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1 Úvod
1.1 Účel dokumentu
Tento dokument slouží k ovládání aplikace IPPD – APS. Evidence smluv
1.2 Definice pojmů

Tabulka 1.1 Seznam pojmů a zkratek

	Název
	Význam

	AIS
	Agendový informační systém

	APSSM
	Agendy právních služeb – evidence smluv

	DPH
	Daň z přidané hodnoty

	DMS
	Document Management System

	ELOP
	Elementární oprávnění

	FO
	Fyzická osoba

	IČO
	Identifikační číslo osoby

	IPPD
	Integrovaná podpůrná a provozní data – subprojekt JISPSV MPSV

	IS ZR
	Informační systém Základních registrů

	OSVČO
	Osoba samostatně výdělečně činná

	PO
	Právnická osoba

	SEV
	Společné evidence (logický submodul IPPD JISPSV MPSV)

	RČ
	Rodné číslo

	RS
	Registr smluv

	RUIAN
	Registr územní identifikace, adres a nemovitostí


2 Základní informace

APS - Evidence smluv má sloužit k jednoznačné, dohledatelné a přehledné evidenci smluv. V aplikaci se zakládají jak smlouvy, tak dodatky ke smlouvám včetně provazby na smlouvu.
2.1 Podporovaná zařízení

Aplikace umožňuje práci jak na počítači, tak na mobilních zařízeních (tablet)

2.2 Možnost ovládání

Aplikace umožňuje ovládání následujícími prvky:

· Kombinace myši a klávesnice

2.3 Podporované prohlížeče

Podporovány jsou následující prohlížeče

· Základní podpora Internet Explorer 10 a vyšší (dvě poslední verze)

· Google Chrome 55 a vyšší (dvě posední verze)

· Mozilla Firefox 51 a vyšší (dvě poslední verze)

2.4 Zařízení typického uživatele

V drtivé většině případů bude aplikace provozována na následujícím zařízení:

· Stolní počítač

· Monitor s rozlišením 1280x800px

· Internet Explorer 10

Uživatelské rozhraní by mělo využívat plného potenciálu dané konfigurace avšak bez omezení komfortu práce na ostatních zařízeních.

2.5 Přihlášení do aplikace
Proto, aby uživatel mohl přistupovat do aplikace, musí mít v AD/ADT vytvořen účet a přiřazeny k němu aplikační role z AIS-Evidence smluv. 
Pro vstup do aplikace je vyžadováno přihlášení do aplikace v internetovém prohlížeči
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Zadejte uživatelské jméno a heslo. Údaje potvrďte kliknutím na tl. „OK“.

Informace o přihlášeném uživateli jsou v pravém horním rohu aplikace a to jméno a příjmení, organizační zařazení včetně přiřazených aplikačních rolí.

Na základě těchto rolí má uživatel k dispozici potřebnou nabídku funkcí aplikace.
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2.6 Obecný Layout 
Obecný layout je komponenta tvořící vizuální kostru a je sdílená napříč všemi aplikacemi. Jednotlivé aplikace mohou layout lehce upravovat dle definovaných pravidel.
2.7 Popis základní obrazovky
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2.7.1 Horní lišta
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Horní lišta zabírá celou šířku okna aplikace a je vždy viditelná bez ohledu na rolování obsahem stránky.

Lišta obsahuje několik funkčních prvků (z leva doprava):

· Přepínač aplikací

Zobrazuje ikonu a název aktuální aplikace. Po kliknutí na přepínač aplikací se zobrazí rozbalovací seznam dalších dostupných aplikací. Po následném kliknutí na požadovanou položku dojde k přepnutí aplikací. 

· Hamburger

Tlačítko pro zobrazení a skrytí levého menu. Ve výchozím nastavení jsou tři možnosti rozložení. Pro zařízení s velkým rozlišením obrazovky je vidět ikona a název aplikace, pro střední pouze ikona a pro malé je přepínač skrytý. 
· Ikona aktuální položky v menu

· Název aktuální obrazovky

· Proklik do nápovědy aktuální obrazovky
· Kalendář – zobrazení osobního kalendáře
· Ikona notifikačního centra

Součástí ikony je informace o počtu nepřečtených notifikací. Po kliknutí na ikonu se zobrazí panel notifikačního centra se seznamem notifikací roztříděných dle aplikací a možnost nastavení. 
· Ikona aktuálně přihlášeného uživatele

Po kliku na ikonu uživatele se zobrazí panel se jménem uživatele, podrobnějšími informacemi o uživateli a možností odhlášení. 

2.7.2 Levý sloupec
Levý sloupec zabírá celou výšku obrazovky (s výjimkou prostoru pro hlavičku) a je vždy fixní bez ohledu na rolování obsahem stránky.
Levý sloupec se skládá ze dvou částí:

· Hlavní menu

Menu má tři možnosti rozložení, které závisí na velikosti obrazovky. 

Pro obrazovky širší než 992px se ve výchozí poloze zobrazí klasické menu na celou šířku. 

Pro obrazovky mezi 768px a 992px se na začátku zobrazují položky menu jako ikony

U těchto dvou poloh lze menu přepínat z jedné polohy do druhé. 

Pro obrazovky menší než 768px je ve výchozím nastavení menu skryté. Po kliknutí na "hamburger" z leva vyjede menu nad obsah s plnou šířkou. 

V hlavní nabídce mohou být jak samostatné linky, tak sekce s více položkami. Sekce nebo linky v první úrovni mohou mít ikony. V každém rozložení se zobrazují jiným způsobem. Pokud se v menu nachází více položek, tak lze scrollovat myší nebo pomocí tlačítek, které se v tomto případě zobrazí. 

· Patička

Patička je umístěná pod hlavním menu, podle kterého se přizpůsobuje její šířka. Patička je zarovnaná ke spodnímu okraji levého sloupce. Obsahuje název aplikace a její verzi. Tato informace je vždy zobrazena na každé obrazovce.
Cílem patičky je usnadnění získání potřebných informací v případě hlášení chyby uživatelem (lehké nalezení informace, screenshoty).
Hamburgerovým tlačítkem je možné sbalovat/rozbalovat levý sloupec.

V rozbaleném stavu je menu i patička ve své plné velikosti. Menu je zobrazené hierarchicky na místě s ikonkami i texty.

V případě sbaleného levého sloupce je sloupec výrazně zúžen a z menu jsou viditelné pouze ikony. Po najetí myši na danou ikonu se zobrazí její popis, případně podřazené položky menu. V patičce jde vidět pouze číslo verze aplikace a po najetí myší se zobrazí další informace obdobně jako v případě menu.
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Obr.: Rozbalený levý sloupec
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Obr.: Sbalený levý sloupec
2.7.3 Obsah

Prostor pro obsah aktuální stránky. Jeho rozměry se přizpůsobují velikosti okna prohlížeče. Nikdy by se nemělo stát, aby obsah přetékal okno na šířku. Vždy se musí obsah zalomit a "poskládat" pod sebe. V případě že se obsah do okna nevejde na výšku, zobrazí se posuvník a obsah bude vertikálně scrollovatelný (hlavička a levý sloupec zůstávají fixní).
Veškerý obsah na stránce se automaticky přizpůsobuje velikosti okna a typu zařízení – hovoříme o responzivitě.

Ukázka demonstruje dva stavy layoutu. Výchozí stav, kdy je levý sloupec skrytý a stav po stisknutí hamburgeru kdy se levý sloupec zobrazí (ve svém rozbaleném režimu) přes obsah.
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Obr.: Výchozí stav layoutu
2.8 Rozšíření instance aplikace

Instance aplikací:

· Vývojová – nedostupná pro běžného uživatele, slouží pro potřeby dodavatele

· Testovací – dostupná běžnému uživateli s testovacími daty

· PTP DATA – instance pro migrace dat

· Produkční prostředí – ostrá verze

U každé instance aplikace (s výjimkou té produkční/ostré) jsou po stranách prostoru pro obsah dva vertikální pruhy s textem názvu instance. Pruhy jsou umístěny přes obsah a jsou zobrazeny přes celou výšku obsahu. Barva pruhů je závislá na typu instance. Samotný obsah je od krajů odsazen, pruhy jsou široké pouze tak, aby obsah překrývaly pouze zlehka.

Zobrazovaný text a jeho barva je plně nastavitelná danou instancí. Text se ve sloupci opakuje.
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Obr.: Jedná se o testovací prostředí
3 Obecné prvky uživatelského rozhraní

3.1 Menu

Menu zabírá celý prostor levého sloupce s výjimkou patičky. V případě že se nevejde na výšku do vyhrazeného prostoru, je vertikálně scrollovatelné.
Položky v menu mohou být zobrazovány ve dvou úrovních. Položka první úrovně obsahuje vedle svého názvu i ikonu. Druhá úroveň menu ikonu neobsahuje a zobrazí se / skryje po kliknutí na příslušnou položku v úrovni první.
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Obr.: Zobrazení boční nabídky
3.2 Rozložení

Menu má stejnou logiku uspořádání položek napříč všemi aplikacemi. Obecné pravidlo je to, že často využívané položky jsou výše než ty méně používané
3.3 Základní ovládání programu

	Ikona a tlačítka
	Popis
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	Vytvoření nové položky
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	Upravit položku
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	Stáhnout soubor
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	Odstraňovací položky
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	Zobrazení detailu záznamu v daném okně
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	Zobrazení detailu záznamu v nové záložce
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	Uložit
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	Zrušení změny (bezpečná akce, není tím myšleno smazání)
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	Vyčistit filtr
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	Vyskytuje se ve formulářích u vytvořených záznamů. Kliknutím na toto tlačítko se zobrazí formulář v editačním modu a je možné v něm upravovat údaje
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	Tlačítko pro uložení zadaných údajů. Formulář se uloží a následně se zobrazí v modu čtení
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	Pokud jste nějaké údaje na formuláři vložili/zpravili a nechcete provedené změny uložit, pak klinutím na toto tlačítko se zobrazí formulář v modu čtení s původními hodnotami 


Sekce slouží ke shlukování tematických informací na stránce.
Jestliže obsah panelu umožňuje nějaké akce, jejich tlačítka jsou zobrazeny v hlavičce Sekce.
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Obr.: Příklad názvu sekce
3.3.1 Panel s tlačítky pro editaci obsahu

Panely s editovatelným obsahem jsou často poměrně vysoké. Tlačítka pro úpravu dat, uložení nebo zrušení změn v hlavičce mohou být obtížně dostupné a po provedení úprav uživatel musí scrollovat zpět nahoru, aby mohl změny uložit.

Součástí tohoto panelu je patička, která obsahuje duplicitní tlačítka "Upravit" nebo "Uložit" a "Zrušit". Uživatel poté nemusí scrollovat zpět na hlavičku, ale může použít tlačítka v patičce.
Jestliže hlavička panelu obsahuje ve čtecím režimu více tlačítek než jen "Upravit", tyto tlačítka v patičce zobrazeny nejsou. Jestliže je panel v režimu editace, jediná tlačítka zobrazená jak v hlavičce, tak v patičce jsou "Uložit" a "Zrušit". Tlačítko "Uložit" je vždy napravo od tlačítka "Zrušit"
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Obr.: Panel s tlačítky pro editaci
3.3.2 Režim úprav

Změna hodnot probíhá kliknutím na tlačítko. V případě potřeby může vyvolat vyskakovací okno, kde bude provedeno zadání hodnoty/vyhledání (subjekty, adresy, uživatelé, apod.)
Jestliže úprava (nebo výběr apod.) hodnoty probíhá ve vyskakovacím okně, poté je zbytek stránky nedostupný a není možné zahájit editaci jiného prvku. Vyskakovacích oken se však využívá pouze ve specifických případech.
3.3.3 Potvrzení uložení/zrušení změn

Jestliže je některý z prvků v režimu úprav, uživatel může změny uložit nebo zrušit. Při uložení i zrušení změn systém bude zobrazovat dotazovací okno, které musí uživatel potvrdit.

Příklady hlášek:

    Uložení změn/Vytvoření záznamu: "Opravdu si přejete uložit?"

    Zrušení změn: "Opravdu si přejete zrušit akci?"

3.3.4 Záložky

Na obrazovce existuje velké množství informací a záložky umožňují efektivní přechod mezi nimi
Obsah dělí do dílčích tematických celků 
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Obr.: Záložky
3.3.5 Textová data
Při zobrazování textových dat dbáme na jejich logické seskupování a jejich přehlednost. Texty typicky zobrazujeme uvnitř panelu, který dále můžeme členit. Postup je stejný jako v případě formulářů.
Každý text má svůj popisek a hodnotu.

Jestliže zobrazujeme data k položce, která musí být vyplněna (v editačním formuláři je u ní zobrazena hvězdička), nijak ji neodlišujeme od ostatních (tzn. bez hvězdičky). 
Příklad:
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Obr.: Ukázka hlavičky Karty smlouvy
3.3.6 Vstupní pole
Jednoduchá položka

Toto rozložení je použito u většiny položek
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Povinná položka
Povinné položky jsou označeny hvězdičkou a je vždy doplněna validátorem, kdy bez vyplnění této položky není možno formulář uložit.
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3.3.7 Roletová nabídka

Kliknutím na rozbalovací šipku se zobrazí seznam, ze kterého můžete realizovat výběr.
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3.3.8 Položka s dodatečným textem

Tato položka se vyskytuje v případě, že se jedná o zadání finančních částek
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3.3.9 Hláška validátoru ke konkrétní položce

Jestliže dané pole podléhá ověření vstupních dat, vzhled hlášky odpovídá následujícímu příkladu.
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3.3.10 Datumová položka

Systém u vstupních datumových polí umožňuje výběr data z kalendáře. Pokud je povolená hodnota data např. aktuální den příp. do budoucna, pak systém neumožní výběr do minulosti (historický datum bude neaktivní pro výběr).
Kalendář zobrazuje pracovní dny a úřední hodiny.

Vkládání kalendářního data také umožňuje zadání fixního data v různém formátu, ale i relativního data k aktuálnímu dni.

Například vložením hodnoty +1 se vloží do ovládacího prvku datum dne následujícího.
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Obr.: Ukázka - Kalendář
Formáty a jejich konverze

· zkrácenou formu zápisu "DDMMYY" převede do formátu DD.MM.YYYY,

· hodnotu typu "DD,MM,YY" převede do formátu DD.MM.YYYY,

· hodnotu "+X" nebo "-X" převede na aktuální datum +X (- X) kde X je počet dnů ve formátu DD.MM.YYYY.

3.3.11 Filtry

Slouží pro uživatele, který může specifikovat zadáním kritérií, která data se mají zobrazovat.

Časové období je ve filtru zobrazeno nahoře. Výběr rozmezí data od a do je možný pomocí ikony kalendáře.

Ostatní kritéria je možno vyhledávat dle vybíracích seznamů. Pro vyhledání dle zvolených kritérií stiskněte tlačítko „Hledat“.
Kliknutím na tlačítko „Vyčistit filtr“ dojde k vymazání nadefinovaných kritérií a pole se vyplní výchozími přednastavenými hodnotami.

Ukázka:
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Obr.: Ukázka Vyhledávání a filtrování
3.3.12 Tabulky

Změna šířky sloupců
Sloupcům je možné měnit šířku, chycením hranice mezi sloupci myši  v hlavičce a tažením
Řazení dat

Data je možné řadit kliknutím na hlavičku příslušného sloupce. Opětovným kliknutím na tentýž sloupec se mění pořadí (sestupně/vzestupně/nesetřízeno). Aktuální řazení je zobrazeno šipkou (nahoru nebo dolů) u hlavičky příslušného sloupce.
Stránkování

Data tabulky budou zobrazena po stránkách. Ve výchozím stavu je zobrazováno 20 záznamů na jedné stránce. Uživatel si však může zvolit, zda si přeje na jedné stránce zobrazovat 10,20 nebo 50 záznamů. Uživatelské nastavení bude uloženo (viz uživatelské nastavení).
Po zaškrtnutí volby „Pamatovat nastavení“ se bude vždy zobrazovat počet záznamů u kterého jste zaškrtli tuhle volbu.
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Obr.: Ukázka stránkování
Akce u položek
· Klik na položku - Kliknutím na položku (celý řádek s výjimkou ostatních interaktivních prvků) zobrazíme její detail. Tato akce je k dispozici pouze, když to položka bude umožňovat.

· Dvojklik na položku - Kliknutím na položku (celý řádek s výjimkou ostatních interaktivních prvků) zobrazíme její detail. Tato akce bude k dispozici pouze, když to položka bude umožňovat.
· Tlačítka akcí - Veškeré akce (včetně zobrazení detailu), které bude položka umožňovat, budou zobrazeny formou tlačítek. Pro tlačítka bude vždy vyhrazen nejpravější sloupec tabulky. Jestliže však záznamy neumožňují žádnou akci, sloupec zobrazen nebude.

Nejčastějším případem jsou následující tlačítka: "Detail", "Upravit", "Odstranit". Tlačítka však mohou být jiná dle požadavků aplikace.
Označování řádků a provádění hromadných akcí

Jestliže má být umožněno provádění akcí nad více záznamy současně, bude implementován následující mechanismus:

· U každého řádku bude zobrazen checkbox pro označování. Checkboxy budou v nejlevějším sloupci.

· V hlavičce tohoto sloupce bude checkbox, kterým bude možné označit/zrušit označení všech položek odpovídajících filtru (napříč všemi stránkami)

· Uživatel bude moci označit řádky pomocí checkboxů nebo pomocí Ctrl + klik na řádek. Označené řádky budou odlišené od ostatních podbarvením.

· Pod tabulkou bude zobrazen výběr hromadné akce a tlačítko na její provedení

· Uživatel vybere požadovanou akci a potvrdí její provedení

Ukázka:
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Obr.: Ukázka hromadných akcí
Barevné odlišování položek

Jednotlivé položky v tabulce jsou graficky odlišená pomocí podbarvení řádku. 

K podbarvení položek dochází: 

· Označená položka

· Položka pod kurzorem myši

· Podbarvení dle věcných pravidel

· Podbarvování na přeskáčku pro lepší čitelnost

Export dat

Aplikace umožní export vyfiltrovaných dat do následujících formátů: 

· Excel

· PDF

· CSV

· XML
Viz kap. 9.2 Uzavřené se smluvní stranou

3.3.13 Hlášení uživateli

Bude použito v případech sdělení důležité informace.

Reakce na akcii uživatele

Úspěšně provedená operace:
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Hlášení o chybě, nemožnosti provedení operace:
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3.3.14 Kontextová nápověda 
Kontextová nápověda je text, který se objeví u pole po najetí na něj myši.
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Obr.: Ukázka kontextové nápovědy
3.4 Barevné schéma

Každá aplikace má dané své barevné schéma layoutu podle kterého je lehce odlišitelná.

Změna barvy se týkat následujících prvků uživatelského rozhraní:

    Logo a název aplikace v hlavičce stránky

    Aktivní položka v menu aplikace

    Pozadí hlavičky panelů

    Pozadí primárních tlačítek
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Obr.: Nastavení - volba barevného schéma aplikace
4 Vyhledávání subjektu v SEV

Subjektem je myšlena jak fyzická osoba, tak právnická osoba.

Primárně se subjekt validuje vůči IS ZR.
Cílem Evidence subjektů je zabezpečení vnitřní jednotné perzistentní identity subjektu v rámci informačních systémů JISPSV. Subjektem je v rámci Evidence subjektů myšlena jak fyzická, tak právnická osoba, které je v evidenci přidělen unikátní identifikátor, tzv. SEV ID subjektu. SEV ID subjektu je jednoznačný identifikátor, který je v evidenci používán jako primární klíč pro identifikaci daného subjektu.
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Jedním ze základních způsobů zajištění jednoznačné vnitřní identity je ověřování údajů vůči autoritativním zdrojům vnějších identit, což jsou pro Evidenci subjektů primárně Základní registry a související systémy AISEO (Evidence obyvatel) a CIS (Cizinecký informační systém). Pro právnické osoby neověřitelné v Základních registrech bude pro ověřování ještě používán ARES (Administrativní registr ekonomických subjektů). Do Evidence ovšem bude možné zavést i subjekt neověřený vůči autoritativnímu zdroji vnější identity a to za následujících situací:

1. Bude se jednat o zahraniční osobu, jejíž identita nemusí být ve využívaných autoritativních zdrojích známa - zahraniční osoba může být zavedena přes rozhraní služeb evidence nebo administrátorem

2. Nebo bude identita osoby autorizována administrátorem evidence - takto může být autorizována i tuzemská osoba, autorizaci ale musí vždy provést administrátor Evidence subjektů

4.1 Záložka dialogu „Vyhledat subjekt“
Jedná se o vyhledávání subjektu (FO i PO) v SEVu. 
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Obr.: Vyhledávání subjektu v SEVu - záložka Vyhledat subjekt
Neautorizovaná verze dat – po zaškrtnutí této volby bude probíhat vyhledávání i v neautorizovaných datech.
Režim vyhledávání
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Obr.: Výběr typu porovnání
· Vyhledávání nebere v potaz velká a malá písmena ani rozdíl v diakritice – (tento režim je defaultně přednastaven), - při vyhledávání není zohledněná velikost písmen ani zadání diakritiky. U tohoto i následujícího typu je zároveň zadaný vstupní řetězec vyhledáván i jako podřetězec – tedy zadáním „kos“ dojde k vyhledání příjmení „Kostihová“ ale i „Makoš“. 
· Vyhledávání nebere v potaz velká a malá písmena  při vyhledávání není zohledněna velikost písmen. Jako u předchozí volby se vyhledává i v podřetězcích.
· Vyhledávání na prostou shodu - řetězce jsou porovnávány na přesnou shodu včetně velikosti písmen
· Vyhledávání řetězců na základě podobnosti – speciální typ vyhledávání, kdy výsledkem je vyhodnocení míry shody tak, aby se dohledaly např. jednoduché přesmyčky, přeslechnutí písmen (d/t), překlepy, chybějící znaky, delší jména. Např. Příjmení „Jahodová“ je vyhledáno i při zadání „Jahotová“.
Pod filtrem se nachází dále následující tlačítka:

· Hledat – aktivuje vyhledání na základě zadaných kritérií (možno použít místo toho i klávesu „Enter“)

· Vyčistit formulář – vymaže všechny hodnoty z formuláře bez vyhledání
Po stisku tlačítka Hledat se zobrazí seznam vyhledaných subjektů pod vyhledávacím formulářem. Nevyplněním žádného pole pro hledání  a stisknutí tlačítka Hledat se zobrazí všechny subjekty v evidenci, resp. je zobrazeno první stránka subjektů v evidenci.
Po vyhledání jsou v seznamu zobrazeny odpovídající subjekty a ve sloupci Akce je ikona „+“. Pokud zvolený subjekt chcete vybrat, pak na něj poklepejte myší nebo klikněte na tlačítko „+“.

Postup vyhledávání:
Pro vyhledávání podle jména, příjmení nebo obchodního jména musíte zadat alespoň 3 znaky.

Po zadání kritérií klikněte na tlačítko „Hledat“. Na základě zadaných kritérií dojde k vyhledání záznamů.

U požadovaného záznamu klikněte ve sloupci Akce na tlačítko „+“, subjekt se přiřadí k vytvářenému případu.
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4.2 Záložka dialogu „Ztotožnění subjektu“

Myšleno  je ztotožnění se Základními registry (myšleno  ROB, ROS, AISEO a AISC), potažmo u právnických osob s registrem ARES. Uživatel zadává na vstup údaje, se kterými jsou dotazovány uvedené registry a v případě úspěšného ztotožnění  (tedy dle zadaných údajů byl nalezen jeden konkrétní subjekt) je subjekt zakládán s pomocí údajů získaných z těchto externích registrů.
Pro úspěšné ztotožnění subjektu je nutné mít povolen přístup k ROB, ROS ARES pro vybranou agendu a činnost (pokud již není zadána v konfiguraci aplikaci a nelze ji změnit v dialogu).
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Obr.: Vyhledání subjektu v SEVu - záložka Ztotožnění subjektu
Pro ztotožnění subjektu  se Základními registry je nutné vyplnit v panelu „Filtr“ parametry agendy, činnosti a důvod provedení ztotožnění. Tyto údaje jsou pak předávány v dotazu na Základní registry. Možnosti identifikace subjektu se dělí podle typu osoby:

· Pro fyzickou osobu vyhledání dle

· Jména
· , příjmení a 
· RČ nebo data narození

· Pro právnickou osobu vyhledání dle

· IČO

Pokud dojde k chybě, je o tom uživatel informován v horní části formuláře, kde je vypsán text chyby. V případě úspěšného založení subjektu je uživatel přesměrován na editaci subjektu.
Pozn. Pro ztotožněni subjektu platí následující postup. Buď povinně zadáte jméno, příjmení a RČ nebo datum narození  ztotožnění přes ROB) nebo zadáte IČO (typické pro FOP/PO - ztotožnění přes ROS/ARES). Pokud některé z těchto povinných údajů nezadáte, dialog vypíše informační hlášení, ve kterém přesně tento stav popisuje.
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Obr.: Vyhledání subjektu v SEVu - záložka Ztotožnění subjektu se zadanými údaji
4.3 Záložka dialogu „Založení cizince“

Tato záložka umožňuje založení subjektu pouze na základě údajů zadaných uživatelem. U takto založené osoby je veden speciální typ identifikátoru, který označuje zahraniční osobu. V tomto případě nedochází k ověřování osoby v žádných externích zdrojích.
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Obr.: Vyhledání subjektu v SEVu - záložka Založení cizince
Na formuláři založení zahraniční osoby se v sekci „Údaje osoby“ vybírá nejprve typ osoby, tedy fyzická či právnická osoba (přednastaven je formulář pro založení FO). Dle typu jsou pak zobrazeny atributy, které uživatel zadává. Vpravo se pak nachází sekce pro zadání adres. Zadané údaje jsou zapsány do evidence v podobě, v jaké je zapsal uživatel – tedy nedochází k žádnému ověřování  v externích zdrojích.

Pokud není vyplněna některá z povinných položek (označených hvězdičkou) pro  založení osoby je uživateli zobrazena v horní části formuláře chybové upozornění. Zahraniční osoba nesmí mít českou státní příslušnost/občanství.
4.4 Záložka dialogu „Vytvoření nové verze subjektu“

Manuální verze subjektu slouží k řešení situací, kdy je ověřeno, že osoba existuje, ale nelze ji z nějakého důvodu ztotožnit v externích zdrojích. V aplikaci uživatel zapíše alternativní verzi údajů, které jsou následně autorizovány administrátorem evidence v aplikaci Evidence subjektů v sekci „Konflikty“.
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Obr. Vyhledání subjektu v SEVu – záložka Vytvoření verze subjektu
Verze v Evidenci subjektů nesouvisí s historizací údajů, ale jsou pojímány jako možnost evidovat takzvané alternativní pravdy o subjektu. Tedy v jednu chvíli může existovat více verzí údajů subjektů, nicméně vždy existuje pouze jedna autoritativní. U každého subjektu tedy lze evidovat údaje ve dvou typech verzí:

•
Autoritativní verze – může být nejvýše jedna, jde o verzi ztotožněnou s externím zdrojem (Základní registry, ARES) nebo o zapsané údaje zahraniční osoby, které nelze validovat v externích zdrojích nebo je verze autorizována administrátorem Evidence subjektů

•
Neautoritativní verze (“alternativní pravda”) – je plně v režii agendového systému, který může verzi plně zapsat do evidence. Neautoritativních verzí může existovat obecně více
5 Adresy

Slouží k evidenci adres subjektu, jsou zde ukládány adresy načtené z externích zdrojů, ale také je možné zapisovat specifické adresy ze strany agentního systému (adresa pobytu, přechodný pobyt, adresa sídla, adresa provozovny, doručovací adresa IS ZR, doručovací adresa MPSV, adresa pracoviště, jiný druh adresy, místo narození).
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Obr.: Formulář pro zadávání adresy

Položka Zadejte typ adresy  - vyberte o jaký typ adresy se jedná
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Obr.: Výběr typu adresy

Po odškrtnutí políčka „Nastavit platnost do“ můžete vybrat platnost adresy od-do (například z důvodu stěhování, přechodného pobytu, apod.)
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5.1 Záložka - Dohledávání v RUIANu

Vyplňte informace o adrese. Pokud např. v poli Obec začnete psát text, pak se zobrazí  našeptávač textu jako nápověda možností  z existujících možností. Pokud uživatel pokračuje v psaní textu, nabízený výběr se odpovídajícím způsobem zužuje. Kliknutím na konkrétní  položku ve výběru se tato doplní.
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Obr.: Příklad použití našeptávače

Po vyplnění položek klikněte na tlačítko Vyhledat. Zobrazí se seznamy adres, které vyhovují zadanému kritériu včetně RUIAN kódu.
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Obr.: Vyhledané adresy na základě zadaného kritéria

Klikněte na zvolenou adresu– zaškrtne se, že je záznam vybrán a klikněte na tlačítko Použít vybranou.

Provede se vložení vybrané adresy do formuláře smlouvy.

Pozn.
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- kliknutím na tlačítko „Vše“ dojde k vymazání vyplněných položek
5.2 Záložka - Zadání adresy rozepsané
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Obr.: Formulář pro zadání adresy rozepsané

V případě,  že se jedná o adresu v ČR, ale není možné ji ověřit vůči RUIANu  je možné ji zadat přes tento formulář – zapsat ji textem bez RUIAN kódu.

Zde vyplňte dostupné adresní údaje a klikněte na tlačítko Použít vybranou.

Provede se vložení vybrané adresy do formuláře smlouvy.

Pozn.
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	Kliknutím na tlačítko „Vše“ dojde k vymazání všech vyplněných položek
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	Kliknutím na tlačítko „kódy“ dojde  vymazání vyplněných položek pro kódy

	[image: image80.png]



	Zavře se formulář pro editaci adresy 


5.3 Záložka - Zahraniční adresa

Formulář pro zadání zahraniční adresy.

Proveďte výběr státu z roletové nabídky a zadejte  zahraniční adresy

Klikněte na tlačítko Použít zadanou.

Provede se vložení zadané adresy do formuláře soudního sporu.
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Obr.: Formulář pro vložení zahraniční adresy

5.4 Záložka - Jiný typ adresy

Tento formulář souží pro zadání nestandardní adresy – např. PO BOX, nebo jiný neobvyklý text adresy.

Po zadání adresy klikněte na tlačítko Použít zadanou.

Provede se vložení zadané adresy do formuláře smlouvy.
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Obr.: Formulář pro editaci jiného typu adresy
6 Nová smlouva
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Obr.: Nová smlouva - vstupní formulář UP
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Obr.: Nová smlouva - vstupní formulář MPSV

· Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Nová smlouva.

· Systém zobrazí obrazovku detailu smlouvy s možností zadání nových údajů v sekci "Základní údaje".

· Systém automaticky vygeneruje identifikátor smlouvy dle nastavení pro danou pobočku. Identifikace se generuje v řadě pro rok, ve kterém byla smlouva přijata na evidenční místo. 

· Uživatel při zakládání smlouvy vyplní povinné položky formuláře, které jsou označeny "*". 
Patří sem:
· Typ smlouvy - výběr z roletové nabídky typu smlouvy. V případě, že se jedná o dílčí smlouvu/objednávku je nutno provést výběr rámcové smlouvy/objednávky přes tlačítko [image: image88.jpg]


 (Výběr smlouvy), kde se pro výběr zobrazí seznam rámcových smluv, ze kterých se vybere příslušná smlouva dvojitým poklepáním na záznam nebo kliknutím na tlačítko + ve sloupci Akce. Pokud bude Typ smlouvy dílčí, pak se v popisu zaktualizuje "Návrh smlouvy" na "Návrh dílčí smlouvy". Jestliže smlouva není v systému zaevidovaná, uživatel ji muže zvlášť do systému zadat jako cizí smlouvu, nebo rámcovou smlouvu k dílčí nepřiřazovat.
Pokud bude Typ dílčí objednávka, pak se v popisu zaktualizuje "Návrh smlouvy" na "Návrh dílčí objednávky"
· Druh plnění - výběr z roletové nabídky druhu plnění
· Název - název smlouvy
· Datum uzavření – datum uzavření smlouvy. (MPSV)
· Smluvní strany - přes tlačítko Přidat další stranu je možno přidat seznam smluvních stran. (MPSV)
· Účinnost od - datum účinnosti smlouvy od (v případě existence dodatku v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny). (MPSV)
· Účinnost do - datum účinnosti smlouvy do, V případě existence dodatku v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny. (MPSV)
· Uzavřel - uživatel, který smlouvu uzavřel. (MPSV)
· Požadavek na rozpočtový výdaj - textové pole. (MPSV)
· Za plnění odpovědný - uživatel, který je odpovědný za plnění. (MPSV)
· Pracovník operativní evidence - výběr operativního pracovníka. (MPSV)
· Finanční plnění – přidání finančního plnění. (MPSV)
Uživatel dále může vyplnit nepovinné položky formuláře, mezi které patří:
· Původní identifikátor - zadání původního identifikátoru, který se bere např. u cizích smluv, opatřených svým identifikátorem.
· Cizí smlouva - označení, zda se jedná o cizí smlouvu.
· Dodatek - označení, zda se jedná o dodatek. V případě označení, že se jedná o dodatek, pak se zobrazí pole Ke smlouvě, u kterého je proklik na výběr smlouvy, ke které se dodatek vztahuje - ikona [image: image89.jpg]


 (Výběr smlouvy). Pokud se zakládá Dodatek, pak se v hlavičce název "Návrh smlouvu" změní na "Návrh dodatku"
· Předmět smlouvy - zadání popisu smlouvy
· Smluvní strany - přes tlačítko Přidat další stranu je možno přidat seznam smluvních stran.
· Účinnost od - datum účinnosti smlouvy od (v případě existence dodatku v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny).
· Účinnost do - datum účinnosti smlouvy do, V případě existence dodatku v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny.
· Na dobu neurčitou - pokud je smlouva uzavřená na dobu neurčitou, zaškrtněte tuto volbu a následně se skryje možnost doplnění data účinnosti do.
· Uživatel stiskne tlačítko Uložit a systém:

· Provede případné kontroly zadaných údajů a vyplněnost povinných položek,

· Pole pro datum vložení a kdo vložil systém automaticky vyplní, na základě informací o přihlášeném uživateli a datu, ve kterém danou smlouvu zakládá.
· Záznam uloží, 

· Zobrazí plnohodnotné okno detailu smlouvy.

6.1 Vygenerování dočasného identifikátoru

Systém bude přidělovat čísla smluv dle definovaných formátů a struktury. Formát muže být pro jednotlivé organizace rezortu odlišný.

Pro ÚP:

Systém vygeneruje nový dočasný identifikátor smlouvy dle nastavení pro danou pobočku.

Identifikátor se generuje v řadě pro rok, ve kterém byla smlouva vytvořena.

1) Systém zjistí, zda k aktuální pobočce je evidované číslo poslední smlouvy aktuálního roku.

Pokud ano:

    systém si načte číslo poslední smlouvy aktuálního roku pobočky a přičte k číslu 1 a vytvoří identifikátor smlouvy viz pozn.1.  K číslu poslední smlouvy pobočky přičteme také 1.

Pokud ne:

      systém vytvoří nový záznam čísla poslední smlouvy k aktuální pobočce aktuálního roku, nastaví mu hodnotu 1 a tuto hodnotu použije i při generování identifikátoru smlouvy. viz pozn. 1.

Pozn. 1.

D_UPCR/SML/xx/yyyy/zzzzz
-          příznak D_ jako dočasný
-          zkratka organizace z tabulky pracovišť (UPCR/MPSV)
-          SML jako smlouva
-          xx je zkratka GR nebo krajské pobočky (AB Praha, BM Brno, CB České Budějovice, HK Hradec Králové, JI Jihlava, KV Karlovy Vary, LB Liberec, OL Olomouc OT Ostrava PA Pardubice PM Plzeň PB Příbram UL Ústí ZL Zlín),

-          yyyy kalendářní rok dle aktuálního roku
-          zzzzz pořadí smlouvy v daném kal. roce, a to v každé z 15 řad zvlášť (tj. 1 až zzzzz na každém KrP/GŘ). 
Pro MPSV:

Identifikátor se bude generovat dle aktuálního roku, měsíce, dne, hodiny a minuty založení smlouvy do systému a dle uživatele; v tomto pořadí bez mezer, mezi časem a číslem uživatele odděleno "-".

Např. smlouvě vytvořené 1.7 2017 v 10:02 uživatelem s IK 8623940164 bude vygenerován následující identifikátor:

201707010210-8623940164.

1)   Systém zjistí aktuální rok, měsíc, den, hodinu, minutu a uživatele, který danou smlouvu zaevidoval.

2) Systém vygeneruje identifikátor dle struktury viz výše.

Pro MPSV: Dočasný identifikátor u dodatku bude mít červenou barvu, dokud nebude zaevidován na CEMS.
6.2 Vygenerování finálního identifikátoru

Pro ÚP:

Systém vygeneruje nový finální identifikátor smlouvy dle nastavení pro danou pobočku.

Identifikátor se generuje v řade pro rok, ve kterém byla smlouva přijata na evidenční místo.

Po vygenerování finálního identifikátoru se v aplikaci místo dočasného bude zobrazovat finální identifikátor.

1) Systém zjistí, zda k aktuální pobočce je evidované číslo poslední smlouvy aktuálního roku.

Pokud ano:

    systém si načte číslo poslední smlouvy aktuálního roku pobočky a přičte k číslu 1 a vytvoří identifikátor smlouvy viz pozn.1  K číslu poslední smlouvy pobočky přičteme také 1.

Pokud ne:

      systém vytvoří nový záznam čísla poslední smlouvy k aktuální pobočce aktuálního roku, nastaví mu hodnotu 1 a tuto hodnotu použije i při generování identifikátoru smlouvy. viz pozn. 1.

Pozn. 1.

UPCR/SML/xx/yyyy/zzzzz
-          zkratka organizace z tabulky pracovišť (pokud je organizace UP tak nahradit za UPCR)
-          SML jako smlouva
-          xx je zkratka GR nebo krajské pobočky (AB Praha, BM Brno, CB České Budějovice, HK Hradec Králové, JI Jihlava, KV Karlovy Vary, LB Liberec, OL Olomouc OT Ostrava PA Pardubice PM Plzeň PB Příbram UL Ústí ZL Zlín, tato zkratka se bere z číselníku pracovišť ze sloupce okres),

-          yyyy kalendářní rok dle aktuálního roku
-          zzzzz pořadí smlouvy v daném kal. roce, a to v každé z 15 řad zvlášť (tj. 1 až zzzzz na každém KrP/GŘ). 
Pro MPSV:

1) Systém zjistí číslo poslední smlouvy aktuálního roku.

Pokud ano:

      systém si načte číslo poslední smlouvy aktuálního roku a přičte k číslu 1 a vytvoří identifikátor smlouvy viz pozn.2  K číslu poslední smlouvy přičteme také 1.

Pokud ne:

      systém vytvoří nový záznam čísla poslední smlouvy aktuálního roku, nastaví mu hodnotu 1 a tuto hodnotu použije i při generování identifikátoru smlouvy. viz pozn. 2.

Pozn. 2.

SML/yyyy/zzzzz
-         SML jako smlouva
-          yyyy kalendářní rok dle aktuálního roku
-          zzzzz pořadí smlouvy v daném kal. roce.
V případě dodatku ke smlouvě se identifikátor skládá z identifikátoru smlouvy původní a čísla dodatku (-X)
1) Systém zjistí, zda je k aktuální smlouvě veden dodatek.

Pokud ano:

    systém si načte číslo posledního dodatku konkrétní smlouvy a přičte k číslu za pomlčkou u smlouvy 1 a vytvoří identifikátor dodatku

Pokud ne:

    systém vytvoří nový záznam čísla posledního dodatku ke konkrétní smlouvě, nastaví mu hodnotu 1 a tuto hodnotu použije i při generování identifikátoru dodatku.

6.3 Manuální vytvoření smlouvy
Postup:
· Uživatel klikne v bočním menu na Nová smlouva
· Systém zobrazí obrazovku detailu smlouvy s možností zadání nových údajů v sekci "Základní údaje" 

· Uživatel zadá údaje smlouvy
A. Pokud se jedná o dodatek k existující smlouvě, zaškrtněte volbu dodatek a vyberte, k jaké smlouvě se váže
B. Pokud se jedná o dílčí smlouvu, zvolte smlouvu rámcovou, se kterou se váže
· Uživatel stiskne tlačítko:

A. Uložit -  Systém vygeneruje dočasný identifikátor smlouvy, záznam uloží a zobrazí plnohodnotné okno detailu smlouvy
B. Zrušit a systém zavře okno detailu bez uložení dat
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Obr.: Karta smlouvy
7 Editace smlouvy

7.1 Sekce Základní údaje

V modu čtení, jsou na záložce Údaje v sekci Smlouva zobrazeny údaje. 

U položky Smluvní strana jsou k dispozici tlačítka pro následující zobrazení informací:  

 
[image: image92.png]


 (Smluvní strana) - zobrazí se informace o smluvní straně (u FO nepodnikající se zobrazí jméno, příjmení, datum narození, adresa bydliště; u FO podnikající je to jméno, příjmení, datum narození, IČO a sídlo; u PO název, IČO a sídlo)  
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 (Smlouvy druhé smluvní strany) - zobrazí se seznam všech smluv uzavřené se subjektem

Postup:
· Uživatel na detailu smlouvy stiskne tlačítko Upravit.

· Uživatel upraví požadované údaje.

· Povinné údaje jsou označeny hvězdičkou "*" a je nutné je před uložením vyplnit, pokud uloženy nejsou, systém na to upozorní a Kartu smlouvy nezaloží.

· Uživatel stiskne tlačítko Uložit - systém provede případné kontroly zadaných údajů a změny uloží.

· Uživatel stiskne Zrušit a změny se neuloží.

8 Karta smlouvy

Karta smlouvy obsahuje hlavičku a záložky:

· Údaje

· Vyřízení

· Související záznamy

· Historie změn

8.1 Hlavička smlouvy

V hlavičce smlouvy se zobrazí informace:

· Identifikátor smlouvy

· Typ smlouvy

· Druh smlouvy
· Předmět
· 
· Související smlouvy - rychlé informace o počtu souvisejících smluv (stejné informace jsou i na záložce "Související záznamy")- zde jsou informace o počtu dodatků a dílčích smluv souvisejících s touto smlouvou. Kliknutím na ikonu [image: image94.jpg]


 (Detail) dojde k zobrazení informací o souvisejících dodatcích a dílčích smlouvách (záložka Související záznamy)

· Informace o smluvních stranách

· Osoba/y zodpovědná/é za věcný obsah smlouvy – jména osob s touto odpovědností ke smlouvě
· Osoba/y zodpovědná/é za realizaci smlouvy – jména osob s touto odpovědností ke smlouvě
· Historie posledních pěti aktuálních změn u dané smlouvy (kdy a k jaké změně došlo, kdo změnu provedl, o jakou událost se jednalo, původní hodnota a nová hodnota)
· Evidující pobočka (UP)
8.2 Záložka Údaje

Detail smlouvy, jejíž položky jsou editovatelné. Položky s hvězdičkou "*" jsou povinné, tj. tyto položky musí být před uložením vždy vyplněné.

8.2.1 Sekce Návrh smlouvy vs. Smlouva
Název Návrh smlouvy se změní na název Smlouva, pokud dojde k doplnění vyplnění informací o tom, že smlouva byla uzavřena v sekci "Smlouva uzavřena"
8.2.2 Sekce Základní údaje

Jednotlivé položky je možné editovat tlačítkem Upravit.
· Identifikátor – není možno upravit, generuje ho systém
· Původní identifikátor

· Cizí smlouva - označení, zda se jedná o cizí smlouvy.
· Dodatek - označení, zda se jedná o dodatek, jestliže ano, tak bude zobrazen identifikátor prvotní smlouvy umožňující proklik do jejího detailu.
· Ke smlouvě - pokud se jedná o dodatek k dané smlouvě, pak se zde zobrazí číslo smlouvy, ke které se tento dodatek váže. V zobrazení čtení kliknutím na ikonu [image: image95.jpg]


(Detail)se zobrazí Karta této smlouvy.
· Typ smlouvy - výběr z číselníku.
· Rámcová - zobrazí se číslo rámcové smlouvy ke smlouvě dílčí
· Druh plnění - výběr z číselníku.
· Název - textové pole pro vložení názvu smlouvy.
· Předmět - textové pole pro vložení předmětu smlouvy.
· Smluvní strany - v editačním modu po stisku tlačítka Přidat další stranu je možný výběr stran z číselníku. V zobrazení čtení kliknutím na ikonu [image: image96.jpg]


 (Smluvní strana) pro zobrazení informací o dané smluvní straně. Pokud se jedná o PO - pak název, sídlo a IČO. Pokud se jedná o FO - pak jméno, příjmení, RČ, příp. tituly pokud má. Pokud se jedná o podnikající FO - pak jméno, příjmení, RČ, IČO a příp. tituly pokud má. Kliknutím na ikonu [image: image97.jpg]


 (Smlouvy druhé smluvní strany) se zobrazí seznam smluv uzavřených s danou smluvní stranou, který je možné vytisknout nebo vyexportovat.
· Datum vložení - datum vložení smlouvy do systému.
· Účinnost od - datum účinnosti od (v případě existence dodatku v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny).
· Účinnost do - datum účinnosti do V případě existence dodatku, v předcházejících smlouvách budou zobrazena data účinnosti těchto dodatků s upozorněním změny
· Vložil - identifikace uživatele, který smlouvu do systému vložil.

Pro uložení dat klikněte na tlačítko Uložit. Systém vrátí sekci do režimu čtení.

U každého pracovníka je tlačítko pro získání detailních informací o dané osobě:
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8.2.3 Sekce Další termíny
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K dané smlouvě je možné:

· zadat další termín stiskem tlačítka Přidat nový termín.

· zrušit zadané změny v termínu stisknutím tlačítka [image: image100.jpg]


.

· uložit zadané změny v termínu stisknutím tlačítka [image: image101.jpg]



· upravit zadaný termín stisknutím tlačítka [image: image102.jpg]


.

· odstranit termín stisknutím tlačítka [image: image103.jpg]


.

8.2.4 Sekce Průvodní list

Možnost tisku průvodního listu smlouvy z aktuálně evidovaných dat pomocí tlačítka Tisk
Postup:

1. Uživatel zobrazí detail smlouvy 
2. V sekci průvodní list uživatel stiskne "Tisk".

3. Systém vygeneruje průvodní list vyplněný aktuálně dostupnými informacemi z karty smlouvy.
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Na základě šablony dojde k uložení průvodního listu do sekce Dokumenty/Dokumenty ze šablony
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8.2.5 Sekce Požadavek na rozpočtový výdaj

Zadání textové hodnoty požadavku na rozpočtový výdaj přes tlačítko Upravit. Tento údaj je pro resort MPSV.
8.2.6 Sekce Finanční plnění

K dané smlouvě je možné:

· zadat finanční plnění stiskem tlačítka Přidat plnění.

· ovládání stejné jako v sekci Další termíny.
· Plnění - finanční částka plnění v Kč bez DPH
· Sazba DPH - výběr sazby DPH
· PL s DPH - celková finanční částka plnění v Kč s DPH
· Význam částek - textový popis předmětu finančního plnění

Pokud uživatel zadá položku "Plnění" a nastaví položku "Sazba DPH", pak systém automaticky dopočítá a vyplní položku "PL s DPH". A naopak, pokud uživatel zadá položku "PL s DPH" a nastaví položku "Sazba DPH", pak systém automaticky dopočítá a vyplní položku "Plnění".

K přepočtu se použije koeficient evidovaný u sazby DPH.

Sekce obsahuje informace o:

· Plnění - částka v Kč bez DPH

· Sazba DPH

· PL s DPH - částka včetně DPH

· Význam částek - Předmět plnění

Jednotlivé záznamy o finančním plnění je možno následně upravit kliknutím na tlačítko [image: image107.jpg]


 nebo smazat kliknutím na tlačítko [image: image108.jpg]


.
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8.2.7 Sekce Veřejná zakázka

Systém umožní zaevidování či změnu o veřejné zakázce. Pokud se jedná o veřejnou zakázku, musí být vyplněná alespoň jedna položka. Pokud chceme ke smlouvě přidat číslo zakázky, vyplňte číslo a zadejte kde bylo zveřejněno.

K dané smlouvě je možné:

· zadat, že se jedná o veřejnou zakázku pomocí tlačítka Upravit.
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V sekci je možno doplnit následující informace:
· Číslo - číslo veřejné zakázky, které ji identifikuje

Kliknutím na tlačítko +Přidat položku je možno doplnit:
· Zveřejněná - výběr z číselníku, kde daná zakázka byla zveřejněná
Smazat zadávané položky je možné kliknutím na tlačítko [image: image111.jpg]


.
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Pro uložení dat klikněte na tlačítko Uložit. Systém data uloží a vrátí sekci do režimu čtení.
8.2.8 Sekce Smlouva uzavřena

K dané smlouvě je možné zadat informace o realizaci uzavření smlouvy kliknutím na tlačítka Upravit. Systém zobrazí editační pole pro zadání informací o uzavření smlouvy.
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Sekce obsahuje informace o:
· Datum uzavření - zadání data, kdy byla smlouva uzavřena
· Uzavřel - výběr osoby - kliknutím na tlačítko [image: image114.jpg]


 (Hledat uživatele) se zobrazí dialogové okno, ve kterém je možno vyhledat osobu, která za danou organizaci (ÚP či MPSV) smlouvu uzavřela. Zadejte alespoň jedno písmeno ze jména a příjmení pro vyhledání pracovníka v LDAPu, klikněte na tlačítko „Hledat“. Zobrazí seznam, který odpovídá zadaným kritériím. Kliknutím u dané osoby do zaškrtávacího boxu proveďte výběr osoby a klikněte na tlačítko „Vybrat“. Osoba se přiřadí.
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Pro uložení dat klikněte na tlačítko Uložit. Systém vrátí sekci do režimu čtení.
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8.2.9 Sekce Mimořádné ukončení

Systém umožní zaevidování či změnu informací o mimořádném ukončení smlouvy

Pokud dojde k mimořádnému ukončení smlouvy, klikněte v této sekci na tlačítko Upravit. Zobrazí se editační pole
Je možno vyplnit následující položky:
· Ukončeno - zadání data, ke kterému byla smlouva mimořádně ukončena
· Typ ukončení - výběr z číselníku, jakou formou došlo k mimořádnému ukončení smlouvy
· Důvod ukončení - popis důvodu ukončení
· Ukončil - výběr osoby - kliknutím na tlačítko [image: image117.jpg]


 (Hledat uživatele) se zobrazí dialogové okno, ve kterém je možno vyhledat osobu, která za danou organizaci (ÚP či MPSV) smlouvu uzavřela a kliknutím na volbu + nebo dvojitým poklepáním na vybrané osobě.

Pro uložení dat klikněte na tlačítko Uložit. Systém vrátí sekci do režimu čtení.
8.2.10 Sekce Převzetí na ev. místem

Jestliže smlouva není cizí, je uzavřená na dané pobočce a dosud nebyla přijata na evidenčním místě, tak systém umožní převzetí smlouvy na evidenční místo.
Kliknutím na tlačítko Převzít, systém po uživateli vyžádá potvrzení, že se má smlouva převzít na evidenční místo. Po potvrzení volby uživatelem následně systém doplní:

· Datum převzetí - datum, kdy došlo k převzetí na evidenční místo, tj. aktuální datum a čas
· Převzal – systém doplní jméno přihlášeného uživatele, který akci provedl

Tlačítko Zaslat – zaslání smlouvy do registru smluv
Postup:

Evidence smlouvy/dodatku:

1. Systém odešle pracovníkovi ev. místa notifikaci o smlouvě/dodatku k zaevidování.

2. Uživatel zobrazí smlouvu/dodatku v menu v části K převzetí na ev. místě a zobrazí její detail.

3. Uživatel zkontroluje náležitosti smlouvy/dodatku a smlouvu/dodatek vloží do systému (do spisu smlouvy).

4. Uživatel klikne na "Zaevidovat", čímž potvrdí její zaevidování.

5. Systém odešle notifikaci osobě odpovědné za věcný obsah o zaevidování smlouvy/dodatku.

6. Systém vygeneruje finální identifikátor smlouvy/dodatku. Vygenerování finálního identifikátoru 

Zveřejnění smlouvy:

1.-6. body viz výše.

7. Pokud smlouva podléhá povinnosti zveřejnění, zasílá pracovník ev. místa tuto smlouvu na RS MVČR.
8. Akce "Zveřejnit v RS" je dostupná při označení osoby odpovědné za věcný obsah, že má být smlouva zveřejněna a až po zaevidování na ev. místě pracovníkem ev. místa. 

9. Uživatel stiskne "Zveřejnit v RS" a systém vygeneruje XML nutné pro zveřejnění 

10. Systém odešle notifikaci osobě odpovědné za věcný obsah o odeslání smlouvy ke zveřejnění.

11. Systém odešle notifikaci osobě odpovědné za věcný obsah o zveřejnění smlouvy na RS.
Proces zveřejnění smlouvy v Registru smluv viz kap. 22 Zaslání smlouvy do Registru smluv a následné přijetí odpovědi
8.2.11 Sekce Dokumenty

Sekce obsahuje seznam dokumentů přiložených k dané smlouvě.
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Obr.: sekce Dokumenty MPSV
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Obr.: sekce Dokumenty UP
Kliknutím na názvy složek Volné přílohy, Dokumenty ze šablony a Název spisu dojde k rozbalení obsahu složky. Opětovným kliknutím na složku dojde ke skrytí obsahu složky.
Operace s dokumenty v ESS:

· Založení nového dokumentu

· Úprava metadat dokumentu

· Vyjmutí dokumentu ze spisu (zobrazí se jako nepřiřazený dokument v Přihrádce), nelze vyjmout kořenový dokument, ten je možné smazat až jako poslední dokument

Pokud má uživatel dokument ve své správě, dokument je v ESS uzamčen, resp. v aplikaci je odemčen pouze pro uživatele, který ho převzal. Dokument s daným číslem jednacím se může nacházet pouze v jednom spisu
Nový dokument spisu

· Klikněte na tlačítko Nový dokument spisu 
· Zobrazí se okno pro vytvoření nového kořenového dokumentu
· Zadejte povinné údaje označené hvězdičkou (Název dokumentu a vyberte spisový plán), můžete zvolit, zda se jedná o odpověď na dokument a doplnit položku  Poznámky dokumentu.
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Obr.: Nový dokument spisu - formulář
· Odpověď – zatržení této volby určuje, že se jedná o odpověď na došlý dokument ze spisové služby. Nabídne se seznam došlých dokumentů ve spisu (pozná se to dle č.j., které je kratší). Následně odesílaný dokument přebere č.j. iniciačního dokumentu a doplní se pořadové číslo. Z přiřazeného č.j. je patrné, že je to navázáno na došlý dokument.
· Klikněte na tlačítko Uložit
· Vytvoří se metadata o kořenovém dokumentu a ze spisové služby se doplní č.j.,  založí se spis, do kterého se všechny dokumenty v rámci případu budou vkládat 
· U vytvořeného spisu klikněte na tlačítko [image: image123.png]



· Zobrazí se okno pro vytvoření nového nekořenového dokumentu
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Obr.: sekce Dokumenty - práce se spisem a s dokumenty v něm
Ve stromové struktuře je zobrazen spis a jednotlivé dokumenty s přílohami (komponentami)

K dispozici jsou následující tlačítka:
[image: image126.png]


 - Tlačítko pro změnu zpracovatele celého spisu
[image: image127.png]


 - Tlačítko pro zobrazení detailu dokumentu a možnosti úpravy údajů
[image: image128.png]


 - Vyjmutí dokumentu včetně jeho souboru ze spisu, tento se pak zobrazí v Přihrádce jako nepřiřazený dokument
[image: image129.png]


 - Vypravení dokumentu
[image: image130.png]


- Vytisknout seznam dokumentů ve spisu
Uložení dokumentu do DMS

· U tlačítka Volné přílohy klikněte na tlačítko  [image: image131.png]


 
· Zobrazí se modální okno pro výběr a nahrání souboru
· Max. velikost souboru je 20 MB a max velikost nazvu souboru - 128 znaků.




Zobrazení seznamu souborů přiložených k případu a nahraných do DMS

· Pro zobrazení seznamu přiložených souborů klikněte na tlačítko Volné přílohy a zobrazí se seznam souborů ve stromové struktuře
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Obr.: sekce Dokumenty - seznam přiložených souborů
· Pro sbalení seznamu klikněte opět na tlačítko Volné přílohy
· Pro zobrazení náhledu nebo stažení souboru klikněte na tlačítko [image: image135.png]



· Pro smazání klikněte na tlačítko [image: image136.png]


 
· Tyto soubory je možné vkládat do spisové služby kliknutím na tlačítko [image: image137.png]


 . Zobrazí se seznam dokumentů ve spisu, ke kterým je možné tento vybraný soubor vložit jako komponentu
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Obr.: Vlažení do dokumentu spisu - výběr
· U vybraného souboru ve sloupci akce klikněte na tlačítko [image: image140.png]


 (Vložit). Dojde k vložení souboru k dokumentu ve spisu
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Obr.: Sekce Dokumenty
Dokumenty ze šablony
· Vytvořit dokument na základě šablony – kliknutím na tlačítko +
· zobrazení seznamu dokumentů vytvořených na základě šablony provedete kliknutím na tlačítko Dokumenty ze šablony

Životní cyklus dokumentů v AIS a v ESS je popsán v kap. 21 
8.3 Záložka Vyřízení

Informace o pracovnících odpovědných za obsah či realizaci, plnění pro pobočku, stav schvalování a poznámky ke smlouvě.
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Obr.: Záložka vyřízení UP
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Obr.: Záložka vyřízení MPSV
8.3.1 Sekce Pracovníci

K dané smlouvě je možné:

· přidat odpovědného pracovníka za obsah stiskem tlačítka Přidat pracovníka
· přidat odpovědného pracovníka za realizaci stiskem tlačítka Přidat pracovníka
Zobrazí se dialogové okno, ve kterém je možno vyhledat osobu, která za danou organizaci (ÚP či MPSV) je odpovědná za věcný obsah a za realizaci smlouvy. Zadejte alespoň jedno písmeno ze jména a příjmení pro vyhledání pracovníka v LDAPu, klikněte na tlačítko „Hledat“. Zobrazí seznam, který odpovídá zadaným kritériím. Kliknutím u dané osoby do zaškrtávacího boxu proveďte výběr osoby a klikněte na tlačítko „Vybrat“. Osoba se přiřadí.

Toto je možno opětovně opakovat, pro výběr dalšího pracovníka. Systém umožňuje vložit totožného pracovníka jak jako odpovědného za věcný obsah, tak odpovědného za realizaci. 
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Vložené pracovníky lze odebrat stiskem tlačítka [image: image146.jpg]


.
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8.3.2 Sekce Plnění pro pobočku

K dané smlouvě je možné:

Přidat/editovat pobočku stiskem tlačítka Upravit. Zobrazí se dialogové okno, kde nejprve proveďte výběr oblasti plnění, tj. zda se jedná o  plnění pro celou ČR, generální ředitelství (GŘ), krajské pobočky (KrP) nebo kontaktní pracoviště (KoP). Na základě tohoto výběru případně AIS pak nabídne konkrétní výčet. Kliknutím označíte na požadovanou položku a dalším kliknutím na další položku můžete označit více položek. Naopak znovu kliknutí na označenou položku se tato odznačí a tím pádem odebere z výběru.
Po dokončení výběru klikněte na tl. Uložit, vybrané záznamy se přiřadí ke smlouvě a dialogové okno se zavře.
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Obr.: Dialogové okno pro výběr Plnění pro pobočku
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Obr.: Vložení výběru poboček do sekce Plnění pro pobočku

Pozn.

Pro ÚP bude defaultně zvolena možnost "Celá ČR".
Pro ÚP - DP (detašované pracoviště) spadá pod kontaktní pracoviště. 
Pro ÚP - při zvolení KrPu se zobrazí 14 krajských poboček a poté uživatel vybere konkrétní.
Pro ÚP - při zvolení KoPu se nejprve zobrazí 14 krajských poboček a ke každé z nich (po jejím zvolení) příslušné KoPy, které pod ní spadají. Uživatel bude mít možnost vybrat více KoPů i z různých KrPů.

8.3.3 Sekce Plnění pro pobočku

K dané smlouvě je možné:

· přidat pobočku stiskem tlačítka Přidat pobočku.

· vložené pobočky lze odebrat stiskem tlačítka [image: image150.jpg]


.

8.3.4 Sekce Schvalování

MPSV nevyžaduje schvalovací proces, tudíž nepožaduje ani promítání osob do průvodního listu ze schvalovacího procesu.

Sekce obsahuje informace:

· zda je zapotřebí smlouvu schvalovat,

· tlačítko Přidat schvalovatele,

· seznam žádostí o schválení - u každého záznamu se nabízí tlačítko Schválit smlouvu,

· celkový stav schválení včetně možnosti smlouvu schválit jako celek odpovědným uživatelem tlačítkem Schválit smlouvu.
Postup:
1. Stiskněte tlačítko Přidat schvalovatele
2. Vyberte pracoviště (pobočku, oddělení)
3. Vyberte pracovníka - Klikněte na [image: image151.jpg]


 pro výběr pracovníka, od kterého schválení požadujete, zobrazí se dialogové okno, ve kterém je možno vyhledat osobu, od které se schválení požaduje a kliknutím na volbu + nebo dvojitým poklepáním na vybrané osobě se vybere.
4. Vložte návrh smlouvy kliknutím na tlačítko Nahrát soubor. Zobrazí se modální okno, ve kterém vyberte soubor a jeho nahrání provedete kliknutím na tlačítko Nahrát.
5. Stiskněte tlačítko pro uložení [image: image152.jpg]



6. Záznam se uloží 
7. Po nadefinování schvalovatelů klikněte na tlačítko Vyžádat schválení. Následně se zaktivní tlačítko Nahrát soubor pro vložení finální verze návrhu smlouvy
8. Tímto systém notifikuje cílové pracovníky s žádostí o schválení.

9. Pokud chcete zrušit žádost o schválení, klikněte na [image: image153.jpg]


. Po potvrzení akce systém záznam odstraní a zašle notifikaci schvalujícímu uživateli o zrušení žádosti.
Pozn.

Možnosti Přidat schvalovatele a Vyžádat schválení se pro uživatele zneaktivní po vložení finální verze návrhu smlouvy. 
8.3.5 Sekce Poznámky

K dané smlouvě je možné přidat údaje formou poznámky.
[image: image154.png]Poznamky





Možné operace:

· zadat poznámku stiskem tlačítka Přidat poznámku
· uložit zadané změny stisknutím tlačítka [image: image155.jpg]



· zrušit zadané změny stisknutím tlačítka [image: image156.jpg]



· odstranit poznámku stisknutím tlačítka [image: image157.jpg]
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8.4 Záložka Související záznamy

Zobrazení souvisejících smluv (dodatků a dílčích smluv) týkajících se dané smlouvy.
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Obr.: Záložka Související záznamy MPSV
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Obr.: Záložka Související záznamy UP
8.4.1 Sekce Dodatky 
Sekce obsahuje seznam dodatků přiložených k dané smlouvě. Je možné vytvořit nový záznam stiskem tlačítka Přidat nový dodatek. Jednotlivé detaily záznamů lze zobrazit stiskem tlačítka [image: image161.jpg]


  ve sloupci Akce

Pokud vytvoříte prostřednictvím tlačítka Přidat nový dodatek u konkrétní smlouvy, jsou základní informace o dodatku již předvyplněné (že se jedná o dodatek a číslo smlouvy, ke které se vztahuje)

8.4.2 Sekce Dílčí smlouvy

Sekce obsahuj seznam dílčích smluv přiložených k dané smlouvě. Je možné vytvořit nový záznam stiskem tlačítka Přidat novou dílčí smlouvu. Jednotlivé detaily záznamů lze zobrazit stiskem tlačítka [image: image162.jpg]


 ve sloupci Akce.

Pokud vytvoříte prostřednictvím tlačítka Přidat novou dílčí smlouvu u konkrétní smlouvy, jsou základní informace o dílčí smlouvě již předvyplněné (že se jedná o dílčí smlouvu a  číslo smlouvy, ke které se vztahuje)

8.5 Záložka Historie změn

Zde je zobrazován seznam událostí smlouvy. Historie by měla zachycovat veškeré změny, ke kterým ve smlouvě dojde. Obecně nové skutečnosti, jejich změny i odstranění. (Včetně přidání poznámky, finančního plnění apod.)
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Obr.: Záložka Historie změn
Seznam veškerých změn prováděných v souvislosti s danou smlouvou.

· čas provedené změny

· typ změny

· kdo změnu provedl

· původní hodnota před změnou

· nová hodnoto po změně

Podporované události jsou:

· Nová smlouva

· Změna stavu

· Změna pracovníka

· Zadání požadavku na schválení

· Smlouva schválená oddělením

· Smlouva schválena jako celek
· Smlouva/dodatek odeslána na evidenční místo
· Smlouva převzata na ev. Místo
· Smlouva/dodatek zaevidována na evidenčním místě
· Smlouva/dodatek zaslána do registru smluv
· Smlouva/dodatek zaregistrována v registru smluv
· Smlouva ukončena

· Vytvořena poznámka, smazána, editována
· Přidán/odebrán dokument
· Změna smlouvy (obecně, ostatní změny)

9 Druhá smluvní strana

Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Uzavřené se sml. stranou v sekci Vše. 
9.1 Vyhledání v seznamu

V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.
V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:
· Titul před

· Jméno

· Příjmení

· Titul za

· Ulice

· Město

· Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:
· Název firmy

· IČO

· Ulice

· Město

· Stát 

Po nadefinování filtr, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím
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5 23051979 ALOIZIEJANA Jitkova Do Zamosti Plzes 32600
6 06.10.1980 JANA RUZKOVA Baarova Pizefi 30100
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Obr.: nabídka Uzavřené se Sml. stranou - Vyhledávání a filtrování
9.2 Uzavřené se smluvní stranou

Systém zobrazí seznam smluvních stran. Při stisku tlačítka [image: image165.jpg]


 (Detail) u zvolené smluvní strany se zobrazí smlouvy, které byly s touto smluvní stranou uzavřené. Při stisknutí tlačítka [image: image166.png]


 (Otevřít v novém okně) u zvolené smluvní strany se zobrazí smlouvy v novém samostatné záložce prohlížeče.
Systém umožní efektivní zobrazení všech smluv, dodatků a dalších skutečností za vybranou smluvní stranu ve formě tabulky s možností tisku a exportu.
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Obr.: Uzavřené se sml. stranou - Detail
Kliknutím na tlačítko Tisk je možné seznam vytisknout (otevřít a vytisknout, příp. uložit ve formátu PDF).

Kliknutím na tlačítko Export je možné seznam vyexportovat do souboru (např. do Excelu), se kterým je následně možno pracovat.

10 Všechny smlouvy

Nabídka Všechny smlouvy, zobrazí se okno s předdefinovaným filtrem.
Jedná se o zobrazení seznamu veškerých smluv.
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Obr.: nabídka Všechny smlouvy pro ÚP
10.1 Vyhledání v seznamu - záložka Filtr
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (uzavření, vložení, účinnosti, přijetí na ev. místo),

· data od a do,

· dle pobočky – pro ÚP,

· zda je smlouva aktivní či neaktivní,

· zda se jedná o cizí smlouvu
podle uživatele, který smlouvu zaevidoval
Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, které odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria.

U smluv, které náleží do uživatelovy působnosti, je možné u daného záznamu ve sloupci Akce:
zobrazit detail smlouvy pro možnou editaci přes tlačítko [image: image169.jpg]


 (Detail). Při stisknutí tlačítka [image: image170.png]


 (Otevřít v novém okně) u zvolené smluvní strany se zobrazí smlouvy v novém samostatné záložce prohlížeče.
10.2 Vyhledávání v seznamu – záložka Subjekt
V seznamu smluv je možné provést vyhledávání dle subjektu. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtru, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím
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Obr. Nabídka Všechny smlouvy dle Subjektu
10.3 Třídění záznamů

V zobrazeném seznamu smluv je možné nastavit řazení při kliknutí na zvolený sloupec - sestupně, vzestupně a nesetřízeno.

Toto je možné dle sloupce:

· Typ

· Druh

· Název

· Účinná od

· Účinná do

· Uzavřeno

10.4 Provádění hromadných akcí

K těmto akcím musí mít uživatel oprávnění, aby je měl k dispozici.
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Obr.: Všechny smlouvy - Hromadná akce
Nad seznamem je možné provádět hromadné akce:

· zaškrtnete minimálně jeden záznam, nad kterým chcete provádět hromadnou akci

· U akce Přiřazení/změna pracovníka, klikněte na tlačítko Proveď
· Zobrazí se dialogové okno, kde je možno nadefinovat následující položky:
· Pozice - vyberte pozici, u které se má změna provést - Odpovědný za věcný obsah, Odpovědný za realizaci nebo Převzal na evidenčním místě
· Nahradit - na základě výběru pozice se nabídne seznam osob, které je možno nahradit. Pokud u vybrané Pozice žádná osoba není, není možno tento výběr provést.
· Nový pracovník - přes tlačítko [image: image173.jpg]


 (Hledat uživatele)ze zobrazeného seznamu proveďte výběr nového pracovníka.

· Chcete-li změny uložit, klikněte na tlačítko Uložit.

· Systém změny uloží a dojde k nahrazení stávajícího pracovníka novým pracovníkem, dle nastavených kritérií.

· Nechcete-li změny uložit, klikněte na tlačítko Zrušit.

· Systém změny neuloží.

Položky označené "*" jsou povinné položky a musí být před uložením vyplněny. V opačném případě systém změny neumožní uložit a upozorní na nutnost vyplnění povinné položky.

Pozn: Uživatel s rolí Nadřízený, který změnu provádí musí být nadřízeným nahrazovaného pracovníka, proto, aby bylo možno nahrazovat uživatele v poli „Nahradit“.

10.5 Smazání smlouvy
Oprávnění k mazání záznamu má pouze uživatel s rolí Administrátor. 
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Obr.: Záznam smlouvy - volba smazání
11 Vyhledávání

Systém umožní vyhledání a filtrování dle jednotlivých evidovaných údajů.
Parametry pro vyhledávání jsou:

· Dle identifikátoru (finálního nebo dočasného)

· Roku 

· Pořadí

· Pracoviště (pro ÚP)
Tlačítko Vyčistit filtr odstraní data z vyhledávacího formuláře bez jakéhokoliv vyhledání.

Stiskem tlačítka Hledat dojde k vyhledání smluv na základě zvolených parametrů.

U vyhledaných smluv, je možné zobrazit detail smlouvy[image: image175.jpg]


 (ikona Detail ve sloupci Akce) pro získání detailních informací o smlouvě, a pokud k tomu má uživatel oprávnění, má možnost editace.
Při stisknutí tlačítka [image: image176.png]


 (Otevřít v novém okně) se zobrazí detail záznamu v nové samostatné záložce prohlížeče. 
Pozn. MPSV nebude vyhledávat pomocí dočasného identifikátoru, pouze dle finálního.
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Obr.: Vyhledávání a filtrování
12 Události

Jedná se o zobrazení událostí u mých smluv.
Zde se zobrazuje seznam událostí smluv. Zobrazují se pouze události týkající se smluv, kde je přihlášený uživatel v roli odpovědného za smlouvu (jedná se o obsluhu ev. místa) nebo kde je vyžadováno schválení uživatele.

Po rozkliknutí daného záznamu se zobrazí detail dané smlouvy.

U každé události je zobrazen:

· Identifikátor (číslo smlouvy), které se událost týká
· čas  vzniku události
· typ smlouvy
· iniciátor události (jméno uživatele)

·  Detail - uskutečněné události
· Hodnota před události- původní hodnota

· Hodnota po – nová hodnota
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12.1 Vyhledávání v seznamu

V událostech je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle data události

· dle typu události
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Po nadefinování filtru uživatel klikne na tlačítko Hledat. Následně dojde k vyhledání událostí, které splňují dané kritérium.

Tlačítko Vyčistit filtr odstraní data z vyhledávacího formuláře, bez jakéhokoliv vyhledání. 

13 Odpovědný za věcný obsah (pro ÚP), Za plnění odpovědný (pro MPSV)
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Odp. za věcný obsah/Za plnění odpovědný v sekci Mé smlouvy. Systém zobrazí seznam smluv, kde je přihlášený uživatel v pozici odpovědného za věcný obsah smlouvy.

Seznam je možné vytisknout nebo vyexportovat do souboru.

13.1 Vyhledání v seznamu – záložka Filtr
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (uzavření, vložení, účinnosti, přijetí na ev. místo)

· data od a do

· zda je smlouva aktivní či neaktivní

· zda se jedná o cizí smlouvu

· uživatel, který smlouvu zaevidoval

Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, u kterých je uživatel v pozici odpovědného za věcný obsah a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria.

13.2 Vyhledání v seznamu  – karta Subjekt
 Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtr, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím.
14 Odpovědný za realizaci (pro ÚP), Pracovník operativní evidence (pro MPSV)
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Odp. za realizaci/Pracovník operativní evidence v sekci Mé smlouvy. Systém zobrazí seznam smluv, kde je přihlášený uživatel v pozici odpovědného za realizaci smlouvy.

Seznam je možné vytisknout nebo vyexportovat do souboru.

14.1 Vyhledání v seznamu – záložka Filtr
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (vložení, uzavření, účinnosti,  přijetí na ev. místo),

· data od a do,

· zda je smlouva aktivní či neaktivní,

· zda se jedná o cizí smlouvu,

· uživatel, který smlouvu zaevidoval
Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, u kterých je uživatel v pozici odpovědného za realizaci a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria. 

14.2 Vyhledání v seznamu – záložka Subjekt
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtr, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím.

15 Na schválení (pro ÚP)
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Na schválení v sekci Mé smlouvy. Systém zobrazí seznam smluv, které jsou připravené ke schválení.

Seznam je možné vytisknout nebo vyexportovat do souboru.

15.1 Vyhledání v seznamu – záložka Filtr
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (Na schválení, dle data vložení, dle data schválení),

· 
· zda je smlouva aktivní či neaktivní,

· zda se jedná o cizí smlouvu,

· dle uživatele, který smlouvu zaevidoval
Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, u kterých je uživatel v pozici odpovědného za realizaci a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria. 

15.2 Vyhledání v seznamu  – záložka Subjekt
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtru, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím.

16 Evidence
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Evidence v sekci Mé smlouvy. Systém zobrazí seznam smluv, které přihlášený uživatel převzal na evidenční místo.

Seznam je možné vytisknout nebo vyexportovat do souboru.

16.1 Vyhledání v seznamu – záložka Filtr
V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (převzaté, zaevidované, zaregistrované)

· data od a do

· zda je smlouva aktivní či neaktivní

· zda se jedná o cizí smlouvu

· osoba, která smlouvu zaevidovala

Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, které daný uživatel převzal na evidenční místo, a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria.

16.2 Vyhledání v seznamu  – záložka Subjekt

V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtru, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím.

17 Smlouvy na ev. m.
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Smlouvy na ev. M.. Systém zobrazí seznam smluv, které jsou ve převzaté na evidenčním místě.

Seznam je možné vytisknout nebo vyexportovat do souboru.
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Obr.: Smlouvy na ev. m. UP
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17.2 Vyhledání v seznamu – záložka Filtr

V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (převzaté, zaevidované, zaregistrované)

· data od a do

· zda je smlouva aktivní či neaktivní

· zda se jedná o cizí smlouvu

· osoba, která smlouvu zaevidovala

Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, které daný uživatel převzal na evidenční místo, a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria.

17.3 Vyhledání v seznamu  – záložka Subjekt

V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů. Zaškrtněte volbu, zda chcete vyhledávat FO nebo PO+OSVČ a podle toho se zobrazí vyhledávací formulář.

V případě, že se jedná o fyzickou osobu, nabízí se filtry:

•
Titul před

•
Jméno

•
Příjmení

•
Titul za

•
Ulice

•
Město

•
Stát

V případě, že se jedná o právnickou osobu + OSVČ, nabízí se filtry:

•
Název firmy

•
IČO

•
Ulice

•
Město

•
Stát 

Po nadefinování filtru, klikněte na tlačítko Hledat a zobrazí se základní informace o subjektech, které vyhovují kritériím.

18 Návrhy smluv (pro ÚP)
Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Návrhy smluv. Systém zobrazí seznam návrhů smluv. Dostupné jen pro ÚP.

18.1 Vyhledání v seznamu

V seznamu smluv je možné vyhledávat dle předdefinovaných filtrů:

· dle typu data (vložení, účinnosti, přijetí na ev. místě),

· data od a do,

· zda je smlouva aktivní či neaktivní,

· zda se jedná o cizí smlouvu.

Uživatel zvolí vyhledávací kritéria a stiskne tlačítko Hledat. Systém zobrazí smlouvy, u kterých je uživatel v pozici odpovědného za realizaci a odpovídají zadaným kritériím.

V případě potřeby lze využít tlačítko Vyčistit filtr a odstranit zadaná kritéria. 

19 Statistiky

Uživatel v Hlavní nabídce klikne na volbu Statistiky. Systém zobrazí stránku se statistikami.


· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 

· 
· 
· 


19.1 Vyhledávání – instance MPSV

V instanci MPSV vidíme grafy
· Smlouvy dle aktivity (aktivní, neaktivní)

· Smlouvy dle typu

· Smlouvy dle druhu plnění
[image: image183.png]Smlouvy dle typu

Jednorazova objednavka

19

1

Celkem

Objednavka
nad 50
000 K&

Smiouva
jiného
typu

Ramcova
smiouva
Jina
smiouva
Jednorzova
objednavka
Dili
smiouva
Jednorzova
smiouva
Jing
objednavka

510

7

2

112

19

15

234

Smiouvy dle druhu pInéi

‘\\

Jina koupé zbozi

64

L/ /m?'

Celkem

Jing
koupé
bozi

Jiné
smiouvy
Jiné
sluzby
T

nakupy
asluzby

Dusevni
Viastnictvi

Postovni

a
telekomunikadni
sluzby

Pravnia
konzultacni
sluzby

510

64

2

62

80

43

1



[image: image184.png]Smlouvy dle aktivity

Neaktivni

379

Celkem 510

Aktivni 131

Neaktivni 379




19.2 Vyhledávání – instance UP

V instanci UP vidíme grafy
· Typ statistiky
· Lokalita

· Stav smlouvy

· Dle data

· Datum od

· Datum do
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20 Přihrádka

Uživatelské prostředí pro práci s dokumenty ve spisové službě je vytvořeno na základě funkčnosti a definice rozhraní mezi spisovou službou ARSYS.X a AIS. Prostředí umožňuje jak práci se Spisy tak s jednotlivými Dokumenty.  Každý dokument nese konkrétní data včetně jednoznačného identifikátoru – čísla jednacího (ČJ). Spisová značka vychází z čísla jednacího kořenového dokumentu.  Dokument může obsahovat více komponent (příloh).  

Existují pouze dva typy dokumentů:

a) došlý – doručený na podatelnu, zaregistrovaný a uzamčený ve spisové službě, ESS ho předává do AIS ke zpracování

b) vlastní – vytvořený v aplikaci nebo uložen v DMS/v lokální DB uživatelem, zaregistrovaný a uzamčený pro uživatele v AIS

Spis je možné vytvořit až na základě existence kořenového dokumentu. Každá smlouva má právě jeden spis. Každý dokument zaslaný spisovou službou konkrétnímu uživateli může být na základě správně vyplněných dat přiřazen do konkrétního spisu (smlouvy). 
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Obr: Přihrádka - seznam dokumentů
V Přihrádce se zobrazují dokumenty a spisy, které do aplikace posílá spisová služba, a které nejsou přiřazeny ke konkrétní smlouvě. Současně se v přihrádce objeví i dokumenty, které uživatel vyřadil z konkrétního spisu, nebo mu byly postoupeny jiným uživatelem ke zpracování.

Uživatel si může prohlédnout dokument a rozhodnout se, zda ho převezme do správy nebo ho předá někomu jinému. (Detail, Převzít do správy, Změna zpracovatele).

Pokud se uživatel rozhodne dokument převzít do správy, může ho přiřadit do konkrétního spisu resp. smlouvy nebo na základě tohoto dokumentu vytvořit novou smlouvu resp. spis a dokument se automaticky nahraje do sekce Dokumenty
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Obr.: Převzetí dokumentu do správy
21 Životní cyklus dokumentů v AIS a v ESS

Práce s dokumenty probíhá v AIS ve dvou základních částech: 
1. V Hlavní nabídce volby PŘIHRÁDKA/PŘIHRÁDKA ESS – zde se nachází dokumenty přiřazené konkrétnímu uživateli 

2. Další procesy včetně vytvoření nového dokumentu jsou realizovány v sekci DOKUMENTY konkrétní entity (Smlouva, Soudní spor, Kontrola,…), případně v jiných částech, dle příslušného AISu.

Základní terminologie vycházející z rozhraní ARSYS.X:

Dokument – základní datová jednotka, která nese konkrétní metadata (ČJ, název, skartační plán, poznámky atd.).

Komponenta – resp. příloha nebo soubor tvoří obsah dokumentu, jeden dokument může mít více komponent (např. průvodní dopis a přílohy), maximální velikost jedné komponenty pro vložení do dokumentu je 20MB.

Veškerá manipulace a pravidla pro práci s dokumenty vycházejí ze služeb, které umožňuje rozhraní ARSYS.X. Dokument může mít ve správě vždy pouze jeden uživatel, a pouze ten s ním může manipulovat. 

21.1 PŘIHRÁDKY
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21.1.1 Přihrádka ESS 

· obsahuje veškeré dokumenty přiřazené danému uživateli ve spisové službě, jsou ve stavu k vyřízení a nejsou uzamčené v AISu (tzn., nedošlo k postoupení do konkrétní agendy)

· uživatel má možnost zobrazit detail dokumentu - metadata  včetně příslušných komponent
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Obr.: Dostupné akce při u dokumentu v Přihrádce ESS
· uživatel může dokument předat sobě do agendy (Postoupit), tzn., že se mu dokument zobrazí v Přihrádce příslušného AISu (viz. níže)

· nebo se může uživatel rozhodnout změnit zpracovatele dokumentu na úrovni agendy (Postoupit zpracovateli do AIS), tzn., že po uskutečnění volby se dokument zobrazí v Přihrádce nového uživatele v daném AISu.

21.1.2 Přihrádka 

· obsahuje dokumenty přiřazené přihlášenému uživateli do konkrétního AISu (Smlouvy, Soudní spory, Kontroly, …)
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Obr: Dostupné akce u dokumentu v Přihrádce
· uživatel si může vybrat, co s dokumentem udělá: 

· Detail – uživatel si může zobrazit detail dokumentu, který obsahuje základní metadata (číslo jednací, název, spisový a skartační znak, datum vzniku), seznam komponent, které je možné si zobrazit, případné informace o vypravení a záložku s poznámkami. Uživatel může přímo z detailu dokumentu převzít dokument do správy (viz. bod níže).
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Obr: Detail dokumentu v Přihrádce
· Převzít do správy -  uživatel tím potvrdí, že mu dokument náleží. V dalším kroku se rozhodne, zda chce založit novou entitu, v tomto případě i spis. 
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Nebo chce dokument přiřadit ke konkrétní entitě aplikace (soudní spor, smlouva, kontrola, správní řízení, stížnost, podnět, petice … atd.), kterou si vybere ze seznamu a klikne na tlačítko „Vybrat k převzetí do správy“.
Pokud pro danou entitu nebyl dosud založen spis, bude na základě tohoto dokumentu – tzv. kořenového dokumentu, spis automaticky vytvořen. Dokument se po skončení výše zmíněných akcí zobrazí v sekci Dokumenty v příslušné entitě (soudní spor, smlouva, kontrola atd.)

· Změna zpracovatele – uživatel může dokument předat jinému uživateli v rámci příslušného AISu, kterého si vybírá z ELDAPu 
[image: image195.png]Zména zpracovatele

© Pro vyhledani pracovnika v LDAP je nutné zadat alespof jedno pismeno do jména nebo piijmeni.

Jméno
Pracovists Pracovni pozice

Utvar





Obr.: Dialogové okno pro změnu zpracovatele
· Vrátit – znamená vrátit dokument z AISu do spisové služby, následně se dokument zobrazí v Přihrádce ESS

21.2 DOKUMENTY

Existují pouze 2 typy dokumentů:

· Došlý dokument

Jakýkoliv dokument, který přijde na podatelnu, je nutné zaevidovat do spisové služby. Evidence probíhá v aplikaci Spisové služby (ARSYS.X). Obsluha podatelny resp. spisové služby může dokument přiřadit na konkrétního uživatele nebo si ho přímo postoupit sobě do AISu. Z toho důvodu existují v aplikaci dvě přihrádky: PŘIHRÁDKA ESS a PŘIHRÁDKA, aby si mohl uživatel jemu přiřazené dokumenty v ARSYS.X postoupit do AISu bez nutnosti vstupovat do aplikace spisovky.

· Vlastní dokument

Vlastní dokument je vytvořen v aplikaci jako nový dokument nebo jako nový dokument, který je odpovědí na došlý dokument. Dokumenty jsou zakládány v sekci DOKUMENTY. Založením dokumentu je míněno přiřazení čísla jednacího.

Sekce DOKUMENTY + PŘÍLOHY
V této sekci probíhá veškerá manipulace a tvorba dokumentů, které náleží ke konkrétní entitě. Dokumenty jsou rozděleny do 3 částí.


1. SPIS

2. VOLNÉ PŘÍLOHY

3. DOKUMENTY ZE ŠABLONY

(Pozn. Ne všechny aplikace využívají všechny 3 části.) 

Kliknutím na názvy složek Název spis, Volné přílohy a Dokumenty ze šablony dojde k rozbalení obsahu složky. Opětovným kliknutím na složku dojde ke skrytí obsahu složky.
1. SPIS

· základem každého spisu je kořenový dokument, dokud tedy není ve spisové službě zaregistrován prvotní dokument (tj., musí mít přiřazené ČJ), spis ke konkrétní entitě neexistuje. Spis může být založen na základě došlého (viz. Přihrádka) i vlastního dokumentu 

· vytvoření nového (vlastního) dokumentu:

· Dokumentu je spisovou službou přiřazeno ČJ

· Pokud spis neexistuje (volba Nový dokument spisu), stává se nový dokument kořenovým dokumentem spisu, a spis nese jeho název a číslo jednací ve spisové značce (SZ/ČJ kořenového dokumentu)


· Pokud již existuje spis, je nový dokument (volba „+“ Nový dokument) přiřazen do stávajícího spisu 


· Uživatel vyplní formulář založení dokumentu 

· Může si označit, že se jedná o odpověď na konkrétní dokument, který si vybere ze seznamu došlých dokumentů spisu
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· Ve stromové struktuře je zobrazen spis a jednotlivé dokumenty s přílohami (komponentami). U každého dokumentu jsou k dispozici následující tlačítka
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 -  Zobrazení detailu dokumentu s možností úpravy údajů, okno má dvě záložky: Detail a Poznámky 

Detail dokumentu obsahuje metadata dokumentu: Číslo jednací, Název, Spisový a skartační znak (tj. spisový znak s odpovídajícím skartačním znakem a skartační lhůtou) a datum vzniku dokumentu.
V detailu dokumentu je tlačítko Vyřídit pro vyřízení dokumentu -  uživatel si vybere způsob vyřízení z číselníku, který se pak zobrazí v detailu dokumentu včetně data vyřízení). 

Vyřízení dokumentu lze zrušit tlačítkem Otevřít. 

Pokud byl dokument vypraven, jsou v detailu dokumentu informace o vypravení (datum a stav vypravení, adresní údaje vypravení). 

Na záložce Poznámky je možné zobrazit a přidávat poznámky k dokumentu. Každá poznámka s informací o tom, kdo a kdy poznámku přidal.
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 - Dokument lze Vyjmout ze spisu a následně se zobrazí v Přihrádce uživatele, kde je možné s ním dále pracovat viz. Přihrádka. Kořenový dokument vyjmout nelze, v tom případě je možné pouze rozpustit spis a z jednotlivých dokumentů se stanou dokumenty volné.
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 - Vypravení dokumentu
Vypravení resp. založení vypravení dokumentu a předání do výpravny spisové služby lze realizovat dvěma způsoby a je to podmíněno nutností konverze: 

1. Založení vypravení v aplikaci
Pokud uživatel vypravuje dokument resp. komponentu bez autorizované konverze a bez konverze do PDF-A, provádí založení vypravení v AISu. U příslušeného dokumentu klikne uživatel na ikonu Vypravení. Vybere si ze seznamu konkrétní komponentu/y pro vypravení a pokračuje na další krok. 


Následuje zadání způsobu vypravení a adresních údajů:

· poštou do vlastních rukou na doručovací adresu

· písemnost vytisknout a připravit k osobnímu převzetí 

· neurčeno

· obyčejné psaní standard

· obyčejné psaní 

· doporučená zásilka standard

· doporučená zásilka 

· cenné psaní

· obyčejný balík

· doporučená zásilka standard s dodejkou 

· doporučená zásilka standard s dodejkou do vlastních rukou 

· doporučená zásilka s dodejkou 

· doporučená zásilka s dodejkou do vlastních rukou 

· kurýr

· doručeno osobně

· datovou schránkou

· vývěskou

· email

· poukázka

· doporučený balík

· doporučená zásilka zahraničí Evropa

· doporučená zásilka zahraničí mimo Evropu 

· hybridní pošta

· EMS


V této fázi je možné ještě vypravení upravit (změnit, odebrat nebo přidat komponentu k vypravení) příp. je možné založení vypravení úplně zrušit. 

Dle výběru druhu zásilky se zobrazí příslušná pole pro vyplnění adresy doručení. 

Ve spisovce ÚP (ve spisovce MPSV nikoliv) je ještě před vypravením nutné dokument vyřídit výběrem z číselníku.


Po založení vypravení je vypravení předáno Výpravně spisové služby, ta do AIS následně předá informace o stavu vypravení, případně doručení. 
Informace o vypravení se zobrazí v detailu dokumentu. Pokud nebyl dokument doručen, resp. u vypravení bude zobrazen stav nedoručeno, uživatel založí vypravení nové, na novou adresu.

2. Vypravení ve Spisové službě
Pokud uživatel potřebuje vypravit dokument s autorizovanou konverzí nebo provést konverzi do PDF-A, provádí registraci dokumentu, konverzi a vypravení v aplikaci Spisová služba (ARSYS.X). Podepsanou naskenovanou přílohu zaregistruje uživatel v aplikaci ARSYS.X. U dané přílohy (komponenty) provede autorizovanou konverzi nebo konverzi do PDF-A a provede ve spisové službě založení vypravení dané komponenty přes datovou schránku. Vypravený dokument si následně postoupí do aplikace (tento se zobrazí v Přihrádce), kde si jej uživatel zařadí do spisu. 
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 - Dokumenty lze ze spisu smazat, respektive jsou označeny jako vyřízené způsobem Storno

Aplikace umožní práci s kompletním spisem, a to:

Změnit zpracovatele spisu
Vyřídit spis – obdoba vyřízení dokumentu, kdy dojde k vyřízení všech dokumentů spisu
Seznam dokumentů spisu (pouze v některých agendách)
Zrušit spis resp. rozpustit spis a z jednotlivých dokumentů se stanou volné dokumenty v přihrádce

Otevřít spis (pokud je spis vyřízený)
Vrátit spis do ESS – vyřízený spis je možné vrátit do správy ESS, pro AIS bude uzamčen.

2. VOLNÉ PŘÍLOHY

· slouží k ukládání souborů do DMS. Tyto dokumenty nenesou číslo jednací a nejsou součástí spisu, ale náleží ke konkrétní entitě (smlouvě, sporu, kontrole, atd.)

· do Volných příloh lze soubory ukládat přes tlačítko + výběrem z lokálního úložiště počítače nebo přetažením přímo do okna

· max. velikost souboru je 20 MB a max. velikost názvu souboru je 128 znaků
· ukládat lze jakékoliv dostupné formáty


· kteroukoliv přílohu je možné vložit do dokumentu spisu

· v následujícím kroku si uživatel vybírá, do kterého dokumentu, ke kterému číslu jednacímu chce komponentu vložit
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· kteroukoliv přílohu je možné z dokumentu spisu odstranit resp. označit za omylem vloženou, komponenta se následně zobrazí zpět ve Volných přílohách

3. DOKUMENTY ZE ŠABLONY 

· Slouží pro vytváření dokumentů z nadefinovaných tiskových šablon.

· Vytvoření nového dokumentu ze šablony se děje kliknutím na tlačítko +
· Uživatel si vybere ze seznamu požadovanou šablonu (jsou nadefinované dle požadavků a využití daného AISu) a systém dotáhne do dokumentu údaje z aplikace. Uživatel již potom provádí úpravy pouze editovatelných položek.
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· Po uložení se dokument zobrazí pod názvem konkrétní šablony ve stromové struktuře Dokumentů ze šablony

· Vytvořený dokument lze znovu editovat (ovšem pouze ručně upravené údaje, nikoliv ty dotažené za aplikace/ databáze).

· Dokumentu lze přiřadit číslo jednací vložením do spisové služby stejným způsobem jako u Volných příloh, tím se číslo jednací a spisová značka dotáhnou přímo do tiskové sestavy.

Obecná pravidla pro komunikaci mezi AIS a ESS vycházející z pravidel ARSYS.X: Pokud má uživatel dokument v AISu ve své správě, dokument je v ESS uzamčen, resp. v aplikaci je odemčen pouze pro uživatele, který ho převzal nebo vytvořil. Dokument s daným číslem jednacím se může nacházet pouze v jednom spisu. Manipulovat s dokumentem, stejně jako vkládat dokumenty do spisu může pouze uživatel, v jehož působnosti je jak vkládaný (manipulovaný) dokument, tak i spis.
22 Zaslání smlouvy do Registru smluv a následné přijetí odpovědi
22.1 Zveřejnění smlouvy v Registru smluv

Role: Uživatel odpovědný za smlouvu
Pozn. Tato akce je dostupná pouze v případě, že je smlouva ve stavu, kdy ji je možné zveřejnit (po převzetí evidenčním místem + stav zveřejnění: "nepodařilo se zveřejnit").
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Zaslání na evidenční místo:
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Převzetí na evidenčním místě:
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Zaevidování smlouvy:
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Zaslání smlouvy ke zveřejnění do Registru smluv:
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Výběr dokumentu pro zveřejnění v Registru smluv Ministerstva vnitra:

Ve sloupci Akce proveďte výběr kliknutím na ikonu [image: image208.png]
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Výběr konkrétní smlouvy pro zveřejnění v Registru smluv Ministerstva vnitra

Proveďte výběr dokumentu zaškrtnutím boxu a klikněte na tlačítko „Vybrat“
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Zobrazí se formulář pro zveřejnění smlouvy:
Zde je možné ještě údaje editovat. Pro potvrzení klikněte na tlačítko „Odeslat do RS“.

Smlouva bude odeslána ke zveřejnění do Registru smluv.
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22.2 Předání odpovědi z ESS do AISu
Po té co dojde k přijetí smlouvy Registrem smluv vrátí odpověď do ArsysX do nabídky „Datové schránky“. Informace o zveřejnění jsou jako přílohy ke Zprávě z datové schránky.
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U odpovědi z Registru smluv zobrazte detail datové zprávy:
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V detailu odpovědi  proveďte přidělení zprávy na konkrétního uživatele. 
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K dokumentu dojde k přidělení č.j:
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Dokument se danému uživateli objeví v  nabídce Sekretariát/K vyřízení.
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Nyní je možné dokument předat do AISu : Evidence smluv
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22.3 Přijetí odpovědi po zveřejnění v Registru smluv MVČR

Potom, co bude smlouva zveřejněna v Registru smluv, přijde přes spisovou službu do AIS informace o zveřejnění v RS

Nacházíte se v aplikaci APS-Evidencesmluv/ nabídka Přihrádka/ u daného dokumentu klikněte na tlačítko „Detail“ ve sloupci Akce
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V Detailu proveďte výběr Spisového a skartačního znaku a klikněte na tlačítko „Převzít do správy“
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Zobrazí se stránka pro převzetí dokumentu do správy. Klikněte na tlačítko „Označit jako odpověď z RS“
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Systém dokumety přiřadí ke smlouvě, ke teré tato odpověď náleží.
Odpovědi z Registru smluv se vloží do spisu k danému dokumentu.

V sekci Evidence/Registrace smlouvy/dodatku se změní Stav na „Zveřejněno“ a doplní se datum zveřejnění smlouvy v Registru smluv.
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23 Notifikační centrum
	Název
	Notifikovat
	Komu se posílá notifikace

	
	ÚP
	MPSV
	

	Smlouva založena
	Ano
	Ano
	Pro ÚP:
Všichni uživatelé s rolí "odpovědný za smlouvu" na daném KrP.

Pro MPSV:
Uživatel, který založil smlouvu, uživatel, který je v dané smlouvě uveden jako pracovník operativní evidence a všichni pracovníci  s rolí "pracovník evidenčního místa".

	Žádost o schválení
	Ano
	Ne
	Schvalující.

	Smlouva schválena
	Ano
	Ne
	Osoba odpovědná za věcný obsah, která vyžádala schválení.

	Přiřazení uživatele jako osoby odpovědné za věcný obsah
	Ano
	Ne
	Osoba, která byla přiřazena jako odpovědná za věcný obsah.

	Přiřazení uživatele jako osoby odpovědné za realizaci
	Ano
	Ne
	Osoba, která byla přiřazena jako odpovědná realizaci.

	Odeslání smlouvy na evidenční místo
	Ano
	Ne
	Všem osobám s rolí "odpovědný za smlouvu" na příslušném KrP.

	Převzetí smlouvy na evidenčním místě
	Ano
	Ne
	Osoba odpovědná za věcný obsah uvedená ne smlouvě, osoba odpovědná za realizaci uvedená na smlouvě, uživatel, který vložil smlouvu.

	Zveřejnění v registru smluv
	Ano
	Ne
	Osoba, která odeslala smlouvu ke zveřejnění v RS, osoba odpovědná za věcný obsah dané smlouvy, osoba odpovědná za realizaci dané smlouvy, osoba, která vytvořila smlouvu.

	Blížící se termín začátku/konce účinnosti smlouvy
	Ano
	Ne
	Osoba odpovědná za věcný obsah dané smlouvy, osoba, který vytvořila smlouvu.

	Změna v subjektu smluvní strany v SEV
	Ano
	Ne
	Osoba odpovědná za smlovu, osoba odpovědná za věcný obsah, osoba odpovědná za realizaci, osoba která vytvořila smlouvu, nadřízený osoby odpovědné za smlouvu

	Uzavření smlouvy
	Ano
	Ne
	Osoba odpovědná za věcný obsah, osoba odpovědná za realizaci, všichni uživatelé s rolí "odpovědný za smlouvu" na daném KrP.

	Změna osoby odpovědné za smlouvu
	Ano
	Ne
	Osoba, která byla přiřazena jako odpovědná smlouvu.

	Zaevidování smlouvy
	Ano
	Ano
	Osoba, která smlouvu zaslala na evidenční místo.
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Horní lišta





Hlavní menu





Obsah aktuální stránky� (zde se zobrazují údaje a editační formuláře)





Obr.: Popis základní obrazovky





Přepínač aplikací





„Hamburger“ 





Ikona a název aktuální obrazovky 





Nápověda 
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Informace o přihlášeném uživateli 





Obr.: Popis horní lišty





Obr.: Stav po stisknutí hamburgeru





Název sekce (panelu)





Záložky
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Hlavička smlouvy





Vytvoření dokumentu na základě šablony





Přidání dokumentu do DMS























Hromadné stažení příloh





Napojení na ESS











Hromadné stažení příloh





Přidání dokumentu do DMS











Napojení na ESS











Počet příloh v dané složce





Přiřazení dokumentu do konkrétního spisu k případu





Založení nového případu a vložení dokumentu k němu
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