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Tento dokument je určen pouze pro vnitřní potřebu organizace. Žádná část tohoto dokumentu nesmí být 
zveřejněna mimo tuto organizaci, a to v žádné podobě, bez předchozího písemného souhlasu firmy ICZ a.s. 
V dokumentu bylo použito názvů firem a produktů, které mohou být chráněny patentovými a autorskými právy 
nebo mohou být registrovanými obchodními značkami podle příslušných ustanovení právního řádu. 
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1. Úvod 

Uživatelská příručka je určená pro zákazníky e-spis LITE využívající modul ISRS.  

Modul je určen pro jednoduché a komfortní zveřejňování smluv v rámci registru smluv.  

 

Poznámka: 

Podmínkou využívání tohoto zakoupeného modulu je instalace verze e-spis LITE 3.1.7. 
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2. Konfigurace/Nastavení základních parametrů 

Parametry pro zveřejňování smluv se nastavují v administrátorské složce Správa – Nastavení na záložce ISRS. 

Obr. 1 Konfigurace/Nastavení základních parametrů 

 

Postup: 

Vyplňte jednotlivá pole a údaje uložte tlačítkem [OK]. 

Tab. 1 Konfigurace/Nastavení základních parametrů 

Položka Popis 

DS automatu ISRS ID datové schránky automatu ISRS  

Název subjektu Název zveřejňujícího subjektu 

Adresa subjektu Adresa zveřejňujícího subjektu 

IČ subjektu IČ zveřejňujícího subjektu 

DS subjektu ID datové schránky zveřejňujícího subjektu 

Mail pro potvrzení 
E-mailová adresa, na kterou jsou zasílána potvrzení 

z registru smluv. 
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3. Vytvoření smlouvy – Odeslání do ISRS 

3.1. Založení dokumentu/smlouvy 

Zveřejnění v rámci registru smluv se provádí nad založeným Vlastním dokumentem. 

Postup: 

V aplikaci e-spis Lite zvolte tlačítko <Nový vlastní> umístěné nad složkami, vyplňte profilové údaje dokumentu 

a založení dokumentu potvrďte tlačítkem [Ulož a pokračuj]. 

 

3.2. Připojení el. příloh pro zveřejnění v ISRS 

Přílohy pro zveřejnění v ISRS se připojují na záložce Soubory v detailu vlastního dokumentu. 

Postup: 

Na záložce Soubory přes tlačítko [Procházet…] postupně vyberte a vložte požadované přílohy. 

 

Poznámka: 

Jeden soubor k dokumentu je možné připojit již při zakládání dokumentu. 

Mezi povolené typy příloh ISRS patří: 

• .pdf (PDF/A + PDF 1.7 - fmt/95, fmt/354, fmt/476, fmt/477, fmt/478, fmt/479, fmt/480, fmt/481, 
fmt/276) 

• .doc (Word 97-2003 - fmt/40) 

• .docx (fmt/412) 

• .rtf (1.8-1.9 - fmt/53, fmt/355) 

• .odt (1.1-1.2 - fmt/290, fmt/291) 

•  .txt (x-fmt/111) 
 

3.3. Založení zveřejnění v ISRS 

Pro naplnění informací v rámci registru smluv slouží nabídka v menu detailu dokumentu Publikovat v ISRS. 

Postup: 

V menu detailu dokumentu zvolte Publikovat v ISRS.  

Obr. 2 Detail dokumentu – Publikovat v ISRS 

 

Následně se zobrazí dialogové okno Smlouva s aktivním formulářem Zveřejnění, ostatní formuláře jsou v tuto 
chvíli neaktivní. 
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Tab. 2 Formuláře – popis jednotlivých formulářů 

Formulář Popis 

Zveřejnění Základní formulář sloužící k prvotnímu odeslání smlouvy do registru smluv. 

Modifikace 
Formulář určen pro smlouvy, které jsou již zveřejněny v registru smluv. 

Slouží pro úpravu informací o smlouvě. 

Přidání přílohy 
Formulář určen pro smlouvy, které jsou již zveřejněny v registru smluv. 

Slouží pro přidání dalších příloh ke smlouvě. 

Znepřístupnění 
Formulář určen pro smlouvy, které jsou již zveřejněny v registru smluv. 

Slouží ke znepřístupnění smlouvy v registru. 

V zobrazeném formuláři Zveřejnění se vyplňují základní informace, které budou následně zobrazeny 

v registru smluv. 

Obr. 3 Formulář Zveřejnění 
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Tab. 3 Položky formuláře Zveřejnění 

Položka Popis Pole v Registru smluv 

Část „Subjekt“ 

Název Název organizace Název subjektu 

IČ IČO organizace IČO 

Adresa Adresa organizace Adresa 

ID datové schránky ID datové schránky organizace Datová schránka 

Plátce Pole určuje, zda je organizace plátce nebo příjemce. Plátce/příjemce 

Část „Smlouva“ 

Předmět Věc vlastního dokumentu Předmět smlouvy 

Číslo Číslo jednací vlastního dokumentu Číslo smlouvy / č.j. 

Podepisující osoba Pole pro zadání podepisující osoby Podepisující osoba 

Datum uzavření 
Datum uzavření smlouvy. 

Pole je povinné. 
Datum uzavření 

Hodnota bez DPH Hodnota smlouvy bez DPH Hodnota bez DPH 

Hodnota vč. DPH Hodnota smlouvy s DPH Hodnota vč. DPH 

Navázaný záznam 
Pole pro zadání čísla smlouvy již zveřejněné 

v registru smluv. 
ID návazné smlouvy 

Část „Protistrana“ 

ID datové schránky ID datové schránky protistrany Datová schránka 

IČ IČO protistrany IČO 

Název Název protistrany Název 

Adresa Adresa protistrany Adresa 

Příjemce Pole určuje, zda je protistrana plátce nebo příjemce. Plátce/příjemce 

Část „Soubory“ 

Tlačítko Soubory 
Tlačítko slouží k výběru příloh, které mají být 

zveřejněny se smlouvou. 
Přílohy smlouvy 

 

Položky v části Subjekt jsou automaticky předvyplněny z konfigurace aplikace (viz kapitola 2. 

Konfigurace/Nastavení základních parametrů) a některé v části Smlouva z profilových položek dokumentu.  

Ostatní položky je nutné dovyplnit. 

Postup vyplnění některých položek 

• Položky v části Protistrana 

Do pole ID datové schránky nebo IČ zadejte hodnotu protistrany a stiskněte tlačítko [Vyhledat] v příslušném 

řádku. Pokud jsou údaje správné systém do formuláře automaticky dotáhne zbylé položky. 
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• Výběr souborů smlouvy 

Po stisknutí tlačítka [Soubory] se zobrazí dialogové okno Výběr souborů se seznamem příloh, které je možné 

ke smlouvě připojit. 

Obr. 4 Výběr souborů 

 

Pomocí checkboxu označte požadované soubory a výběr potvrďte tlačítkem [Uložit], čímž dojde k zavření 

dialogového okna a návratu do formuláře. 

 

Po vyplnění jednotlivých polí formuláře potvrďte odeslání tlačítkem [Odeslat].  

Poté dojde automaticky k předání údajů do registru smluv a zároveň k vytvoření datové věty ve formátu .xml 

(zverejneni.xml), ve které jsou uloženy informace z formuláře Zveřejnění a která je připojena na záložku 

Soubory k danému dokumentu. 

Obr. 5 Datová věta – zverejneni.xml 

 
 

Potvrzení o zveřejnění smlouvy je z registru smluv zasláno na e-mail uvedený v položce Mail pro potvrzení a 

současně je zaslána odpověď do datové schránky organizace. 

V e-spis Lite se tedy jedná o klasickou DZ (doručený dokument), která se stáhne a zaeviduje běžným postupem.  

Poznámka: 

Po zaevidování DZ podatelnou je dokument automaticky předán ke zpracování uživateli, který zpracovává 

smlouvu, ke které se odpověď vztahuje. 
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3.4. Modifikace smlouvy 

Modifikace smlouvy je určena pro změnu/úpravu údajů u smlouvy zveřejněné v registru smluv. 

Formulář Modifikace je dostupný pouze v případě, kdy je již daná smlouva v registru zveřejněna a také došlo 

ke zpracování potvrzení o zveřejnění, tzn. došlo k zaevidování (přiřazení ČJ) doručené DZ. 

Význam jednotlivých položek a způsob vyplnění je uveden v kapitole popisující zveřejnění viz kapitola 3.3. 

Založení zveřejnění v ISRS. 

Postup: 

V menu detailu dokumentu zvolte Publikovat v ISRS. 

V dialogovém okně Smlouva zvolte formulář Modifikace, vyplňte položky včetně požadovaných změn a 

odeslání potvrďte tlačítkem [Odeslat].  

Poznámka: 

Z tohoto formuláře lze také ke smlouvě připojit novou přílohu přes tlačítko Soubory. Soubory připojené při 

zveřejnění smlouvy stále zůstávají součástí smlouvy, nedochází k jejich náhradě ani k jejich výmazu. 

 

 Obr. 6 Formulář modifikace 

 



   [ISRS] 
 

 

www.iczgroup.cz  Stránka 10 z[ 16] 

Po odeslání formuláře Modifikace dojde automaticky k předání údajů do registru smluv a zároveň k vytvoření 

datové věty ve formátu .xml (modifikace.xml), ve které jsou uloženy informace z formuláře Modifikace a 

která je připojena na záložku Soubory k danému dokumentu. 

 

Obr. 7 Datová věta – modifikace.xml 

 
 

Potvrzení o modifikaci smlouvy je z registru smluv zasláno na e-mail uvedený v položce Mail pro potvrzení a 

současně je zaslána odpověď do datové schránky organizace. 

V e-spis Lite se tedy jedná o klasickou DZ (doručený dokument), která se stáhne a zaeviduje běžným postupem.  

Poznámka: 

Po zaevidování DZ podatelnou je dokument automaticky předán ke zpracování uživateli, který zpracovává 

smlouvu, ke které se odpověď vztahuje. 

3.5. Přidání přílohy ke smlouvě 

Formulář Přidání přílohy slouží k přidávání dalších příloh k již zveřejněné smlouvě. 

Formulář je dostupný pouze v případě, kdy je již daná smlouva v registru zveřejněna a také došlo ke zpracování 

došlých potvrzení, tzn. došlo k zaevidování (přiřazení ČJ) doručených DZ. 

Význam jednotlivých položek a způsob vyplnění je uveden v kapitole popisující zveřejnění viz kapitola 3.3. 

Založení zveřejnění v ISRS. 

Postup: 

V menu detailu dokumentu zvolte Publikovat v ISRS. 

V dialogovém okně Smlouva zvolte formulář Přidání přílohy a vyplňte položky. V dialogovém okně Výběr 

souborů, které se zobrazí po stisknutí tlačítka [Soubory], označte pouze ty přílohy, které mají být ke smlouvě 
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přidány a výběr uložte stisknutím tlačítka [Uložit]. Odeslání formuláře do registru smluv potvrďte tlačítkem 

[Odeslat].  

Poznámka: 

V dialogovém okně Výběr souborů se nabízejí přílohy ze záložky Soubory vlastního dokumentu. 

Obr. 8 Formulář Přidání přílohy 

 

 

Po odeslání formuláře Přidání přílohy dojde automaticky k předání údajů do registru smluv a zároveň k 

vytvoření datové věty ve formátu .xml (pridani_prilohy.xml), ve které jsou uloženy informace z formuláře 

Přidání přílohy a která je připojena na záložku Soubory k danému dokumentu. 

 

 

 



   [ISRS] 
 

 

www.iczgroup.cz  Stránka 12 z[ 16] 

Obr. 9 Datová věta – pridani_prilohy.xml 

 
 

Potvrzení o připojení přílohy ke smlouvě je z registru smluv zasláno na e-mail uvedený v položce Mail pro 

potvrzení a současně je zaslána odpověď do datové schránky organizace. 

V e-spis Lite se tedy jedná o klasickou DZ (doručený dokument), která se stáhne a zaeviduje běžným postupem.  

Poznámka: 

Po zaevidování DZ podatelnou je dokument automaticky předán ke zpracování uživateli, který zpracovává 

smlouvu, ke které se odpověď vztahuje. 

3.6. Znepřístupnění smlouvy 

Formulář Znepřístupnění slouží k znepřístupnění zveřejněné smlouvy. 

Formulář je dostupný pouze v případě, kdy je již daná smlouva v registru zveřejněna a také došlo ke zpracování 

došlých potvrzení, tzn. došlo k zaevidování (přiřazení ČJ) doručených DZ. 

Význam jednotlivých položek a způsob vyplnění je uveden v kapitole popisující zveřejnění viz kapitola 3.3. 

Založení zveřejnění v ISRS. 

Postup: 

V menu detailu dokumentu zvolte Publikovat v ISRS. 

V dialogovém okně Smlouva zvolte formulář Znepřístupnění a odeslání potvrďte tlačítkem [Odeslat]. 
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Obr. 10 Formulář Znepřístupnění 

 
 

Po odeslání formuláře Znepřístupnění dojde automaticky k předání údajů do registru smluv a zároveň k 

vytvoření datové věty ve formátu .xml (znepristupneni.xml), ve které jsou uloženy informace z formuláře 

Znepřístupnění a která je připojena na záložku Soubory k danému dokumentu. 
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Obr. 11 Datová věta – znepristupneni.xml 

 
 

Potvrzení o znepřístupnění smlouvy je z registru smluv zasláno na e-mail uvedený v položce Mail pro 

potvrzení a současně je zaslána odpověď do datové schránky organizace. 

V e-spis Lite se tedy jedná o klasickou DZ (doručený dokument), která se stáhne a zaeviduje běžným postupem.  

Poznámka: 

Po zaevidování DZ podatelnou je dokument automaticky předán ke zpracování uživateli, který zpracovává 

smlouvu, ke které se odpověď vztahuje. 
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4. Zobrazení smlouvy v registru smluv 

Veškeré zveřejněné smlouvy jsou zobrazovány v registru smluv. Registr smluv zahrnuje dvě prostředí a to 

testovací a produkční. 

Obr. 12 Registr smluv 
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Obr. 13 Detail zveřejněné smlouvy 

 
 

 


