto ma ptifazenu konfiguracni skupinu s parametrem
»dmi zrusit vyfizeni dokumentu®.

¥ Nastaveni data nabyti pravni moci — provadi nastaveni ¢i zménu data nabyti pravni moci
dokumentu. Je povoleno, pokud funk¢éni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Prdvni moc



dokumentu lze ulozit, ¢i ménit kdykoli, dokud je dokument ve stavu Nevyfizeno. Po ulozeni data
nabyti pravni moci, je datum vloZen do pole ,,Pravni moci‘.

Formulaf umozituje ulozeni ¢i zménu data nabyti pravni moci dokumentu. Pravni moc dokumentu lze ulozit,
¢i ménit kdykoli, dokud je dokument ve stavu Nevyfizeno. Pravni moc nemd z hlediska aplikace zadnou
dalsi ndvaznost (jeji zménou nedochazi k modifikaci jinych dat ¢i zméndm stavu objektil). Datum (hodnotu)
pravni moci lze nastavit libovolnou (napf. nastavit i datum v minulosti). Pfi kazdém nastaveni (¢i zméng)
pravni moci je do historie dokumentu uloZzen zaznam s popisem operace ,,Nastaveni / zména data nabyti
pravni moci‘.

% Ptedani dokumentu - provadi predani dokumentu jinému funkénimu mistu. Je povoleno, pokud je
oznacen tadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu. Povoleno pouze u
nevyfizenych dokumentti a dokumentli, které nejsou v zadném spise ani ve sbérném archu.
Dokument nesmi byt pfedavan a jiz vyfizen. Pfedany dokument neméni vlastnika ihned, stava se tak
az po potvrzeni (pievzeti dokumentu) prebirajicim uzivatelem.

% Storno predani dokumentu - provadi zrueni (storno) piedani dokumentu. Pfedavajici mize, az
do pievzeti dokumentu piebirajicim, provést storno predani (napi. z diivodu chybného piedani). Je
povoleno, pokud je oznacen tadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem dokumentu.
Povoleno pouze u seznamu ptedavanych dokumentii a u dokumentu, ktery nebyl pfevzat druhym
uzivatelem.

® Prevzeti dokumentu - provadi pievzeti dokumentu, ktery je uZivateli predavan jinym uZivatelem.
Novym vlastnikem dokumentu se stava ptihlaSené funkéni misto. Dokument je pfeddvan funkénimu
mistu uzivatele. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a dokument je ve stavu ,,pfedavano*
(v seznamu dokumentt k prevzeti).

2 Odmitnuti pfevzeti dokumentu - provadi odmitnuti pfevzeti dokumentu, ktery je uzivateli
pfedavan jinym uzivatelem. Odmitnuty dokument se vraci zpét plvodnimu vlastniku
(predéavajicimu). Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a dokument je ve stavu ,,predavano*
(v seznamu dokumentt k prevzeti).

J Vytvoteni stejnopisu ¢&i kopie dokumentu - stejnopis je samostatny dokument vytvofeny z jiného
dokumentu. Z originalniho dokumentu ptebira své evidencni tidaje (mimo data evidence, to je uréeno
datem vytvoreni stejnopisu), elektronicky obraz a vSechny piilohy. K originalnimu dokumentu i
stejnopisu je ulozena informace o vazbé mezi origindlem a stejnopisem.

4 VloZeni dokumentu do spisu - provadi vloZzeni dokumentu do jiz existujiciho spisu. Je povoleno,
pokud je oznacen fadek seznamu, funkéni misto uZivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni
v zadném spisu ani ve sbérném archu.

1 Zalozit spis z dokumentu — provadi zalozeni nového spisu (viz Detail spisu) a nasledné vloZeni
dokumentu do takto zaloZeného spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu, funkéni misto
uzivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni v Zddném spisu ani ve sbérném archu.
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** Vlozeni dokumentu do sbérného archu - provadi vloZeni dokumentu do jiZ existujiciho sbérného
archu. Je povoleno, pokud je oznafen fadek seznamu, funkéni misto uZivatele je vlastnikem
dokumentu a dokument neni v Zadném spisu ani ve sbérném archu.

% Zalozit sbérny arch z dokumentu - provadi zalozeni nového sbérného archu viz Detail sbérného
archu a nasledné vlozeni dokumentu do takto zaloZzeného sbérného archu. Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu, funk¢ni misto uZivatele je vlastnikem dokumentu a dokument neni v
7adném spisu ani ve sbérném archu.

* Dokument musi mit vygenerované c¢islo jednaci. Pokud ¢islo jednaci nema, Ize mu ho
vygenerovat pii zakladani nového sbérného archu. Zobrazi tiskovou sestavu — viz Tisk.

B Nastaveni data, do néhoz nesmi byt dokument skartovan - ikonka je zobrazena pouze u
vyfizenych dokumentli. Funkce je povolena, pokud funk¢éni misto uZivatele je vlastnikem
dokumentu.



3.2.3 | Spisy a sbérné archy

Formular zobrazuje seznam spisi. Spisy jsou rozclenény do kategorii dle jejich aktudlniho stavu
(nevyftizené, vytizené, stornované, predavané, k prevzeti). Kliknutim na pozadované spisy se v prostiedni
tabulce zobrazi seznam spist. Na zakladé zvolené kategorie jsou zobrazeny spisy:

Nevyrizené Vsechny nevyfizené spisy, které aktudlné vlastni uzivatel. ZaSkrtnutim filtru "spisy
celého uzlu", je mozno zobrazit 1 nevyfizené spisy ostatnich uzivateli (v ramci stejného spisového
uzlu).

Vyrizené Vsechny vyfizené spisy, které aktualné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "spisy celého
uzlu", je mozno zobrazit i vyfizené spisy ostatnich uzivatell (v rdmci stejného spisového uzlu).
Stornované Vsechny stornované (smazané) spisy, které aktudlné vlastni uzivatel.
Zaskrtnutim filtru "spisy celého uzlu" je mozno zobrazit i stornované spisy ostatnich uzivateli (v
ramci stejného spisového uzlu).

Predavané Vsechny spisy, které uzivatel aktualné predava jiné osobé (a ta si je jest¢ nepievzala).

K prevzeti VSechny spisy, které jind osoba aktuadln¢ predava uzivateli (tj. spisy, které ma uzivatel
pievzit).

3.2.3.1 | Nevyrizené spisy

Vsechny nevytizené spisy, které aktudlné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "spisy celého uzlu", je mozno
zobrazit 1 nevyfizené spisy ostatnich uzivatell (v rdmeci stejného spisového uzlu).

Ikony panelu néstroju:

g . . . T . . - s , - o
w# - ZaloZeni nového spisu — provadi zaloZeni nového spisu. Povoleno pouze u nevytizenych spist.
- Zobrazeni detailu spisu — zobrazeni detailu spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu
a funk¢ni misto uzivatele ma ke spisu prava (je vlastnikem spisu), nebo ma spis uroven pristupu
,beézny* €1 ,.ke zvetejnéni“ a funkéni misto je ve stejném spisovém uzlu jako vlastnik spisu. Neni
mozné provadét zmény udaja.
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“* - Zména udaju spisu — editace spisu. Provadi zménu existujiciho spisu. Je povoleno, pokud je
oznaCen fadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u
nevyfizenych spisii. Zmeény je nutné uloZit pomoci tlacitka ,,UloZit*.

# Stornovani spisu - stornovéni (odstranéni) existujiciho spisu. Je povoleno, pokud je oznaten
fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u nevytizenych spist.
Spis nelze Upln¢ smazat, pouze oznacit jako smazany. Pokud je spis stornovan, je automaticky
pfesunut do kategorie Stornované spisy (neni tedy jiZ zobrazovan v seznamu nevytizenych spisi).

- Vyftizeni spisu — provadi vyftizeni spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a funkcni
misto uZivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u nevytizenych spisi. Spis nesmi byt piedavéan a
Jiz vytizen. Pfi vytizeni spisu je nutné zadat zplisob vyfizeni. Pokud je spis vyfizen, je automaticky
presunut do kategorie Vyfizené spisy (neni tedy jiz zobrazovan v seznamu nevyiizenych spisi).

“ Ptedani spisu - provadi predani spisu jinému funkénimu mistu. Je povoleno, pokud je oznaden
fadek seznamu a funk¢ni misto uZzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u nevytizenych spist.
Spis nesmi byt preddavan a jiz vyfizen. Pfedany spis neméni vlastnika ihned, stdva se tak aZz po
potvrzeni (ptevzeti spisu) piebirajicim uzivatelem.

@ 70brazi napovedu

W= Zobrazi tiskovou sestavu

3.2.3.2 | Vyrizené spisy

Vsechny vytizené spisy, které aktualné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "spisy celého uzlu", je mozno
zobrazit 1 vyfizené spisy ostatnich uZivatell (v rdmci stejného spisového uzlu).



e ¥ Zrugen vytizeni spisu - méni vyfizeni spisu na stav ,,editovaného". Aby uzivatel mohl provést
ZruSeni vyfizeni spisu, spis musi byt ve stavu ,,vyfizeno" a funkéni misto musi mit pfifazenou
konfigura¢ni skupinu s parametrem ,,Smi zrusSit vyfizeni spisu".

. Uzavieni spisu — provede uzavieni vyfizen¢ho spisu. Je povoleno, pokud je oznafen tadek
seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u vytizenych spisi.

« % Zrugeni uzavieni spisu - funkce méni uzavieny spis na stav ,,vyfizeno“. Funkce je povolena,
pokud mé funkéni misto pfifazenou konfiguracni skupinu s parametrem ,,Smi zrusit uzavieni spisu".
Spis musi byt ve stavu ,,uzavieno®. Zobrazi napovédu Zobrazi tiskovou sestavu

@ 70brazi napoveédu

% 7obrazi tiskovou sestavu

3.2.3.3 | Stornované spisy

Vsechny stornované (smazané) spisy, které aktualné vlastni uzivatel. Zaskrtnutim filtru "spisy celého uzlu"
je mozno zobrazit i stornované spisy ostatnich uzivatelti (v ramci stejného spisového uzlu).

3.2.3.4 | Piredané spisy
Vsechny spisy, které uzivatel aktualné predava jiné osobé (a ta si je jesté neptevzala).

. ® Prevzeti spisu - provadi prevzeti spisu, ktery je uzivateli pfedavan jinym uzivatelem. Novym
vlastnikem spisu se stava piihlasené funkéni misto. Spis je predavan funkénimu mistu uzivatele. Je
povoleno, pokud je oznafen fadek seznamu a spis je ve stavu ,,pfedavano™ (v seznamu spisi k
pievzeti).

e M Odmitnuti pevzeti spisu - provadi odmitnuti pfevzeti spisu, ktery je uzivateli predavan jinym
uzivatelem. Odmitnuty spis se vraci zpét piivodnimu vlastniku (pfedavajicimu). Je povoleno, pokud
je oznacen fadek seznamu a spis je ve stavu ,,pfedavano* (v seznamu spisi k pievzeti).

3.2.3.5 | Spisy k prevzeti

Vsechny spisy, které jina osoba aktudlné preddva uzivateli (tj. spisy, které ma uzivatel prevzit).

. * Prevzeti spisu - provadi prevzeti spisu, ktery je uZivateli pfeddvan jinym uZivatelem. Novym
vlastnikem spisu se stava piihlaSené funkcni misto. Spis je predavan funkénimu mistu uZivatele. Je
povoleno, pokud je oznafen fadek seznamu a spis je ve stavu ,piedavano® (v seznamu spisi k
prevzeti).

e 7 Odmitnuti prevzeti spisu - provadi odmitnuti pfevzeti spisu, ktery je uzivateli pfedavan jinym
uzivatelem. Odmitnuty spis se vraci zpét ptivodnimu vlastniku (pfedavajicimu). Je povoleno, pokud
je oznacen fadek seznamu a spis je ve stavu ,,pfedavano® (v seznamu spist k prevzeti).

e % Storno predani spisu — provadi zru$eni (storno) predani spisu. Piedavajici miize, az do prevzeti
spisu piebirajicim, provést storno predani (napt. z divodu chybného piedani). Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u seznamu
piedavanych spist a u spisu, které nebyl prevzat druhym uzivatelem.

3.2.3.6 | Sbérné archy

Formular zobrazuje seznam sbérnych archi.

e “ Zobrazeni detailu zdznamu — zobrazeni detailu sbérmého archu. Je povoleno, pokud je oznaden
fadek seznamu a funkéni misto uzivatele ma ke sbérmému archu prava (je vlastnikem inicia¢niho
dokumentu sbérného archu), nebo mé inicia¢ni dokument sbérného archu troven ptistupu ,,bézny* ¢i



ke zvefejnéni® a funkéni misto je ve stejném spisovém uzlu jako vlastnik inicia¢niho dokumentu
sbérného archu.
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. * Zména udajii zaznamu — editace sbérné¢ho archu. Provadi zménu existujiciho sbérné¢ho archu. Je
povoleno, pokud je oznaCen tadek seznamu a funkéni misto uZzivatele je vlastnikem inicia¢niho
dokumentu sbérného archu. Zmény je nutné ulozit pomoci tlacitka ,,Ulozit".

e * Odstrandni sbérného archu - stornovani (odstrandni) existujiciho sbémého archu. Je povoleno,
pokud je oznacen fadek seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem iniciaéniho dokumentu
sbérného archu.

3.2.3.7 | Detail spisu

Detail zaznamu - je zobrazen existujici zaznam, neni mozné provadét zmény tdaji, Editace zaznamu - je
zobrazen existujici zaznam, je mozné provadét zmény udaju.

Ikony panelu néstroju:
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e % Zména udaji spisu — editace spisu. Provadi zménu existujiciho spisu. Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u
nevytizenych spist. Zmény je nutné ulozit pomoci tlacitka ,,Ulozit*.
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e ™ Nacteni ptivodnich udaji - Pokud je formuléi zobrazen v rezimu editace, lze kliknutim na ikonku
nastavit ptivodni udaje formulare.

e Zobrazi napovédu Pridat novou ptfilohu — uklada novou piilohu spisu. Povoleno pouze v
editaénim rezimu.

. * Ptidat nové odeslani (zasilku) — zaklad4 novou zésilku (odeslani spisu). Vyfizeni spisu — provadi
vyfizeni spisu. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem
spisu. Povoleno pouze u nevyiizenych spist. Spis nesmi byt pfedavan a jiz vyfizen.

e “PH vyfizeni spisu je nutné zadat zptisob vyiizeni. Pokud je spis vyfizen, je automaticky presunut
do kategorie
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e 7 Vyfizené spisy (neni tedy jiZ zobrazovan v seznamu nevyiizenych spisil).

e % Zrugeni vyfizeni spisu - méni vyfizeni spisu na stav ,,editovaného". Aby uzivatel mohl provést
ZruSeni vyfizeni spisu, spis musi byt ve stavu ,,vyfizeno" a funkéni misto musi mit pfifazenou
konfiguraéni skupinu s parametrem ,,Smi zrusit vyfizeni spisu".

. Uzavieni spisu — provede uzavieni vyfizen¢ho spisu. Je povoleno, pokud je oznacen tadek
seznamu a funk¢ni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u vytizenych spisi.

« X Zrugeni uzavieni spisu - funkce méni uzavieny spis na stav ,,vyfizeno“. Funkce je povolena,
pokud ma funkéni misto ptifazenou konfiguracni skupinu s parametrem ,,Smi zruS$it uzavieni spisu".
Spis musi byt ve stavu ,,uzavieno*.

e Pfedani spisu - provadi predani spisu jinému funkénimu mistu. Je povoleno, pokud je oznaten
fadek seznamu a funkéni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u nevytizenych spist.
Spis nesmi byt pfedavan a jiz vyfizen. Pfedany spis neméni vlastnika ihned, stava se tak az po
potvrzeni (ptevzeti spisu) piebirajicim uZivatelem.

e % Storno predani spisu — provadi zrueni (storno) piedani spisu. Piedavajici miize, az do prevzeti
spisu piebirajicim, provést storno piedani (napt. z divodu chybného ptedani). Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu a funk¢éni misto uzivatele je vlastnikem spisu. Povoleno pouze u seznamu
pfedavanych spist a u spisu, které nebyl ptevzat druhym uZivatelem.

. % Prevzeti spisu - provadi prevzeti spisu, ktery je uzivateli predavan jingym uZivatelem. Novym
vlastnikem spisu se stava piihlasené funkéni misto. Spis je pfedavan funkénimu mistu uzivatele. Je



povoleno, pokud je oznafen fadek seznamu a spis je ve stavu ,,predavano (v seznamu spisit k
pievzeti).
A
e M Odmitnuti pevzeti spisu - provadi odmitnuti prevzeti spisu, ktery je uZivateli pfedavan jinym
uzivatelem. Odmitnuty spis se vraci zpét ptivodnimu vlastniku (piedavajicimu). Je povoleno, pokud
je oznacen fadek seznamu a spis je ve stavu ,,pfedavano (v seznamu spisti k pievzeti).

3.2.3.7.1 | Zalozka - profil
Epia—detai -
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Splz Evidenéni gislo 35 Evidovano

Prafil Obsah spisy  Piilohy  Odesléno  Hislone
Spisova zmacka: 302011

Véc (Popis) 551 - manual

Podrobny popis: -
Spisavy znak: 1,32 - Naredni rozvojoy plén ” Evidovano: 1.4.2011 12.57
Skart. znak /it v -~ 10 Wyfizeno:
Pliglup: | BE3ny dekument Uzawieno
Zpasob wyiizend:
Wyfizujel daburment
WViasinik: | Administrilor 1, Blanka Truksov Spisovy uzel:  MEU Dalnl Lhola

0t Lawfit

Zalozka profil, obsahuje zakladni tidaje o spisu.
3.2.3.7.2 | Zalozka - obsah spisu
Formulaf obsahuje seznam dokumenti a sbérnych archii obsazenych ve spisu ve formé stromové struktury.

Profil  Obsah spisu  Pfilohy  Odesldno  Hislone

Fobwaeil
DEMO 3272011 Cheanik A9 (Eve. 195 ol
Shémny arch 2412011/ DEMOMELUMDE ' Dodatek k manudlu & 1

Loz Zawiik



. % Zamek — nedostatecna prava pro zobrazeni detailu (barevnd) ¢i dostatecnd prava (Sedd)

~ Obalka — dokument cizi (barevna) &i vlastni (3ed4)
# List papiru — elektronicka podoba (barevna) &i papirova (3eda)

. 5 Zamek — nedostatecna prava pro zobrazeni detailu (barevnd) ¢i dostatecnd prava (Seda)
3.2.3.7.3 | ZaloZka - prilohy
Formular obsahuje seznam pftiloh spisu.

3.2.3.7.4 | ZaloZka - odeslano

Brofil Obzah spisu Plilshy  Odeslano | Hislone

Stav Wypraveno Adresat Zpliaoh Typ Havé
F Wlvaleno CHS 3%, Nad Safranicl 574, 27601 MElnik Podla Dodejka Gerven Edilovat
Dol

Somo

Zalozka se seznamem odeslani spisu (odeslanych zésilek v nichzZ byl obsazen spis).

3.2.3.7.5 | ZaloZka - historie

Zalozka obsahuje seznam vSech operaci provedenych se spisem, véetné data provedeni a uZivatele, ktery
operaci provedl. Historie se zapisuje automaticky a neni mozné ji ovlivnit (znemoznit zapsani tdaji o
provedeni operace, odstranéni zdznamu operace...).

3.2.3.8 | Detail sbérného archu
Sbéme archy - detail &

Cislo jednaci: 230720 1 1IMEMOMELIBT
Popiz.  Rozhodnuii o povobeni kaceni DB
Hibedi do spisec 230201 1/DEMOVMELBT - Rochodnull o povelenl kiceni DB akadd neny s
Stav zéznamec  Plabng zéenam
Diokumenty ve sbémem archuc
Pof. | Evidentni & Stav Faojis Vitvoreno ki

i 565 =4 Rozhsdnut o pavaleni kicend OB 2062071 130304 Vel




Cislo jednaci — ¢&islo jednaci sbérného archu, které je piidéleno pii zakladani sbérného archu z dokumentu.
Needitovatelné pole.

Popis - struény popis sbérného archu. Needitovatelné pole.

Nalezi do spisu — vybér spisu, do kterého sbérny arch nalezi. Jde o povinné pole. Sbérny arch musi byt
soucasti spisu.

Zalozit novy spis - pole je povoleno pouze u nového zaznamu. Pokud je zaskrtnuto, je pfi zalozeni sbérného
archu zaloZen novy spis s tdaji pfevzatymi z iniciacniho dokumentu sbérného archu.

Stav zdznamu — aktudlni stav sbérného archu (platny zdznam/ pozastavena platnost/ zruseno).
Dokumenty ve sbérném archu — seznam dokumenta ve sbérném archu.

Sloupce seznamu: Potadi — potadi dokumentu ve sbérném archu

Carovy kod — pokud je nastaveno ozna¢ovani ¢arovym kodem

Eviden¢ni ¢islo — pokud je nastaveno oznacovani eviden¢nim ¢islem

Stav (Ikonky) - ikonky vyjadfujici aktualni stav dokumentu. Pokud je ikonka barevna, stav plati, pokud je
ikonka Seda a poloprtuhledna, stav neplati:

o~ Obalka — dokument cizi (barevnd) & vlastni (3edd)
o  HiList papiru — elektronicka podoba (barevna) &i papirova (Seda)

. 5 Zamek — nedostatecna prava pro zobrazeni detailu (barevnd) ¢i dostatecna prava (Seda)

4 | ZASILKY

4.1 | Obecny uvod do kapitoly

Tato kapitola pojednavd o vytvoreni zésilek, jejich pfedani na vypravu a vypraveni. TaktéZ o nacitani
navracenych dorucenek zpét. K jednotlivym procesiim jsou vedle schémat ptipravena i ndzorna videa,
Upozorni na n¢ vzdy odkaz v textu (napr. viz vypravna.avi).

Dokument - editace.

TR TP RN R K|

Vytvfi nové odeslani
(novou zasilku)
obsahujici dokument

Dokument Evidenéni ¢islo 634 Evidovano

Profi Elektonicky obraz, pfilohy  Odestdno  Pofodafe  Historie  Priva  Souvisefici  Poznémky

Stav Vypraveno Adresat Zpisod v Nové.
Wytvoleno NS 3., Nad Satranici 574, 27601 Méink Podta Dodeika modrs

dokumentu - novy
ytvofeno Dagmar Bradsékovs, Nad Safranici 574, 27601 Méinik 0a,

Zasina cbsahuge aktusini verz) dokumenty

Mozné hodnoty vybéru
Zpiisob odeslani — zpiisob, jakjm ma byt
zasilka odeslana (Po3ta, Datova schranka ..)
Typ zsilky (Obyéejna, Dodejka ...)
Forma zasilky (Balik, dopis -..)

Naéteni adresita — adresy.
| na kterou ma byt zasilka
odesldna Zadani adresy se
provadi vybérem z iselniku
Extemich subjektd




4.1.1 | Vytvoreni zasilky

— v sekei Kancelai — Dokumenty — Nevyfizené dojde k

Ptifazenim adresy na detailu dokumentu
vytvoteni zasilky
Pfedani na vypravnu (Ize nastavit v Administraci):
o Automaticky po zalozeni zasilky je tato pfeddna na vypravnu piifazenou k danému
spisovému uzlu NEBO

o Rucné, viz dale

4.1.2 | Pfedani na vypravnu

* V sekci Kancelar — Zasilky — Zasilky vytvoiené

3
A

o ...lze nejdfive zasilky adresované stejnému subjektu Slouc¢it — do jedné
o ...pouzitim ikony PFedat vypravné * jsou oznadené zasilky pfedany na vypravnu. (vse viz
slouceni.avi)

4.1.3 | Pfevzeti na vypravné

Piijem zasilek na vypravné muze byt, opét jako jejich pfedani, automaticky nebo nikoli (viz
Administrace).

Poté je mozné pievzit zasilky pomoci ikony P¥evzeti oznacenych zasilek ™ .

Zasilky je mozné vkladat do postovniho podaciho archu (a ten nasledné tisknout), anebo odesilat bez
podaciho archu. (viz vypravna.avi)

4.1.4 | Vypraveni listovnich zasilek

Vypraveni piijatych zasilek prob&hne v sekci Vypravna — Vypraveni — PoStovni zasilky.

+:
Vypraveni oznacenych zasilek (podacich archii) se provadi pomoci ikony = Vypraveni
oznacenych zasilek. (viz vypraveni_postou.avi)

[
Ad podaci arch: dokumenty je mozné jesté pied jejich vypravenim VloZit do podaciho archu VJ

nebo z podaciho archu Odebrat {ﬂ’ :

4.1.5 | Vypraveni datovych zprav

Vypraveni piipravenych datovych zprav (zasilek odesilanych prosttednictvim Informaéniho systému
datovych zprav — ISDS) probéhne v sekci Vypravna — Vypraveni — Datova schranka.
Vypraveni oznacenych zasilek se provadi pomoci ikony Odeslani ozna¢enych zasilek do datovych

schranek . (viz vypraveni_ds.avi)

4.1.6 | Odepsani dorucenky a nastaveni nabyti pravni moci

Je provadéno v sekci Kancelat — Zasilky — Névrat dorucenek prostfednictvim ikony UloZit

doruéenku k zasilce '
Na detailu dokumentu v sekci Kancelat — Dokumenty — Nevytizené se nachazi ikona Nastaveni data

nabyti pravni moci 3 , kterou provadime nastaveni ¢i zménu data nabyti pravni moci
dokumentu.(viz navrat_dorucenek.avi)



4.2 | Kancelar - Zasilky

Formulatf zobrazuje seznam zasilek. Zasilky jsou rozclenény dle jejich aktudlniho stavu do kategorii
(vytvotené, k odeslani, odeslané, stornované, navrat dorucenek).

Zasilky k odeslani (predani vypravné)

E B Y ERTE S T N

Macist
Kind Adresat Evi dok. Zpisab odesiand Typ zasilky Fama \ytwoieno
| DEMOELYTIF Dagmar Bradackova, Had Safranici 574, 27601 M2ini 484 Diatowva schranka Obyiena Psani 2551011 15:48
| DEMOELY&ESL: InspimTec 5o, Mad Eafranici 574, 27601 Méinik a1 Clabova schranka Obyc=ina Pzani 462011 15:06
| | DEMOQELTIZP Qlab s.ro., Had Safrarici 574, 27601 M&lnik ST Drabavi schrfnka Obyfajn Pzani 5.6.2011 1246
Vytvorené Vsechny zasilky k odeslani, dosud neptfedané vypravné.

Vsechny zasilky k odeslani, pfedané vypravné (a ta zasilky jesté neptevzala a neodeslala).
K odeslani

Odeslané Vsechny zasilky daného uzivatele, které byly vypravnou jiz odeslany.
Stornované Vsechny zasilky daného uzivatele, které byly stornované (smazané).

Navrat doruc¢enek Vsechny zasilky, u kterych jesté nebyla zapsana dorucenka (datum prevzeti).
4.2.1 | Zasilky vytvorené

Vsechny zasilky k odeslani, dosud neptfedané vypravné.

Zasilky vytvofené (dosud nepfedané vypravné)

é-\_-lﬁjl:*_'tlé{?lf.il
Macist
Wyksr Kid Adresil Ewe. diok. Zptisob odeslind Ty zhedky Farma Wytvaiana
¥ | DEMOELX1W Dagmar Bradackova 59 Paia Ohbycejnd 2582011 13:25
[ | DEMOELUFC Cenbrdini Skedni jidelns, Ostrovni 300, 41108 W21 550 Paila Obycejnd 15.5. 27011 09:59

~ Zobrazeni detailu zdznamu — zobrazeni detailu zasilky (viz Detail zasilky). Je povoleno, pokud je
oznacen fadek seznamu.

# Stornovat zasilku — stornuje (odmaze) zasilku. Je povoleno, pokud je oznacen fadek seznamu a jde o
zésilky ,,K odeslani‘.

% Ptedat vypravné - provadi predani zasilky vypravné. Je povoleno, pokud je zaskrtnuto pole vybér.

-+ Slougit zasilky — provadi slou€eni zésilek (vloZeni zasilky do jiné — jiz existujici — zasilky). Pokud je na
jednu adresu stejnym zplisobem zasilano vice zasilek, je mozné je sloucit do jedné, a uspofit tak prostiedky
za postovné.

Slucované zasilky musi byt shodné v:

e Adresatovi



e ZpuUsobu odeslani
e Typu zasilky
e Formé zésilky

1V tadkovém zobrazeni je poté vidét ikonka Sloucend zasilka (je slozena z vice zésilek) a lze si tuto
zésilku rozkliknout a zobrazit si detail ¢i vyjmout zasilku ze sloucené zasilky.

_j DEMOELMC! CHS as., Mad Safranici 574, 27601 Mélnik a5 Posta
| DEMOEL95HCHQRG (obsahuje dokument ev.é/Garovy kod: 794) Vyjmout Detail

4.2.2 | Zasilky k odeslani

Vsechny zasilky k odeslani, pfedané vypravné (a ta zasilky jesté nepfevzala a neodeslala).
4.2.3 | Zasilky odeslané

Vsechny zasilky daného uzivatele, které byly vypravnou jiz odeslany.

4.2.4 | Zasilky stornované

Vsechny zasilky daného uzivatele, které byly stornované (smazané).

4.2.5 | Navrat dorucenek

VSechny zasilky, u kterych jesté nebyla zapsana doruc¢enka (datum pievzeti).

Zasilky - ndvrat doruienek
iALELE Ve
Ciske panac conmersy Nabat
) st Bl ok ket odesani T1p zisdy Fomus Ocestane
 DEMOELISRPPEAG  ARTESO wpol aro, Vidomice 284 41001 Roudvce nad Libes o Folta Deparsiend Pun nian gy
| DEMOELOTIONRG Dagmer Sadadiod | Nad Sadane ST¢ 7501 Mok 58 Py Doportend P TN BT

4.2.6 | Detail zasilky

Formulaf zobrazuje detail zasilky. Formuléf je vZdy zobrazen v rezimu detailu zdznamu (neni pouZivan v
rezimu editace ¢i nového zaznamu).



Zasilka DEMOELQTJDOSRG

|IIIH||IIEIIIIIIIII

Zplscb odesling. | Pogla - Adregit: Dagr;ar Bradatkod
Mad Safrarsici 574
Typ Za%iKy. Doporutens " FTE01 hElnik

Fomma zasiky:  Psanf
Odezdal: Blarka Truksova, Admanistrador 1
Plevzale vipramey: 27 6.2001 1527 Vipravna: | Hiavni podaleina
Wpravano: T 62091 1527
Doruéenn: Zpdsobeny | chervolenas
Detaing ddaje b&2né zasiky Mihled adresy
Podaci &isla: 123 Dagnar Bradbiiovs
Podaci arch: | 45 Mad Salranic 574
Hmoimost: 2TE01 Madindk

Wiplaing:

A1 Y [ ZANFIE

4.3 | Vypravna

4.3.1 | Prehled

L | Vypravna
2 Plebied
23 Podas archy Hlawni podateina

@ Zhsiky b plevzer

Fodet rialer
Zhaiy b preveet ” R
O T5siky K wypravesd
Podet riafer
Gkt 2pebey b vypravend “
QR0 5La BN © S
Dagrar BeadbDuont (2oq081) ° s
Palizwy' zhalky b vpurend .
 Akskcovil

Odeslang

iy Inlo paml ;
| Loty Jrres

2R KISV

i 5%

[V Wvatainkb nastaveny’
P 2

© tiprcica

o Vet

Nedentificovang




4.3.1.1 | Pirehled

Formuldf zobrazuje stru¢ny piehled o stavu vypravny. Umoziuje také prepinani mezi vypravnami
dostupnymi funkénimu mistu (pokud ma dostupnych vice vypraven zaroven).

4.3.1.2 | Podaci archy

Formulat zobrazuje seznam podacich archu.

I

Detail ¢i editace zaznamu se zobrazi dvojklikem na fadek seznamu ¢i kliknutim na ikonu < nebo
Detail podaciho archu

e obsahuje seznam zasilek umisténych v podacim archu;

e umoznuje editaci ¢arového kodu posty (az do vypraveni podaciho archu);

e umoziuje editaci podaciho ¢isla (kdykoliv i po vypraveni podaciho archu). ¢ obsahuje sloupec
dokument, ktery zobrazuje evidenéni €islo ¢i ¢arovy kod odesilaného dokumentu (v zavislosti na
nastaveni oznacovani dokumentd carovymi kody).

Pro zjednoduSeni byl na seznam zasilek k vypraveni na skupiny podacich archi umistén odkaz ,,Detail
podaciho archu® zobrazujici detail podaciho archu.

Padaci arch - detail i
o Y
Clzla: |10 Stay zhznamuc | Plaing ziznam
itvofeno: 83,2011 11:31:25 Vypravena: | 4.5 2011 1002048

Fasilcy v podacim archu

Earovy kid Adresat Caroo ki posty Podaci Sislo Dakument
DEMOELMVTW3) EH chchodn!, 5.00., Mowodvorskd 1176120, 14200 Praha 4 165
DEMOELD3LIBME  CHS as., Mad Safranicl 574, 27601 MEnik 165
DEMOELDACEDW CHS as HNad Safranic 574, 27601 Mk 165
DEMOEL3ZPUFHM Dagmar Bradackava, Mad Eafranici 574, Mainik 156
DEMOELGWLEJD CHE as, Bad Eafranin' 574, 27601 Ménik 158

......

Detnil zvolend zasilky:
Adresdt  BH obchodnd, 5.ro., Novodvorskd 1176420 14200 Praha 4

Carowy kid posty Podaci Eisla:



4.3.1.3 | Prijem

Pi{jem zasilek k vypraveni
Formular zobrazuje seznam zasilek, kter¢ jsou pfipravené k prevzeti vypravnou.

Prijem Prevzeti zasilek k vypraveni
| Rl ke Wy asani By _I= iJ\; E] = |
Katist
Qiznatan thalky fadinim Sirovibs kidu
Witkr Cirog kéd  Adveadt Eul. gk Zplaab odesldn Ty 2dadicy Faimna
& Il Dcdni Lhota {paialek 747
h o
I ] DEWOELIZET Dagrar Braddikod Mad Safvaricd 574 27601 Mén k BT Faila Oloylejad Paami |
] DEWZELZDR Lékima U Susce, LEuding 016, 41301 Roudnice nad Lat | 637 Foila Dybapd Canng b |
] DEMGELCLT AHa Lavalspol s roo, U Makadossho nadraii & 13000 Py | 633 Faila Cioytapa FPaasi |
| DEWGELPSE Dagre Braddikowd, Med Dafancd S74, 27601 W3k 833 Paila fiyieia Brmei |
| DEMDELSEN Trukaowd Blanka BRua, Mélsicka 165 Doini Berkodon [-5=1 Padla Deycejed Paasi |
| DEMSELSHD AHi Lavalspal. & o | U NEMaoedho ndrali S 13010 641 Padla DEtepd Paasi ;

Do formulafe se lze dostat kliknutim na tlacitko ,,Zobrazit* nebo zvolenim sekce ,,Pfijem* a kategorie
,Zasilky k vypraveni* (na obrazku).

.| DEMOELUFC: Centralni £kolni jidelna, Ostrovni 300, 41108 Mélnik 330
| DEMOELHSLZMRRG (obsahuje dokument ev.&./Carovy kod: 878) Detsil

4.3.1.4 | Zasilky k vypraveni

Piijem zasilek k vypraveni

-4

Po oznaceni zasilky a kliknutim na ikonu je vykreslen formulat ,,Ptijem zésilek k vypraveni®.

Pirijem zasilek k vypraveni o
P @ |
Prijem zasilek k vypraveni
Pouze prevzit zasilky (nevkladat je do podaciho archu)
’“ Prevzit zasilky a vloZit je do padaciho archu:

33

{:} Prevzit zasilky a vioZit je do nového podaciho archu

Ok Storno

Formular provadi ptevzeti zéasilek k vypraveni.

Ve formuléfi jsou zobrazena pole pro vybér jedné z variant:



e Pouze prevzit zasilky (nevkladat je do podaciho archu)“ — provede ptrevzeti zasilek.

o Pievzit zasilky a vlozit je do podaciho archu“ — provede vlozeni zasilek do podaciho archu
zvolené¢ho v rozbalovacim menu podacich archii. (Do rozbalovaci nabidky podacich archii jsou
nacteny vSechny nevypravené podaci archy)

o . Pfevzit zésilky a vlozit je do nového podaciho archu® — je zaloZen novy podaci arch, do kterého
jsou zasilky vlozeny.

Tlacitko ,,OK* — provede ptevzeti zasilek a jejich presun do sekce ,,Vypraveni.
Tlacitko ,,Storno* — Provede uzavieni formulafe bez ulozeni zmén.

Pokud je v parametrech aplikace nastavena ,,ZjednoduSena vyprava zésilek®, pak se zasilky neobjevi k
pievzeti, ale jsou zobrazeny rovnou v sekci ,, Vypraveni®.

4.3.2 | Vypraveni

Vypraveni je rozdéleno do dvou kategorii:

1. Datova schranka
2. Postovni zésilky

Zasilky se ve vypraveni objevi po jejich pievzeti v sekci piijem popt. ihned po zaloZeni uzivateli, pokud je v
parametrech aplikace nastaveno ,,Zjednodusend vyprava zasilek* .

4.3.2.1 | Datova schranka

Datové schranka — vypraveni do datové schranky

Formulatr zobrazuje seznam zasilek pripravenych k odeslani (vypraveni) do datové schranky a umoziuje
jejich odeslani do informacniho systému datovych schranek.



Vypraveni

3 Dalevd schrrka
L O mr g

d Dogmar Evaddood

A Podlovel zisly

Flahing

Fijem

Nypraveni

Yypravens

Po oznaceni kategorie Datova schranka se rozbali seznam vSech nastavenych DS v aplikaci. Kazdy spisovy
uzel mize mit pro odesilani nastavenou jinou DS. Po oznaceni konkrétni DS se nacte formulaf se seznamem
zprav k vypraveni. Na formuléfi je zobrazen nadpis oznacujici konkrétni datovou schranku, ze které je

vypravovano.

| Wypraveni z datové schranky Qlab s.r.o. (Grtadmd)

RN T 8 0 L
Hadiil

2

Ikonky panelu nastroju:

zprav.

o [ Zrusit vybér — zrusi oznadeni u viech zésilek.

WiEr | Adeesdl

Mixle Canki Lipa. 47081 Saskd Lina

Duagrar Bead bl o tand Saivasici 574, 37601 MEiak
WspiraTer 500, Mad Salanic 574 27601 Miin i
Db 5., Mad Salianicd 574, 27501 MRk

Capmar Braddfkovd, Mad Safraskci 574, 27611 Malsk
o g, Mad Salanici 574, ITE01 Kinik

Dagmar Brpddckorsd, tead Safrasici $74, 27601 Milsik
Dragrmar Emel il eral tnd Lafvasisi ST, ITED MEisK
Dapmar Bradddiovd, Had Safrasiei 574, 27801 MEleik
Mo Sokodoy, X560 Sokolay

Capmar BradifEoed, Had Safranicl 574, 2760 MEIRik
Dagmar Bradadkovd, Had Safrasici 574, 27601 MElik
Disgrmar Bepcdisfto, Had Safranici 474, 27601 Mélsik
Duagrrar Bl ovd, Wad Salvasizi 574, 27601 MEleik
Dagmar Bradbliowd, Had Safvasizi 574, 27801 Meledk
Dapmar Braddlioyd, Had Safrasizl 574, 27601 MEK
Dapmar Bradaowd, Had Safrasicl 574, 2761 Mk
Cagmar Bradaikovd, Mad Safackci 574, Z76H11 MBlsik
¥l w15, Mad Sahanici $74, 27801 Wiknik

Duagrmar B bt ol tind Safvasici 574, 37601 Mk
Dagmar Braddsioud, Had Sairasiei $74, 27801 MElsik
Dapmar Braddiowd, Mad Safrasici 574, 27601 Mbeik
Capmar Braddkovd, Mad Safrasicl 574, 27601 MEisik
Capmar BraditEod, Had Sahanici 74, Z7EH MEik
Dagmar Beadackovi, Had Salrasici 474, 27601 Milsi

Fuogis

Cialerel zprirem M

Posepuing Schusiesi

Sddleni

Hastasen! praw

Frogeideys & dobumentace
Sodeni ve vl pl. Ramtoumkons
Witirowd fizeni - slavta obckodnita centra
Presja ke b dohu i rlas

2ulddini pledgs

Zelddin pledpis

Zxtidin pledpis

Cwlddini pledpis

Erréina i ich ddaps de oul ralim
Zrtard priblackovacich odips 5 telteipubblarihe ayalém
TETE R

LR H]

Irziala

Lol

heihrjind hifcendch il

chyha o Beriribahs

Chyba od Enirskoehs 2

Chyba od Eanirkbeho 2

chiyba Benirsketa X
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#* Storno zasilky — stornuje oznaenou datovou zpravu (zasilku).

Vybér zpravy k odeslani se provadi dvojklikem na fadek s datovou zpravou:

=4 Odeslani oznacenych zasilek do datovych schranek - provede odeslani zaSkrtnutych vybranych

bl Vybrat v§echny zasilky — provede oznaceni vSech datovych zprav (zasilek) v seznamu.

Zaskrtnutim jsou oznacené vybrané zpravy, pokud pole zaskrtnuté neni, zpravy nejsou oznacené.

Datové zpravy jsou odesilany po jedné. Pribéh odesilani datovych zprav je signalizovan dialogem pribéhu

odesilani.

Kontrolu, zda jiz byly odeslané¢ datové zpravy doruceny (tedy vyzvednuty piijemcem) lze provést v sekci

,»Vypravené“ Vypravna — vypravené nebo Kancelar — zasilky - odeslané.

Dodejky a dorucenky k datovym zprdvam jsou stazeny v momenté nacteni doruc¢enych datovych zprav

podatelnou.



4.3.2.2 | Postovni zasilky
Formulét zobrazuje seznam zasilek, které jsou pfipraveny pro odeslani poStou a umoziiuje jejich vypraveni.

| Zasilky vypravené

Wypravens od: 1y, do 15 Hacist
. Kid Adresad Evc. dok. Zpusch cdeslani Typ zasilky Farma Vyprawena
| DEMOELCES' Dagmar Bradatkowa, Mad Safranici 574, 27601 WM&l 133 Dadowa schranka Obyéajna 522011 11:08
| DEMOELPDTI Dagmar Bradackovs, Mad Safranici 574, Mélnik 134 Datovh schranka Obydajna 522011 1346
| DEMOELZLYA Dagmar Braddekovd, Mad Safranicl 574, MEInk 134 Datovd schranka Obydajna 16.3.2011 11:11
=] DEMOELFSPEY Dagmar Bradaltkowd, Mad Safranicl 574, 27601 148 134 Datovd schranka Obydajna 2532011 03
2| DEMOELIEZIN Blanka Truksovd BEus. Tomds Truksa, M¥ineckd 18 142 Podta Dosefia 2822011 1709
=] DEMOELT2TC | Dagmar Bradackowd, Nad Safranici 574, MRk 155 Dadova schranka Qbydejna 283201 0859
] DEMOELKIKI Ciab sro., Mad Safranici 574, 27601 Mainik 155 Datova schranka Obydmjna T352011 1545
| DEMOELAOZ! Mestsky Grad Lilomeéfice, Pekarska 2 41201 Litomd 158 Posla Dodejka 10 dnd 532011 09:49
1 DEMOELMVT! BH obehodnl. 250, Movedvorskd 1178120, 14200 165 Paodla Obylajnd 4.5.2011 1020
2] DEMOELISLY CNS as., Mad Salanici 574, 27601 MEnik 165 Podla Qbydajnd 4.5.2011 1020
] DEMOELDAC | CNS as, Nad Safranici 574, 27601 Mnik 165 Pofla Qbydeina 452010 120
= DEMOELOHYN AXIS as , Kydinovska 29, 50002 Mradec Kralowé 164 Posta Obydnjnd 232011 11:40
- DEMOELIPUI Dagmar Bradackows, Mad Safranici 574, Méindk 158 Fosta Obydajna 4 52011 120
| DCEMOELGWL CNS a.s., BMad Safraned 574, 27601 Ménik 155 Paila Obyéajnd 4.5.2011 1020
-] DEMOELTIDF MEatsky dfad Litoendfice, Pekafska 2 41201 Litomd 156 Podla Obrebajna 3.3.2011 11:40
] DEMOELEBIL véra Haincovd, Lukeiova 453 41908 MRk 167 Pofla Obedeina 4.5.2011 120
=) DEMOELJNY Misto MEInik, Mirgve nimisti 163, 41108 MBindk 167 Podta Qbydaind 45201 1020
] DEMOELWPN  Mestsky drad Litoméfice, Pekarska 2, 41201 Litomé 167 Posta Obydejna 4 52011 10:20
-} DEMOELSXDY  Dagmar Bradackows, Mad Safranici 574, 27801 K&l 170 Fosta Obydajna 4 52011 1020
| DEMOELMASI Dagmar Bradafkovd, Mad Safranici 574, MEIn% 163 Diatowh schranka Obgbajnd X5.32011 D200

V seznamu jsou zasilky fazeny dle zatazeni do podacich archii nebo jsou zde zobrazeny jako samostatné
zasilky, které nejsou v Zadném podacim archu. I zde je stdle moZnost zésilky do podacich archa vkladat ¢i je
z nich vyjmout. Ikonky panelu nastrojt:

e =4 Odeslani oznacenych zasilek - provede odeslani zaskrtnutych vybranych zésilek.
e # Storno zasilky — stornuje oznacenou zasilku.

. Vybrat v§echny zasilky — provede oznaceni vSech zésilek v seznamu.

o I Zrusit vyber — zrusi oznaceni u vSech zasilek.

. “FSlousit zasilky — provadi vlozeni jedné zasilky do jiné. (Vice dokumentd pro jednoho adresata
vlozenych do jedné obalky).

. @ Vlozit zasilku do podaciho archu — provadi vlozeni zasilky do existujiciho podaciho archu.
(Vybér je mozny z rozbalovaci nabidky jiz existujicich podacich archil. Je povoleno pouze u zasilek,
které nejsou v zddném podacim archu.

. @‘ Vyjmout zésilku z podaciho archu — Provadi vyjmuti zasilky z podaciho archu.
. @ Napovéda — zobrazi napovédu k aktualné zobrazenému formuléafi.

e ™ Tisk — zobrazi tiskovou sestavu postovniho podaciho archu.



4.3.3 | Vypravené

Formulat zobrazuje vypravené datové zpravy a dokumenty.

4.3.3.1 [ Datové zpravy

Formulaf zobrazuje seznam jiz odeslanych datovych zprav. Lze v ném sledovat stav odeslané zpravy, jeji

doruceni, zobrazit detailni tdaje zpravy, vytisknout dodejku ¢i dorucenku datové zpravy a ulozit si
(vyexportovat) dorucenku ¢i celou datovou zpravu do souboru na lokélni pocitac.

Vypravens pravens datové zpravy
oy Dot EVEVTYS
I Fodtos] iy Dabevh scheinba | gy v | Wapiinvens od T 15 Hatisd
Cesting Earesi Adresa Fopis Cizin jadraci Caddng
b 303011 0635 Dagmar Eraditkavi Had Salramic] 574, 27601 MEadk, & Redeni nodnihs ids 30 2 2 3834
2582011 1420 Dagmar Eradadkavd Wad Safranial 574, ZTE01 MEalk, ©  Warting a Blarks 22 2552000 1448
103201 1108 | Dagmar Braditkov Wad Safranici 574, 27601 MEkik, T Moy dokument 2 - odesidsi 1822500 11:08
S0 1106 | Oagmar Braditkavh tad Safranici 74, 21601 Mileik, G Hevy dokumen - odaslini A0 10
1583011 1405 Dagmar Braditkovh Had Zafrankel 574, 3TE01 Milel, & bovf dokumani 3 - cdedhsl 158 Hhiw 1405
1583011 1143 | Disginidr Eradidkash Had Salratizi 574, 7601 MElak, & DS - sl 1522010 11:83
1582011 11:34 | Dagmar Eradadkavd Had Safranici 74, 27601 MEaik, ©  Movp dokumen 2 - odestisl DAEA 1522001 11:34
67201 1X52  Doagmar Eradadkovd Wad Safranizl 574, 27601 MElalk, . Odeslini 2 cdstrardnd' pHiohy po edeslan’ 2.7 20 13:52
267201 1X35 | Dagmar Bradidkav Wad Safranici 574, 27801 MElik, G Odesiini 3 edstrandnl pRlohy po odeslan 0.7 20 1335
WIZ01 NG | Glsbaro tead Safranici 574, I7001 MEkeit, & Interiacy apskcace ELESA 8 19,7 2000 11§
WTHN 115 Slabadg Hiad Saframici ST4. 1701 Malaik, Indinrfacy aphlcaca ELISA 19,7 N0 s |
| 1073011 11200 | Dagimar Bradidkegh Had Safretizi 574, ITE01 MEla, C e 107 200 1108 |
| 372081 14:34 | Dogmar Eradadkevd Had Safranici 574, 27601 MEiaik, C  Spriend Thd ET20 14 |
A.T.2001 14409 | Dagmar Eradadkavd Had Safranizl 574, 27601 MElalk, C Fropsidovd dokumentacs ET20N 1409 |
| a720M 1408 | Dagmar Braditkev Had Satranicl 574, 27601 MERik, C Fokus 500 ET20N 148 |
| REI0N XM b Had Safranici 574, 21601 Mékik, G Wizva k poskyinuti nformaci AN 1204 |
ITEI0N 1723 Dagmar Bradiikeh Had Lafranici 574, JTEN1 Mileik, ¢ ddosrrn 3T 62000 1722
ITEI0 1B 44 Dagmar Eradidkeh Hiad Safrasici 574, 37801 Mk, & da ITEDIL 1644
2762011 16T | Drjmar Eradadkav Had Salranici 574, 27601 MElaik, C Odeslinida DS 27 5.2 1647
3632011 9237 Ciabsxa. Had Safranizl 574, 27601 MEladk, . Mowd 2dsia pro test 4.7.0. 47.05.2008 - 2 L2 132 |
| G0N OT-3  Slabsro. Had Safranici 574, 27601 Mékik, G adestind do OS5 - odpovkd 2152 5738 |
Piehicd | 0G0 TREL Qigharn tad Safranici 574, 101 Mileik, G pPpoieni do ds 202 143
{f 20830111505 Sisbaro Hiad Salranici S74, 7801 Mékik, ¢ Dhdanl o cdbomi poesusent & 200 1505 |
Fiifsm i 08301 1303 Claliddn Had Salratizi 574, 37601 MElaik, & 2hdol & wyjidieni - pazemek v Z0HD - o M EDFIN 1303
ypraeni i : 0611 1203 Clabsaa. Had Saframia] 574, 27601 Mélaik, C  Rechodnuli & peoabend kiceai DS £ 201 1303
wprEn (!

Srinkx < pledehezi 1 2 3 - 9 ndsfedujin] =

. ' Zobrazeni detailu zaznamu — zobrazi detail datové zpravy.
o 9 Stazeni (uloZeni) souboru datové zpravy, dodejky ¢i dorucenky.
. @ Napovéda — zobrazi napovédu k aktualn€ zobrazenému formuléafi.

« ™ Tisk - zobrazuje tiskovou sestavu dodejky ¢i dorucenky datové zpravy (automaticky je volena
dodejka/dorucenka na zéklad€ aktualniho stavu datové zpravy).

Tiskové sestavy:
Dodejka - Standardni tiskova sestava dodejky. Lze pouzit pouze u datovych zprav, jez jiz byly dodany do
ISDS. V aplikaci musi byt jiz stazena dodejka zpravy (stahuje se pfi odesilani zprav, ¢i nacteni dorucenych
zprav).

Dorucenka - Standardni tiskovéd sestava dorufenky. Lze pouZit pouze u datovych zprav, jez jiz byly
doruceny adresatovi. V aplikaci musi byt jiz stazena dorucenka zpravy (stahuje se pii odesilani zprav, ¢i
nacteni doruc¢enych zprav).



Po kliknuti na ikonu @ se zobrazi formulafr, ten umoziuje stazeni a ulozeni ZFO souboru dodejky,
dorucenky a celé datové zpravy z databéaze aplikace do lokéalniho pocitace.

UloZeni ZFO souboru W

Zvolte, kterj ze ZFO zouborl cheete stahnout:

Storno [

Na zéklad¢ aktuélniho stavu datové zpravy, jsou aktivni piislusna tlacitka:

gyl i) Stahne a nabidne ulozeni ZFO souboru celé datové zpravy (vcetné
vSech ptiloh).

. Soubor dodejky - doruGenky - Stahne a nabidne ulozeni ZFO souboru dodejky &i dorudenky (na

zéklad¢ aktualniho stavu dokumentu).

4.3.3.2 [ PoStovni zasilky

Formulaf zobrazuje seznam vypravenych postovnich zasilek véetné datovych zprav.

Zasilky vypravené

E_Llr:'rﬂ"l?l

Wypravent od: 15 o 15 Magist -
Kod Adresad EvE. dok. Zplisch odesiani Typ zasilky Forma Vypraweno
¢ i DEMOELCES" Dagmar Bradackova, Mad Safranici 574, 27601 WM&l 133 Dalova schranka Obyoajna 522011 11:04
| DEMOELFDT Dagmar Bradafkovs, Mad Safranici 574, Méindk 134 Datova schranka Obydajna 522011 1346
| DEMOELILYA Dagmar Braddfkovd, Mad Safanicl 574, Miindk 124 Diatovd schranka Obylajnd 16.3.2011 11:11
=] DEMOELFSPEY Dagmar Bradalkovd, Mad Satranicl 574, 27601 1481 134 Datova schranka Obydajna 2532011 0E
< DEMOELIEZN Blanka Truksova BBus. Tomas Truksa, Milinkckd 18 142 Podta Dodefka el IR
= DEMOELTITC | Dagmar Bradackowa, Mad éaﬂrﬂnl:l' 574, Melndk 185 Dadowd schrianka Obydejna JHA2011 0859
] DEMOELKIKI Cisbsro. Had Safranici 574, 27601 Mélnik 155 Datova schrinka Obyéajna 352011 16:45
| DEMOELACI: | Mesteky Oiad Lilesnéfice, Pekaisks 2, 41201 Litoms 158 Posla Diodejka 10 dal 35.32011 09.49
] DEMOELMNVTY EH obehodni, 200, Novedvorskd 1178120, 14200 185 Pobla Obylajnd 4.5.2011 10:20
] DEMOELDSLT | CNS as., Mad Salvarici 574, 27601 Ménk 165 Pofla Qlbrydajnd 4.5.2011 10:20
] DEMOELDAG CNS as., Nad Safranici 574, 27601 Minik 165 Podla Qbyleina 452011 10220
= DEMOELOHM | XI5 a5 Kydinovska 29, 50002 Hradec Kralowé 184 Posta ObySejnd 232011 11:40
1 DEMOELIPUI Dagmar Bradackova, Mad Safranici 574, Mélndk 158 Posla Obryéejna 4 52011 10:20
| DEMOELGWL CNS a5, Had Safvarci 574, 27601 Meknik 158 Pasls Obydajnd 4 52011 10:20
-] DEMOELTIDF MBatsky dfad Litemnéfice, Pekafakd 2, 41204 Litomd 158 Pobla Obylajna 2.3.2011 1140
=] DEMOELEE4L Wéra Haimcova, Lukedova 453, 41908 MEnk 167 Podta Qbydejna 452011 10:20
o DEMOELINVY Misto Minik, Mirovd ndmisti 163, 41108 Miindk 167 Fodla Qbyeina 452010 10:20
] DEMOELWPH Mestsky Orad Litoméfice, Pekarska 2, 41201 Litome 167 Posta Obyiejna 4 52011 10:20
| DEMOELSXDY Dagmar Bradackova, Mad Safranici 574, 27601 M2l 170 Posla Obyiajna 4 52011 10:20
| DEMOELMASI Dagmar Bradackewvd, Mad Safanici 574, Ménk 163 Diatavh schranka Obydaind X5.32011 D2:00




Po kliknuti na ikonu “* je mozné zapsat k zasilce doru¢enku viz Podatelna — p¥ijem — navrat dorucenek.
Dorucenku je taktéz mozno zapsat na detailu zasilky viz Kancelar — zasilky — odeslané.

5 | ZAVER
V tomto kurzu jste se seznamili s elektronickou spisovou sluzbou ELISA.

Postupné jste prosli od procesu ptihlaSeni, pies sezndmeni s prostiedim aplikace a uzivatelskym nastavenim
k pracovnim procestim zalozeni dokumentu, prace s dokumentem az k jeho vypraveni.

V kurzu byly pouzity snimky redlného prostiedi aplikace, byly vysvétleny pouzivané ikony a pro lepsi
nazornost byly zafazeny 1 videotutorialy, pfiblizujici urcité pracovni procesy.

Doufame, Ze se vam kurz libil a pomiize vam v zacatcich prace se spisovou sluzbou ELISA.



