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2 UvoD

Tato dokumentace byla napsana pro praci s produktem TS-ELDAx SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE slouzici,
jako elektronicky dlvéryhodny archiv.

Cilem tohoto produktu je umoznit préci s elektronickymi dokumenty s platnosti papirového origindlu po celou
dobu pozadované doby archivace.

Mezi vyhody tohoto archivu patii bezvyhradné CAS, MiSTO, VYSSi BEZPECNOST, FINANCE a neodmyslitelné
MOBILNI PRISTUP.

e CAS — Mnoho lidi ztraci moc €asu pti hledani svych elektronickych dokumentt ve svém pocitaci &i
e-maild. TS-ELDAx SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE Vam umozniuje ukladat dokumenty na jednom
misté, které muzete rychle prochazet a prohledavat.

e MISTO - Jak jsme jiz zminili, dokumenty jsou ukladany v jednom archivu, ktery je ulozen v cloudovém
ulozisti (SaaS) spolecnosti TECHNISERV IT, spol. s r.o. Nemusite tak platit prostory pro fyzicky archiv.
Spolec¢nost TECHNISERV IT, spol. s r.o. patfi mezi profesiondly v feseni cloudovych ulozist, Vase data
jsou u nds bezpecné ulozena.

e VYSSi BEZPECNOST — Elektronicky podpis je mnohem obtiinéji zfaldovatelny, neZ obyéejny podpis
rukou na papife. Pfechod na elektronickou formu Vam tedy zajisti vySsi miru bezpecénosti u
podepisovanych dokumentl. O bezpecénost Vasich dat se postaraji bezpecnostni prvky serveru, jako je
napf. pravidelné zdlohovani dat, ale také samotny archiv. Ten umoZiuje pfistupovat do archivu pouze
tém osobam, kterym to dovolite.

e FINANCE — Tisk, kompletace a archivace pisemného dokumentu s sebou nese nemalé provozni
naklady. TS-ELDAx SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE ulozi V4 dokument jen s minimalnimi
finan¢nimi naklady a maximalni Usporou ¢asu oproti archivu pisemnosti.

e MOBILNI PRISTUP — TS-ELDAx SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE je fe$en v cloudovém prostiedi.
UZivatel tak ma ke svym dokumentidm pfistup odkudkoli, kde je internet.

TS-ELDAX je systém, ktery nejen splfiuje technické pozadavky uZivatele, ale také reaguje na platné zakony

vvvvvv

e Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu, Zadkon €. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a Nafizeni Evropské unie ,elDAS” nastavuji pravidla a formalni poZadavky pro elektronickou
komunikaci a archivaci elektronickych dokument( obecné.

e Zakon €. 563/1991 Sb. o ucletnictvi a Zakon ¢. 235/2004 Sb. o DPH na zdkladé Smérnice Rady
2010/45/EU stavi na stejnou Uroven papirové a elektronické doklady a stanovuji pravidla pro vedeni
pfislusné evidence. V pripadé smiSeni obou typl dokladl je jednodussi drZet evidenci primarné v
elektronické podobé. K divéryhodnému uchovani elektronickych dokladl je ideadlnim nastrojem pravé
TS-ELDAX - SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE.
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e Zakon €. 300/2008 Sb. o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument( uklada povinnost
komunikovat se statem skrze datovou schranku pravnickym osobam, advokatim, insolvencnim
spravcim, soudnim exekutorlim a dafiovym poradctm. Pfijaté datové zpravy ve schrance po néjaké
dobé exspiruji, je tfeba je uloZit k divéryhodné archivaci, napfiklad do TS-ELDAx - SMART TRUST
eLECTRONIC ARCHIVE.

e Zakon €. 470/2011 Sb. stanovuje povinnost komunikovat vyhradné elektronicky s Ceskou spravou
socialniho zabezpeceni — od 1.1.2014 zaméstnavatellim, od 1.1.2015 osobam samostatné vydélecné
¢innym (OSV(VZ) a od 1.1.2016 i Iékarim. Produkt TS-ELDAx - SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE zde
znovu poslouZi jako nastroj pro divéryhodnou archivaci takové komunikace.

Od roku 2018 bude platit Smérnice EP a Rady o elektronické fakturaci pfi zadavani verejnych zakazek, ktera
stanovuje povinnost elektronické fakturace pro zadavatele i Uc¢astniky verejnych vybérovych fizeni a zakdazek.
Dodavatelé takovych vybérovych fizeni pak nebudou mit naddle na vybér. V obdobi pfipravy na toto opatreni i
po ném bude TS-ELDAx - SMART TRUST eLECTRONIC ARCHIVE cenénym pomocnikem.
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3 SLOVNICEK POJMU

Pojem

Archiv

Autenticita dokumentu

Certifikacni autorita (CA)

Certifikat (CER)

Casové razitko (TS)

Datova zprava (D2)

Dlouhodoba ¢itelnost (DC)

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

Definice

Prostfedek urceny k uchovani,
ochranég, evidenci a zpfistupnéni
dokument.

Proces ovéreni, prokazani identity
plvodce dokumentu.

Subjekt vydavajici certifikaty (napf.
elektronicky podpis nebo ¢asova
razitka).

Je potvrzenim o tom, Ze verejny klic
vloZeny do certifikatu patfi dané
osobé nebo instituci.

Varianta elektronického podpisu s
garantovanym udajem o ¢ase vzniku.

Kontejner systému ISDS s nasledujicim
obsahem: Obdlka datové zpravy,
Obsah zpravy - pfilohy, dorucenka,
dodejka.

Schopnost otevieni a precteni
dokumentu nezavisle na
technologickém rozvoji, za pomoci

info@techniserv-it.eu
www.techniserv-it.eu

TS-DATAPOINT
5o Feoni pro spravu
e a obéh dokumentt

IC: 26298953
DIC: C226298953
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Vysvétleni

Misto pro ukladani nejen historicky
cennych dokumentd.

Proces prokazani identity autora
dokumentu, v pfipadé elektronické
dlvéryhodné archivace se jedna o
elektronicky podpis.

Organizace vydavajici elektronické
certifikaty, které obsahuji
identifikac¢ni udaje svého majitele. Za
tyto uUdaje se certifikaéni autorita
zarucuje.

Jednad se o "obcansky" priikaz
elektronického podpisu. Udava udaje
nutné k identifikaci majitele tohoto
certifikatu.

Casové razitko se pouziva k tomu, aby
se oznacil ¢as, k jakému je dokument
zafixovan.

Elektronicka verze psani do vlastnich
rukou skladajici se z obalky,
dokumentu a dorucenky.

Garance, Ze tfeba i za dvacet let
budeme mit prostfedek ke ¢teni
tohoto dokumentu.

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-ELDAx
SMART TRUST

TS-eCLOUD
reseni
infrastruktury

elektronicky divéryhodny archiv sluzbou
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Elektronicka diivéryhodna
archivace

Elektronicky archiv (EA)

Elektronicky dokument
(ED)

Elektronicky ddvéryhodny
archiv (EDA)

Elektronicky divéryhodny
dokument (EDD)

Elektronicky podpis (EP)

Integrita dokumentu

ISDS

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

VAS PARTNER PROINFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

dodrzovani mezinarodnich standardd.

Proces ukladani elektronického
dokumentu do elektronického archivu
dle platnych zdkonnych norem.

Elektronicky prostfedek uréeny k
uchovdéni, ochrané, evidenci a
zptistupnéni dokumentd.

Digitalné zpracovany dokumentu,
ktery je mozno editovat pomoci
elektronickych prostredkd.

Elektronicky archiv dodrZujici zdkonné
IhGty archivace a zarucujici udrzovani
integrity a pavodnosti dokumentd.

Elektronicky dokument, u kterého
neni pochyb o jeho autorovi,
nezménénosti obsahu a je Citelny.

Elektronicka forma podpisu v podobé
zakédované Ciselné hodnoty obrovské
velikosti.

Znamend neporusenost ¢i neménnost
dokumentu v Case.

Informacni systém datovych schranek
vznikly s cilem usnadnit a zrychlit
komunikaci fyzickych i pravnickych
osob.

info@techniserv-it.eu

www.techniserv-it.eu

TS-DATAPOINT | [ f
! ﬁuf”m feseni pro spravu al
w a obéh dokumentl -

IC: 26298953
DIC: C226298953
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Zajisténi dlouhodobé platnosti a
integrity elektronického dokumentu
dle platnych zakonnych norem.

Redeni pro dlouhodobé uloZeni
elektronickych dokumenta.

Jedna se o bézny dokument, ktery
autor napf. vytvori na pocitaci.

Systém archivujici dlvéryhodné
dokumenty dle platnych zakond CR.

Dokument opatfeny podpisem
(elektronickym) a ¢asovym razitkem.
Jde identifikovat podepsana osoba
(osoby) a ¢as vytvoreni. Ma pred
soudem stejnou hodnotu a vahu, jako
papirovy original.

Obdoba vlastnoru¢niho podpisu v
elektronickém svété. Pozor, nejedna
se o0 obrazek vlastnoru¢niho podpisu,
ale o ¢iselnou reprezentaci.

Poskytuje jistotu, Ze dokument nebyl
v pribéhu ¢asu zménén ¢i upraven.

Systém pro dorucovani prevaziné
Urednich dokument( elektronickou
formou (Uredni e-posta).

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-ELDAX TS-eCLOUD
SMART TRUST feseni
infrastruktury

elektronicky divéryhodny archiv sluzbou
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Kvalifikovana certifikacni

autorita

Kvalifikovany certifikat

Metadata

Nepopiratelnost

Skartacni lhuta

Skartacni znak

7 vr

Skartacni fizeni

Skartacni typ

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961
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Autorita vydavajici certifikaty v
souladu se zakonem, registrovana u
statu.

Jeho obsah je vymezen v zdkoné, je
vystaven kvalifikovanou certifikacni
autoritou.

Metadata jsou strukturovana data o
datech.

Zaruka nepopiratelnosti vytvoreni
podpisu podepsanou osobou.

Doba, po jejimZ uplynuti mlze byt
dokument skartovan, zacind obvykle
béZet prvnim dnem roku nasledujiciho
vyfizeni dokumentu anebo uzavreni
spisu.

Pravidlo pro zachazeni s dokumentem
po uplynuti skartacni lhaty (A, V, S).

Postup, pfi kterém se vyrazuji
dokumenty s uplynulou skartacni

Ih(tou naddle nepotfebné pro ¢innost.

Skartacni typ je souhrnné oznaceni
pro skartacni znak a skartacni [h(tu.

info@techniserv-it.eu

www.techniserv-it.eu

8 TS-DATAPOINT [ (' ‘
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Udaje na certifikatech od této
autority jsou v souladu se zakonem a
z pohledu prava ddvéryhodné.

Tento certifikat poskytuje a garantuje
pravni zaruky dané zakonem.

Jsou to popisna data upresnuji obsah
vloZzeného dokumentu.. Pomoci
metadat Ize napf. rychleji a presnéji
vyhleddvat v archivu.

Podepsana osoba nemUzZe odmitnout,
Ze dokument podepsala, pokud je
certifikat platny.

Rika, jak dlouho musime dany
dokument uchovavat a mit jej
k dispozici v divéryhodné podobé.

Znak rika, co se stane s dokumentem,
az skonci jeho platnost, tj. zda bude
dale archivovan, zni¢en nebo se toto
rozhodnuti odklada, az tento okamzik
nastane.

Je to proces ve kterém se dokumenty
vyradi z archivu a skartuji nebo
predaji do Narodni archivu k trvalé
archivaci.

Skartacni typ definuje, jak dlouho
bude dokument archivovan a co se
s nim po uplynuti této doby stane.

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-ELDAX TS-eCLOUD
SMART TRUST feseni
infrastruktury

elektronicky divéryhodny archiv sluzbou
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Soukromy klic (SK)

Tfida dokumentt

Verejny klic¢ (VK)

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961
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Data pro vytvareni elektronického
podpisu.

Instance do které uZivatel uklada své
dokumenty s preddefinovanym
skartac¢nim znakem.

Data pro vyhodnoceni platnosti
elektronického podpisu.

info@techniserv-it.eu
www.techniserv-it.eu

a obéh dokumentt

IC: 26298953
DIC: C226298953

1s-EL0A  eLECTRONIC ARCHIVE " 's‘aouu

Jedinecny kli¢ pattici osobé, ktera
timto klicem dokument podepisuje.

Do tfidy dokument( uzivatel uklada
své dokumenty, a tim si tfidi data

v Ulozisti. Tfida dokumentu je také
dlleZitou soudasti pro vyhledavani
dokumentu a fizeni procesu po
uplynuti skarta¢ni Ih(ty.

Volné dostupny kli¢, ktery umoznuje
identifikovat osobu, ktera dokument
podepsala, a zjistit, jestli dokument
nebyl od podpisu zménén.

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-ELDAx p TS-eCLOUD
SMART TRUST reseni

infrastruktury
elektronicky divéryhodny archiv sluzbou
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4 PRIHLASENi DO APLIKACE

Po spusténi aplikace na webové adrese dané typem instance systému, ma uZivatel k dispozici prihlasovaci
stranku pro pfistup k divéryhodnému archivu (viz. Obrazek 1).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

PFihlaZeni " TS-ELDAx

SMART TRUST

EM  eLECTROMIC ARCHIVE

PFihlasit se:

TS-ELDAX autentifikace v

UZivatelske jméno

Heslo

PRIHLASIT

Obrazek 1: Pfihlaseni do archivu

Prihlaseni se sklada z vybéru zpUsobu autentifikace, zadani UZivatelského jména a Hesla pfislusného uctu. Pro
vstup do systému se stiskne tlacitko Pfihlasit.

Existuji dvé moznosti pfihlaseni dle typu autentifikace:

e TS-ELDAXx autentifikace — pfihlaseni pomoci uctu zaloZzeného v systému TS-ELDAXx
e Windows autentifikace — doménova autentifikace uZivatele. Nutno zadat login uZivatele vietné
doménové adresy: eldax\alena.podatelna

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100

P TS-DATAPOINT TS-ELDAX TS-eCLOUD
VYAV VAV Y =\ e - *\\‘ I (=) »7 oINT SMART TRUST / ﬁﬁoun. roSoni

feseni 5 0N eLECTRONIC ARCHIVE .
feseni pro spravu 15 . infrastruktury
a obéh dokumenttl elektronicky hodny archiv sluzbou
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Po prihlaseni do archivu se zobrazi Uvodni stranka archivu (viz. Obrazek 3).

4.1 ZABEZPECENi ZADAVANI HESLA

Pokud uzivatel ¢i jiny systém zada v pfihlasovacim formulafi 3 krat za sebou chybné heslo, bude jeho

prihlasovaci jméno zablokovano na dobu 1 hodiny (viz. Obrazek 2).

’

Pro obnovu zadavani hesla je nutné poté kontaktovat spravce archivu, ktery provede odblokovani uctu.

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

Z diivodu opakovaného neispéiného pfihlaseni bude Va3 Géet
na dobu jedné hodiny zablokovan

Prihlaseni

A " TS-ELDAX
SMART TRUST

adM  eLECTRONIC ARCHIVE

UZivatelské jméno
TS5 User

Heslo

PRIHLASIT

Obrazek 2 Zablokovani pfihlaseni uzivatele

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu IC: 26298953
www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

@ TS-DATAPOINT < TS-ELDAx p TS-eCLOUD
—~ r SMART TRUST / reseni
75061000

\ Ly 4

s osoni pro spravu 1sE0A  eLECTRONIC ARCHIVE
a obéh dokumenttl sluzbou

infrastruktury
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V pravé horni ¢asti stranky je UZivatelské jméno prihlaseného uzivatele. Po kliknuti na uZivatelské jméno

systém nabizi dalS$i moZnosti (viz. Obrazek 3):
e Zmeéna jazyka
e Zmeéna Casového pasma
e Zména hesla
e Odhlasit se

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod

£ Dokumenty ~

# Administrace ~

Podet soubord dle typu =

1000

| Monitoring -

® Pomoc ~ [o}

W Zmé&na jazyka

& TS_User ~

@ Zména ¢asového pasma

= Pocet vioZzenych dokumentd v daném mésic .
& Zména hesla

® TSFileintegrationClass - 15079 ® ostatni- 502 O Odhlasit se
B ImportPDF - 3159
ImpartxML - 2027 800 +
ImponZFO - 2316
B DocumentPackaging - 790 600 -
® tomasClass - 122
W newTest-08 400 -
® VA3-DocClass 009 - 96
A_— Fqktury—ﬁ2 200 |
Bézna archivace - test- 51 a1 88
® Dokumenty - 60
® Anuta - 55 0 E . |
laden 2016 tnor 2016 brezen 2016
Obréazek 3: Uvodni stranka
V horni ¢asti stranky jsou umistény prvky ovladani archivu:
e Uvod
e Dokumenty
o Novy dokument
o Prehled dokumentl
o Prevod PDF do PDF/A
o Dokumenty ke skartaci
o Skartacni fizeni
e Administrace
o Tridy dokument(
o Ulozisté
o Ciselniky
o Skartacni typy
o Publikace dokument
Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
@ TS-DATAPOINT '}' TS-ELDAX TS-eCLOUD
" " = NI - ~ SMART TRUST y X Feseni
VYAV VAT Y - : “ \ Y : Cls C ’,‘ an"" feSeni pro spravu 1sEL0A  eLECTRONIC ARCHIVE 1560000

a obéh dokumentt

infrastruktury
sluzbou
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o Utivatelé
o Utzivatelské skupiny
o Opravnéni
o Certifika¢ni autority

o ZaloZeni Uc¢tu (dostupné pouze pro uZivatele SA)
e Monitoring

o Logovani dokumentt

o Logovani ptihlasenych uZivatell

e Pomoc
o TS ELDAX - manual
o Helpdesk
o Helpdesk - manual
o Video navod
o Produkt info

’

Tlacitko Uvod zobrazi v hlavni &asti stranky dva diagramy. Prvni diagram predstavuje informaci o poctu
vloZzenych soubord dle typu tfidy dokumentd. Druhy diagram poskytuje informaci o poctu vloZenych

dokument(i za posledni tfi mésice. Obnoveni téchto informaci Ize provést pomoci tlacitka E, ktery se nachazi
v pravém hornim rohu ptislusného diagramu.

5.1 ZMENA JAZYKA

Uzivatel ma moZnost zménit jazyk uZivatelského rozhrani (Cestina/Angli¢tina) a provést uloZeni zmén pomoci
tlacitka Ulozit (viz. Obrazek 4).

TS-ELDAx

smart trust electronic archive

m Q zpétna dvodnistranu ZMENA JAZYKA

# Uvod £ Dokumenty - # administrace ~ sl Monitoring - ®& Pomoc ~ Q & TS User

Jazyk: Cestina v

Obrazek 4: Zména jazyka
5.2 ZMENA CASOVEHO PASMA
UZivatel md také moZnost zménit Casové pasmo, ve kterém jsou zobrazovany vesSkeré casové Udaje o

dokumentech a uloZit zmény pomoci tlacitka UloZit (viz. Obrazek 5). Veskeré casové Udaje jsou v systému
uchovavany ve formatu UTC - Koordinovany svétovy ¢as.

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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TS-ELDAX # Uvod 8] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & TS_User ~

smiart trust electronic archive

m Q@ zpétnapfehled ZMENA CASOVEHO PASMA

Casové pasmo (UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapes... »

Obrazek 5: Zména ¢asového pasma

5.3 ZMENA HESLA

Dale Ize také zménit heslo. Pro jeho zménu uZivatel musi zadat staré heslo, nové heslo a potvrdit nové heslo
(viz. Obrazek 6).

TS-ELDAX G # Uvod 3 Dokumenty ~ # Administrace + s Monitoring + @ Pomoc ~ Q & TS_User v

smart trust electronic ¢

m & zpétna tvodni stranu ZMENA HESLA

Staré heslo *
Nové heslo *
Potvrdit heslo *

VYEISTIT

* Povinny udaj

Obrazek 6: Zména hesla

Po stisknuti tlacitka Ulozit se uloZi nové heslo pro pfihlaseni do archivu. Pomoci tlacitka Vycistit |ze vymazat
veskeré zadané Udaje na dané strance.

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
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6 DOKUMENTY

Tlac¢itko Dokumenty poskytuje na vybér nasledujici moznosti:
¢ Novy dokument
e Prehled dokument
e Pfevod PDF do PDF/A
e Dokumenty ke skartaci

v

e Skartacni fizeni

6.1 NOVY DOKUMENT

Po vybéru Novy dokument se zobrazi nova stranka, kde jsou k vyplnéni dvé zélozky — UloZi$té a Dokument:
Pro pouZiti funkcionality vloZzeni dokumentu je nutné mit nakonfigurované uloZisté, skartacni typy a tfidy
dokumentd, vice kapitoly 7.2, 7.3 a 7.4.

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

m ULOZIT A ZAVRIT © zpét na prehled DOKUMENTY » PREHLED DOKUMENTL > NOVY DOKUMENT

Ulo7isté * Test_Storage v

Trida dokumentu * Datove zpravy v

© BEZnaarchivace
5 CADES (datove zpravy)
@ PADES (PDF dokumenty)

Typ archivace *

© XADES

Aktivace skartace Aktivace 1.1 nasledujiciho roku v
Skartaéni typ sS10 v
Skartaéni Ihita 10

skartacni znak S

Exkluzivni pFistup ]

* Povinny Udaj

Obrazek 7: Novy dokument — zalozka Ulozisté

vew vew

Na zaloice UloZisté (viz. Obrazek 7) se automaticky prednastavi prvni Ulozi$té nebo posledni pouzité. Déle je
nutno vybrat Tfidu dokumentu. Po vybéru tfidy dokumentu dojde k predvyplnéni typu dokumentu (typ
archivace), aktivace skartace a skartacniho typu dle vybrané tfidy. Tato nastaveni lze uZivatelsky ménit.
Pfednastaveni téchto hodnot probiha na vybrané tfidé, vice kapitola 7.4.2.

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
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Skartacni Ihdtu
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a Skartaéni znak doplni systém automaticky dle prednastaveného Skartacniho typu. UzZivatel

ma moznost omezit pristup ke vkladanému dokumentu zaskrtnutim checkboxu Exkluzivni pFistup. Po oznaceni

této vlastnosti dokumentu se zpfistupni zalozka Exkluzivni pFistup (viz. Obrazek 8), kde uZivatel mizZe omezit

pristup k dokumentu na konkrétniho uzivatele anebo na uzivatelskou skupinu.

e Typ archivace — udava zplsob archivace dokumentu v ulozisti.

O

O

Bézna archivace — tento typ archivace je uréen pro dokumenty, které nejsou opatieny
elektronickym podpisem a razitkem nebo u nich neni vyZadovano udrZovani moZnosti
dlouhodobé ovéritelnosti.

CAdES — je urceno pro dlvéryhodnou archivaci datovych zprav ze systému ISDS.

PAdES - Dduvéryhodna archivace PDF dokumentl pro udrieni moZnosti dlouhodobé
ovéfitelnosti. Mozné archivovat jak podepsané a oznacené dokumenty, tak dokumenty
neoznacené. Ty jsou systémem oznaceny a nasledné divéryhodné archivovany.

XAdES — univerzalni archivaéni format pro libovolnd binarni data.

e Aktivace skartace — vybér prednastavenych aktivaci skartaci pro danou tfidou. Urcuje zacatek béhu

skartacni Ihaty u pravé vkladaného dokumentu. Vice informaci viz. kapitola 7.4.4.

e Skartacni typ — nebo skartacni reZzim je kombinaci skartacniho znaku a skartacni Ihlty. Uréuje jaka akce

semas
O

Tratova 574/1
Brno 619 00

dokumentem provést po dobéhnuti jeho skartacni [hity.

A — dokument bude ddle archivovan pomoci béziné archivace (v pfipadé, Ze se jednalo o
dokument opatreny elektronickym podpisem nebo razitkem). Bude tedy umoznéno dokument
kdykoliv z archivu stahnout.

S — dokument nebude naddle uloZen varchivu a jeho obsah bude smazadn. Metadata
dokumentu v archivu nadale z(stavaji. Dokument tedy neni mozné ziskat, dostupna je pouze
jeho historie v archivu.

V - volba odklada rozhodnuti na pozdéjsi dobu. Pfi skartacnim Fizeni musi byt ur¢eno, co se ma
s danym dokumentem provést. Nasledné musi byt vybrdn jeden ze dvou skartacnich znakd (A
nebo S).

Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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a obéh dokumentu elekironicky divéryhodny archiv sluzbou

18



TECHN'SERV |T, spol. s r.o.

é ® VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
TECHNISERV IT mmm YOUR PARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS " isonciomor

o - # Uvod tF Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User =
Smart trus! ectro chne
m ULOZIT A ZAVRIT @ zpétna prehled DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENTL > NOVY DOKUMENT
Pk pﬁﬂup
UZivatelé
Dostupni uZiv. Vybrani uiv.
Test_User

-
UZivatelské skupiny
Dostupné uZiv. skup. Vybrané uZiv. skup.
Group_Test
GroupAdmin_Test
g

* Povinny Udaj

Obrazek 8: Novy dokument — zalozka Exkluzivni pfistup

Po vybéru Tridy dokumentu se zpfistupni zalozka Dokument (viz. Obrazek 9).
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m ULOZIT A ZAVRIT © zpétnapiehled

Soubory *

Nazev *

Klicova slova
Popis

Popisna data
Datum doruceni
IDDZ

Odesilatel

Predmét

* Povinny Udaj

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Uvod # Administrace ~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~

t# Dokumenty -

Vybrat

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

Q & Test_User =

DOKUMENTY » PREHLED DOKUMENTL > NOVY DOKUMENT

Hotovo @

DD_337098327

1.4.2016 0:00 C]

Test

Obrazek 9: Novy dokument — zalozka Dokument

Jakmile uZivatel vybere soubor, systém pred vyplni Nazev souboru. UZivatel ma moZnost zménit Nazev, vyplnit
Klicova slova, Popis a pfipadna Popisna data (uZivatelsky definované popisna data dokumentu) dle vybrané
tridy dokumentu (kapitola 7.4.3).
UZivatel ma moznost UloZit (dokument se uloZi a uZivatel ma moznost vybrat dal$i dokument k uloZeni), Ulozit
a zavFit (po uloZeni dokumentu se zobrazi Prehled dokument(l) nebo zrusit uloZeni kliknutim na tlacitko

Storno.

Tratova 574/1

Tel: +420 533 442 963

info@techniserv-it.eu IC: 26298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka
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6.2 PREHLED DOKUMENTU

Po kliknuti na volbu Pfehled dokumentli v menu Dokumenty, se zobrazi stranka, kde naleznete vsechny
uloZzené dokumenty (viz. Obrazek 10). V téchto dokumentech lze fulltextové vyhledavat a to za pomoci ikonky

lupa E, kterou naleznete v pravém horni rohu.

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod

2 Dokumenty +

# Administrace ~ |4 Monitoring ~ ® Pomoc ~ Qa & Test_User =

DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENTU

] Nazev @ Uloitté @ Tt.dokumentu @ Sk.typ @ Exspirace @ zal.doarch. @ zalozil @ Stav @ Typarchivace ®

o = Kontrola XAdES Storage_Test Divéryhodné dokum... $10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:34. Test_User Prijat XADES i
[} BN Test_document_PDFA_ESTS_0003 Storage_Test Diivéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

[} R ) Test_document_PDFA_ESTS_0002 Storage_Test Divéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.042016 1433 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

0 = o@ Test_document_PDFA_ESTS_0001 Storage_Test Divéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

o = oo Test_document_PDFA_ES Storage_Test Datové zpravy s10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:32 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

0 s eo@ Test_document_PDFA Storage_Test Divéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 1430 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

o = XAdES Storage_Test Divéryhodné dokum... $10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User Prijat XADES

[} = DD_337098327 Storage_Test Datové zpravy s10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User Prijat CADES (datové zpravy)

[} ) test Storage_Test Bézna archivace A100 01.01.2117 0:00 01.04.2016 1428 Test_User Prijat Bézna archivace

n
<}
<

Obrazek 10: Pfehled dokumenti

Popis zobrazené tabulky s dokumenty:

Nazev

Ulozisté

Tfida dokumentu
Skartacni typ
Exspirace

Zalozeno do archivu
Zalozil

Stav

Typ archivace

UZivatel md moznost filtrovat nebo fadit dokumenty dle jednotlivych sloupcl. Pofadi jednotlivych sloupcl je
mozné ménit pomoci pietazeni nazvu sloupecku.

UZivatel ma také moznost zaloZit novy dokument ze stranky s prehledem dokumentd pomoci tlacitka Novy

dokument v levém hornim rohu stranky.

Tratova 574/1

Tel: +420 533 442 963
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‘6.2.1 VYHLEDAVANI DOKUMENTU

Pro vyhledavani dokumenttd z jakékoli Casti systému lze pouZit tlacitko lupy E, které se nachazi vedle

uZivatelského jména prihlaseného uzivatele.

Po napsani libovolného fetézce znakl, které obsahuje ndazev ¢i metadata Vaseho hledaného dokumentu

kliknéte na tlacitko Hledat a zahajte tim hledani. Pokud bylo hledani Gspésné, tak se pfed Vami zobrazi tabulka
s nalezenymi dokumenty (viz. Obrazek 11).

test

TS-ELDAX

smart trust electroni

# Uvod @ Dokumenty - & Administrace ~ | Monitoring ~ @ Pomoc ~

0000000000

@ & 8 ¢ @
BB BN

LU (S | RS R () RS U () N R ]

Nazev ® Ulozigte @ Th.dokumentu @ Sk.typ ® Exspirace ® zal.doarch ® Zzaloiil

Kontrola XAdES Storage_Test Duvéryhodné dokum... S10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:34 Test_User
Test_document_PDFA_ESTS_0003 Storage_Test Duvéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User
Test_document_PDFA_ESTS_0002 Storage_Test Duvéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User
Test_document_PDFA_ESTS_0001 Storage_Test Duvéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User
Test_document_PDFA_ES Storage_Test Datové zpravy S10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:32 Test_User
Test_document_PDFA Storage_Test Duvéryhodné dokum... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:30 Test_User
XAdES Storage_Test Divéryhodné dokum... 510 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User
DD_337098327 Storage_Test Datové zpravy S10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User
test Storage_Test B&zné archivace A100 01.01.2117 0:00 01.04.2016 14:28 Test_User

Obrazek 11: Fulltextové vyhledani dokumentd

® Stav
Prijat
Prijat
Prijat
Prijat
Prijat
Prijat
Prijat
Prijat

Phijat

[<WN & Test User -|

DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENT(

@ Typarchivace ®

XADES

PADES (PDF dokumenty)
PADES (PDF dokumenty)
PADES (PDF dokumenty)
PADES (PDF dokumenty)
PADES (PDF dokumenty)
XADES

CADES (datove zpravy)

B&Zna archivace

6.2.2 POKROCILE VYHLEDAVANI

Dalsi moznost vyhledani dokumentu je Pokrocilé vyhledavani, ktera je dostupna pres tlacitko lupy.

Pomoci Pokrocilého vyhledavani je moiné omezovat vysledky vyhledavani dle nasledujicich atributl

souvisejicich s ulozenim dokumentu (viz. Obrazek 12):

e Nazev

e Ndzev souboru

e Kli¢cova slova

e Popis J

o Ulozisté Ar

e Tfida dokumentu .

e Vytvofeno od —do z

e Zalozil do archivu R

e Stav dokumentu —

e Typ archivace —

LY

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka ,;:
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100 <
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# Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ & Test_User -

Zadejte hledany vyraz...

Nazev

Nazev souboru

Klicova slova

Popis

Ulozisté

Trida dokumentu

Vytvoreno od

ZaloZil do archivu

Stav dokumentu

Typ archivace

Pokrocilé vyhledavani ~ m

@ Vioite klicova slova oddélené stfednikem

Vyberte tfidu dokumentu v

Obrazek 12: Pokrocilé vyhledavani

Nejvétsim prinosem rozsifeného vyhledavani je moZnost vyhleddvat na zvolené tfidé dokumentu dle
popisnych dat dokumentu. Tato popisna data se zobrazi v okné po volbé konkrétni dokumentové tridy (viz.

Obrazek 13):

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu
Zapsana v Obchodnim rejstiiku u Krajského

IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
DIC: CZ26298953 ¢.u.: 27-7648580257/0100
soudu v Brné, oddil C, vliozka 42557
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Nazev

Nazev souboru

Klicova slova

@ Vioite klicova slova oddélené stfednikem

Popis

Ulozisté Test GloZisté Enteprise v

Trida dokumentu Datova zprava v

Popisna data

IDDZ
Datum doruéeni ©
Predmét

Odesilatel

Vytvoreno od Do

ZaloZil do archivu

Stav dokumentu v

Typ archivace v

Obrazek 13: Popisna data dle tfidy dokumentu

Po kliknuti na tlacitko Hledat systém zobrazi vyhledané dokumenty dle zvoleného filtrovani.

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

6.2.3 RYCHLE ZOBRAZENi POPISNYCH DAT DOKUMENTU

Pomoci ikony = je moZné vyvolat rychly nahled na popisna data vyhledaného dokumentu (viz. Obrazek 14).
Tato funkcionalita slouZi pro rychlejsi orientaci ve vyhledanych souborech. Standardné je mozné popisna data

-—

zobrazit pomoci zalozky ve Vlastnostech dokumentu, kapitola 6.2.12.

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
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& STAHNOUT o~ @ zpit na Uvodni stranu DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENTU

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Uvod £ Dokumenty ~ # Administrace - |l Monitoring - ®& Pomoc ~

B Nazev @ Uloziste @ Ti dokumentu @® Sk.typ
= = Kontrola XAdES Storage_Test Divéryhodné dokum... 510
[ = [al Test_document_PDFA_ESTS_0003 Storage_Test Divéryhodné dokum... A10
] = Eal Test document PDFA_ESTS 0002 Storage Test Divéryhodné dokum... A10
= = & [a Test_document_PDFA_ESTS_0001 Storage_Test Divéryhodné dokum... A10
[ Datové zpravy 510
Popisna data
[} Pfedmét:test PAJES Divéryhodné dokum... A10
Datum: 5.4.2016 0:00:00

] oy rag Divéryhodné dokum... 510
I} = DD_337098327 Storage_Test Datové zpravy S10
= = [al test Storage_Test BE&zna archivace AT00

Obrazek 14: Rychly nahled na popisna data

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

Q & Test_User ~

(@ Exspirace
01.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2027 0:00

0

.01.2117 0:00

6.2.4 NAHLED DOKUMENTU

Nahled dokumentt je dostupny pouze pro PDF soubory a obrazky. Nahled se aktivuje po kliknuti na ikonu
na zaCatku radku a poté se nasledné zobrazi na Vasi obrazovce prvni stranka dokumentu. Nahled muzZete
nasledné zrusit po pfejeti kurzoru mysi mimo nahled.

6.2.5 ZOBRAZEN{ DOKUMENTU

Zobrazeni dokumentu je funkce, ktera zobrazi cely dokument v rychlém nahledu. Tuto funkci lze pouZit po

kliknuti na ikonu = .
Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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Obrazek 15: Zobrazeni dokumentu

6.2.6 STAZENI DOKUMENTU

Pro stazeni dokumentu je nutné nejdiive dokumenty oznacit. Toto provedete tak, Ze kliknete na [/, ktery se
nachdzi na zacatku fadku ve kterém je Vas dany dokument/y. Po tomto vybéru dokumentl se zptistupni
tlacitko Stahnout v levé horni ¢asti stranky, na které kliknete a tim spustite samotné stahovani. Pokud bylo
oznaceno vice nez 1 jeden dokument, tak systém vytvori bali¢ek ZIP a nabidne Vam jej pro staZzeni do Vaseho
PC.

6.2.7 ZMENA SKARTACNIHO TYPU

Pomoci této funkcionality je moiné hromadné zménit skartacni typ u vybranych dokumentd. Funkce je
dostupna po oznacéeni dokumentu kliknutim na = a vyb&ru moZnosti Zména skartaéniho typu z nabidky, kterd

se nachazi v levé horni ¢asti stranky vedle tlacitka Stahnout a je oznacena jako ¥ Pro vice informaci
kapitola 7.3.2.
Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
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‘6.2.8 AKTIVACE SKARTACE
Aktivuje vypoclet zacatku skartace u vybranych dokumentld, u kterych je nastavena manuélini Aktivace
skartace. Funkce je dostupnad po oznadeni dokumentu kliknutim na I a vyb&ru moznosti Aktivace skartace

Tt~

z nabidky, kterad se nachazi v levé horni ¢asti stranky vedle tlacitka Stahnout a je oznacena jako . Vice

informaci o aktivacich je obsazeno v kapitole 7.2.5.
Vybrany seznam dokumentd musi byt z jednoho UloZisté a nesmi obsahovat jiZz aktivované dokumenty.

6.2.9 PUBLIKACE DOKUMENTU

Pomoci této funkcionality je mozné publikovat jeden nebo vice dokumentl pro staZzeni treti osobou. Funkce je
dostupna po oznaéeni dokumentu kliknutim na ! a vyb&ru moZnosti Publikovat z nabidky, kterd se nachazi

-

v levé horni ¢asti stranky vedle tlacitka Stahnout a je oznacena jako . Pro vice informaci kapitola 7.5.

6.2.10 PRESUNUTI DO TRIiDY

Pomoci této funkcionality je mozné hromadné zménit tfidu dokumentu u vybranych dokumentl. Formular na
presunuti dokumentu do jiné dokumentové tfidy je zobrazen na obrazku nize. Funkce je dostupna po oznaceni
dokumentu kliknutim na =) a vybéru moznosti Pfesunout do tfidy z nabidky, ktera se nachazi v levé horni ¢asti

stranky vedle tlacitka Stdhnout a je oznacena jako i

Vybrany seznam dokumentd musi byt z jednoho UloZisté a jedné tfidy dokumentd.

Pfesunout do tfidy P

Datove zpravy v

Obrazek 16: Pfesunuti dokumentu do jiné tfidy

6.2.11 SMAZANi DOKUMENTU

Pokud budete chtit dokument smazat, tak jej oznacte stejné jako pfri stazeni a vyberte moZnost Smazat
z nabidky funkcionalit vedle tlacitka Stahnout. Archiv Vas poté vyzve k potvrzeni smazani, kde kliknete na OK a

dokument/y se smazou.
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‘ 6.2.12 KE SKARTACI

Tato funkcionalita slouZi pro manudlni presunuti dokumentd do skartacniho fizeni. Tato funkce je dostupna
pouze pro uZivatele SA nebo uZivatele ze skupiny SA. Nejdfive oznalte pfislusny dokument/y pomoci [ a
nasledné vyberte moZnost Ke skartaci z nabidky, kterd se nachazi v levé horni ¢asti stranky vedle tlacitka

Stahnout a je oznacend jako

T

6.2.13 VLASTNOSTI DOKUMENTU
Detail vybrané poloZky je mozné zobrazit pomoci Odkazu na ndzvu dokumentu. Stiskem odkazu se otevre
dialogové okno se zalozkami pro zobrazeni vSech vlastnosti dokumentu. Dialogové okno nabizi pét zalozek:

TS-ELDAX

smiart trust electronic archive

Dokument (viz. Obrazek 17)
Casova razitka (viz. Obrazek 18)
Popisnd data (viz. Obrazek 19)
Auditni informace (viz. Obrazek 20)
Exkluzivni pfistup (viz. Obrazek 8).

# Uvod 4 Dokumenty ~ # Administrace ~  |al Monitoring ~ € Pomoc -

m © zpétna piehled

Dokument Popisna data Auditni informace Exkluzivni pfistup

Typ archivace XADES

DOKUMENTY » PREHLED DOKUMENTL » XADES

Nazev souboru XAES.xml
Nazey XAdES Zaloi_eno do 1.4. 2016 14:29:52
archivu
Klicova slova Zalozil do Test_User
archivu
Popis
Zménéno 1.4.2016 14:29:52
Datum 1.1, 2027 0:00:00
exspirace Zmenil Test_User
dokumentu
Zacatek 1.1.2017 Uloziité Storage_Test
skartace
Trida Davéryhodné dokumenty ostatnf
Start aktivace Aktivace 1.1. nasledujiciho roku po vlezeni dokumentu
dokumentu
Skartacni typ 510 v
Typ aktivace Automaticka
skartaéni znak 5
Stav PFijat o -
dokumentu Skartacni Ihdta
Exkluzivni
pristup
Obrazek 17: Vlastnosti polozky — zalozka Dokument
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Prvni zalozka Dokument obsahuje popisné systémové atributy dokumentu

e Nazev souboru

e Nazev (povinné, editovatelné)

e Klicova slova (editovatelné)

e Popis (editovatelné)

e Datum exspirace dokumentu

e Zacatek skartace

e Start aktivace

e Typ aktivace

e Stav dokumentu

e Posledni chyba (zobrazi se pouze v pfipadé, kdyZ nastane jakakoliv chyba pfti archivovani dokumentu)
e Typ archivace

e ZaloZeno do archivu

e Zalozil do archivu

e Zménéno

o Zménil

e Ulozisté

e Tfida dokumentu

e Skartacni typ (editovatelné)

e Skartacni znak (automaticky doplini systém dle skartacniho typu)
e Skartacni Ihita (automaticky doplni systém dle skartacniho typu)
e  Exkluzivni pfistup (editovatelné) — udéli pristup

Zména editovatelnych poli je propsana do systému po stisknuti tlacitka Ulozit.

TS-ELDAX # Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ & Pomoc ~ Q & Test_User ~

smart trust electronic archive

m Q zpétna piehled DOKUMENTY » PREHLED DOKUMENTU > DDZ_337098327

m Casovéa razitka Popisna data Auditni informace

.i*‘.r
Sériové Cislo Platnost razitka od Platnost razitka do iy
2DC9F 26.8.2015 8:45:03 3.10.2021 8:44:48 !‘:
o
082E4D 18.1.2016 7:28:05 11.12.2019 7:56:11 “
i

Obrazek 18: Vlastnosti polozky — zalozka Casova razitka

Zalozka Casové razitka obsahuje nésledujici atributy:
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e Sériové Cislo
e Platnost razitka od
e Platnost razitka do

TS-ELDAX

Byl e, # Uvod & Dokumenty ~ # Administrace ~ L Monitoring ~ € Pomoc ~ Q & Test User ~

m @ zpét na piehled DOKUMENTY » PREHLED DOKUMENTU > XADES
Popisna data Auditni informace Exkluzivni pfistup

Popisna data

Datum 4.4.2016 0:00 ©

Predmét test XAdES

Obrazek 19: Vlastnosti polozky — zalozka Popisna data

Zalozka Popisna data obsahuje hodnoty dokumentu uZivatelsky definovanych vlastnosti na tfidé dokumentu,
tzv. metadata dokumentu.

TS-ELDAX

gl e # Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace ~ | Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & Test _User ~

m O zpétnaz prehled DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENTL » XADES

Popisna data Auditni informace Exkluzivni pfistup

Id dokumentu:asObafe0-12f2-422b-8084-20fe2b5460a9

Operace s dokumentem:

Operace Provedeno Proved| Stav —
o:
Added 01.04.2016 14:29 Test_User X Metadata Q J’)
5=
 m—
L
>
f
{

Obrazek 20: Vlastnosti polozky — zalozka Auditni informace

"o
=

Zalozka Auditni informace obsahuje ID dokumentu a seznam provedenych operaci nad dokumentem.

(c
Zalozka Exkluzivni pFistup je popsana v kapitole Novy dokument (viz. Obrazek 8) (=
()
;<,
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6.3 PREVOD PDF DO PDF/A

Tato funkcionalita slouZi pro pfevod dokumentu typu PDF do formatu PDF/A, ktery je urcen pro dlouhodobou
archivaci.
Dokument je po vybéru odeslan do systému, ktery realizuje pfevod a nasledné je nabidnut ke stazeni.

6.4 DOKUMENTY KE SKARTACI

Spusténi prace s dokumenty, které jsou ve stavu ,Ke skartaci” probihd pomoci tla¢itka Dokumenty ke skartaci
v menu Dokumenty (viz. Obrazek 21).

TS-ELDAX

et S PO # Uvod £ Dokumenty - # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ o} & Test_User -
& @ zpétna dvodni stranu ADMINISTRACE > DOKUMENTY KE SKARTACI

@ Nazev @ Uloziste ¥ Exspirace @ Sk .znak @ Skartacnilhita ¥ Stav ]

()] %~ Test_document_PDFA - 222 Storage_Test 14.04.2016 S 10 Ke skartaci

(] 3~ Test_document_PDFA_0012 Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci

(] 3~ Test_document_PDFA_0013 Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci

(] - B Test_document_PDFA_0014 Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci

(] - B Test_document_PDFA_0D015 Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci

(] - B Test_document_PDFA_ES_0001 Storage_Test 14.04.2016 v 10 Ke skartaci

(] % - Test_document_PDFA_ES_0002  Storage_Test 14.04.2016 v 10 Ke skartaci

Obrazek 21: Dokumenty ke skartaci

Po zaskrtnuti ) naproti dokumentu lze zafadit dokument do jiz existujiciho skartaéniho Fizeni stisknutim

’

tlacitka Zaradit do skartacniho fizeni nebo vytvofit nové skartacni fizeni pro vybrany dokument stisknutim
tlacitka Nové skartacni Fizeni (vice o skarta¢nim fizeni v kapitole 6.5).

Do skartac¢niho fizeni mohou vstoupit pouze dokumenty se skartacnim znakem ,A“ nebo ,S“. Volba konec¢ného
znaku se provede zadkrtnutim ! naproti dokumentu se skartatnim znakem V a nésledné& vybranim nového

= (viz. Obrazek 22). Po volbé se zobrazi okno s Zadosti o

skarta¢niho znaku (,A” nebo ,S“) pomoci tlacitka
potvrzeni zménit skartacni znak.

Také uzivatel ma moznost piejit na editaci dokumentu, odstranit nebo stahnout dokument pfes tlagitko =~

a odpovidajici moznost v nabidce na zacatku radku vybraného dokumentu. Na editaci dokumentu se lze také
dostat kliknutim na nazev dokumentu.
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# Uvod £# Dokumenty - Z# Administrace ~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & Test_User -

smiart trust el

ive
ZARADIT DO SKARTACNIHO RIZENI INOVE SKARTACNI RIZENI

@ zpétna dvodni stranu ADMINISTRACE > DOKUMENTY KE SKARTACI
Zménit skartacni znak na A
o Nazev Zménit skartaéni znak na s [ERIr.. @ Sk.znak @® Skartacnilhita @ Stav @
(] (-4 Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci -
(] (-2 Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci
@ #~  Test_document_PDFA_.. Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci
(] &~ Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016 A 100 Ke skartaci
< &~ Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016 V 10 Ke skartaci
(]} (-2 Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016  V 10 Ke skartaci

Obrazek 22: Zména skartacniho znaku V

6.5 SKARTACNI RiZENi

Spusténi prace se skartacnim tizenim a navrhy pro skartacni fizeni probihd pomoci tlacitka Skartacni Ffizeni
v menu Dokumenty (viz. Obrazek 23).
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TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod % Dokumenty ~ Z# Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User ~

© zpét na dvodni stranu DOKUMENTY » SKARTAENI RIZENI

Navrhy skartaéniho Fizeni

Cislo @ Datum navrhu @ MNavrhl ®

da3f6a76-a70d-4410-ad0d-bB8c53bfcec3 14.04.2016 16:49 Test_User -

m

=N
o

PR II‘ Stranka| 1 | z1 [ 50 v |Poloiek na stranku 1-121p

Skartaéni Fizeni
Cislo & Datum skartace @ Skartoval @ Datum navrhu & Mavrhl @

73091f7b-01a5-441¢c-86bd-de... 15.04.2016 14:22 Test_User 15.04.2016 1421 Test_User -

m

=N
o

M - II‘ Stranka | 1 z1 > 50 | PoloZek na stranku 1-1z1p

Obrazek 23: Skartacni fizeni

Prvni tabulka Navrhy skartacniho fizeni zobrazuje pouze plan skartacniho fizeni, ktery obsahuje dokumenty
zafazené do daného skartacniho fizeni (viz. kapitola 6.4). Dokumenty lze bud skartovat, nebo odebrat ze
skartacniho fizeni (v daném pfipadé dokument se vrati do seznamu ,Dokumenty ke skartaci“) (viz. Obrazek
24). Také uzivatel ma moZnost vytvofit skartacni report (viz. Obrazek 25).
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TS-ELDAX

smart trust electronic archive

@ zpétna prehled DOKUMENTY » SKARTACNI RIZEN » DA3F6AT6-AT0D-4410-ADOD-BBCS3BFCEC3

3< SKARTOVAT VSECHNY DOKUMENTY ODEBRAT DOKUMENT ZE SKARTACNIHO RiZENT

2 vytvofit report sk.Fizeni

[ Nazev @ Ulozists ¥ Exspirace @ Skartacniznak @ Skartacnilhita @ Stav @
¥l Test_document_PDFA ... Storage_Test 14.04.2016 0:00 5 10 Ke skartaci -
[ Test_document_PDFA_... Storage_Test 14.04.2016 0:00 A 100 Ke skartaci

Obrazek 24: Navrh skartacniho fizeni

# Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace -~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & Test_User ~

Qo O I( ( gf:[ ) )||Exp|:|rt to the selected format ¥ | Export 'f& =1 E

Seznam dokumentu ve skarta¢nim rizeni g TSELDAX

SMART TRUST

it el ECTROMIC URCHIVE

ID: 4902a858-d270-46%e-belb-ebalc 2df3a2l

DOne: 20.05.2016

Do skartaéniho fizeni byly zahmuty dokumenty z elektronického archivu TS-ELDAx s uplynulou
skartaéni [hitou, které nejsou nadile provozné potfebné pro daldi €innost.

Seznam vytvoril:
TS User

Stav skartace:  Mavrh
Skartaci proved!:

Dine:
p— S e
DDZ_3370882327 -1 2052018 | TS_User
Elektrenicky divéryhodny archiv TS-ELDAx, Copyright (c) TECHMISERY IT, spol. s r.o. 2016 Strana:  1/1
Obrazek 25: Report skartacniho fizeni
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Druhd tabulka Skartacni Fizeni obsahuje fizeni, ve kterém byly dokumenty jiz skartovany (viz. Obrazek 26).
Kliknutim na nazev dokumentu Ize zobrazit vlastnosti dokumentu.

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod A Dokumenty ~ # administrace - | Monitoring - & Pomoc ~

DOKUMENTY » SKARTACNI RIZENI » 73091F7B-01A5-441C-86BD-4ECDATC1A448

o & zpetna prehled
Mazev @ Ulozisté ¥ Exspirace @ Skartaini znak @ Skartacni Ih(ta @ Stav (]
Test_document_PDFA_0014  Storage_Test 14.04.2016 0:00 A 100 Trvale archivovan
Obrazek 26: Skartované dokumenty
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7 ADMINISTRACE

Tlacitko Administrace v menu aplikace poskytuje prostfedky k administraci celého systému TS-ELDAX.

7.1 CERTIFIKACNI AUTORITY
Spusténi prace s certifikacnimi autoritami probiha pomoci tlacditka Certifikacni autority v menu Administrace

(viz. Obrazek 27). Na dané strance je zobrazen seznam vsech certifikacnich autorit zaloZzenych v systému.

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod £ Dokumenty ~ # Administrace - | Monitoring ~ © Pomoc ~

+ NOVA CERTIFIKACNI AUTORITA @ zpét na Gvodni stranu ADMINISTRACE > CERTIFIKACNI AUTORITY

Nazev @ Url @ PouZivat proxy server @ Wychozi TSA @ Zplsob autentizace (&)

- Test-PostSignum https://www3.postsignum.cz/DEMOTSA/TSS_user/ Ne Ne Ovéfeni uZivatele

< M '

Obrazek 27: Certifikacni autority

7.1.1 NOVA CERTIFIKACNI AUTORITA
Zadani nové certifikacni autority probiha stisknutim tlacitka Nova certifikacni autorita, které se nachazi v levé
horni ¢asti stranky v menu Administrace — Certifikacni autority (viz. Obrazek 27). Po volbé se zobrazi stranka
pro zadani nové certifikacni autority (viz. Obrazek 28).
Je nutno zadat vSechny hodnoty:
e Nazev —nazev certifikacni autority
o  Url—url certifika¢ni autority
e ZpUsob autentizace — Certifikat/Ovéreni uzivatele
V pfipadé, Ze za zplisob autentizace bude zvolen Certifikat, zobrazi se:
o Certifikdt — vybér certifikatu
e Heslo — heslo uZivatele
V pfipadé, Ze za zplsob autentizace bude zvoleno Ovéreni uzivatele, zobrazi se:
e Pfihlasovaci jméno — ptihlasovaci jméno uZivatele
e Heslo — heslo uZivatele
Volitelné Ize oznadit:
e Pouzivat proxy server — vic informaci v kapitole 7.1.1.1
e Vychozi TSA — pokud uZivatel vybere danou moznost, systém pred vyplni danou certifikacni autoritu pfi
zaloZeni nebo editaci tfidy dokumentl (vice v kapitole 7.4)
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;I:nsﬁ:tEtrLugeAlimnic e # Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ @ Pomoc ~ Q & Test User ~
m @ zpitna piehled ADMINISTRACE > CERTIFIKACNI AUTORITY > NOVA CERTIFIKACNI AUTORITA

Nazev * Eidentity.cz - Testovaci prostiedi

url * https://tsa01.eldax.cz/api/HttpTspServer

Zplsob autentizace * Ovéfeni uzivatele v

Pfihlasovaci jméno * demaTSA

Heslo * "

PouZivat proxy server

Vychozi TSA

=

* Povinny Odaj

Obrazek 28: Nova certifikacni autorita

Po zaddni vSech hodnot se stiskne tlacitko Ulozit a vytvori se nova certifikacni autorita.

7.1.1.1 NASTAVEN{ PROXY SERVERU CERTIFIKACN{ AUTORITY

Pokud klient vyuZiva ve své infrastruktufe tzv. PROXY server, tak je nutné nastavit k tomuto serveru pfipojeni.
Na karté vybrané certifikacni autority zaskrtnéte policko Pouzivat proxy server a ndasledné vyplite vSechny
potiebné Udaje (viz. Obrazek 29). Po vyplnéni kliknéte na tladitko UlozZit.
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# Uvod

Zplsob autentizace *

PFihlaSovaci jméno *

Heslo *

PouzZivat proxy server

Jméno

Heslo

URL proxy serveru *

Port *

Vychozi TSA

* Povinny Udaj

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Administrace ~

£ Dokumenty ~

|l Monitoring ~ @ Pomoc ~

ADMINISTRACE » CERTIFIKACNI AUTORITY > NOVA CERTIFIKACNI AUTORITA

Eidentity.cz - Testovaci prostiedi
https://tsa01.eldax.cz/api/HttpTspServer
Ovéfeni uZivatele v

demoTSA

eldax
123
192.168.1.120

8080

Obrazek 29: Nastaveni PROXY serveru certifikacni autority

7.1.2 ZMENA CERTIFIKACNI AUTORITY

Zména certifikacni autority probiha stisknutim nazvu certifikacni autority nebo pres tlacitko

#~ a2 moZnost

Upravit polozku na zacatku radku vybrané certifikacni autority. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci
(viz. Obrazek 30).
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Rt g R LU # Uvod & Dokumenty - # administrace ~ |l Monitoring ~ & Pomoc ~ Q & Test User ~

Nazev *

url*

Zplsob autentizace *
Prihla3ovaci jméno *
Heslo *

PouZivat proxy server

Vychozi TSA

* Povinny udaj

ehled ADMINISTRACE > CERTIFIKACN] AUTORITY > EIDENTITY.CZ - TESTOVACI PROSTREDI
Eidentity.cz - Testovaci prostfedi

https://tsa01.eldax.cz/api/HttpTspServer
Ovéfeni uzivatele

demoTSA

=

Obrazek 30: Editace certifikacni autority

Zde je opét nutné, aby byly vyplnény vsechny hodnoty. Po stisknuti tlacitka UloZit dojde ke zméné certifikacni

autority.

7.1.3 SMAZANI CERTIFIKACNI AUTORITY

Smazani certifikacni autority probiha pres tlacitko a2 moznost Odstranit polozku na zacatku radku
vybrané certifikacni autority. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz. Obrazek 31).

Potvrzeni

Opravdu si pfejete tuto poloZku
odstranit?

Ano Me

Obrazek 31: Potvrzeni smazani polozky
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7.2 ULOZISTE

Spusténi prace s UloZisti probiha volbou tla¢itka UloZisté v menu Administrace aplikace (viz. Obrazek 32).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

+ NOVE OLoB5TE @ zpétna dvodni stranu ADMINISTRACE » ULOZISTE

# Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~ | Monitoring - @& Pomoc ~ Q & Test User ~

Mazev ¥ Popis ]
#~  Aplication2 Storage i
&~ Storage_Test

14 4 Stranka 1 b 50 v | Poloiek na stranku -2z 2 poloZe

Obrazek 32: Ulozisté

7.2.1 NOVE ULOZISTE
Zadani nového ulozZisté probiha stisknutim tlacitka Nové uloZisté, které se nachazi v levé horni ¢asti stranky
v menu Administrace — UloZi$té (viz. Obrazek 32). Po volbé se zobrazi strdnka pro zaddni nového UloZisté (viz.
Obrazek 33).
Zde je nutné zadat nasledujici hodnoty:
e Nazev — nazev ulozZisté
e Typ archivace (Databaze / Souborovy systém / NSESSS)
e (Cesta—pouze v pfipadé volby Souborovy systém a NSESSS
e Slozky tridy, Podslozky tfidy, Dokumenty t¥idy - Limity pro souborové ukladani dokumentd
e  Aktualni velikost dokumentt [B], Pocet vloZenych divéryhodnych dokumentd — Informace aktudlniho
poctu dokumentd
e Limit velikosti dokumentl [B] — Limit pro celkovou velikost davéryhodnych dokumentd.
(0 - neomezené)
e Limit po¢tu dokumentd — Limit pro celkovy pocet dokumentl bézné archivace. (0 - neomezené)
¢ Notifikace — pocet dokumenti pred limitem — Limit u kterého systém zahdji zaslani emailu s notifikaci
o dosahovani maximalniho poctu dokumentl bézné archivace v UloZisti. (0 - vypnuta)
e Notifikace — velikost dokumentl pfed limitem [B] — Limit u kterého systém zahdji zaslani emailu
s notifikaci o dosahovani maximalni velikosti [B] dlvéryhodnych dokumentd v dloZisti. (O - vypnuta)
e E-mail zakaznika (email je pouZit pro notifikaci pfi dosaZzeni limitu UloZisté)
e E-mail pfifazeného obchodnika (email je pouZit pro notifikaci pfi dosazeni limitu UloZisté)
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e Moad ukladani dokumentd po dosazeni limitu — Omezeni pro vloZeni dokumentu/G po vyCerpani limitu
(Po limitu neumoZnit ulozit dokument, Vzdy uloZit dokument)

e Adresati notifikaci k limitu — Zde se nastavuje zpUsob, kterym bude zakaznik / obchodnik notifikovan o
limitu dlozisté. (Nikdo / Zakaznik / Obchodnik / Vsichni)

e Limit velikost zapnut — zapnuti / vypnuti limitu velikosti

e Limit poctu zapnut — zapnuti / vypnuti limitu poctu

e Ulozisté aktivni — zapnuti / vypnuti GloZi$té

e Vlozeni dokumentu — emailové upozornéni - zapnuti / vypnuti emailové notifikace po vloZeni
dokumentu

e Typy archivace — Vybér typQ archivaci, které bude mozné vybrat pfi vytvareni dokumentové tridy.
(BéZna archivace / CAdES / XAdES / PAdES)

e Prevést na PDF/A — Po zaskrtnuti této volby budou viechny dokumenty typu PDF pfevedeny do PDF/A.

Stisknutim tlacitka Ulozit se provede vytvoreni UlozZisté.
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# Uvod

€ Dokumenty ~

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Administrace ~ |l Monitoring ~

& Pomoc ~

1509001 « ISO/IEC2 7001
1SO/IECZ0000-1

Q & Test_User ~

m @ zpétna prehled

Nazev *

Popis

Typ ulozisté *

Cesta ®

Slozky tridy *

Podslozky tiidy *

Dokumenty tidy *

Aktuaini velikost dokumentd [B]

Pocet vloZzenych diavéryhodnych
dokumenti

Limit velikosti dokument( [B] *
Limit poétu dokument( *

Notifikace - pocet dokumentd pied
limitem *

Notifikace - velikost dokument( pfed
limitem [B] *

E-mail zakaznika *
E-mail pfifazeného obchodnika *

Maod ukladani dokumentd po dosazeni
limitu *

Adresati notifikaci k limitu *
Limit velikosti zapnut

Limit poctu zapnut

UloZisté aktivni

VloZeni dokumentu - Emailové
upozornéni

Typy archivace *

Prevést na PDF/A

* Povinny Udaj

Test GloZisté

Testovaci UloZisté pro Gcely manualu TS-
Souborovy systém v
C:\Temp

9999

9999

20000

eldax@email.cz

eldax@email.cz

Po limitu neumoZnit uloZit dokument v
Nikdo v

B&Zna archivace

CADES (datoveé zpravy)
PADES (PDF dokumenty)
XADES

ADMINISTRACE » ULOZISTE » NOVE ULOZISTE

Obrazek 33: Nové ulozisté
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\7.2.2 ZMENA ULOZISTE

Zména ulozisté probiha stisknutim ndzvu uUloZisté nebo pres tlacitko

zacatku radku vybraného UloZisté. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci (viz. Obrazek 34).

Na uloZisti Ize ménit vSechny Udaje kromé typu uloZisté a limitl sloZek, podsloZzek a dokumentd tfidy v pfipadé

typu ulozisté ,Souborovy systém a NSESSS”.

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu IC: 26298953
www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953

. - y SMART TRUST
> [ C{ - C/. s ogoni pro spravu 89 eLECTRONIC ARCHIVE
. a obéh dokumentti

P’ TS-DATAPOINT ", TS-ELDAX

ivéryhodny archiv

‘ Ts,aoun

a moznost Upravit polozku na

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-eCLOUD
reseni
infrastruktury
sluzbou

LY

43



TECHN'SERV |T, spol. s r.o.

J o

TECHNISERV IT

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm

TS-ELDAX

smart trust e

m Q zpétna piehled
Editace Ulozisté Editace popisnych dat Aktivace skartace Ciselniky

Test dlozisté

# Uvod # Administrace ~ |l Monitoring ~ € Pomoc ~

£ Dokumenty ~

Nazev *

Popis Testovaci UloZité pro ucely manualu TS-ELDAx

Typ GloZisté * Souborovy systém

Cesta ® Ch\Temp
Slozky tFidy * 9999
Podslozky tFidy * 9999
Dokumenty tidy * 20000
Aktudlni velikost dokumenti [B] 0
Poéet vloZzenych davéryhodnych o]
dokument(

Limit velikosti dokument( [B] * 0]
Limit poctu dokumenti * 0
Notifikace - potet dokumentl pred 0
limitem *

Notifikace - velikost dokumentd 0

pred limitem [B] *

E-mail zdkaznika * eldax@email.cz

E-mail pfifazeného obchodnika * eldax@email.cz

Mad ukladani dokumenti po Po limitu neumozZnit uloZit dokument

dosaZeni limitu *

Adresati notifikaci k limitu * Nikdo
Limit velikosti zapnut
Limit poétu zapnut
UloZisté aktivni
VloZeni dokumentu - Emailové

upozornéni

BéZna archivace

CADES (datové zpravy)
PADES (PDF dokumenty)
XADES

Typy archivace *

Prevést na PDF/A

* Povinny udaj

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

1509001 « ISO/IEC2 7001
1SO/IECZ0000-1

ADMINISTRACE » ULOZISTE » TEST ULOZISTE

Obrazek 34: Zména ulozisté

IC: 26298953
DIC: C226298953
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v__ v

7.2.3 SMAZANI ULOZISTE

Smazani Ulozisté probihd pres tlacitko ¥~ a moZnost Odstranit polozku na zacatku fadku vybraného
ulozisté. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz. Obrazek 35).

Potvrzeni

Opravdu si prejete tuto polozku
odstranit?

Ano Me

Obrazek 35: Potvrzeni smazani polozky

Upozornéni: UloZisté Ize smazat, pouze pokud v ném nejsou 74dné dokumenty.

7.2.4 GLOBALNI POPISNA DATA ULOZISTE
Prace s globdlnimi popisnymi daty nad uloZistém se realizuje dvéma zpUsoby: stisknutim nazvu vybraného

ulozisté a nasledné vybéru zalozky ,Editace popisnych dat” nebo pres tlacitko ¥~ 2 moznost ,Editace
popisnych dat” na zacatku rfadku vybraného ulozZisté. Globalni popisnd data na uloZisti slouzi k zadavani
uZivatelskych vlastnosti, které lze ndsledné pfifadit jednotlivym tfidam v rdmci daného UloZisté. Seznam

globalnich popisnych dat vybraného uloZisté je zobrazen na obrazku (viz. Obrazek 36).

TS-ELDAX # Uvod ¢\ Dokumenty -  # Administrace ~  |al Monitoring - @ Pomoc ~

smart trust electronic archive

m @ zpétnapiehled ADMINISTRACE > ULOZISTE > STORAGE_TEST

Editace dlozisté Editace popisnych dat Ciselniky

UloZisté: Storage_Test

@® Nova popisna vlastnost

Nazev @ Datowytyp (@ Popis @ Index @ Povinn.. (@ Skryt (@ Pouzekecteni (g Globalni (3 Id.spis (¥ Uzaviraspis @
L2 d Datum doruceni Datum Datum doruceni dokumentl .. 1 Ne Ne Ne Ano Ne Ne i
o~ Predmét Text 0 Ano Ne Ne Ano Ne Ne
&~ Typ smlouvy Volba 2 Ne Ne Ne Ana Ne Ne

Obrazek 36: Popisna data na ulozisti

Vytvéareni novych vlastnosti probihd stejné jako na tfidach dokumentu, kapitola 7.4.3.2. Editace vlastnosti
dokumentu je popsdna v kapitole 7.4.3.3 a smazani v kapitole 7.4.3.4.
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‘7.2.5 AKTIVACE SKARTACE

Tato funkcionalita slouzi pro vytvorfeni mechanismu spousténi vypoctu zacdtku skartace dokumentu.
Mechanismus muizZe byt zahdjen automaticky pti vloZzeni dokumentu nebo pozdéji ru¢né pomoci akce
v prehledu dokumentl (kapitola 6.2.8). Nad uloZistém se definuji aktivace skartace, které mohou byt nasledné
prifazeny jednotlivym tfidam dokumentd (kapitola 7.4.4).

Funkcionalitu Ize spustit dvéma zpUsoby: stisknutim ndzvu vybraného UloZisté a nasledné vybéru zalozky

f - 2

,Aktivace skartace” nebo pres tlacitko a moznost ,Aktivace skartace” na zacatku fadku vybraného

ulozisté. Po stisku se zobrazi nasledujici stranka (Obrazek 37):

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

m © zpétna piehled ADMINISTRACE » ULOZISTE » STORAGE_TEST
Editace GloZisté Editace popisnych dat Aktivace skartace Ciselniky

UloZisté: Storage_Test

# Uvod 4] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ ®& Pomoc ~ Q & Test_User ~

@ Nova aktivace

Nazev aktivace @ Typ (¥ Zalatek @ Vlastnost @ Globalni [C7]
# ~  Akfivace 1.1 nasledujiciho roku  Automatickd  Aktivace 1.1. nasledujiciho roku po viozeni dokumentu Ano N
# ~  Aktivace k vioZeni Automatickd  Aktivace k vloZeni dokumentu Ano
# -~  Aktivace k vioZeni vlastnosti Automaticka  Aktivace k vioZzenému metadatu Datum doruéeni Ano

Obrazek 37: Aktivace skartace

Na vybraném uloZisti mohou byt aktivace vytvareny, editovany, a pokud nebyly pouZity i mazany.

17.2.5.1 NOVA AKTIVACE SKARTACE
Funkcionalita vytvofi novou aktivaci skartace, kterd bude dostupna pro pfifazeni na tfidach daného uloZisté.
Zadani nového aktivace skartace probiha stisknutim tlacitka Nova aktivace na zalozce ,Aktivace skartace” pfi
editaci uloZisté.
Systém zobrazi dialogové okno pro zaloZeni nové aktivace skartace (viz. Obrazek 38). UZivatel vyplIni nebo
vybere nasledujici polozky:
e Nazev — Nazev nové aktivace skartace
e Zacatek — Vybér zac¢atku béhu aktivace skartace. Volitelné jsou nasledujici moZnosti:
o Aktivace 1. 1. ndsledujiciho roku po vloZeni dokumentu
o Aktivace k vloZeni dokumentu
o Aktivace 1. 1. ndsledujiciho roku po vloZeném metadatu
o Aktivace k vloZenému metadatu
e Typ—Typ aktivace
o Automaticka — vypocet probéhne pfi vlozeni
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o Manualni — vypocet aktivace bude spustén rucné ze stranky ,Prehled dokumentd” a akce
Aktivace Skartace (kapitola 6.2.8).

Aktivace skartace ><
Ulozisté *
Storage_Test

Mazev *

Aktivace k vlioZzenému dokumentu

Zatatek *

Aktivace 1.1, nasledujiciho roku po vlioZzeni dokumentu v
Typ *

Automaticka v

* Pavinny tdaj

Obrazek 38: Nova aktivace skartace k vlozenému dokumentu

“"

e Vlastnost — pfi vybéru Zacatku aktivace ,Aktivace 1. 1. nasledujiciho roku po vloZzeném metadatu
nebo ,Aktivace k vloZzenému metadatu” se zobrazi v okné Aktivace skartace nova polozka Vlastnost.
Tato polozka nabizi veskeré globdlni vlastnosti uloZisté typu datum, které mohou slouZit pro stanoveni
zacatku béhu pfi aktivaci skartace.
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Aktivace skartace
UloZisté *
Storage_Test

MNazev *

Aktivace k vloZzenému metadatu

Zacatek *

Aktivace 1.1. nasledujiciho roku po vioZeném metadatu

Typ*
Automaticka
Vlastnost
*

Datum doruéeni

* Povinny Udaj

Obrazek 39: Nova aktivace skartace k metadatu

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

7.2.5.2 UPRAVIT AKTIVACI SKARTACE

Uprava aktivace skartace probiha pres tlatitko =~

neprojevi zpétné u dokumentu, kde byla tato aktivace jiz pouzita, ale pouze u dokumentt novych.

a moznost Upravit polozku na zacatku radku vybrané
aktivace skartace. Po stisku ikony Systém zobrazi identické okno jako pfti zaloZeni Aktivace skartace (Obrazek
38 nebo Obrazek 39). Zde mulzZe uZivatel ménit veskeré hodnoty dané aktivace. Tato nastaveni se ovSem

7.2.5.3 SMAZAT AKTIVACI SKARTACE

Smazani aktivace skartace probiha pres tlagitko #~

ze systému jdou pouze nepouZité polozky.

Tratova 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: C226298953

iy Ts-oataPOINT [l (B

VYAV VAV Y (2)= =N Ve (cla C/. s fegeni pro spravu 4§ | (sE0M  eLECTRONIC ARCHIVE

a obéh dokumentt

elektronicky divéryhodny archiv

‘ Ts,gouu

a moznost Odstranit polozku na zacatku radku vybrané
aktivace skartace. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz. Obrazek 40). Odebrat

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-eCLOUD
reseni
infrastruktury
sluzbou

48



TECHN'SERV |T, spol. s r.o.

é ® VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
TECHNISERV IT mmm YOUR PARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS | isonciowor

Potvrzeni

Opravdu si prejete tuto poloZku
odstranit?

Ano Me

Obrazek 40: Potvrzeni smazani polozky

7.2.6 CISELNIKY

Prace s Ciselniky vybraného UuloZisté se realizuje dvéma zpUsoby: stisknutim nazvu vybraného uloZisté a

7 2 moznost ,Ciselniky” na zacatku radku

nasledném vybéru zalozky ,Ciselniky” nebo pres tla¢itko
vybraného UloZisté. Funkcionalita Ciselniky slouZi pro vytvoreni vlastnich &iselnikG pro zaznamenani polozek

s libovolnymi atributy.
Funkcionalita Ciselniky je popsana v kapitole 7.5.

7.3 SKARTACNI TYPY

Skartacni typ (Skartacni rezim) je kombinace skarta¢niho znaku a skartacni Ihity.
e Skartacni znak — stanovi, co se provede s dokumentem béhem skartacniho fizeni:
A (archiv) — dokument se preda archivu
V (vybér) — dokument se odborné posoudi a pak se bud’ preda, nebo znici (skartuje)
S (stoupa, nebo skart) — dokument se znici (skartu)
e Skartacni IhGta — Casovy Usek, po kterém se spusti automaticka skartace.

Spusténi prace se skartacnimi typy probiha pomoci tladitka Skartacni typy v menu Administrace.
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TS-ELDAX

smart trust electronic archive

+ NOVY SKARTACNI TYP © zpétna Gvodni stranu ADMINISTRACE » SKARTACNI TYPY

# Uvod t# Dokumenty ~ # administrace - | Monitoring - €@ Pomoc ~

Nazev @ Ulozisté ® Skartafni znak @ SkartacniInGta
&~ A0 Storage_Test A 10
&~ A100 Storage_Test A 100
&~ AS Storage_Test A 5
&~ S10 Storage_Test S 10
&~ S5 Storage_Test S 5

e o« Stranka | 1 z | 50 ¥ | PoloZek na stranku

Obrazek 41: Skartacni typy

7.3.1 NOVY SKARTACNI TYP

Zadani nového skartacniho typu probiha stisknutim tlacitka Novy skartaéni typ na strance prehledu

Skartacnich typ(. Po volbé se zobrazi nova stranka pro zadani nového skartacniho typu (viz. Obrazek 42).
Zde je nutné zadat vSechny hodnoty:

e Nazev — ndazev skartaéniho rezimu

e Skartacni IhGta — ¢asovy Usek, po kterém se spusti automaticka skartace.
e Ulozisté — skartacni typ lze definovat pouze pro jednotlivda tloZisté

e Skartac¢ni znak — zachazeni s dokumentem po skonceni [h(ty.

Po zaddni vSech hodnot se stiskne tlacitko UlozZit a vytvori se novy skartacni typ.
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;I;ﬁ:tEtrLugeAl_;mm i # Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User =
m © zpétnz prehled ADMINISTRACE » SKARTACNI TYPY > NOVY SKARTAENI TYP

Nazev * A100

Skartaéni Ihata * 100 -

UloZiste * Storage_Test v

Skartaéni znak * A v

* Povinny udaj

Obrazek 42: Novy skartacni typ

7.3.2 ZMENA SKARTACNIHO TYPU

Zména skartacniho typu probiha stisknutim ndzvu skartac¢niho typu nebo pres tlacitko ¥~ 2 moznost

Upravit poloZku na zacatku radku vybraného skarta¢niho typu. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci
(viz. Obrazek 43).

TS-ELDAX

Bty g s S Y A # Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ ©® Pomoc ~ Q & Test_User ~

m Q@ zpétna piehled ADMINISTRACE > SKARTACHI TYPY > A100

Nazev * A100
Skartaéni Ihiita * 100 .
Skartacni znak * A v

* Povinny Udaj

Obrazek 43: Editace skartacniho typu

Zde je opét nutné, aby byly vyplnény vSechny hodnoty. Po stisknuti tlacitka UloZit dojde ke zméné skartacniho
typu. Tato zména se ovsem neprojevi u dfive vloZzenych dokument(. Tém zlstane pridélen dfivéjsi skartacni
znak a |h(ta v pfipadé jejich zmény. Zména skartaéni lhity a znaku musi byt provedena pfimo na dokumentu.

7.3.3 SMAZANI SKARTACNIHO TYPU

Smazéni skartacniho typu probiha pres tlacitko ¥ 3 moznost Odstranit polozku na zacatku radku
vybraného skartacniho typu. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz. Obrazek 44).
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Potvrzeni

Opravdu si prejete tuto poloZku
odstranit?

Ano Me

Obrazek 44: Potvrzeni smazani polozky

7.4 TRiDY DOKUMENTU

Spusténi prace s tfidami dokumentd probihd pomoci tlacitka TFidy dokumentt v menu Administrace (viz.

Obrazek 45).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod t# Dokumenty ~ # Administrace ~ il Monitoring ~ & Pomoc ~

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

Q

& Test User =

ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENTU

+ NOVATRIDA Q zpétna dvodni stranu

Nazev @ Vychozityp archivace @

@ Uloziste @ Skartacnityp

&~

&~

&~

&~

&~

1 4 Stranka | 1

Bézna archivace

Datové zpravy

Davéryhodné dokumenty ostatni
Davéryhodné dokumenty PDF

Kontrola

™~
v

Storage_Test
Storage_Test
Storage_Test
Storage_Test

Storage_Test

» 50

Obrazek 45: Tridy dokumentt

A100

510

510

A0

A0

Bé&Zna archivace

CADES (datové zpravy)
XADES

PADES (PDF dokumenty)

PADES (PDF dokumenty)

- 52 5 poloZek
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7.4.1 NOVA TRIDA
Zadani nové tfidy dokument( probiha stisknutim tlacitka Novy tfida v levém hornim rohu na strance prehledu
tfid dokumentd. Po volbé se zobrazi nova stranka pro zadani Nové tfidy dokument( (viz. Obrazek 46):

TS-ELDAx

smart trust electronic archive

m @ zpétna piehled

# Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~  |sl Monitoring ~

Nazev * Dokumenty
Popis Testovaci tfida pro manual TS-ELDAx

y:
Ulozisté * Storage_Test v
Skartaéni typ * A100 v

Skartaéni Ihita

Skartaéni znak

TSA™* Test-PostSignum v
Vychozi typ archivace * PADES (PDF dokumenty) v
PFevést na PDF/A Dle nastaveni UloZisté v

* Povinny Udaj

Obrazek 46: Nova tfida dokumentd

Zde je nutné zadat hodnoty:

Nazev
Popis
Ulozisté

€ Pomoc ~ Q & Test_User ~

ADMINISTRACE » TRIDY DOKUMENTL > NOVA TRIDA

Skartacni typ — vybér ze skartacnich typl uloZisté (kapitola 7.3). Tento skartacni typ pak bude

automaticky prednastaven u dokumentd vkladanych do této t¥idy.
TSA — nastavena certifikacni autorita

Vychozi typ archivace

Pfevést na PDF/A

Vytvoreni nové tfidy se provede stisknutim tlacitka UloZit.
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1509001 = ISO/IEC27001

7.4.2 EDITACE TRIDY

Pro zménu tfidy je nutné stisknout nazev tfidy nebo pres tlacitko

¥~ amoznost Upravit polozku na zacatku

fadku vybrané tfidy dokument(. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci tfidy dokument( (viz. Obrazek

47).

TS-ELDAX

smiart trust electronic archive

m Q@ zpétna piehled

# Uvod %] Dokumenty ~ # Administrace ~

|l Monitoring ~ ® Pomoc ~

ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENTL > DOKUMENTY

Editace tfidy dokumentd Editace popisnych dat Nastaveni identifikdtoru

Nazev * Dokumenty
Popis Testovaci tfida pro manual TS-ELDAx

A
Ulozisté Storage_Test
Aktivace skartace Vyberte v
Skartacnityp * A100 v

Skartacni Ihita

Skartacni znak

TSA™* Test-PostSignum v
Vychozi typ archivace * PADES (PDF dokumenty) v
Prevést na PDF/A Dle nastaveni Glozisté v

* Povinny tdaj

Obrazek 47: Tfidy dokument( — nastaveni

Zde je mozné zménit nasledujici hodnoty:
e Nazev
e Popis
e Aktivace skartace
e Skartacni typ
e TSA —nastavena certifikacni autorita
e Vychozi typ archivace
e Prevést na PDF/A
UloZeni zmén na tfidé se provede stisknutim tlacitka Ulozit.
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‘7.4.3 POPISNA DATA DOKUMENTU
Prace s popisnymi daty nad tfidou dokumentl se realizuje dvéma zplsoby: stisknutim nazvu vybrané tridy

¥~ 2 moznost ,Editace

dokument(l a nasledné vybéru zalozky ,Editace popisnych dat“ nebo pres tlacitko
popisnych dat”“ na zacatku fadku vybrané tfidy dokumentd (viz. Obrazek 48). Na ttridé se zakladaji lokalni
popisnd data dokument(, které jsou unikatni a existuji pouze v ramci dané tfidy nebo se pftirazuji globalni
popisna data, které lze nasledné prifadit jednotlivym tfidam v ramci daného ulozisté (viz. kapitola 7.2.4).
V horni ¢asti stranky jsou zobrazena globalni popisna data, ktera jsou predstavena nasledujici tabulkou:

e Nazev — nazev vlastnosti

e Datovy typ — datovy typ vlastnosti t¥idy

e Popis — popis vlastnosti

e Index —index vlastnosti

e Povinné —informace, jestli je dana vlastnost povinna k vyplnéni nebo ne

e Skryt —informace, jestli je dana vlastnost vidét nebo ne

e Pouze ke ¢teni — informace, jestli je dana vlastnost pouze ke ¢teni nebo ne

e |d. spis — identifikator spisu
Dale jsou k nahledu lokalni popisna data dané tfidy dokumentd, kde je kromé popsanych vyse polozek:

e Globalni —informace, jestli je dand vlastnost pfifazena z globalnich popisnych dat
Pozn.: globalni vlastnosti Ize pfifadit na tfidu pomoci vybéru vlastnosti [ a kliknuti na tlagitko P¥ifadit.

TS-ELDAX

v ot SN # Uvod € Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User
m @ zpétna piehled ADMINISTRACE » TRIDY DOKUMENTL) > DOKUMENTY
Editace tfidy dokument Editace popisnych dat Nastaveni identifikatoru
Trida dokumenti: Dokumenty
(=] Nazev @ Datowytyp @ Popis @ Index @ Povinné @ Skryt @ Pouze ke cteni @ Id.spis @
] Datum doruceni Datum Datum doruceni dokumentd na podatelnu 1 Ne Ne Ne Ne n
] Predmét Text 0 Ano Ne Ne Ne i
[l < Stranka 1 oo 50 v | Poloiek na strank -2z2 e
Uzavira spis Prreit

@ Nova popisna vlastnost

Nazev & Datovy typ & Popis @ Index @ Povinne @ Skryt @ Pouze ke cteni @ Global.. @ Id.spis @& Uzaviraspis G

£~ Typ smlouvy Volba 2 Ne Ne Ne Ano Ne Ne

Obrazek 48: Popisna data

17.4.3.1 UZAVRENI SPISU

Uzavieni spisu probiha ulozenim dokumentu pod konkrétni tfidu dokument(, ke které je pfifazena vlastnost,
kterd identifikuje a uzavird spis. Nastavit takovou vlastnost lze oznacenim globalni vlastnosti UloZisté pomoci [J,
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ktera identifikuje spis. Ddle se uzivateli zpfistupni volba Uzavira spis, po oznaceni které uzivatel pfifadi danou
vlastnost do lokalnich popisnych dat tfidy pomoci tlacitka P¥ifadit (viz. Obrazek 49).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

m @ zpétna piehled ADMINISTRACE » TRIDY DOKUMENTU > DOKUMENTY
Editace tfidy dokumentd Editace popisnych dat Nastaveni identifikatoru

TFida dokumentd: Dokumenty

# Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace + 4l Monitoring @ Pomoc ~ Q & Test_User ~

| Nazev @ Datovy typ @ Popis @ Index @ Povinné @ Skryt @ PouzekeCteni @] Id. spis &
Cislo zakazky Text 3 Ne Ne Ne Ano N
5] Datum doruéeni Datum Datum doruéeni dokument( na podatelnu 1 Ne Ne Ne Ne
= Predmét Text 0 Ana Ne Ne Ne il
0] q Stranka 1 >l 50 v |PoloZek na stranku -3 3 poloze

Uzavira spis

@ Nova popisna viastnost

Nazev (@ Datowytyp @ Popis @ Index @ Povinné @ Skryt @ Pouzeketteni (@ Globdlni @ Id.spis (@ Uzavirdspis @

&~ Typsmlouvy Volba 2 Ne Ne Ne Ano Ne Ne

Obrazek 49: Uzavieni spisu
Uzavreni spisu probiha nasledujicim zplsobem:

Napfiklad, mame tiidu dokumentd Dokumenty, kde je nastavena vlastnost Cislo zakdzky jako vlastnost, kterd
identifikuje a uzavird spis. Vkladdme dokumenty do jinych tfid, kde dana vlastnost také identifikuje spis.
Abychom vdechny tyto dokumenty zafadili do jednoho spisu, Cislo zakdzky musi byt stejné u viech
pozadovanych dokumentd.

Dale po vloZeni dokumentu do tfidy Dokumenty se stejnym Cislem zakdzky systém uzavie spis a sjednoti
parametry vsech téchto dokumentd podle parametrd dokumentu tfidy Dokumenty.

17.4.3.2 NOVA POPISNA VLASTNOST DOKUMENTU
Vytvoreni nové vlastnosti dokumentu probihd stisknutim tlacitka Nova popisna vlastnost na zdloZce Editace
popisnych dat pfi editaci tfidy dokumentd. Po volbé se zobrazi dialogové okno pro zadani nové vlastnosti (viz.
Obrazek 50).
Zde je nutno zadat:
e Nazev
e Datovy typ
e Univerzalni ¢iselnik (pokud Datovy typ je Univerzaini ciselnik)
e Atribut univerzalniho ¢iselniku (pokud Datovy typ je Univerzaini ¢iselnik)
Dale je moZnost zadat:

e Popis
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o  Skryt
e Povinné

e Pouze ke ¢teni
e Index
Po zadani vSech povinnych hodnot se stiskne tlac¢itko UloZit a vytvori se nova vlastnost tFidy.

Nowva popisna vlastnost ®

Trida dokumenta *
Dokumenty

MNazey *

Datum

Popis

Testovaci

-
Datovy typ *
Datum r
skryt [
Povinné =
Pouze ke Cteni |
Index
0
m STORNO
* Povinny Odaj
Obrézek 50: Nova vlastnost
7.4.3.3 EDITACE VLASTNOSTI DOKUMENTU
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vlastnosti. Po volbé se zobrazi dialogové okno pro editaci vlastnosti dokumentu (viz. Obrazek 51).

Zde je nutno vyplnit Nazev a lze vyplnit ostatni editovatelné hodnoty. Po stisknuti tlacitka UlozZit dojde ke

zméné dané vlastnosti dokumentu.

Tratova 574/1
Brno 619 00

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

a moznost Upravit polozku na zacatku radku vybrané
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Editace popisnych dat x
UloZisté *

Storage_Test
Mazev *
Typ smlouvy

Popis

Datovy typ
Volba

Volby *
KaZdou volbu zadejte na samostatny fadek.

Kupni smlouva
Majermnni smlouva
Smlouva o dilo

Skryt ]
Povinné 0
Pouze ke éteni [l

Index
2

Globalni

Spis
[

* Povinny Udaj

Obrazek 51: Editace vlastnosti dokumentu
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17.4.3.4 SMAZAN{ VLASTNOSTI DOKUMENTU

Smazani popisnych dat dokumentu probiha pres tlacitko ¥~ 2 moznost Odstranit polozku na zacdtku radku
vybrané vlastnosti. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani.

7.4.4 AKTIVACE SKARTACE
Prace s aktivacemi skartaci nad tfidou dokumentu se realizuje dvéma zpUsoby: stisknutim nazvu vybrané tridy

dokumentl a nasledné vybéru zalozky ,Aktivace skartace” nebo pres tlacitko ¥~ 3 moznost »Aktivace

skartace” na zacatku radku vybrané tridy dokument( (viz. Obrazek 52).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

m © zpétna pichled ADMINISTRACE » TRIDY DOKUMENT( > DOKUMENTY
Editace tfidy dokumenti Editace popisnych dat Aktivace skartace Nastaveni identifikdtoru

TFida dokumenti : Dokumenty

# Uvod ) Dokumenty ~ # Administrace + &l Monitoring €& Pomoc ~

] Nézev aktivace @ Typ @ Zacatek @ Vlastnost @
] Aktivace k vioZeni Automaticka Aktivace k vioZeni dokumentu m
B Aktivace k vloZeni vlastnosti Automaticka Aktivace k vioZenému metadatu Datum doruéeni

" < Stranka 1 g oo 50 v | PoloZek na stranku - 2122 poloZek

Priradit

@ Nova aktivace

Nazev aktivace @ Typ @ Zacatek ® Vlastnost ® Globalni @

&~ Aktivace 1.1 nasledujiciho roku Automatickd Aktivace 1.1. nasledujiciho roku po vioZeni dokumentu Ano

Obrazek 52: Aktivace skartace

Zde je k nadhledu seznam globalnich aktivaci skartaci a pfifazenych aktivaci na vybrané tfidé. Globalni aktivace
Ize pfifadit na tfidu pomoci vybéru a kliknuti na tlac¢itko P¥ifadit. Dalsi mozZnosti je vytvorit aktivace lokalni
pfimo na tridé.
Systém zobrazuje nasledujici informace o jednotlivych aktivacich:

e Nazev aktivace

e Typ—typ aktivace (manudlni/automaticka)

e Zacatek — vybér mezi dostupnymi moznostmi aktivace skartace

e Vlastnost — metadato, podle kterého je nastaven zacatek béhu skartace.

e Globalni — informace, jestli je danda aktivace pfifazena z globalnich aktivaci skartace nebo jedna-li se o
aktivaci lokalni.
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TS-ELDAX # Ovod 1 Dokumenty ~ 7 Administrace ~ Ll Monitoring + @ Pomoc -

smart trust electronic archive

m Q@ zpé:nz piehled ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENT(1 > DOKUMENTY
Editace tfidy dokumenti Editace popisnych dat Aktivace skartace Nastaveni identifikdtoru

TFida dokumenti : Dokumenty

] Nézev aktivace @ Typ @ Zacatek @ Vlastnost @
Aktivace k vioZeni Automaticka Aktivace k vioZeni dokumentu i
B Aktivace k vloZeni vlastnosti Automaticka Aktivace k vioZzenému metadatu Datum doruceni

" < Stranka 1 g oo 50 v | PoloZek na stranku - 2122 poloZek

@ Nova aktivace

Nazev aktivace @ Tyvp @ Zalatek @ Vlastnost @ Globalni @

&~ Aktivace 1.1 nasledujiciho roku Automaticka Aktivace 1.1. nasledujiciho roku po vloZeni dokumentu Ano

Obrazek 53: Editace aktivace skartace

7.4.4.1 NOVA AKTIVACE SKARTACE
Vytvoreni nové aktivace skartace je popsano v kapitole 7.2.5.1. Po vytvoreni je tato aktivace ptifazena dané
tfidé a nem(iZe byt jiZ jinde pouzita. Zde je hlavni rozdil oproti aktivaci globalni.

7.4.4.2 UPRAVIT AKTIVACI SKARTACE
Editace aktivace skartace je popsana v kapitole 7.2.5.2. Pfi editaci ze tfidy mlzZe byt editovana aktivace jak
lokalni, tak globalni.

7.4.4.3 SMAZAT AKTIVACI SKARTACE
Smazani aktivace skartace je popsana v kapitole 7.2.5.3

7.4.5 NASTAVENI E-MAILU

Nastaveni e-mailu nad tfidou dokumentl se realizuje dvéma zpUsoby: stisknutim nazvu vybrané tfidy

dokument(l a nasledné vybéru zalozky , Nastaveni e-mailu” nebo pres tlacitko -

mailu” na zacatku radku vybrané tfidy dokumentd (viz. Obrazek 54).

a moznost ,Nastaveni e-

Vase nastavena emailovd schranka bude poté pravidelné kontrolovana a pfilohy z novych emaild budou
ukladany do Vami vybrané dokumentové tfidy v zavislosti na nastaveném typu archivace. Typ archivace Bézna
a XAdES stahuji veskeré ptilohy. V pfipadé XAdES jsou tyto dokumenty archivovany divéryhodné. U archivace
PAdES jsou stahovany pouze PDF soubory a u archivace CAdES jsou stahovany soubory typu ZFO.

Pro nastaveni je nutné zadat:
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e Aktivni — zapind nebo vypina funkcionalitu

e Adresa serveru — podporovan pouze protokol POP3

e Port—adresa portu serveru POP3 (Standardné 110, v pfipadé SSL 995)
e Login—jméno z adresy (obsah pred , @)

e Nastaveni hesla — zadani hesla pro ucet na mail serveru

TS-ELDAxX

smiart trust electronic archive

m @ zpétna prehled ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENTU > DOKUMENTY
Editace tfidy dokumenti Editace popisnych dat Nastaveni e-mailu Nastaveni identifikdtoru

# Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User ~

Aktivni
Adresa e-mailového serveru pop.gmail.com
(POP3)*

OVERIT PRIPOJENI

Port* 995

SSL

Login * test01.techniservit@gmail.com
NASTAVIT HESLO

uLoiT

* Povinny Udaj

Obrazek 54: Nastaveni emailu

UPOZORNENI PRO GMAIL.COM

V pripadé poufZiti G¢tu na gmail.com je potreba provést néktera dalsi nastaveni na tomto uctu:
1. Povolit méné bezpecné aplikace — Dalsi Informace

2. Stahovani pres protokol POP — Dalsi informace

7.4.6 NASTAVENI IDENTIFIKATORU
Nastaveni identifikatoru nad tfidou dokumentl se realizuje dvéma zpUsoby: stisknutim nazvu vybrané tridy

dokumentd a nasledné vybéru zalozky ,Nastaveni identifikdtoru“ nebo pres tlacitko ¥ 2 moznost
,Nastaveni identifikatoru” na zacatku radku vybrané tridy dokument( (viz. Obrazek 55).

Nastaveni identifikatoru je funkcionalita, ktera pfifadi kazdému nové vioZzenému dokumentu do dané tridy
identifikdtor s maskou. Tento identifikdtor bude pak uloZen ve vybrané vlastnosti dokumentu, ktera je typu
Text. Tento identifikdtor se sklada z Masky identifikatoru (napf. ldentifikdtor {0:00000}) a samotného
identifikatoru tzv. pofadové Cislo vloZeni dokumentu. Pro nastaveni je nutné zadat:
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pozadovany tvar nul (napf. 0:00000) + ,}“

e Vlastnost pro uloZeni identifikdtoru — vybér popisnych dat dané tfidy pro uloZeni identifikatoru

(zobrazuji se pouze vlastnosti typu Text)
Aktudlni identifikator zobrazuje posledni pridéleny identifikator systémem.

TS-ELDAX

et S # Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace - | Monitoring ~ @& Pomoc ~

m Q@ zpérna piehled
Editace tfidy dokumentd Editace popisnych dat Nastaveni identifikatoru

Maska identifikatoru * Identifikator_{0:00000}

Vlastnost pro uloZeni Predmét v

identifikatoru *

Aktualni identifikator

* Povinny Udaj

uLOAT

ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENTL > DOKUMENTY

Obrazek 55: Nastaveni identifikatoru

7.4.7 BALICKOVANI

Nastaveni bali¢kovani nad tfidou dokumentd se realizuje dvéma zplsoby: stisknutim nazvu vybrané tridy

dokumentd a nasledné vybéru zalozky ,Balickovani nebo pres tlacitko ¥~ 3 moznost ,Balickovani“ na

zacatku radku vybrané tridy dokumentd.

Tato funkcionalita se pouZivd pro hromadné zpracovani pfijatych dokument(, ze kterych se v nastavenych

intervalech (viz. Obrazek 56) budou tvofit XAdES soubory a nasledné se budou zpracovavat systémem dle
definovaného postupu.
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Ini;ﬁtgiﬁmnic archive # Uvod 2 Dokumenty - # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User »
@ zpétna piehled ADMINISTRACE > TRIDY DOKUMENTLD > DOKUMENTY
Balickovani
Prvni €as spusténi * 00:00:00
Posledni as spusténi * 23:59:59
Opakovani 10
Pondéli
Utery
StFeda
Cturtek
Patek
Sobota
Nedéle
Cas dalsiho spusténi
Cas posledniho spusténi
* Povinny Udaj

Obrazek 56: Balickovani

.

7.4.8 SMAZANI[ TRiDY

Smazani tridy dokumentu probihd pres tlacitko bl a moZnost Odstranit polozku na zacatku radku
vybrané tridy dokumentd. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz. Obrazek 57).

Potvrzeni

Opravdu si prejete tuto polozku
odstranit?

Ano MNe

L

Obrazek 57: Odstranit polozku
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7.5 CISELNIiKY

Funkcionalita Ciselniky slouZi pro vytvoreni vlastnich &iselnikd pro zaznamendni polozek s libovolnymi atributy.

Spusténi prace s &iselniky probihd pomoci tladitka Ciselniky v menu Administrace (viz. Obrazek 58).

TS-ELDAX

gt A Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace ~  |al Monitoring ~ ® Pomoc ~

+ PRIDAT NOVY CISELNIK © zpét na dvodni stranu ADMINISTRACE » EISELNIKY

Kod & Nazev @ Ulozisté & Popis @

&~ 111 Faktura Storage_Test Testovaci ciselnik

) ‘ Stranka 1 z1 50 v  poloekr 1-121 polozek

Obréazek 58: Ciselniky

7.5.1 NOVY CiSELNiKU

Viytvorfeni nového &iselniku probihd na strance Administrace — Ciselniky stisknutim tla¢itka Pfidat novy &iselnik
v levém hornim rohu na strance prehledu éiselnik(l uZivatele. Po volbé se zobrazi nova stranka pro zadani o

. Vs / . p o
Nového ciselniku (viz. Obrazek 59): ¢
U
;'L
L C
o
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TS-ELDAX

Bl puf o S S P # Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~ | Monitoring - ® Pomoc ~ [s] & Test User ~

m © zpét na piehled ADMINISTRACE » CISELMIKY > NOVY ZAZNAM

Uloziste * Storage_Test v
Kod * 1
Nazev * Smlouvy
Popis test
4

Obrazek 59: Novy ciselnik
Zde je nutno zadat hodnoty:
o Ulozisté — uloziéts, na kterém bude poufit ¢iselnik
e Ko&d — unikatni oznaceni Ciselniku v ramci daného uloziste
e Nazev — ndzev samotného cCiselniku

Dale uzivatel ma moZnost vyplnit Popis Ciselniku a uloZi ho pomoci tlacitka Ulozit.

7.5.2 EDITACE CISELNIiKU

Zména Cciselniku se provadi pres tlacitko #~ 2 moznost Upravit polozku na zacdtku fadku vybraného
Ciselniku. Po volbé se zobrazi nova stranka pro jeho editaci (viz. Obrazek 60):

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100

@ TS-DATAPOINT TS-ELDAx p TS-eCLOUD
ViV Vv . pon Reata Vs ey N = r f SMART TRUST A"
™ 75001009

pyon VoY = . IR T reseni
) ) ) =C GNIN Lo LA S A C WO fesen pro spravu ) 48 FCTIONICARCHIVE infrastruktury

a obéh dokumenttl sluzbou
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TS-ELDAx

smart trust electronic archive

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

# Uvod 3 Dokumenty ~ # Administrace ~ | Monitoring ~ Q

& Test User ~

Editace Ciselniku Parametry giselniku

Ulozisté Storage_Test

Kod * 1

Nazev * Faktura

Popis Testovadi Eiselnik

ADMINISTRACE » CISELNIKY » FAKTURA

Obrazek 60: Editace ciselniku

UZivatel ma moZnost zménit pouze:

e Kod
e Nazev
e Popis

Ulozeni zmén na Ciselniku se provede stisknutim tlacitka Ulozit.

Nové systém zobrazi zalozku Parametry Ciselniku. Dana funkcionalita je popsand v nasledujicich kapitolach.

7.5.3 PARAMETRY CISELNIiKU

Spravovat parametry Ciselniku lze pouze pfi editaci uz existujiciho Ciselniku. Po vybéru zalozky Parametry

Ciselniku systém zobrazi nasledujici stranku (viz. Obrazek 61):

Tratova 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: C226298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

@ TS-DATAPOINT

{ | R
(=0 (v s Feseni pro spravu
‘ a obéh dokumentt
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TS-ELDAx # Uvod (] Dokumenty ~ # Administrace ~ |4l Monitoring ~

smart trust electronic archive

m Q zpétna pitehled
Editace Ciselniku Parametry fiselniku

@ Pridat parametr

Kad ¥ MNazev @ Popis @ Datovy typ
&~ 1 Faktura 1 Text
8~ 2 Faktura 2 Text
S~ 3 Faktura 3 Text

M« Stranka | 1 z1 bk 50 + | PoloZek na stranku

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS 150/1£€20060.1

1509001 = ISO/IEC27001

Q & Test_User ~

ADMINISTRACE » CISELNIKY » FAKTURA

@ Povinne ]
Ne
Ne

Ne

1-3z 3 poloZek

Obrazek 61: Parametry Ciselniku

7.5.4 NOVY PARAMETR CISELNIiKU

Novy parametr Ciselniku lze zaloZit kliknutim na tlaéitko Pfidat parametr na zdloZce Parametry ciselniku.

Systém zobrazi nové okno pro vytvoreni parametru (viz. Obrazek 62):

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
iy TS-DATAPOINT - .  Ts-eCLOUD
VYAV VAV a\= ‘}—(r ANV A= ~ T ; A reseni
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Pridat parametr

Kod *
4

Nazev *
Faktura 4

Popis

Datovy typ *
Text

Povinné

(]

Pofadi
3

ULOZIT STORNO

* Povinny Gdaj

Obrazek 62: Novy parametr Ciselniku
Je nutno zadat:

e Kdd — unikatni oznaceni parametru Ciselniku v ramci ciselniku
e Nazev — nazev samotného parametru
e Datovy typ — Ize vybrat z: Text, Cislo, Datum, Logicka hodnota

Dale uzivatel ma moZnost vyplnit polozky Popis a Poradi, nebo oznacit dany parametr jako Povinny.

Vytvoreni parametru se provede stisknutim tladitka Ulozit.

7.5.5 EDITACE PARAMETRU CISELNIiKU

Zména parametru &iselniku se provadi pres tlagitko ¥~ a moznost Upravit polotku na za&itku fadku
vybraného parametru ciselniku. Po volbé se zobrazi nové okno pro jeho editaci (viz. Obrazek 63):

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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Editace parametru Eiselniku

Kéd *
4

Nazev *
Faktura 4

Popis

Datovy typ *
Text

Povinné

(]

Poradi
3

uLoZIT STORNO

* Povinny udaj

Obrazek 63: Editace parametru ¢iselniku

UZivatel ma moznost zménit vSechny udaje, kromé Datového typu a uloZit zmény tlacitkem Ulozit.

7.5.6 POLOZKY CISELNiKU

oy

Spravovat polozky &iselniku Ize z menu Administrace — Ciselniky kliknutim na tlaéitko a moznost Sprava

polozek ciselniku na zac¢atku radku vybraného ciselniku. Systém zobrazi nasledujici stranku (viz. Obrazek 64):

al]
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# Uvod & Dokumenty - Z# Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User ~

PRIDAT POLOZKU @ zpétna pfehled

Faktura/ 111

Testovaci iselnik

Faktura 1 Faktura 2 Faktura 3
#- P P2 P3
& ~  PoloZka faktury 1 PoloZka faktury 2 PoloZka faktury 3

Stranka 1 71 > » 50 ¥ | PoloZek na stranku

ADMINISTRACE » CISELNIKY » FAKTURA

Faktura 4
P4

PoloZka faktury 4

1-22 2 poloZek

Obrazek 64: Polozky ciselniku

7.5.7 NOVE POLOZKY CISELNiKU

Pridat novou poloZku &iselniku Ize kliknutim na tlacitko Pfidat poloZku. Po volbé se zobrazi nova stranka pro
zaloZeni nové polozky (viz. Obrazek 65):

TS-ELDAX

smart trust electre

m Q zpét na piehled

Faktura 1

Faktura 2

Faktura 3

Faktura 4

# Uvod A Dokumenty ~ # Administrace - |l Monitoring ~ @ Pomoc ~ Q & Test_User ~

Polozka 1

Polozka 2

Polozka 3

Polozka 4

ADMINISTRACE » SPRAVA POLOZEK CISELMIKD > PRIDAT POLOZKU

Obrazek 65: Nova polozka ciselniku

Vytvofit danou polozku lze pomoci tlacitka UloZit.

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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PolozZky lIze pfidavat pouze k existujicim parametrdm ciselniku.

7.5.8 EDITACE POLOZKY CiSELNiKU

Zména polozky &selniku se provadi pFes tladitko ™ a moZnost Upravit poloiku na za&atku fadku vybrané
polozky ¢iselniku. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci (viz. Obrazek 66):

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

m @ zpét na piehled ADMINISTRACE > SPRAVA POLOZEK CISELNIKO »

# Uvod 21 Dokumenty ~ # Administrace ~ il Monitoring ~ ©® Pomoc ~ Q & Test_User ~

Faktura 1 Polozka faktury 1
Faktura 2 Polozka faktury 2
Faktura 3 Polozka faktury 3
Faktura 4

Polozka faktury 4

Obrazek 66: Editace polozky ciselniku

7.5.9 SMAZANI CIiSELNIKU, JEHO PARAMETRU A POLOZKY

Smazani Ciselniky, jeho parametru nebo polozky probiha pres tlacitko 3 moznost Odstranit polozku na

zacatku radku odpovidajiciho prvku. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani (viz.
Obrazek 67):

Potvrzeni

Opravdu si pfejete tuto poloZku
odstranit?

Ano Me

Obrazek 67: Smazani ¢iselniku, jeho parametru nebo polozky

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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7.6 PUBLIKACE DOKUMENTU

Funkcionalita Publikace dokumentl slouzi pro vystaveni dokumentl osobam bez pfistupu do archivu

TS-ELDAX.

Spusténi prace s publikacemi dokument( probiha pomoci tladitka Publikace dokumentti v menu Administrace

(viz. Obrazek 68).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod

Q@ zpétna Ovodni stranu

4 Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~

ADMINISTRACE > PUBLIKACE DOKUMENTU

Publikace Datum publikace od @ Datum publikace do @ Publikoval @ Status publik...
2016/04/08-0003 12.04.2016 13.04.2016 Test_User Aktivni
2016/04/08-0001 08.04.2016 Test_User Aktivni
2016/04/08-0002 12.04.2016 Test_User Aktivni

I “ Stranka | 1 z

[l 50 v | PoloZek na strank 1-3z3p

Obrazek 68: Publikace dokumentt

@

7.6.1 NOVA PUBLIKACE

Vytvoreni nové publikace dokument( probiha na strance Dokumenty — Pfehled dokumenta.

UZivatel oznadi dokumenty, které chce publikovat a klikne na pfislusné tlacitko (viz. Obrazek 69).

Systém otevre okno pro vytvoreni nové publikace (viz. Obrazek 70), kde uZivatel musi zadat:

e Adresati — e-maily osob, kterym uZivatel chce poslat dané dokumenty
e Datum publikace od (pfeddefinovano na aktualni datum) — datum, od kdy bude mozné dokumenty

stahnout

Dale uzivatel ma moznost zadat:

Tratova 574/1 Tel: +420 533 442 963
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

e Datum publikace do — datum, do kdy bude mozné dané dokumenty stahnout
e Zabezpecit heslem — volba; v pfipadé vybéru systém automaticky vygeneruje heslo a nasledné ho posle
e-mailem vSem adresatiim
e Zpusob publikace (preddefinovano Balicek) — zplsob, jakym dokumenty budou k dispozici ke stazeni
o Balicek — vybrané dokumenty budou zabaleny do archivu a systém posle jeden odkaz pro
staZzeni na dany archiv dokument

’

o Kazdy dokument zvlast — systém posle odkazy pro stazeni na kazdy dokument zvlast

Popis — textovy popis publikace dokumentl

TS-ELDAxX

smart trust electronic archive

Zména sk. typu

# Uvod # Administrace ~

£ Dokumenty ~

|l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & Test_User ~

DOKUMENTY > PREHLED DOKUMENTU

= & Aktivace skartace @ Ti. dokumentu @ Sk.typ @ Exspirace @ Zal.doarch. @ Zalozil @ Stav @ Typ archivace (7]

B = @ @ A Publikovat Bst  Kontrola A10 05.04.2016 1508 Test_User Pfijat PADES (PDF dokumenty)

A =@ | B Presunoutdotfidy oqt  gazna archivace AT00 01.01.21170:00 05.04.2016 1356  Test_User Prijat B&#na archivace

m o= | Ozt est  Dlvéryhodné dokumen... 510 01.01.20270:00 01.04.201614:34  Test_User Prijat XADES

9< Ke skartaci L .

(] = @ [a T _est Bé&zna archivace A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

= = @ [a Test_docume... Storage_Test Bé&zna archivace A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

I} = @ [a Test_docume... Storage_Test Davéryhodné dokumen... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:33 Test_User Pfijat PADES (PDF dokumenty)

[} = @ [ Test_docume... Storage_Test Datové zpravy 510 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:32 Test_User Pfijat PADES (PDF dokumenty)

= @ [@ Test_docume... Storage Test Davéryhodné dokumen... A10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:30 Test_User Prijat PADES (PDF dokumenty)

= XAdES Storage_Test Davéryhodné dokumen... S10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User Prijat XADES
= DD_337098327 Storage_Test Datové zpravy s10 01.01.2027 0:00 01.04.2016 14:29 Test_User Prijat CADES (datové zpravy)
= = [l test Storage_Test Datové zpravy AT00 01.01.2117 0:00 01.04.2016 14:28 Test_User Prijat B&zna archivace
14 “ Strank, 1 z 3 b 50 v p e ku Ze
Obrazek 69: Vytvoreni publikace
o)
-
o)
X
o)
Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka >
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100 <
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Nova publikace

Adresati *
user@email.cz

Datum publikace od *
8.4, 2016

Datum publikace do
19. 4, 2016

Zahezpecit heslem
Zpusob publikace

Balicek

Popis

testovaci publikace dokumentu

* Povinny Gdaj

Obrazek 70: Nova publikace

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

7.6.2 ZMENA PUBLIKACE

Zména publikace probiha kliknutim na nazev publikace v menu Administrace — Publikace dokumenti. Po

volbé se zobrazi novou stranku pro editaci publikace se dvéma zalozkami (viz. Obrazek 71).

Na zéloZce Editace publikace uZivatel ma mozZnost zménit pouze Datum publikace do, a to dvéma zpUsoby:

e Vybér poZadovaného data pfimo u atributu Datum publikace do — lze zménit datum publikace na
kterykoliv z pfistupnych dat a nasledné ulozit provedené zmény tlacitkem Ulozit

e Tlacitko Ukoncit publikaci — systém automaticky zméni Datum publikace do na aktualni datum a
neni mozné dokumenty stahnout z pfislusnych odkazu

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu
www.techniserv-it.eu

=\~
el W = 15-DAT

P’r TS-DATAPOINT
a ~L APOINT

reseni pro spravu
a obéh dokumenttl

IC: 26298953
DIC: C226298953

1’( TS-ELDAx

SMART TRUST
1s-EL0A  eLECTRONIC ARCHIVE

elektronicky divéryhodny archiv

' Ts,goun

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100

TS-eCLOUD
reseni
infrastruktury
sluzbou
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@ zpét na piehled

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Uvod

£ Dokumenty ~

# Administrace ~ |l Monitoring - & Pomoc ~

Editace publikace Seznam dokumenti

ID publikace

Adresat *

Datum publikace od *
Datum publikace do
Zabezpecit heslem
Zpasob publikace

Popis

* Povinny udaj

Na zédloZzce Seznam dokumentl je zobrazen prehled dokumentd, které byly publikovany ke stazeni ve vybrané
publikaci (viz. Obrazek 72). Prihlaseny uZivatel ma mozZnost stahnout dané dokumenty kliknutim na nazev

dokumentu.

2016/04/08-0003

user@email.cz
12.4.2016 0:00:00

13.4.2016
Ano

Balikem

UKONEIT PUBLIKACI

Obrazek 71: Editace publikace

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

Q

ADMINISTRACE > PUBLIKACE DOKUMENTU » EDITACE PUBLIKACE

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu IC: 26298953
www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100
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TS-ELDAX

smart trust elect:

# Uvod

21 Dokumenty ~

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

# Administrace v

|l Monitoring ~

1509001 « ISO/IEC2 7001
1SO/IECZO000

& Pomoc ~

Editace publikace

Nazev

Q zpét na pirehled

Seznam dokumentt

Kontrola XAdES
Test_document_PDFA_ESTS_0003

Mo Stranka 1 z1 >

@ Ulozists
Storage_Test

Storage_Test

10 v | PoloZek na stranku

ADMINISTRACE > PUBLIKACE DOKUMENTU > EDITACE PUBLIKACE

@ Tiida dokumentu @

Dlvéryhodné dokumenty ostatni

Bézna archivace

1-22z2poloZek

7.7 UZIVATELE

Obrazek 72: Seznam dokumentt publikace

Spusténi prace s uzivateli probihd pomoci tladitka UzZivatelé v menu Administrace (viz. Obrazek 73).

# Uvod

© zpétna dvodni stranu
UZivatelské jméno @ Jméno
&~  emall
> sa
&~  Test_User

£ Dokumenty ~

# Administrace ~

@ Prijmeni

|l Monitoring ~

© Pomoc ~ Q

ADMINISTRACE » UZIVATELE

@ E-mail @
eldax@techniserv-it.cz
eldax@techniserv-it.cz

hshyshkina@techniserv-it.cz

& Test User ~

o« Strénka 1 z1 - 50 v | Polozek na stranku 1-3z3 poloZek
Obrazek 73: Uzivatelé
Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
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\ 7.7.1 NOVY UZIVATEL
Zadani nového uzivatele probiha stisknutim tlacitka Novy uZivatel v levém hornim rohu na strance prehledu
uzivatel(l. Po volbé se zobrazi nova stranka pro zadani nového uZivatele (viz. Obrazek 74).

Zde je nutno zadat:
e UzZivatelské jméno — uZivatelské jméno nového uzivatele
e E-mail — e-mail uzivatele
e Heslo — heslo pro pfistup do uctu

Potvrdit heslo — kontrola hesla

Dale je moZnost zadat:

e Jméno —jméno uZivatele

e Pfijmeni — pfijmeni uZivatele
Telefon — kontaktni telefon uZivatele

e Popis — popis uzivatele

e Casové pasmo — zobrazeni ¢asu dle zvoleného pasma uzivatele

e Aplikacni ucet — oznacuje ucet, slouzici pro pfistup na aplikacni Urovni
Také lze pfriradit uzivatele do jedné nebo vice dostupnych uzivatelskych skupin. V ptipadé, Ze hodnota
UZivatelské skupiny nebude vyplnéna, dany uzivatel nebude mit Zadna opravnéni.

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod

mmm YOURPARTNER FORINFORMATION SYSTEMS | soncioer

4 Dokumenty ~ # Administrace - |l Monitoring ~ ® Pomoc ~

m Q zpétna piehled

UZivatelské jméno *
Jméno

PFijmeni

E-mail *

Telefon

Popis

Casové pasmo
Aplikacni aget
Heslo *

Potvrdit heslo *

UZivatelské skupiny

* Povinny Udaj

ADMINISTRACE » UZIVATELE > NOVY UZIVATEL

Test_User_2

test-user@email.cz

(UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budape...

Dostupné uziv. skup. Vybrané uZiv. skup.
GroupAdmin_Test_User Group_Test_User

Obrazek 74: Novy uZivatel

Po zaddni vSech povinnych hodnot se stiskne tlacitko UloZit a vytvofi se novy uZivatel.

7.7.2 ZMENA UZIVATELE

Zména uzivatele probihd dvéma zplsoby: bud pres nazev uZivatele, nebo pres tlacitko ¥ 3 moznost
Upravit polozku na zacatku radku vybraného uzivatele. Po volbé se zobrazi nova stranka pro editaci uZivatele

(viz. Obrazek 75).
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Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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TS-ELDAX

smiart trust electronic archive

TECHN'SERV |T, spol. s r.o.
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# Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace - |l Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & Test_User ~

m O zpétna piehled ADMINISTRACE » UZIVATELE > TEST_USER

UZivatelské jméno *

Jméno
PFijmeni
E-mail *
Telefon

Popis

Casové pasmo

Aplikacni ucet

UZivatelské skupiny

* Povinny Udaj

Test_User

test-user@email.cz

(UTC+01:00) Praha, Bratislava, Budapes... v

NASTAVIT HESLO
Dostupné uZiv. skup. Vybrané uziv. skup.
Group_Test_User GroupAdmin_Test_User

Obrazek 75: Editace uZivatele

Zde je nutné vyplnit UZivatelské jméno a E-mail, lze vyplnit ostatni hodnoty a zménit heslo. Po stisknuti tlacitka
Ulozit dojde ke zméné daného uZivatele. Tato zména se ovSsem neprojevi u dfive vloZzenych dokument(l timto

v

uzivatelem. Tém zlstane pridéleno drivéjsi uzivatelské jméno.

7.7.3 SMAZANIi UZIVATELE

Smazani uzivatele probiha stisknutim pres tlacitko #~ 3 moZnost Odstranit polozku na zacdtku fadku
vybraného uZivatele. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani uZivatele (viz. Obrazek

76).

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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7.8 UZIVATELSKE SKUPINY

Spusténi prace s uzivateli probihd pomoci tlacitka UzZivatelské skupiny v menu Administrace (viz. Obrazek 77).

TS-ELDAX

smart trust electro

VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm

Potvrzeni

1SO/IECZ0000-1

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

1509001 = ISO/IEC27001

Opravdu si prejete tuto poloZku
odstranit?

Ano Me

# Uvod

2] Dokumenty ~

Obrazek 76: Smazat uZivatele

Z# Administrace ~ | Monitoring - ® Pomoc ~ Q

& Test_User ~

+ NOVA UZIVATELSKA SKUPINA @ zpétna Ovodni stranu

Nazev

&~ Group_Test_User

@ Doménova skupina

&~ GroupAdmin_Test_User

Obrazek 77: UZivatelské skupiny

ADMINISTRACE » UZIVATELSKE SKUPINY

7.8.1 NOVA UZIVATELSKA SKUPINA

Zadani nové uzivatelské skupiny probiha stisknutim tlacitka Nova uZivatelska skupina v levém hornim rohu na
strance prehledu uzivatelskych skupin. Po volbé se zobrazi nova stranka pro zadani nové uZivatelské skupiny

(viz. Obrazek 78).

Zde je nutno vyplnit Nazev, déle Ize vyplnit Doménovou skupinu.

TS-ELDAX

smart trust electro

# Uvod

£ Dokumenty ~

# Administrace ~ |l Monitoring ~ ® Pomoc ~ Q & Test_User ~

Néazev *

Doménova skupina

* Povinny Gdaj

ULOZIT @ zpétna piehled

ADMINISTRACE » UZIVATELSKE SKUPINY > NOVA UZIVATELSKA SKUPINA

Obrazek 78: Nova uZivatelska skupina

Tratova 574/1
Brno 619 00

Tel: +420 533 442 963
Fax: +420 533 442 961

info@techniserv-it.eu IC: 26298953
www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka
¢.u.: 27-7648580257/0100
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Po zadani alespon povinné hodnoty se stiskne tlacitko UloZit a vytvofi se nova uzivatelska skupina.

7.8.2 ZMENA UZIVATELSKE SKUPINY

Zména uZivatelské skupiny probihd dvéma zplsoby: bud pfes nazev uZivatelské skupiny, nebo pres tlacitko

Foy

a moznost Upravit polozku na zacatku fadku vybrané uzZivatelské skupiny. Po volbé se zobrazi nova

stranka pro editaci uzivatelské skupiny (viz. Obrazek 79).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod 2 Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring - ® Pomoc ~

m Q zpétna prehled

Nazev *

Doménova skupina

* Povinny Gdaj

Zde je nutné vyplnit Nazev a lze vyplnit Doménovou skupinu. Po stisknuti tlacitka UloZit dojde ke zméné dané

uZivatelské skupiny.

Group_Test_User

Obrazek 79: Editace uZivatelské skupiny

ADMINISTRACE » UZIVATELSKE SKLIPINY » GROUP_TEST_USER

7.8.3 SMAZANI UZIVATELSKE SKUPINY

Smazani uZivatelské skupiny probiha stisknutim tlacitka

oy

skupiny (viz. Obrazek 80).
Potvrzeni
Opravdu si prejete tuto polozku
odstranit?
Ano Me
Obrazek 80: Smazat uzZivatelskou skupinu

Tratovd 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu IC: 26298953 Bankovni spojeni: Komeréni banka
Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
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sluzbou
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a obéh dokumentt

a moznost Odstranit polozku na zacatku radku
vybrané uZivatelské skupiny. Po volbé se zobrazi dialogové okno s Zadosti potvrzeni smazani uZivatelské
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7.9 OPRAVNENI
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1509001 « ISO/IEC2 7001
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Spusténi prace s opravnénimi probiha pomoci tlacitka Opravnéni v menu Administrace (viz. Obrdzek 81).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod

tf Dokumenty ~

Z Administrace ~

|l Monitoring ~

@& Pomoc ~

m & zpétna dvodni stranu

Skupina

Role

Storage_Test

Vyberte

Vyberte

ADMINISTRACE > OPRAVNENI

Obrazek 81: Opravnéni

Po vybéru ulozisté a uzivatelské skupiny se zobrazi pohled na oprdvnéni, kterd ma nastavena ptihlaseny

uZivatel (viz. Obrazek 82). Pomoci ! Ize ménit opravnéni.

TS-ELDAXx

smart trust electronic archive

# Uvod

2] Dokumenty -

# Administrace -

|l Monitoring ~

©® Pomoc ~

m Q@ zpétna dvednistranu

ADMINISTRACE > OPRAVNENI

Brno 619 00

UloZisté Storage_Test
Skupina Group_Test_User
Role Vyberte
Opravnéni
Eohlec Cist Vytvéiet Editovat Mazat Vybirat
[ Ve [ Ve [ Ve [ Ve [ Ve
Certifikaéni autority =] = = = =
Definice viastnosti dokument [ 4 4 4 3 —
Dokumenty ) ) ) ) ) P
Logovani 7] 7] 7] 7] [~ \1 9
QOpravnéni [+ [+ [+ [+ [+ b -
Reporty ) ) ) ) ) ‘_‘__
Skartacni fizeni ] | | | [~ ‘L
Skartacni typy 7] o o o o P>
o . . . . L
Tridy dokumentd =] = = = = L
UloFisté [~ | | | [~ \1 J“
UZivatele 7] 7] 7] 7] [~ 'v?
. . . . . . /L
UZivatelské nastaveni ) ¥ ¥ ¥ ¥ b=
UZivatelské skupiny 7] 7] 7] 7] 7] C
—
C
| -
(O
KL
Obrazek 82: Pohled na opravnéni ' {
>
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Také uzivatel mUzZe nastavit opravnéni dle uz definovanych roli (viz. Obrazek 83).

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring - ©® Pomoc ~

m & zpérna dvodni stranu

Ulozisté Storage_Test v
Skupina Group_Test_User v
I Role Vyberte v
berte
vy Opravnéni
Administrator ;
dministra Cist Vytvaret Editovat Mazat
Administrator CLOUD ] Vie [ Vie [ Vie [ Vie
Archivar 2 2 2 2
Badatel 7] I ] #
Uiivatel |+ |+ |« |+
| |# |« |#
UZivatel CLOUD @ @ @ @
Reporty ¥ ¥ 72} ¥
Skartacni Fizeni [ [ [ [
Skartacni typy [ | [ |
Tridy dokumentd 7] 7] 7] 7]
Ulozisté ] | o |
UZivatela # # 7] #
UZivatelske nastaveni 7] 7] ] 7]
UZivatelské skupiny |« |« I« |«

Po vybéru jedné z definovanych roli systém predvyplni pohled na oprdvnéni dle

Obrazek 83: Opravnéni —role

uZivatel ma moznost ménit (viz. Obrazek 84).

1509001 = ISO/IEC27001
1SO/IECZ0000-1

Q

ADMINISTRACE > OPRAVNENI

nastavenych Sablon, které
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TS-ELDAX - - o
vy S # Uvod 2] Dokumenty ~ # Administrace ~ |l Monitoring - © Pomoc ~ Q & Test_User ~
m @ zpétna Gvodni stranu ADMINISTRACE » OPRAVNENIT
Ulozisté Storage_Test v
Skupina Group_Test_User v
Role I Uzivatel - I
Opravnéni
Bohilsd Cist Vytvéiet Editovat Mazat Vybirat
] Vie [ Vie [ Vie [ Vie [ Vie
Certifikacni autority (] (] (] (] "l
Definice vlastnosti dokumentd (] (] (] (] "l
Dokumenty ¥ ¥ ) (] 4}
Logovani (] (] (] (] (]
Opravnéni (] (] (] (] (]
Reporty ¥ ¥ ) (] ¥
Skartacni Fizeni (] (] (] (] (]
Skartacni typy (] (] (] (] I~
Tridy dokumentd (] (] (] (] I~
Ulozists o o o o ]
UZivatelé (] (] (] (] (]
UZivatelské nastaveni "] | [~ | I~
UZivatelské skupiny O O O O O
Obrazek 84: Pohled na opravnéni dle role
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8 MONITORING

8.1 LOGOVANi DOKUMENTU

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

Spusténi prace s logovanim dokumenta probiha pomoci tlaéitka Logovani dokumentd v menu Monitoring (viz.

TS-ELDAX # Uvod 1 Dokumenty ~  # Administrace ~  lal Monitoring ~

smart trust electronic archive

@ zpé&tna dvodni stranu

Nazev @ Operace @ Provedl
DDZ_337098327 -1 Zmeénén TS_User
DDZ_337098327 -1 Zmeénén TS_User
DDZ_337098327 -1 Zmeénén sd
DDZ_337098327 -1 Zménén system
DDZ_337098327 -1 Zmeénén system
DDZ_337098327 -1 Zmeénén system
DDZ_337098327 -1 Zmeénén system
DDZ_337098327 -1 Zmeénén system
DDZ_337098327 -1 Zménén system
DDZ_337098327 -1 Vlozen TS_User
DDZ_337098327 Zménén system
DDZ_337098327 Zménén system
DDZ_337098327 Zménén system
M 2 3 Stranka | 1 z3 oM 50 r | Poloiek na stranku

@& Pomoc ~

MONITORING > LOGOVANI DOKUMENTU

@ Datum

20.05.2016 9:23
20.05.2016 9:10
20.05.2016 8:49
20.05.2016 8:40
20.05.2016 8:40
20.05.2016 8:39
20.05.2016 8:39
20.05.2016 8:39
20.05.2016 8:39
20.05.2016 8:39
20.05.2016 8:38
20.05.2016 8:38
20.05.2016 8:37

1509001 = ISO/IEC27001

1SO/IECZ0000-1

@

Obrazek 85, bod 1.).

Tratova 574/1 Tel: +420 533 442 963 info@techniserv-it.eu

IC: 26298953

Bankovni spojeni: Komeréni banka

Brno 619 00 Fax: +420 533 442 961 www.techniserv-it.eu DIC: CZ26298953 ¢.0.: 27-7648580257/0100
TS-DATAPOINT TS-ELDAX A’_ TS-eCLOUD
m'a - SMART TRUST 4 redeni
VVAVVAV V) (=) - (: 1‘ \“‘ / I,; c o cosoni pro spravu €eLECTRONIC ARCHIVE 1560000 infrastrzifjrr;

a obéh dokumenttl

hiv

sluzbou

AV

<)

(U

-
=

86



TECHN'SERV |T, spol. s r.o.

é ® VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm
TECHNISERV IT mmm YOUR PARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS | isonciowor

TS-ELDAX

smart trust electronic archive

# Uvod £# Dokumenty « # Administrace ~ |l Monitoring ~ © Pomoc ~ Q & TS_User ~

Q@ zpét na Gvadni stranu MONITORING > LOGOVANI DOKUMENTL
Nazev ¥ Operace @ Proved| @ Datum [C]
DDZ_337098327 -1 Zménén TS_User 20.05.2016 %:23 .
DDZ_337098327 -1 Zménén TS_User 20.05.2016 %10
DDZ_337098327 -1 Zménén sa 20.05.2016 8:49
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:40
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:40
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:39
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:39
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:39
DDZ_337098327 -1 Zménén system 20.05.2016 8:39
DDZ_337098327 -1 VloZen TS_User 20.05.2016 8:39
DDZ_337098327 Zmeénén system 20.05.2016 8:38
DDZ_337098327 Zménén system 20.05.2016 8:38
DDZ_337098327 Zménén system 20.05.2016 8:37 -

14 “ 2 3 Stranka | 1 z3 > » 50 v | PoloZek na stranku 1-50z 137 polozek

Obrazek 85: Logovani dokumenti

8.1.1 ZMENY NA KONKRETNIM DOKUMENTU
Po vybéru Logovani dokumentl se zobrazi okno, kde je zobrazeno prvnich 50 dokumentd, s nasledujicimi
sloupci:

e Nazev —nazev dokumentu

e Operace — provedena operace nad dokumentem

e Provedl — jméno uZivatele, ktery provedl nad dokumentem danou operaci

e Datum — datum a ¢as provedeni dané operace nad dokumentem
UZivatel ma moznost filtrovat nebo radit dokumenty dle jednotlivych sloupcll. Poradi jednotlivych sloupcl je
mozné ménit pretaZzenim ndzvu sloupce.

8.2 LOGOVANIi PRIHLASENYCH UZIVATELU

Spusténi prace s logovanim prihlasenych uZivateld probihd pomoci tlacitka Logovani pfihlasenych uzivateld
v menu Monitoring (viz. Obrazek 86).
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VAS PARTNER PRO INFORMACNI SYSTEMY mmm

# Uvod

t# Dokumenty ~

e YOURPARTNER FOR INFORMATION SYSTEMS

1SO/IECZ0000-1

1509001 = ISO/IEC27001

# Administrace »  |al Monitoring ~

© Pomoc ~ Q

MONITORING > LOGOVANI PRIHL. UZIV.

Prihlageni @ Odhladeni @ Ulivatelské jmeéno
14.04.2016 10:38 Test_User
14.04.2016 9:23 14.04.2016 9:31 Test_User
13.04.2016 15:38 13.04.2016 15:41 sa

13.04.2016 15:18 13.04.2016 15:21 Test_User
13.04.2016 15:13 13.04.2016 15:21 sa

13.04.2016 14:56 13.04.2016 15:01 sa

13.04.2016 14:52 13.04.2016 15:01 sa

& Test User -

Obrazek 86: Logovani pfihlasenych uzivateld

Po vybéru Logovani ptihlasenych uZivatelll se zobrazi stranka, kde je zobrazeno prvnich 50 uzivatell,
s nasledujicimi sloupci:

e Prihlaseni — datum a cas prihlaseni uzivatele

e Odhlaseni — Datum a ¢as odhldeni uZivatele

o Na Obrazek 86 je vidét, Ze uZivatel Test_User je stdle pfihlaseny.

e UzZivatelské jméno — jméno uzivatele
UZivatel ma moznost filtrovat nebo radit polozky dle jednotlivych sloupcll. Poradi jednotlivych sloupcl je
mozné ménit pomoci pretazeni ndzvu sloupecku.
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Po stisknuti tlacitka Pomoc se pred Vami zobrazi nabidka, kde budete moci vybrat ze dvou mozZnosti.
TE-ELDAX - manual
Po kliknuti na tuto volbu se zahaji stahovani UZivatelského manudlu pro praci v TS-ELDAXx

Helpdesk — Po kliknuti na tuto volbu budete presmérovani na Helpdesk spole¢nosti Techniserv-IT
Helpdesk — manual
Po kliknuti na tuto volbu se zahaji stahovani UZivatelského manualu pro praci v TS-HELPDESK
Video navod — odkaz na YouTube kanal s navody pro zakladni obsluhu systému
Produkt info

1.

Tratova 574/1
Brno 619 00

Zde jsou k zobrazeni aktualni informace o systému TS-ELDAX: verze systému, stav WorkFlow agent
a informace ohledné aktivace produktu. Pokud produkt nebyl aktivovan, uZivatel ma moZnost to

udélat rucné zadanim sériového éisla a aktivacéniho identifikatoru
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