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Uvod

1. Uvod

Uzivatelska piirucka Jak pracovat v systému e-spis (aplikace ver. 2.37.06.00) je dokument, ve
kterém nalezne uzivatel libovolného modulu v e-spis informace o zakladnich ¢innostech
(poc€inaje ptihlasenim do systému a nastavenim konce) a také tipy na zrychleni ¢innosti (funkcni
klavesy, dynamické slozky apod.).

Zakladni dulezité informace jsou oznaceny ikonou @

. C e N . “ *
Popis funkci uréenych pro zkuSené uzivatele je oznacen ikonou



Jak Pracovat v e-spis 2.37.06.00

1.1. Coje to e-spis

Systém e-spis je koncipovan jako modularni skélovatelné feseni, jenz je postaveno na moderni
architektuie. Hlavni soucasti systému jsou aplikace, které pokryvaji dokumentové agendy typu
Spisova sluzba, Usneseni, Ukoly a dalsi.

Podstatou prace uzivatele v systému je prace s virtudlnim ,,pracovnim stolem®, na ktery
,»prichdzeji* dokumenty ptidélené uzivateli ke zpracovani.

Systém podporuje osobni zodpovédnost za zpracovani — Vv historii se zaznamenava nejen
funkéni misto, které Cinnost provedlo, ale i jméno konkrétniho uzivatele. Aplikace fesi
I problematiku zastupovani pracovniki pfi jejich nepfitomnosti.

® Z hlediska zodpovédnosti za dokument (smlouvu, ukol, apod.) jsou dilezité dva pojmy:
Drzitel ma ptislusny objekt na svém pracovnim stole. Zpracovatel je zodpovédny za vytizeni
objektu.

E-spis nabizi uzivateli jednoduché uzivatelské rozhrani pro internetovy prohlize¢ (Internet
Explorer, Mozilla FireFox). Ovladani aplikace je intuitivni a ¢innosti v ni obsazené kopiruji
klasické ufedni postupy.
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1.2. Systémové pozadavky

(Na stran¢ koncového uzivatele)

Aplikace e-spis komunikuje s uZivatelem prostfednictvim webového rozhrani. Je tedy nutny
funk¢ni internetovy prohlize€, podporovany jsou nasledujici:

INTERNET EXPLORER 11 (32BIT) a MOZILLA FIREFOX ESR 52.8. (32BIT)

Pro modul podepisovani, piimé editace a tisk Stitki je nutna JAVA 1.8. (podrobné informace
jsou uvedeny v HW_SW_Podminky / Novinky).

Dle charakteru prace jednotlivych uzivatell v aplikaci e-spis je vhodné doplnit pracovni stanice
béznym kancelaiskym software. Podrobné informace jsou uvedeny v dokumentu ICZ e-spis
2.37.06.00 - HW SW Podminky.pdf
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1.3. Zakazané znaky

V systému e-Spis pracujete v uzivatelském prostifedi webového prohlizece. Uzivatelem zadané
udaje (nové zadané nebo upravené hodnoty) jsou ukladany do databaze (MSSQL nebo
ORACLE). Pti praci je potieba respektovat nize uvedena doporuceni (omezent).

P¥i zakladani objekti v e-spis (zalozka Profil) je potfeba respektovat doporuceni:

V profilu objekta e-spis je nutné dodrzovat toto pravidlo. V profilovych polozkach nesmi byt
pouzito téchto znakii: <a>. V ptipadé pouziti nékterého se zakdzanych znaku systém zobrazi
hlasku, napt. ,, Véc obsahuje nepovolené znaky*.

Pii zakladani elektronickych dokumentii k objektiim e-spis (zalozka El.dokumenty nebo
Piilohy) je potieba respektovat doporuceni:

V nazvu el. dokumentli je mozné pouzit alfanumerické znaky s diakritikou, po ulozeni do
aplikace bude diakritika nahrazena piislusnymi znaky bez diakritiky, ze specialnich znak lze
pouzit pouze _a-—.

V ptipadé€ pripojeni elektronického souboru z File System (napft. slozky Windows Dokumenty)
musi ndzev el. dokumentu obsahovat ptiponu (napt. pro soubory typu WORD pftiponu ,,.doc*).

Pri zakladani subjektii v e-spis (zaloZka Doruceni, Vypraveni nebo Souvisejici subjekty)
je poti‘eba respektovat doporuceni:

V polich subjektu nesmi byt pouzito téchto specidlnich znaki: <a>. Upozornéni: pti zadani
znaku & bude mit uzivatel problém se zobrazenim subjektu v tiskové sestavé Postovni podaci
arch (zobrazeni hodnoty &amp;)V ptipadé pouziti nékterého se zakézanych znakl systém
zobrazi hlasku napt. ,,Dopl. nazev obsahuje nepovolené znaky*.

Pii zakladani novych poloZek Cciselniki a vytvaieni seznami uZivatelem v e-spis je
poti‘eba respektovat doporuceni:

Ve spravé Ciselnikli v kédu polozek (napt. Typy dokumentli, Zplisoby zachazeni apod.)
adale v Nastaveni (Distribu¢ni seznamy, Skupiny FM)neni mozné pouzit pismena
s diakritikou (doporucujeme pouziti VELKYCH znakl), ze specidlnich 1ze pouZit pouze _ a —
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1.4. Nastaveni Internet Explorer

@ V kapitole jsou uvedeny postupy pro nastaveni prohlizece INTERNET EXPLORER.

1.4.1. Nastaveni IE pro docasné soubory Internet Explorer

Postup:

Spust'te aplikaci INTERNET EXPLORER.

Pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu>. Zobrazi se dialogové okno MoZnosti
internetu. V tomto okné vyberte zalozku Obecné.

Tlacitkem [Nastaveni...] Se zobrazi dalsi dialogové okno pro nastaveni nacitani stranek. Zde
vyberte kliknutim mysi polozku ,, Pii kaZdé navstévé stranky“.
Nastaveni potvrd'te tla¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 1. Dialogové okno nastaveni Internet Explorer

g »
Moénosti Internetu ? 22 || Nastaveni dat webu [ ? &J
[ Pfipojeni | Programy I Upiesnit Docasné soubory Internetu | Historie | Mezipaméti a databéze |
Cbemé eni i 1daj
| hepcien Cacholiidaic | Gzl Aplikace Internet Explorer uklada kopie webovych stranek, obrazki a médii,
Domaoveka stranka které pozdéji umoznuji jejich rychlejsi zobrazeni,
[_:hcete_—li 'wtvoFit za:loiky domouskird:l :si':rének, zadejte Zijigtovat existend novejsich veral ulofenych stranek:
jednotlivé adresy vidy na samostatny fadek. T E——— —
! [-i?- Pfi kaZdé navétive webové stranky I
http:/fwaww.google.cz/ - ———— P
https:/fwww.google.cz/Friz=1W4CHBA_cs (7561 () Pfi kaZdém spugténi aplikace Internet Explorer
- () Automaticky
() Nikay
[ Pouzit aktuglni ] ’ Pougit vychozi ] [Pouiﬁ: novou zalozku
Misto na disku, které bude pouzito (8 — 1 024 MB) 250 |2
Po spusténi {Doporudeno: 50 — 250 MB)
() Zaft zélozkami z posledni relace Aktuding umisteni:
(@) Zadit domovskou strankou Ci\Users\sladekto\AppData\Local Microsaft\Windows \Temporary
o Internet Files),
Zalodky
Zménit zobrazeni webovich strének na zélogkéch, Zalozky
Pfesunout slozku. .. ] ’ Zobrazit objekty ] [ Zobrazit soubory ]
Historie prochazeni
Odstranit docasné soubory, historii, soubory cookie, ulofena hesla [ Ok ] ’ Storno ]

a informace z webovych formulaid.

[] ©dstranit historii prochazeni pii ukonéeni

[ Odstranit... ]l MNastaveni ]

Vzhled

Barvy ] [ Jazyky ] [ Pisma ] [ Usnadnéni ]

CK ] ’ Storno Pouit

1.4.2. Nastaveni IE pro automatické dokoncovani v Internet Explorer

Pii editaci profilu dokumentd, spisti nebo pfi vyhledavani a dalSich ¢innostech jsou uzivatelem
zadavany z klavesnice hodnoty do polozek. Pokud uzivatel zapisuje znaky ve stejném potadi
opakovang, jsou mu pii aktivnim nastaveni automatického dokoncovani v tomto poli nabidnuty
jiz jednou zapsané hodnoty (formou dynamicky se méniciho rozbalovaciho seznamu hodnot),
Z nichz si vybere hodnotu pro dalsi editaci polozky.

Poznamka:

Pokud ma uzivatel aktivovano nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer, je
potieba opakované provadét ¢isténi formularovych prvka.

Postup:
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V aplikaci INTERNET EXPLORER pouzijte nabidku <Nastroje/MozZnosti Internetu>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. \V/ tomto okné¢ vyberete zalozku Obsah.

Tlacitkem [nastaveni] v ¢asti "Automatické dokonCovani" se zobrazi dalsi dialogové okno pro
upravu nastaveni. Zde vyberte kliknutim mysi polozku ,, Vymazat formulare*.
Nastaveni potvrd'te tlacitkem [OK] u nové zobrazeného i obou piedchozich dialogovych oken.

Poznamka: Na protokolu https je automatické dokoncovani blokovano

obr 2. Nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer

' ¥ .
MoZnosti Internetu ? 23 Mastaveni automatického dokonéovani @

| Funkce automatického dokondovani zobrazi odpovidajicl

Pfipajeni Program Upiesnit

I:"OJ I _— odramy B I 5 = poloZky ze seznamu dfive zadanych nebo navitivenych
Obemé I Zabezpeteni Osobni (daje | Obsah malzck.

Certifikaty Pouzivat funkd automatického dokondovani pro

Panel Adresa
Historie prochézeni
Oblibené polozky

Pro Sifrovana pipojeni a identifkad pouzivejte certifikaty.

[ Vymazat stav protokolu S5L ] [ Certifikdty l [ Vydavatelé ]
. . Informaéni kanaly
Automatické dokonZovani Pouiit funkd Windows Search k dosazeni lepsich
—< Funkee automatického dokongovani [ Nesknen ] visledki
2 uchovava pfedchozi zadané polofky na Navrhovani adres URL
webovych strankach a navrhuje .
odpaovidaiic polozky. Formulafe
Informadni kanély a oblast Web Slice Uzivatelska jména a hesla na formulaiich
Informaéni kandly a oblasti Web Slice [ Mastaveni ] Zobrazovat vyzvu pfed uloZenim hesla
) poskytuji aktualizovany obsah webd,
ktery lze dst v aplikad Internet lDdsh’anit historii automatického dokonfovani... ]

Explorer a dalsich aplikacich.,

[ ok || stmo |

_

[ OK H Starno ] Pouit

1.4.3. Nastaveni pro integraci aplikace s MS Office

Pro plné vyuziti integrace aplikace je nezbytny MS Office 2000 a MS Outlook 2002 a vyssi.
Pro plné vyuziti Sablon el. dokumenti je nezbytny MS Office 2003XML a vyssi.
Dale je potieba nastavit:

e Nastaveni zabezpeceni serveru v MS IE
e Nastaveni pripojeni webové slozky v PRUZKUMNIK WINDOWS

Poznamka:
Nize uvedené postupy mohou byt odlisné pro riizné operaéni systémy (MS WinNT, MS
WinXP, MS Win7, MS Win8).

* , v g
Nastaveni zabezpeceni serveru v Internet Explorer



Nastaveni provadi administrator.

Postup:

Uvod

V aplikaci INTERNET EXPLORER pouzijte nabidku <Nastroje/MoZnosti Internetu>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. \/ tomto okné vyberte zalozku Zabezpeceni.

Tlacitkem [Weby] se zobrazi dalsi dialogové okno pro Gpravu nastaveni. Zde zapiSte adresu
serveru http://jmeno_serveru a potvrd'te tlac¢itkem [PFidat].
Nastaveni potvrd’te tla¢itkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 3. Nastaveni zabezpeceni v Internet Explorer

3

b
MozZnosti Internetu ? PG
Pfipojeni | Programy I UpFesnit
Obecné |  Zabezpefeni |  Osobniudaje |  Obsah

Vyberte zénu k zobrazeni nebo zméné nastaveni zabezpedeni.

@ & v O

Internet  Mistniintranet Divéryhodné  Servery s
weby OMEZEN. ..

4 | »

Divéryhodné weby

Davéryhodné weby lé]

Do této zony miZete pridavat weby a odebirat je z ni. VEechny
weby v této zoné budou pousivat nastaveni zabezpedeni teto

zony.
Pridat tento web k zdné:
https://*.espis-apl.i.z Pidat

Weby:

Odebrat

. ., Web
Tato zona obsahuje weby, kterym =2t

divérujete, Ze nepokodi vaE podtad ani
soubory,

Uravei zabezpedeni této zény

Viastni

Vlastni nastaveni.

- Nastaveni miZete zménit po Kiknuti na Haditka Viastni
urove,

- Cheetei pouzit doporucené nastaveni, kliknéte na tadto
‘ychozi drovert,

[ Pavolit chrénény rezim (vyZaduje restartovani aplikace Internet
Explorer)

[ Vlastni drover. .. ][ Vychozi Groven ]

H

’ CObniovit wychozi Grovef viech zdn

]

[ OK ] [ Storno Poudit

o

PoZadovat ovéreni viech webld v této zong serverem (hitps:)

—
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1.5. Jak pouzivat prirucku - konvence pouzité v priruckach e-spis

Tato uzivatelské ptirucka je spolu s elektronickou napovédou zdkladni pomutckou uzivatele

SpS.
tab 1. Konvence pouZité v piirucce

Bézny text

Prvek aplikace Format textu

Bézny text (Times New Roman vel. 12 pt,
v tab. Verdana 10 pt).

Polozky okna Internet Exploreru

VSE NETUCNE A KAPITALKAMI.

Okno se slozkami e-spis (levé okno)

(Slozky) (tucny text se svislou Carou).

Zalozky v pravém okné

Zalozka (tucny podtrZzeny text).

Prikazova tladitka nebo ikony

[Tlacitko] (tucny text v hranaté zavorce).

Ostatni formularové prvky

,Zaskrtavaci policko" (tu¢na kurziva
s uvozovkami).

Menu (i kontextové — pravé tlacitko)

<Menu/podmenu/polozka> (tu¢né, lomitka,
zavorka).

Prikaz tlacitka

[Nazev tlacditka/prikaz]

Dialogové okno nebo nazev formulare

Dialogové okno (tu¢na podtrzend kurziva).

Nazvy tabulek

tab 4. Nazev tabulky.

N&zvy obrazkd

obr 2. Nazev obrazku.

Nadpisy kapitol

Jsou Cislované - napf. 1.6. Jak pouzivat
prirucku — konvence pouzité v priruckach
e-spis.

Stisknuti kldvesy na klavesnici

Kldvesa (rémecek kolem textu).




Otevreni aplikace

2. Otevrieni aplikace

Kapitola popisuje otevieni a uzavieni aplikace a vybér funk¢éniho mista, v némz bude uzivatel
pracovat.
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2.1. Prihlaseni do SpS

Aby SpS fungovala, musi byt nejprve spustén prohlize¢ Internet Explorer nebo Mozilla Firefox.
Ikona pro spusténi prohliZzeGe se nachazi v hlavni nabidce opera¢niho systému Windows (Start
/ Internet Explorer nebo Start /Mozilla Firefox) nebo je také umisténa na pracovni plose.

Postup:
Do pole ,ADRESA*“ napiste ptislusnou URL (Unique Explorer Locator) adresu
(nap¥. http://espis-apl.i.cz:5080/xqw/xervlet/sps/index.ttt)

Textové pole Adresa v Internet Explorer

Je - [z]x]
@7 - Ighttp:,l',l’espls-apl.|.cz:8ElSU,I’xqw,l’xervIet,ispsp’lndax ™ I"? A FElh

Po stisku klavesy Enter se zobrazi nasledujici okno:

obr 6. PiihldSeni do SpS

INTEGROVANY
I QPERACHI
FROGRAM

Sps
Prihlaseni do e-Spis

UZivatelskeé jméno

Pihlasit

Heslo

Do formulafe zadejte své uzivatelské jméno a platné heslo. (Pracovnici nékterych organizaci
maji vtomto okné ipole pro zaddni kédu organizace.) Zadané udaje potvrd’te tlacitkem
[PFihlasit].

Obvykle uzivatel zastava JEDNO funkéni misto (FM) a po piihlaseni do aplikace je
automaticky zobrazen pracovni stil (obr. 7) pfislusejici jeho funkénimu mistu. Nejsou-li
uloZzeny zadné filtracni podminky, pracovni stil zobrazuje objekty dle vychoziho
(standardniho) nastaveni napt. objekty za poslednich 15 dni. Pro zobrazeni star§ich objektt je
nutno zvolit rozsifujici filtr napf. pro vSe, zadat filtrani kritéria a potvrdit je tlacitkem
[Filtrovat]. Podrobny postup filtrovani ve slozkach je uveden v kapitole 5.2. Vyhledavani.

Poznamka:
Testovaci/skolici prosttedi je od "modrého" produkéniho prostedi odliSeno barevné - pozadi je
oranZove.

10



Otevfeni aplikace

obr 7. Priklad Pracovniho stolu

- Na stole

Zékladni Filtracni podminky  Filr: Vie C1: 9%
Referent

Tee [rrT¥] i
Na stole Usivatelskd definice | 8| [ Filtr [
©Obé&hové kopie a| or c sz Vvéc Znacka Subjekt Zalozeno Typ Termin | Stav Zpracovatel R
Pfijaté
Viastni neevidované £ — =
Terminované | |skoums oo7e1e test zplisob dorugent 25.11.2014 DD Zpracovar ADM (SPS Administr -
Ukongené [|BE |skoums o751 Test PO 01 - kapie E Anigka Dvofdkova, 30.024.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr
Nevyfizené 0| @ |skoums oo7s1d Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr|
Prerusens -
Vypraveni [[1] B |skowws oo7sos Test PO 02 24.11.2014 VD Zpracovér ADM (SPS Administr L
Externi aplikace | B |skoums oorsoy Test PO 02 - kopia A Ceskd ndrodni banka, N24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr|
Ufedni deska E| B |skoums oo7so Test PO 02 24112014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr|
Nepfijato spisovnou [ |@e) | skoLms oo7s07 Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr|
Zapijeky ze spisovny [C]|@(@) | skoL/ms oo7sog Test PO 01 24112014 VD Zpracovar ADM (SPS Administr

[[1| (8)|sz SkoL/MS 007SZ SKOL/MS Test OverLoadedMetaD: 21.11.2014  |SPIS Otevien |ADM (SPS Administr
Podatelna [£]| (3|57 SKOL/MS 007527 SKOL/MS spis nad dokumentem 2 LP 1€z, Odbor spisovka, 221.11.2014  SPIS Otevien |ADM (SPS Administr
Sekretariat [ | @6 | skoL/ms oo748q VD pro MVD 1CZ &-spis Ext OVM, 1€ 21.11.2014 Zpracovar ADM (SPS Administr

[ f@le7 cen ime nni ez el M [ Facnus rasitkn 21 11 on1a 108 1 Mtavian  |ANM (QDS Adminich

,
Poznamka:
.

Pro snadné¢jsi spousténi aplikace SpS doporucujeme pro zobrazeni ptihlasovaciho okna vytvorit
odkaz v Oblibenych polozkach piislusného prohlizece.

Postup:

V nabidce Internet Exploreru kliknéte do menu <Oblibené / Pridat k oblibenym poloZkam>
a v nasledujicim dialogovém okné¢ stisknéte tla¢itko [OK].

Pfi pfistim spusténi aplikace SpS nemusite zadavat do fadku ,,ADRESY “v IE adresu pro
ptipojeni, ale pouzijete nabidku <Oblibené/e-Spis>.

Tohoto zastupce lze potom pomoci mysi snadno umistit na ,,Plochu* pocitace.
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2.2. Vybér funk¢niho mista

V piipadé, Ze mate piifazeno VICE funkénich mist, at’ uZ tato mista pfimo vykonavate, nebo
mate nastaveno jejich zastupovani, po spravném piihlaseni do SpS se v okné prohlizece objevi
volba pro Vybér funkéniho mista. Ve sloupci ,,Kod“ je tieba vybrat pfislusné funkéni misto
kliknutim na jeho kod (napf. ObS_SEK).

obr 8. Vybér funkcéniho mista

Pﬁhlééeni do e-Spis

Vybér funkéniho mista

Kad Popis Vykondva
P_ved Podatelna ufadu - vedouc Eva Janska
OdPoD_SEK Sekretariat oddéleni pece o déti Iva Jemna
ObS_SEK Sekretaridt odboru socdalniho Iva Mala

Po vybéru funkéniho mista, v némz pravé chcete pracovat, se zobrazi ptislusny Pracovni stll.
Moznosti pracovniho stolu jsou piimo zavislé na pravech zvoleného uzivatele a moznostech
funkéniho mista.

Poznamka:

Obvykle uzivatel zastava JEDNO funkéni misto a po prihlaseni do aplikace je automaticky
zobrazen pracovni stll, tzn. vybér funkéniho mista se neprovadi.

12



Otevfeni aplikace

2.3. Odhlaseni od SpS
Pokud sebudete chtit odhlasit zesystému SpS, pouzijte v Panelu e-spis tlacitko

83 (Odhlasit).
Automatické odhlaseni - v ptipad¢ necinnosti v aplikaci je uzivatel automaticky odhlasen
(defaultn€ 30 minut) a informovan o odhlaseni upozornujici hlaskou. Kontrola ¢asové intervalu
probihé soucasné s aktualizaci ,,infookna®.

Pokud se budete chtit k syst¢ému SpS ihned prihlasit jako tentyz uzivatel, ale s jinym FM,
nemusite se odhlasovat, ale kliknéte v —Panelu e-spis na hypertextovy odkaz funkéniho mista,
napt.: (ObOP_VED - Vedouci legislativniho a pravniho odboru).

ali adaml .
Vedouco legislativnibo a E @ 83

i baru
{ SKOLL

13



Popis uzivatelského prostredi

3. Popis uzivatelského prostredi

Uzivatelskym prostfedim je predevSim myslen Pracovni stil pfihlaSeného uzivatele se vSemi
jeho funkcemi.

Uzivatelské prostiedi vSech typii uzivatell a vSech jejich roli mé fadu spolecnych rysii.
Priklad Referenta ukazuje, jak vypadé zakladni pracovni obrazovka — Pracovni stil.
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Popis uzivatelského prostredi

3.1. Pracovni prostredi
V horni ¢asti okna aplikace jsou ovladaci prvky prohlizece INTERNET EXPLORERU (IE).

obr 9. Horni ¢ast okna s ovladacimi prvky Internet Explorer

@ http://espis-apl.i.cz 5080/ xqu/xe 2 + &

.. e-spis

@ CA Service Desk Manager - Tic... @ e-5pis o & 1

ICZ a.s.

TN

SPS Administrator
Administrator

Pod ovladacimi prvky IE je Panel e-spis, ktery slouzi ke zméné funk¢éniho mista
uzivatele, pfechodu na ptedchozi stranku, vyvolani napovédy a odhlaseni uzivatele.

Pod nim jiz jsou dalsi oblasti pro ovladani aplikace — slozky (navigacni strom), informacni okno
a vlastni Pracovni stil v€etné filtraénich podminek pro zobrazeni jeho obsahu.

obr 10. Ukdzka pracovniho prostiedi e-Spis

SPS Administrator
Referent sekretaridtu
feditele

ICZ a.s.

INTESROVANT = [ V¥SOKE UEENT
opERALHI r TECHNICKE g2 =3
PROGRAN N

panel e-spis

Na stole
s Filtragni podminky  Filtr: VEe 1@ %
yrbledsvant navigatni o
fooes strom v 2 6 [Uswateleka deinice [¥] [ i [¥) [ Zobrazeno 1 - 20 z&znami
QDYBVDVBC‘éu (5|02ky) ]| R Dr €J sz Ve Znadka Subjekt Zalozeno Typ Termin Staw Zpracovatel
Utvar - k fede
K pFevzet! | .
Pfedané O« (@ ws - Testoois: VD pro sloupce REG  |LB Jitinka Novakova, Kori 09.05.201VD 16.05.201Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
ZE'QETLCké slozky 62 us - TesTo032C Prosbs o pfijsti na VU LK Radek Svobods, 1€:7 04.11.201a10 Zpracovar SRU_REF (Anns Ad
TusEIk:vlé zestavy (] sz s - TESTOO 52 MS - TES  23dost o pfijeti na VU Jan Hovorka, Lipovd 204.11.201510 Otevfen |SRU_REF (Anna Ad
o (7 52 M5 - TESTOO 52 M5 - TES" Z4dost o smir Varonika Novikova, 2 04.11.201510 Otevien |SAU_REF (Anna Ad
Referent (] sz s - TESTOO 52 MS - TES  2&dost o Zkoleni Eva Novd, bubu@bubu 02.11.201a12 Otevien |SRU_REF (Anna Ad
I Jednani @) ms - TesTo0328 Dolozks - Vyjadieni k Lk Digi Trade, 1€:60491202.11.201A22 10.11.201 Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
I Smlouvy @B ws - TesTo032E VyjédFeni k Gpravé staLK Digi Trade, 1€:60491202.11.201A22 10.11.201 Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
(] sz s - TESTOO S MS - TES Test icz, odbor legislativni |02.10.201A Otevfen |SRU_REF (Anna Ad
I Ukoly (] 52 M5 - TESTOO 52 MS - TES Testovaci spis pracovni stdl 21.07.2015PI5 Otevien |SAU_REF (Anna Ad

informacni okno

(] 5z SKkOL/MS 00ISZ SKOL/MS
(8] sz SKOL/MS 001SZ SKOL/MS
(0752 SKOL/MS 0015Z SKOL/MS
(8] sz SKOL/MS 001SZ SKOL/MS
(8] 5z SKOL/MS 0015Z SKOL/MS
[B skoL/ms o287
BB sxkoums oo1a1
(0752 SKOL/MS 0015Z SKOL/MS
BB skow/ms ooozs
(8] 5z SKOL/MS 0015Z SKOL/MS

O0I000000O0DDgSooDDDEoEE

) Nové zpravy: 93
K pfevzeti: 756
K podpisu: o

Nevyfizené:

Test prevzit - SPIS

Test SPIS pa

SPIS- &l doc

SPIS 2 - ini Adamova
SPIS 1 - ini Jemna_lv
Test doruéenka

test spoustéci uddlost LP
rufeni

ruseni ud

Stanovidke ke splitkeKS

(J)sz €1 001727/2 SZ CJ 00173 Opatfeni ke snieni hl SRU/Ad

Navigacni strom je rozdélen na tyto ¢asti:

23.01.2018PIS
23.01.2018PIS
icz, odbor legislativai 22.01.2015P15
22.01.2018PIS
22.01.2015P15
Ceskd narodni banka, 25.07.201VD
Olresni soud ve Fridk 12.05.201VD
ICZ 2.5, - e-spis cert., 28.03.2011002
ICZ a.s. - Externf e-sf 28.02.201
15.02.2019011

Lojza Cestak, PO BOX 13.02.201SPIS

Otevfen |SRU_REF (Annz Ad

Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Otevfen |SRU_REF (Annz Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Otevien |SRU_REF (Annz Ad
Zpracovar SRU_REF (Anna Ad
Otevien |ADM (SPS Administ

30.09.200 Otevfen |SRU_REF (Anna Ad

(Agendy) — zobrazuje slozky modulti SpS, Usneseni, Ukoly a Smlouvy

) :
. (Registratury) — zobrazuje slozky modulu Registratury (jen v piipadé instalace

tohoto modulu)

. ‘5:) (Vyhledavani) - zobrazuje vysledek hledédni, dle zadaného kritéria
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j—
— % - . . . . .. , . . -
. ["':' (Ciselniky) — ikona je Kk dispozici pouze administratorovi aplikace a zobrazuje
slozky pro nastaveni ¢iselnikt pf. typy dokumenti, spisové plany

(Nastaveni) — zobrazuje slozky urCené k nastaveni aplikace pf. uzivatelska
nastaveni, zastupovani, distribu¢ni seznamy ...

Po kliknuti na ikonu se zobrazi odpovidajici naviga¢ni strom.

tab 2. Popis Pracovniho prostiedi Referenta

Nazev oblasti Popis oblasti
Panel e-spis Panel e-spis slouzi k prechodu na predchozi stranku, vyvolani

napovédy a odhlaseni uzivatele. Zobrazuje jméno aktualné
prihlaseného uzivatele a jim vykonavané FM.

V Multicompany zobrazuje navic nazev organizace.

Slozky e-spis (Slozky SpS) slouZi k vybé&ru objektt aplikace pro zpracovani.
Pocet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele a
modulech pouzivanych v organizaci.

Filtracni podminky Oblast zadani filtraCnich kritérii pro zobrazeni obsahu pracovniho
stolu.

Pracovni stdl Vlastni pracovni stlll uZivatele se seznamy objektd a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno Pocet zdznamU ve vybranych slozkach. Aktualizovédno automaticky,

min. interval je 10 min. Cisla zobrazena u jednotlivych poloZek
slouzi jako hypertextové odkazy, jimiz se zobrazi pfislusna oblast.

Pracovni prostfedi muZete upravovat ikonou €1 ze zakladniho zobrazeni (obr. 10)

do zobrazeni bez slozek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 11), a zpét (ikonou — ).

obr 11. Zobrazeni pracovniho stolu bez sloZek
..e-spis ICZ a.s. S°S Administitor B2
B Worary

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve C): %

[ -~z
=] Sz

DDr
o T T T[T T[T T T T Il 1T T~

O & skoumMs007615/2014 test zpdisob dorugeni 25.11.2014 DD Zpracovani | ADM (SPS Administrator)

véc Znacka Subjekt Zalozeno Tvp Termin stav Zpracovatel 3

O @@ |skoums 0o7s11/2014 Test PO 01 - kopie E Anitka Dvofdkovd, 30.07.1930%,24.11.2014 WD Zpracovani | ADM (SPS Administrator)
O (e |skoums 007510/2014 Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovani | ADM (SPS Administrator)

3.1.1. Panel e-spis
Na panelu e-spis jsou umistény informace o aktualné piihlaSeném uzivateli, ikony pro

zobrazeni napoveédy ( @ ), odhlaseni z aplikace ( 83 ) a zpét (E)

3.1.2. Pracovni stul

Pracovni stll zobrazuje informace o objektech, jejichz drzitelem je pfislusny uzivatel. Seznam
objekttli je zobrazovan v zéavislosti na zadanych filtracnich podminkéach.
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Popis uzivatelského prostredi

tab 3. Prehled ikon a objektii

Modul Spisova sluzba

E vlastni dokument (VD)
@E vlastni dokument s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
@ vlastni dokument (VD) v elektronické formé
e vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
= doruceny dokument (DD)
e doruceny dokument (DD) s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
b4 doruceny dokument (DD) v elektronické formé
@ doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
(e spis, superspis v elektronické formé
= ukladaci jednotka
Modul Usneseni
© jednani
@ jednani s pripojenou pfilohou (pfilohami)
bod jednani
(@ [A) bod jednani s pfipojenou pfilohou (pfilohami)
Modul Smlouvy
smlouva, dodatek ke smlouvé
BE smlouva s pripojenym el. dokumentem (dokumenty)
@ smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé
BE smlouva, dodatek ke smlouve v elektronické formée s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
Modul Ukoly
I+ ukol, podukol
@[] Ukol s pfipojenym el. Dokumentem (dokumenty)

Vzhledem k tomu, ze moduly spolupracuji, mizete i pfi praci v modulu usneseni vidét ukoly
nebo pii praci se smlouvami vidét spisy.

3.1.3. Slozky e-spisu

V levé casti obrazovky se nachazi navigacni strom, ktery je rozdélen na Casti: Agendy,
Registratury, Ciselniky (pouze pro administratora), Vyhledavani a Nastaveni — viz 3.1.
Kliknutim na pfisluSnou ikonu dané Casti se zobrazi navigani strom s odpovidajicimi
slozkami, které slouzi k ptehlednéjSimu vybéru dokumenti podle jejich vlastnosti. Pocet
Zobrazenych slozek zaleZi na roli uZivatele.

Pocet zobrazenych slozek je zavisly na pracovnim zafazeni uzivatele.
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U modulu SpS jsou slozky urcené pro praci referenta ptistupné pro vsechny pracovniky. Tyto
slozky a ¢innosti v nich vykondvané jsou zakladni. Uzivatelé s rolemi sekretariat, vedouci,
podatelna, vypravna, spisovna maji své ¢asti navigacniho stromu stejnojmenné oznacené.

V ostatnich modulech nejsou pocty specializovanych slozek zavislych na ptidélenych rolich tak
velké jako u SpS, a proto se u jednotlivych uzivatelii 1isi jen poctem slozek zobrazenych
po rozbaleni zékladni slozky ptislusného modulu. Administrator ma vzdy k dispozici vSechny
existujici slozky jednotlivych ¢asti navigacniho stromu.

Pro spravce systému (administratora) je ur€ena samostatna piirucka, proto jsou zde zobrazeny
jen slozky ur€ené pro praci uzivatelli s jinymi rolemi nez administrator. Zobrazené slozky
zavisi na nainstalovanych modulech a rolich uZzivatele, proto se mohou v konkrétnim piipadé
od zobrazenych lisit.

obr 12. Piehled sloZek Zakladni uZivatelit s riiznymi rolemi

Zakladni

Vyhledavani Zakladni

K feseni

K podpisu Vyhledavani
Upravovang K Feseni
Utvar - k feeni K podpisu

K prevzeti Upravované
Pfedané

= . Utvar - k fedeni
Dynamicke slozky K prevzeti

Sprava Uredni desky
Sprava statistik
Statistika

Statistika ERMS
Tiskove sestavy

obr 13. Piehled sloZe

Referent

Na stole

Obéhové kopie
Piijate

Vlastni neevidované
Terminované
Ukonfeng
Newvyfizeng
Prerusens
Vypraveni

Externi aplikace

Ufedni deska
MNepfijato spisovnou
Zapujcky ze spisovny

Tyto slozky maji k dispozici vSichni pracovnici, ktefi pracuji se SpS.
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Statistika

Tiskové sestavy
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Popis uzivatelského prostredi

obr 14. Piehled sloZek (pro modul Spisova sluzba) U sekretariatu a vedouciho

Sekretariat

b prevzeti i
Odmitnute Vedouci
Pr”at? . K prevzeti
Ukonéené . .

. Odmitnuté
Ukladaci jednothoy - .
Mepfijato spisovnou Nevyrizene

P . - Pierusené
Vypraven sekretariat Po terminu

Ffiprav. vypraveni Oteviené spisy

Pfedano vipravné Ukonéeng

- . o = [=]

Ffevzato vypravnou Pirevod objekto

Vypravens Nepiijato spisovnou

Vypravené - k zapisu dorudeni Zadost o wydej

Vypravené - archiv Skartaéni navrhy

obr 15. Piehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u podatelny
Podatelna

Podang dnes
Datova schranka
El.podatelna

Interni podani
Odmitnuté
vyména dokumenti

obr 16. Piehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u spisovny
Spisovna

K prevzet

Piijem

MNepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky
Wyde]

Zapljéeno

NahliZzeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd
Transakéni zaznamy
Zadosti o vydej
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obr 17. Piehled sloZek (pro modul Spisova sluziba) u vypravny

Vypravna

K pfevzeti

K vypraveni

\ distribuci
Vypravené - k zapisu
doruceni

Vypraveng

Vypravené - archiv
Vypravene na partner.
org.

Standardni zasilky HP

Vypraveni - dorucenka

obr 18. Piehled sloZek (pro modul Piiruéni registratury) u sprdvce piiruéni registratury
PFirucni registratura

I prevzeti
Obsah
Nepfijato pfir. dig. registr.

obr 19. Piehled sloZek (pro modul Usneseni) u jedndni pro zpracovatele a pro organizdtora
Jednani

Jednani

Body jednani
Zverejnéng body jednani
Ukoly z jednani

K pfipominkovani
Pozménovaci navrhy

obr 20. Piehled sloZek (pro modul Smlouvy)
Smlouvy

Zpracovavane
Flatné

Garantem
Zvereinéné smlouwvy
k. pripominkovani
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obr 21. Pi‘ehled slofek (pro modul Ukoly)
Ukoly

Fadaneé nevyfizensg
Fadané vyfizeng
Zadané uzavfené
Fridéleng newvyfizené
Pridéleng wyFizené
Fridélené uzavfend
Blizici se termin

Po terminu

obr 22. ZiloZka Nastaveni u referenta a u vedouciho

Sablony a seznamy

. . UZivatelé a opravnéni

Sablony a seznamy Prostiedi
UFivatelé a opravnéni Systém
Prostiedi Pracovisté, mista

obr. 23 Piehled sloiek - Sablony a seznamy
Sablony a seznamy

Referatnik - Sablony
Skupiny FM
Distribuéni seznamy

obr. 24 Prehled sloZek - UZivatelé a oprdavnéni u referenta a u vedouciho

UZivatelé a opravnéni

UZivatelé a opravnéni ) .
Prawva na utvar

Zastupovana FM Zastupovana FM
Zastupujici pracovnici Zastupujici pracovnici
obr. 25 Piehled sloZek - Prostitedi

Prostiedi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza
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obr. 26 Pi‘ehled sloZek - Systém (jen u vedouciho)
Systém

Pirevod objekti
Export objektu

Podslozky slozek (Registratury) a (Moje registratury) jsou pln¢ zavislé na nastaveni svymi
uzivateli a nema proto vyznam zobrazovat jejich ukazku.

3.1.4. Drobeckova navigace

Drobeckova navigace dava prehled o zobrazené slozce ¢i objektu a cesté, kterou uzivatel k
zobrazeni pouZzil.

obr. 27 Drobeckova navigace

lNa stole - Spis - Vlastni dokumentl

Profil QObsah spisu Histarie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry Drobetkova navigace
uUID: |MCP1ESSC63214f Drzitel: |ADM (SPS Administrator) o
Cislo jednaci: |SKO\JMS 000388/2015 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)

Spisova znatka: |SZ SKOL/MS 000288/2015/2 ZaloZeno: lm Zménéno: Im
Staw: IZprscuvéni Pfevzato (or.): |02.03.2015 Ukonéenao: I—

Véc: Vypraveni do DS

Znatka: ts Forma: digitilni ~ O Komentdfe

Na zobrazené ukazce byla nejprve oteviena slozka (Referent / Na stole), z ni byl zobrazen
spis a z jeho obsahu vlastni dokument, se kterym nyni uzivatel pracuje.

"Na stole" a "Spis" jsou hypertextové odkazy, jejichz prostfednictvim lze zobrazit
sloZzku/objekt v té podobég, v jaké byl naposledy zobrazen.

Kliknutim na hypertextovy odkaz v drobeckové navigaci tedy nedochazi k aktualizaci

o . . , , @
zobrazeni. V pripadé potreby je mozné aktualizaci slozky provést kliknutim na ikonu
(Obnovit tabulku). Vyjimkou je drobeckova navigace pro modul Usneseni, kdy k aktualizaci
zobrazeni dochazi.

3.1.5. Informacni okno

Informacni okno trvale pocita a zobrazuje pouze pocet zaznamii pro polozky "Nové zpravy",
"K pievzeti", "K podpisu". Udaje o poétu jsou automaticky obnovovany podle zvoleného
intervalu aktualizace infopanelu (5.5.2.- defaultn¢ 10 min). Ostatni poloZky jsou zobrazeny bez
celkového poctu, ale doplnény o aktivni odkaz ==, Po kliknuti na nazev slozky (napf.
"Nevytizené") bude zjiStén a zobrazen pocet zdznamu pro danou slozku nebo kliknutim na

“
ikonku dojde k zobrazeni poctu zdznamii u vsech slozek a docasnému skryti ikonky na

dobu dle zadaného intervalu aktualizace. (Pfi posunu kurzoru na pocet zaznamt se zobrazi Cas
posledni aktualizace.) Udaj u kazdé slozky lze aktualizovat teprve po uplynuti nastavené¢ho
casoveho intervalu bez ohledu na zpiisob jeho predchozi aktualizace (hromadny — individuélni).
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Popis uzivatelského prostredi

Kliknutim na ¢islo (hypertextovy odkaz) utadku ""Nové zprdavy" lze zobrazit zpravy
generované systémem i uzivatelsky (podrobnosti o zpravach jsou v pfirucce pro moduly SpS
a UKL). Po kliknuti na cislo u ostatnich fadkd je uzivateli zobrazena ptislusna slozka (K
vytizeni, K podpisu, ...).

obr. 27a Info okno
i MNové zpravy: 67385
K prevzeti: 87
K podpisu: 25
NevyFizené:
K pFevzeti [{1tvar):
Mevyfizené (Utvar):

Po terminu (UOtvar):

3.1.6. Pocty zaznami ve slozkach

V zahlavi jednotlivych slozek je uveden zobrazeny pocet zdznamu na strance (napi. 1-20) a
dale mize byt (v zavislosti na nastaveni aplikace) uveden celkovy pocet zdznamil ve slozce

(napt. 1-10 z 15) nebo odkaz Ziistit celkovy pocet pro zobrazeni celkového poétu. Odkaz

Zjistit celkovy polet ge 7obrazuje, pokud je povolen spraveem aplikace a pokud je celkovy pocet
zaznamu vEtsi nez nastavené maximum zobrazeni zaznami na stranku.
V zahlavi zalozek je za poétem zobrazenych zdznami na zalozce uveden bud’ celkovy pocet

zdznam@ na zaloZce (zalozka Referitnik), nebo odkaz Ziistit celkovy polet 115 zobrazeni
celkového poctu.
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4. Jak pracovat v aplikaci?

Vzhled a moznosti Pracovniho stolu uZivatele se dynamicky méni podle volby slozek a podle
volby ¢innosti, ktera se s tim kterym objektem SpS (spisem, dokumentem, adresatem, ukladaci
jednotkou, ...) provadi — viz menu <ZaloZit> az <Tisk> nad textem nazvu okna (napf.
Dokumenty na stole).

Vsechny ovladaci prvky SpS jsou vzhledové sladéné, podle barvy a tvaru Ize snadno poznat
i jejich funk¢nost. Dokumenty Ize oteviit pro editaci kliknutim na hypertextovy odkaz
ve sloupecku ,, Cislo jednaci* seznamu dokument.
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4.1. Zadavani prikazi

Ptikazy tykajici se objektti (dokumentd, spisti, smluv, ...) se zadavaji pomoci roletovych menu.
Ptikazy menu jsou dostupné pii zobrazeni slozky i pii zobrazeni detailu objektu.

Pokud pottebujeme pracovat se zdznamy na zalozkach objektli, vyuzivame tlacitek panelu
nastroju.

4.1.1 Roletova menu pro praci s objekty

Menu slouzi k vybéru ptikazi, které ma systém s dokumenty (objekty) provést. Pomoci menu
se zakladaji nové dokumenty, stavajici dokumenty se ptedavaji, vyfizuji, rusi, tisknou
se seznamy dokumentl apod.

Menu SPS se rozbaluje kliknutim levého tlacitka mysi na ndzvy menu, napi. <ZaloZit>,
<Upravy> apod.

Menu je dostupné jak ze seznamu slozky, tak nad zobrazenym dokumentem (objektem)
(obr. 28). U vétsiny ptikazi menu zobrazeného ze slozky je nutné nejprve oznacit zaskrtnutim
objekty, jichz se ma vybrany ptikaz tykat, pak zobrazit menu a kliknutim zadat ptikaz.

V ptipad¢ zobrazeni menu pfi zobrazeném detailu objektu staci rozbalit menu a vybrat piikaz.
Nékteré ptikazy menu jsou dostupné jen ze zobrazeného detailu, nékteré jen ze slozky.

Menu se ptizptisobuje aktudlni situaci, to znamend, ze ptikazy menu jsou aktivni / neaktivni
Vv zavislosti na stavu vybraného objektu a na aktualnim zobrazeni.

Zobrazend menu zavisi jednak na modulu, jednak na slozZce, se kterou prave pracujeme.
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obr 28. Menu SpS z obsahu sloZky a nad otevienym objektem

Unranne Tick

Fditovat vybrané

Fretfidéni (zména VS a typu)
Filtraéni podminky VloZit do spisu

VlozZit spis do spisu

M WEEIE| Zpristupnit k nahlizeni 1

0 or K VieZit do U] Véc Inacka
,

[ @[E] Pokracovat v Fizeni email k odeslani 3

o8 BERRIE 7 o vuotevieni praveni zasilky
] @E] MS - TH
] @& MS - TH
T @[e) MS - T
I @e MS - TE
I @e MS - T

Picevidovani ransakéni protokol 20
nformace o zapisu do
Irusit P
= : - . ransakéni protokol 19
Postoupit externi organizaci -

ransakéni protokol 18

. Mastaveni pristupu

ransakéni protokol 17

] @E MS - TH VloZit do registratur  do |e

[ @E} e do li

Ol @E} MS —TEWTransakﬁni protokol 15
] E] MS - TESTO03361/2016 Test UTOO1

Uinrav Tisk

VioZit do spisu

Prefadit

Profil I Vyjmout ze spisu souvis. objekty Souvis. subjekty

Mo A =~ Zoocovatel:  [ADM (SF
Pretfidéni {zména VS a typu) ZaloZeno: |21. 11.72(
P

UID:
Cislo jednaci:

Spisova znacka:

Stav: Pfevzato (or.): |21.11.2E
Vyrizeni

Véc: Znovuotevieni

Znacka: Ukoncit prma: digitalni ~ Bezp.kategorie

UZiv.kategorie:

L E ]
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4.1.2. Prace s objekty na zalozkach - integrovany panel nastroja

Na vétsing zalozek (Vypraveni, Souvisejici objekty, EI. dokumenty...) se zobrazuje seznam
polozek, s nimiz mize uzivatel pracovat.

Pro tuto préci jsou uréeny vyhradné tlacitka z integrovaného panelu nastroju. Pfikazy menu se
vztahuji k celému objektu (dokumentu, spisu, ...)

obr 29. Integrovany panel nastroji

Na stole - Vlastni dokument

profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
UID: |MCP1ESSC632323 Drzitel: |ADM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: |MS—TEST001999,I2015,’01 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)
Spisova znatka: | ZaloZzeno: lm Zménéno: lm
Stawv: |Zpracnva’n|’ Pfevzato (or.): |22.04.2015 Ukonéeno: l—
Véc: Itest vyplatné
Znatka: ILP Forma: hybridni -

‘ Vypraveni ‘ | Detail vypraveni |l| | Wyména dokumentd || Hromadna zasilka |8‘ ‘ Odeslani ‘8‘ ‘ Uprawl" | Tlskl' ‘]

Tladitka integrovaného panelu nastroju

¥ [[usivatelsks definice [ ] [ Fitr [#] SR T R

]| Sav Hz Subjekt Osloveni Vypraveni Zpiisob Druh zasilky = Stav Stav podpisu Vypraveno Dorudeno/ Hmotn Identifikator Vyplatné énz
D @ Lucie Jelenovd, 22.05.20 posta doporugend psani v distril 27.04.201% 1200 |MCP1ES7416132 49.45

B ICZ e-spis Ext QVM, DS: datova zprévz dodejka, do viastnich psani DZ byl: 24.04.201524.04.201% MCP1ES7410924

@ VétSina tlacitek ma vice funkci. Tato multifunkéni tlacitka poznate podle rozbalovaci Sipky

Uprawy |¥

za nazvem tlacitka
Pro vybér jedné z funkci tlacitka zobrazte nabidku kliknutim na rozbalovaci Sipku a pak vyberte
pozadovany piikaz.

obr 30. Vybér piikazu multifunkéniho tlacitka

P Profil Obsah spisu Historie Referatnik Souvis. objekty Souvis. subjekty Registratury
UID: IMCP1E5625915?E DrZitel: IADM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: ISZ MS - TESTOD3391/2016 Zpracovatel: IADM (SPS Administrator)
Spisova znacka: ISZ MS - TESTOD3391/2016 ZaloZeno: |21.11.2[]15 Zménéno:
Staw: IOtevFen Pfevzato (or.): |21.11.2[116 ES;:‘I:E;N,:
Wéc: Ik prevzeti
Znacka: I Forma: digitalni - Bezp.kategol

Upravy |#|[ oddiy |#][ Tisk | oddi: = ~

Editovat vybranég

- Prefadit FiItrlC 1. <a hi wr el 200 -

Pretfidéni (zména VS a typu) = = = =
ol Inacka Véc Kom  Oddil HNeverejn Typ Stav

Vyimout ze spisu

- -

!Di'n'd'% k pfevzeti @ AN Zpracov:

u\_lr, -
Uzavreni spisu

Predat externi aplikaci
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@ Pokud je tfeba pracovat s polozkami seznamu (zménit udaje, vyjmout ze seznamu, ...), pak
vzdy nejprve zaSkrtnutim oznacte polozku/y, a pak kliknéte na ptislusné tlacitko.

Pro praci s obsahem ziloZKky nejsou vV Zidném pripadé urceny prikazy v roletovych menu
nad objektem!
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4.2. Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz slouzi jako tlac¢itko, které vykona pfesné¢ definovanou Cinnost, vétSinou
zobrazeni uréené¢ho objektu nebo slozky (napi. zobrazi profil dokumentu).

obr 31. Hypertextovy odkaz

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve C1: %
T 2 9 [ Usivatelska definice | ¥] [ Filir [¥] T RS S0~
0| or € sz Véc Znacka Subjekt Zalozeno Tve Termin Stav Zpracovatel R
O & (skoums 07619«'%‘ |tEst zplisob dorugent 25.11.2014 DD Zpracovdni |ADM (SPS Admmustra‘t# ‘ -
O @E skoums ;KOUMSUU?619/2014 Test PO 01 - kopie E Anigka DvoFdkovd, 30.07.124.11.2014 VD Zpracovani ADM (SPS Administratc
O [ skoums Lw—nn—]g 7 Test PO 01 - kopie E 24.11.2014 VD Zpracovéni ADM (SPS Administratc

Hypertextovy odkaz se aktivuje najetim kurzoru mysi na odkaz a po zobrazeni kurzoru ve tvaru
rucicky se 1x Kklikne na tento odkaz. Po kliknuti se spusti naprogramovana udalost pro tento
odkaz.

Nejcastéji budete vyuzivat zobrazeni profilu objektu kliknutim na jeho ¢islo jednaci v seznamu.

DalSi moznosti vyuziti hypertextového odkazu je zobrazeni el. dokumentu ze seznamu

ptipojenych elektronickych dokumenti zobrazeného kliknutim na ikonku B vedle ikony
znazornujici druh objektu (obr. 32).

obr 32. Ikona pro otevieni seznamu piipojenych el. dokumentii

L | = e e daeg s

] |ﬁ@|ﬁstora 00613/2014 |

] &p@ TestOra 00612/2014

(] | Testora 00610/2014

Po kliknuti na tuto ikonu se otevie seznam piipojenych el. dokumentd. V okné El. dokumenty
je zobrazen obsah zalozky objektu El. dokumenty. Pokud je k dokumentu piipojen jen 1 el.
dokument, zavisi dalsi chovani na SW pocitace - el. dokument miize byt ihned zobrazen nebo
systém nabidne ulozeni ¢1 otevieni dokumentu.
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obr 33. Seznam p¥ipojenych el. dokumentii pro ¢teni el. dokumentit

El.dokumenty n

ltf_l: SKOL/MS 007511/2014
Véc: Test PO 01 - kopie E

4 <4 Strana 1 zd1 s =1 20 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznami

Po  Stav Mazewv Popis Pivod Typwvazh F
1 Dokument_VZOR_osvedceni_SHY digitalni | Priloha

2 OwerLoadedMetalData.xml digitalni Metadato

3 60-14_Prazske_Predmesti_-_obc digitalni | Priloha

Po kliknuti na nazev piislusného el. dokumentu (obr. 33) se ptipojeny el. dokument zobrazi
Vv novém okné pro cteni, ptipadné systém nabidne ulozeni ¢i otevieni dokumentu (v zavislosti
na typu dokumentu a nastaveni prohlizece).

Dalsim ptikladem hypertextového odkazu je spisova znacka na zalozce Obsah spisu
dokumentu vlozeného do spisu. tento hypertextovy odkaz zobrazi detail spisu.

obr 34. Hypertextovy odkaz pro piechod 7 dokumentu do nadiizeného spisu

Na stole - Spis - Doruc¢eny dokument

Profil | Obsah spisu | Historie || Referdtnik || Dorufeni | Souvis. objekty || Souvis. subjekty || Eldokumenty | Registratury || Katastry
uID: [McPiESSc6327ea Dritel: [odKo_REF_M (Tomas Sladek)
Cislo jednaci: [ms - TESTOO1905/2015 Zpracovatel:  [OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
(Ensovaznata: I [sz ms - TEsTOD1905/2015/1 Zalozeno: [oz:022015 zméngno:  Jos.0az015
Stawv: |WF|’zeno Pfevzato (or.): |07.04.2015 Ukonéeno: Im
Véc: |d234
Znatka: I Forma: digitalni ~
oddils * =

4.3. Moznosti zobrazeni slozky
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4.3.1. Razeni sloupcii

Standardné€ nejsou seznamy zaznamu ve slozkach (zalozkach) fazeny podle zddného sloupce.
Kliknutim na nazev sloupce je obsah slozky sefazen vzestupné podle hodnot piislusného
sloupce. Druh¢ kliknuti na nazev sloupce sefadi zdznamy podle ptislusného seznamu sestupné.
Aktualni smér fazeni ukazuje zobrazena Sipka vedle nazvu sloupce.

obr 34. Razeni zdznamii podle sloupce

Zaznamy jsou sefazeny vzestupné dle sloupce CJ Na stole
Filtraéni podminky Filtr: Ve CI: o
T 29[ usivatelskd defietE || [ File [¥] TR 50~
al or CE sz véc Znatka Subjekt Zalogeno Tve Termin Stav Zpracovatel R
B & |01 Prijaty OBIT 2 20.11.2012 |DD Zpracovéni ADM (SPS Administrétc =
[ &= |oooste/z009 test vyhledavani KUSK 09.10.2008 | DD 10.10.2008 | Zpracovani ADM (SPS Administratc
[C]] (€ |013-15-AB/ts123 |013-15-AB/tsiZzvd ts 17.03.2014 VD Otevfen  ADM (SPS Administritc
[0 @& |4s006//ADM-14720 el. pilaha u analogovéha ¢ ICZ e-spis Ext OVM, Na HF 08.01.2013 Zpracovani ADM (SPS Administrétc !
[ & |48006//ADM-22/20 Test 1 DD icz, odbor legislativni a pré 10.01.2013 DD Zpracowani ADM (SPS Administrdtc 1
[[]/®B |+z006/7a0m-23/20 Test 2 VD ICZ spslite, dopln nazev, 110.01.2013 VD Zpracovani ADM (SPS Administrdtc
/@B |+z006//a0m-28/20 Test pfimého vywédeni ICZ e-spis OVM, Na Hieber 14.01.2013 VD Zpracovani ADM (SPS Administratc
= —_— s — R — [ [P, n

Pozndmka: Razeni podle uréeného sloupce lze nastavit i v uzivatelské definici.

4.3.2. Pouziti strankovace v seznamu

Vétsinu obrazovky zabird Pracovni stil uzivatele s piehledem dokument a s ovladacimi
nastroji umoznujicimi praci s t€émito dokumenty.

Uzivateli je zobrazen aktudlni pocet objekti ve slozce. Pokud je vtomto seznamu vice
dokumenti, 1ze se pohybovat pomoci strankovace (Sipek) nad a pod timto seznamem.

obr 35. Strankovad

Na stole

FiltraZni podminky Filtr: Ve CJ: %

Strankovat
- 8B | Uvatelskd deﬁmce"l | e |" [ Strana 1 23 s> w1 20 ] Zobrazeno 1 - 20 z 43 zdznamd
B| or CJ k74 Véc Znatka Subjekt Zaloieno Typ Stav Zpracovatel
@ SKOL/MS 007059/2014 prava ts 07.11.2014 vD Zpracovani Oda_REF_M (Tomag Sladek) |~
O (@ SKOL/MS 006501/2014 int ts Véeobecnd fakultni nemocnice v Pra 30.10.2014 vD Zpracovani OdKo_REF_M (Tomaé Sladek)
@ SKOL/MS 006890/2014 prava2 ts Ing. Aled Novak, FAX: 654789321 |29.10.2014 Zpracovani OdKo_REF_M (Tomas Sladek)

Pfednastaveny pocet zaznamil na strdnce miiZzete zménit nastavenim parametru ve sloZce
(Prostredi / Uzivatelska nastaveni).

@ Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poctu zdznamt (parametr ve sloZce (Prostiedi
/  Uzivatelska nastaveni), zobrazuje sejen pofadi pravé zobrazenych zaznamu

Strana 1 Z5 ® E . .
( ). Zda existuji jesté dalsi zdznamy, poznate podle barvy Sipek.

Aktivni  Sipky naznacuji zdznamy pied / zazobrazenymi, neaktivni Sipky (

14 <4 Strana & zZ5 v . “ s
) ukazuji, Ze je zobrazen zacatek / konec seznamu.

4.3.3. Zobrazeni obsahu slozky
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Obsah slozky zobrazite kliknutim na jeji nazev v seznamu slozek SpS.

obr 36. Zobrazeni obsahu sloZky

Referent

MNa stol

Dbéhné kopie

PFijaté

Terminovanég

Ukonéené

MewyFizené

Pfrerugensg

Wypraveni

Zpracovavané ext. aplikaci
Ufedni deska

V informa¢nim okné je u vybranych slozek SpS uveden i pocet objekti ve slozce. Do zobrazeni
obsahu slozky se 1ze prepnout kliknutim mysi na ¢iselnou informaci v tomto okné.

Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poctu zaznamii, miizete se prepnout do zobrazeni
ptislusné slozky kliknutim na

obr 37. Informacni okno

Noveé zpravy: 8o
K pievzeti:
K podpisu: Q

NevyFizené: 1353

K pFevzeti (Utvar): 17
Nevyfizené (Utvar): 45757
Po terminu (Utvar): 33770

Pocet objekti se neaktualizuje okamzité s kazdym pifedanym, pfevzatym ¢i nevyfizenym
dokumentem, ale vintervalu (minimum je 10 min.) zadaném ve slozce (Prostiedi /
UZivatelska nastaventi).

4.3.4. Uzivatelska definice

Funkce umoziuje uzivatelim e-spisu nastavit si pro kazdy ptehled (slozku, zalozku) vlastni
definici zobrazovanych informaci o objektech (typy dokumentli, subjekty, funkéni mista
apod.). Uzivatel ur€uje, které z nabizenych informaci chce zobrazovat, a dale miize definovat
§if1 sloupct pro zobrazeni na monitoru i pro tiskové vystupy. Tato funk¢nost je celoploSna.
Pokud si uzivatel nastavi své zobrazeni, potlaci tim standardni nastaveni slozky.

Poznamka: Uzivatelskd definice je dostupnd i na zalozkéach objektil. Prace s ni je stejnd jako u
uZzivatelské definice slozky.
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4.3.4.1. Vybér zobrazovanych sloupcii

Postup:
Kliknéte na tlacitko [UZivatelska definice] v zahlavi slozky pod nazvem slozky (obr_38.).

obr 38. Uzivatelska definice sloZky

Na stole

Filtrani podminky Filtr: vie C1: %
- 8@ Uzivatelska definice | 8] [ Fitr [¥] 14 <« Strana 1 z3 = m 20 - Zobrazeno 1 - 20 z 43 zéznami
Bl or Usivatelsks definice véc Znatka Subjekt Zaloieno Typ Stav Zpracovatel

- UloZit nastaveni sloupch |
[l Vb a filrace Zrovym kodem prava ts 07.11.2014 VD Zpracowdni  Odko_REF_M (Tomas Sladek) | =
A @ ] int ts Vieobecna fakultni nemocnice v Pra 30.10.2014 VD Zpracowdni  OdKo_REF_M (Tomas Sladek)
1@ |skoums oosasorzoie pravaz te Ing. Alef Novak, FAX: 654789321 20.10.2014 Zpracovdni  OdKo_REF_M (Tomaé Sladek)
& S7 SKOL/MS 006875/201¢5Z SKOL/MS 006878 pFerugeni ts 29.10.2014  |SPIS Otevien Odko_REF_M (Toma# Sladek)

Zobrazi se okno UZivatelskd definice sloZky se seznamem zobrazovanych udaju (sloupci).

obr 39. Standardni nastaveni sloZky Na stole

Uzivatelska definice n
Ma stole, Administrator I},
Sloupce: | | A ﬁ'
I;:-r, 25mm
CJ1, 25mm
57, 20mm
UID, 38mm, Nezobrazovat
Véc, 35mm

Znacka, 20mm
Subjekt, 35mm
ZaloZeno, 15mm
Typ, 35mm
Termin, 15mm
Stav, 15mm
Zpracovatel, 30mm
R, 20mm

CE3 S

MNadpis: |

Sifka - tisk(mm): |:|

Celk. Sitka - tisk(mm}: 555

Sitka - zobrazeni(px): |:|

Zobrazovat: O

Radit: (O vzestu pné O Sestupné ®) yefadit
Vefejna: ]

‘ UloZit H MNastavit H Stormo H Napovéda ‘

Sloupce, které nechcete zobrazovat, zvyraznéte a odstrante ikonou b (Odebrat ze seznamu).

@ Poznamka:
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Zakladni sloupce, bez nichz by nebyla prace ve sloZce mozna (napi. druh, ¢j), nelze odstranit!
Pro pridani dalSich, dosud nezobrazovanych, sloupctli, zobrazte nabidku sloupcti pomoci

ikony A .
Sitka sloupce je urcena pouze pro tiskovy vystup, pro zobrazeni na monitoru je tieba zadat Sitku
V pX.

obr 40. Vybér sloupcii pro uZivatelskou definici sloZky

Sloupce n

"

| Vybrat cznaceng |

[l Kod Nazev Sifka

[[] lagendove_cisla Agendové Eislo 20mm &
[[] |evidencni_cislo cI 25mm

[[] 'zmeneno_datum Datum zmény 15mm

[[] |sps_class or 25mm

[ | drzitel_kod Drzitel 20mm

[ fyz_ulozeni Fyzicke uloZeni 40mm

[[] |kategorizace K 5mm

[[1 'kontrolni_termin Kontrolni termin 15mm

[[] |popis Paopis 35mm

[ \poznamka Poznamka 35mm

[ |datum_prideleni PFevzato 20mm

[ |w_registrature =] 20mm

[ | stav_aktivity_nazev Stav 15mm

[ |rs_text Subjekt 35mm

[ |cisla_jednaci 52 20mm =
[ [termin_wyrizeni Termin 15mm

[0 |attr1 TEST1a 20mm

[C] |attr2 TEST2a 20mm

[ |typ_pisemnosti_kod Tvp 35mm

[ |datum_prav_moci Uginnost (od) 15mm

[ | espis_uid uID 38mm

[ |vec Véc 35mm

[ |spisovy_znak_kod VEc. sk. 15mm

[T | wyridil_kod Vyfidil 30mm

[ |zalozeno_datum ZaloZeno 15mm

[ |zalozeno_funkee_kod Zalozil 20mm

[ |zalozeno_kdo_nazev ZaloZil (kdo-kod) 35mm

[[1 |zmeneno_funkce_kod Zménil (funkce) 20mm

[ |znacka Znatka 30mm i
[ lznracnvatel kad Znracowvatel 2A0mm i
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Zaskrtnéte sloupce, které chcete v ptfislusné slozce zobrazovat, a vybér potvrd’te tlacitkem
[Vybrat oznacené]. Pokud vyberete sloupec, ktery jiz je v seznamu zobrazovanych sloupct
zatazen, systém vas upozorni.

Poznamka: Pokud zadavate sloupce do prazdného seznamu sloupct uzivatelské definice,
systém automaticky doplni povinné sloupce (napt. Druh).***

4.3.4.2. Nastaveni poradi a Sirky zobrazovanych sloupcti

Postup:
Kliknéte na tlacitko [Uzivatelska definice] v zahlavi tabulky.

Sloupec, ktery chcete posunout nahoru/dolt, zvyraznéte a pomoci Sipek Ce (nahoru) a 2
(dolt1) pro n¢j nastavte zadané potadi.

Pro zménu §iiky sloupci pro tisk zvyraznéte piislusny sloupec, v poli "SiFka - tisk™ zapiste
zédanou hodnotu (napf. 10mm).

Pro zménu $itky sloupcii v zobrazeni na monitoru zvyraznéte pfislusny sloupec, v poli
"Siitka - zobrazeni" zapiste zadanou hodnotu (napt. 10px).

Zaskrtavaci pole "'Zobrazovat™. Pokud je zatrZeno, sloupec se zobrazuje. Pokud zatrZzeno neni,
sloupec se zobrazi jen v tisku.

Razeni sloupct lze také nastavit v definici. Razeni u sloupce mizeme vybrat:
"Vzestupné/Sestupné/Neradit”. (pokud zde bude nastaveno fazeni, bude nacitani slozky
pomalejsi!)

Po nastaveni v§ech pozadovanych hodnot pro sloupec kliknéte na tla¢itko [Nastavit].
Informacni pole "Celk. $iFka - tisk™ informuje uzivatele o celkové Sifce sloupcti pro tisk.

Po zadani hodnot ke v§em pozadovanym sloupctiim potvrd’te idaje tlacitkem [UlozZit].

Siiku sloupcii Ize také nastavit mysi (Achopem za délici &aru mezi ndzvy sloupct a naslednym
tahem mysi). Takto nastavenou $ifi sloupct 1ze ulozit pomoci [UZivatelska definice / UlozZit
nastaveni sloupci].

4.3.4.3. Obnova vychoziho (standardniho) nastaveni slozky
Postup:

Kliknéte na [UZivatelska definice]. Ikonou g vymazte cely seznam sloupct a kliknéte
na tlacitko [Ulozit]. Systém zobrazi upozornéni a po jeho potvrzeni se obnovi standardni
nastaveni zobrazeni slozky.

obr 41. Upozornéni pii obnoveni standardniho zobrazeni sloZky
Potvrzeni

Pakud jste dfive zadali svij obsah slofky, bude zruéen a nadale bude platit standardni definice.
A Chcete pokratovat?

Kazdy uzivatel si mize zobrazeni slozky nastavit podle svych potieb. Nejcastéjsi vyuziti bude
pii nastaveni pro tisky seznamu, kdy je tfeba, aby vysledek tisku odpovidal stanovenému
formatu. Pfi tisku se udaje zalamuji, pokud to mezery v textu umoznuji, tak, aby se vesly
do nastavenych rozméru.
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4.3.5. Navrat na predchozi stranku - ZPET

V aplikaci jsou jako navigacni prvky pouzivany hypertextové odkazy (napft. nazev slozky, ¢islo
jednaci apod.), ikony, které jsou dostupné z —Panelu e-spis — (napovéda, odhlaseni apod.) nebo
ze zalozek objektu —napt. El. dokument (Vlozit, Posunout dolti/nahoru apod.), a tlacitka (napf.
[Ulozit], [Storno] apod.).

obr 42. Ndvrat na piedchozi stranku- ZPET
"W espis ICZ a.s. skoll s R oo s B2 =

{ SKOL1)

V —Panelu e-spis — je ikona E ktera umoziuje navrat na predchozi zobrazeni. Uzivatel je
systémem vracen na piedchozi stranku a je mu zobrazen jeji aktualni (naposledy ulozZeny)
obsah.

Piiklad pouZiti:
Uzivatel ma zobrazenu slozku (K FeSeni) a z této slozky objekt, napt. Spis — zalozka Obsah

spisu, otevie Dokument a v ném zobrazi zalozku Vypraveni. Klikne na ikonu E aje mu
zobrazen obsah spisu.

4.3.6. Vyvolani napovédy

Pro vyvolani napovédy pouzijte tlacitko ? na — Panelu e-spis.

4.3.7. Zobrazeni zprav

V aplikaci e-spis dochazi pti nékterych akcich k automatickému generovani informativnich
zprav systtmem, modul UKL umoZiuje 1 uZivatelské posilani zprav. Podrobnosti
ke generovani zprav jsou uvedeny v piiruckach pfislusnych moduld.

Postup:

Kliknéte na hypertextovy odkaz (Cislo) ufadky Nové zpravy Vinformacnim okné.
Tim zpfistupnite seznam zprav, které jsou fazeny podle svého stavu.

obr 43. Hypertextovy odkaz pro zobrazeni zprav

T

Nowve zprawvy:

K prevzeti: 25

[

K podpisu:

NevyFizengé: 20
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obr 44. Zobrazeni seznamu zprdv

Zpravy
Nové -
- Usivateloka definice | Strana 1 25 » » 50 Zobrazeno 1 - 50 z 237 zéznam{
&) text Odesilatel Piijemce Odeslano ; stav Dr Eislo vée
[T] obalka datové zpravy nebo nékter: ADM (Administrator SPS) ADM 25.11.2014 Nova (<] |TestOra 01359/2014 Test PDZ2 il
[C] Podepsani odmitnute: aa, sdfsd 0dKo_VED (Administrator SPS) ADM 25.11.2014 Nova &4 dokumenty007
[T] pFedani bylo spravcem spisovny oc ADM (Administrator SPS) ADM 09.11.2014 Nova [ u100306/2014/ U3 203.5 digit
[C] pFedani bylo odmitnuto: Testora 040dKo_REF_A (Administrator SPS) | ADM 06.11.2014 Nova B Testora 04277/2014,forma a potet 2
] il zprévy byl 4n 0dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nové uk 00034/2014 test priloha pdf
] zprévy byl dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nové uk 00034/2014 test priloha pdf
(=] zprévy byl dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podi
O zpravy byl dKo_REF_LC (Cerna Lenka) ADM 30.10.2014 Nova Uk 00028/2014/01 test - pro vice lidi jako podi

Kliknutim na hypertextovy odkaz ve sloupci "'Profil* zpravy se zobrazi jeji detail.

obr 45. Zobrazeni profilu zpravy

b .
Profil
Zprava k:
Cislo jednac: SKOL/MS 004430/2011/ADM
UID: MCP1ESaf9511
Véc: Test 2.1 - V5
Prijemce:
Text zpravy: Vypraveni do DS bylo dorufenc s viysledkem DZ byla pfedtena (na portale nebo -
akci ES3) , dne 2011-10-21 14:45:41.
Odeslano: Pfecteno:

Nova zprava se po svém pieCteni bude zobrazovat v seznamu Pfectené a Nové a prectené.
Zpravu lze také z jejiho profilu smazat tlacitkem [Smazat zpravu].
Podrobnosti 0 generovani zprav jsou Vv piislusnych modulech.
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4.4. Vypliovani poli formulara

Do formuléit zaddvame tdaje pottebné pro pozd€jsi praci s programem. Vyplnéni nékterych
poli ve formuléfi je povinné, bez nich nelze zalozit zaznam v databazi. Nazvy téchto poli jsou
zvyraznény tuénym pismem.

Do nékterych poli pfimo zapisujeme text nebo ciselné udaje, ujinych poli vybirdme
Z ptednastavenych hodnot.

obr 46. Pole pro zdpis libovolného textu

Veéc:

4.4.1. Postup vyplnéni poli pomoci ¢iselniku

Ciselniky jsou seznamy dostupnych hodnot, které je povoleno vkladat do formulaia. Jejich
spravu ma na starosti administrator.

Pokud je seznam hodnot v ¢iselniku kratky, pouzivaji se pro vypliovani piislusnych hodnot
vétsinou rozbalovaci pole.

obr 47. Rozbalovaci pole

Druh zasilky: psani b

Nabidka se rozbali po kliknuti na tlacitko = na konci pole. Do pole se pienese hodnota,
na kterou kliknete.

obr 48. Vybér z rozbalovaciho pole

Druh zasilky: psani o
. . A .

Doplfikové sluZby: balik

cenné psani

cenny balik

slepecka zasilka

Il‘».le5|::|e:::iﬂlcc:u.f.znr'|'g,'r

Pole, do nichz se dopliuji hodnoty z obsahlych Eiselnikil, jsou oznacena tlacitky A ﬁ

Obsah ¢iselniku se zobrazi kliknutim na tlacitko A (Vybér) na konci pole.
Obsah pole mazete vzdy kliknutim na tlacitko (=] (Zrusit) za polem.

4.4.1.1. Zakladni postup
Vychozi stav pfed upravou ¢iselnikové polozky: V poli je hodnota prazdna (obr_44).

obr 49. Odkaz na ¢iselnik
Typ dokumentu: g] ﬁ

Postup:

Kliknéte na tlacitko A (obr_44), ¢imz oteviete Ciselnik, z n€hoZ vyberete zadanou polozku
kliknutim na hypertextovy odkaz (obr. 45).
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Po vybéru z ¢iselniku se okno Ciselniku zavie a vybrana hodnota se zkopiruje do pole, odkud
jste ¢iselnik otevteli.

obr 50. Vybér pomoci Ciselniku

Profil

Nastsvenl oblibenych polofek -
stni dokument

[ Filtra&ni

Podle Sablony:
Véc:
Znatka:

Popis:

Klitovd slova:

Typ:

Véc. sk. (kod):
Skart. operace:

Skartatni rezim:

Skartyéni Ihita:

pebird od ¥pu

pt

Kod:

Nézev:

Sk. regim:

Sk. operace:
Sk. Ihita:
Zak.Ihita:
Poznamka:
Véc. k. (kéd):
Platnost od:

Platnost do:

| Filtrovat | Vychozi | VyEistit ‘

m

Agendové gislo:

attrl:

attr2: o & 1 e 10

T v me g = Kod Nazev sk.refim k. operar k. lhita ZakJhita Poznamk: Véc. sk. (b Platnost ¢ Platnost d

Poet listd: 1 |Pocet prilch: _Tue |_TuP V5 v 5 TUP_test -
0_A2 |Test budouci 2 24.04.201

’—Kvantltatwni Gidaje
01.13 | Z&pisy z kolegia, por|

o112 [Zprévy o periodickyd | | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ |
01.].5‘ o 1'4 v ze schizi osta

01.23 —romrrEnizadni Fad. nrac

m

Pravni moc: Bg

Fyzické uloZeni:

Poznamka:

Pokud je polozek mnoho, miZete v ¢iselniku pouZit filtr k zobrazeni jen té ¢asti zaznam, ktera
vas zajima. Pti zadavani filtracnich podminek lze pouZit zastupny znak “%* + minimalné 2
znaky (vice v kapitole (5.2.1 — Filtrovani v ¢iselnicich).

Také 1ze pouzit jiného postupu: do pole zadate zacatek nazvu (kddu) zddané polozky, nechate

Vv poli umistén kurzor a Kliknete na ikonu A . Jestlize takova polozka v ¢iselniku existuje, pak
se automaticky doplni. Pokud existuje vice polozek, jejichZ ndzvy zaCinaji stejné, zobrazi
se Cast Ciselniku, zobrazujici vSechny varianty hledanych vyrazi, které zacinaji zadanymi
znaky. Z takto nabidnutych moznosti si pak vyberete kliknutim.

Pokud je jiz v ciselnikovém poli zaddna hodnota, kterou potiebujete zménit, vymazte ji
nejprve ikonou g

@ FUNKCNI KLAVESA F10: ikona A funguje v popsanych postupech stejné jako klavesa
F10.

4.4.1.2. NaSeptdavac

Naseptavac slouzi jako pomocnik pii zadavani Typu, Vécné skupiny dokumentu (spisu) a
vybéru FM/OJ pro ptedani objektu. Staci kliknout do pole a zadit psat nazev nebo kod (jméno
nebo kod ¢i ndzev FM). Naseptavac sam prohleda Ciselnik a zobrazi hodnoty, které odpovidaji
zadani. UZivatel pak miZze jednoduse kliknout na vysledek, ktery odpovid4d jeho zadani
a systém vyplni relevantni pole.
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obr 51. Piiklad pouZiti naSeptdavace.

Typ:

Véc. sk. (kad):

Skart. operace:

Skartacni reZim:

Agendové &islo:

attrl:

attrz:

01|
01
01

A3
14

AR ]

Zapisy z kolegia, porad §iritho vedeni

Zpravy o periodickych kontrolach.

[}

ol TE

Zapisy ze schizi ostatnich &omisi: inventarizacni, Skodni, in

01
01
01
01

23
26
32
33

Organizagni fad, pracovm‘fﬁ__')pﬁkazy feditele, smérnice fedit...
Statut organizace
Soudni fizeni, rozsudky, prac. spory

Spisy o zavaznych trestnych ginech v organizaci

4.4.1.3. Oblibené polozky Ciselnikii

Funkce umoznuje uZzivatelim e-spisu nastavit si v nejéastéji pouzivanych Ciselnicich (typy
dokumentti, vécné skupiny, subjekty, funkéni mista, zpracovatel, org. jednotky, Sablony el.
dokumentil, adresnich etiket apod.) vlastni seznam oblibenych polozek ¢iselniki — vybér
ze standardnich ¢iselnikd. Tato funkénost neni celoplosna.

Pokud siuzivatel nastavi své oblibené polozky, budou se mu piednostné po otevieni

prislusného ¢iselniku nabizet tyto polozky.

Pozndmka: Oblibené subjekty systém nabizi pfednostné u evidence doruceni (podatelna, DD
uplny, zalozka Doruceni u DD), zatimco u zadani adreséata pro vypraveni vlastniho dokumentu
je preferovano plné hledani veetné ovéfeni existence DS schranky subjektu - pIny obsah je

m

01.15: Zapisy ze schizi ostatnich komisi:
inventarizacni, Skodni, investiéni, technické, revize
knihovnich fondd

SR, Pozn.:

vychozi hodnotou i v ptfipadé nastaveni oblibenych polozek.

Postup:

V ¢iselniku kliknéte na hypertextovy odkaz ""Nastaveni oblibenych poloZek" .
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obr 52. Ciselnik bez dosud nastaveného vybéru oblibenych poloiek

Typ

[ Mastaveni oblibenych pl:ull:uiel-czl

— Filtracni podminky

Kod:

Nazew:
Platnozt do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
sk. |hiita:
Zak.lhita:
FPoznamka:

Wéc, sk, (kad):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vycistit ‘

2 & 14 <4 Strana 5 5 = =1 20 w Zobrazeno

Kod Mazev Platnc Sk. re Sk. op Sk. lln Zak.lh Pozna Véc. s

L3

WITAVITA_ND 31 5 1

YWPN |wyzva k podE

WEAKvefeind zaka pro ex
WZU |wyzva k Zada

ZAD zadavaci dok

Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi okno pro vybér oblibenych polozek.

EE1
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obr 53. Okno s prdzdnym seznamem oblibenych poloZek
Oblibené poloiky EHE)

(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: a ﬁ

YR

‘ UloZit H Storno ‘

Po kliknuti na ikonu A se zobrazi kompletni ¢iselnik, v némz zaSkrtnutim oznacite zddané
polozky a tlacitkem [Vybrat oznac¢ené] je ulozite do okna pro vybér svych oblibenych polozek.
Ve vybéru oblibenych polozek miizete pokra¢ovat, dokud nevyberete vSechny zddané polozky.
V ptipadé, ze chcete nékterou polozku ze seznamu oblibenych odstranit, oznacite ji kliknutim

mysi a ikonou ** ji odeberete ze seznamu. Po zadani vSech pozadovanych oblibenych polozek
vybér potvrdite tlacitkem [UlozZit].
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obr 54. Nastavené oblibené poloZky
Oblibené polozky EBEl

(PTypPisemnostiLOV, ADM)

PoloZky: A ﬁ

ZPI - Zadost o poskytnuti dokumentace -
ZAD - zadavaci dokumentace

IR

‘ UloZit H Storno ‘
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obr 55. UloZené oblibené polozky

VP EE

Mastaveni oblibenych polozek

— Filtra€ni podminky

Kod:

Mazewv:
Flatnost do:
Sk. reZim:
Sk. operace:
Sk. Ihita:
Zalk.lhita:
Poznamka:

e, sk (kad):

‘ Filtrovat | Vychozi | WyEistit ‘

8 & 14 <4 Strana 1 z1 = =1 20 - Zobrazeno 1 -2z 2
Kod Mazev Platnos! Sk. reiin Sk. oper Sk. lhati Zak.lhii Poznam Véc. sk.

FAD  |zadavaci dokume

ZFl  Zadost o poskoytr

Priiklad pouZiti:
Pokud jste si nastavili oblibené polozky napi. v ¢iselniku Typy dokumentii, zobrazi se vam

po kliknuti na ikonu A u profilové polozky ""Typ dokumentu' nikoli standardni (cely)
¢iselnik, ale vami vybrané polozky.
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obr 56. Ciselnik s nastavenym vybérem oblibenych poloiek

Typ 7 | % |
Mastaveni oblibenych poloZek

Mdj obsah :

Mdj obsah

PIny obsah o - . . . . .
e L¢ V¥b&r mezi plnym obsahem a nastavenymi oblibenymi poloZkami

— Filtracni podminky

Kad:

Nazewv:
Platnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
sk. Ihita:
Zék.Ihita:
Poznamka:

Wéc. sk, (kad):

‘ Filtrovat | Vychozi | Vydistit ‘

e Rl 14 <4 Strana 1 zl1 == =1 20 Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznamd
Kod Mazewv Platnost d Sk.refim Sk. operac Sk. lhita Zak.lhita Poznamka Véc. sk (k
ZAD zadavaci dokumentace

ZFI #adost o poskytnuti de

Pokud potiebujete pouzit hodnotu, kterd neni ve vaSem vybéru, vyberte si z rozbalovaciho
seznamu "Plny obsah"'.
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obr 57. PIny obsah Ciselniku u referenta, ktery ma zadané oblibené poloZky

Typ | % |
Mastaveni oblibenych poloZek

Plny obsah -

— Filtracni podminky

Kad:

Nazev:
Platnost do:
Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. Ihita:
Zak.lhita:
Poznamka:

Wéc. sk, (kad):

| Filtrovat | Vychozi | Wycistik |

eI a] 14 <4 Strana 5 z 5 20 - Zobrazeno 81 - 100 z 100 zazr
Kod Mazev Platnost d Sk reiim Sk.operac Sk. lhita Zaklhita Poznamka Véc. sk (k
VITA_VIVITA_VD 51 5 1 =

VPN wyzva k podani nabide
WVZAK | wvefejna zakazka pro extern

WZU wyzva k Zadosti o déa:s

m

ZAD zadavaci dokumentace

Vybér z rozbalovaciho menu "Miij obsah " zobrazi opét uzivateliv vybér — oblibené polozky
a odkaz ""Nastaveni oblibenych poloZek " umoznuje kdykoli vybér oblibenych polozek zménit.

4.4.1.4. Razeni polozek v seznamu

Do nékterych formulatovych poli lze z ¢iselniku zadat vice polozek, napi. klicovych slov
v Profilu nebo referentli, kterym se ma dokument piedavat, v Referatniku (definovaném

ob¢hu). Pro zménu potadi zadanych polozek ma aplikace k dispozici tlacitka Ce (nahoru) a 2
(dolw).

Postup:
Polozku, kterou chcete posunout smérem dolii/nahoru, oznacte a kliknéte na ptislusné tlacitko.
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obr 58. Razeni poloek v seznamu

Funkéni misto: |

SEU SEK({Adamova Anna
Cu:IMSP REF1(BurianPetr) ]

ObOP_REF(Fuksova Dana) =

[ wvorit || wyastt || zavit |

Potadi zaznami na nékterych zalozkach (El. dokumenty, Prilohy) 1ze zménit pomoci ptikazu
tlacitka [Upravit / PireCislovat].

Pro precislovani oznacéte zaznamy a zadejte piikaz [Upravit / Precislovat]. V dialogovém okné
Piecislovat nastavte_pomoci mysi pozadované potadi zdznamil a zadejte pozadované potadi
prvniho zaznamu. Potadi potvrd'te tlaCitkem [PFecislovat].

obr 59. Precislovani zaznamii

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry
uUID: [McP1ESsCE32a55 Dritel: |odko_REF_M (Tomas sladek)
Cislo jednaci: |MS - TESTO02228/2015/01 Zpracovatel: |OdK07REF7M (Tomas Sladek)
Spisova znatka: I ZaloZeno: lm Zménéno: I—
Stav: IZDracuva’n\' Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: I—
véc: |vD -~ kopsz
Znatka: |ts Forma: digitalni -
[ viozit [#] [ Podepisovani [#] [ konverze [#] [ Upravit [#] [ Datovs véts [¥] [ Tisk]
Upravit
T 2 @ | Usivatelska definice | #] [ Fitr [9] D=taily ! 0 -
]| Pofadi: stav Nazev Vrétit k predchozi verzi Piivod P z R Typ vazby Podepisujici Savpl F  OCR
- Aktualizovat obsah XML dokumentu - b4 - -
2 Dopis.htm rimot k ditaci piloha
1 Priloha123.html Vioit po edtaci Télo @
PFedat k vyt&zeni _ Pofadi: 1
Pfeéw's\avatjh o « Dopis.htm!
« Priloha123. html
Genamvat\d’ol\uiku pravni moci
Zrusit

Poznamka: Systém nepovoli nastaveni nesouvislé fady.

4.4.2. Zadani data z kalendare

Pokud je potfeba zadat datum do polozky formulare, 1ze zadat hodnotu z kldvesnice ve formatu
DD.MM.RRRR, nebo vybrat datum z kalendafe.

Kalendar se zobrazi kliknutim na tla¢itko @ na konci pole. Do pole se pienese z kalendaie
datum, na které kliknete.

Roletka s mésici/roky slouzi k ptechodu na vybrany mésic/rok, tladitka ./ .nastavuji
ptedchozi / nasledujici mésic.
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obr 60. Kalenddi pro zaddni data

@]
po Ot st & pa s0 ne
30| 31 1 2 3 4 5
[ 7 8 9 10 11 12
iz 14 15 16 17 18 19
200 21 22 23 24 25| 26
27 28 29 1 2 3 4

obr 61. Kalenddi se zobrazenym seznamem rokii

2002
2003
2004
2005
2006
2007
512008

2009
2010
2011
2012 |
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020

@ 2021

2022
o 1sl202_ 74

po 0t st & pad s0 ne

el. pfilohyasdf2

ZOHM

Skartacni |

@ prebira od typu od ses

30| 31 1 2 3 4 5
[ 7 &

13 14 15

9 10
16 17

11
18

12
19
20
27

21
28

22 23 24 25 126
29 1 2 3 4

Poznamka: Na nastaveni aplikace zavisi, zda uZivatelé mohou vybirat i data, které neptipadaji
na pracovni dny.
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4.4.3. UloZeni zaznamu - uprava existujiciho zaznamu

Pro ulozeni nového (Gpravu existujiciho) zaznamu jsou na zalozce Profil k dispozici
tlaéitka| UloZit || UloZz a pokracuj a| UloZ a nowy

Tla¢itkem [UloZit] jsou pii zalozeni dokumentu uloZeny informace o dokumentu spolu
se systémem piidélenym cislem jednacim (zmény v piipad€ uprav jiz existujictho zdznamu)
a uzivatel je systémem vracen na ,,pracovni stal*.

Tlacitkem [UloZ a pokracuj] jsou pfi zalozeni dokumentu ulozeny informace o dokumentu
spolu se syst¢tmem pfidélenym ¢islem jednacim (zmény v piipadé uprav jiz existujiciho
zdznamu) a uzivateli je systémem zobrazen vyplnény profil (pfipadné upravovana zéalozka)
dokumentu spolu s dal§imi zalozkami pro dal$i zpracovani zaznamu.

Tlacitkem [UloZ a novy] (jen pfi zakladani uplného vlastniho/doruc¢eného dokumentu) jsou
ulozeny informace o dokumentu spolu se systémem pfidélenym ¢islem jednacim, systém
zobrazi novy prazdny formulaf a nad nim zobrazi zédkladni informace (véc, Cislo jednaci)
0 prave zalozeném dokumentu.

L .. - UloZ a pokraduj . oL .
Na zéloZce Doruceni je tlacitko , které ulozi zmény a ponechd zobrazenou

zalozku dokumentu.

4.4.4. Zavreni dialogového okna bez zaznamenani zmén

Obcas je tieba zaviit okno, do n€hoz jsme zacali zadavat udaje, aniz by se zmény do systému

[ storno | | Zaviit |
Hl

ulozily. Proto dialogova okna (formulafe) obsahuji jedno z tlacitek nebo

. Kliknutim na tato tlacitka oteviené okno zaviete a vratite se do mista, odkud jste okno
otevieli, aniZ by se zmény, které jste jiz do poli formulafe zadali, uloZily.
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5. Ostatni funkce e-spis

Pfed kompletnim vyuzitim funkci popisovanych v této kapitole je tfeba diukladné zvladnout
zékladni ¢innosti.
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5.1. Prace s elektronickymi dokumenty

Pro praci s elektronickymi dokumenty pfipojenymi k objektu je nutno piepnout se do zalozky
El. dokumenty nebo PrFilohy (v zavislosti na pouzivaném modulu). V této zalozce jsou
zaznamenany vSechny el. dokumenty ptipojené k objektu. Jsou zde zajistény veskeré funkce
potiebné pro vkladani, prohlizeni a tisk piipojenych el. dokumentii. Pod pojmem el. dokument
je myslen soubor piipojeny k objektu e-spis.

Objekt, ktery ma piipojené el. dokument(y), ma u sebe v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledavani apod.) zobrazenu ikonu @, napf. BE . Kliknutim na ikonu @ se zobrazi seznam
pripojenych el. dokumentd. Kliknutim na nazev pfipojeného el. dokumentu se prislusny
dokument zobrazi pro ¢teni. Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el. dokument, zobrazi

se po kliknuti na @ jeho obsah pro ¢teni.
V zavislosti na SW (nastaveni prohlizece) pocitace, na némz s e-spisem pracujete, se misto
okamzitého zobrazeni dokumentu miize nabidnout vybér mezi zobrazenim a uloZzenim souboru.

obr 60. Zobrazeni seznamu piipojenych el. dokumentit pro éteni

profil || Historie || Referatnik | Vypraveni | Souvis. objekty || Souvis. subjekty || El.dokumenty | Registratury || Katastry

Na stole - Vlastni dokument

uID: |McP1ESSCE32aa9 Driitel: |odKo_REF_M (Toma3 Sladek)
Cislo jednaci: |MS - TESTO02291/2015 Zpracovatel: |OdKo_REF_M (Tom3s Sladek)
Spisova znacka: I Zalozeno: IM Zménéno: li
Stawv: IZpracuvéni Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukonéeno: li

Véc: IRozhodnutl’ o odvoldni

Znatka: I Forma: digitalni -

| VioZit |3‘ | Podepisovani ‘$| ‘ Konverze |SH uurawt‘$| ‘ Datova véta |8‘

T 8 8 [ Usivetelska definice [¥] [ Fitr [¥] ! 0 -
Pofadi Stav Nazev Popis Pived P z R Typ vazby Podepisujici Stavp F OCR
|
- v - v
=] Vyjadreni.pdf digitaIni o |#  Ppfioha Odio_REF_M (Tomas Sladek) &)
[EIP Podklady.txt digitalnf Piloha
[=ES Oznameni.html digitaIni Télo &

U elektronickych pfiloh dokumentu rozliSujeme piivod pfipojovaného el. dokumentu (Digitalni
/ Konverze - original (aut. konverze) / Konverze - kopie (pfevod formy) / Digitalizace / Zména
formatu), ktery miize byt v urcenych piipadech nastavovan automaticky aplikaci (napf. pfi
doruceni DZ).

Puvod piipojovaného el. dokumentu:

o digitalni = original digitalniho dokumentu doru¢eného (DD) (napf. podani dorucené
DZ, emailem...) nebo dokumentu vlastniho (VD), pozn.: pokud piipojujte k DD piilohu
tedy scan papirového originalu nejedna se o ,,digitalni ale o "digitalizace"

« konverze - original = dokument vznikly autorizovanou konverzi Czech POINT KzMU
(pravni ucinky prvopisu, napt. konverze z moci ufedni Listinna - Elektronickou nebo
naopak, slouzici pro potieby ttradu)

o konverze - kopie = dokument vznikly konverzi dle § 69a zak. 499/2004 Sb. v platném
znéni (pravni ucinky ovéfené kopie, obdoba konverze KzMU ale dolozka neni
evidovéna v centralnim tlozisti Czech POINT)

e zména formatu = dokument vznikly pfevodem (zménou) datového forméatu do
vystupniho formatu dle § 69a zak. 499/2004 Sb. v platném znéni
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o digitalizace = dokument vznikly prostym skenovanim doru¢eného dokumentu nebo
predloha vlastniho dokumentu vytvareného v analogové podobé (kopie pro vnitini
potiebu, nédhled na dokument)

V ramci ukonceni zpracovani dokumentli je potfeba oznacit findlni verze el. ptiloh, které
nasledné po vyfizeni dokumentu budou piedany do spisovny. Aplikace umoziuje nastaveni
findlni verze u el. ptiloh nésledujicim zptisobem:
o automaticky pro piilohy el. podani (napt. dorucené DZ)
e automaticky pfi konverzi dokumentu
e automaticky pro el. dokumenty pfipojené k vypraveni el. formou (DZ, e-mail, interni
vypraveni, vyvéseni na ufedni desku)
e manualné na zalozce El._dokumenty pii vkladani el. dokumentu zaskrtnutim pole
wFindlni verze“
o uptikazu [[VleZit/pFipojit soubor] nastavenim Ano v rozbalovacim seznamu v
dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu.
e u ostatnich ptikazi tlacitka [Vlezit] zaskrtnutim pole ,, Findlni verze“.
e manualné¢ na zalozce El._dokumenty pomoci ptikazu tlacitka [Upravit/Upravit]
zaskrtnutim pole ,, Findlni verze*.
e manualné¢ oznacenim el. dokumentu v dialogovém okné pii vyfizeni dokumentu /
uzavreni spisu.
e hromadna zména je v soucasné verzi mozna manualné¢ v ramci vytizeni dokumentd /
uzavteni spisi (viz pfiru¢ka pro SpS - RSV)

El. dokumenty oznacené jako finalni maji na zalozce El. dokumenty individualni ptiznak 4
(Finalni) ve sloupci ""F" (Finalni). Finalni verzi dokumentu jiz nelze modifikovat. U el. pfiloh,

které nejsou oznacené jako finalni verze, se zobrazuje individualni piiznak (Editace) ve
sloupci "'F" (Finalni). Tyto pfilohy modifikovat lze.

El. dokumenty oznacené wuZivatelsky jako findlnilze pomoci piikazu tlacitka
[Upravit/Upravit] deaktivaci pole ,, Findlni verze“ nastavit opét jako editovatelné.

Na zalozce EIl.___dokumenty (pfip. Prilohy) je integrovany panel nastroji

WloZit |¥ Podepisovani |¥ Konverze |¥ Upravit |¥ Tizk

pro zalozeni a tpravu el.
dokument.
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tab 4. Vyznam prikazi tlacitek na zdloZce El. dokumenty

Nazevy tlacitka

Vyznam

\Vlozit

PFipojit soubor

Pripojit novy elektronicky dokument.

Novy HTML dokument

VytvoFit HTML dokument.

Novy textovy dokument

Vytvofit textovy dokument.

Prevzit z jiného objektu

\VVloZit kopie el. dokumentt pFipojenych
k libovolnému objektu, ktery je v mém
drzeni.

Podepisovani

Podepsat Podepise el. pfilohu.
K podpisu Preda oznacenou prilohu k el. podpisu.
Pecetit Pridani el. peceté k danému el. dokumentu

Pridat c¢as. razitko

Pridani ¢asového razitka k danému el.
dokumentu

Konverze do PDF/A

Konvertuje el. dokument do PDF/A.
(konvertovat Ize prilohy, které jde
otevrit

v programu Openoffice, respektive
MSOffice - zalezi také na vyuziti
konkrétniho konverzniho modulu)

Casové razitko do PDF

Vlozit vystup z externi konverze

Konverze PFipoji Casové razitko do PDF.
CzechPoint konverze z moci Uredni ( z
KZMU E > L elektronické na listinnou ), uzivatel musi mit
pridélenou aplikacni roli v OrgAdmin
CzechPoint konverze z moci Uredni (z listinné
KZMU L > E na elektronickou ), uzivatel musi mit
pridélenou aplikacni roli v OrgAdmin
Upravit Upravit popis el. dokumentu.
Detaily Zobrazit detaily el. dokumentu.
Vratit k predchozi verzi El. d(v)kument je vracen do predchozi verze.
(napr.pdf do doc)
Aktualizovat obsah XML dokumentu Aktu?llzu3e obsah dokumentu vytvoreneho
nad sablonou.
Vyjmout k editaci Vyjmout el. dokument k editaci.
Vlozit po editaci Vlozit el. dokument po editaci.
Upravit K oznacenému el. dokumentu vlozi externé

zkonvertovany soubor, pfip. i protokol a el.
dokument oznaci jako finalni.

Zrusit vystup z externi konverze

Z detailu el. dokumentu odstrani vazbu na
konverzi a protokol.

Odemknout

Odemknout el. dokument pro editaci.

Predat k vytézeni

Z el. dokumentu se provede vytézeni dat.

Precislovat

Zménit poradi el. dokumentd.

Generuj URL odkaz na prilohu

Vytvorit URL odkaz na oznacenou pfilohu.
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Generovat dolozku pravni moci

\Vytvofit kopii dokumentu s pripojenym el.
dokumentem, ktery je tvoren oznacenym PDF
dokumentem doplnénym o dolozku nabyti
pravni moci.

Editovat v aplikaci

PFima editace dokumentu v pfifazené
aplikaci, pfipadné nové nastaveni pfirazeni
aplikace.

Zrusit prirazenou aplikaci

Zrusi vazbu prifazené aplikace pro pfimou
editaci

Zrusit

Odstranit el. dokument.

Tisk Vytisknout cely seznam nebo vybér

Tisk celého obsahu zalozky nebo oznacenych
polozek.

Pozndamka: pokud je instalovan modul vymény dokumentli, zobrazuje se i tlacitko [Datova

véta].

5.1.1. VloZeni el. dokumentu

Slouzi ke vloZeni el. dokumentu vytvofeného v externim editoru (napi. MS Office) do aplikace.

Postup 1

@ Na zalozce El dokumenty kliknéte na tlagitko

soubor].

Upravit |¥

a vyberte moznost [PFipojit

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru) pomoci
tlacitka [Prochazet...]. Ve znovu nacteném dialogovém okné miZzete upravit pole ""Popis",

"Typ vazby", "Pivod"

Hodnoty nabizené v poli "' Typ vazby"* jsou zavislé na modulu, do kterého objekt nalezi.

obr 61. Vyplnéni poloZek u el. dokumentu

Vytvoieni el. dokumentu

Soubory nevybrany.
Mahratvie Zrusit vie

Vytvoieni el. dokumentu

Soubory nevybrany.

@ 421.5pg g—Yybrany soubor
Priloha

E1E3

typ vazby

pﬁvodl
« digitalni

- Me -

| Nahrétvse || Zusitvse | Zavit

/ finalni verze

. - ano { ne
ikona pro odstranéni

souboru ze seznamu
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V ptipadé, Ze nechcete vybrany el. dokument k dokumentu piipojovat, zruste jej pomoci ikony
@ (jednotlivé) nebo tlacitka [Zrusit vie].

Pro piipojeni vybraného souboru kliknéte na tlacitko [Nahrat v§e] nebo ikonu. (Vlozit).
Novy el. dokument je zafazen do seznamu el. dokumentt piifazenych k dokumentu.

Pomoci tlacitka [Prochazet...] 1ze postupné zadat vice souborti, které maji byt k dokumentu
ptipojeny jako el. dokumenty, a hromadné€ je nahrat tlacitkem [Nahrat vSe].

Omezeni: U doruceného dokumentu je potlaceno (omezeno) vlozeni nové el. ptilohy
(T¢lo, Ptiloha, Metadatovy soubor) s pivodem "digitalni". Vyjimkou je zplisob doru¢eni
e-mail a zptusob zachézeni El. poSta mimo el. podatelnu. V ostatnich ptipadech doruceni
(mimo zpiisob doruceni e-mail a zpisob zachézeni El. poSta mimo el. podatelnu) je povoleno
vlozeni el. dokumentu, ale musi byt vybran jiny ptivod nez "digitalni".

Poznamka:

Pokud vyuzivate misto prohlizece Internet Explorer prohlize¢ FireFox (Mozilla), mizete si
urychlit vkladani el. dokumentt jejich hromadnym vybérem v ramci jednoho pouziti tlacitka
[Prochazet...].

V adresafi s pripojovanymi ptilohami si vyberte prvni z pfipojovanych el. pfiloh, stisknéte
SHIFT / CTRL a mysi /Sipkou si vyberte dal$i pfipojované soubory.

obr 62. Hromadné vioZeni el. dokumentii v prohlize¢i FF

@ MNahrat soubor . @
! vl . v Knihovny » Dokumenty » test dokument( espis » - | + | | Prohledat: test dokumentd espis 9 |
\=) y ty P +

Uspofadat = MNovd slozka =« [0 .j@.
¢ Oblibené polozky Kmhovnapo_kumenty Uspofadat podie: Slozka +
E 2t est dokumnentd espis
1l Naposledy naviti test dok tu esp
B Plocha Nazev polozky ‘ Datum zmény Typ Velik =
4 Stafené soubory = E :
& OneDrive M5 Nowvyword2013 14.7.2014 14:40 Dokument aplikace Microsoft Wo...
= N-WVZ-09-096293 412.2009 17:05 Dokument aplikace Microsoft Wo...
=5 Knihovny -] obvody 412.2009 17:05 List aplikace Microsoft Excel
3 Dokumenty 5/ OneMotel7 31.10.201413:52 Oddil aplikace Microsoft OneMote
,—J’- Hudba = 5/ OneNotel013 31.10.201413:52 Oddil aplikace Microsoft OneMote
(&) Obrazky EE openofficeCALC 13.3.2014 15:52 OpenDocument Spreadsheet
B Vides 5| openofficePRESENTATION 13.3.2014 15:53 OpenDocument Presentation
=] openoffice TEXT 13.3.2014 15:51 OpenDocument Text =
W pogitai Wi ostrava 3122009 15:38 Dokument aplikace Microsoft Wo...
: ,:-i‘ Mistni disk (C1) Wiz Oznameni viastniku objektu-5BD Vitkovice 4.12.2009 17:05 Dokument aplikace Microsoft Wo...
58 sladekto (Wad.i.c '@ pdfprilcha_do_DS 212.200915:11 Adobe Acrobat Document
S8 projects (WICZAL B pngobr 13.3.2014 15:54 Obrazek PNG
5 rolls (WICZAD) (F '@ Popis_aplikacniho_http_rozhrani_e-spis_2 27 (2) 14.6.2012 16:38 Adobe Acrobat Document
&9 sections (\ICZAI '@ Popis_aplikacniho_http_rozhrani_e-spis_2_27 462012 13:38 Adobe Acrobat Document
&8 units (WICZAD) ( Prezentaced7-2003 12.3.2014 13:38 Prezentace Microsoft PowerPoint... -
il Ureddlans miichin L k
Nazev souboru: "obvody” "Novywerd2013" "N-V¥Z-09-096293" - ’VEechny soubory v]
[ Otewvfit |v] ’ Storno ]

Postup 2:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko a do zobrazeného okna pietahnéte
mysi ze samostatné oteviené¢ho okna s pozadovanym adresafem pozadované soubory.
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U vybraného el. dokumentu muzete ihned zadat popis a upravit typ vazby a ptiznak Final.

obr 63. VloZeni el. dokumentii pietaZenim mysi

Na stole - Vlastni dokume!

= Profil | Historie | Referdtnk | Vypraveni | Souvis. objekty || Souvis. subjekty || EL dokumenty | | Registratury | | Katastry
uID: |MCP1E562591551 Drzitel: |ADM (SPS Administritor)
Cislo jednaci: |ms - TESTO03293/2016 Zpracovatel: |ADM (SPS Administrator)
Spisovd znacka: | Zalozeno: 21.11.2016 Zménéno:  [21.11.2016
_= = [ 016 ukonéeno:
— —
@-.7\:;4 | « Doku.. » Dokumentsce 2 3L [ %2 | Prohicdat: Dok 2 E Vytvofeni el. dokumentu BEE
e e g i - Bezp.kategori
Uspofddst »  [iw) Oteviit v Tisk  Vypalit  Nova slozka =~ 0l @ | + Vybrat soubor | E
Lo = Nézev polozky ’ Datum zmény
Oblibené pol . o _
¢ Obiibené polozky | © Nahratvie @  Zrusitvie % Zaviit |
 Naposledy navitivené _ i) Modul - Hromadné odesilini.docx 24320161535 |
i Stazené soubory 1] Nowimlg 231 -draftdocx nnews@gt 10 -
Ll + g
P Nas ﬁm\_ OCR
B Plocha
A Knihovny i
[& Dokumenty
& Hudba R F—— o
ll”s“ 7] Novinky 2 31 -draft.doex Nazev: Piidat nazev i
T=—=| Dokument aplikace Microsoft Office Word < - 5
——

Vytvoreni el. dokumentu n

+ Vybrat soubor ‘

Nownk_v_2_31_-draft-d°°‘ 40.75 KB
popis typ vazby finalni
Piiloha + digitdlni v Ne ~

@  Zrusit vie ‘l Zavrit ‘

‘ © Nahrat vie

5.1.2. Vytvoreni HTML dokumentu

Slouzi k vytvoteni nového el. dokumentu z prosttedi aplikace v jednoduchém HTML editoru
a k jeho ulozeni do aplikace.

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Novy HTML
dokument].
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obr 64. Vytvoieni HTML dokumentu
Himl dokument n

u

Nazev:

Popis:

Typ vazby:  piijgha ~

Piivod: digitalni -
Finalni verze: 7

Obsah: -

@ zaroj 32 L] B @ (@ Q by §
E s ks = H ~ A
B I U S x x I || Foomd ~|| Pismo - || velikost ~|| A~
Zapiste text.
A
| UloZit H Vy&istit H Zaviit ‘

V okné¢ HTML dokument vyplite udaje: "Nazev", "'Popis’™, "Typ vazby", "Paved", ptip.
oznacte, zda jde o finalni verzi, a v poli "*Obsah'" zapiste text el. dokumentu.

V ramci evidence / upravy nového HTML dokumentu je mozné oznacit ptipojovanou el. ptilohu
jako finalni verzi zaskrtnutim v poli "Findlni verze".

Pro formatovani textu pouzijte mistni menu

@ zaro) 2 & B @ (@ Qb F
= FEEx == B A -
B I US x,. x* I || Foomit ~ || Pismo ~ || Velikost ~|| A~

Udaje ulozte tla¢itkem [UloZit].

Pozndamka: Pokud budete upravovat obsah, na zalozce El. dokumenty oznacte html dokument
Upravit | #

pro upravu a kliknéte na tlacitko

V nové otevieném okné Html dokument upravte udaje a zmény ulozte tlacitkem [UloZit].
Kazda uprava pole ""Obsah " je ulozena jako nova verze.
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Editace obsahu HTML dokumentu

Editace obsahu je provadéna prostfednictvim alfabetické a numerické casti klavesnice. Kazdy
vytvareny odstavec textu je ukoncen stiskem klavesy ENTER. Mezi odstavce textu je vlozen
prazdny fadek.

Délka fadku v HTML editoru odstavce = délka fadku v zobrazeném el. dokumentu. Vyjimku
tvofi texty, které obsahuji opakované zadané "mezery" nebo "....". VZDY proved’te kontrolu
zéapisu textu a formatovani zobrazenim el. dokumentu.

Pokud je potiteba opakované odsadit odstavce, (napi. dvakrat zadat ENTER), na prvnim
prazdném fadku zadejte znak ,,mezera‘“ a opakujte stisk klavesy ENTER.

Pokud je potieba zapsat v odstavci text na novy fadek, stisknéte soucasné klavesu SHIFT
a klavesu ENTER. Kurzor je pfemistén na nasledujici fadek odstavce.

tab 5. Vyznam ikon v integrovaném panelu ndstroji HTML editoru
Nazev tlacitka (ikony) Vyznam

| Normaini  ~ | rozbalovaci seznam pro vybér stylu
| Pismo - | rozbalovaci seznam pro vybér fontu
| Velikost - | rozbalovaci seznam pro vybér velikosti pisma
| B I U S tuéné / kurziva | podtrzené/ pieskrtnuté
A~ | vybér barvy pisma
X, x° dolni / horni index

zarovna text doleva / na stfed / doprava / do bloku

= nastavi ¢islovany seznam a zobrazi pole pro vybér formatu ¢islovani
H= nastavi seznam s odrazkami
g E zvysi / snizi troven Cislovaného seznamu / seznamu s odrazkami

otevie formulaf pro vytvoreni tabulky
|E| [nasledné Gpravy tabulky (vkladani fadkd/sloupct, tprava vlastnosti, ...)
jsou mozné pii kliknutim pravym tlacitkem mysi do prostoru tabulky a

Vibrénim iﬁ'sluéné moznosti z nabidki‘

anonymizuje oznaceny text / odstrani veSkerou anonymizaci z textu (ureno

e P g 2 hl o2 ;
zejm. pro modul Usneseni (vice v pfiruc¢ce modulu Usneseni)

- | vlozi zalomeni stranky




Ostatni funkce systému

- vrati stav pred posledni akci / obnovi odstranénou akci
= vybere vse
B & @ vlozit / vlozit jako sty text / vlozit z Wordu
I, smaze veskeré formatovani

&) Zdroj pfepina mezi textovym zobrazenim a kodem html

Q b3 najit / nahradit (funkce pro vyhleddni a nahrazeni textu)
e maximalizovat / minimalizovat okno editoru

Dale je potieba dodrzovat nésledujici omezeni HTML editoru:

- pokud je potieba zadat v textu opakované "mezeru" vloZzte ji mezernikem.

- po ukonceni editace odrazek odstavct zadejte 2x ENTER.

- odstavce nasledujici po odrazkach NEJSOU V EDITORU oddéleny prazdnym radkem,
ale text nového odstavce zac¢ind na novém fadku.

Editace odsazenych textii v obsahu

Pt.1 Zapis ¢isel do odsazenych textll odstavel pro zobrazeni ve stejném zarovnani:

1. platba 12.302,- K¢
2. platha 1.528,- K¢
3. platba 152.000,- K¢

Pt.2 Zapis textl odstavcil pro zobrazeni ve stejném zarovnani:

A) platba ma doplnény text, ktery blize uptesituje podminky transakce a dalsi
(0 [oT0 - 11 YR PR 123.520,- K¢
B) platba ma doplnény text, ktery blize uptesiiuje podminky transakce a dalsi
AOUALKY .. 13.520,- K¢
C) platba ma doplnény text, ktery bliZze uptesiiuje podminky transakce a dalsi
(0 [oT0 11 V2SSOSR 1.520,- K¢

Vidy je poti‘eba takto vytvoiené odstavce a jejich zarovnani zkontrolovat v zobrazeni
obsahu a v pripadé pieteCeni Fadky ubrat pocet mezer / "...."

Kopirovani textii 7 jinych zdrojit do obsahu odstavce bodu

Kopirovani texta vytvorenych v aplikaci ""Poznamkovy blok" - postup:
- otevieni el. dokumentu (zdroj kopirovaného textu) v rezimu pro Gpravu,

- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- ptenos pies schranku do odstavce otevieného pro Upravu.

Kopirovani textu z jinych HTML dokumentii:

- otevieni odstavce (zdroj kopirovaného textu) v rezimu pro Gpravu,
- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- ptenos pres schranku do dal$iho odstavce otevieného pro upravu.
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Kopirovani z jinych zdroji (www stranky, MS WORD, MS EXCEL, apod.):
NEDOPORUCUJEME - moznost pienosu nezobrazenych znakd, které nasledné deformuji
text v HTML editoru. Pokud ptesto budete z dokumentu MS WORD kopirovat, pouzijte ikonu

bl |

[ « . ; o
—— pro odstranéni formatovacich znaka.

5.1.3. Vytvoreni textového dokumentu

Slouzi k vytvoreni nového el. dokumentu z prostiedi aplikace v jednoduchém textovém editoru
a jeho ulozeni do aplikace.

Postup:

Gy o WVloZit . , ,
Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tla¢itko ozt | ¥ a vyberte moznost [Novy textovy

dokument].

obr 65. Vytvoieni textového dokumentu

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referdtnik | Vypraveni || Souvis. objekty | Souvis. subjekty El.dokumenty | Registratury | Katastry
uID: [MCP1ESScE323a0 Drzitel: |odio_REF_M (Tomas Sladek) E
Cislo jednac: |ms - TESTOOZ291/2015 Zpracovatel:  [OdKo_REF_M (Toma3 Sladek)
Spisova znatka: | ZaloZeno: lm Zménéno: l—
Stav: |Zpracova‘n|’ Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukonéeno: li
Véc: IRuzhudﬂut\' o advolani
Znatka: | Forma: digitalni ~

Wlogit ‘U| ‘ Podepisovani "J | Konverze ‘CH Upravit"‘ | Datova véta |"

PFipojit soubor

1  Nowy HTML dokument = ‘ ¥ Filtr " 1 20 -
i Nowy textowy dokument v, Bazev Popis Pivod P z R Typ vazby Podepisujici Stavp F OCR
PFevzit z jiného ol:njek:t\.l\_'l - - - -
L
& Tearemnpdr digitalni & | |piioha OdKa_REF_M (Tomas Sladek)
[ | Podidady.oet digitaini priloha
1 Cznameni.html| digitalni Télo I
Textovy dokument (o] x|
Nazev: =
Popis:

Typ vazby:  piioha -
Piivod:

digitalni -
Finalni verze: 7]
Obsah:
‘ Ulozit || Vydistit H Zavfit |

V okn¢ Textovy dokument vyplite udaje: ""Ndzev” avpoli "Obsah " zapiste text el.
dokumentu. Nepovinn¢ muzete vyplnit, ptip. upravit pole ""Popis™, "Typ vazby", "Paved" a
"Finalni verze". Udaje ulozte tlacitkem [Ulozit].

5.1.4. Prevzeti el. dokumentu z jiného objektu

Slouzi ke vlozeni el. dokumentt, které jsou jiz pfipojeny k jinym objektiim e-spisu, jejichz je
uzivatel drzitelem, do aktuélniho objektu e-spisu (v ramci modulu spisové sluzby do vlastniho
dokumentu, doruc¢eného dokumentu, spisu).
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Postup:

Na zalozce

E

|. __dokumenty objektu kliknéte

moznost [Prevzit z jiného objektu] .
V dialogovém okné Pitevzit 7 jiného objektu vyberte pomoci polozek "'Typ objektu* a "Cislo
Jjednaci" objekt, ze které¢ho se budou el. dokumenty piebirat.
V zobrazeném dialogovém okné El dokument oznacte soubory pro vlozeni. Vybér potvrdite
tlacitkem [Vybrat oznacené| (Pokud vybirate jen jeden el. dokument, staci kliknout na jeho
nazev). Pokud zvolite objekt s vice pfipojenymi el. dokumenty, zobrazte jejich seznam a
vyberte pozadovany el. dokument(y).

obr 66. Vybér objektu, 7 ného? bude el. dokument pievzat

na tlacitko

Ostatni funkce systému

Viozit | ¥

a Vvyberte

Na stole - Vlastni dokument

Profil  Historie  Referatnlk | Vypraveni || Souvis. objekty | Souvis. subjekty = El.dokumenty | Registratury = Katastry
uID: [MCP1ES5c632239 Driitel: |0dio_REF_M (Tomas Sladek) bl
&islo jednaci: [ms - TESTO02291/2015 zpracovatel:  [Odko_REF_M (Tomas sladek)

Spisova znacka: | ZaloZeno: 07.05.2015 Zménéno:
Stav: |Zpracnva’ni Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukonéeno:
Véc: |Ruzhcdnuti o advaldni
Znatka: | Forma: digitalni ~
Vioiit | 8] [ Podepisovani ¥ | Konverze \'H Upravltl'H BomE vEs |s‘
PFipajit soubor
Novy HTML dokument ice [ %] [ Filr [ % 1 20
(| My iy Grianma Nazev Popis Pivod P z R Typ vazby Podepisujici Stavps F | OCR
PFevzit z liného obiektu - - - -
L digitalni & &  picha Odio_REF_M (Tomas Sladek)
2 Sodklady.bxt digitalni s#iloha
1 Oznameni.html digitalni Télo pY
2 % 4 EE
Typ objektu: yiastni dokument  ~
& G} 3
- Pozn: pro vyhledsni objektu specifikujte filtradni podminky a stisknéte
Findlni verze: [ [Filtrovat]. Z vyhiedévani jsou vyloudeny objskty pfevzaté do spravy spisovny.
El.dokumenty:
ag Filtracni
G &
ad Znatka:  ts
» .
véc:
= Stav aktivity:
‘ L H VLS H L ‘ \ | Filtrovat | Vychozi | VyEistit ‘ 3
A @ T e s 10 .
<€) Pocet piiloh Znacka Véc Stav aktivity
MS - TESTO00Z2 ts VD - kopSZ |zpracovdni | ~|
s - TEsTood2 ts vD Zpracovani |
e = - T

obr 67. Vybér el.dokumentu pro pievzeti

Prevzit z jiného objektu
% Typ objektu:
&
Finalni verze:
El. dokumenty:

]

Vlastni dokument -

TestOra 03188/2014/KO/Pis

El. dokumenty

Filtra&ni

Nézev:

Popis:

Datum zmény:

TRD

| Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘

| UloZzit H Vyéistit H Zaviit ‘

Vybrat oznaéené

Pl

]

Nazev

protocel_15930625.xml
[7] priloha_141536573925

20 -

Popis

07.11.2014
07.11.2014

Zobrazeno 1 - 4 zaznam{

Datum zmény

m

Potvrd’te ptipojeni ptiloh v okné Pievzit z jiného objektu tlacitkem [UloZit]. Novy el. dokument
je zatazen do seznamu el. dokumentu piitazenych k objektu.
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5.1.5. ZaloZeni el. dokumentu nad Sablonou

V e-spis mohou byt pfipraveny Sablony obsahujici defaultni text a pole oznacujici urcité
informace (napf. ¢j, spisova znacka, jméno a FM zpracovatele, ...) o dokumentu. Nad témito
Sablonami mohou byt vygenerovany el. dokumenty obsahujicimi defaultni text a konkrétni
udaje o dokumentu dosazené na mista ptislusnych poli.

Postup:

V menu zvolte ptikaz [Upravy / El. dokument nad $ablonou] a v zobrazeném dial. okné&
Vytvoieni el. dokumentu nad Sablonou zadejte nazev a typ vazby zakladaného el. dokumentu
a vyberte ptislusnou Sablonu z Ciselniku. Zadané idaje ulozte tlacitkem [UlozZit].

obr 68. ZaloZeni el. dokumentu nad Sablonou

IInravw Tisk

VloZit do spisu

Profil Historie is. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry

UID: Dritel: |odKo_REF_M (Tomas Sladek)
e . U F—
Cislo jednaci: gzt Zpracovatel: IOdKo_REF_M (Tomas Sladek)
) ; . Prerusit Fizeni . L.

Spisova znacka: : ZaloZzeno: |07.05.2015 Zménéno: I

0 at v Fizeni
Stav: — | Pfevzato (or.): IO?.05.2015 Ukonéeno: I
Véc:
Znatka: Forma: digitalni

Zrusi

VioZit (# || Podepisg Datova véta (¥ || Tisk
- El. dokument nad Sablonou . u | | | | |
P LAy

Nastawveni pfistupu Vytvoreni el. dokumentu nad 3ablonou n
A Y VloZit do registratur .

——— - Nazev: Typ vazby: Piloha ~
= Pofadi: Stav Pripojit dokument/spis ) zl

_ - . Popis:
- Postoupit externi organizaci

B3 | Vraceni z postoupeni Sablona: EA ﬁ
=) ‘ Ulozit H Vyiistit H Zaviit ‘
|2

Systém vytvoii piislusny el. dokument a zobrazi ho na zalozce El.dokumenty.

5.1.6. Zobrazeni obsahu el. dokumentu

Postup:

Na zalozce El. dokumenty kliknéte v tabulce ve sloupci ""Ndzev" nanazev ptilohy, napf.
"Seznam.xls". V dialogovém okné Chcete soubor oteviit_nebo uloZit? zvolte moznost
[Otevrit] a el. dokument se otevie. Pokud je uloZeno vice verzi, zobrazi se vzdy nejnovéjsi
verze. El. dokument je zobrazen (podle typu elektronického dokumentu) v novém
okné v odpovidajicim nastroji. El. dokument typu MS Word a MS Excel je zobrazen pifimo
V prohlizeci. Po prohlédnuti ptilohy okno prohlizece zaviete.

Poznamka

Zobrazeny el. dokument muzZete ulozit do ulozist€ v systému soubori ve vami zvoleném
formatu ptes nabidku v menu Internet Exploreru <Soubor/UloZit jako>, piip. volbou tlacitka

[Ulozit] misto [Oteviit].
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5.1.7. Uprava el. dokumentu
Postup:

Upravit | $

Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument pro Gipravu, kliknéte na tla¢itko
a vyberte moznost (Upravit).

V nové otevieném okné¢ Uprava el. dokumentu upravte udaje a zmény ulozte tlacitkem
[Ulozit].

V ramci upravy popisu el. dokumentu je mozné také oznacit finalni verze el. dokumenta, které
nasledné po vytizeni dokumentu budou pieddny do spisovny. Aplikace umoziuje nastaveni
finalni verze manudln€ po zaskrtnuti pole ,,Findlni verze®. El. dokumenty oznacené jako

finalni maji na zalozce El. dokumenty. Individualni ptiznak v (Finalni) ve sloupci "'F"
(Finalni). Pokud je el. dokument v dokumentu ve stavu zpracovani oznacen jako finalni
uzivatelem, mize byt toto oznaceni odstranéno. Finalni verzi el. dokumentu oznaceného jako
finalni systémem jiz nelze modifikovat.

obr 69. Oznaceni findlni verze el. dokumentu

Uprava el. dokumentu n
Nazev: Oznameni.docx
Popis:
Typ vazby: 1z -
Pivod: digitalni -

Finalni verze:

‘ UloZit H Wyistit H Zavrit ‘

Pokud k upravam vyberete html nebo txt dokument, miZete upravit nejen popis
el. dokumentu, ale i jeho obsah. V nové otevieném okné upravte udaje a zmény ulozte tlacitkem
[Ulozit].

Kazda aprava pole ""Obsah " je ulozena jako nova verze.

5.1.8. VlozZeni nové verze el. dokumentu

Aplikace umoziuje vkladani novych verzi ptipojenych el. dokumenti metodou Check-Out /
Check-In. Vyjmuté el. dokumenty jsou uzaméeny pro Upravu jinym uzivatelem.

Postup:

Na  zalozce  El.__ dokumenty oznacteel. dokument pro  tUpravu, kliknéte
U it . S . .

na tlacitko B | ’ a vyberte moznost [Vyjmout k editaci]. V aktualizovaném okn¢ je

U zaznamu piipojena ikona & (Zamknut).
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obr 70 Zobrazeni uzamknutého el. dokumentu

[ viozit [#] [ Podepisavani | #] [ Konverze [#] [ Upravit [#] [ Gatovs véta\u|

T 2 9 [[Usivatelsks definice | ¥ [ Filtr [%] ! o -

[] Pofadi: Stav Nazev Popis Piivod P z R Typ vazby Podepisujici Stavps F | OCR
(=] Vyjadreni.pdf digitalni ' </ priloha OdKo_REF_M (Tomas Sladek)

D|2 |A ‘Pudk\ady.txt digitalni | ‘ | ‘PFi\uha ‘ ‘ | |
=N W oznamen. heml digitalni Tl 4

Upravit | #

Pro nasledné vytvofeni nové verze el. dokumentu kliknéte na tlacitko vyberte
moznost [VloZit po editaci]. V dialogovém okné UloZeni el. dokumentu nastavte pomoci
tlacitka [Prochazet...] cestu k souboru obsahujicimu novou verzi.

Po vyplnéni udaji a zadani cesty k souboru potvrd’te zalozeni nové verze el. dokumentu
tlacitkem [Ulozit a odemknout]. Nova verze el. dokumentu je ulozena.

obr 71. VioZeni nové verze el. dokumentu

Uloieni el. dokumentu n
soubar: Soubor nevybran.
‘ UloZit H Ulozit a odemknout H Wycistit H Zaviit ‘
Poznamka:

Pokud pottebujete nechat el. dokument i po Gipravé uzamcen, ulozte novou verzi tlacitkem
[Ulozit]. V tom piipadé po dokonceni aktualizace elektronického dokumentu pouzijte tlacitko

Upravit |¥

a vyberte moznost [Odemknout] pro odemknuti el. dokumentu.

5.1.9. Navrat k predchozi verzi dokumentu
Postup:

Ptfedchozi verze el.dokumentu (napt. ve forméatu pted konverzi) se stane aktudlni verzi.
Tento pfikaz je moZny jen u editovatelnych el. dokumentt.

5.1.10. Prima editace - uprava obsahu el. dokumentu z prostredi aplikace SpS

Slouzi k provedeni tpravy el. dokumentu v néstroji MS Office piimo z prosttedi spisové sluzby
s vyuzitim aplikace IDT bez nutnosti ukladat el. dokument do llozisté v systému soubort a jeho
nasledné vraceni. Verzovani el. dokumentt provadi systém.

Ptimé editace musi byt povolena administratorem a provozovana na HTTPS. Nemusi byt tedy
dostupné v kazdé instalaci. Lze ji pouzit jen na vaSem primarnim FM (nikoli na FM, které
zastupujete).

Piima editace dovoluje uzivateli editovat n¢které druhy dokumenti pfimo v aplikaci, aniz by si
musel soubory ukladat k sobé do PC a pak je zase nahravat. Editovat soubory lze v zalozce EI.

dokumenty kliknutim na ikonu Editace ( )
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* . e - . , , . ,
Pfi prvnim spusténi budete vyzvani, abyste vybrali program, ktery se ma spustit pro tipravu

tohoto typu souboru. Toto nastaveni je popsano v ptiruc¢ce administratora a Prace s aplikaci

IDT.

POKUD SI NEJSTE 100 % JISTI, CO DELATE, OBRATTE SE NA ADMINISTRATORA

NEBO ZKUSENEJS{HO KOLEGU!

obr 72. Vybér programu pro piimou editaci

Look In: |[Z7 Office12 - | ||| (=T

HZAX.DLL [} CONTAB32.DLL [ EMABLT32.DLL
BLR32.DLL [} ContactPicker.dIl [y EMSMDB32.DLL
MSO.DLL [} DLGSETP.DLL [ ENVELOPE.DLL
IMP32.HLP [ DSITE.DLL
EVV.EXE [ DSSM.EXE [ excel.exe.manifest

NOT32.EXE [y DUMPSTER.DLL [y EXCEL.PIP
a| [ |

File Name:  |[EXCEL.EXE

Files of Type: |All Files

Po kliknuti na tlacitko OPEN se otevie zvoleny program. Po dokonceni editace a uloZeni se
soubor automaticky ulozi na server.

5.1.10.1. Uprava s pouZzitim ikony Primd editace

Pted prvnim pouzitim musi byt provedeno nastaveni pro formaty dokumenti, které budou timto
zpusobem editovany. Toto nastaveni je popsano v piiru¢ce administratora a Prace s aplikaci
IDT.

Postup:

Na zalozce EIl. dokumenty kliknéte na ikonu (Editace). El. dokument s vyuzitim aplikace
IDT je otevien pro Gpravu v novém okné, v integrovaném nastroji MS Office. Provedene
upravy ulozte z menu Internet Explorer <SOUBOR / ULOZIT> nebo v panelu nastroju
kliknete na ikonu =l (Ulozit) a okno el. dokumentu zaviete z menu <SOUBOR / ZAVRIT>

(nebo ikonou B). V aplikaci je po ukonéeni editace el. dokumentu automaticky uloZena nova
Verze.
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obr 73. Uprava obsahu el. dokumentu z prostiedi aplikace SpS

Na stole - Vlastni dokument

Profil  Historie | Referdtnik = Vypraveni = Souvis. ohiekty | Souvis. subjekty | El.dokumenty | Registratury = Katastry

uID: [mMcP1ESSCe32320 Driitel: [odko_REF_M (Tomds sladek)
Cislo jednaci: |MS - TEST002291/2015 Zpracovatel: |0dKﬂiREF7M (Tomas Sladek)
Spisova znatka: | ZaloZeno: lm Zménéno: l—
Stav: |Zpracnva’ni Pfevzato (or.): lm Ukonéeno: l—

Véo |Ru7_hudnuti o odvolani

Znacka: | Forma: digitalni ~

[ viosie [#] [ Podepisovani [#] [ Kenverze [#] [ Upravit [¥] [ Datovs véta [¥] [ Tisk]

T 2 @ [ Usivatelskd definice | ¥ | il [¥] ! 20 -

[7] Pofadi; Stav Nazev Popis Pavod P z R Typ vazby Podepisujici Stavps F | OCR

D|4 | ‘Zadus{.ducx ‘ digitalni ‘ | ‘ |Pﬁ\uha ‘

Bz Vyjadreni.pdf digitalni v |piloha OdKo_REF_M (Tomaé Sladek) @
jtace

(=] Podklady.txt digitélni Piiloha @

)1 Oznameni.html digitalni Télo 2

5.1.10.2. Uprava pi‘es menu Upravit a tla¢itko Editovat v aplikaci

Pted prvnim pouzitim musi byt provedeno nastaveni pro formaty dokumenti, které budou timto

zpusobem editovany. Toto nastaveni je popsano v piiru¢ce administratora a Prace s aplikaci
IDT.

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ktery chcete editovat, poté pfes menu Upravit

Editovat v aplikaci

vyberte . El. dokument s vyuzitim aplikace IDT je otevien pro
upravu v novém okné, v integrovaném nastroji MS Office. Provedené Upravy uloZte z menu
Internet Explorer <SOUBOR / ULOZIT> nebo V panelu nastroju kliknete na ikonu

= (Ulozit) a okno el. dokumentu zaviete z menu <SOUBOR / ZAVRIT> (nebo ikonou E).
V aplikaci je po ukonceni editace el. dokumentu automaticky uloZena nova verze.

5.1.10.3. Zruseni prirazené aplikace pro primou editaci
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, poté pfes menu Upravit vyberte

Zrugit pFifazenou aplikaci

. poté se zobrazi okno Potvrzeni
|

Potvrzeni
A Opravdu zrugit pfitazeni aplikace
Ano Me
kde potvrdite zruseni vazby tlacitkem Ano.
Zrusi se vazba pfifazené aplikace pro piimou editaci el. souboru daného formatu. Pokud pfti
ruSeni vazby neni spusténa IDT aplikace, dojde k jejimu spusténi po potvrzeni tlacitkem ANO

(na okn¢ Potvrzeni) a zruSeni vazby._Po tomto zruSeni je pro opétovné vyuziti pfimé editace
nutné znovu nastavit vazbu aplikace a daného formatu el. dokumentu.
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5.1.11. Aktualizace obsahu XML dokumentu

El. dokumenty vygenerované nad Sablonou dotahuji do textu nékteré udaje o dokumentu (¢j.,
jméno zpracovatele, ...). Pokud dojde ke zménam v dokumentu, je nutno dotazené udaje
aktualizovat.

(seznam piiloh a rozdélovnik se neaktualizuje)

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument zalozeny nad $ablonou, kliknéte na tlacitko

Upravit |¥

a vyberte moznost [Aktualizovat obsah XML dokumentu].
Systém dosadi na pfisluSna mista v textu aktualizované hodnoty.

5.1.12. Konverze do formatu PDF/A

Postup:
Na zalozce El._dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete pievést do formatu PDF/A,

Konverze | g

kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Konverze do PDF/A]. Systém vytvoii
novou verzi dokumentu, kterd mize byt opatiena systémovym certifikatem tradu a ¢asovym
razitkem (zavisi na nastaveni modulu).

Poznamka: Znacky v ve sloupcich "P** (Podpis), "Z"" (Znacka) a "R™ (Razitko) odkazuji na
zobrazeni podrobnosti podpisu, ¢asového razitka a systémové znacky.

Konvertovat lze ptilohy, které jde otevfit v programu Openoffice, respektive MSOffice - zalezi
také na vyuziti konkrétniho konverzniho modulu.

(*.zfo a komprimované soubory konvertovat zdsadné nelze)

Pozndamka: Pti vyfizovani nelistinnych dokumentti, pokud jsou uZzivatelem el. dokumenty
oznaceny jako findlni verze, dochazi ke kontrole a pfevodu do vystupniho formatu PDF/A.
Systém nasledné vytvoii dolozku o provedené konverzi.

5.1.12.1. Externi konverze

Pro specifické datové formaty, jejichz konverzi nelze zajistit prostiedky konverzniho modulu
e-spis, umozneno piipojit vystup z konverze (zmény) datového formatu, provedené v externim
nastroji.

Pfipojenim vystupu z externi konverze pro specifické datové formaty elektronickych ptiloh
dokumenti 1ze osettit zachovani digitalni formu dokumentu pfi jeho vyfizovani.

Pfipojeni se provadi na zaloZce el. dokumenty, kde doslo k rozSifeni moZnosti tlacitka
,Upravit® o tuto moznost.

Na zélozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete prevést do formatu PDF/A,
kliknéte na tlacitko [Upravit], vyberte moznost [Vlozit vystup z externi konverze] a v
zobrazeném dialogovém okné Vlozeni vystupu z externi konverze vyberte pozadovany soubor,
ptip. i protokol externi konverze. Zrusit vystup z externi konverze (z detailu el. dokumentu
odstrani vazbu na konverzi a protokol) Ize ptes tlacitko [Upravit], vyberte moznost [ZrusSit
vystup z externi konverze].

5.1.13. Zobrazeni detailti (verzi) el. dokumentu
Aplikace umoznuje sledovat vlastnosti vkladanych el. dokumentti v€etné historie jejich verzi.
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Postup:

Upravit [ #

Na zalozce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, kliknéte na tlacitko
a vyberte moznost [Detaily]. V nové otevieném okné Detail el. dokumentu jsou
uvedeny informace o verzich elektronického dokumentu. Zobrazeny jsou: nazev, seznam verzi
a u kazdé verze velikost souboru a datum a ¢as posledni zmény.

obr 74. Detail el. dokumentu

Detail el. dokumentu n

Mazev: 421.pdf
Popis:

fua] Strana 1 z1 20 w Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznam

\erze Nazev souboru Velikost Zménéno
3 Tulips.pdf 1517384 25.11.2014 17:53
2 Tulips.jpg 620888 25.11.2014 17:53
i 421.jpg 105154 25.11.2014 17:40

Kliknutim na nazev souboru se zobrazi nahled na vybranou verzi el. dokumentu.

5.1.13.1. Zobrazeni dolozky o provedené konverzi

Pti vyfizovani nelistinnych dokumentt, pokud jsou uZivatelem el. ptilohy oznaceny jako finalni
verze, dochazi ke kontrole a prevodu do vystupniho formatu do PDF/A. V ramci pfevodu je
vytvoifena ovérovaci dolozka, ktera je pfipojena jako samostatnd strdnka na konci
zkonvertovaného dokumentu. Cely vystup je mozné v zavislosti na konfiguraci opattit znackou
a razitkem.

Postup:
Po vytizeni nelistinného dokumentu a provedené konverzi zobrazte zalozku El. dokumenty

Upravit | 2

dokumentu, oznacte el. dokument, kliknéte na tlacitko a vyberte moznost
(Detaily). V otevieném okné Detail el. dokumentu kliknéte na odkaz Konverze. Zobrazi se
dokument ve vystupnim formatu PDF/A, na jehoz posledni strance je pfipojena dolozka
o provedené konverzi.

obr 75. Okno Detail el. dokumentu - odkaz Konverze

Detail el. dokumentu n
Nazev: BODY.txt
Popis:
Vazby:
Protoko

[l Strana 1 z 1 20 - Zobrazeno 1 - 1 z 1 zaznan

Verze MNazev souboru Velikost Zménéno

1 BODY .txt 1954 14.05.2014 03:24
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obr 76. DoloZka o provedené konverzi

Ovéfovaci dolozka - formatu

Potvrzujeme, Ze dokument vznikl pfevedenim vstupu v datovém formatu [text/plain] do vystupniho formatu
PDF/A. Dokument vznikly pifevodem do vystupniho formatu se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

QOvéreni provedl:  ADM - Administrator (Administrator SPS)
Organizace: ICZ as. skoll

Datum: 14052014

Poznamka: Pro specifické datové formaty, jejichz konverzi nelze zajistit prostiedky

konverzniho modulu e-spis, umoznéno pfipojit vystup z konverze (zmény) datového formatu,
provedené v externim nastroji.

Pfipojenim vystupu z externi konverze pro specifické datové formaty elektronickych ptiloh
dokumenti lze oSetfit zachovani digitadlni formu dokumentu pfi jeho vyfizovani. Pro praci s
vystupem z externi konverze slouzi piikazy tlagitka [Upravy / VloZit vystup z externi
konverze] a [Upravy / Zrusit vystup z externi konverze].

5.1.14. Predani el. dokumentu k elektronickému podpisu

Postup:

Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete ptedat k podpisu, kliknéte na
Podepisovani | $

tlacitko a vyberte moznost [K podpisu]. Defaultné je nastaven vedouci
aktualnihoNa zalozce El. dokumenty oznaéte el. dokument, ktery chcete ptedat k podpisu,

Podepisovani |¥

kliknéte na tla¢itko a vyberte moznost [K podpisu]. Defaultné je nastaven
vedouci aktudlniho uzivatele, mizete vSak vybrat i jiného podepisujiciho.

vybraného podepisujiciho potvrdte tla¢itkem [Odeslat].

obr 77. Pieddni el. dokumentu k podpisu

Na stole - Vlastni dokument

Profil  Historie || Referstnik | Vypraveni = Souvis. objekty || Souvis. subjekty = El.dokumenty | Registratury = Katastry
uID: [McP1ESSCco32220 Drzitel: [odio_REF_M (Tomas sladek)
Cislo jednaci: |MS - TEST002291/2015 Zpracovatel: |0dKﬂiREF7M (Tom3as Sl3dek)
Spisova znatka: | Zalozeno: 07.05.2015 Zménéno:
Stav: |ZDracova’m’ Pfevzato (or.): |07.05.2015 Ukongeno:
Véc: |Ruzhudnut\' o odvelani
Znatka: | Forma: digitalni -
[ viozi [#] [_odepisovni [#] [ konverze [#] [ Upravit | #] [ Datova véta ] [ Tisk]
K podpisu
‘_@ Predat k podpisu
- B8 ® Podepsat : 20 -
_ Funk&ni misto:
Pofadi; Stav Naze P — P z R Typ vazl Podepisujici Stav F  OCR
] vedouci oddé&leni kontroly e Pl L
T Stodola Jan M M M T
|4 Zadost.docx Priloha
3 Vyjadrenipdf ‘ Odeslat H Vydistit H Zavfit ‘ & o  piilcha OdiKo_REF_M (Tomas Sladek)
(] Podklady. bt Priloha
|1 Oznameni.html Télo v

El. dokument se zobrazi podepisujicimu ve sloZce (Zakladni / K podpisu).

Na zalozce El _dokumenty je vidét stav podpisu piilohy pfedané k podpisu a jméno
podepisujiciho.
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K predani

] Pofadi = Stav Nazev Popis Pivod P z R T Criro Stav podpisu 3

=] Oznamen.pdf digitaini Télo OdKo_REF_M (Tomas Sladek) =
Podepsan

] potadis stav Nazev Popis pivod 3 z ® Typvazby Podepisujici stav podpisu ¥

M Oznameni.pdf digitalni < < Télo OdKo_REF_M (Toma# Slédek)
Odmitnuto

] poradis Stav Nazev Papis pivod p z ® Typ vazby Podepisujici Stav podpisu 3

@z Qznameniz.txt digitalni Pfiloha x

Po podepsani nebo odmitnuti piichazi "nova zprava".

obr 78. Zprava vysledku piedani el. dokumentu k podpisu

Zpravy
Nové -
» 2@ [ ugivatelska definice [#] [ Filtr [¥] Strana 1 25 = = 50 - Zobrazene 1 - 50 z 238 zdznam
Text esilate! ijemce eslano tav r Cislo 14
l Odesilatel PFiji Odesla S D Cisl Vi
["] Podepsané el. dokumenty:0z1 0dKo_REF_M (Administrator £ ADM 25.11.20:Nova [ Testora 04403/2(123 =
odepsani odmitnuto: fsafsd, o_REF_| ministrator £ .11, ova estOra
[ pod ani odmitnuto: fsafsd, OdKe_REF_M (Administrator € ADM 25.11.20:Nova TestOra 04403/2(123

5.1.15. Pripojeni elektronického podpisu

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF, ktery chcete podepsat svym

Podepisovani | ¥

osobnim certifikatem, kliknéte na tlaéitko

a vyberte moznost [Podepsat].

Pii prvnim pozadavku na podpis beéhem pftihlaSeni do aplikace je zobrazeno dialogové okno
Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dalsi dialogova okna, ktera
potvrdite. Nakonec bude zobrazeno dialogové okno Podepsat, ve kterém vyberete podpisovy
certifikat a ptipadné zadate 1 poZadavek na vloZeni ¢asového razitka a vizualizovaného podpisu
a jeho polohy.

Pfi pfistim pozadavku na podpis béhem pitihlaseni k aplikaci se jiz dialogové okno Podepsat
zobrazi pfimo.
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obr 79. Prvni volani dialogového okna Podepsat

Podepsat ﬂ n

Nepodafilo se pfipojit k apikaci IDT, vyberte dalsi postup

Spustit aphkaci IDT
Zadat manudiné port, na kterém aphkace béz/

DR

Dlvod: Vyhledat béZici aplikaci (Sasové narolné)

Misto: Zruttt poZadavek

Stranka:

Pozice: Zadat port I I Vyhledat I @
- N L S
@Jind  X:| vz ]

Podepsat Zaviit Obnovit
B Podepsat

Spousténi aplikace IDT

1. Zvolte “UloZit" a dale "Otewfit” v nabidce staZeni souboru
Ce 2. vytkejte spuiténi aplikace |DT signalizované ikonou v
systémové ligté (L)
= 3. Zvolte "0OK" pro dokonéeni spoudténi aplikace IDT
Caso

Otevirani idt_1329143295113jnlp >

Otevirdte soubor

B

(5] idt_1529143295113.jnlp

coZ jet JMLP File
= https://espistest.ecm.i.cz

Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?

‘ Java(TM) Web Launcher (wvychozi) ~

() Ulogit soubaor

[] Provadét od ted automaticky s podobnymi soubory.

QK Frugit
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| r— e X
Podepsat Do you want to run this application?
[ [ sta S Rs ¢ Name:  Icz Desktop Tools
o = Publisher: ICZa.s.
{4 -—
Verifying application. Location:  http: /fespistest.ecm.l.cz

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

Location: http:/fespistest.ecm.i.Z | [ bg not show this again for apps from the publisher and location above

Ddvod
Misto:
e v More Information
Strsnkt e
Pozice: ta b 1 T

Po chvili se na stavové 1isté zobrazi ikonka - poté potvrd’te tlacitkem OK dle
nasledujiciho obrazku.

|

Spousténi aplikace 1DT

[

1. Zvolte "UloZit" a dale "Oteviit™ v nabidce staZeni souboru

Ce 2. Vyckejte spusténi aplikace |DT signalizované ikonou v
systémové li§té Q
3. Zvolte "0OK" pro dokonéeni spouiténi aplikace IDT
Casao

RN

Dojde k zobrazeni okna formulafe pro podepisovani.
Podepsat n

Ulofisté V =ouboru ]

Certifikat: Adamkova Alice (alicea) | Zobrazivam dostupne certifilkaty

wietne jgjich dat platnosti.

Casové razitko: |:|[‘-u"i|:|itE:Ir1',.Tr podpis: [ |

Divod: |
Misto:
Stranka: I‘i!I Brvni puﬁ_IEdHf Pokud zaskrnete "viditelny podpis",
Pozice: [ Levy horni ) Pravy horni je nutné zadat jeho polohu - strénkiu
@ Levy dolni @ Pravy dolni aumistani na strance.
@ jing X ¥

s | |
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Poznamka: Podepsat l1ze jen dokument ve formatu PDF.

Poznamka: _Pii podepisovani el. dokumentu opravnénou osobou (podpisovy applet -
podporovan pouze na 32bitovych prohlizecich) se zobrazi moznost pfipojeni ¢asového razitka
(zaSkrtavaci okénko) pouze v ptipad¢, ze je nakonfigurovana autorita casovych razitek.

UPOZORNENT:
Pfi vypnuti/restartovani PC je zapotiebi aplikaci pro podepisovani znovu spustit dle vyse
uvedeného postupu.

5.1.16. Pripojeni peceté

Opatteni el. dokumentu elektronickou peceti.

Postup:

Na zalozce El._dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF ktery chcete opatfit

Podepisovani | #

elektronickou peceti, kliknéte na tlacitko a vyberte moznost [Pecetit].
Pti prvnim pozadavku na peceténi béhem piihlaseni do aplikace je zobrazeno dialogové okno
Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dal§i dialogova okna, ktera
potvrdite - stejny postup jako v ptipad€ podepisovani el. dokumentu. Nakonec bude zobrazeno
dialogové okno Pecet’, ve kterém piipadn¢ zadate i pozadavek na vlozeni ¢asového razitka a
vizualizovaného podpisu a jeho polohy.

Volani dialogového okna Pecet’
Pecet EIE1

Casové razitko: [ Viditelny podpis: L]
Dlvod: | |

Misto: | |

Stranka: ® pryni (O posledni
Pozice: Olewy horni ) Pravy horni
OLEV',? dolni OPrav',-'r dolni

®@1ina X:| v | |

| Odeslat H VyEistit H Zaviit ‘

5.1.17. Pridani casového razitka

Moznost pro pifidani ¢asového razitka k el. dokumentu. Funkce je dostupna pro dokumenty
opatfené podpisem/peceti bez casového razitka (pokud je dokument podepsan platnym
podpisem/peceti s Casovym razitkem, dalsi €asové razitko se neaplikuje). Dokument podepsany
bez Casového razitka je nejprve rozSifen na troven LT (dlouhodobd ovéfitelnost) a dale je
aplikovéno samostatné dokumentové ¢asove razitko.

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF ktery chcete opatfit Casovym

o . Podepisovani
razitkem, kliknéte na tlacitko > | ’

a vyberte moznost [PFidat ¢as. razitko].
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Pti prvnim pozadavku na ptidani Cas. razitka béhem piihlaSeni do aplikace je zobrazeno
dialogové okno Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi dalsi dialogova
okna, ktera potvrdite - stejny postup jako v ptipad¢ podepisovani el. dokumentu. Nakonec bude
zobrazeno dialogové okno Casové razitka, ve kterém je zobrazen priibéh procesu piidani
casového razitka.

Volani dialogového okna Casové razitko

Lo

5.1.18. Casové razitko do PDF

Postup:
Na zalozce El. dokumenty oznaéte el. dokument ve formatu PDF/A, kliknéte na tlacitko

Konverze | ¥

a vyberte moznost [Casové razitko do PDF].
Poznamka: Casové razitko a znacka musi byt nastaveny v systému administratorem.

Pozndmka: Casové razitko je mozné piipojit jak ke znacce, tak k pfipojenému podpisu.

v wr

5.1.19. Precislovani el. dokumentu

Postup:

Na zalozce El._dokumenty oznacte v tabulce el. dokumenty pro ptecislovani, nad tabulkou
- o Upravit . v v , , 4 ,

kliknéte na tlacitko > | ¢ a vyberte moznost [Precislovat]. Systém zobrazi dialogové

okno Precislovat, v némz tahem mys$i nastavite pozadované vzajemné poradi oznacenych el.
dokumenttli a zadate poradi, které ma systém ptifadit prvnimu el. dokumentu. Zadané udaje
potvrdite tlacitkem [Precislovat].
Pozndamka: Pomoci ptecislovani neni mozné nastavit nesouvislou ¢iselnou fadu (napf. pfi 8 el.
dokumentech pfipojenych k dokumentu nebude systém respektovat pozadavek na precislovani
vybranych el. dokumentt od 10).

5.1.20. Generovani doloZky pravni moci

Pro PDF dokumenty lze vygenerovat doloZku pravni moci. Pfi této akci zalozi systém novy
dokument, ktery vznikne jako kopie aktudlniho dokumentu, misto piivodniho PDF dokumentu
v$ak bude PDF dokument doplnény o vygenerovanou dolozku pravni moci.

Podrobny postup je uveden v ptirucce pro SPS (RSV).
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5.1.21. Odstranéni el. dokumentu

Postup:

Na zalozce El. dokumenty oznaéte v tabulce el. dokument, ktery chcete odstranit, kliknéte
U it . wr “r :

na tlacitko B | ’ a vyberte moznost [Zrusit]]. Po potvrzeni ptikazu tlac¢itkem [OK] je

el. dokument ze seznamu odstranén.

Poznamka:
El. dokumenty, odeslané e-mailem, datovou zpravou nebo interné neni mozné smazat.

5.1.22. Tisk obsahu zaloZKky El. dokumenty

Postup:
Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko Tisk (Vytisknout cely seznam nebo vybér)
— vytiskne se seznam vSech elektronickych dokumentt pfipojenych k dokumentu. Pokud

oznacite v tabulce el. dokument(y), jejichZz seznam chcete vytisknout a kliknete na Tisk :

vytiskne se seznam jen oznacenych zaznamu.

5.2. Vyhledavani
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Vyhledavani dokumentt a spist se da v aplikaci e-spis provadét dvojim zpisobem:

® Rychlym vyhleddvdnim pomoci ‘5:) nad navigaénim stromem
e Podrobnym vyhleddvdnim pomoci sloZky (Vyhleddvdni) v menu Zdkladni.

Ptipadna specifika pti vyhleddvani jsou uvedena v piiruckach jednotlivych modult.
Vysledek vyhledavdni je zobrazen jako seznam zaznamii, které¢ odpovidaji zadanym kritériim

vyhledavani a na které ma uzivatel opravnéni (zdznam mu ,,prosel pracovnim stolem* nebo ma
na zaznamy pravo jako vedouci OJ).

Znalost vyhledavani uplatnite i pfi filtrovani hodnot:

e v Ciselnicich - pro dopInéni hodnot do profilovych poloZek nebo poli formularii
e vesloZkdch - pro zobrazeni poZadovanych objektii

®Pfi zadavani kritérii z kldvesnice miiZzete pouzit zastupny znak "% ". Pfed i za vyhledavany
Fetézec je nutné dosadit ,,%* (vyjma vyhledavani ve vypraveni, kde pti vyhledani subjektu
neni nutné % zadavat, a filtrii ve sloupcich - zde staci pted zadany text).

Priklad pouziti:

%byt% — najde ,,bytovy*, ,,odbyt®, ,,obytny*, apod. Systém pii vyhledavani nerozliSuje velka
a mala pismena. V predchozim piipadé se tedy najde napt. i,.Bytovy“a,BYTOVY“.

@Pﬁ zadavani textovych udajii do vyhledavacich kritérii lze vyrazné zkratit ¢as potiebny
k vyhledani objektu, pokud pfed vyhledavany text zadate znak "=" a vyhledavany text zadate
cely, bez pouziti %.

Ve vysledku vyhledavani je ve sloupci "Zai‘azen v ** uvedeno ¢islo souvisejiciho objektu (napf.
spis pro dokument v SpS, jednani pro BJ v USN)).

Zaskrtavaci policko "Prohleddvat napii¢ ", ktery je ve vyhledavacich formulafich, je
zobrazeno pouze funkénimu mistu, které ma nastaveno Prdve na dokumenty (podrobngéji
Vv uzivatelské ptiru¢ce Administrace e-Spis).

5.2.1. Rychlé vyhledavani
Slouzi k vyhledavani objekti v aplikaci s moznosti vyhledani podle jednoho kritéria.

Postup:

Nejprve kliknéte na ikonu & nad naviga¢nim stromem. V zobrazeném okné vyberte modul
(napt. SpS) a polozku, ve které se ma dany objekt vyhledavat, napt. *'v Cisle”. Do prazdného
"textového policka" zadejte filtrani podminku, napt. text ""%431%". Zadané filtracni
podminky potvrd'te tlacitkem [Najit].

Vysledkem rychlého vyhledavani bude vybér ze vSech objektl zvoleného modulu, které maji
v poli "Cislo jednaci” znaky "431".

@'Vybér polozek pro zadani kritéria je zavisly na vybéru modulu.
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obr 80. Rychlé vyhledavini
EEE =0

Hiedej

v Cisle -

Modul

(EY; registraturach

| Naii | | O |

Podrobné vvhledavani

v

Pozndamka: Volba "Napfic" se zobrazuje jen uZzivateli se specidlnim opravnénim na zobrazeni vSech
dokumentti v organizaci. Pfi zaskrtnuté volb¢ se prohledavaji vSechny dokumenty organizace, bez
zaSkrtnuté polozky se vyhledaji jen dokumenty podle standardnich piistupovych prav (Ize vyhledat
dokumenty, u nichz byl uzivatel drzitelem).

obr 81. Vysledek rychlého vyhleddivaini

Vysledky hledani

Hlede]
WS - TESTO02553/%

T P 9 | Uzivatelsks definics |8 [ Fitr [ ¥] SRR EER Zobrazeno 1 - 3 zéznamd

v Lisle -
oo & sz Znagka Véo Subjekt = Typ | Termin  Stav| Driitel  Datu Zméni Vécna sk Agend ViZatazen  UID  Zalofil [kd
Modul
B [ [ ws-Testoozssa/zoi7/ud as vyzva - piss Zpra| OdKe_REF_A07.0 MCP1ESE8< Administr
 registraturach
[ @€ |ws- TesToozssz/zo1s/uR novyVlastni Zpra|TSTzrus1  |09.0 MCP1ES628 Tomas Mj
Cnapriz 1 B8 |vs- TesToo2ss3/2015 DZz239-1 |ICZ e-spis Zpra|OdKo_REF_N01.0/ OdKo_| MCP1ES5c8 Administr,

Dndrnhnd wndladddn

Pokud chcete vyhledavat podle jiné profilové polozky, vyberte ji z ¢iselniku.

obr 82. Moznosti poloZek pro rychlé vyhleddvini v modulu SpS
Hledej
AN
v Cisle jednacim ™
v Cisle jednacim

ve Spis. znacce

ve Véci

ve Znacce

v Agendovém Cisle
v UID

Pozndamka: Z rychlého vyhledavani je mozno pfimym odkazem se piepnout na "Podrobné
vyhledavani ".

5.2.1.1. Vyhleddni objektu uZivatelem bez prav k zobrazeni detailu
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Pokud do vyhledavaciho pole zadate piesné znéni CJ / SZ / UID objektu, ktery chcete vyhledat a k
némuz nemate prava na zobrazeni detailu, kliknéte misto na tlacitko [Najit] na tlacitko [OvéFit].
Systém zobrazi redukované zakladni tidaje o objektu. Pokud by systém vyhodnotil, ze k objetu
prava na zobrazeni detailu mate, zobrazilo by se navic i tlac¢itko [Zobrazit].

Seznam zobrazenych udajii nastavuje spravce aplikace.

obr 82. Vyhledadni objektu uZivatelem bez prdv k zobrazeni detailu

Druh Wlastni dokument

Cizlo jednaci M5 - TESTOO2553/2017/URAD

Uiy MCP1ES684f0392

Datum zaloZeni 07.06.2017

Stav aktivity Zpracovani

Drzitel OdKo_REF_A (Alice Adamkova)

DrZitel 0. Oddéleni kontrohy |
Zpracovatel Odko_REF_A (Alice Adamkova)

Zpracovatel 0J

Oddéleni kontroby

VéC vyzva - pisemnost
Znacka aa
jen u uinatele s prévem -
Zobrazit J . ICI_
ha zobrazeni detailu

5.2.2 Podrobné vyhledavani

@Podrobné vyhledavani ma oproti rychlému vyhledavani tu vyhodu, Ze se pro vyhledani mtize
na jedné zalozce (jednom vyhleddvacim formuléfi) pouZit vice neZ jedno Kritérium. Tato
kritéria jsou k sob& ve vztahu "'a zdroveri", coz znamena, ze vyhledané objekty musi spliiovat
vSechna zadan4 kritéria soucasné.

Podrobné vyhledavani se provadi pomoci slozky (Zakladni /Vyhledavani). Kliknutim

na slozku se zobrazi formulaf pro vyhledavani, ktery ma ¢tyti zalozky urcené pro vyhledavani
v pfislusnych modulech.
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obr 83. Podrobné vyhleddvani objektit SpS
e-spis ICZ a.s.

Bl & on <

Spisova sluzba Usneseni Ukoly Smlouvy
Zakladni , . ,
Prohledavat registratury: [] Prohledavat napfit: []
— Druh dokumentu: v
K FeSeni N
K podpisu Cislo jednaci:

Upravované
Utvar - k Fegeni
K pfevzet Agendové gislo:
Predang
Dynamicke slozloy
Statistika Véc:

Spisova znadka:

Znatka:

Tiskoveé sestavy

Klitova slova: AR ]
Referent e
Sekretariat E@-
&)
Vedouci Typ dokumentu: ARE
I Jednani Vécna skupina: AR
I Skartacni operace: -
Smlouvy .
Skartaéni lhdta:
I Ukoly Stav aktivity: ARE
,
Poznamka

Moznost "Prohleddvat registratury " je urCena pro modul Registratury. Postup je uveden
V samostatné piirucce.

tab 6. Zdlozky pro vyhledavani objektit

Spisova sluzba |Zakladni - Vyhledavani podle profilovych polozek

a souvisejicich subjekti v SPS.

Rozsitené - Vyhledavani podle profilovych polozek, casovych
kritérii a pracovnikd, funk¢nich mist, el. dokument
(elektronickych ptiloh, které jsou soucasti dokumentii) v SpS.

Usneseni Vyhledavani objekt modulu USNESENT (zobrazi se jen,
okud je instalovén i pfislusny modul).
Ukoly Vyhledavani objektt modulu UKOLY (zobrazi se jen, pokud je
instalovan 1 pfislusSny modul).
Smlouvy Vyhledavani objektit modulu SMLOUVY (zobrazi se jen,

okud je instalovan i ptislusny modul).

Postup:

Kliknutim oteviete slozku "Vyhledavani'". V zobrazeném formulati vyberte zalozku pro
vyhledani v pfisluSném modulu.

Kazdy modul obsahuje mozZznost vyhleddvani podle profilovych polozek, ptipojenych el.
dokumentd, a specifickych kritérii pro vybrany modul systému e-spis.

V modulech Spisova sluzba, Ukoly a Smlouvy jsou k dispozici formulafe s vyhledavacimi
kritérii Zdkladni nebo Rozsifené.

Do poli zadejte kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V aktualizovaném okné
Visledek vyhleddvani je zobrazen seznam vyhledanych zdznam.

Pole formulafe vypliujte stejné jako pii editaci obdobnych poli objektu e-spis.

79



Jak Pracovat v e-spis 2.37.06.00

V poli ""Obsah el. dokumentu " 1ze vyhledavat fulltextové v obsahu pfipojenych el. dokumentt,
pokud tuto funkci databdze umoziuje.

5.2.3. Filtrovani v c¢iselnicich

Filtrovani v ¢iselnicich umoziuje zmensit pocet zobrazenych zaznamii v rozsahlych Ciselnicich
a urychlit tak vybér pozadované hodnoty do pole formulaie.
Pii filtrovani miizete pouzit zastupny znak "'% "',

obr 84. Filtracni podminky v Ciselnicich
Funkéni misto n

Nastaveni oblibenych polozeak

— Filtra€ni podminky

Predat

komu:

Nizewv:

Prijmeni: fulces

| Filtrowvat | \Vychozi Wyéistit ‘
o & 1 0N - Zobrazeno 1 - 2 zaznami

Predat komu Nazew Pracownik

ObOP_REF_F Referent pravniho edboru Dana Fuksova
ObOP_SEK Sekretariat leg. a prévniho oboru Dana Fuksova

Postup:
V okné c¢iselniku zapiste text, napt. ""Ada%", do podminky pro filtrovani a kliknéte na tlacitko
[Filtrovat]. Nadale se budou zobrazovat jen ty polozky ¢iselniku, které obsahuji zadané znaky.

Poznamka: Pti nastavenych oblibenych poloZzkach filtr vyhledava jen v ramci téchto
oblibenych. Pokud potiebujete hodnotu mimo své oblibené, zvolte odkaz Plny obsah.

U nékterych ¢iselnikt, napt. ptijemce dokumentu v obéhu, je mozné vyuzit naseptavac e-Spisu.
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obr 85. VyuZiti naSeptdvace pii vybéru hodnoty 7 éiselniku

Predani oo | % |

Vysledek: -

Poznamka:

Zpiisob: K vyfizeni -

MNa:

Funkeéni misto: ad 5] ﬁ

ADM: Administrator (SPS Administrator)

SRU_VED: Vedouci rﬁ%kretariitu reditele (Anna Adamova) |
SRU_REF: Referent seretariatu feditele (Anna Adamova)

Termin: SRU_SEK: Asistentka vedouciho sekretariatu (Anna Adamova)
OdKo_cssz_4: CS57_4 (Anna Adamova)

OdKo_REF_A: Referent kontrolniho oddéleni A (Alice Adambkova)
Obé&hova kopie odko_ref_ja odko_ref_ja {Jana Adamkova)

Org. jednotku:

Instrukce:

Funkéni misto: ARE] JE
- |Ca
-
Org. jednotku: A ﬁ
Instrukce:
‘ Predat H Pfedat a tisknout protokol H Storno ‘

5.2.4. Filtrovani ve slozkach

Umoziuje zmensit/zobrazit pocet objektli pro jejich dalsi zpracovani.

Polozky, dle kterych je moZné filtrovat nad seznamem objektli, nemuseji odpovidat
zobrazovanym sloupciim. V pfipadé, ze polozka, dle které vyhledavate, je soucasti obou ¢asti
(tj. nad seznamem objektl i jako sloupec) dochazi k vzajemnému propojeni, napt. zadate-li
filtra¢ni kritérium ve sloupci, automaticky je toto kritérium zobrazeno i v ¢asti nad seznamem
objektli a naopak.

5.2.4.1. Zadani filtraénich kritérii nad seznamem objektii

V nékterych sloZzkéach neni primarné zobrazovan zadny obsah (pro zobrazeni objektli je nutné
zadat filtrani kritéria) nebo jen omezeny obsah, tj. vychozi zobrazeni slozky. V ptipadé
rozsiteni filtru (napf. na "VSe") je nutné zadat alesponi 1 filtracni kritérium.

Postup zadéavani filtranich kritérii nad seznamem objektl je ve vSech slozkach podobny, lisi
se pouze obsah polozky "Filtr'* a seznam polozek, dle kterych je mozné filtrovat, proto je nize
ukézan postup pouze pro jednu slozku.

Pti filtrovani mazete pouZit zastupny znak ""%"".

Poznamka:

Pti rozsifeni filtru (napf. na VSe) je nutné zadat alespon 1 filtracni kritérium, na nezadani systém
upozorni piislusnou hlaskou.
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obr 86. Zadani filtracnich kritérii nad seznamem objektii

|

Na stole

Filtraéni podminky

Filtr [vze [=]
& sz Znatka Zpracovatel
N — Typ Dr [~] Zalozeno od Fijw]
Zménéno od @ﬁ
Ulozit [ Aitrovat | skryt | vychozi | wyeistit

Postup:
V casti "Filtraéni podminky' zménte polozku "Filtr' (napf. na "Vse"), zadejte alespon 1
filtra¢ni kritérium (napi. do polozky "Véc" zadejte "zadost") a stisknéte tlacitko [Filtrovat].

Vysledkem je zobrazeni seznamu objektl ptislusné slozky, které odpovidaji zadanym kritériim.

Filtraéni podminky pro danou slozku je mozné uloZzit zaSkrtnutim polozky "UleZit" pfi
zadavani filtracnich kritérii. Pii kazdém nasledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam
objektl odpovidat uloZzenym filtraénim kritériim.

5.2.4.2. Odstranéni uloZenych filtracnich podminek pro slozku

Ulozené filtracni podminky je mozné odstranit tak, ze vymazete vSechny zadané filtrani
kritéria, napt. tlacitkem [Vy¢istit], zaskrtnete polozku ""UloeZit" a stisknete tlacitko [Filtrovat].
Pti kazdém nésledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam objektd odpovidat vychozimu
(standardnimu) zobrazeni slozky.

5.2.5. Zadani filtrac¢nich kritérii ve sloupcich

Pro zobrazeni zadané ¢asti zdznamu je mozné pouzit také filtraéni podminky zadané do poli
pod nazvy sloupct (vyhledéavaci radek).

obr 87. Vyhleddvaci Fadek a souvisejici ikony

Na stole
Filtraini podminky Filtr: ¥3e <1 %%
skryje vwhledavaci radek
A ‘ USivatelsks definice |’| ‘ Filtr |'| Strana z1 Zobrazeno 1 - 49 z 49 zaznami
obnovi standardni zobrazeni obsahu vyhledgvaci fadek
r cJ 57 Véc Znack Subjekt Zaloze Typ Termi Stav Zpracovatel
[ =T i I LT ] o [l I
O mei] S-TestOra 04646/2012/00DKD S-TestOra 04646/20 test Ah 30.05,5PIS  01.01, OtevFen OdKo_REF_#
O @@ TestOra 0464572012 wd A4 29.05.WD Zpracovani | OdkKo_REF_£
] @ TestOra O4644/2012 el dak aa 29.05,WD Zpracovani | OdKo REF_£

Pii filtrovani muzete pied ¢i uvnitt textu pouzit zastupny znak ""%". Za vyhledavany text je
70 doplnéno automaticky systémem. Na ukazce je zadano vyhledéani v§ech zaznamti ze slozky
(Referent / Na stole), jejichz ¢islo jednaci obsahuje "2012" a v polozce "Véc" je slovo
"zahdjeni".

@Pﬁ pouZiti filtru v poli s ¢iselnymi hodnotami nelze zastupny pouZit.
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obr 88. Poufiti vyhleddvaciho Fadku ve sloZce

Na stole
FiltraEni podminky Filtr: ¥3e <10 o
- | Usivatelskd definice |'| | F\Itr|8| Strana [l |z 1 Zobrazena 1 - 49 2 49 zdznami
] br [} sZ Véc Znack Subjekt Zaloze Typ Termi Stav Zpracovatel
[eztzfe ] || [ezshen ]l ] I || I
Postup:
V okné¢ slozky, napf. (Na stole), kliknéte do piislusného pole vyhledavaciho ftadku.
ENTER

Do policka zapiste text (nebo Ciselnou hodnotu) a stisknéte klavesu
V aktualizovaném okné slozky budou zobrazeny pouze ty zdznamy, které spliuji zadane
kritérium filtru.

5.2.6. Vyhledavani ve slozkach podle kombinaci Kkritérii

Pro vyhledani zdznami podle nékolika kritérii vyuzijeme ikonu # v zéhlavi slozky.

Postup:
V okné slozky, napt. (Referent / Na stole), kliknéte na ikonu £ V zobrazeném dialogovém
okné nejprve vyberte, zda maji byt zobrazeny ty zaznamy slozky, které vyhovuji

[ viechry s | Pfidat podminku ]

soucasné v§em zadanym podminkam
nebo ty zaznamy, které spliuji alespon jednu, jakoukoli, zadanou

[iakakoiiv_~ Phidat podminku |

podminku

Pomoci tlacitka [PFidat podminku] ptidate jednotlivé podminky. U kazdé vyberete v prvnim
rozbalovacim poli prohledavanou polozku, ve druhém rozbalovacim poli vyberete logicky
operator, ktery je zavisly na druhu prohledavané polozky (vybér z Ciselniku - textova - ¢iselna
- datovd), a ve tfetim poli zadate poZadovanou hodnotu. Na ukézce je ukdzka pro vyhledani
vSech doru¢enych dokumenti ze slozky (Referent / Na stole), které maji analogovou formu
a byly zménény v poslednich 30 dnech. Zadané podminky potvrd’te tlac¢itkem [Hledat]. Systém
zobrazi zaznamy spliiujici zadana kritéria.
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obr 89. Ukdzka zaddni podminek pro vyhleddvaini ve sloZce

Filtra€ni podminky Filtr: w3e <10 o

v @@\| Usivatelskd definice | ] o Stranall 21 e oo

- of
| ] |

jakdkaliy v | Pidat podminku_| L
g 5-TestOra 04646,/2 |F|:|rma Vllravnése V||A vl
TestOra 04645/201
| (8 |Testora n4sdd/z01
O IE% Testora 04609/201 |Za|u:nienu:| vllposlednich 30 dni V| | | [ Smazat podminku ] B

I S-TestOra 04429/2

] 5-TestOra 04432/2 | & Wydistit Hledat 2| ni

L] S-TestOra 0448472 . y

|Dr w | | rovnd se w | | Darudery dokument W | [ Smazat podminku ]

obr 90. Logické operdtory pouZité u vyhleddvani ve sloZce

Véc v rovnase v
| rovna se

zadano a nerovna se

zacina na

zadano a nezacina na

koncina

zadano a nekondi na

obsahuje

zadano a neobsahuje

je prazdna

neni prazdna

Fin. astka - rovnase v

rovna se

23dano 3 nerovna se
mensineZ

mensi nebo rovno
vétsinez

vétsi nebo rovno

je prazdna

neni prazdna
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v

Forma

-

a) Textova polozka
b) Ciselna polozka

Ostatni funkce systému

rovna se v
mensi nez

mensi nebo rovno
vetsSinez

vétSi nebo rovno
poslednich 30 dni
poslednich 60 dni
poslednich 90 dni

—

‘rovna se =

rovna se I
zadano a nerovna se

¢) Datumova polozka
d) Hodnota z ¢iselniku

Tab.7 Vybrané operdatory

Operand Vysledek

rovna se

vrati objekty, u kterych se ve vybraném sloupci pfesné nachazi zadana
hodnota

zadano a nerovna
Se

vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji n¢jakou hodnotu, ktera
se nerovna vami zadané hodnoté

zacina na

vrati objekty, které ve vybraném sloupci za¢inaji zadanym textovym
retézcem

zadano a nezacina
na

vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji néjakou hodnotu a tato
nezac¢ind zadanym textovym fetézcem

kon¢i na

vrati objekty, které ve vybraném sloupci kon¢i zadanym textovym
fetézcem

zadano a nekonci
na

vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji n€jakou hodnotu a tato
nekonci zadanym textovym fetézcem

obsahuje vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji zadanou hodnotu
zadano a vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji né¢jakou hodnotu a
neobsahuje neobsahuji vami zadanou hodnotu

je prazdna vrati objekty, u kterych ve vybraném sloupci nic neobsahuji

neni prazdna

vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji jakoukoli hodnotu

mensi nez

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota mensi nez
vami zadand

mensi nebo rovno

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota mensi
nebo rovna nez vami zadana

vEtsSi nez

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota vétsi nez
vami zadand

vét$i nebo rovno

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota vétsi nebo
rovna neZ vami zadand

poslednich

vrati objekty, u kterych k ptislusné udalosti doslo v minulych 30/60/90

30/60/90 dni

dnech.
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5.2.7. Podpora prace s carovym kdédem ve sloZkach

Funkce umoznuje uzivatelim e-spisu naéist objekty zobrazené slozky pomoci ¢te¢ky ¢arovych
kodu.

Tato funkce je celoplos$na s vyjimkou slozek pro Vypravnu, kde je nahrazena nabidkou v menu.
5.2.7.1. Nacteni objektii

Postup:
Vyberte piikaz tlacitka [UZivatelska definice/Vybér a filtrace ¢arovym kodem]. Zobrazi
se dialogové okno ¥Vybér éarovym kodem

obr 91. Dialogové okno Vybér éarovym kédem

Vybér carovym kodem n
Cérovy kad
.
YWybrano 0

-

UZivatelské definice | %

UZivatelska definice

UloZit nastaveni sloupcl

Vybér a filtrace &3

Objekty jsou naéitany pomoci ¢tecky ¢arovych koda na zakladé identifikatoru (UID). Pokud
ctecka nesejme spravné kod, mate moznost zadat UID objektu z klavesnice. V tom piipadé
kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.

Nactené identifikatory se zobrazi ve spodni ¢asti dialogového okna.

Omylem zadany kod objektu odstranite jeho zvyraznénim a kliknutim na ikonu P (Odebrat
ze seznamu).

v w7

obr 92. Dialogové okno Vybér ¢arovym kédem s nactenym seznamem objektii
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Vybér Earovym kédem | x|
Carovy kad
.
Wybrano 3

MCP1ESS66dE143 -
MCP1ES5G66dE144
MCP1ESS66dE145

5.2.7.2. Zobrazeni seznamu nactenych objektii

Postup:
Objekty nactené pomoci ¢te¢ky ¢arovych kodu, piip. zadané z klavesnice, zobrazite po stisku

tlacitka [Filtrovat].

Pokud zadate kod pfisluSejici dokumentu, ktery neni zobrazen v aktudlni sloZce, pak systém
zobrazi upozornéni s UID zadanych a ve sloZzce nenalezenych zaznamt.

obr 93. Seznam nezobrazenych kodi

Upozornéni

@ Carovim kédem vybrano/nalezeno: 413
« MCP1ES566d6146

Ano
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5.3. Dynamické slozky

*v aplikaci jsou pfednastaveny uzivatelské slozky (napt. (Zakladni / K prevzeti), (Zakladni
/ Piedané), (Referent / Ukoncené), apod.) podle role, ve které uzivatel v aplikaci vystupuje.
Obsah slozek je zobrazovan podle definovanych kritérii, ktera uzivatel nemtze ménit.
Prostfednictvim slozky (Zakladni / Dynamické sloZzky) ma kazdy uzivatel moznost vytvofit
vlastni specidlni slozky aupravovat je. Uzivatelem definované slozky jsou urceny pro
vyhledavani objektd modulu: SpS, Usneseni, Ukoly a Smlouvy. Dynamické slozky zobrazuji
zaznamy podle vlastnich kritérii a mohou byt zpfistupnény dalsim uzivatelim.

5.3.1. ZaloZeni dynamické slozky

Zalozeni nové dynamické slozky znamena definovat jeji nazev, udaje, které se budou
u nalezenych objektii zobrazovat, a kritéria, podle nichz bude aplikace objekty vyhledavat.

Postup:

Zobrazte slozku (Zakladni / Dynamické slozky). V menu zvolte piikaz <Zaznamy/Pridat
Zaznam>.

Otevie se prazdny formulai Dynamické sloZky — Profil sloZky pro zadani nové slozky.
V polozce ""Nazev "zadejte nazev slozky a v polozce "Slozka pro " vyberte modul e-spis. Do
pole "Pozndmka/Popis” mizete vlozit dal§i informace o zakladané dyn. slozce. Udaje ulozte
tlacitkem [UloZ a pokracuj].

obr 94. ZaloZeni dynamické sloZky
FaAFnamu

Piidat zaynam

| — - - e
Upravi: zaznam Dynamlcke slozky

Vytvoiit kopii

— | Strana 1 z1 W0 - Zobrazeno 1 - 11 z 11 zaznami
Nasta'reni pristupu

Smaziit zaznam

Editace Zalodil (kdo-kod) Pro modul Pornamka

Dynamicke slozky - Profil slozky
Profil
SloZka pro: Spisova sluzba ~

Nazev:

Poznamka/Popis:

| UloZ a pokracuj H Storno |

Dynamicka slozka je zalozena, ale nema jest¢ nastaveny zadné parametry. Ty jsou dostupné
na zalozkach, které uzivatel upravuje postupem uvedenym v nasledujicich kapitolach.
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tab 8. Prehled zdloZek dynamické sloZky

Profil Zakladni Udaje o sloZce.

Zobrazit sloupce [Seznam sloupct, které budou zobrazeny ve vysledku vyhledavani
podle nastavenych kritérii slozky.

Kritéria Vyhledavaci kritéria pro obsah slozky.

UZivatelsky vstup [Zadani kritérii, pole kterych mdze uZivatel pfi pouziti dynamické
slozky upresnit vyhledavani.

PFistupova prava [Nastaveni pristupu ke slozce dal$im uzivateldm.

Poznamka: Vzhledem k tomu, ze zpiistupnit DS ostatnim uzivatelim je vhodné az po ovéieni
jeji spravné funkce, neni zalozka Pristupova prava zobrazena ihned po zalozeni dynamické
slozky, ale aZ po jejim otevieni k ipravam (5.3.2.).

5.3.1.1. Zdlozka Zobrazit sloupce

Po zadani nazvu dynamické slozky v Profilu je nutné definovat, které idaje a v jakém potadi
se maji v dynamické slozce zobrazovat. Objekty, které dynamicka slozka vybere, se budou
zobrazovat v tadcich a udaje stejného druhu budou ve sloupcich pod sebou.

Tato zalozka je kli¢ova. dynamicka slozka bez vyplnéné zalozky Zobrazit sloupce je v
seznamu dynamickych sloZzek zobrazena béznym fontem bez hypertextového odkazu a neni
mozné ji spustit (zobrazit vysledky vyhledani podle této DS).

tab 9. Zdlozka Zobrazit sloupce - vyznam tladitek

tlacitko nazey tlacitka popis ¢innosti
vybér hodnoty Zobrazeni a vybér hodnot z ¢iselniku
zJ z Ciselniku (seznam  ['Zobrazené sloupce ".
voleb)
vymazani hodnoty Smazani celého dosavadniho vybéru.
T z Ciselnikového pole(i)
formuldre
% Odebrat ze seznamu  |Odstranéni vybraného sloupce.
osunout polosku Posunuti vybraného sloupce o 1 misto
=% post P nahoru/dold (v zobrazeni vysledkd
dolu/nahoru . .
vyhledani to znamena doleva/doprava).
MI Nastavit Potvrzeni zmény Sifky sloupce.
_ _ UloZeni Gdajd.
‘ UloZ a pokracuj |Uloi a pokracuj

Piidani nového sloupce
Postup:

Na zalozce Zobrazit sloupce kliknéte na tlacitko A , ¢imz otevfete Ciselnik zahrnujici
polozky z profilu, historie, referatniku a informace o odesilateli. Kliknutim na nazev sloupce
piidate tento sloupec do seznamu zobrazovanych sloupcti. Hromadné muiZzete sloupce oznacit
zaSkrtnutim zaSkrtavaciho policka a po oznaceni vSech zadanych sloupct kliknout

nal

uybrat oznadené | popd cheete sloupec dodate¢né piidat, miiZzete postup zopakovat.
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Poznamka: Pti definici dynamické slozky je moznost zvolit Drzitel (funkce), diky které je
mozné vidét kod funkce a v zdvorce jméno a piijmeni pracovnika.

obr 95. ZaloZka Zobrazit sloupce
Dynamické sloZky - Ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky wstup

Zobrazené sloupce: @I‘E’
Zobrazené sloupce BHE

Vybrat oznatené
[«

4 il Nazev sloupce Vychozi Sitka
‘\s;‘é [C] |agendové éislo 20mm o

--...._____E_LCJ 20mm
[ | patum predani 15mm
[ | patum uzavfeni 15mm =
= [ | oatum wyfizeni 15mm
Sifka: Vychozi Sitka: [[1 | patum zalozeni 15mm
[ patum zmény 15mm
| UloZ a pokraduj || Storno ‘ [ |oruh 25mm
O] | pritel (kéd FM) 20mm

Nastaveni §iiky sloupce pro tisk

Postup:
Oznadte piislusny sloupec, v poli "SiFka" zapiste zadanou hodnotu v mm (napt. 10) a kliknéte
na tlacitko [Nastavit].

Zména poradi sloupcii
Tuto moznost pouzijete, pokud chcete zménit poradi zobrazovanych tdaju.
Postup:

Oznacte zadany udaj a kliknéte na jedno z tlacitek D Vybrany zaznam je v Seznamu
posunut 0 jedno misto dolli / nahoru.

Odebrani sloupce

Postup:
Oznadte zadany idaj a kliknéte na tlacitko #% (Odebrat ze seznamu). Sloupec je z tabulky
odstranén.

Pokud chcete vymazat vSechny dosud zadané sloupce, pouzijte tlacitko g (Smazat vyber).

Poznamka:
o Sloupec ""Druh™ je povinny; pokud jste ho nezadali sami, systém ho doplni. Miizete ménit
jeho potadi v zobrazenych sloupcich, ale nelze ho odstranit.

Po dokonceni vSech tprav zalozky Zobrazit sloupce kliknéte na tladitko [UloZ a pokracuj],
¢imz ulozite zmény této zdlozky a mlzete zobrazit dalsi zalozku pro upravy.
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5.3.1.2. Zdlozka Kritéria
Slouzi k nastaveni kritérii pro zobrazeni zdznami v obsahu dynamické slozky.

Postup:

Na zalozce Kritéria zadejte do poli kritéria dynamické slozky. Pro nastaveni kritérii pouzijete
obdobny postup jako pii vyhledavani ve slozce pomoci lupy. Jednotliva kritéria jsou dostupna
po rozkliknuti ptislusné skupiny (Objekt, KI.. slova, ...). Nazev skupiny, v niz jsou jiz kritéria
zadana, se zobrazuje kurzivou (obr 97.).

Také je mozné vyuzit rozsiteni pristupovych prav vyplyvajicich z registratur (" Prohleddvat
registratury') ¢i prav na dokumenty ("Prohleddvat napii¢"). Dynamicka slozka bude
zobrazovat objekty, které spliuji vami zadana kritéria. Po zadani vsSech kritérii kliknéte
na tlacitko [UloZ a pokracuj], ¢imz uloZite zmé&ny této zalozky a miiZete zobrazit dalsi zalozku
pro upravy.

obr 96. ZdloZka Kritéria pro dynamickou sloZku (modul SPS)
Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava

Objekt
viechny ‘Pfidat podminku |PFidat dalsi skupinu ‘

Kl. slova

Druh dokumentu + || rovna se « | | Vlastni dokument | +||Smazat podminku
Katastry
Subjekty Cislo jednaci + || obsahuje ¥ 2012/ Smazat podminku

Doruéeni/vypraveni
El. dokumenty |‘¢_ DS jiZ ma zadanda kritéria ze skupiny El. dokumenty
Prohledavat registratury: O
Prohledavat napfic: |
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ Vycistit ‘
v ,

Nabizena kritéria na zalozce se lisi podle modulu, pro néjZz dynamickou slozku zakladate.
Polozky tykajici se katastrti jsou pristupné jen pii souc¢asné instalaci modulu Katastry.

obr 97. VloZeni skupiny kritérii

Dynamické sloZzky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
viechny + |Pfidat podminku hr"i’dat dalsi skupinu |
Kl. slova ¥
Katastry vSechny w [Pfidat podminku [Pfidat dalsi skupinu  |Smazat skupinu
Subjekty

Dorucenifvypraveni

El. dokumenty

Prohled&vat registratury: [ umnagfiuje wyeuiit rozditeni préw na dokumenty prostiednictyim modulu Registratury, resp
pfidélengho préva na zobrazeniwiech dokumentd organizce

Prohleddvat napfic: O

‘ Uloz a pokracuj H Storno ‘ Vycistit ‘

*Tlagitko [Pridat dalsi skupinu] je urCeno pro vytvaieni slozité strukturovanych dotazt, kde
kazda skupina ptredstavuje jednu sloZenou podminku. I v ramci skupiny urc¢ujeme, zda vSechna
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kritéria skupiny musi byt splnéna soucasné (logicky operator AND), nebo staci splnéni jednoho
kritéria (OR).

Na ukazce (obr 98.) je DS pro vyhledani vSech vlastnich dokumentt s hodnotou AA v poli
"Znacka' a vsech spist s nevyplnénym polem "Znacka".

obr 98. Ukdzka pouZiti vice skupin na zdaloZce kritéria

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
jakakaliv E‘Pﬁdat pedminku |Pr'1'dat dali skupinu ‘
Kl. slova
Katastry viechny IZ“PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu ‘
Subjekty Druh dokumentu El rovna se El Vlastni dokument |z| Smazat podminku
Dragesili e Znatka [=][rovnd se [~] |AA | |Smazat podminku |
El. dokumenty
viechny E||PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu |
Druh dokumentu [ =] | rovnd se [=] |spis [+ ] [smazat podminku
Znacka |Z| je priazdna E|| | ‘Smazat podminku ‘
Prohledavat registratury: &l l"\’
Prohledavat napfit: &l

UloZ a pokraduj H Storno H Vyéistit ‘

5.3.1.3. Zdlozka Uzivatelsky vstup

Umoznuje docasné doplnéni kritérii dynamické slozky.

Po rozkliknuti dynamické slozky bude uzivatel vyzvan k zadani hodnot, které doplni zadani
kritéria.

Postup:

Na zéloZzce UZivatelsky vstup vyberte z ¢iselniku seznam kritérii, pro né€z bude mit uZivatel
moznost zadat filtraéni kritéria jesté¢ pfed zobrazenim vysledku. Po vybrani vSech zddanych
polozek kliknéte na tlaitko [UloZ a pokracuj], ¢imZ ulozite zmény této zalozky a muzete
zobrazit dalsi zalozku pro upravy.

Zadané sloupce pro uzivatelsky vstup mizete kdykoli upravit pomoci ikon pro zménu potadi (

e ~7r ~ r 4 b r . . .
=, E@), ptip. nezddouci kritérium odstranit ikonou 5%

obr 199. Sprava dynamické sloZky — uZivatelsky vstup — modul SpS
Dynamické sloZzky - Ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pfistupova prava

UZivatelsky vstup: Iﬁl'ﬁ
Uiivatelsky vstup BHE

Vybrat oznatené

il Nazev sloupce

RS

] Agendove tislo —

[ |attr2

[ ]&. evid. =
\Qé. Orient. B
~ Ole.e.

0| ¢pz
[mife}

‘ UloZ a pokracuj H Storno |

92



Ostatni funkce systému

5.3.2. ZaloZeni kopie dynamické slozky
Pokud potiebujete dynamickou slozku podobnou jiz stavajici DS, Ize zalozit kopiii dynamické
slozky a tuto kopii nasledné podle potfeby upravit.

Postup:

V panelu navigaéniho stromu vyberte ikonu (Agendy) akliknéte na nazev slozky
(Zakladni / Dynamické sloZKy). V tabulce se seznamem slozek oznacte kopirovanou slozku a
v menu zvolte piikaz <Zaznamy / Vytvorit kopii>. V dialogovém okné¢ Kopie dynamické
sloZky zadejte nazev noveé zakladané slozky a pomoci zaskrtavacich poli urcete, které zalozky
maji byt zkopirovany.

Pokud nezaskrtnete zadné pole, bude DS zkopirovana kompletné.

Nov¢ zalozena kopie dynamické sloZzky je v seznamu DS zobrazena b&znym fontem (bez
hypertextového odkazu), dokud neni zobrazena néktera ze zalozek Profil, Zobrazit sloupce,
Kritéria a (po editaci) ulozena.

obr 100. ZaloZeni kopie dynamické sloZky

Kopie dynamické sloiky n
Nazew:

Poznamka/Popis:

Kopirovat pouze
Zobrazované sloupce: [7] Kritéria: [7] UZivatelske vstupy: [] PFistupova prava: [

| UloZit H Wyeistit || Zavrit ‘

5.3.3. Zobrazeni obsahu dynamické slozky
Stejné jako u standardni slozky, i U dynamické sloZky zobrazite jeji obsah kliknutim na nazev.
obr 101. Zobrazeni obsahu dynamické slozky

Dynamické sloZky

- o & ¥ @8 Stranali |zl ® » Zobrazeno 1 - 1z 1 zdznami
O Nazev & Editac ZaloZil (kdo-kod) Pro modul Poznamka
u | \ | | |
O |ukéqu¥é DS ‘ ‘OdKU_REF_A |SpS |\-‘D zalozené v lednu 2012 |
R
Postup:

V panelu navigaéniho stromu vyberte ikonu (Agendy) akliknéte na nazev slozky
(Zakladni / Dynamické slozky). V tabulce se seznamem slozek kliknéte na nazev dynamické
slozky.

Otevie se 0kno Dynamickd sloZka, obsahujici seznam vSech vyhledanych zaznamd.
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Vysledek vyhledavani je zobrazen jako seznam zaznamu, které odpovidaji kritériim slozky
a na které ma uzivatel opravnéni (zdznam mu ,,proSel pracovnim stolem* nebo mé na zdznamy
pravo jako vedouci OJ).

5.3.3.1 Zobrazeni obsahu dynamické slozky s uzZivatelskym vstupem

Pokud mé dynamicka slozka zadany uzivatelsky vstup, zobrazi systém po volbé dynamické
slozky dialogové okno pro zadani hodnot, které¢ maji polozky uzivatelského vstupu spliovat. U
numerickych a datumovych poli mate mizete vybrat i pozadovany operator. Pokud na hodnoté
polozky uzivatelského vstupu nezalezi, nechte pole prazdné, v opacném piipad¢ zapiste
pozadovanou hodnotu. Nakonec kliknéte na tlacitko [OK], systém pak zobrazi zaznamy
splilujici kritéria, na jejichz zobrazeni mate pravo.

obr 102. Vyzva k zaddni hodnoty pro uZivatelsky vstup dynamické sloZky

UZivatelska kritéria

Datum wytvofeni: ?E] EI ﬁ

5.3.4. Uprava dynamické slozky
Jednou definovanou dynamickou slozku mizete kdykoli zménit.

Postup:

3
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu 8l (Agendy) akliknéte nanazev slozky
(Zakladni/Dynamické slozky), Vv tabulce oznacte dynamickou slozku pro zménu a v menu
zvolte ptikaz <Zaznamy/Upravit zaznam>.
Otevie se formulat Sprdva dynamickych sloZek — profil sloZky. Vyberte kliknutim zalozku,
jejiz obsah chcete zménit.
V zélozce Profil 1ze zménit jen nazev nebo popis slozky, nikoli jeji urceni.
V zalozkach Zobrazit sloupce a Kritéria zadejte (upravte) nové udaje stejnym zplisobem,
jakym jste zadali plvodni. Pro vymazani plvodnich Udaji miZete pouzit tlacitek

(pro polozky zapsané z klavesnice) a g (pro ¢iselnikové polozky).
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obr 103. Uprava dynamické slozky

oravit zizna Dynamické slozky|
D p
B <9 Strana |:|z 1 ™ Zobrazeno 1 -1z 1 zdznamdl
D P
Editac Zalofil (kdo-kod) Pro modul Poznamka

o | | |

ukizkovy DS l_ﬂ' OdKo_REF_A Sps VD zaloZené v lednu 2012
Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UzZivatelsky vstup Pfistupova prava
SloZka pro:
Nazev:

|uka’zk0va’ DS

Poznamka/Popis: VD zalofené v lednu 2012

‘ UloZ a pokracuj H Storno

5.3.4.1. ZdloZka Pristupovd prdva

Slouzi k nastaveni pristupovych prav k dynamické slozce ostatnim uzivatelim dle zadanych
kritérii.

Postup:

Zobrazte ptislusnou dynamickou slozku a jeji zalozku Pristupova prava. Zakladatel
dynamické slozky ma plna prava, kterd nelze snizit. Dal$i opravnéna funkéni mista ptidate
pomoci pole "Funkéni mista’ nebo "Organizacni jednotka'. Zadana FM a OJ se zobrazuji v
seznamu "Vybrané prvky''. Nové zadané FM (OJ) ma pravo ¢ist. Pokud chcete nastavit vyssi
pravo, oznacte FM (OJ), vyberte stupent prav z rozbalovaciho seznamu nebo zaskrtnutim a
prava potvrd'te tlacitkem [Nastavit].

Pro odebrani FM (OJ) oznacite FM (OJ) v seznamu a kliknete na tlacitko [Smazat FM].

Po provedeni vSech poZadovanych uprav stisknéte tlacitko [Ulezit]. Tim je tUprava
ptistupovych prav dynamické slozky ukoncena.

obr 104. Nastaveni p¥istupovych prav

Dynamické slozky - aa test

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava
Funk&ni misto: %) T & Organizagni jednotka: D
Viybrané prvky Pfidélend prava
] Te Kod = Nazev {5 Prava M
0| & |odko_rera |Referent kontrolniho oddzlent & (Zakladate) |Nastaveni pristupu | [ zobrazit
[ upravovat
[ Nastaveni pfistupu
Strana 1 z1 iz . Zobrazeno 1 -1z 1 zdznam{
Smazat FM
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Uzivatel s pravem "Zobrazit" vidi dynamickou slozku v seznamu dynamickych slozek a mize
podle ni vyhledavat. Vyhledavani se kromé kritérii dynamické slozky tidi 1 pravy aktualniho
uzivatele na zobrazeni ptislusnych objektti. Dva uzivatelé tak mohou pomoci stejné dynamické
slozky zobrazit zcela odlisné seznamy objekti.

Pravo "Upravovat" opraviiuje uzivatele i ke zmén¢ udajti na zalozkach DS.

Pravo "Nastaveni ptistupu" dava uzivateli plné prava k dynamické slozce.

Pozndmka: Ptistupova prava lze nastavit i ze slozky (Zakladni/Dynamické slozky) pfi
oznacené dynamické slozce pomoci ptikazu menu <Zaznamy/Nastaveni pristupu>.

5.3.5. Odstranéni dynamické slozky
Postup:

V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy) akliknéte na nazev slozky
(Zakladni/Dynamické slozky), v tabulce oznacte dynamickou slozku pro odstranéni a v menu
zvolte piikaz <Zaznamy/Smazat zaznam>. V aktualizovaném okné Sprdva dynamickych
sloZek je slozka odstranéna ze seznamu.

obr 105. Odstranéni dynamické sloZky

7A
Dynamické slozky
Vytvofit kopii
M <8 Strana Z1 ® |20 |v Zobrazeno 1 - 12 z 12 z3znamii
Nastaveni pFistupu o]
Smazal|zaznam
(e Editact Zalofil (kdo-kod) Pro modul Poznamka
| | | |
AL -V OdKao_REF_A Sps zal. 1.2.2012
[ |aa moje kp \@\ OdKo_REF_H Sps
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5.4. Tiskové funkce

Pro tisk ma uzivatel k dispozici menu <Tisk>, tlacitko [Tisk] na zalozkach a pireddefinované
Sablony.

5.4.1. Tisk pomoci menu Tisk

Ptikazy tohoto menu umoznuji tisk seznami (ve slozkach, vysledcich vyhledavani, ...)
a vybéru z téchto seznamu, tisk spisové obalky (v¢etn¢ sbérného archu — obsahu spisu) a tisk
Stitkl s ¢arovym kodem.

Piikaz menu <Tisk> vygeneruje tiskovy vystup seznami - podle volby uzivatele bud
Vv needitovatelném PDF formatu, nebo v CSV formatu, ktery je urcen pro dalSi zpracovani
seznamu zaznamu napi. v MS Excel.

obr 106. Ukdzka menu Tisk

Tisk seznamu

Tisk seznamu s car. kodem

Filtraéni podminky Filtr: PosidELERULL

Volba tiskarny

M UzZivatelska definice Ui o o
Do formatu CS5V
Dr cJ ) . .
[l Potvrzeni podani
@[ SKOL/MS 004211/2012
O &g SKOL/MS 004217/2012

Piikazy <Tisk/Tisk seznamu>, <Tisk/Tisk seznamu s ¢ar. kédem> a <Tisk/Do formatu
CSV> reaguji nato, zda jsou ve slozce nekteré zaznamy zaSkrtnuty — pak vytisknou jen
oznacené zaznamy. Pokud z4dné zdznamy oznaCeny nejsou, vytisknou cely obsah ptislusné
slozky.

Prikaz <Tisk/Tisk metadat> je dostupna z obsahu slozky nebo z detailu dokumentu/spisu.
V piipadé tisku ze slozky reaguje na to, zda jsou ve slozce nekteré zaznamy zaSkrtnuty — pak
se vytisknou jen oznacené zdznamy. Pokud Z4dné zaznamy oznaceny nejsou, neni tato volba
aktivni.

5.4.2. Tisk pomoci integrovaného panelu nastroju

o C . e 1 Tisk : ,
Vétsina zaloZzek ma v integrovaném panelu néstrojl tlacitko (Vytisknout cely seznam

nebo vybér). Po kliknuti na toto tlacitko program vygeneruje sestavu se seznamem zaznamu
(nebo, pokud uzivatel oznacil nékteré zaznamy, s témito oznaCenymi zdznamy) na zalozce.
Zalozka Vypraveni (modul SpS, vlastni dokument) ma Vv integrovaném panelu nastroju

multifunkéni tlacitko IM obsahujici také ptikazy [Tisk / Tisk postovni obalky] pro tisk
postovnich obélek, [Tisk / Tisk adresnich etiket] pro tisk samolepicich adresnich etiket
a [Tisk / Tisk ¢arového kodu vypraveni] pro tisk stitku s carovym kodem (identifikatorem)
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konkrétniho vypraveni. Tyto Stitky jsou uréeny pro interni pottebu, nikoli k pouziti misto adresy
na obalce.

5.4.3. Tiskové sestavy

Pro tiskové vystupy, které se ¢asto pouzivaji a je tfeba, aby mély v ramci organizace jednotny
vzhled, jsou pfipraveny ve slozce Tiskové sestavy preddefinované sestavy, jako predavaci
protokol, poStovni podaci arch apod.

Tiskové sestavy jsou dostupné ve slozce (Zakladni / Tiskové sestavy).

obr 107. Tiskové sestavy

Tiskové sestavy

Nazev sestavy Popis
Podaci denik Detailni sestava podaciho deniku
Dokumenty v distribuci Dokumenty v distribuci
Dokumenty v distribuci - vyména dokument( Dokumenty v distribuci - vyména dokumentd
Dokumenty v distribuci - sumar Vykaz o poftu a skladbé podanych zasilek
Pieddvaci protokal Pfed3vaci protokol dokument(l pfedanych z/do organizatni jednotky
Protokaol pfedavani do spisovny Protokol pfedavani do spisovny
Jmenny rejstfik Imenny rejstik
Vécny rejstiik Vécny rejstiik
Mistni rejstfik Mistni rejstiik
UFedni deska Ufedni deska
Seznam dkolii Seznam (kold

Po kliknuti na nazev tiskové sestavy zobrazi systém dialogové okno pro zadani parametrii
uptesnujicich obsah sestavy. Nékteré udaje systém predvyplni defaultnimi hodnotami. Uzivatel
tyto hodnoty miize zménit a doplnit dalsi udaje.

Po zadani parametrd a jejich potvrzeni systém vygeneruje prislusnou sestavu. Po kliknuti na
hypertextovy odkaz ©OFeviit sestavu
prohliZece.

je vygenerovand sestava zobrazena v novém okné
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obr 108. Dialogové okno pro generovini Pieddvaciho protokolu

Piedano z 0] kad: Odko a] ﬁ
Predano z 0J: Dddéleni kontroly Z] ﬁ
Pfedano do OJ kdd: a ﬁ
Pfedano do OJ: a ﬁ
Cd Cisla jednaciho:
Do cisla jednaciho:
Druh: Bez omezeni v
Datum od (dd.mm.rrrr) : (5] e 5012 @ ﬁ
Datum do (dd.mm.rrrr): (57 5 5012 @ ﬁ
Pouze analogoveé: ]
OdloZit: ]

Ddesllat Storno Tiskova fronta

¥

Oteviit sestavu Zpét na seznam sestav

V zévislosti na pouzitém prohlize¢i mize vlastni zobrazeni vygenerované sestavy probihat i
jinak.

5.4.3.1. OdloZeny tisk

Generovani tiskové sestavy lze také odlozit na ¢as, ve kterém neni systém vytiZzen (zpravidla
pies noc).

Odlozené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:

e Tiskové sestavy bez datumového omezeni - Podaci denik (sestava obsahuje polozky
podaciho deniku razené v dennim seznamu).

o Omezeni tisku je vevychozim stavu nastaveno na 5000 zdznamii, v pripadé
prekroceni tohoto poctu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

e Tiskové sestavy sdatumovym omezenim (31 dnii) - Skartacéni ndvrh, Preddvaci
protokol, Jmenny rejstrik, Vécny rejstrik, Mistni rejstrik (sestava obsahuje polozky
razené v souhrnném seznamuy).

e Tiskové  sestavy bez  mozZnosti odloZeného  generovdni - Dokumenty
v distribuci, Preddvaci protokol U]J.
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e Tiskovd fronta - sestavy jsou vygenerovdny systémem v nastaveném case (noc¢ni
hodiny aktudlniho dne):

o Uzivatel od systému obdrzi sestavu e-mailem (PDF ptiloha),

o Uzivatel si po dobu 7 dni miiZze zobrazit PDF sestavu pro dalsi zpracovani.

o Kazdy uZivatel miiZe odloZit generovdni tiskové sestavy. Administrdtor - spravuje
tiskovou frontu.

o Uzivatel muaze  vidét odlozen¢  ulohy a  jejich stav  ve  slozce
"Nastaveni/Prostfedi/Naplanované ulohy".

5.4.4. Vlastni tisk
Po vygenerovani tiskového vystupu uzivatel vybere v INTERNET EXPLORER ptikaz

<SOUBOR / TISK> nebo ikonu =¥,

Podrobnosti o tisku jsou uvedeny v ptiruckach jednotlivych moduld.
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5.5. MozZnosti uprav nastaveni prostiredi SpS

Tato kapitola popisuje, jak si Ize uzivatelsky nastavit prostfedi SpS.

Pro upravy je k dispozici nabidka nad naviga¢nim stromem (Nastaveni), ktera obsahuje
slozky (Sablony a seznamy / Referatnik-Sablony), (Sablony a seznamy /Sablony el.
dokumentii), (Sablony a seznamy / Skupiny FM), (Sablony a seznamy / Distribuéni
seznamy) , (UZivatelé a opravnéni /Zastupovana FM), (UzZivatelé a opravnéni /Zastupujici
pracovnici), (Prostfedi / Zména hesla), (Prostiedi / UzZivatelska nastaveni), ( Prostfedi
/ Uzivatelské definice), (Prostiedi / Aktivace aviza), (Sablony a seznamy /Distribuéni
seznamy) a (Sprava subjektii) s podslozkami (nikoli u vSech uzivateld) .

obr 109. SloZky navigacniho stromu Nastaveni

Prostiedi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza
Maplanovane dlohy

Z hlediska ptizptisobeni prostifedi aplikace pozadavkiim uzivatele jsou dulezité podslozky
slozky (Prostredi).

5.5.1. Zmeéna hesla

Své vlastni pristupové heslo do aplikace SpS si miize nastavit kazdy uzivatel.

Postup:

Oteviete slozku (Prostiedi/Zména hesla). Otevie se formulat Zména hesla uZivatele.
Vsechna pole formuléfe jsou povinna. Vyplnény formulaf potvrdite tlacitkem [UloZit].
Poznamka:

Pokud jste zapomnéli své plvodni heslo, je nutné kontaktovat administratora SpS, ktery
vam piid¢€li provizorni heslo. Toto provizorni heslo si pak budete moci zménit.

obr 110. Nastaveni hesla

PFihlageny uZivatel: Jenfova Jana (DdKo_REF_E - Referent kontrolnihe oddé&leni E)
Staré heslo:

Nové heslo:

Ovéreni hesla:

| UloZit || Storno |

5.5.2. UZivatelska nastaveni

Kazdy uzivatel si mize do urcité miry pfizpisobit parametry programu a definovat seznam
slozek, které se mu zobrazi ihned po pfihlaseni do systému.

Po otevieni slozky (Prostiedi/UZivatelska nastaveni) se otevie okno UZivatelskd nastaveni.

obr 111. UZivatelska nastaveni
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UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky Kategorizace objektu
Vychozi stranka: AR
Vychozi vypravna posta: test viechny typy kontaktd AR
Vidy pouZit vychozi vypravnu k pfedani: Ano @ Ne Ano s protokolem
Vychozi wypravna ISDS: Hromadna korespondence jen ISD! ] TJ

Vidy poudit vychozi wypravnu ISDS k pfedani: ) Ano @ Ne Ano s protokolem

Obnova info okna (minut):

OhlaSovat nové zpravy: 4
Pofet zaznaml na strance (fadkd): 20 ~
Potet zaznaml v dialogovém okné (fadki): 20 ~
Pocet zdznamd na zdloZce (Ffadkd): 10 -
Vyprieni terminu (poéet dnd): 3

Stafi upravy (pocet dnd):

Doplnék fetézce Cisla jednaciho: JURAD
Barevné schéma: Bile hd
‘ UloZit H Storno H Vycistit ‘

Toto okno ma 3 zéalozky - UZivatelska nastaveni, Oblibené a Kategorizace objektii.

5.5.2.1. Uzivatelska nastaveni
Pro nastaveni n€kterych parametrti pro zobrazovani vypliite zalozku UZivatelska nastaveni.

Postup:

Do pole "Vychozi stranka" vyberte z ciselniku vychozi stranku, ktera se bude zobrazovat pri
spusteni aplikace SpS.

Do pole "Vychozi vypravna posta" nastavte vypravnu, ktera se vam bude prioritné nabizet.
V poli "VZdy pouZit vychozi vypravnu K pieddni ** vyberte rezim piedavani vypraveni vychozi
vypravné. Pokud vyberete "Ano", vychozi vypravna je piednastavena trvale bez tisku
ptedavaciho protokolu a pfi vypraveni vlastniho dokumentu nebude nabizena. Pokud vyberete
"Ne", vychozi vypravna bude nabizena s moznosti vybéru tisku pfedavaciho protokolu. Pokud
vyberete "Ano s protokolem", vychozi vypravna je pfednastavena trvale s automatickym
generovanim piedavaciho protokolu.

Obdobn¢ nastavte pole ""Vychozi vypravna ISDS" .

Do pole ""Obnova info okna™ zadejte dobu v minutdch, kterd uddva interval automatické
obnovy obsahu info okna. Minimalni hodnota je 10 minut a maximalni hodnota je 60 minut.
Pokud ponechdate pole prazdné, pouzije se defaultni hodnota 10 min.

Zaskrtavaci pole ""Ohlasovat nové zpravy": pii zaskrtnuti bude uZivatel upozornén dialogovym
oknem na kazdou novou zpravu.
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V poli "Pocet zaznamii na strance (fadkir)" vyberte pocet zaznami, které se najednou zobrazi
ve slozce (kolik je dostupnych pomoci svislého posuvniku) bez pouziti strankovace (» A
piip. K « ). Ptilis velka i ptili§ mala hodnota zde snizuje piehlednost.

Obdobné vyplitte pole "Pocet zaznamii v dialogovém okné (fadkir)" a "Pocet zdaznamii
na zalozce (Fadkiy)".

Do pole "VyprSeni terminu (pocet dnit)'" zadejte pocet dnti uréujici predstih pred terminem
vytizeni, kdy se za¢nou objekty zobrazovat ve slozce (Referent / Terminované).

Do pole "Stdii upravy (pocet dnit)" zadejte pocet dnii, pro které bude nastaveno zobrazeni
objekti e-spis ve slozce (Zakladni / Upravované). Pokud nezadate Zadnou hodnotu, defaultni
hodnota je jeden den. Slozka zobrazuje vSechny objekty e-spis ve v§ech stavech mimo Zruseno,
u kterych je aktualni FM drzitelem a, u kterych je datum zmény >= aktudlni datum - hodnota

rvr o r

pole '"'Staii upravy (pocet dnit)".

obr 112. Zobrazeni nastaveného poctu zdznamii na strance

Strana Z133 s w1 0D -

Pole "Pocet zaznamii" bylo zruSeno - nyni tato nastaveni provadi pouze administrator.
Pfi tomto zobrazeni stranky neni systémem nacten celkovy pocet zdznam, ale je zobrazen
pouze pocCet zaznami, ktery odpovidd nastaveni pole  "Poclet zdznamii

na strance'’ 1az40 ¥  Pprechod na dalif stranku, k dal§im zdznamam, provedete
pomoci aktivni Sipky strankovale. Zobrazeni posledniho dostupného seznamu je opét
promitnuto ve strankovaci.

Pokud je celkovy pocet zaznamii zobrazovan, u strdnkovace je zobrazen celkovy poctu
z4znami a Sipky pro pfechod na posledni stranku ( #1).

Do pole "Doplnék fetézce Cisla jednaciho' zadejte fetézec znaku, které budou pii zalozeni
(resp. po pievzeti) dokumentu doplnény na konec ¢isla jednaciho. Toto pole vypliujte jen v
piipadé, Ze vase organizace doplnék cisla jednaciho vyuZziva.

""Barevné schéma'' zde vyberte z barevnych schémat aplikace.

Zadané zmény ulozte tlacitkem [UloZit]. Zmény se neprojevi okamzité, ale az pii priStim
piihlaSeni do aplikace.

5.5.2.2 Oblibené slozky

Pro nastaveni oblibeného menu (uzivatelsky definovaného) naviga¢niho stromu zobrazte
zalozku Oblibené slozky.

Postup:
Nejprve zobrazte slozku (Prostiedi / UZivatelska nastaveni) a zobrazte zalozku Oblibené

slozky. Pro zobrazeni seznamu slozek, z nichz mtzete své oblibené vybirat, kliknéte na A
(Vybrat).
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obr 113. Nastaveni oblibenych sloZek

UZivatelska nastaveni

UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky

SloZka:
Bi=F ... | | x |

Vybrat cznateng

\ ]| Nazev
[C] |Externi aplikace-= Odmitnuté |~

O | externi aplikace-= raceng

) R @

m

Externi aplikace-= Zpracovdvané

[T |3ednéni-= K pfipominkovani

i [ | 1ednani-= Ukaly z jednani

i [C1 | 3edndni-» zvefejnéné body jednani

I} Pracoviété, mista-= Pfiruéni registratury

Zobrazi se seznam slozek, ktery je zavisly na rolich uzivatele, a Z né¢hoz vybirate bud’ jednotlivé
kliknutim na jejich nazev ve sloupci Polozka, nebo hromadné oznacCenim v zaskrtdvacim
policku a potvrzenim pomoci tlacitka [Vybrat oznacené]. Takto vybrané slozky se zobrazi
na zalozce Oblibené slozky.

obr 114. Seznam vybranych oblibenych sloZek

UzZivatelska nastaveni

UZivatelska nastaveni Oblibené sloZky

Slozka: | A ﬁ

Zakladni- > K pfevzeti
Zakladni- > Predané
Referent-= Na stole
Referent-= Terminované
Referent-= Prerusené
Referent-= Ukoncené
Referent-= Vypraveni

I

Takto zadany seznam slozek muzete jesté upravovat — pomoci tladitek e (nahoru) a ® (doltr)

muzete ménit pofadi vybranych slozek a pomoci tlacitka % (Odebrat ze seznamu) muzete
vybranou slozku ze seznamu odstranit. Seznam oblibenych slozek potvrd’te tlac¢itkem [Ulozit].
Nastaveni se projevi po nejbliz§im piihlaseni do aplikace.
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obr 115. Zobrazeni oblibenych sloZek v seznamu sloZek — navigaénim stromu

EIB & »> -

Oblibeneé sloZloy

Vyhledavani
K pfevzeti
Pfedanég

MNa stole
Terminovanég
Pierusené
Ukonéenég
Vypraveni

Zakladni
Referent
Jednani

Smlouvy

Ukoly

5.5.2.3Kategorizace objektu
Pro nastaveni barev uzivatelskych kategorii zobrazte zalozku Kategorizace objektu.

Postup:

Nejprve zobrazte slozku (Prostfedi / UZivatelska nastaveni)a zobrazte zalozku
Kategorizace objektu.

V zobrazeném formuléii zadejte nazev kategorie a kliknéte na pole vedle tohoto nazvu. Systém
zobrazi nabidku barev. Kliknéte na pozadovanou barvu, kterd bude oznacovat zadanou
kategorii, a potvrd’te ji tlacitkem [Vybrat]. Po zadani vSech pozadovanych kategorii potvrd’te
zmény tlacitkem [UloZit].
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obr 116. Nastaveni barevnych kategorii

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky Kategorizace objektu
naléhavé 3
BN
43¢
WP :
% g
OG0 =
I =X @B 0 E
L2
[ 3%
=X oH 0 I
% -
0 =
‘ UloZit H Storno | Ov o §

| Vybrat ” Storno ‘

5.5.3. Aktivace aviza

Aviza jsou zpravy, kterymi systém informuje o obéhu dokumenti a spist, 0 zméné jejich stavu,
0 blizicim se terminu pro vyfizeni apod. Aviza zaddva do systému administrator, uzivatel
muze jen urcit, ktera aviza bude mit aktivni, to znamend, pomoci nichz mu Vv urcité,
administratorem definované situaci, posle aplikace e-mail s informaci, napf. o tom, ze a kym
mu byl pfedan dokument nebo o tom, ze podfizeny pracovnik uzaviel spis.

Kazdy uzivatel si mliZe urcit, které administratorem definovanych aviz chce dostavat.

Postup:
Oteviete slozku (Prostiedi / Aktivace aviza). Zobrazi se seznam aviz, v némz kliknutim

. ; T : e oo R
na nazev aviza postupné piepinate mezi stavem aktivni ( ¥ ) a neaktivni ( Eﬂ)_

obr 117. Formulai Nastaveni zasildni aviza

Aktivace aviza

A 1 w0 7]
Nézev pravidla Aktivni
E
al: pfedani DD k odmitnuto, avizo pFebirajicimu v -
MK6: Odmitnuti VD A
MKS Znovuctevi DD VA
52 / znovuotevi vyfizeny VD \wf
53: znovuotev SPIS Y
zéplijtka ze spisovny - termin :// =
a2: preddni VD k edmitnuto VA
vraceni odmitnutého SPIS A
U1: Ul uloZeno 4
mk2: vypréeni terminu DD 0 px4 L4
Uk1: pridéleni ikolu 4
Pozndamka:

Podminkou funk¢nosti aviz je konfigurace aviz pfi instalaci systému SpS véetné e-mailové
adresy. Zaroven musi fungovat i elektronicka posta.
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5.6. Sablony a seznamy

Sablony a seznamy slouzi k urychleni prace, kdy misto skupiny piikazi vzdy pro jeden
objekt/subjekt 1ze zadat jeden ptikaz pro skupinu objektii/subjekti.

5.6.1. Referatnik - Sablony

Pokud casto pouzivate pro objekty spisové sluzby stejny ob&h, miiZete si tento obéh vcetné
instrukci pro jednotlivé kroky nadefinovat jako Sablonu referatniku.

5.6.1.2. Vytvoreni nové sablony referatniku

Postup:

Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon. ]

Zvolte ptikaz <Upravy/Nova Sablona>.

obr 118. P¥ikaz pro vytvoieni nové Sablony referdtniku

Referatnik - Sablony

Nastaveni pFistupu

S w8 Stranali |zl ® ™ Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznamd
O Nazev
O |smlouva pro typ
O A veF

[ |aatest 1

[0 |schvéleni smlouvy - MK

Otevie se formular pro zadani nazvu nové Sablony.

obr 119. Zaddni nazvu nové Sablony referdtniku

Referatnik - Sablony - Sablona

referatniku
Referatnik
Nazev: [ghaznik |
| UloZ a pokraduj || Storno || Vyistit |

Do otevieného okna Referdtnik - Sablony - Sablona referdtniku vepiste nazev vytvaiené
Sablony a kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj]. Tim se Sablona vytvoii a v okné se objevi
zalozky Kroky a Pro typy dokumenti.
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obr 120. Zaddni obsahu Sablony referdtniku

Sablona referatniku

Referatnik Kroky Pro typy dokumentd

Nazev : Obéznik

I ZaloZit novy krok I| Zrugit | | Posunout v pofadi dold | | Posunout v pofadi nahoru

S| [ usivatelska definice [¥] [ Filer [%] ! 0~

Ko Krok Pracovnik Nazev FM Iméno Termin Vysledek Instrukce Poznam ka Predano Prevzato

Novy krok zpracovani

Zpiisob: K wyfizeni -

Na:

Funk&ni misto: A ﬁ

Termin: EI ﬁ

Instrukce:

Obéhova kopie

Funk&ni misto: A ﬁ
<

%

-

Instrukce:

‘ UloZit H Vygistit H Zavfit ‘

Zobrazte zalozku Kroky a postupem uvedenym v Uzivatelské ptiru¢ce RSV, v kapitole 4.14.1
(Pfedani na jiny sttl) popisujici obe¢h dokumentl zadejte postupné vSechny kroky, které ma
Sablona obsahovat. Pak v zalozce Pro_typy dokumentii postupné vyberte vSechny typy
dokumenttl, pro néZ ma byt Sablona dostupna. Pokud Zzadné typy nezadate, bude dostupna pro
vSechny typy dokumenti.

5.6.1.2. Uprava existujici Sablony referdtniku

Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Kliknéte na ndzev Sablony, kterou chcete zménit. Miizete zménit obsah vSech zalozek
Sablony. VSechny zmény potvrd'te tlacitkem [Ulozit].

5.6.1.3. Zruseni Sablony referatniku

Postup:

Oteviete slozku (Sablony a seznamy / Referatnik — Sablony). Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Oznacte Sablonu  zaSkrtnutim  jejiho  zaskrtavaciho  policka a zvolte
ptikaz <Upravy/Zrusit $ablonu>.

Otevie se dialogové okno pro potvrzeni piikazu. Kliknéte na [OK].

5.6.1.4. Nastaveni pristupovych prav

Touto Cinnosti umoznite ostatnim uzivatelim pouzivat vase Sablony. Pfistupova prava jsou
rtizného stupné — v zavislosti na tom, jaké pravo jinému uzivateli nastavite, bude moci Sablonu
jen pouzivat (pravo Pouze pro cteni), upravovat (Pro ¢teni a Gipravu) nebo meénit pristupova
prava (Nastaveni ptistupu).

Postup nastaveni piistupovych prav je podrobné popséan v kapitole 5.3. Dynamické slozky.
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5.6.2. Skupiny FM

Tato slozka uréena je pro modul SpS a modul Ukoly.
Aplikace umozinuje vytvoreni seznamu funk¢nich mist — Skupiny FM pro ptredani ukola
ke zpracovani nebo na védomi a dokumentti ke zpracovani skupiné uzivatelt.

Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vSech referenty
zalozenych skupin FM.

5.6.2.1. Vytvoreni nové skupiny funkcnich mist

Postup:

Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM). Vmenu zvolte piikaz
<Zaznamy/ZaloZit>.

Otevfe se prazdny formulaf Skupina FM pro zadani nového distribuéniho seznamu. V polozce
"Kod " zadejte unikatni oznaceni skupiny (jen pismena bez diakritiky, ¢islice a znaky "-" a
" "), vV polozce "Ndzev" zadejte nazev skupiny a v polozce "Verejnd " vyberte hodnotu Ano
(zvefejnéni skupiny pro ostatni uzivatele) nebo Ne (skupina pouze pro aktudlni FM), systém
predvyplnil polozku "DrZitel "a "Pracovnik”. Udaje ulozte tlaéitkem [UloZ a pokracuj].

obr 121. zaloZeni skupiny FM

FaAznamv
ZaloFit

Upravic Skupiny FM
Zrusit
= v 8 Stranali_ |z1 » » Nenalezeny zadné zdznamy
O Kod = Nazev Vefejna Driitel Pracovnik
| ||| ||| ||| ||| |
Skupina FM
Skupina FM

Kod: ‘

Nazev: ‘

Vefejna: [ o

Pracovnik: ‘

| Uloz a pokracu) || Storno |

Seznam je zalozen, ale nema je$té nastaveny Cleny skupiny. Ty nastavite na zalozce Prvky
skupiny.

Piidani nového Clena skupiny

Postup:
Na zalozce Prvky skupiny kliknéte na tladitko [Vlezit], ¢imz oteviete okno Novy prvek

skupiny FM. V tomto okné oteviete pomoci ikony A ¢iselnik funkénich mist. Kliknutim
na zadany udaj pridate do seznamu novy zaznam (zdznamy muzete vybrat také hromadng¢).
Vybér potvrdite tlac¢itkem [Vytvorit].

obr 122. ZiloZka Prvky skupiny
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Skupina FM

Skupina FM Prvky skupiny

Funk&ni misto

{1 2 @ = e
‘ Udivatelskd definice “' | Filtr |‘| Zobrazit organizaéni strukturu

Filtragni

Nowy prvek skupiny FM Funkéni mista:

Y Nazev:
Funkéni misto:

| Filtrovat | wychozi | Vyéistit |

Vybrat oznatené

@

‘ Vytvofit || VyCistit || Zavfit |

a2 o 1 ok 10
[7] Funkéni misto Nazev
OdFO_SEK sekretaridt fotooddéleni s

[[] odko_REF_R  Referent kontrolniho oddéleni R

[ |ros radni ME_4 ‘ ‘

Odstranéni c¢lena skupiny

Postup:
Na zalozce Prvky skupiny oznaéte zadany udaj a kliknéte na tlacitko [ZrusSit]. Funkéni misto
je ze seznamu odstranéno.

5.6.2.2. Uprava Skupiny FM

Postup:

Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM), V tabulce oznaéte seznam pro Gipravu
a VvV menu zvolte piikaz <Zaznamy/Upravit>. V aktualizovaném okné¢ Sprdva skupin FM —
Skupina FM pokracujte v Gprave slozky.

5.6.2.3. Odstranéni Skupiny FM

Postup:

Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Skupiny FM), v tabulce oznaéte skupinu pro odstranéni
aVv menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Zrusit>. V aktualizovaném okn¢ Sprdva skupin FM je
skupina odstranéna ze seznamu.

obr 123. ZruSeni skupiny FM
m Skupiny FM
% 1 EXE
O

Kod = Nézev Vefejna Driitel Pracovnik

DEMO DEMO N 0dKo_REF_R Radomir Kelinsky

5.6.3. Distribuc¢ni seznamy
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Aplikace umoziuje vytvoteni distribu¢niho seznamu subjekti pro hromadné postovni, osobni
nebo e-mailové vypraveni dokumentt kazdému referentovi. Uzivatel mize distribu¢ni seznam
vyexportovat do ulozisté v systému souborti ve formatu CSV.

Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vSech referenty
zalozenych distribu¢nich seznamd.

5.6.3.1. ZalozZeni distribuc¢niho seznamu

Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy). V menu zvolte piikaz
<Zaznamy/ZaloZzit>.

obr 124. ZaloZeni Distribucniho seznamu
ZA7namv

ZaloZit
upralit Distribuéni seznamy

Kopirovat
Zrusit 1 = [~]

B Kéd & Nazev Typ kontaktu Driitel Pracovnik

[ {pemo Demo ADRESA 0dKo_REF_R Radomir Kolinsky

Distribuéni seznam

Distribucni seznam
Kod:
Nazev:
Typ kontaktu:| 54005 v
Driitel:

Pracovnik:

Otevie se prazdny formulaf Distribuéni seznam.. \ polozce "Kod " zadejte unikatni oznaceni

skupiny (pismena bez diakritiky, ¢islice a znaky "-" a "-"), v polozce "Ndzev" zadejte nazev
skupiny a v polozce "Veiejny " vyberte hodnotu Ano (zvetejnéni skupiny pro ostatni uzivatele)
nebo Ne (skupina pouze pro aktualni FM), v polozce ,, Typ kontaktu“ vyberte, zda v seznamu
budou postovni, e-mailové adresy, adresy datovych schranek nebo zda piijde o seznam piijemct
interniho vypraveni. Systém predvyplnil polozku "Drfitel * a "Pracovnik”. Udaje ulozte

tlac¢itkem [Ulozit].

Distribu¢ni seznam je zaloZen, ale nema jesté nastaveny prvky skupiny, piipadné ptistupova
prava pro ostatni uzivatele. Prvky skupiny jsou nastaveny na dalsi zalozce, kterou uzivatel
upravuje postupem uvedenym v nasledujicich kapitolach.

Piidani nového prvku distribucniho seznamu - vybér 7 Ciselniku subjektit

Postup:
Na zalozce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {Vlezit/Vlezit}, ¢imz oteviete okno Vybér

prvki_distribucniho_seznamu. V tomto okné oteviete pomoci ikony A Ciselnik subjekti.
Kliknutim na Zadany udaj ptidate do seznamu novy zdznam (zaznamy muzete vybrat také
hromadné¢). Vybér potvrdite tlacitkem [PFidat].
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obr 125. P¥idani nového prvku distribucniho seznamu - vybér z iselniku

Distribu¢ni seznam

Distribu&nf seznam Prvky seznamu Pfistupovd prdva

Vlui\t|'| | Zrusit | | Exportovat |

wlogit [

~  Wytvofit

Subjekt = Adresa

]

Vybér prvka distribucniho seznamu

Wybér subjektu: a ﬁ

EF

| Pridat H Vycistit || Zaviit |

obr 125. Pfidani nového prvku interniho distribucéniho seznamu - vybér z Ciselniku OJ
Distribuéni seznam

Distribuéni seznam | Prvky seznamu Nsstaveni pfistupu

| VieZit || Zruéit| | Exportovat|

TP | Uzivatelsks definice [ 8] Fir %] ! (LU S
0 Hod & Nazew

[ |odke oddéleni kentraly

[ [obs Odbeor secialni

[ | obor Odbor legislativni = pravni

Wybér prvki digtribuéniho seznamu

Organizacni jednotka: Z] ﬁ

R

| Pridat || Wydistit H Zavfit |

Piidani nového prvku distribucniho seznamu - zadani nového subjektu

Postup:

Na zalozce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {Vlozit/Vytvorit}, ¢imz oteviete okno Novy
prvek distribucniho seznamu. \/ tomto okné zadate udaje o subjektu, ktery bude vlozen do
Cisleniku subjektli a soucasn€ bude tvofit novy prvek aktudlniho distribu¢niho seznamu.
Udajepotvrdite tlagitkem [VytvoFit].

obr 126. Pfidani nového prvku distribucniho seznamu - novy subjekt
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Distribuéni seznam

Distribuéni seznam Prvky seznamu Pfistupovd prava

WloZit ‘8| | Zrusit | | Exportovat |

VloZit

Subjekt

=

b M@ givatelskd definice | 8| [ Fitr  Typ subjektu: -
& Osloveni Obchodni nazev: AR}
Dopl. ndzev:
Osloveni:
Titul pred: Titul za:
Iméno: Pijmeni:
jist RE/VS: Datum narozeni: @ ﬁ
Adresa
Ulice: €. Orient.:
P &. Evid.: P.0. Box:
PsC: AR Obec:
Cast obee:
Mistni £3st:
Kod statu:
Stat: A ﬁ
Adresat:
‘ Vytvofit H Vytistit || Zaviit |

Odstranéni prvku distribucniho seznamu

Postup:
Na zalozce Prvky skupiny oznacte zadany udaj a kliknéte na tlacitko [ZruSit]. Subjekt je
ze seznamu odstranén.

5.6.3.2. Uprava distribu¢niho seznamu

Postup:
Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribu¢ni seznamy), v tabulce oznaéte seznam pro
upravu a V menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Upravit>. proved’te poZadované upravy.

5.6.3.3. ZaloZeni kopie distribucniho seznamu

Postup:

Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribu¢ni seznamy), v tabulce oznaéte seznam pro
upravu aVmenu zvolte piikaz <Zaznamy/Kopirovat>. Systém zobrazi zalozku Profil
kopirovaného distribuéniho seznamu pro upravu kédu a ndzvu. Vytvotreni kopie ukoncite
tlacitkem [Ulozit].

5.6.4.4. Odstranéni distribuc¢niho seznamu

Postup:

Zobrazte slozku (Sablony a seznamy/Distribu¢ni seznamy), v tabulce oznadte skupinu pro
odstranéni a V menu zvolte ptikaz <Zaznamy/ZrusSit>. PO potvrzeni dotazu "Vytadit oznacené
zaznamy?" budou zdznamy odstranény.
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5.6.5.5. Export obsahu distribu¢niho seznamu

Postup:

Ve slozce (Sablony a seznamy / Distribuéni seznamy) zobrazte detail distribuéniho seznamu.
Na zéilozce Prvky distribu¢niho seznamu oznacte zaddany udaj a kliknéte na tlacitko
[Exportovat]. Seznam je exportovan do adresafe v systému soubortt (d:/opt/exportDS)
a uloZen pod nazvem ,,DS nazev_distribucniho seznamu.csv*.

5.7. Nastaveni zastupu

Kazdy uzivatel mlize nastavit zastup za své FM a za jemu podiizend FM. Pokud uZivatel pracuje
v zastupu za jiné FM, muze nastavit zastup jen za FM podfizena tomuto pravé zastupovanému
FM.

5.7.1. Pridani zastupu
Zastup je mozné nastavit bud’ pro FM, které ma mit zastupce - urc¢i se pracovnici, ktefi maji
pravo toto FM zastupovat, nebo je mozné nastavit pro pracovnika seznam FM, k jejichz
zastupovani je opravnén.

5.7.1.1. ZaloZeni zastupu za FM

Postup:

V zélozce Nastaveni navigac¢niho stromu zvolte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana
FM). Zvolte piikaz <Upravy/PFidat>. Systém zobrazi dialogové okno Piiddni zdznamu, kde
zadate zastupované FM a seznam pracovnikd. ktefi toto FM maji pravo zastupovat. Po zadani
zastupovaného FM a zastupujicich pracovnikli mizete zadat Casovy interval, po ktery ma byt
zastupovani aktivni. Zadané udaje potvrdite tlac¢itkem [UloZit].

obr127. Nastaveni zdastupu za FM

Vinrauu

Pridat
Smizat Zastupovana FM

Pracovnik n
Pfidani zaznamu
il Kéni misto:
Funkeni misto: qqus ger A %) T [Referent kontrolniho oddéleni A
s Pracovnik: a8 Filtracni
B |uz m Pracovnik:
O |uz
Gl | Filtrovat | Vychozi | Vytistit |
vz
O |uz E‘i Vybrat oznatené
O |uz =
|z B G e 1 e e 20 -
[ [&] Pracovnik &
Ood [ |zubr 3an -
[ |on il O |zmizik Karel
[T | o Datum od: @ g Datum do: 28 [F1 |zeman Frantisek
[ |od ] Zeleny Petr =
O |od Vrdtna Hana
[ |od Veseld Jitka

[ |odko_reF_m Referent kontralniha oddéleni M [ |welky Petr
[0 |0dko_REF H Referent addéleni kentraly H [ |vedral petr

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupovanych FM. Pokud chcete zobrazit seznam
pracovniku zastupujicich funkéni misto, kliknéte na kod zastupovaného FM.
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obr 128. Aktualizovany seznam zastupovanych FM

Zastupovana FM

- 0@ Strana z1 2 - Zobrazeno 1 - 1 z 1 zadznamd
0 Kod Nazev Pracovnik
[T odko_REF_A Referent kontrolnfho oddéleni A Alice Adamkova

obr 129. Seznam pracovniki zastupujicich FM

Funk&ni misto: OdKo_REF_A

Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM

- p @ Strana 1 z1 2 - Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznami

Pfijmeni = Jméno Aktivni  Vykonavané funkéni misto Od Do

=

O |veseld Jitka 0dVZ_SEK-Sekretaridt oddéle

[ Vratnd Hana P1_01-Podatelna a vypravna

]|} @

[ |vrsek Petr OdKo_REF_V-Referent kontrol

Kliknutim na p¥ijmeni pracovnika mtiZzete nastaveny zastup aktivovat (ikona v ) a deaktivovat
(ikona X ). Aktivni zastup znamena, ze zastupujici pracovnik ma pfi ptihlaseni do aplikace na
vybér i zastupované FM.

5.7.1.2. ZaloZeni zastupovaného FM pro zastupujiciho pracovnika

Postup:

V zalozce Nastaveni navigac¢niho stromu zvolte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici
pracovnici) a zvolte piikaz menu <Upravy/P¥idat>. Systém zobrazi dialogové okno Piiddni
zaznamu, kde zadate zastupujiciho pracovnika a seznam FM, kterd ma pracovnik pravo
zastupovat. MuzZete také zadat Casovy interval, po ktery ma byt zastupovani aktivni. Zadané

udaje potvrdite tlacitkem [Ulozit].

5.7.2. Pridani zastupu

Funkénimu mistu s nastavenym zastupem lze ptidat dalSiho zastupce. Obdobné& zastupujicimu
pracovnikovi 1ze ptidévat dalsi zastupovand FM.

5.7.2.1. Pridani dalsiho zastupujiciho pracovnika k zastupovanému FM

Postup:

Zobrazte slozku (Uzivatelé a opravnéni / Zastupovana FM). Systém zobrazi seznam
zastupovanych FM, kterd mate pravo upravovat. Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém
zobrazi seznam zastupujicich pracovniki. Zvolte piikaz menu <Zastupce / Pridat zastupce>.
Systém zobrazi dialogové okno Priddani zdznamu, kde zadate pozadované zastupujici
pracovniky a udaje potvrdite tlac¢itkem [UloZit].

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikli a aktualizuje 1 slozku
Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici).
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5.7.2.2. Pridani dalsSiho zastupovaného FM k zastupujicimu pracovnikovi

Postup:

Zobrazte slozku (Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
zastupujicich pracovnikl za vSechna FM, kterd mate pravo zastupovat. Kliknéte na jméno
zastupujiciho pracovnika. Systém zobrazi seznam pracovnikem zastupovanych FM. Zvolte
ptikaz menu <Upravy / P¥idat>. Systém zobrazi dialogové okno PFiddni zdznamu, kde zadate
pozadovana FM a udaje potvrdite tlac¢itkem [UloZit].

Systém zobrazi aktualizovany seznam zastupovanych FM a aktualizuje 1 slozku UZivatelé a
opravnéni / Zastupovana FM).

5.7.3. ZruSeni nastaveného zastupu

Nastaveny zastup mlizete vymazat jak ze strany zastupovaného FM, tak ze strany zastupujiciho
pracovnika.

5.7.3.1. ZrusSeni zdastupu ze slozky Zastupovand FM

Postup:

Zobrazte slozku (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana FM). Systém zobrazi seznam
zastupovanych FM, kterd mate pravo meénit. Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém
zobrazi seznam zastupujicich pracovniki.

e odstranéni vsech zdstupii za FM

Oznadte pozadované FM zagkrtnutim a zvolte piikaz menu <Upravy / Smazat>. Systém zobrazi
potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi aktualizovany seznam
zastupovanych FM. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a opravnéni / Zastupujici
pracovnici).

obr 130. Odstranéni vSech zdastupii za FM
| Uinravy

PFidat
Sla‘ia_l Zastupovana FM

- p o Strana 1 z1 2 - Zobrazeno 1 - 1 z 1 zaznamd

B Kod Nazev Pracovnik

¥ odko_REF_aA Referent kontrolniho oddéleni A Alice Addmkova

e Odstranéni vybranych zdstupti za FM

Kliknéte na kod zastupovaného FM. Systém zobrazi seznam zastupujicich pracovnikli. Oznacte
pracovnika, kterému chcete zastupovani odebrat, a zvolte pfikaz menu <Zastupce / Smazat
zastupce>. Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi
aktualizovany seznam zastupujicich pracovnikd. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a
opravnéni / Zastupujici pracovnici).

5.7.3.2. Zruseni zdstupu ze slozky zastupujici pracovnici

Postup:
Zobrazte slozku (Uzivatelé a opravnéni / Zastupujici pracovnici). Systém zobrazi seznam
pracovnikl zastupujicich FM, kterd mate pravo ménit.
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Ostatni funkce systému

e odstranénivsech FM, kterd miiZe pracovnik zastupovat

Oznadte pozadovaného pracovnika zaskrtnutim a zvolte piikaz menu <Upravy /
Smazat>. Systém zobrazi potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi
aktualizovany seznam zastupovanych FM. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a opravnéni
| Zastupovana FM).

e Odstranéni vybranych zdstupti pro zastupujiciho pracovnika

Kliknéte na kod zastupujiciho pracovnika. Systém zobrazi seznam zastupovanych FM. Oznacte
FM, které chcete odebrat, a zvolte piikaz menu <Upravy / Smazat>. Systém zobrazi
potvrzovaci dialogové okno a po potvrzeni piikazu zobrazi aktualizovany seznam
zastupovanych FM. Zménu promitne i ve slozce (UZivatelé a opravnéni / Zastupovana FM).

5.8. Sprava subjektt

V aplikaci mize byt referentovi spravcem aplikace nastavena sprava ¢iselniku subjekta.
Uzivatel mé k dispozici veskeré funkce pro spravu subjektt jako spravce aplikace.
Jak postupovat ve spraveé subjekti, je uvedeno v Administratorské piirucce e-spis.
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ZtotoZnéni subjekti

6. ZtotoZnéni subjektu vici ISZR - avod

Aplikace e-spis muze byt napojena k informac¢nimu systému zakladnich registra (ISZR).
Konkrétn¢ se potom jednd o ROB (registr obyvatel), ROS (registr osob), RUIAN (Registr
uzemni identifikace adres a nemovitosti). To umoznuje uzivateli kontrolu/dohledani subjektu
viaci ROS/ROB, popft. ztotoznéni vyhledaného subjektu nebo validaci vyhledaného kontaktniho
udaje.

Pro spravnou funkcnost je nutna spravna konfigurace programu e-spis, véetné nastaveni pro
konkrétni uzivatele, jez maji mit ptistup do ISZR.

Konfiguraci provadi administrator, podrobny navod je obsazen v ptiruckéch:
REX_a_espis_130502

REX_a_espis_uzivatelska_cast

V této Casti je struéné popsano, jak je mozné vyuzit tuto funkci pro ztotoznéni subjektu z
pohledu bézného uzivatele programu e-spis. Podrobny popis je uveden v piiruc¢kach viz. vyse.

Ztotoznéni je mozné provést na nasledujicich mistech:

- evidence tplného doru¢ené¢ho dokumentu (DD uplny, zélozka Doruceni u DD, nové podani)
- evidence vypraveni vlastnich dokumentd (VD uplny, zalozka Vypraveni u VD")

- evidence souvisejicich subjektii dokumentu

- pokud je také spuStén modul Registry, vyuZiva se napojeni na RUIAN i zde

Na mistech, kde je moZné provést ztotoznéni subjektu nebo jeho kontaktnich udaju, je

& [ ruzan |
zobrazeno tlacitko L L nebo Sl , pomoci néhoz se provadi samotné

ztotoznéni.
Postup je obdobny na vSech mistech, proto je v této kapitole uveden ptiklad pouze pro uplny
doruceny dokument.
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Ztotoznéni subjektil

6.1. ZtotoZnéni - priklad DD

Obecné platny postup pro ztotoznéni subjektu bude v této kapitole vysvétlen na piikladu
zalozeni uplného doruceného dokumentu. (podrobny popis zaklddani DD naleznete v
ptiruckach "UzivatelskaPriruckaRSV", "UzivatelskaPriruckaPOU")

6.1.1. Validace subjektu vii¢i ROB / ROS

Zalozte novy doru¢eny dokument uplny, vyplite profilovou ¢ast formulate.

Zadejte typ subjektu a vyhledévaci parametry pro ztotoznéni subjektu (pro FO je to minimalné
jméno, piijmeni a datum narozeni, pro OVM, PO, PFO je nutné zadat alesponi obchodni nazev
a IC), kliknéte na tlacitko [ISZR] viz nize.

Obr 131. ZtotoZnéni subjektu na formulaii pro DD

Ma stole - Doruéeny dokument (Gplny)

Frivm moc: 2 p
Fyzické winbeni:

Poznimica:

Reprer. subjsit:

Zpiisob dorudeni: Fatia -

Zplsob zachizeri: doporudiend -

[Z T poruzenc dnes 12052007 (G [ o=

Polts: &oz.

ISubjekt o
Typ subjeictu: m. ztotoZnéni subjekiu
|Obchoni ndzev: EJ ﬁ

Dopl. nizev:

| Omioveni:
Titud pred: Titul z2:
[1méne: Igar Pijmani: Bzulalic

2 Datum narmzenic 5.21577 [Ehs)

ET o
n

Ulice (} RULSN

&, Onent. LR &, Evid.: P.0. Box:

pst: 2] § co==: A0

Stat: a ﬁ

Subjekt de sblib=nych: [F] Subjekt do Sseiniku:

‘ Ulot = pekraty] ” Ulak = pevy ” Sterme |

Zobrazi se nové okno Ztotoznéni subjektu, ve kterém:

* vyberte "Agendu"’

» zadejte "Diivod' dohledavani subjektu vi¢i ROB/ROS
* popiipad¢ dopliite dalsi vyhledavaci parametry

» stisknéte tlacitko [Pokracovat]

Obr 132. Formula¥ pro vybér agendy, zadani ditvodu pristupu do ROB/ROS
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Vyhledat_ISZR ﬂ
IELISKA zapujteny cert - test I
Kritéria
Typ subjektu: IFO ID schranky:
PFijmeni: FouZaLiK Jmeno: 1gar
C.dokladu: Druh dokladu: - 5
Datum narozeni: 05.02.1977 E ﬁ» Datum Gmrti: @ ﬁ
Adresni misto
Id: I Typ: -

Pokracovat

Vycistit H Storno ‘ .

Zobrazi se udaje vyhledané podle zadanych parametrii. Pokud je zobrazeny subjekt tim, ktery
hledate, vyberte jej pomoci tladitka [ ¥ ]. V opa¢ném piipadé ukoncete vyhledavani tlacitkem
[Storno].

Obr 133. Vybér z vyhledanych subjektit v ROB/ROS

Vyhledat_ISZR o | % |
C.dokladu: Druh dekladu: - -
Datum narozeni: g5 02 1977 @O Datum dmrti: @

Adresni misto

Id: I Typ: -

‘ Pokratovat ‘ | Vydistit | ‘ Storno ‘
MNazev Jméno Prijmeni Datum narozeni Ico
- IGOR ZouZaLik 1977-02-05 3
ulice op cor psc obec cast obce
- E Kratka 102 40721 Ceskd Kamenice Drolni Kamenice
+ IGOR ZouZaLik 1977-02-05 .

Po potvrzeni vybéru je ztotoznény subjekt ve formulafi pro evidenci doru¢eného dokumentu
zobrazen needitacné.
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Ztotoznéni subjektil

Obr 134. Vysledek uspéSného ztotoinéni subjektu

Na stole - Doruc¢eny dokument (daplny)

Profil

-

Zpiisob dorugeni: posta -

Zplisob zachazeni: -

Druh zasilky: psani -

€1 odesilatele:

Datum odesl3ni: 28 Doruceno dne: 25,11.2014 @8 Cas:

Posta: oz

Subjekt

Typ subjektu: FO

Obchodni nazev: I AR =]
Dopl. nazev: I

Osloveni: I

Titul pFed: Titul za:

Imeno: 1GOR PHimeni: ZouZaLfk

1¢: l— Datum narozeni: lm@ lnj

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa

Ulice: IKrétké C. Drient.:l

CP.: 102 €. Evid.: P.0. Box: li

psc: W 2 ﬁObeC:ICeské Kamenice 20
Doruc.posta: |Eeska kamenice

Cast obce: |Do\m’ Kamenice 3
Mistni &ast: I

Kéd statu: l_

Stat: I a ﬁ
Adresat: I

Ovéfeni adresy: I ARu}

Subjekt do oblibenych: [7] subjekt do tiselniku:

| UloZ 3 pokratuj H UloZ a novy || Storno |

Poté je mozné dokoncit evidenci doru¢eného dokumentu tla¢itkem [UloZ a pokracuj] nebo
[UlozZ a novy] .

Poznamky:

o Kombinace minimaln¢ povolenych parametrt pro kontrolu/dohledani subjekti vici
ROS/ROB jsou urc¢eny prave témito registry.

o Pfi zadani vyhledavacich parametrt se nerozlisuji malé a velké pismena.

e Diivod dohledavéni subjektu viici ROB/ROS, zadany v okné Ztotoznéni subjektu, se
kopiruje 1 do nésledujiciho dohledavani dalsiho subjektu.

e Maximalni pocet zobrazenych vyhledanych zdznamt v ramci kontroly/dohledédni
subjektii viici ROS/ROB je 20.

e Ztotoznény vyhledany subjekt se uklada do ¢iselniku subjektli v e-spisu. V ¢iselniku
subjekti je subjekt zobrazen kurzivou a needitacné (nelze zobrazit detail subjektu).
Pokud dojde v k uprave jiz v e-spisu ulozeného ztotoznéného subjektu, aktualizace
ztotoznéného referencniho tdaje — subjektu — v e-spisu bude provedena tak, ze dojde
ke kompletnimu zneplatnéni pivodniho subjektu/kontaktii v ¢iselniku subjekti e-spisu
a uloZeni novych udaji ziskanych ptes aktualizaci.

e Jméno a pfijmeni ztotoznéného subjektu se uklada do ¢iselniku subjektt s velkymi
tiskacimi pismeny. Takto jsou tyto udaje preddvany z ISZR.

6.1.2. Validace kontaktnich udaji subjektu viici lokalni kopii RUIAN
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V sekci pro zadani subjektu miizete validovat kontaktni tidaje subjektu doru¢eného dokumentu
vuci lokalni kopii RUIAN. Pro validaci zadejte alesponi minimalni povolenou kombinaci
parametri:

» ulice /obec /PSC /C.P./..

Obr 135. ZtotoZnéni kontaktnich udaji na formulaii DD

Na stole - Dorucéeny dokument (aplny)

Profil

Zpiisob doruéeni: posta -

Zplisob zachazeni: -

Druh zasilky: psani -

€1 odesilatele:

Datum odeslani: @ T Dorueno dne: 75 11.2014 29 Cas:
Posta: ¢Dz:

Subjekt
Typ subjektu:

w

- ( 1SZR
Obchodni nazev: I7ARu]

Dopl. ndzev:

Oslaveni:

Titul pFed: Titul za:

Iméno: PFijmeni:

& Datum narozeni: 2T

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa
Ulice: dukelsks . Orient.:

g &. Evid.: P.0. Box:

psé: %) £y Obec: gelskovice @28

Dorué.posta:

Cast obce: siotoinéni adresy
Mistni £ast:
Kod statu:

Stat:
a0
Adresat:

Qvéfeni adresy: a ﬁ
Subjekt do oblibenych: [7] subjekt do iselniku:

‘ Ulo# a pokratuj H UloZ a navy || Storno |

Po zadani pozadovanych kontaktnich udaji subjektu vyberte tla¢itko [ISZR] (Ztotoznéni
adresnich udaji). Zobrazi se seznam vyhledanych kontaktl, odpovidajici zadanym
parametrim. V piipad€ Gspés$né validace kontaktnich udaji vyberte validovany kontaktni udaj
pomoci tlacitka [ ¥ ]. V opa¢ném ptipadé ukonéete zobrazeni kiizkem vpravo nahote.
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Obr 136. Vybér z vyhledanych kontakti

Ztotoznéni subjektil

Ztotoinéni adresnich idaju n

ulice obec &ast obce poita

# Dukelska 1618 25088 Celdkavice Celdkaovice o

& Dukelska 1619 25088 Celdkovice Celdkovice

& Dukelska 1580 25088 Celdkovice Celdkovice 3
EDukelské 663 11 25088 Celdkovice Celdkovice |I—

& Dukelska 545 9 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelska 704 4 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelskd 782 5 25088 Celdkovice Celdkovice

& Dukelska 783 7 25088 Celdkovice Celdkovice

# Dukelska 863 8 25088 Celdkovice Celdkovice i

Po vybéru je kontaktni idaj subjektu ve formulatfi pro evidenci doruceného dokumentu
zobrazen needitacné.

Obr 137. Vysledek po ztotoinéni kontaktniho udaje

Profil

Zpiisob doruéeni:
Zplseob zachazeni:
Druh zasilky:

€1 odesilatele:
Datum odeslani:
Posta:

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:
Dopl. ndzev:
Oslaveni:

Titul pfed:
Iméno:

Ic:

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa
Ulice:

Zp.

psc:
Dorué.posta:
C3st obce:
Mistni £dst:
Kdd statu;
Stat:
Adresdt:

OQvéfeni adresy:

posta -
psani -

@ [ Dorueno dne: 56.11.2014 (g ﬁéas:

coz:
PO -
Spoletenstvi vlastnikl Dukelsks 4444, 4445, Celdkovice 28
Titul za:
Pfijmeni:
Datum narozeni: @
IDleeIska’ €. Orient.: Ill

563 C.Evid.: P.0. Box:
25088 5 B Obec: [Eelakovice 28
[Eetzkovice

[2Rs}

—
|
|

AN

Subjekt do oblibenych: [7] subjekt do &selniku:

‘ UloZ a pokratuj H UloZ a nowy H Storno ‘

Na stole - Doruc¢eny dokument (aplny)

m

Poté je mozné dokonc¢it evidenci doruc¢eného dokumentu tlacitkem [UloZz a pokracuj] nebo
[UloZ a novy] .

123



Reseni problémi

7. ReSeni problémii

V ptipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladani aplikace, se objevuje hlaseni se stru¢nym
popisem chyby. V nékterych ptipadech aplikace ptes aktualni okno zobrazi dialogové okno,
které potvrdite kliknutim na [OK] nebo [ANO].

Jindy zobrazi okno Upezornéni. Pod nadpisem okna uvidite stru¢ny popis chyby, kterou jste
udé¢lali, a pod timto popisem jsou dva hypertextové odkazy - Navrat na predchozi stranku
a Zobrazit podrobnosti. Pro piechod zpét k Cinnosti pouzijte vzdy odkaz Navrat
na predchozi stranku.

V ptipadé vyskytu nestandardniho chovani SpS kontaktujte spravce systému, piipadné
pracovnika organizace poveéieného metodickou ¢i systémovou podporou systému.
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Zaver

8. Zaveér

V této piirucce se uzivatel seznamil se zaklady prace v aplikaci e-spis. Jsou zde uvedeny
principy spole¢né pro praci ve vSech modulech — SpS, SML, UKL, USN s REG.

Uzivatel se v této zakladni ptirucce v prvé fadé dozveédél, jak pouzivat prirucku a seznamil se
se zpusoby ovladani programu a zadavani daja.

Ptirucka dale obsahuje spole¢né zaklady pro takové Cinnosti, jako je tisk, vyhleddvani nebo
uzivatelské ptizptisobeni systému.

Ptirucka také obsahuje fadu obrazk a tabulek, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci pfi praci
se samotnym systémem SpS.
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Prilohy

9. Prilohy

tab 10. Vysvétlivky k pouZitym pojmiim, zkratkam a symboliim

Zakladni pojmy
SpS Spisova sluzba - ¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukonl spojenych s pfijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim

a vyrazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zadkona ¢. 97/1974 Sb., resp.
zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedineCnym c&islem jednacim.

El. dokument Elektronicky obsah dokumentu (vznika napf.

v textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument midZe mit v SpS vice verzi.

Spis Soubor vedkerych dokumentl tykajicich se téze
veéci a vyrizovanych jako jeden Gredni prFipad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.
Spisovy plan Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skartacni operaci
a skartaéni lIh{tu.

Skartac¢ni operace-V , A, S \Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

Ul Ukladaci jednotka - soubor uzavfenych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
poptipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zarazeny do zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokumentl pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik Pfehled zmén zodpovédnosti za dokument.
Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
o objektu. PFistup k dalSim vlastnostem objektu.

Organizacni struktura Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele Role je chapana jako typ uzivatele - definuje
mozZnosti pristupu k objektdim e-spisu.

0J Organiza¢ni jednotka - sklada se z podfizenych
funkénich mist (FM).

FM Funkc¢ni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uZivatele Definuje prava pfistupu k objektdm SpS.

Administrator e-spis Spravce uzivateld a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvafi aviza apod.

Modul SpS

CDz Cislo doporu¢ené zasilky

Cl, Sz Cislo jednaci, Spisova znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument
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Ptilohy

Skartac¢ni navrh/protokol - seznam ukladacich
jednotek urcenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni

Modul Registratury

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS -
umoznuje nékolika Urovnové tridéni podle
uzivatelsky nastavenych Kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuZe obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material uréeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

] Jednani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul L'Jkoly

Uk Ukol - definuje zadani, fesitele, termin pInéni

apod.

Pridéleni ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol pfidélen, se stava jeho
zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smiouvy

Sml Smlouva - definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platna smlouva

VyFizena smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozit jen k platné smlouveé ve spise.

Ovladaci prvky

poita w Rozbalovaci pole
Vec: wyzva k doloZeni dokladG ~ [Textove pole
D Zaskrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| Vyeistit | Pfikazové tladitko
Profil Zalozka
Ma stole Slozka

7aloFit Ohéh Unrawvw

Doruceny dokument

Doruceny dokument {Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno radit (sestupné/vzestupné) nebo
filtrovat podle zadanych znakd; otvird se pomoci

ikony A

M3 001524/2010/A0M

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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Seznam objektd na pracovnim stole SpS

P 8@ | Usivatelsks definice | 3|

[ Dr (o]

[ @[e] |skoums oo70s9/2014
1| (¢ |skoL/ms ooss01/2014

[ @[ | skoLms 006890/2014
| (e |57 sKOL/MS 006879/2014
| 88 |skowMs 006878/2014

Hypertextovy odkaz Pfikaz v podobé podtrzeného textu. Zobrazuje
napft. profily objektd.

tab 15. Vyznam vybranych ikon a tlacitek

Tlacitko / Ikona Popis

Objekty
E vlastni dokument (VD)
@E vlastni dokument s pfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pfipojenym el.
dokumentem
= doruceny dokument (DD)
e doruceny dokument (DD) s pfripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
& doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pFfipojenym
el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
[ spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(el spis, superspis v elektronické formé
[®) ukladaci jednotka
W skartacni navrh
I+ Ukol, podukol
@[] ukol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
smlouva, dodatek ke smlouvé
BE smlouva s pfipojenym el. Dokumentem (dokumenty)
[ skarta¢ni navrh
© jednani
[T]E] jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
o) bod jednani
(@ A bod jednani s pripojenou prilohou (prilohami)
Vkladani dat do formulare
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vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

A
@

vybér datumu z kalendare

g

vymazani hodnoty z ¢iselnikového pole(i) formulare

Prace s obsahem zalozky

& D

posunout polozku doll/nahoru

&% zrusit polozku na zalozce
Upravit |¥| upravit polozku na zaloZce
Uprawvit
Tl vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu zalozky

Strankovani pracovni plochy

a ciselnikd

Strana 1 =3 e= ®=i strankovac
i, prechod na prvni / posledni stranku
/B pfechod na pfedchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencowva
Referent kontrglniho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM; kliknutim
n ’ " . O v V. - aa 7

na "hypertextovy odkaz" si muze uzivatel zvolit jiné FM,

v Nnémz ma pravo pracovat.

zobrazeni predchozi stranky

?

napovéda

3

odhlaseni od SpS

Navigacni strom

<

prepinac zobrazeni/skryti naviga¢niho stromu (slozek)

zobrazeni slozek modull SpS, Usneseni, Ukoly a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni &iselnikl

zobrazuje formulaf rychlého hledani

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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9.1. Piehled stavii objektt

V této kapitole jsou uvedeny jednotlivé objekty, s nimiz se V e-spis muze uzivatel setkat,
a jejich mozné stavy.

tab 11. Druh objektu

DD Doruceny dokument

VD Vlastni dokument

SP Spis

uJ Ukladaci jednotka

SN Skartacéni navrh/protokol

R Registratura (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Registratury)

P Poradac (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Registratury)

BJ Bod jednani (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Usneseni). Material

uréeny pro predloZeni na jednani RM, ZM.

Odstavec BJ

Jednotlivy materidl bodu jednani. Po jeho projednani (schvaleni) z néj

vznikne usneseni.

J Jednani RM, ZM (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Usneseni).
UK Ukol (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Ukoly)
SML Smlouva (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Smlouvy)

tab 12. Stav objektu

Ndzev stavu Druh objektu Popis

Zaevidovano

DD

Dokument prevzaty elektronicky, ale
dosud nikoli fyzicky, od partnerské
organizace.

Zpracovani DD, VD, UK, SML, BJ, J |Objekt, ktery je vyfizovan, posuzovan,
schvalovan. Jesté neni vyrizen.

Vyvéseno DD, VD Dokument pfimo vyvéseny na uredni
desku.

Preruseno fizeni DD, VD, SP Objekt, u néhoZ bylo preruseno fizeni.

Vyfizeno DD, VD, UK, SML \Vyrizeny objekt.

Otevien SP Vyfizovany spis.

Pfiprava UJ, SN Ukladaci jednotka pred prevzetim
spisovnou, skarta¢ni navrh/protokol pred
potvrzenim

Postoupeno SP Postoupeni spisy externi organizaci.

Preevidovano DD Objekt prevedeny do jiné evidence.

Uzavieno SP, UK, SML Uzavieny objekt.

Ulozeno D, VD, U], SP Objekt uloZeny ve spisovné.

K vyrazeni UJ, SP Objekt navrzeny k vyfazeni.

Navrzeno SN Potvrzeny skartacni navrh/protokol

Provedeno SN Provedeny skartacni navrh/protokol

Archivovano

uJ, bD, VD, SP

Objekt, ktery je vyfazen - bude
archivovan.

Skartovano

uj, DD, VD, SP

Objekt, ktery je vyrfazen- bude skartovan.

Planovano

]

Naplédnované jednani

Predlozeno

odstavec BJ

Odstavec BJ

Odlozen (o) BJ, J Odlozené jednani, odloZzen BJ]

Schvaleno j] Jedndni po posouzeni materialt
na jednani RM/ZM.

Navrzen BJ, odstavec BJ, Navrzeny objekt

odstavci BJ

pozménovaci navrh k
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Vlozen

pozménovaci navrh (PN)
k odstavci BJ

VloZzeny PN

Ptilohy

K projednani

pozmeénovaci navrh (PN)
k odstavci BJ

PN predlozeny k projednani

K posouzeni

pozménovaci navrh (PN)k
odstavci BJ

PN Cekjici na posouzeni

J, B], odstavec BJ

K upfesnéni pozmeénovaci navrh (PN)k |PN vraceny k upresnéni
odstavci BJ

Stazeno BJ Stazen BJ

Usneseni neprijato  |B] Usneseni neprijato BJ

Projednan bez BJ Projedndn bez usneseni BJ

usneseni

Schvalen BJ, odstavec BJ Schvaleny objekt

Zrusen(o) DD, VD, SP, UK, U], SML, [ZruSeny objekt.

Zrusen(o) trvale

DD, VD, SP, UK, U], SML,
J, B], odstavec BJ

Trvale zruseny objekt.

Ztraceno

DD, VD

Objekty u nichZ byla zaznamenana ztrata
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9.2. Rejstrik pouZitych pojmi, zkratek a symboli

Tato kapitola obsahuje rejstiik pouzitych pojma, zkratek a symbolt.

tab 13. Vysvétlivky k pouZitym pojmiim, zkratkdm a symbolitm

Zkratka nebo symbol
Zakladni pojmy

Vysvétleni

SpS Spisova sluzba - ¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukonl spojenych s pFijmem,
evidenci, vyrizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyrazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zadkona ¢. 97/1974 Sb., resp.

zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedineCnym d&islem jednacim.

El. dokument

Elektronicky obsah dokumentu (vznika napfr.
v textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument miZe mit v SpS vice verzi.

Spis

Soubor vedkerych dokument( tykajicich se téze
ve&ci a vyrizovanych jako jeden Gfedni pripad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.

Spisovy plan

Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skartacni operaci
a skartaéni lhdtu.

SkartacCni operace -V, A, S

\Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

Ul

Ukladaci jednotka - soubor uzavienych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
popfipadé& souhrn dokumentd, které nejsou
zarazeny do zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokumentd pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik

Pfehled zmén zodpovédnosti za dokument.

Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
o objektu. PFistup k dalSim vlastnostem objektu.

Organizacéni struktura

Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele

Role je chapana jako typ uzivatele — definuje
mozZnosti pristupu k objektdim e-spisu.

0] Organizacni jednotka - sklada se z podfizenych
funkcnich mist (FM).
FM Funkéni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uZzivatele

Definuje prava pfistupu k objektdim SpS.

Administrator e-spis

Spravce uzivateld a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvafi aviza apod.

Modul SpS

CDZ Cislo doporuéené zasilky

Cl, Sz Cislo jednaci, Spisova znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument

SN Skartacni navrh/protokol — seznam ukladacich

jednotek urcenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni

Modul Registratury
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Registratura

Ptilohy

Strukturovany pohled na objekty SpS -
umoznuje nékolikadrovnové tridéni podle
uzivatelsky nastavenych kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuZe obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material uréeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

] Jednani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul L'Jkoly

Uk Ukol - definuje zadani, resitele, termin plnéni

apod.

Pridéleni ukolu

UzZivatel, kterému je Ukol pFidélen, se stava jeho
zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je Ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smlouvy

Sml Smlouva - definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platna smlouva

Vyrizend smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozit jen k platné smlouveé ve spise.

Ovladaci prvky

posta v

Rozbalovaci pole

Véc: vyzva k dolozeni dokladd

Textové pole

|:| Zaskrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| VyEistit | Prikazové tlacitko

Profil Zalozka

Ma stole Slozka

7alnFit nhéh UInravw

Doruceny dokument

Doruceny dokument (Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno fadit (sestupné/vzestupné) nebo
filtrovat podle zadanych znakd; otvird se pomoci

ikony A

M5 001524/2010/A0M

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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Seznam objektd na pracovnim stole SpS

P 8@ | Usivatelsks definice | 3|

[ Dr (o]
7] @ |skoLms o07059/2014
| [ |skoums oosaoi/2014

O] |@ | skoums oosasn/2014
[ (@) |sz sKOL/MS 006879/2014
[ &8 | skouws o0ss78/2014

Hypertextovy odkaz Pfikaz v podobé podtrzeného textu. Zobrazuje
napft. profily objektd.

9.2.1. Seznam vybranych tlacitek a ikon SpS
V této kapitole jsou uvedeny nejduilezitéjsi ikony a tlacitka, s nimiz se uzivatel e-spisu mize
setkat.

tab 14. Vyznam vybranych ikon a tladitek

Tlacitko / Ikona ‘Popis

Objekty
E vlastni dokument (VD)
@E vlastni dokument s pripojenym el. dokumentem
(dokumenty)
(@i [e] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
= doruceny dokument (DD)
e doruceny dokument (DD) s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
& doruceny dokument (DD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
i Spis, superspis
[ spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(el spis, superspis v elektronické formé
) ukladaci jednotka
[ skartacni navrh
' tkol, podukol
@[] Ukol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
smlouva, dodatek ke smlouvé
BE smlouva s pfipojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
[ skartacni navrh
© jednani
] jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
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Ptilohy

e

bod jednani

@&

bod jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)

Vkladani dat do formulare

A vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)
@ vybér datumu z kalendare
im} vymazani hodnoty z ¢iselnikového pole(i)

formulare

Prace s obsahem zalozky

& »

posunout polozku dolt/nahoru

&% zruSit polozku na zalozce
Upravit | #| upravit polozku na zéloZce
Uprawvit
Tl vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu
zalozky
Referatnik

Uprawvy |¥ | | Tizk |

ZaloZit nowy krok

Prifadit referatnik ze ablony

o
Posunout dold

Posunout nahoru

Zrugit kraok

prifadit referatnik ze Sablony

Vypraveni / Vyvéseni

vypraveni postou nebo osobné

Q@&

vypraveni elektronickou postou / faxem

HromadnaZasilka | 8§ Odes=la
WytwoFit hromadnou zasilku

Pridat do hromadné zasilloy

vytvorit hromadnou zasilku

HromadnaZasilka |¥| | Cdeslz

Wytwofit hromadnou zasilku

Pridat do hromadné zasilloy

pridat do hromadné zasilky

=

vypraveni je zafazeno v hromadné zasilce,
ke které ma uzivatel pravo editace

W

vypraveni do DZ

Cdeslani |¥|| Upraw

Fredat vypravné

predat vypravné
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oOdezlani |' | | Upraw

Predat vypravné

Zaps=at doruceni

Vyprawvit

vypravit

Odeslani | 8 Upraw

Predat vypravneé

Zaps=sat doruceni

Wypravit

Predat k distribuci

predat k distribuci

Cde=lani |‘|| Upraw

Fredat vypravné

jl Zapsat doruceni

Vypravit

Predat k distribuci

zapsat doruceni

vypraveni formou vyvéseni na Gredni desku

Tisk | ¥

Tisk postovni oballoy

Tisk éaroveého kodu wypraveni

Wytisknout cely seznam nebo vybér

tisk postovni obalky

Upravy ||| Tisk |8

zrusit vypraveni

Uprawit vypraveni

Mowy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastawvit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

Uprawy |' Tizk |'|

Upravit vwypraveni I

Movy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

upravit vypraveni

Tisk | ¥ |

Tisk postovni obalky

I Tisk carového kadu vyrpravenil

Wytizlknout cely seznam nebo vybér

tisk ¢arového kdédu vypraveni
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Uprawy |'|| Tisl-c|'|

nastaveni reprezentujiciho subjektu

Upravit vypraveni

Mowy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

Ptilohy

Uprawy |'|| Tisk |'|

Upravit vyprawveni

I Mowvy el.dokument pro vybrana vyrpravenil

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrugit vypraveni

novy dokument nad vybranym vypravenim

El. dokumenty / Prilohy

oznaceni nefinalni (editacni) verze

7/

oznaceni findlni (needitacni) verze

Vlozit |8 Podepisovani |1

I Pfipojit soubor I

Maowy HTML dokument

Mowy textovy dokument

Prevzit z jiného objeltu

pripojit novy elektronicky dokument.

viozit |#|| Podepisovani |1

Pfipojit soubor
INDV',.F HTML dokument I

Mowy textowvy dokument

Prevzit z jiného objektu

vytvofit HTML dokument.

viozit |#|] Podepisovani |1

Pfipojit soubor

Mowy HTML dokument

I Mowy textowvy dokument I

Prevzit z jiného objektu

vytvorit TEXTovy dokument.

VlozZit |'| | Podepisovani |1

Pfipojit soubor

Mowy HTML dokument

Mowy textowvy dokument

Prevzit z jiného objektu

prevzit el. pfilohu z jiného objektu
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Uprawit |'| | Tisk |

Detaily

Virskik b mEadokhasi traei

upravit popis el. dokumentu.

Upravit |'| Tisl-c|

Uprawit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

zobrazit detaily el. dokumentu.

Uprawit |' || Tisk

Upravit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

Alktualizovat ob=ah XML dokumentu

Wyimout k editac

WloZit po editaci

Odemknout

Pozunout dold

Posunout nahoru

Generu] URL odkaz na prilohu

Zrugit

odstranit el. dokument.

Upravit |'| | Tlsk|
I

Upravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Alktualizovat obsah XML dokumentu

Vyjmout k editaci

VloZit po editaci

Odemknout

Predislovat

Generovat doloZku pravni moci

Zrusit

zménit poradi el. dokumentd.
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Uprawit |' | | Tizk |

Uprawvit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

IAl-ctuaIiznvat ob=ah XML dokumentu I

Wyimout k editaci

Ptilohy

aktualizovat obsah XML dokumentu

Uprawvit |'| Ti5|-c:|

Upravit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

Alktualizovat obsah XML dokumentu

I Wy imout ko Editan::il

WloZit po editaci

vyjmout el. dokument k editaci

Uprawvit |'| | Tizk |

Upravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Alktualizovat obsah XML dokumentu

Wyimout k editaci

I VloZit po Editacil

Pidarml-men gt

vlozit el. dokument po editaci

Uprawit |'| | Tisk |

Upravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Altualizovat ob=ah XML dc

Wyimout k editac

VloZit po editaci

odemknout el. dokument pro editaci

Odemknout
el. dokument je zamknut pro editaci
= tisk celého obsahu zdlozky nebo oznacenych

poloZek
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Uprawit |¥| | Tisk |

Upravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Sltnaliznvat nheab WMl dolimentn

vratit k pfedchozi verzi pfilohy

Obsah spisu

Uprawy |¥ | | Oddily |¥|

Editovat vybrané

Wyimout ze spisu

WvFidit

vyjmout ze spisu

Uprawvy |¥| | Cddily |¥|

Editovat vybrang

Wyjmout ze spisu

I WyFidit I

vyridit dokument

Uprawvy |¥ | | Oddily |¥|

Editovat vwbrané

Wyjmout ze spisu

editovat vybrané

Uprawvy |¥ | | Cddily |¥|

Editovat vybrané

YWyjmout Ze spisu

vy Fidit

Uzavrit

I Predat externi aEIiI-cEn:i I

predat externi aplikaci

Obsah ukladaci jednotky

Uprawy |¥| | Tisk |

Zména skartatniho znaku/Ihdty

Prefadit do jiné U] ve spisovné

Zverejnit spis

prefadit do jiné UJ ve spisovné

Kontrola obsahu

kontrola obsahu ukladaci jednotky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnikl

Strana 1 z 3 »= ®i

strankovac

K

pfechod na prvni / posledni stranku

“ »

pirechod na pfedchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencowva
Referent kontrojniho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;
kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mize
uzivatel zvolit jiné FM, v némz ma pravo
pracovat.
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Ptilohy

prepinac zobrazeni/skryti naviga¢niho stromu
(slozek)

zobrazeni predchozi stranky

napovéda

3=k~

odhlaseni od SpS

4
]
<

iga

)¢

n

-

strom

<}

zobrazeni slozek modull SpS, Usneseni, Ukoly
a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni sloZek pro nastaveni &iselnikl

zobrazuje formular rychlého hledani

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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