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Rozsah:

8 hodin

Anotace:
eLearningovy kurz je urCen k sezndmeni s problematikou spisové sluzby ICZ Lite verze 2.3.0,

predevsim vSak na praktickou praci s aplikaci. V zavéru kurzu jsou k dispozici videotutorialy, které
ukazuji praktickou praci se spisovou sluzbou.

o
Pruvodce kurzem:
Cely kurz je rozdélen do kapitol, které prochazeji zakladni problematiku prace se spisovou sluzbou
ICZ Lite verze 2.3.0. V kazdé kapitole jsou pouZity ikony, obrazky, které napomohou v orientaci v

prostredi spisové sluzby.

Seznam modulu:

Spisova sluzba ICZ - E-spis Lite, verze 2.3.0

Prilohy ke kurzu:

e Zadné



Obsah

Spisova sluzba ICZ Lite, VErze 2.3.0 (EGON) c.ovnneririnissessessssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 1
1 Zakladni charakteristika spiSOvé SIUZDY E-SPISU LIte .....corrireereereereserereeseseeseses e ssessessessessessessessessessenns 5
2 Prehled objektil SPISOVE SIUZDY LIt ... ssssssssssss s ssss s s s s sssssssees 5
ST & ¢ U701 0} 1 o) oo 1) {0 b OO 6
4 Zakladni CiNNoSti - PracoVN POSTUPY ...ccreereererrerrernmsresnesnesnesnesssssessssssssssssssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnes 7
4,1  ZaloZeni a UPrava dOKUIMENTU ... sssss s 7
4.1.1  ZaloZeni vlastniho dOKUMENTU ...t sss s snsnes 7

4.2 ZaloZeni doruCeného dOKUMENTU. .....cccreeuriereeererseises s ssssssss s sssss s s s assssesssesnes 10
4,22 UPTava dOKUMENTU . ....cuuueeeeusmsiseeeeessssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssanmssssssssssssssssssssses 14
4.2.3  ZaloZeni KOpie dOKUMENTU ..o ssss s ssss s 14

4.3  ZaloZeni spisu a Uprava jeho 0DSahU.......ccin 15
4.3.1  ZaloZeni spisu NAd dORKUMENTEIM ....ccvueiersinissisessssssssssssssss s ssssss s sssss s ssssssssssssssssssssssssssnes 15

4.3.2  Automatické zaloZeni spisu pii zaloZeni Odpovédi (vlastniho dokumentu) na doruceny

QOKUIMENIE. ...ttt ittt e bbb en 16
G TG T 0 0 1= 1 0 B o) (] PSP 17
4.4 4.2.3.4 | ZIUSENT SPISU irreiesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss s ssssssss s ssssssssssssss s sssssssssssssssssssnsanes 19
4.5 4.3 | ZaloZKy dOKUMENTT / SPISU irvrrreriermirsrsissssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 19
4.6 4.3.1 | ZAIOZKA INFO coeeieeiiercstesissie s 19
L A T 0 U /7 1311 PP 19
4.8  4.3.1.1.1 | ZaloZeni VICE ZASIIEK .ot ssssss s sssssssanes 19
4.8.2  ZALOZKA SPIS .ciiiieirerresesessesssssssssssssssss s st s s e 22
4.8.3  ZAL0OZKA HISTOTIE c.uveueueeereeiseesesis s e s bbbt 22
4.8.4  ZAlOZKA SOUDOTY ...ovvriiieiiiirereisersesses s ses bbb 22
T80 B 01 07=1 o W (o] 00 U0 1=5 4 1t 1 PO o TSP RPPPTTPSTRRT 25
4.9.1  Prevzeti dOKUMENTU / SPISUL.iiiiniissinsssssssssssss s sssssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssnes 25
4.10 4.4.2 | Predani dokumentu / spisu jiNému UZiVateli.......cuerernenmrneennessesesssssssesssessssssessessnses 25
411 Zména stavu zpracovani doOKUMENTU @ SPIST c.euueureerreesreesreesressseessesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssesssesssesssesans 26
4.11.1 Vyrizeni dOKUMENTU / SPISU coureierecereeeeeeeeeeseesessessesssesssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 26
4.11.2 Uzavieni dOKUMENTU / SPISU .o ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 26
4.11.3 VloZeni dokumentu / SPISU A0 UJ ..ccoecerercemmeneenirneessssessessesesssesssssssssssssessssssssessssssssesssesssssssssessssns 26
4.11.4 Vraceni dokumentu / SpisSu K& ZPraCOVANT ... sesssssssssessssssssssssessssns 26
4.11.5  ZruSeni AOKUMENTU ...coceuiecececeeeeeeecereeeeeee e s s s 27
3 N ST/ (o =) o) 1 T 27
4.11.7 | OdeSIAni U] dO SPISOVILY ..cuirueumeiemirsiesessesssessssesssessssssessesssesssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssns 27



4.11.8 Zobrazeni dokumentli / SPiSU VE SPISOVIIE ......ruurreureermemersernsesressssssesssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 27

4.12 VYhledAVANT dORUIMENTT ....riuieureereeerseeeessetssessesseesessssss st ssses s ssssssss s st sesss st s sssssssssness 27
4.12.1  RYChIE VYNIEAAVANT ...t s s 27
4.12.2 POKIOCIIE VYNIEAAVANT ... s sssssssanes 28
4.12.3 Dynamické sloZKy VYhIedAVANL........cooierrenicesis s 28

5  Cinnosti uZivatele V roli VEAOUCTNO c.........vessmsmemssssseneeessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 28
6 Cinnosti uZivatele - pracovnika podatelny @ VYPravily .. rrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssssssss 29

6.1 | Zakladni cinnosti podatelny @ VYPraviy ...iisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 29
6.1.1  Evidence doruceného dOKUMENTU........ccoeererereceeeseeeeeese e esesssssssss s s ss st sssssans 29
6.1.2  Prijeti datové zpravy z datové schranky - naCteni datovych zZprav.......... 29
6.1.3  Evidence datOVYCh ZPTAV ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 29
6.1.4  OdeSIANT ZASILEK ..ottt b s 30
6.1.5  Zapsani vysledKu dOrUCENI......vierirerrese s 30
6.1.6  Hromadné nacteni dorucenek k odeslanym Datovym Zpravam..........eeseeeen: 30
6.1.7 | SI0ZKA VIACENE ZE SPISOVIY ..ueuerrrrerresressssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 30

6.2 TiSKOVE VYSTUPY Z APIIKACE. ...iirirrrnrrrsrrsssssssissssssssssssss s ssssss s ssssssssssssssssssssssssssssss s sssssssss s sssssssssssssssans 30
6.2.1  Tisk spisové obalky vetné sherného archu ... 30
6.2.2  Tisk Stitku (CArového KOAu) ODJEKLT ....ceuveereeereereeseesersessessessessessesssessessse s sssssssesssesssesans 31
6.2.3  TisK podaciho deniKU ... ssssssens 31
6.2.4  TiSK POdaciNo arChU .. st 31
6.2.5  Tisk vybraného seznamu datovyCh ZPrav ... 31
6.2.6  Tisk prehledu dORKUMENTH @ SPIST ..vvuuerurerserurermrersrersserssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesssesans 31
T A - £ 1 PP 32

6.3  Kontrola existence datoVeé SCHIANKY ... ssssse s s sssssessssssssssns 32
6.3.1  Evidence zasilky - kontrola datové SChranky ... 32
6.3.2  Predani zasilky K odeslani nebo Odeslani - kontrola datové schranky ..........couvenrernienenn. 32

6.4  PoVYSENA datOVA SCRTANKA ..ottt bbb 33

T PTERIEA SIOZEK..uceieeereeeeeeeee ettt bR 33

7.1  SloZky spoleCné pro vSeChNy UZIVALEle ... sssseens 33

7.2 7.2 | Specialni SIOZKY - 10l€ VEAOUCT......cocereercererriresrereires s sssseens 34

7.3  Specialni sloZKky - role podatelna/VyPravig......enenenensenesssssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssss 34

S N 101 4D PO 34
O POUZITA EETATUTA cc..cueeeeeeeeeeeereseseses e bbb 34



1 Zakladni charakteristika spisové sluzby E-spisu Lite
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Projekt je spolufinancovan z ESF z OP LZZ Vzdélavani tifednikl a zaméstnancti veiejné spravy,
metodik a Skoliteli a politikii v oblasti zavadéni eGovernmentu do vefejné spravy, reg. C.
CZ.1.04/4.1.00/38.00001

Spisova sluzba e-spis Lite (SpS Lite) je systém specializovany na podporu evidence, zpracovani a ob&hu
dokumentii. Systém je vyuZitelny pro malé organizace, kde je vyZzadovana komplexni evidence, sprava a
fizené zpracovani dokumentt pii respektovani standardti na ochranu informaci, efektivitu prace a prukaznost
evidence i prub¢hu zpracovani.

SpS Lite je uréena jak pro evidenci zpracovani dokumenti v klasické papirové podobé, tak v podobé
elektronickych soubord.

SpS Lite se zamé&fuje na procesni ¢ast zpracovani dokumentt a jejich zivotniho cyklu uvnitt organizace v
souladu s vyhlaskou o vedeni spisové sluzby. Je urcéena pro fizeni zpracovani dokument od vstupu do
organizace napf. na podatelné¢ (dorucend korespondence), pies pridéleni dokumentu zpracovatelskému
utvaru a konkrétnimu zpracovateli, zpracovani odpovédi a vypraveni (odeslana korespondence).

2 Prehled objektti spisové sluzby Lite

Doruceny dokument

(DD) kazdy dokument doruceny do organizace - vznikd mimo organizaci

V4 Vlastni dokument (VD) kazdy dokument vznikly v organizaci

zprava zaslana prostrednictvim Informacniho systému datovych
Datova zprava
schranek (dale jen ISDS)

Doruceny Vlastni
/ uceny / dokument s pripojenym elektronickym dokumentem

’ dokument
Spis obsahuje souvisejici vlastni i dorucené dokumenty
"e" Symbolem ,e“ jsou oznac¢eny objekty, které maji elektronicky ptivod pt. “e



Tkona Zpusob odeslani Ikona Zpusob odeslani

= Posta

& Osobné

& Ufedni deska
) Datova zprava

&) E-mail

=] Fax

Interni
zadna Neodesila se

Tab 1: Oznaceni zasilek dle zpiisobu doruceni/odeslini

Ikona Zpiusob doruceni
= Posta
& Osobné

Datova zprava

E-mail

Ikona Zpusob doruceni

= Fax
(7] Interni
@ Anonymni

Tab 2: Oznaceni dorucéenych dokumentii ve sloZce /Dorucené/

3 Pracovni prostredi

Pracovnim prostiedim je myslen Pracovni stiil pfihlaSeného uzivatele se vSemi jeho funkcemi.

e e
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Obr 1: Pracovni prostitedi e-spis LITE

verze

Obr. 1 popisuje pracovni prostiedi. Pod ovladacimi prvky IE je -Panel e-spis LITE-, ktery slouzi k
vyhledavani objekti, zmén¢ hesla uzivatele a odhlaseni uzivatele. Pod nim jsou dal$i oblasti pro ovladani
aplikace — slozky a vlastni Pracovni stil.



4 Zakladni Cinnosti - pracovni postupy

V této Casti jsou zahrnuty ¢innosti, které maji vSichni uzivatelé spole¢né.

4.1 ZaloZeni a aprava dokumentu

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

4.1.1 Zalozeni vlastniho dokumentu

4.1.1.1ZaloZeni vlastniho dokumentu 1/2

1. Menu <Novy vlastni>
2. Vyplite polozky formulaie Vlastni dokument, piicemZ oranzZové podbarvend pole jsou

povinna:

a. Véc - zapis predmétu dokumentu.

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

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

d. Predat komu - vybér jména a piijmeni zpracovatele dokumentu

e. Ag.C. - moznost zadani vlastni ¢iselné fady pro dokument

Cast "Adresat" - informace o zasilce a subjektu

f.

—

Zpiisob odesldni - zptsob odeslani zasilky (posta, osobné, uredni deska, neodesila se, datova
zprava, e-mail, fax, interni). NiZe jsou popsany vSechny poloZzky, které se mohou v Casti

Adresat®  zobrazit -  zobrazeni zavisi na  zvoleném = zplsobu  odeslani.
V pripadé, Ze je zvolen zpulsob odeslani ,Neodesila se“, zadné dalsi polozKy pro vyplnéni se
nezobrazuji.

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

Zpiisob zachdzeni - zobrazeni a obsah nabidky zpisobu zachazeni zasilky jsou zavislé na
zvoleném zpulsobu odeslani. Zpiisob odesldni - Zpiisob zachdzeniPosta - ObycCejné, Doporucené,
Do vlastnich rukou, Dodejka bez pruhu, Dodejka s cervenym pruhem, Dodejka s modrym
pruhem, Dodejka se zelenym pruhem, Doporucené do zahranici, NeurCenoDatovd zprdva -
Oby¢ejné, Do vlastnich rukou, checkbox Odeslat jako OVMUredn{ deska - Typ, Pozn. k vyvé$eni
(zobrazi se pokud je zapnut modul UD)Osobné, Neodesild se, E-mail, Fax,Interni - Zddna nabidka
Stav - stav zpracovani zasilky, doplni systém.

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

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

Vyvéseno - datum vyvéseni na uredni desku, automaticky se predvypliuje aktudlni datum s
moznosti editace vybérem z kalendare (ikona ) nebo zapisem z klavesnice (format data
DD.MM.RRRR, napft. 10.7.2010). Tato moZnost se zobrazi pouze pii vybéru Zpiisobu odeslani -
Utedni deska.
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Svéseno - datum svéseni z uredni desky, automaticky se predvypliiuje aktualni datum + 15 dni
s moZnosti editace vybérem z kalendate (ikona [z! .) nebo zapisem z klavesnice (format data
DD.MM.RRRR, napft. 10.7.2010). Tato moZnost se zobrazi pouze pti vybéru Zptsobu odeslani -
Uredni deska.

. CDZ - ¢islo doporudené zasilky.

PoSta - zapis poStovniho mista.

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

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

Organizacni jednotka - polozka pro vyplnéni organizac¢ni jednotky

Kéd organizaéni jednotky - polozka pro vyplnéni kédu organizacni jednotky

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

ID datové zprdvy - konkrétni zasilky

Cést "Dokument"

£

N <X g =

aa.
bb.

CC.

Piivod dokumentu - dotahuje se automaticky podle existence prilohy a podle jejiho pilivodu,
pokud dokument prilohu neobsahuje, pak je bran jako analogovy = pouze v papirové formé.
Listii, Priloh - zadani pocCtu, format ¢isla 999, napi. 1 nebo 12.

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

(] odesilatele - ¢islo jednaci odesilatele.
Pozndmka - libovolny text k dokumentu.

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

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

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

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

Cast ,VloZeni nového souboru®

dd. Soubor - pomoci tlacitka [Prochazet...] nastavte cestu k souboru, ktery ma byt k dokumentu

ee.

pripojen po uloZeni formulare. Pripojeny soubor je po uloZeni zobrazen na zaloZce Soubory.

Piivod souboru - vyberte jaké povahy je priloZeny soubor: Elektronicky - neni papirova
forma dokumentu, Konverze- kopie - elektronicka kopie papirového dokumentu, Konverze-
original - znameng, Ze byla provedena autorizovana konverze z moci uredni z elektronické



formy dokumentu do papirové, existuje tedy elektronicky origindl a k nému stejné platny

papirovy obraz.
Vlastni dokument

Véc .
Evidovano: 30.05.2011 | /55 12:56 | Skupina: Vefejnd v Pfedat pavel (Petrl Pavel) v Agt

Adresat Dokument
Zplsob odeslani; Stav. Odeslano: Doruceno: Plvod: Analogowy

Postou v - ) Listh: Pfiloh: Typ pfiloh:
ZpUsob zachazeni ¢Dz Posta Vysledek doruceni 1 0

Oby&einé = CJ odesilatele:

Subjekt B Ulodit |- Poznamka:
Nazev (o Typ 3

FO  ~  spisoviznak
Organizacni jednotka Kdd organizaéni jednotky: < X
Zplsob wyfizeni
Titul: Jméno: Piiymeni; Tituk: Narozen: T
Ulice cp- ¢o: Obec Termin vyfizeni: i)
psc Posta; Stat:
Ceska republika |
Zkontrolovat DS

Viozeni nového souboru

Soubor: Prochazet ..
UloZit Ulodit 3 novy UloZit a zaviit Stomo

Obr 2: Prazdny formular Viastniho dokumentu

4.1.1.2Zalozeni vlastniho dokumentu 2 /2

3. Udaje potvrdte tla¢itkem [Ulozit] (systém zobrazi vyplnény profil dokumentu spolu s dal$imi
zalozkami) nebo [UloZit a novy] (systém zobrazi prazdny formuldf pro zadani nového
dokumentu) nebo [UloZit a zavrit] (systém zobrazi obsah slozky |Moje dokumenty| -
|Nevyrizené|).

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



— i e L |

Viastni dokument
Véc. Masmidomm.mwpmm' postou » UID: TEST00157-2011
= €L €J355-2011
Evidovdno: 09.05.2011 | R 13550 | Vyfizje: Favel Petii (Velejns Stav. Newfizen | Agé:
Adresat Dokument
Zplsob odeslani: Stav. Odeslano: Doruéeno Pivod: Analogovy
Postou v | |Odeslian 24.05.2011 Listh: Pfilonh. Typ piiloh:
Zplsob zachazeni: ¢oz: Posta: Vysledek doruceni: 1 0
Dodejka s modnyn ~ CJ odesilatele:
Subjekt | IBankowni institul a s _Letensk3s 67 Praha 7 . Ulodit ™ Poznamia.
Nazev. 1&: Typ:
DONEOWN NSt a.s PO ~| spisowyznak
Organizacni jednotka: K6d organizacni jednotky: 17 > | [Korespondence doruce] [5/10 | il
Zplsob wyfizeni
Titul: Jméno: Phijmeni: Titul: Narozen:
Ulice: ce: ¢0: Obec Termin vyfizeni: 2]
Psé: Po3ta: Stat
17¢ Ceska republika |
Daldi adress

Zasilky

Tisk Stitku Uloit UloZit a zavfit Storno

Obr 3: Zaevidovany Vlastni dokument

Poznamka: Mé-1i byt k dokumentu zaevidovano vice zasilek, 1ze je zadat po stisknuti volby ,,Dalsi adresat*
— seznam vSech zaevidovanych zésilek se zobrazi ve spodni ¢asti formulare s ndzvem ,,Zasilky* (viz Cast
ZaloZeni vice zasilek).

4.2 Zalozeni doruceného dokumentu

4.2.1.1ZaloZeni doruceného dokumentu 1/2

1. Menu <Novy doruceny>
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2.

Vyplite polozky formulaire Doruceny dokument, pricemz oranzové podbarvena pole jsou
povinna:

a. Véc - zapis predmétu dokumentu.

b. Evidovdno - datum zaloZeni dokumentu vCetné casu, automaticky se predvypliuje
aktualni datum s moznosti editace vybérem z kalendate (ikona [#]) nebo zipisem z
klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napt. 10.7.2010)

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

d. Predat komu - jméno a prijmeni zpracovatele dokumentu.

e. Ag.C. - moznost zadani vlastni ¢iselné fady pro dokument

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

f.

fa—

B

Zpiisob doruceni - zplisob doruceni zasilky (poSta, osobné, anonymni, datova zprava, e-mail,
fax, interni).

NiZe jsou popsany vSechny polozky, které se mohou v Casti ,Odesilatel” zobrazit - zobrazeni
zavisi na zvoleném zptlisobu doruceni.

Zpiisob zachdzeni - nabidka zpisobu zachazeni je zavisla na zvoleném zpisobu doruceni.
Zpusob doruceni - Zptisob zachdzeni Posta - Obycejné, Doporucené, Do vlastnich rukou,
Dodejka bez pruhu, Dodejka s ¢ervenym pruhem, Dodejka s modrym pruhem, Dodejka se
zelenym pruhem, Doporucené do zahranici, NeurCeno Osobné, Anonymni, E-mail, Fax,Interni -
7adna nabidka

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

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

CDZ - tislo doporucené zasilKky.

PoSta - zapis poStovniho mista.

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

Organizacni jednotka - polozka pro vyplnéni organizacni jednotky

Kéd organizaéni jednotky - polozka pro vyplnéni kddu organizacni jednotky

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

ID datové zprdvy - konkrétni zasilky

Cést "Dokument"
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q- Piivod - dotahuje se automaticky podle existence piilohy a podle jejiho ptivodu, pokud
dokument prilohu neobsahuje, pak je bran jako analogovy = pouze v papirové formé. Datova
zprava a dokument doruc¢eny emailem pres epodatelnu je automaticky bran jako elektronicky.
Listii, Priloh - zadani pocCtu, format c¢isla 999, napt. 1 nebo 12.

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

(] odesilatele - ¢islo jednaci odesilatele.

Pozndmka - libovolny text k dokumentu.

< g oo

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

w. Zpiisob vyrizeni - pole pro zapis zpisobu vyrizeni piip. uzavieni dokumentu.

Termin vyrizeni - stanoven datum pro nejzazsi vyrizeni dokumentu, editace vybérem z
kalendate (ikona [i7]) nebo zapisem z klavesnice (format data DD.MM.RRRR, napt- 1.8.2010).

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

x

Cast ,VloZeni nového souboru*

z. Soubor - pomoci tlac¢itka [Prochazet...] nastavte cestu k souboru, ktery ma byt k dokumentu
pripojen po uloZeni formulare. Pripojeny soubor je po uloZeni zobrazen na zaloZce Soubory.
aa. Piivod souboru - vyberte jaké povahy je priloZeny soubor: Elektronicky - neni papirova
forma dokumentu, Konverze- kopie - elektronicka kopie papirového dokumentu, Konverze-
original - znameng, Ze byla provedena autorizovana konverze z moci uredni z elektronické
formy dokumentu do papirové, existuje tedy elektronicky origindl a k nému stejné platny

papirovy obraz.
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Doruceny dokument

Véc -
Evidovano: 30.052011 | /) 14:04  Skupina: Vefejnd v Piadat pavel (Petrl Pavel) v Agé:

Odesilatel Dokument
Zplsob dorudeni; Odeslédno: Doruéeno: Plvod: Analogovy

Poltou - F) 30.052011 | ) 14:04 Listl: Piilon: Typ priloh:
Zplsob zachazeni: ¢oz: Podta: 1 0

ObyZejné g CJ odesilatele:

Subjekt: B Uloiit [~ Pozndmka:
Nazev. Ic Typ: 3

PRS-y Spisovy znak
Organizaéni jednotka: Kéd organizacni jednotiy. z X
Zplsob wyfizeni:
Titul: Jméno: Pfijmeni Titul: Narozen: >
Ulice: ¢P CO Obec Termin vyﬁzem': m
PSE: Podta: Stat
Ceska republika |

Vioieni nového souboru

Soubor: Prochézet..
Ulodit UloZit a nowy UloZit a zawviit Storno

Obr 4: Prazdny formulai Doruceného dokumentu

4.2.1.2ZalozZeni doruceného dokumentu 2 /2

3. Udaje potvrdte tla¢itkem [Ulozit] (systém zobrazi vyplnény profil dokumentu spolu s dal$imi
zalozkami) nebo [UloZzit a zaviit] (systém zobrazi obsah slozky |Moje dokumenty| -
|Nevyrizené|).

Pokud evidujete nékolik dorucenych dokumentti za sebou, idaje potvrd’te tlacitkem [Ulozit a
novy], pokazdé se zobrazi novy prazdny formular pro zaloZeni dalstho dokumentu.

Po ulozeni zadanych udajt systém doplni dokumentu ,, Cislo jednaci“ a ,, UID* tj. jednoznaény identifikator
dokumentu.
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Doruéeny dokument
Véc Poruéeni po3tou . UID: TEST00151-2011
~ & CJ349-2011
Evidovdno: 09.05.2011 | 55 13:10 | Wizuje ena Stav. Newfizen Agc
Odesilatel Dokument
Zplisob doruéeni: Odeslano: Doruceno: Plvod; Analogovy
Postou - F5) 09.052011 iy 13:10 Listl: Pfiloh: Typ phloh:
Zplsob zachdzeni  CDZ: Posta: 3 1 informace
Obyéejné "3 CJ odesilatele
Subjeit: , s . Ulodit |~ Poznamka
Nazev. I&: Typ s
ABC sr.0. FO ~ Spisov Znak
Organizaéni jednotka Kod organizacni jadnotky: = X
Zplsob vyfizeni:
Titul: Jméno Pfijmeni Tituk: Narozen: =
Jura) Karlik =
Ulice ép: ¢0:  Obec Termin wiizeni =
Novotného 45 Praha 4
PSC: Posta Stat
14200 Ceskd republika +- R
Tisk Stitku Uloit Ulodit a zaviit Stormo

Obr 5: Zaevidovany Doruceny dokument
4.2.2 Uprava dokumentu

1. Zobrazte detail vlastniho/doruc¢eného dokumentu.
2. Vzobrazeném formularti podle potieby dopliite prip. zménte hodnoty poloZek a idaje potvrd'te
tlacitkem [UlozZit].

4.2.3 ZaloZeni kopie dokumentu

1. Zobrazte detail vlastniho/doruceného dokumentu.

2. Menu < Kopie >.

3. Zobrazi se formulaf vlastniho/doruceného dokumentu se zkopirovanymi tidaji z mateiského
dokumentu. Vypliite prip. opravte jednotlivé polozky a tUdaje potvrdte tlaCitkem [Ulozit].
Systém vytvori dokument s novym ¢islem jednacim.

Poznamka: Jsou-li k matefskému dokumentu pfipojeny soubory, dochéazi také k jejich zkopirovéni. V

piipadé, ze ma soubor vice verzi, dojde ke zkopirovani pouze posledni verze. Zasilky typu DZ nejsou spolu
s dokumentem kopirovany.
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4.3 ZaloZeni spisu a uprava jeho obsahu

4.3.1 ZalozZeni spisu nad dokumentem

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

1.

2.

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

Menu < Novy spis >.

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

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

Spis
Véc Spis pro novy viastni . UID: TEST00363-2011
~ Cj  S-TEST508-2011
52 EST508-20
Evidovano: 15.06.2011 | 55 [10:57 | Wyfizuje: Pavel Pt Stav. Newyfizen
Subjekt Spis
Subjekt M Uloiit [~ PivodAnalogovy
FO ~ 2
Titul: Jméno: Pfijmeni: Titul: Narozen: Spisovj znak
Jifina Kuéerova 16 » | [Korespondence odestal 1S/1 .
Ulice: ce: &0: Obec Zpdsob wyitzent
Perunova 1 Praha -
Psé: Posta: Stat -
13000 Ceska republika ' Termin wizeni: o
Po3towné:

Datum vioZeni Spisovy  Stav
R R RN RRRRRRRRRER - - B RERRRI.,

TEST508-2011 novy viastnit 13.06.2011 15062011 16

TiskStitku | Ulosit = Ulodit 3 zavfit Storno

Obr 6: Spis vytvoieny nad dokumentem

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

=

Zobrazte doruceny dokument.
Menu < Odpovéd > .

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

o

Poznamka: Nad dorucenym (zakladajicim) dokumentem je zalozen spis (tento spis, stejné jako odpoveéd’,
piebird spisovy znak ze zakladajictho dokumentu) a soucasné tento dokument piejde do stavu ,,VyFizen*.
Nové vznikly VD (odpovéd’) je automaticky ulozen do spisu a ptevezme od néj spisovou znacku (SZ).
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4.3.3 Obsah spisu

Obsah spisu je tvoien vSemi do n&j vlozenymi dokumenty. Zalozka Info (detail spisu) nebo zalozka Spis
(zobrazovana pouze v detailu dokumentti vlozenych do spisu), dava zakladni informace o dokumentech
ulozenych ve spisu a stavu jejich zpracovani.

G

Spis
Véc ‘spls pro noviwastnh »~ UID. TEST00363-2011
~ & S-TEST508-2011
SZ°  S.TEST508.2011
Evidovano: [15.06.2011 | 55} 10:57 | Vyfizuje: Favel Fetrd (Velens Stav. Newyfizen Ag.&:
Subjekt Spis
Subjekt | [Jifina Kuterova, Perunova 11, Praha W Uit PlvodAnalogovy
- & Tvo: Poznamka:
FO ~ B
Titul: Jméno: Phijmeni. Titul: Narozen: Spisowy znak
Jifina Kucerova 16 > | [Rorespondence odesial /10 | i
Ulice: CP CO: Obec: ZDQ.JSOD vyﬁzanl':
Perunova 1 Praha
PSC: Po3ta; Stat
13000 Ceska republika ' Termin vyfizeni: =
Postovné:
Obsah spisu
Druh _¢islq}edmc_i Véc Datum dok.  Datum vioieni Spisovy  Stav
— ————— ——————————————————— S— N e N \—)
7 TEST508-2011 novy viastni1 13.06.2011 15.06.2011 16 Nevyfizen 4
TEST515.2011 doruéeny2 15.06.2011 15.06.2011 17 Newyfizen - .
7 TEST516-2011 viastni2 15.06.2011 15.06.2011 16 Newyfizen « .
Tisk Stitku  Ulodit  Ulodit 3 zawiit Storno

Obr 7: Detail spisu - zdlozka Info
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Vlastni dokument
Véc now viastni1 . UID: TEST00350.-2011
- G TEST508.2011
Sz S-TESTS508-2011

Evidovdno: 13.06.2011 7 13.05  Wfizuje Stav. Newyfizen Ag.L
pruh  Cislo jednaci Véc Datum dok.  Datum vioZeni Spisovy  Stav
A N Znak
7 TEST508.2011 novy viastni1 13.06.2011 15.06.2011 16 Nevyfizen
TEST515-2011 doruceny2 15.06.2011 15.06.2011 1.7 Newyfizen
7 TEST516-2011 viastni2 15.06.2011 15.06.2011 16 Newfizen

Tisk Stitku Ulo#t Uloit a zaviit Stomo

Obr 8: Detail spisu - zdloZka Spis
4.3.3.1Tisk spisové obalky vcetné shérného archu

1. Zobrazte detail spisu k némuz chcete vytisknout spisovou obalku.
Menu < Tisk >.

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

N

Systém vygeneruje sestavu spisové obalky véetné sbérného archu zvoleného spisu.

4.3.3.2Vlozeni dokumentu do spisu

=

Vyberte dokument, ktery chcete vloZit do spisu.

Menu < VloZit do spisu >.

3. V dialogovém okné VloZeni do spisu vyberte spis, do kterého chcete dokument vlozit, kliknéte
na jeho ,Spisovou znacku“ nebo ,Véc".

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

N

Poznamka:
V dialogovém okn¢ VieZeni do spisu se zobrazuji spisy ve stavu "Nevyiizen" a "VyFizen', ke kterym mate
piistupova prava (. spisy jsou zatazeny do skupin jejichZ jste lenem).

4.3.3.3Vyjmuti dokumentu ze spisu

=

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

3. Dokument ztrati spisovou znacku a presune se v zavislosti na svém stavu do nékteré podslozky
slozky |Moje dokumenty]|.
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4.4 4.2.3.4 | ZruSeni spisu

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

Po této akci prejdou dokumenty obsazené ve spisu do prislusné slozky dle svého stavu a spis zanikne.

4.5 4.3 | Zalozky dokumentii / spisu

4.6 4.3.1| Zalozka Info

1. Zobrazte dokument.
2. Zalozka Info.

U vlastniho dokumentu jsou na zaloZce uvedeny informace o adresatovi a zasilce, v pfipadé dorucené¢ho
dokumentu jsou zde informace o odesilateli a zpiisobu doruceni (jednotlivé polozky jsou popsany vyse v
¢asti Zalozeni a uprava dokumentu). U spisu tato zalozka obsahuje seznam dokumenti, které spis obsahuje,
dale pak spisovy a skartacni znak.

4.7 4.3.1.1 | Zasilky

- popis zaloZeni vice zasilek k dokumentu a prace s nimi

4.8 4.3.1.1.1 | Zalozeni vice zasilek

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

2. Zvolte ,Dalsi adresat”. Zobrazi se nevyplnéna c¢ast ,Adresat” urcena pro zaloZeni nové zasilky.
Postup zaloZeni zasilky je stejny jako zaloZeni zasilky pti zakladani vlastniho dokumentu (viz
cast ZaloZeni vlastniho dokumentu). Seznam zaloZenych zasilek je zobrazen ve spodni ¢asti
obrazovky s nazvem ,Zasilky".
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Viastni dokument
Véc hovy viastni1 5 guo: TEST00350-2011
= & TESTS508-2011
SZ S-TEST508-2011

Evidovano: 13.06.2011 | [} 13:05  Wyfizuje: Pavel et (Veren Stav. Newfizen Agé:
Adresat Dokument
Zplsobd odeslani Stav. Odesldno: Doruéeno Plvod: Analogovy
Datova zprava v |Zalodent & Listh: Priloh: Typ piiloh:
Zplsob zachazeni: Odeslat jako OVM: Vysledek doruceni: 1 0
Obyleiné v CJ odesilatele:
Subjekt: W Ulodit Poznamka:
Nazev. I&: Typ: A
FO  ~  spisowznak
Organizaéni jednotka: Kod organizacni jednotky: 16 > | [Korespondence odesial 5110 | i
Zplsob wiizeni:
Titul: Jméno: Pfijmeni: Titul: Narozen: =
David Liteespis 10.10.1975 e
Ulice CP: ¢O: Ovec Termin wfizeni: 53]
Na Hiebenech Il 1718 10 Praha 4 Postovné:
PSC: Podta: Stat
14700 Ceska republika - R
ID dat schr.: 1D dat. zpr.
ze9aftd Vyhledat Daldi idaje

Zasilky

(=] Jifina KuCerova, Perunova 11, Praha ZaloZeno  Obylejné wR
(& Jan Polak, Kopeckova 90, Praha ZaloZeno  Obycejné wR

Tisk Stitku Uloiit Uloit a zavfit Storno

Obr 9: Detail vlastniho dokumentu s vice zasilkami

4.8.1.1Uprava zasilky

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

1. Zobrazte detail vlastniho dokumentu.

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

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

4.8.1.2Zruseni zasilky

Zasilky Ize ze seznamu odstranit dokud nejsou predany k odeslani.
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1. Zobrazte detail vlastniho dokumentu.
2. Kliknéte (v ¢asti ,Zasilky“ ) na ikonu ¥ v fadku rusené zasilky.

4.8.1.3Predani zasilky k odeslani vypravné

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

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

Poznamka:

Obsahuje-li dokument vice zasilek, budou automaticky vypravné piedany vSechny najednou. , pokud chcete
vybrat pouze jednu z piiloh, pak musite pfed odeslanim na zalozce Soubory zakliknout pouze ty ptilohy
které chcete v jedné zasilce odeslat.
V pfipad¢, ze je zapnuta funkce ovefovani existence datové schranky (viz administratorska ptirucka) a
zpusob odeslani je vybran ,,Postou”, dochazi pted odeslanim k zobrazeni vyzvy — dialogového okna - ke
kontrole, zda neni mozné dokument odeslat preferovanym zptsobem, tzn. datovou schrankou.

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

4.8.1.4Storno zasilky

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

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

2. Menu < Storno odeslani >.

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

4.8.1.5Zapsani vysledku doruceni

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

2. Menu < Doruéeni >.

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

Poznamka: Vyjimku tvoii zésilky se zplGsobem odeslani Datova zprava, kdy se po zvoleni ptikazu <
Doruceni > nezobrazi dialogové okno, ale dorucenka datové zpravy je automaticky stazena systémem a
pfipojena jako pfiloha na zalozce Soubory. A zasilky pro vyvéSeni na tfedni desku, kde se po kliku na
tlacitko < Doruéeni > zapise datum svéSeni dokumentu a dokument se jiz nezobrazuje na Ufedni desce.
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4.8.2 Zalozka Spis

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

4.8.3 Zalozka Historie

Zalozka zobrazuje zaznam ¢innosti (zaloZeno, vyfizeno, ...), které s dokumentem/spisem uzivatelé vykonali.
Ptes ikonu lupy mate moznost si zobrazit detaily jednotlivych akci.

4.8.4 Zalozka Soubory

Zalozka zobrazuje seznam piilozenych soubori k dokumentu a jejich verze.

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

Soubory, které maji byt odeslany v zasilce typu Datova zprava do ISDS, Uiedni deska nebo E-mail (v
ptipad¢ aktivni ePodatelny) jsou oznaceny ve sloupci Q" Odesilat.

Vliastni dokument
Véc novy viastnit . UID: TEST00350-2011

=~ Cj  TEST508-2011
SZ S:TESTS508-2011

Evidovano: 13.06.2011 5 13:05  Wyfizuje: Favel : Stav. Newyfizen Ag.c
0 Nazev Verze Podpis Zdroj souboru Plvod Velikost Akce
[v informace 1.doc 13 VioZen ufivatelem  Elerronicky ~ 98.3kB B >
v rozhodnuti 1.pdf 1 A VioZen uiivatelem Ejeitronicky ~ 531.1kB (v' ;Qq >
Vioieni nového souboru
Soubor: Prochézet..  Viodt

Tisk Stitku ~  Ulo&it Uloit 3 zaviit Storno
Obr 10: ZaloZka Soubory

4.8.4.1VlozZeni souboru

1. Zalozka Soubory.
2. Nastavte cestu k souboru pomoci tlacitka [Prochazet...] a poté stisknéte tlacitko [VloZit].
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Pozndamka: Soubor lze také ptipojit ihned pii zaklddani dokumentu v ¢ésti ,,Vlozeni nového souboru® (viz
vySe Zalozeni viastniho dokumentu nebo Zalozeni doruceného dokumentu).

4.8.4.2| Verzovani souboru

1. Zalozka Soubory.

Kliknéte na ikonu # (VloZit novou verzi).

3. Vdialogovém okné Vlozeni nové verze nastavte cestu k souboru pomoci tlac¢itka [Prochazet...]
a poté stisknéte tlacitko [UloZit].

N

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

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

4.8.4.3Konverze souboru

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

Systém pievede nejnovejsi verzi do PDF formatu a ulozi ji jako novou verzi.
4.8.4.4Podepsani souboru (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.

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

Systém vytvoii novou verzi v PDF a vlozi do ni el. podpis.
4.8.4.5Predani k podpisu (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.

2. Kliknéte na ikonu Q (Predat k podpisu).

3. Otevre se okno Preddni k podpisu, kde vyberete skupinu ze které je podepisujici (pokud vase
FM ma pravo zobrazit ostatni skupiny) a vyberete podepisujiciho. Potvrdite tlacitkem Pridat.

4. Po pridani se zobrazi prvni okno s podepisujicim, kterému muzete vlozit poznamku. Takto
miiZete navkladat nékolik podepisujicich.

5. Potvrdite tlac¢itkem predat k podpisu.
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Predani k podpisu

Vyberte uzivatele:

Verejna v
kadlecb (Kadlecova Blanka) v
Pridat

Poznamka pro vSechny

Podepisujici
1. hanab (Bochinska Hana) (Verejna) I B
prosim podepsat do 10.6. -
2. kadlecb (Kadlecova Blanka) (Vefejna) in

Predat k podpisu Storno

Obr 11: Piedani k podpisu
Systém odesle dokument do slozky K podpisu prvni podepisujici osoby.

Pozndamka: Pti preddvani k podpisu je dokument v needitovatelném stavu a je zakdzéno s nim provadet jiné
akce nez podepisovani. Az dobéhne podpisové kolecko, dokument se vrati zpracovateli.

Podepisujicimu se dokument objevi ve slozce K podpisu a zaroven ve slozce NevyFizené. Pii otevieni pies

slozku K podpisu se rovnou zobrazi zalozka Soubory, kde je u dokumentu k podpisu ikona e Piedano k
podpisu a pokud ji rozkliknete, pak se zobrazi informace o podepisujicich a poznamkach.

4.8.4.60znaceni souboru ¢casovym razitkem (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.

2. Kliknéte na ikonu «ie (Casova znacka).

Systém vytvoii novou verzi souboru v PDF a vlozi do ni Casovou znacku s kvalifikovanym certifikatem
organizace.

Pozndmka: Soubory lze oznadit asovym razitkem pouze tehdy, je-li zapnut modul ,,Casové znacky*, v
opacném piipadé¢ se ikona nezobrazuje.

4.8.4.7Soucasné opatireni souboru elektronickym podpisem a
casovym razitkem (typu PDF)

1. Zalozka Soubory.
2. Kliknéte na ikonu ﬁ (Podepsat s ¢asovou znackou).
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Systém vytvofi novou verzi souboru v PDF a vlozi do ni el. podpis a ¢asovou znacku s kvalifikovanym
certifikatem organizace.

Pozndmka: Soucasné opattit soubor elektronickym podpisem a Casovym razitkem lze pouze tehdy, je-li
zapnut modul ,,Casové znacky®, v opacném piipad¢ se ikona nezobrazuje.

4.8.4.80dstranéni souboru

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

Systém odstrani pripojeny soubor véetné vSech jeho verzi.
4.8.4.9Zalozeni souboru nad sablonou

1. Zalozka Info.
2. Cast okna Zasilky

3. V radku se zasilkou/adresatem je tlacitko E [Sablona dokumentu] po kliku na tla¢itko se
otevie okno Nabidka Sablon, kde zvolite sablonu a potvrdite talCitkem Generovat dle
Sablony.

4. Otevie se wordovsky dokument s vyplnénymi udaji dle vybrané Sablony a adresata.

5. Dokument uloZte k sobé na pocitac.

6. VloZte jako béZny soubor k dokument ve spisové sluzbé.

4.9 Obéh dokumenta

UZivatelé si mezi sebou mohou dokumenty pfedavat a piebirat. Funkcionalita je podobné jako u realnych
dokumentti, kdy si jednotlivi pracovnici ufadu fyzicky ptedavaji a ptebiraji list papiru.

4.9.1 Prevzeti dokumentu / spisu

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

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

UPOZORNENTI:

Pokud je dokument zatfazen do spisu, nelze ho predavat a piebirat samostatné, ale musi se operovat se
spisem jako celekem. Pfredani a ptevzeti dokumentt ve spisu pak probéhne hromadné pti predani/pievzeti
spisul.

4.104.4.2 | Pfredani dokumentu / spisu jinému uZivateli

1. Vyberte dokument.

2. Menu < Predat >.

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

Uzivatel (zpracovatel dokumentu) s roli Referent, miize predavat dokument pouze na uzivatele, ktefi jsou
Cleny skupiny, ve které je dokument zafazen (napt. je-li dokument zafazen do skupiny A, zpracovatel
dokumentu mutze dokument pfedat pouze na uzivatele, ktery je clenem skupiny A).
Pro uzivatele s roli Vedouci, Administrator, Podatelna a Vypravna plati jind pravidla pro piedavani
dokumenti — pravidla pro jednotlivé role jsou popsany v kapitole tykajici se konkrétni role.

4.11Zména stavu zpracovani dokumentii a spisti

4.11.1 Vyrizeni dokumentu / spisu

=

Vyberte dokument/spis ve stavu ,Nevyrizen“.

Menu < Vyridit >.

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

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

N

Pozndmka: Je-li dokument vloZen ve spisu, lze ho téz vyfidit kliknutim na ikonu |,
Ptechod dokumentu do stavu ,,Fyfizen je nejen po akci < Vyridit >, ale také po vytvoreni odpovédi na
doruceny dokument (ke zméné stavu dojde pouze u doru¢ené¢ho dokumentu, odpovéd’ zlistane ve stavu
INevyFizen®) a po predani zasilky k odeslani ptipadné€ po jejim odeslani.

4.11.2 Uzavieni dokumentu / spisu

Vyberte dokument/spis ve stavu , Vyrizen®“.

Menu < Uzavrit >.

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

V dialogovém okné Uzavreni vyplnte Spisovy znak, Zpiisob vyrizeni (tyto polozky jsou
piredvyplnény) a Datum vyrizeni (prednastaven aktualni datum).

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

B =

Poznamka: Spis lze uzaviit pouze pokud obsahuje dokumenty ve stavu ,,Vyrizen*.
4.11.3 VloZeni dokumentu / spisu do U]

Vyberte dokument/spis ve stavu ,Uzavi‘en”.

Menu < VloZit do ukladaci jednotky >.

V dialogovém okné vyberte ukladaci jednotku klikem na jeji nazev.

Dokument zmiz{ ze slozky Uzaviené a piresunul se do slozZky Do spisovny do vybrané U].

B =

4.11.4 Vraceni dokumentu / spisu ke zpracovani

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

Stav dokumentu/spisu se zméni na ,,Nevyiizen*.
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4.11.5 Zruseni dokumentu

1. Oznacte dokument ve stavu "Nevyrizen".

2. Menu < ZrusSit >.

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

Stav zruseného dokumentu je ,,Zrusen.
Zrusit dokument muze zpracovatel pouze ve stavu ,,Nevyiizen®.

Poznamka: Zruseny dokument miize obnovit pouze administrator.
4.11.6 Zalozeni U]

1. Ve sloZce VSechny dokumenty volba Do spisovny zvolte menu < Nova U] >.

2. Vypliite povinna pole (Zlutd) eventuelné dalsi hodnoty UloZte.
3. Ve slozce Do spisovny se zobrazila nova U] do které mizete vkladat dokumenty ze slozky
Uzaviené.

4.11.7 | Odeslani UJ do spisovny

1. Ve slozce VSechny dokumenty volba Do spisovny vyberte U] nebo oteviete U]J.

2. Zobrazi se obsah U]J.

3. Menu < Odeslat >.

4. V hornim okraji okna nad seznamem U] se zobrazi informace , U] odeslana do spisovny*“.
4.11.8 Zobrazeni dokumentti / spisti ve spisovné

1. Zobrazte obsah slozky VSechny dokumenty - Ve spisovné, ktera zobrazuje dokumenty
piredané do spisovny. V této sloZce neni mozna zadna uprava dokumentd.

4.12Vyhledavani dokumentt

4.12.1 Rychlé vyhledavani

V panelu e-spis LITE foberte v rozbalovacim poli WHIEGaE <dekaliv = polozku, ve které chcete

vyhledavat a do pole
[Hledat].

I Hiedat |Zapi§te vyhleddvany text a kliknéte na tlacitko

Poznamka:

Pti zadavani kritérii z klavesnice miizete pouzit zastupny znak ,,*“, vyjimkou je ,,ID datové zpravy*, které
je nutné zadat celé. Z pravé strany je hvézdicka dopliiovana automaticky. Napiiklad dokument s ¢islem
jednacim ICZ 235/2010 je mozné nalézt zadanim hodnoty *235.
V ptipadé vyhledavani v ,,Kdekoliv*“ se vyhledava v polozkach: ,,Cislo jednaci“, ,,Véc“, ,,UID%, ,,Spisova
znacka®, ,Poznamka*, ,,Agendové cislo*“, ,,ID datové zpravy* a ,,Subjekt* (Jméno, Piijmeni, Nazev,
ICO, PSC, Posta, Ulice a Obec).
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V rychlém vyhledavéani je mozné vyhledat dokumenty a spisy nové i dle slov, kterd jsou obsazena v
ptilohach dokumentt. Tuto moznost ma uzivatel pii volbé polozky ,,V obsahu®. Pfi tomto tzv. fulltextovém
vyhledavani je nutné zadat celé hledané slovo nebo Ize dosadit na konec hledaného fetézce pomocny znak
% (v pfipadé¢ databaze Oracle) nebo * (v pfipadé pouziti databaze MS SQL). Ptiklad: sklad% bude
vyhledavat slova skladovat, skladnik, sklady apod.

Systém pti vyhledavani nerozlisuje velka a mala pismena.

4.12.2 Pokrocilé vyhledavani

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

Systém vyhledé objekty, které splnuji vsechna zadana kritéria.

Poznamka:

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

4.12.3 Dynamické slozKky vyhledavani

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

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

2. V dolni c¢asti obrazovky ,UloZit piehled” zobrazeného seznamu vyplite nazev prehledu
(dynamické slozky).

3. Stisknéte tlacitko [UloZit prehled].

Systém ulozi dynamickou slozku jako podslozku slozky |[Moje dokumenty|.

Dynamické slozky je mozné odstranit pomoci ikony X (Zrusit prehled).

5 Cinnosti uzivatele v roli vedouciho

Uzivatel s roli vedouci mé navic k dispozici podslozky |Nepridélené| a |Moji podrizeni| slozky |VSechny
dokumenty]|.

Slozka |Nepridélené| zobrazuje dokumenty, které¢ byly pfedany na skupinu, ale jest¢ nejsou piid€leny
konkrétnimu uzivateli a slozka [Meji podFizeni| zobrazuje nevytizené dokumenty podifizenych uzivateld.

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

Kromé zakladnich cinnosti mé& pracovnik podatelny a vypravny prostiednictvim podslozek slozky
|[Podatelna a vypravna| pfistup k:

seznamu dorucenych dokumentti (slozka |[Dorucené|)

seznamu zasilek urc¢enych k odeslani (slozka |K odeslani|)

seznamu vSech odeslanych zasilek (slozka |Odeslané|)

sloZce |Podaci denik|, kterd zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumentli v poradi dle
poradového cisla a roku evidence.

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

6.1 | Zakladni cinnosti podatelny a vypravny

6.1.1 Evidence doruc¢eného dokumentu

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

6.1.2 Prijeti datové zpravy z datové schranky - nacteni datovych zprav

1.
2.
3.

Slozka |Podatelna a vypravna| - |Dorucené|.

Menu < Nacist zpravy >.

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

V dialogovém okné Stdhnout datové zpravy zadejte obdobi za které poZadujete datové zpravy
stahnout a zvolte zda chcete ¢i nechcete stadhnout i piectené datové zpravy. Udaje potvrd'te
tlacitkem [Stahnout datové zpravy].

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

6.1.3 Evidence datovych zprav

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

1.
2.

Slozka |Podatelna a vypravna| - |Dorucené|.

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

Menu < Editovat >.

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

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

Tento dokument podatelna dale predava ke zpracovani ptislusnému referentovi podle postupu uvedeném v
casti Predani dokumentu/spisu jinému uzivateli.
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6.1.4 Odeslani zasilek

Slozka |[Podatelna a vypravna| - |K odeslani].

Pokud chcete vytisknout Postovni podaci arch, pak tisk proved'te nyni.

Oznacte zasilky, které chcete odeslat.

Menu < Odeslat >.

V piipadé odeslani datové zpravy do datové schranky se zobrazi dialogové okno Prihldseni k
datové schrdnce. Zadejte uzivatelské jméno a heslo pro komunikaci s datovou schrankou a
udaje potvrd'te tlacitkem [OK].

Ve Wi

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

6.1.5 Zapsani vysledku doruceni

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

2. Menu < Doruceni >.

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

Pozndamka: Vyjimku tvofi zasilky se zplsobem odeslani Datova zprava, kdy se po zvoleni piikazu
nezobrazi dialogové okno, ale dorucenka datové zpravy je automaticky stazena systémem a ptipojena jako
piiloha na zalozce Soubory.

6.1.6 Hromadné nacteni dorucenek k odeslanym Datovym zpravam

1. VesloZce |Podatelna a vypravna| - |Dorucené| zvolte menu .
2. Vdialogovém okné Prihldseni k datové schrdnce zadejte uZivatelské jméno a heslo pro
komunikaci s datovou schrankou a tidaje potvrd'te tlacitkem [OK].

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

6.1.7 | Slozka Vracené ze spisovny

Slozka slouzi k opravé dokumentl a opétovnému odeslani do spisovny.

Ve sloZce |Podatelna a vypravna| - |Vracené ze spisovny| rozkliknout dokument.
Informace o chybé se zobrazi jako cervena hlaska nahote v profilu dokumentu.

Opravim udaje v dokumentu.
UlozZit - timto se dokument znovu odesle do spisovny a zmizi ze slozky.

B

6.2 Tiskové vystupy z aplikace

6.2.1 Tisk spisové obalky vcetné shérného archu

1. Zobrazte detail spisu k némuz chcete vytisknout spisovou obalku.
2. Menu < Tisk >.

30



3. V dialogovém okné StaZeni souboru zvolte, zda chcete vygenerovanou sestavu oteviit nebo
uloZit.

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

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

Systém zajisti vytisténi Stitku s informacemi podle zadané Sablony (napf. UID, cislo jednaci apod.) na
zvolené¢ tiskarné carovych kodi.

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

6.2.3 Tisk podaciho deniku

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

Systém vygeneruje sestavu podaciho deniku.

6.2.4 Tisk podaciho archu

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

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

Tyto sestavy muze vytisknout uzivatel s roli podatelna/vypravna nebo administrator.
1. Slozka |Tisk| - |[Datové zpravy|
2. Z nabidky vyberte dorucené nebo odeslané zpravy, casové obdobi, skupinu a stav zpracovani
DZ.
3. Stisknéte tlacitko [Tisk PDF] nebo [Tisk CSV].

Systém vygeneruje sestavu se seznamem vybranych datovych zprav.
6.2.6 Tisk prehledu dokumentii a spist

V kazdé slozce (ptehledu dokumentli — napt. Nevytizené, Uzaviené, Blizky termin atd.) je uZivatelim k
dispozici tlacitko [Tisk], jehoz prostfednictvim lze zobrazit seznam dokumentd jako sestavu bez grafiky,
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kterou lze nasledné vytisknout. Sloupce a jejich pofadi jsou pro tisk optimalizovany oproti podobé
zobrazované v piehledu na obrazovce.

6.2.7 Statistiky

Tato polozka je dostupna vSem uzivatelim. Po zvoleni této volby se v zavislosti na opravnénich (uzivatel,
vedouci, administrator) zobrazi uzivateli formulaf s riznym rozsahem moznosti generovani sestav. Uzivatel
muze vygenerovat statistiku pouze za svou ¢innost vykonanou ve spisové sluzb¢, vedouci za vSechny své
podiizené dohromady nebo kazdého jednotlivce zvlast a administratorovi jsou dostupna statistickd data za
celou organizaci. Statistiky jsou generovany do souboru ve formatu PDF.

Zobrazuje naptiklad aktualni pocet nevyfizenych dokumentti, evidovanych dokumentl, vyfizenych
dokumentt atd. za uzivatele, skupinu ¢i organizaci.

Tyto sestavy mtize vytisknout uzivatel s jakoukoliv roli.

Slozka |Tisk| - |Statistiky]|.

Z nabidky vyberte pozadovanou sestavu a parametry

Stisknéte tlacitko [Tisk]

Systém vygeneruje sestavu se statistikami dle zadanych parametrd.

B W=

6.3 Kontrola existence datové schranky
Zda se ma ¢i nema provadét automaticka kontrola existence datové schranky zavisi na rozhodnuti kazdé
organizace. Zaktivnéni ptipadné deaktivaci kontroly datovych schranek pted odeslanim zésilky nastavuje
v kazdé organizace administrator aplikace.
Kontrola se provadi pfi:

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

e Predani zasilky K odeslani - automaticky systémem
e Odeslani zasilky - automaticky systémem

6.3.1 Evidence zasilky - kontrola datové schranky

=

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

Tlacitko [Zkontrolovat DS].

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

4. V seznamu oznacte prisluSnou datovou schranku.

Stisknéte tlacitko [Piredélat stavajici zasilku] (systém ptivodni zasilku zméni na typ Datova

zprava), [Pridat novou zasilku] (Systém k dokumentu zaloZi novou zasilku typu Datova

zprava)nebo [Nedélat nic] (Nedojde k Zddné zméné).

N

v

6.3.2 Predani zasilky K odeslani nebo Odeslani - kontrola datové schranky

V téchto mistech provadi systém kontrolu pouze tehdy, je-li administratorem kontrola existence datové
zpravy zaktivnéna.
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Systém provadi kontrolu pro kazdou zésilku v dokumentu, a pokud dokument ke kontrolovanym zésilkam
neobsahuje zasilku odesilanou do datové schranky, zobrazi upozornéni, Ze v dokumentu existuji zasilky,
které by mély byt odeslany pies datovou schranku. V ptipadé€ zvoleni, ze chcete pokracovat bez kontroly
existence datové schranky dojde k predani zasilek k odeslani, v opacném piipad¢ ke zméné stavu zésilek
nedojde a k dokumentu je mozné ptidat chybé&jici zasilky typu datova zprava.

6.4 PovySena datova schranka

Pro pravnické osoby, které¢ mohou pouzivat datovou schranku zaroven i1 zpisobem jako organ vefejné moci
(OVM), mtze administrator nastavit uzivatelim moznost volby, zda odeslat datovou zpravu jako pravnicka
osoba nebo organ veiejné moci.

Toto provede zaskrtnutim zaskrtavaciho pole ,,MoZnost odeslat datovou zpravu jako OVM* v |Sprava -
Nastaveni| zalozka ,,Nastaveni®. Po zaSkrtnuti tohoto tlacitka mé pak kazdy uzivatel k dispozici na profilu
dokumentu, pokud vybere jako zptsob odeslani ,,Datova schranka®, moznost oznacit pro konkrétni
zasilku, zda ji odeslat jako OVM. Pokud volbu ,,Odeslat jako OVM* nezaskrtne, zasilka je odesilana jako
standardni datova zprava od pravnické osoby.

| Info | Historie | Soubory |

— Adresat

Zpusob odeslani: Stav: Odeslano: Doruceno:
Datovdzprava  |w| [Zalozeno 5

Zpusob zachazeni: r0deslatjal<o OVM: Vysledek doruceni:
Obyéejné ~ Il @

Obr 12: PovySena datova schranka

Predpokladem pro uziti této funkce je samoziejmé skuteCnost, ze datova schranka je v Nastaveni ISDS
pfedem nakonfigurovéna pro provoz v obou téchto rezimech.

7 Prehled slozek

7.1 Slozky spolec¢né pro vSechny uZivatele
Moje dokumenty - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e Nevyrizené - zobrazuje nevyrizené objekty, u nichz je uzivatel zpracovatelem.

e Kodeslani - zobrazuje postovni zasilky predané k odeslani, které zaevidoval a predal uzivatel.

e Odeslané - zobrazuje odeslané zasilky, které zaevidoval uzivatel.

e Vyrizené - zobrazuje objekty ve stavu , Vyrizen“, u nichZ je uZivatel zpracovatelem.

o Uzavi‘ené - zobrazuje objekty ve stavu ,,Uzavi‘en“, u nichz je uzivatel zpracovatelem.

e Vysledky hledani - zobrazuje vysledky naposledy zadaného dotazu v rychlém nebo
pokrocilém hledani.

e Blizky termin - upozornéni na dokumenty nebo spisy, kterym se bliZi konec lhity pro jejich
vyrizeni.

e K podpisu - zobrazuje dokumenty se soubory, které mi byly poslany k podpisu.

e nazev Dynamické slozKky - Zobrazuje seznam podle vlastnich vyhledavacich kritérii.

Vsechny dokumenty - po rozbaleni obsahuje podslozky:
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e Nevyrizené - zobrazuje nevyrizené objekty bez omezeni na zpracovatele.

e Kodeslani - zobrazuje postovni zasilky predané k odeslani bez omezeni na zpracovatele.

e Odeslané - zobrazuje odeslané zasilky, bez omezeni na zpracovatele.

e Vyrizené - zobrazuje objekty ve stavu , Vyrizen“ bez omezeni na zpracovatele.

o Uzavi‘ené - zobrazuje objekty ve stavu ,,Uzavi‘en” bez omezeni na zpracovatele.

e Blizky termin - upozornéni na dokumenty nebo spisy, kterym se bliZi konec lhiity pro jejich
vyrizeni.

o Do spisovny - Zobrazuje ukladaci jednotky k predani do spisovny.

e Ve spisovné - Zobrazuje dokumenty a spisy predané v ukladacich jednotkach do spisovny.

e« nazev Dynamické slozky - Zobrazuje seznam podle vyhledavacich kritérii zadané
administratorem.

7.2 7.2 | Specialni slozKky - role vedouci

e Moji podrizeni - zobrazuje objekty podiizenych zaméstnanct, které jsou ve stavu nevyrizené.
e Nepridélené - zobrazuje objekty, které byly predany na skupinu a jeSté nebyly predany
konkrétnimu uZivateli.

7.3 Specialni sloZKky - role podatelna/vypravna
Podatelna a vypravna - po rozbaleni obsahuje podslozky:

e Dorucené - zobrazuje seznam dorucenych dokumenti zaevidovanych podatelnou.

e Kodeslani - Zobrazuje postovni zasilky piedané k odeslani.

e Odeslané - zobrazuje odeslané zasilky.

e Podaci denik - zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumentti v poradi dle potadového cCisla
a roku evidence.

e Vracené ze spisovny - zobrazuje dokumenty vracené ze spisovny k opraveni chyby a znovu
odeslani do spisovny.

Tisk - po rozbaleni obsahuje podslozky:
e Tisk podaciho deniku - zobrazuje chronologicky vypis vSech dokumenti v poradi dle
poradového cisla a roku evidence.
e Tisk podaciho archu - zobrazuje sestavu poStovniho podaciho archu.
e Datové zpravy - MoZnost vygenerovani sestavy ve formatu PDF nebo CSV s vybranym

seznamem datovych zprav.
o Statistiky - zobrazuje, podle role uzivatele, sestavy s riznym rozsahem filtrovanych dat.

8 Souhrn

V tomto kurzu jsme se seznamili s novou verzi aplikace E-spis Lite 2.3.0.

9 Pouzita literatura

o Zkracena uzivatelskd prirucka E-spis Lite, verze 2.3.0 - QuickReference
e Videotutorialy od spolec¢nosti ICZ
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/QuickReference_spslite_ver230.pdf

PN WD

PrihlasSeni

Obéh dokumentu

Vyhledavani

Referent

Vedouci

Podatelna

Vyftizeni, uzavireni dokumentu - predani do spisovny
Administrator
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https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/prihlaseni_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/obeh_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/vyhledavani_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/Referent_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/vedouci_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/podatelna_vypravna_final.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/uj.swf
https://elev.institutpraha.cz/obj/obsah_fck/Spisovky/ICZ/verze_2_3/video/admin_final.swf

