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Systémova prirucka

InStalacia a registracia

Program ZMLUVY je mozné prevadzkovat na beznom pocitali s operaénym systémom Microsoft
Windows Vista a vy$Sim. InStalacia vyZaduje priblizne 100 MB na pevnom disku + databaza, ktorej velkost sa
[i8i podla poctu vioZzenych zmluv.

Program mézZete nainstalovat’ v lokalnej alebo sietovej verzii. Jednu z tychto verzii si zvolite pocas
inStalaéného procesu. Ak si zvolite sietovu indtalaciu, nainstalujte najprv serverovu €ast a potom nainstalujte
klientsku ¢ast pomocou suboru Netsetup.exe na klientskych staniciach. Pred zahajenim sietovej inStalacie
odporucame vytvorit zdielany adresar na serveri, z ktorého budu klientske stanice program instalovat.

V ramci instalacie bude na serveri nainstalovana aj databazova platforma Firebird 3, ktora umoznuje
Sifrovanie databaze a prenos dat (je potrebna Specialna licencia produktu ZMLUVY na Sifrovanie).

Licen¢ny klu¢ mdzete zadat v priebehu instalacie alebo pri prvom spusteni programu. V pripade sietove;j
inStalacie sa licenCny klu¢ zadava len raz, a to pri inStalacii serverovej Casti.

Aktualizacia

Nova aktualizacia programu je indikovana zelenym dialdgom v spodnej Casti aplikacie. Aby mohlo
prebehnit overenie stavu a samotna aktualizacia, je nutné povolit pristup k adrese http://smlouvy.update.
atlascloud.cz/.

Databaza
Po instalacii je pre vas uz pripravena predvolena databaza, ktord mézete hned pouzivat. Ak chcete mat’
databaz viac, pripadne upravit predvolenu, pouzite tlaidlo Databaza v aplikacii ZMLUVY.

V pripade sietovej intalacie musite na serveri povolit prichadzajuce pripojenie na porte 3050 a 4060,
aby mohol Firebird a registraény server spravne komunikovat.
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Uzivatel'ska prirucka

ZMLUVY

Produkt ZMLUVY je uréeny na pracu so zmluvami. Umozriuje jednoduché evidovanie zmlav. Okrem
vytvarania zmliv mozete vyuzit export do MS Excel a do PDF. Tiez si mézete vytvorit zoznam zmlav, a to bud

celkovy alebo vyfiltrovany podla zadaného parametra.

Hlavné funkcie
Na tejto karte sa nachadzaju najcastejSie funkcie pouzivané na pracu so zmluvami. Vacsina z nich

odkazuje do inych zaloZiek v pase kariet.

Zoznam zmlav
V zozname zmluv sa nachadza supis vSetkych zmlav, ktoré ma uzivatel pravo prezerat. Zoznam je

mozné filtrovat v jednotlivych stipcoch a zobrazit' si informacie o zvolenej zmluve. Po otvoreni zmluvy je mozné
zmluvu dalej upravovat, ak k tomu ma uzivatel prisludné opravnenie.

V zozname zmluv sa budu zobrazovat volitelné polia, ktoré si uzivatel zvoli v Nastaveni.

Ak bude pouzité zaradenie do prie€inkov, zobrazia sa ako prvé zoskupené priecinky obsahujuce dané
zmluvy. Jednotlivé prie€inky mézete rozbalit.
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Zoznam mbzete zoradovat podla jednotlivych stipcov tak, Ze kliknete na nazov stipca. Sirku stipcov si
mozete nastavit tak, Ze dany stipec roztiahnete. Okrem $irky si mozete menit aj poradie stipcov, a to tak, Zze
nazov stipca jednoducho potiahnete. Pri dal§om zobrazeni zoznamu si program pamata posledné nastavenie.

Okrem presuvanie stipcov je mozné nastavit zobrazované stipce kliknutim pravym tlagidiom mysi na
nazov stipca.

Vyhl'adat zmluvu

Primarne sa zobrazi moznost rychleho vyhladdvania v zmluvach. Vyhladavat mézete podla C&isla
zmluvy, nazvu zmluvy, typu zmluvy alebo prilozeného dokumentu. Ak vam toto vyhladavanie nevyhovuije,
mdbZete vyuZit moznost’ Roz8ireného vyhladavania.
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Nova zmluva
Na vytvorenie novej zmluvy sluzi sprievodca, ktory vas v niekolkych krokoch prevedie zakladnym
nastavenim a vyplnenim hlavnych poloZiek zmluvy.

Ide o zadanie zakladnych hodnét, ako je nazov zmluvy, €Cislo, stav, typ, vlastna znacka a Cislo protistrany.
Cislo zmluvy je mozné doplnit podla naposledy zadaného &isla u predchadzajicej zmluvy. Cisla zmluvy
sa mobzu doplhovat automaticky (moznost volby v nastaveni). Typ a stav zmluvy sa vybera zo zoznamu z
Ciselnika, ktory si uzivatel méze lubovolne upravovat.

Zoznam leh6t

Ide o zoznam lehdt tykajuci sa zmliv daného uzivatefa. Pri zobrazeni sa prepne funkcia na zalozku
Evidencia -> Zoznam leh6t, kde su dalSie funkcie sliziace na pracu s lehotami. Lehoty je mozné pridavat,
upravovat aj vymazavat. Lehoty méZete zoradovat podla jednotlivych stipcov. MéZete si aj nastavit obdobie,
pre ktoré chcete lehoty zobrazit. V zozname je tiez mozné vyhladavat.

Ked su Zodpovedné osoby za splnenie Eervené, nemaju v tom pripade pravo na pracu s danou zmluvou.
Sluzi to na informovanie uzivatela.
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Subjekty
Adresar subjektov spustite z hlavnej nastrojovej listy — Ciselniky — Subjekty. Podla opravnenia je mozné
jednotlivé subjekty editovat, pridavat alebo vymazavat.

Okrem zakladnej evidencie mbzete menit pozicie subjektov. Subjekt je mozné zmenit na matersku
spolognost a naopak. Tieto funkcie sa skryvaju pod tlagidlom Dale;j.
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Prielinky
Dialég na zadanie nadzvov a opravnenia pre prieinky zmluv. Prie€inky potom v aplikacii sliZia na
roztriedenie zmluv do skupin, v zozname zmluv je mozné zoskupovat zmluvy podfa prie€inkov.

Pomocou nastaveného opravnenia je mozZné jednoduchS$ie delegovat a nastavit viditelnost zmluvy pre

dalSich uzivatelov aplikacie. Zmluvy zaradené v zvolenom priecinku preberaju opravnenie podfa prie€inku a
uzivatelia potom uvidia zmluvy, na ktoré by inak nemali pravo, ak by v danom prie€inku neboli zaradené.
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Opravnenie uzivatel'ov
Délezitou sucastou prace zo zmluvami je aj nastavenie opravnenia na pracu so zmluvami.

Existuju tri stupne nastavenia opravnenia:

» Nastavenie opravnenia pre uZivatela
* Nastavenie opravnenie pre prie€inok
* Nastavenie opravnenia pre zmluvu

Tieto opravnenia na seba nadvazuju. Na zaciatku je potrebné vytvorit uzivatela a priradit mu dané
opravnenie. lde o obecné opravnenie na pracu s jednotlivymi sekciami programu.

Nastavenie opravnenia pre uzivatela

Na najvy3Sej Urovni sa nastavuje opravnenie pre Sest’ oblasti na 4 Urovniach. Najviac opravneni ma
spravca systému. Ak zvolite moznost’ Editacia, automaticky sa zaskrtne aj opravnenie Pridavanie, ktoré sa
nasledne da zrusit, a to bez zmeny opravnenia na editaciu.
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Nastavenie opravnenia pre prieinok

Na tomto mieste mbzete vytvarat stromovu Strukturu priecinkov, na zaklade ktorej sa dedi opravnenie
z nadradeného prie€inku. Pre podradené prieCinky mézZete zruSit dedenie z nadradenych prie€inkov pre
konkrétnych uzivatelov.

Pre prie€inky je mozné nastavit dve Urovne opravnenia. Prva uroven je Prezeranie zmlliv v danom
priedinku a druha je Uprava zmliv. Ak bude méct uzivatel zmluvy upravovat, bude méct do nich aj nahliadat.

V tejto faze nastavovania prie€inkov sa voli aj umiestnenie prie€inkov. Po uloZeni sa prepiSu zdedené
opravnenia.

Nastavenie opravnenia pre danu zmluvu
Ide o nastavenie konkrétnych pristupov k zmluve. Pri zistovani, kto ma aky pristup k zmluve, sa
postupuje takto:

» Uzivatel je spravca (spravca ma pravo na vsetko)

* Ak neplati predchadzajuce, uzivatel ma opravnenie na pracu so vSetkymi zmluvami (volba v
nastaveni uzivatelov)

* Ak neplati predchadzajuce, zmluva je viditelna pre vSetkych (volba v zmluve)

* Ak neplati predchadzajuce, uzivatel ma Specialne povolenie (volba v zozname povolenych
uzivatefov)

* Ak neplati predchadzajuce, uzivatel ma opravnenie podla daného priec€inku, do ktorého
zmluva patri (volba nastavenia prav pre priecinok)
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