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Seznam použitých zkratek
PMO - Povodí Moravy, s.p.

DMS - Document management systému

WF - Work Flow

ISDS - Informační systém datových schránek

DS - Datová schránka

DZ - Datová zpráva

IRS - Interní registr subjektů

ISIR - Insolvenční rejstřík

TSL - Trast Service List - seznam certifikovaných poskytovatelů certifikační služeb v ČR a EU

SSL - Spisová služba

AD - Active directory

Č.J. - Číslo jednací

Ev.Č. - Evidenční číslo

OJ - Organizační jednotka

EK - Evidenční karta

VPN - Vnitropodniková norma

INAK - Investiční akce

DOCP - Dokument přijatý

DOCV - Dokument vlastní

FA - Faktura

FAKP - Faktura přijatá

FAKV - Faktura vydaná

SKR - Skartační řízení

SKP - Skartační plán

FÚ - Finanční úsek

UIS - Útvar informační soustavy

VHL - Vodohospodářská laboratoř

SML - Smlouva

RS - Registr smluv

MK - Manažer kvality

SVP - Směrný vodohospodářský plán
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Univerzální platforma – Platforma KRAB
BSP KRAB je technologickou platformou, nad níž jsou pomocí parametrizace vytvářeny 

zákaznicky orientované agendy. Jedná se o třívrstvou technologii – databáze, aplikační server a klient. 
Vygenerovaná, nebo pořízená metadata jsou ukládána do databáze, vlastní dokumenty (přílohy) jsou 
nejdříve komprimované a zašifrované a následně uloženy do filesystému. Systém je napojen na 
bezpečné úložiště Obelisk Trusted archive, kde jsou dokumenty zpracovávány automatizovaně a 
ukládány tak, aby si zachovaly dlouhodobou platnost.

Platforma KRAB poskytuje základní funkce, jako jsou tisk, ověřování uživatelů, evidenci 
dokumentů a jejich vytváření, komunikaci klient/server, systémové číselníky a podobně. Funkce 
specifické pro jednotlivé agendy jsou definované v zákaznické parametrizaci a jsou upraveny na míru 
konkrétnímu zákazníkovi.

Jádrem řešení BSP KRAB jsou tzv. Evidenční karty, které obsahují základní údaje (metadata) o 
objektu evidence (Karta smlouvy, Karta uživatele, Schvalovací formulář, Karta faktury, Dokument 
vlastní…). Evidenční karty jsou v systému navzájem provázány a doplněny řadou seznamů (Pohledů), 
které vidí pouze oprávnění uživatelé (Systém přebírá uživatele s jejich přístupovými právy z AD. Přehled 
oprávnění včetně jejich popisu je uveden v Detailní a funkční specifikaci v kapitole 2.3 Oprávnění 
uživatelů k zobrazení.). Podle stavu a oprávnění se dokumenty uzamykají. Tak je možné v koncových 
stavech zajistit neměnnost jejich obsahu (například stav Schváleno, Uzavřeno…). Každá evidenční karta 
je specifická, podle druhu objektu evidence a obsahuje jiné atributy (metadata). Pole na kartě, jejich 
názvy a hodnoty, které mohou nabývat, jsou nastaveny v parametrizaci na základě Detailní a funkční 
specifikace.

U evidenčních karet VPN (vnitroponidkové normy) je systémem automaticky zaznamenáváno, 
o kterou verzi VPN se jedná. Pro lepší přehlednost je číslo VPN zobrazováno i v seznamech VPN 
v sloupci „Verze“.

Z každé evidenční karty systému lze otevřít historii dané EK. Historie změn obsahuje položky: 
datum změny, autor změny, provedená akce, stav evidenční karty po změně, případně poznámka. 
Historie změn je k dispozici i pro každou přílohu, která byla k EK připojena (obsahuje informace o 
založení, editaci a prohlížení).

Dokumenty mohou být řazeny do Spisů-složek. Systém obsahuje řadu funkcí pro práci se Spisy, 
jako je slučování a rozdělování Spisů, tvorba obsahu Spisu, předávání Spisu, uzavření/znovuotevření 
Spisu, přečíslování dokumentů ve Spisu atd. Systém také umožňuje vytváření křížových odkazů na další 
dokumenty. Pokud přísluší EK k více entitám, je dostupná z příslušné karty souvisejícího dokumentu 
nebo z jiné související entity.

Systém umožňuje k jednotlivým evidenčním kartám (dokumenty, faktury, smlouvy…) nahrávat 
přílohy. Uživatel může vybrat typ importu příloh – nahrát existující soubor, naskenovat přílohu, načíst 
e-mailovou zprávu, nebo použít šablony, které obsahují metadata evidenční karty (V rámci instalace 
DMS jsou instalovány šablony Prázdný Word - obsahující barcode, ev. číslo a číslo jednací a Prázdný 
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Excel - obsahující barcode, ev. číslo a číslo jednací). Při využití metody drag and drop je možné připojit 
několik příloh současně. Po editaci přílohy EK je možné upravený soubor uložit jako novou verzi přílohy. 
V systému má uživatel k dispozici i verze předchozí.

Všechna workflow, kterými evidenční karty procházejí, byla předem definována v Analýze 
podle typu dokumentu. Jiné WF má faktura, jiné smlouva. WF se může měnit například i na základě 
výše smlouvy, WF bývá definováno na pozici v organizační struktuře, nebo jmenovitě na pracovníka. 
Jmenovitý způsob se používá při tzv. WF AdHoc, kdy pomocí Rozdělovníku jsou dokumenty posouvány 
k dalšímu zpracování na základě požadavku odpovědného pracovníka. Rozdělovníky (posun 
dokumentu na konkrétní uživatele) si každý oprávněný uživatel může definovat sám a uložit je pro 
pozdější využití. Pohyb dokumentu ve WF (ve zpracování) je možno sledovat, nastavovat termíny 
zpracování, měnit dalšího zpracovatele (např. v případě nemoci) atd.

Systém využívá řadu proměnných, na jejichž hodnotách mohou být realizovány jiné 
sofistikovanější funkce, buď výběrů anebo vyšších agregačních funkcí. Takovéto hodnoty pak nelze 
realizovat běžným textovým polem, do kterého by uživatele vpisovali libovolný text. Proto jsou 
takovéto hodnoty řešeny formou číselníků a to buď systémových, nebo uživatelských. Systémové 
číselníky jsou pevně definovány a uživatelé nemají možnost tyto číselníky editovat. Jedná se o číselníky, 
které jsou svázány s několika agendami, nebo jádrem systému a jejich změna vždy vyžaduje úpravu 
systému nebo agendy. Uživatelské číselníky jsou oproti tomu editovatelné, jednotlivé položky číselníku 
může upravovat (odebírat, doplňovat, měnit) správce číselníku v Pohledu „Číselníky“. Mezi uživatelské 
číselníky patří například způsob vypravení, typ připomínky, katastrální území, hydrologické pořadí a 
řada dalších.

V systému je nastaveno odesílání notifikačních e-mailů. Je-li vyvolána definovaná akce, je 
odeslána na příslušný kontakt dle nastavení zpráva. Uživatel má možnost na EK uživatele zasílání 
notifikačních mailů vypnout, nebo zapnout.

Dokumenty vytvořené systémem jsou ve formátu PDF/A, vypravované dokumenty lze 
elektronicky podepsat.
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Stažení aplikace
Instalační soubor Klienta pro verzi systému KRAB II naleznete na serveru vbdms.pm.cz v adresáři: 

D:\Install_KRAB\20171113 – verze 2.0.15.0

Další verze SW budou ukládány tamtéž vždy do adresáře reprezentujícího datum výdeje.

Instalace
Spustit instalační balíček klienta KRAB viz následující obr.

Po spuštění instalačního balíčku vás průvodce provede vcelku bez problémů vlastní instalací. Viz 
následující obr.
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Doporučujeme instalovat do standardního adresáře, ale je možné i jiné uložení.

Po odklepnutí tlačítka instalovat se spustí vlastní instalace klienta (viz následující obr.)
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Ukončení instalace instalační program ohlásí následujícím oknem
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Zde je třeba ještě instalaci potvrdit odklepnutím tlačítka dokončit. Po instalaci se na ploše objeví 
zástupce klienta systému KRAB II. Viz následující obr.

První přihlášení do systému
Při prvním přihlášení do systému prostřednictvím klienta systému KRAB je nutné nastavit přihlašovací 
údaje. Po kliknutí na ikonu na ploše se otevře následující okno
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Klient dosud nemá uloženo žádné připojení, proto klikneme na tlačítko nový a vyplníme následující 
přihlašovací údaje.

Název připojení/Name connection – reprezentuje řetězec, pod kterým se bude toto právě 
konfigurované připojení zobrazovat při následujícím spuštění klienta. Tento 
řetězec je zcela na libovůli uživatele, který konfiguraci provádí. Doporučujeme 
uvést takový řetězec, ze kterého uživateli bude zřejmé kam se a jak připojuje 

Připojit pomocí/Connect with – položka reprezentuje typ připojení k serveru. Umožňuje vybrat mezi 
typem TCP/IP a HTTP. Pro první pokus doporučujeme vyzkoušet TCP/IP 
připojení. V případě, že zvolíte typ HTTP, změní se nepatrně přihlašovací 
položky, zmizí položky „DNS název serveru“ a „Číslo portu aplikačního serveru“ 
a objeví se položka „URL adresa“.

DNS název serveru/DNS name server – položka reprezentuje název serveru, ke kterému se hodláte 
přihlásit. V případě, že se přihlašujete mimo vaši firemní síť, je nutné zadat 
název serveru i s doménou. Tedy v případě, že se chcete přihlásit k SSL, je 
název serveru 

vbdms.pm.cz

Číslo portu aplikačního serveru/Application server port number – Položka reprezentuje číslo portu, 
přes který klient bude komunikovat se serverem. Implicitní hodnota je 52660.

URL adresa – položka reprezentuje URL adresu, pod kterou se budete přihlašovat k aplikačnímu 
serveru. 

Způsob přihlášení/Type of connection – položka reprezentuje způsob přihlášení k danému serveru. 
V podstatě nabývá hodnot Krab ověření, nebo Windows ověření. Vzhledem 
k okolnosti, že se přihlašujete k serveru vlastní domény, připadá do úvahy jak 
Krab ověření, tak Windows ověření. 

Pro dosud zavedené uživatele systému je nastaveno obojí. Pro jednoduchost 
připojení doporučujeme využít Windows ověření. Po uživatelích pak není 
požadováno přihlašovací jméno a heslo, protože autentifikace je ponechána 
na systému Windows

Uživatelské jméno/User name – položka reprezentuje vaše uživatelské přihlašovací jméno,(Jen 
v případě Krab ověření) pod kterým se budete do systému SSL hlásit. Pro 
testovací prostředí jsme pro zavedené uživatele připravili přihlašovací jmena 
takto: Příjmení bez diakritiky vše ve velkých písmenech + _ + začáteční písmeno 
křestního jména

Příklad: NOVAK_P

Heslo/Password – položka reprezentuje vaše heslo, (Jen v případě Krab ověření) pod kterým se budete 
do systému SSL hlásit. Pro testovací prostředí je heslo shodné s přihlašovacím 
jménem.

Vynutit pamatování hesla/Force remembering passwords – (Jen v případě Krab ověření) Pokud není 
zaškrtnuto, klient při dalším přihlášení podle tohoto připojení bude vždy 
vyžadovat zadání hesla. V opačném případě nikoli.

Příklad vyplnění přihlašovacích údajů je uveden na následujícím obrázku.
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Po zadání všech potřebných údajů se provede test spojení se serverem pomocí tlačítka „Test 
connection to the server“. Pokud test dopadne OK, objeví se malé okno s informací, že byl server 
úspěšně kontaktován.  
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Po odklepnutí tlačítka OK je aktivováno tlačítko „Login“ ve spodní části předchozího obrázku.

Doporučujeme nejprve vyzkoušet TCP/IP připojení. Pakliže selže, nahlaste tyto potíže e-mailem na: 

Jiri.kus@bsp.cz

V případě, že se do systému přihlásíte, objeví se vám obrazovka systému KRAB. 

Základní popis ovládání aplikace
Zásady práce v systému ES jsou stejné jako při práci s produkty Microsoft ve Windows. Jinak řečeno 
v systému ES je stejná funkčnost tlačítek myši. Menu se rozbalují kliknutím na stejnou ikonu, atd. Práce 
v systému ES se v maximální možné míře přibližuje k pracovním zvyklostem, které jsou ve Vaší 
organizaci. Práce v systému ES je intuitivní a vše máte na obrazovce. Pro práci v systému ES postačí 
základní znalosti práce ve WINDOWS

Po přihlášení uživatele a zvolení některé z nabízených evidencí, ze stromu evidencí, který je aktuálně 
k dispozici se vám nabídne následující obrazovka:

Levé okno se 
strukturou evidencí

Panel 
nástrojů

Pravé okno obsahuje seznam 
evidenčních karet v aktuálně 
zvoleném seznamu ze struktury 
evidencí

Aktuálně přihlášený uživatel

mailto:Jiri.kus@bsp.cz
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Panel nástrojů
Na panelu nástrojů jsou umístěna tlačítka, na které jsou vyvedeny nejčastěji užívané funkce pro 
ovládání aplikace. Viz následující obr.:

Nejčastěji používanými funkcemi jsou:

Seznam Po stisku se zobrazí v pravé části obrazovky seznam 
evidenčních karet vybraného pohledu nebo knihy. 

Podrobný výpis Po stisku se zobrazí v pravé části obrazovky vybraná evidenční 
karta aktuálního pohledu nebo knihy. Tedy detail toho 
záznamu z pohledu nebo knihy, na kterém se v seznamu 
aktuálně nachází kursor.

Nová karta Po stisku se automaticky založí nová evidenční                                     
karta. V případě že v daném seznamu nebo evidenční knize je 
možné zakládat více typů EK (např Přijatý dokument, Vlastní 
dokument,…), je nejprve nabídnut seznam typů EK, které je 
možné v daném pohledu nebo knize zakládat. 

Výběr Kliknutím na toto tlačítko se otevírá vyhledávání 
požadovaných údajů v evidenčních kartách, dle zadaných 
kriterií. Viz kapitola možnosti vyhledání

Zrušení výběru Po stisku se provede zrušení uložených kriterií pro vyhledání 
dokumentů

Tisk Po stisku tlačítka na EK nebo v seznamu jednotlivých evidencí 
systém nabídne seznam tiskových sestav pro výběr a následně 
je vytiskne

Uložit Po stisku dojde k načtení aktuálních údajů evidenční karty 
nebo seznamu ze serveru a jejich zobrazení.

Historie Po stisku na EK systém zobrazí informace o historii zpracování 
dané EK.

Obnovit Po stisku dojde k načtení aktuálních údajů evidenční karty 
nebo seznamu ze serveru a jejich zobrazení.

Ukazatel pozice a celkového počtu záznamů příslušné knihy či pohledu.

Tlačítka umožňující listování v záznamech daného seznamu.
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Levé okno se stromem evidencí
V tomto okně je vždy zobrazena stromová struktura obsahující strom evidencí, ke kterým má aktuálně 
přihlášený uživatel přístup. Tzn., že každý uživatel může mít odlišný výčet řádků této struktury.

Pravé okno 
V pravé části obrazovky se zobrazují položky aktuálně zvoleného seznamu ze struktury evidencí. Tato 
část obrazovky umožňuje dvě formy zobrazení.

Seznam:

Detail seznamu – evidenční karta
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Seznamy
Systém obsahuje následující seznamy a každý uživatel vidí pouze ty seznamy, ke kterým má nastavená 
oprávnění:

Přehledy a vyhledávání

Toto zobrazení je určeno pro obecné přístupy uživatelů k evidenčním kartám evidovaným v DMS. 

Aktivity

Zobrazení obsahuje seznamy určené pro aktivní přístup uživatelů k ev. kartám a k provádění 
jednotlivých kroků Work Flow těchto ev. karet. 

Obsahuje seznamy s ev. kartami přidělenými ke zpracování konkrétnímu uživateli, seznamy s ev. 
kartami pro jejich zpracování vedoucím jednotlivých org. jednotek a seznamy pro prohlížení těchto 
jednotlivých provedených kroků zpracování.

Spisová služba org. jednotky

Zobrazení je určeno pro přístup uživatelů všech org. jednotek k ev. kartám spisové služby. Tj. spisům, 
dokumentům přijatým, dokumentům vlastním a dokumentům interním.

Evidence faktur

Zobrazení poskytuje seznamy obsahující ev. karty Faktura přijatá a Faktura vydaná určené k prohlížení 
a uživatelským změnám pro org. jednotky označené jako „Finanční útvar“ (FU). 

Vnitropodnikové normy

Toto zobrazení obsahuje seznam – Ev. kniha – VPN, který zobrazuje všechny evidenční karty 
„Vnitropodniková norma“ uložené v DMS a je k dispozici uživatelům s rolí „PMO_ManazerKvality“ 
(každý uživatel vidí pouze VPN, kde je on Manažerem kvality) a seznam Ev. kniha – VPN (OJ), který 
zobrazuje všechny evidenční karty „Vnitropodniková norma“ uložené v DMS na příslušné org. jednotce 
dle „OJ navrhovatele“ nebo „OJ manažera kvality“. Seznam Ev. kniha – VPN (OJ) je k dispozici všem 
uživatelům s rolí „PMO_Vedouci“ a „PMO_Sekretariát“ zařazených na příslušné „OJ manažera kvality“ 
nebo „OJ navrhovatele“ a všem uživatelům s rolí „PMO_Vedouci“, „PMO_Sekretariát“ a 
„PMO_Referent zařazených na „OJ navrhovatele“.).

Smlouvy

Zobrazení poskytuje seznamy obsahující ev. karty Smluv určené k prohlížení a uživatelským změnám 
pro org. jednotky.

Investiční akce

Pracovníci OJ zabývajících se projektovou činností budou mít k dispozici speciální zobrazení „Investiční 
akce“.

Podatelna

Zobrazuje seznamy určené pro uživatele s oprávněním k přístupu na podatelny.

Číselníky

Zobrazení obsahuje přístupy k nastavení číselníků DMS
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Administrace

Zobrazení obsahuje přístupy k administrátorským nastavením DMS. Toto zobrazení je k dispozici 
uživatelům označeným jako „Administrátor“.

Vyhledávání
Systém umožňuje vyhledávání informací v daném seznamu dvěma způsoby. 

 Rychlé vyhledání v seznamech
 Sestavení dotazu v seznamu

Rychlé vyhledávání v seznamu – hledání podle sloupců
Pro zrychlení pohybu v seznamech systému (pohledy nebo knihy) je do systému zavedeno tzv. rychlé 
vyhledání v seznamu. K tomuto účelu slouží textové pole pod seznamem, u něhož je popiska, která 
odpovídá sloupci seznamu, podle něhož je seznam aktuálně setříděn. Tento sloupec je vždy označen 

šipkou v záhlaví seznamu. Titulek sloupce   je označen symbolem  , který signalizuje 
setřídění podle tohoto sloupce vzestupně podle abecedy. Druhým kliknutím přepneme na sestupné 

třídění a symbol se změní na  . Dalším kliknutím se vrátí na vzestupné. Situaci zachycují následující 
obrázky.

Chceme – li něco vyhledávat touto formou, musíme nejprve zvolit relevantní sloupec seznamu, v něm 
se vyhledávaná informace skrývá. (např. Stav, název požadavku, č. EK apod.)

Do volného textového pole vepíšeme informaci, kterou chceme vyhledat. Např. chceme najít první EK 
v seznamu, jehož název začíná na „D“. Hned jak začneme požadovanou informaci zapisovat, seznam se 
začne automaticky zužovat na námi zapsaný požadavek. Aplikace vybere první řádek začínající na 
zadanou hodnotu. 

Aplikace nerozlišuje velká a malá písmena. 

Situaci zachycuje následující obrázek.



20

Hledání uprostřed textových položek - operátor „%“
Pokud chceme vyhledat položku, která „obsahuje“ řetězec, postupujeme stejně jako v předchozím 
případě, ale před hledaný text přidáme operátor „%“ (procento). 

V tomto názorném případě budeme hledat spojení písmen ze sloupce Věc: podatel

Situaci zachycují následující obrázky.

V tuto chvíli je znázorněna EK, který budeme hledat

Zapíšeme do textového pole požadovanou informaci. Hned jak začneme požadovanou informaci 
zapisovat, seznam se začne automaticky zužovat na námi zapsaný požadavek. Aplikace vybere první 
řádek obsahující zadaný řetězec.

Hledání v datumových položkách
Pokud položka seznamu reprezentuje datum, neuplatní se na ní předchozí pravidla, ale aplikace se 
zachová následujícím způsobem. Pokud je daný seznam podle dané položky setříděn vzestupně nastaví 
se kursor seznamu na první záznam, u něhož datum, které se porovnává se zadaným údajem, je větší 
nebo rovno než zadaný údaj. 

V názorném příkladu budeme hledat dokument s termínem posledního zpracování 15.12.
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Pokud je daný seznam podle dané položky setříděn sestupně nastaví se kursor seznamu na první 
záznam, u něhož datum, které se porovnává se zadaným údajem je menší nebo rovno než zadaný údaj. 
Situaci zachycují následující obrázky.

V názorném příkladu budeme hledat Dokument s termínem vyřízení  15.12. 

Na tomto místě je nutné připomenout, že datumové údaje se porovnávají až na úroveň tisíciny vteřiny.

Sestavení vlastního dotazu do seznamu – složitější dotazy
Pokud je pro daný seznam definována možnost vytváření uživatelských dotazů je možné sestavit 

libovolný uživatelský dotaz v daném seznamu. Tato možnost se aktivuje ikonou  na panelu nástrojů. 
Pokud tato ikona na panelu nástrojů není, nemůžete v tomto seznamu vytvářet uživatelské dotazy.

Sestavení jednoduchého dotazu
Pokud potřebujeme vyhledat informaci v aplikaci ES třeba nejprve zvolit odpovídající seznam, ve 

kterém chcete vyhledání provádět. Pak postačí kliknout na ikonu  na panelu nástrojů daného 
seznamu. Následně se nám objeví dialogové okno definující vámi konstruovaný dotaz. Situaci zachycuje 
následující obr.

Popis panelu s ikony
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Vyhledat

Vyčistit

Uložit

V záhlaví dialogového okna jsou uvedeny záložky určující druh vyhledávacích kritérií. 

Vyhledávání

V zjednodušeném hledání je možnost hledat podle zvoleného názvu položky. 

V názorném příkladu budeme vyhledávat podle položky „Věc“. Situaci zachycují následující obrázky.

Vybereme formulář.

Vybereme požadovanou položku a ve sloupci „Podmínka“ vybereme z následující nabídky 
požadovanou podmínku výběru. Do sloupce „Hodnota“ zapíšeme požadovaný text např. dokument a 
stiskneme ikonu dalekohledu, tím potvrdíme zadaný výběr.

Po stisknutí ikony dalekohledu se seznam zúžil na výběr dle vyhledávání:
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Uložené výběry

Uživatel si může některé jím často kladené dotazy v dané evidenci uložit a později si je vyvolat aniž by 
musel opět zadávat výběrová kritéria. Po zadání informací k vyhledávání, popis viz výše „Zjednodušené 

hledání“ a „Pokročilé hledání stiskneme ikonu 

Zobrazí se okno, do kterého napíšeme název uloženého výběru a stiskneme tlačítko OK.

Takto uložené výběry jsou zobrazeny v záložce „Uložené výběry“

Tento výběr použijeme následovně

Označíme požadovaný řádek s uloženým výběrem

A stiskneme ikonu . V tuto chvíli se zobrazí v tabulce pouze jeden vybraný řádek, který jsme 
označili.
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stiskem ikony  systém zobrazí vyhledávaný požadavek

Výběr zrušíme ikonou . 

Fulltext

Systém umožňuje fulltextové vyhledávání. Pro fulltextové vyhledávání opět klikněte na ikonu  na 
panelu nástrojů daného seznamu. Následně se objeví dialogové okno. Vyberte záložku „Fulltext“ viz 
následující obrázek.
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Do okna „Text hledání“ vyplňte požadovaný text hledání a zaškrtněte, zda chcete hledat v podřízených 
objektech (pakliže ano, vyberte, ve kterých) a zda chcete vyhledávat přesné znění slov.

Po stisku tlačítka  se zobrazí seznam evidenčních karet, které obsahují hledaný text.
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Stiskem tlačítka   dojde ke zrušení výběru.

Práce s přílohami
1) Uživatel otevře záložku přílohy a stiskne tlačítko nový (viz obrázek).

Systém zobrazí okno s výběrem typu importu přílohy a uživatel vybere typ importu přílohy (má 
možnosti nahrát existující soubor, přílohu naskenovat, nebo načíst e-mailovou zprávu), který chce 

použít a výběr potvrdí stiskem tlačítka  nebo dvojklikem.
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2) Pokud chceme přidat již existující soubor, klikneme na možnost výběru „Existující soubor“ a systém 
zobrazí okno s nabídkou výběru uložených souborů. (pouze povolené typy příloh). 

3) Po výběru souboru je příloha zobrazena v levé části záložky „Přílohy“, pod názvem, pod kterým 
jsme ji měli uloženou na disku. 

Další možností je „Skenování dokumentu“. Pokud zvolíte tuto možnost a máte k PC připojeno snímací 
zařízení, je možno ho vybrat, zadat parametry a vybraný dokument bude naskenován a připojen jako 
příloha EK.

Popis nástrojů na záložce přílohy

o  Zobrazit dokument – po stisku zobrazí připojenou přílohu pouze ke čtení – není možné jí 
editovat.

o  Otevřít k úpravě – po stisku zobrazí připojenou přílohu k editaci.

o Po zobrazení přílohy k editaci je aktivní tlačítko  - Uložit v původní verzi. Po stisku je příloha 
uložena.

o Po zobrazení přílohy k editaci je aktivní tlačítko  Uložit jako novou verzi. Po stisku je příloha 
uložena jako nová verze.

o Připojenou přílohu je možno po označení, tlačítkem  Smazat dokument
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o Tlačítko  slouží u dokumentu vlastního k rozdělení dokumentů do skupin:

o Tlačítko  Historie dokumentu – po stisku se zobrazí historie zpracování u vybrané přílohy.

Zastupování
Tato kapitola obsahuje popis funkcionality nastavení a fungování zastupování jednotlivých uživatelů.

Zástupce tak může dle definovaného typu zastupování přistupovat k dokumentům a aktivitám, které 
patří uživateli, kterého zastupuje

Přístup k ev. kartě „Zastupování“ aktivního uživatele
 Jednou z možností jak si za sebe nastavit zastupování, v horní části DMS, volba „Menu“ a v něm 

„Zastupování“.

1. Uživatel stiskne tlačítko zastupování.
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2. Systém otevře evidenční kartu zastupování:

 Druhou možností je zvolení přístupu k evidenční kartě zastupování ze zobrazení Číselníky.
1. Uživatel vybere seznam Uživatel.

2. Uživatel vybere záložku zastupování na EK uživatele.
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Přístup k ev. kartě „Zastupování“ podřízených uživatelů
Uživatelé s rolí „PMO_Vedouci“ a „PMO_Sekretariat“ mají možnost nastavit zastupování všem 

uživatelům své org. jednotky a org. jednotek podřízených. Přístup nastavení je v zobrazení Číselníky, 
seznam Uživatelé - podřízení.

1. Uživatel otevře EK kartu podřízeného uživatele. Na záložce zastupování může upravovat 
zastupování podřízeného uživatele.
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Nastavení zastupování
1. Uživatel otevře EK zastupování.
2. V první tabulce Zastupující uživatelé vybere uživatele, který ho má zastupovat.

3. Uživatel vybere typ zastupování. Tato položka určuje, které všechny dokumenty a aktivity 
zástupce od zastupovaného uživatele uvidí. 
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Lze vybrat následující hodnoty:
 Úkoly osobní (aktivity osobní) – zástupce má přístup k ev. kartám, které 
jmenovitě vyřizuje uživatel, kterého zastupuje. Tj. například o seznamu „Aktivity 
(osobní)“ zastupovaného.
 Zastupování v rámci organizační jednotky – zástupce má přístup k ev. kartám, 
které jsou k dispozici uživateli, kterého zastupuje, z titulu jeho oprávnění. 

- Typ 1 - Zastupování rolí:
o PMO_Referent
o PMO_Pridelovatel
o PMO_Podatelna
o PMO_Spisovna
o PMO_SpisovnaPrirucni
o PMO_ManipulantSpisovny
o PMO_AdminSkartace
o IRS_BeznyUzivatel

- Typ 2 - Zastupování rolí:
o PMO_Vedouci
o PMO_Sekretariat

- Typ 3 - Zastupování rolí:
o VPN_Navrhovatel
o VPN_ManagerKvality

- Typ 4 - Zastupování rolí:
o SML_Manager

- Typ 5 - Zastupování rolí:
o INAK_Revizor

- Typ 6 - Zastupování rolí:
o CIS_Spravce
o CIS_Spravce_SKP
o UZIV_Spravce
o IRS_Spravce
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- Typ 7 - Zastupování rolí:
o SSL_Supervizor
o FA_Supervizor
o SML_Supervizor

- Typ 8 - Zastupování rolí:
o PMO_Manager

- Typ 9 - Nepoužito

 Plné zastupování – zástupce má přístup ke všem ev. kartám jako uživatel jehož 
zastupuje. 

4. Uživatel nastaví termín zastupování. Je třeba zaškrtnout, že zastupování je aktivní. Aktivaci a 
deaktivaci zastupování automaticky hlídá systém podle nastaveného data od kdy a do kdy je 
uživatel zastupován.

Popis EK
Dokument vlastní
Evidenční karta „Dokument vlastní“ je v DMS rozdělena do několika částí:

- Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatel, který má ev. kartu k vyřízení – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatelem vybraných 
hodnot
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Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Uznávaný el. 
podpis/značka

Zaškrtávátko Indikace zda některá z příloh ev. karty je opatřena 
uznávaným el. podpisem či uznávanou el. značkou – 
vyplňuje automaticky systém

Kopie Text Označení kopie dokumentu – vyplňuje automaticky systém

Věc Text Popis věci dokumentu – povinná položka

Podání Tlačítko Zobrazí podání k odpovědi („Dokument přijatý“), lze 
následně zobrazit příslušnou ev. kartu.

Stejnopis/kopie Tlačítko Zobrazí soupis všech stejnopisů/kopií příslušné ev. karty.

Po vybrání ze seznamu je možné zobrazit vybranou ev. 
kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je originál.

Originál Tlačítko Zobrazí originál příslušné ev. karty, lze následně zobrazit 
příslušnou ev. kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Založeno dne Datum Datum založení dokumentu vlastního – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Termín vyřízení Datum Datum do kdy má být dokument vyřízen – povinná položka, 
vyplňuje uživatel

Vypraveno dne Datum Datum kdy byl dokument odeslán poslednímu adresátovi – 
vyplňuje systém na základě Work Flow dokumentu

Způsoby vypravení Text Soupis všech způsobů vypravení použitých v záložce 
Adresáti, jednotlivé způsoby vypravení jsou odděleny 
středníkem (;) – vyplňuje automaticky systém

Číslo jednací Text Vyplňuje automaticky systém vytištěním Čárového kódu či 
přidělením ev. karty k vyřízení na org. jednotku

Číslo jednací – druhá 
část

Text Doplňující hodnota k Č.J. – vyplňuje uživatel

Počet listů Číslo Počtu listů analogových dokumentů spisu – vyplňuje se 
pouze pro analogové dokumenty a je povinné

Pořadí Číslo Pořadové číslo dokumentu ve spisu - vyplňuje automaticky 
systém

Forma příloh Text Forma příloh dokumentu – vyplňuje automaticky systém na 
základě přijetí dokumentu. Analogová pro listinná podání a 
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Digitální pro elektronická podání prostřednictví IS S či e-
mailu

Evidenční číslo Text Evidenční číslo, které bylo ev. kartě přiděleno při jejím 
založení – vyplňuje automaticky systém

Externí Č.J. Text Čísla jednací, pod kterými je tento dokument veden v jiných 
evidencích (interní či externí)

Číslo spisu Text Vyplňuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je 
dokument zařazen

 Detail spisu Tlačítko Zobrazí se ev. karta spisu, v němž je dokument zařazen

Smlouva Text Číslo smlouvy připojené k dokumentu

 Detail smlouvy Tlačítko Po stisku se zobrazí příslušná ev. karta

Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle číselníku „Typ dokumentu“ – povinná 
položka pro vyřízení dokumentu

 Výběr typu 
dokumentu

Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku typů 
dokumentů

Další přílohy Text Soupis dalších příloh, které nejsou analogové či digitální, 
např. CD či DVD

Způsob vyřízení Text Způsob vyřízení dle číselníku „Způsob vyřízení pro 
dokument přijatý“ – povinná položka pro vyřízení 
dokumentu

 Výběr způsobu 
vyřízení

Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku způsobů 
vyřízení dokumentu přijatého

Způsob vyřízení - 
poznámka

Text Poznámka ke způsobu vyřízení

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje se na 
základě uživatelem vybraných hodnot. Vlastníkem může 
být pouze uživatel v roli: 

 PMO_Referent
 PMO_Vedouci
 PMO_Sekretariat

Osobní Zaškrtávátko Pokud je položka – „Ano“ ev. karta není zobrazována 
ostatním uživatelům s rolí „PMO_Referent“ na OJ vlastníka. 
Toto platí pro jakýkoliv výběr dokumentu vlastního.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Pokud je dokument ve spisu, není možné položku měnit.
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Org. jednotka 3x text Org. jednotka uživatele, který je zodpovědný za ev. kartu, 
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána – vyplňuje 
automaticky systém na základě org. jednotky vlastníka

- Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Adresáti
- Obsahuje výpis všech adresátů včetně způsobu vypravení.

Záložka Schvalování
- Obsahuje položky posledního schvalování.

Záložka Archiv schvalování
- Obsahuje výpis schvalování, která k dané evidenční kartě proběhla mimo posledního.
- zobrazuje se pouze, pokud bylo některé ze schvalování nedokončeno.
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Záložka Skartace
- Obsahuje blok položek pro spisovnu a skartační řízení.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Přílohy
- Přehled souborových příloh, které jsou k této ev. kartě. 
- Pokud má uživatel k tomu oprávnění, může souborové přílohy vkládat, editovat nebo mazat. 

Taktéž má možnost si prohlížet historii práce s danou přílohou, označovat přílohu skupinou 
příloh apod.
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Záložka Připomínkování
- Obsahuje výčet všech evidenčních karet „Připomínkování“.
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé připomínkování k ev. kartě vytvořeno.

Záložka Dání na vědomí
- Záložka obsahuje výčet všech evidenčních karet „Dání na vědomí“. 
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé dání na vědomí k ev. kartě vytvořeno.

Záložka související dokumenty
- Záložka obsahuje výčet všech dokumentů připojených uživatelem k této ev. kartě:

 Dokument přijatý
 Dokument vlastní
 Dokument interní
 Faktury přijatá
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 Faktura vydaná
- Připojení je vždy obousměrné.
- Záložka se zobrazuje pouze pro vlastníka ev. karty a uživatele org. jednotky vlastníka (a jejich 

zástupce).

Záložka SVP
- Záložka obsahuje položky SVP (Katastrální území, Skupina, Referent provozu, Provoz, 

Hydrologické pořadí 1, Hydrologické pořadí 2).
- Zobrazuje se pouze, pokud je položka „Typ dokumentu“ = „SVP“.
- V případě odpovědi jsou položky automaticky předvyplněny dle dokumentu přijatého.

Dokument interní
Evidenční karta „Dokument interní“ je určena pro interní dokumenty, které nepodléhají vyhlášce 
ministerstva vnitra č. 259/2012 sb. o podrobnostech výkonu spisové služby, ale je třeba je evidovat 
v DMS.

Evidenční karta „Dokument interní“ je v DMS rozdělena do několika částí:

- Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty
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Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatel, který má ev. kartu k vyřízení – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatelem vybraných 
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Uznávaný el. 
podpis/značka

Zaškrtávátko Indikace zda některá z příloh ev. karty je opatřena 
uznávaným el. podpisem či uznávanou el. značkou – 
vyplňuje automaticky systém

Kopie Text Označení kopie dokumentu – vyplňuje automaticky systém

Věc Text Popis věci dokumentu – povinná položka

Stejnopis/kopie Tlačítko Zobrazí soupis všech stejnopisů/kopií příslušné ev. karty.

Po vybrání ze seznamu je možné zobrazit vybranou ev. 
kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je originál.

Originál Tlačítko Zobrazí originál příslušné ev. karty, lze následně zobrazit 
příslušnou ev. kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Založeno dne Datum Datum založení dokumentu vlastního – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Termín vyřízení Datum Datum do kdy má být dokument vyřízen – povinná položka, 
vyplňuje uživatel

Pořadí Číslo Pořadové číslo dokumentu ve spisu - vyplňuje automaticky 
systém

Forma příloh Text Forma příloh dokumentu – vyplňuje automaticky systém na 
základě přijetí dokumentu. Analogová pro listinná podání a 
Digitální pro elektronická podání prostřednictví IS S či e-
mailu

Evidenční číslo Text Evidenční číslo, které bylo ev. kartě přiděleno při jejím 
založení – vyplňuje automaticky systém

Externí Č.J. Text Čísla jednací, pod kterými je tento dokument veden v jiných 
evidencích (interní či externí)

Číslo spisu Text Vyplňuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je 
dokument zařazen
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 Detail spisu Tlačítko Zobrazí se ev. karta spisu, v němž je dokument zařazen

Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle číselníku „Typ dokumentu“ – povinná 
položka pro vyřízení dokumentu

 Výběr typu 
dokumentu

Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku typů 
dokumentů

Další přílohy Text Soupis dalších příloh, které nejsou analogové či digitální, 
např. CD či DVD

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje se na 
základě uživatelem vybraných hodnot. Vlastníkem může 
být pouze uživatel v roli: 

 PMO_Referent
 PMO_Vedouci
 PMO_Sekretariat

Osobní Zaškrtávátko Pokud je položka – „Ano“ ev. karta není zobrazována 
ostatním uživatelům s rolí „PMO_Referent“ na OJ vlastníka. 
Toto platí pro jakýkoliv výběr dokumentu interního.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Pokud je dokument ve spisu, není možné položku měnit.

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uživatele, který je zodpovědný za ev. kartu, 
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána – vyplňuje 
automaticky systém na základě org. jednotky vlastníka

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka schvalování
- Obsahuje položky posledního schvalování.
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Záložka Archiv schvalování
- Obsahuje výpis všech provedených schvalování mimo posledního.
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé ze schvalování nedokončeno.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Přílohy
- Přehled souborových příloh, které jsou k této ev. kartě. 
- Pokud má uživatel k tomu oprávnění, může souborové přílohy vkládat, editovat nebo mazat. 

Taktéž má možnost si prohlížet historii práce s danou přílohou, označovat přílohu skupinou 
příloh apod.

Záložka Připomínkování
- Obsahuje výčet všech evidenčních karet „Připomínkování“. 
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé připomínkování k ev. kartě vytvořeno.
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Záložka Dání na vědomí
- Obsahuje výčet všech evidenčních karet „Dání na vědomí“. 
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé dání na vědomí k ev. kartě vytvořeno.

Záložka Související dokumenty
- Záložka obsahuje výčet všech dokumentů připojených uživatelem k této ev. kartě:

 Dokument přijatý
 Dokument vlastní
 Dokument interní
 Faktury přijatá
 Faktura vydaná

- Připojení je vždy obousměrné.
- Záložka se zobrazuje pouze pro vlastníka ev. karty a uživatele org. jednotky vlastníka (a jejich 

zástupce).

Dokument přijatý

Evidenční karta „Dokument přijatý“ je rozdělena do několika částí (záložek):
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Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty:

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatel, který má ev. kartu k vyřízení – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatelem vybraných 
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Uznávaný el. 
podpis/značka

Zaškrtávátko Indikace zda některá z příloh ev. karty je opatřena 
uznávaným el. podpisem či uznávanou el. značkou – 
vyplňuje automaticky systém

Kopie Text Označení kopie dokumentu – vyplňuje automaticky systém

Věc Text Popis věci dokumentu – povinná položka

Odpověď Tlačítko Zobrazí soupis všech odpovědí („Dokument vlastní“), které 
byly vytvořeny jako odpověď k příslušné ev. kartě.

Po vybrání ze seznamu je možné zobrazit vybranou ev. 
kartu.

Stejnopis/kopie Tlačítko Zobrazí soupis všech stejnopisů/kopií příslušné ev. karty.

Po vybrání ze seznamu je možné zobrazit vybranou ev. 
kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je originál.

Originál Tlačítko Zobrazí originál příslušné ev. karty, lze následně zobrazit 
příslušnou ev. kartu.

Je zobrazováno pouze, pokud ev. karta je stejnopis/kopie.

Přijato dne Datum Datum přijetí došlého podání – vyplňuje automaticky 
systém dle aktuálního data kdy je ev. karta listinného 
podání založena nebo dle data přijetí elektronického 
podání (z e-mailu či ISDS), včetně hodiny, minuty a vteřiny
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Priorita Text Priorita zpracování ev. karty – povinná položka

 Výběr priority Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku priorit

Lhůta vyřízení Datum Datum do kdy má být dokument vyřízen – vyplňuje 
automaticky systém dle data přijetí a hodnoty počet a typ 
dnů ve vybrané číselníkové položce Priorita

Forma příloh Text Forma příloh dokumentu – vyplňuje automaticky systém na 
základě přijetí dokumentu. Analogová pro listinná podání a 
Digitální pro elektronická podání prostřednictví IS S či e-
mailu

Číslo jednací Text Vyplňuje automaticky systém vytištěním Čárového kódu či 
přidělením ev. karty k vyřízení na org. jednotku

Číslo jednací – druhá 
část

Text Doplňující hodnota k Č.J. – vyplňuje uživatel

Počet listů Číslo Počtu listů analogových dokumentů spisu – vyplňuje se 
pouze pro analogové dokumenty a je povinné

Pořadí Číslo Pořadové číslo dokumentu ve spisu - vyplňuje automaticky 
systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo, které bylo ev. kartě přiděleno při jejím 
založení – vyplňuje automaticky systém

Externí Č.J. Text Čísla jednací, pod kterými je tento dokument veden v jiných 
evidencích (interní či externí)

Číslo spisu Text Vyplňuje automaticky systém dle spisu, ve kterém je 
dokument zařazen

 Detail spisu Tlačítko Zobrazí se ev. karta spisu, v němž je dokument zařazen

Smlouva Text Číslo smlouvy připojené k dokumentu

 Detail smlouvy Tlačítko Po stisku se zobrazí příslušná ev. karta

Typ dokumentu Text Typ dokumentu dle číselníku „Typ dokumentu“ – povinná 
položka pro vyřízení dokumentu

 Výběr typu 
dokumentu

Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku typů 
dokumentů

Další přílohy Text Soupis dalších příloh, které nejsou analogové či digitální, 
např. CD či DVD

Způsob vyřízení Text Způsob vyřízení dle číselníku „Způsob vyřízení pro 
dokument přijatý“ – povinná položka pro vyřízení 
dokumentu
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 Výběr způsobu 
vyřízení

Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr z číselníku způsobů 
vyřízení dokumentu přijatého

Způsob vyřízení - 
poznámka

Text Poznámka ke způsobu vyřízení

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje se na 
základě uživatelem vybraných hodnot. Vlastníkem může 
být pouze uživatel v roli: 

o PMO_Referent
o PMO_Vedouci
o PMO_Sekretariat

Osobní Zaškrtávátko Pokud je položka – „Ano“ ev. karta není zobrazována 
ostatním uživatelům s rolí „PMO_Referent“ na OJ vlastníka. 
Toto platí pro jakýkoliv výběr dokumentu přijatého.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Pokud je dokument ve spisu, není možné položku měnit.

 Výběr vlastníka Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr aktivního uživatele 
z org. jednotek, které patří pod příslušnou podatelnu a mají 
na těchto org. jednotkách výše uvedené role

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uživatele, který je zodpovědný za ev. kartu, 
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána – vyplňuje 
automaticky systém na základě org. jednotky vlastníka 
nebo výběrem z nabídky, pokud vlastník není zadán

 Výběr org. 
jednotky

Tlačítko Pokud není vlastník zadán, po stisku se zobrazí nabídka pro 
výběr aktivních org. jednotek, které patří pod příslušnou 
podatelnu

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Odesílatel
- Záložka obsahuje údaje o odesílateli dokumentu včetně způsobu doručení, případně čísla 

dodejky.
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Záložka Skartace
- Obsahuje blok položek pro spisovnu a skartační řízení.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Přílohy
- Přehled souborových příloh, které jsou k této ev. kartě. 
- Pokud má uživatel k tomu oprávnění, může souborové přílohy vkládat, editovat nebo mazat. 

Taktéž má možnost si prohlížet historii práce s danou přílohou, označovat přílohu skupinou 
příloh apod.
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Záložka Vyjádření
- Obsahuje výčet všech evidenčních karet „Vyjádření“. 
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé vyjádření k ev. kartě vytvořeno.

Záložka Dání na vědomí
- Obsahuje výčet všech evidenčních karet „Dání na vědomí“. 
- Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé dání na vědomí k ev. kartě vytvořeno.

Záložka Související dokumenty
- Záložka obsahuje výčet všech dokumentů připojených uživatelem k této ev. kartě:

 Dokument přijatý
 Dokument vlastní
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 Dokument interní
 Faktury přijatá
 Faktura vydaná

- Připojení je vždy obousměrné.
- Záložka se zobrazuje pouze pro vlastníka ev. karty a uživatele org. jednotky vlastníka (a jejich 

zástupce).

Záložka SVP
- Obsahuje položky SVP (Katastrální území, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické 

pořadí 1, Hydrologické pořadí 2)
- Zobrazuje se pouze, pokud je položka „Typ dokumentu“ = „SVP“.

Spis
Evidenční karta „Spis“ obsahuje informace o spisu, o dokumentech uložených ve spisu a o interních 
dokumentech ke spisu připojených.

Evidenční karta „Spis“ je rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty:

Popis položek:
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Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatel, který má ev. kartu k vyřízení – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatelem vybraných 
hodnot

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Založen dne Datum Datum založení ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Počet listů Číslo Součet počtu listů analogových dokumentů spisu – vyplňuje 
automaticky systém

Věc Text Popis věci spisu – povinná položka

Forma příloh Text Hodnoty: Analogová, Digitální, Kombinovaná – vyplňuje se 
automaticky systém na základě forem příloh dokumentů 
spisu 

Typový spis Zaškrtávátko Indikace, zda jedná o typový spis, tj. zda spis vznikl 
funkcionalitou ev. karty „Typový spis“- vyplňuje 
automaticky systém

Starý spis … Zaškrtávátko Indikace, že spis nezačíná dokumentem č. 1. Pro Typový 
spis = „Ano“ není položka aktivní a je rovna „Ne“.

První poř. číslo 
dokumentu

Číslo Vyplňuje pouze v případě, že „Starý spis“ = „Ano“ – povinná 
položka

První poř. číslo listu Číslo Vyplňuje pouze v případě, že „Starý spis“ = „Ano“ – povinná 
položka

Číslo spisu – Spisová 
značka

Text Č.J./Číslo FA ev. karty, která spis založila – vyplňuje 
automaticky systém

Číslo spisu – Číslo 
uzavření spisu

Text Č.J./Číslo FA ev. karty, která je dle poř.čísla posledním 
dokumentem spisu při jeho uzavření – vyplňuje 
automaticky systém

Číslo spisu – 
Evidenční číslo

Text Evidenční číslo, které bylo ev. kartě přiděleno při jejím 
založení – vyplňuje automaticky systém

Ext. čísla spisu Text Čísla spisu, pod kterými je tento spis veden v jiných 
evidencích (interní či externí)

Investiční akce Text Číslo investiční akce připojené ke spisu

 Detail inv. akce Tlačítko Po stisku se zobrazí příslušná ev. karta

 Výběr inv. akce Tlačítko Po stisku se zobrazí nabídka pro výběr dat příslušné položky 
ev. karty
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 Vymazání 
položky inv. akce

Tlačítko Po stisku dojde k vymazání položky připojené příslušné 
položky ev. karty

 Vymazání 
položky smlouva

Tlačítko Po stisku dojde k vymazání položky připojené příslušné 
položky ev. karty

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje 
automaticky systém

Osobní Zaškrtávátko Pokud je položka – „Ano“ spis není zobrazován ostatním 
uživatelům s rolí „PMO_Referent“ na OJ vlastníka. Toto 
platí pro jakýkoliv výběr spisu.

Změna této položky je zapisována do Historie.

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uživatele, který je zodpovědný za ev. kartu, 
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána (kód, název, 
zkratka) – vyplňuje automaticky systém na základě org. 
jednotky vlastníka

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Dokumenty spisu
- Obsahuje výčet jednotlivých dokumentů uložených ve spisu, jedná se o ev. karty: Dokument 

přijatý, Dokument vlastní. 
- Uživatel může dvojklikem přejít na příslušný dokument.

Záložka Interní dokumenty
- Obsahuje výčet interních dokumentů, který jsou ke spisu připojeny.
- Uživatel může dvojklikem přejít na příslušný dokument.

Záložka Nezveřejněné dokumenty
- Obsahuje výčet jednotlivých dokumentů uložených ve spisu, které ještě nebyly vlastníkem 

zveřejněny ve spisu.
- Uživatel může dvojklikem přejít na příslušný dokument pouze v případě, že je vlastníkem 

tohoto dokumentu nebo vlastníka zastupuje.
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Záložka Minulé dokumenty
- Obsahuje výčet jednotlivých dokumentů, které byly v průběhu zpracování spisu z tohoto spisu 

vyjmuty. 
- Uživatel nemůže přejít na příslušný dokument.

Záložka Skartace 
- Obsahuje blok položek pro spisovnu a skartační řízení.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Připojené spisy
- Obsahuje výčet všech spisů, které byly připojeny ke spisu.

Záložka Přílohy ostatní
- Obsahuje výčet všech dalších příloh všech dokumentů spisu.
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Typový spis
Jedná se o specifický způsob vytvoření ev. karty „Spis“ do stavu „Vyřízený“. Typový spis je určen pro 
seskupení ev. karet stejného typu (dokumentů přijatých, dokumentů vlastních, přijatých faktury, 
vydaných faktur, vnitropodnikových norem), které navíc mají stejný spisový znak.

Pro vytvoření typové spisu je připravena speciální ev. karta „Typový spis“. Tato ev. karta umožní 
uživateli si vybrat ev. karty org. jednotky, které mají být vloženy do typového spisu a tyto ev. karty 
vložit do nového spisu org. jednotky.

Evidenční karta „Typový spis“ je rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Evidenční číslo Text Evidenční číslo, které bylo ev. kartě „Typový spis“ přiděleno 
při jejím založení – vyplňuje automaticky systém

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Založeno Datum Datum založení ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje 
automaticky systém

Org. jednotka 3x text Org. jednotka uživatele, který je zodpovědný za ev. kartu, 
tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána (kód, název, 
zkratka) – vyplňuje automaticky systém na základě org. 
jednotky vlastníka

Číslo spisu – Spisová 
značka

Text číslo spisu, který byl z ev. karty „Typový spis“ založen – 
vyplňuje automaticky systém, zobrazen pokud je ev. karta 
ve stavu „Vytvořený“

Záložky – spodní část evidenční karty
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Záložka dokumenty
- Obsahuje výčet jednotlivých dokumentů (ev. karty „Dokument přijatý“, „Dokument vlastní“, 

„Faktura přijatá“, „Faktura vydaná“, „Vnitropodniková norma“), ze kterých se bude vytvářet 
(či byl vytvořen) typový spis 

Záložka Poznámky

- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Faktura přijatá

Evidenční karta „Faktura přijatá“ je rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty:

Popis položek 

Název položky Typ položky Popis

Přenesená daňová 
povinnost

Zaškrtávátko Reprezentuje příznak, zdali se k dané faktuře vztahuje 
povinnost uplatňování režimu přenesení daňové povinnosti 
dle § 92a až § 92e zákona č. 235/2004 Sb., o DPH, ve znění p. 
p.

Příznak je realizován dvěma zaškrtávátky (Ano/Ne), která 
fungují jako „Radiobutton“. Položka je navrhnuta jako volně 
editovatelná až do okamžiku, kdy je FAKP zavedena do 
systému FEIS. Od tohoto okamžiku se položka stává 
blokovanou a její změna je možná jen v systému FEIS. 
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Stav Textové pole Reprezentuje textový popis stavu, ve kterém se evidenční 
karta, aktuálně nachází. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky na 
základě definovaných stavů WF, kterými karta prochází.

Vyřizuje Textové pole Určuje jméno uživatele, která je aktuálním zpracovatelem 
ev. karty. Položka je needitovatelná a její plnění nebo změny 
vyplývají se systému zpracování ev. karty.

Org. jednotka 
vyřizuje

3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Vyřizuje“

Přijato dne Datum Položka reprezentuje datum, kdy byla ev. karta do systému 
zavedena. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky.

Forma příloh Textové pole Reprezentuje formu příloh ev. karty. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno pomocí tlačítka umístěného 
napravo od tohoto pole (viz následující řádek).

 Změna formy 
příloh

Tlačítko Ovládací prvek pole forma příloh. Umožňuje změnit hodnotu 
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí seznam 
forem příloh, který je dán systémovým číselníkem Forma 
příloh (CIS_FORMA_PRILOH), ze kterého bude umožněn 
výběr právě jednoho záznamu.

Číselník forem příloh nabývá těchto hodnot

 Analogová 
 Digitální

Počet listů Numeric 
pole

Reprezentuje celočíselný údaj o počtu listů příloha dané ev. 
karty. Pole je editovatelné a povinné jen ve stavu S1 Nová. 

Věc Textové pole Reprezentuje popis věci faktury přijaté.  Pole je editovatelné 
a povinné. 

Číslo faktury 
dodavatele

Textové pole Reprezentuje číslo faktury dodavatele. Položka je navrhnuta 
jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je FAKP 
zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se položka 
stává blokovanou a její změna je možná jen v systému FEIS.

Ev.Č./Barcode Textové pole Reprezentuje jednoznačný identifikátor ev. karty buď jako 
evidenční číslo nebo číslo evidenční karty. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Číslo spisu Textové pole Reprezentuje jednoznačný identifikátor ev. karty Typového 
spisu do kterého je daná ev. karta zařazena. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Číslo faktury ve FEIS Textové pole Reprezentuje č. faktury, pod kterým byla FAKP zaevidována 
v systému FEIS. Pole je navrženo jako needitovatelné a je 
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plněno systémem automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS 
přes rozhraní podá tuto informaci.

Var. symbol Textové pole Reprezentuje variabilní symbol pro platbu FAKP. Položka je 
navrhnuta jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je 
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se 
položka stává blokovanou a její změna je možná jen 
v systému FEIS.

Datum DPH Datum Reprezentuje datum zdanitelného plnění. Položka je 
navrhnuta jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je 
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se 
položka stává blokovanou a její změna je možná jen 
v systému FEIS.

Splatnost Datum Reprezentuje datum splatnosti FAKP. Položka je navrhnuta 
jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je FAKP 
zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se položka 
stává blokovanou a její změna je možná jen v systému FEIS.

Částka bez DPH Numeric 
pole

Reprezentuje celkovou částku faktury bez DPH. Položka je 
navrhnuta jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je 
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se 
položka stává blokovanou a její změna je možná jen 
v systému FEIS.

Částka s DPH Numeric 
pole

Reprezentuje celkovou částku faktury s DPH. Položka je 
navrhnuta jako volně editovatelná až do okamžiku, kdy je 
FAKP zavedena do systému FEIS. Od tohoto okamžiku se 
položka stává blokovanou a její změna je možná jen 
v systému FEIS.

Měna Textové pole Reprezentuje Měnu, ve které jsou uvedeny částky. Pole jsou 
navržena jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky. Změnit tyto hodnoty je možné pomocí tlačítka 
umístěného napravo od tohoto pole (viz následující řádek).

 Měna Tlačítko Ovládací prvek pole Měna. Umožňuje změnit hodnotu 
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí seznam 
definovaných měn z uživatelského číselníku Měna 
(FAK_MENA). Z tohoto seznamu je umožněn výběr právě 
jednoho záznamu.

Finanční útvar 3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, typu finanční útvar, který ev. kartu 
FAKP zpracovává. Pole jsou navržena jako needitovatelné a 
je plněno systémem automaticky. Změnit tyto hodnoty je 
možné pomocí tlačítka umístěného napravo od tohoto pole 
(viz následující řádek).
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 Změna 
finančního útvaru

Tlačítko Ovládací prvek pole finanční útvar. Umožňuje změnit 
hodnotu tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí 
seznam definovaných finančních útvarů z definice 
organizační struktury. Z tohoto seznamu je umožněn výběr 
právě jednoho záznamu.

Závod Textové pole Reprezentuje kód závodu, pod kterým byla FAKP 
zaevidována v systému FEIS. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky 
v okamžiku, kdy systém FEIS přes rozhraní podá tuto 
informaci.

Vyhotovil datum Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zavedena do systému 
FEIS. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS přes 
rozhraní podá tuto informaci.

Vyhotovil jméno Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který FAKP zavedena do 
systému FEIS. Pole je navrženo jako needitovatelné a je 
plněno systémem automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS 
přes rozhraní podá tuto informaci.

Převzal zakázku 
datum

Datum Reprezentuje datum, kdy FAKP je v procesu přezkoušení a 
referent OJ vyvolá akci Sb1_Sb2 Ke schválení vedoucím OJ. 
Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky.

Převzal zakázku 
jméno

Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který v procesu Přezkoušení 
spustil akci Sb3_WFStop_B1_Schvalit_vedoucím OJ. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky.

Přezkoušel zakázku 
Datum

Datum Reprezentuje datum, kdy FAKP je v procesu přezkoušení a 
vedoucí OJ vyvolá akci Sb1_Sb2 Ke schválení vedoucím OJ. 
Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky.

Přezkoušel zakázku 
jméno

Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který v procesu Přezkoušení 
spustil akci Sb3_WFStop_B1_Schvalit_vedoucím OJ. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky.

Schválil datum Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKP schválena. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky v okamžiku, kdy opouští schvalovací proces.

Schválil jméno Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který FAKP schválil. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky.

Zaplatil datum Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zaplacena ve  FEIS. Pole 
je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
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automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS přes rozhraní podá 
tuto informaci.

Zaplatil jméno Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který FAKP v systému FEIS 
zaplatil. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS přes 
rozhraní podá tuto informaci.

Zaúčtoval datum Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKP zaúčtována ve  FEIS. Pole 
je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS přes rozhraní podá 
tuto informaci.

Zaúčtoval jméno Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který FAKP v systému FEIS 
zaúčtoval. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky v okamžiku, kdy systém FEIS přes 
rozhraní podá tuto informaci.

Záložky – spodní část evidenční karty:

Záložka Odesílatel
- Na této záložce jsou uvedeny identifikační údaje odesilatele resp. dodavatele a způsob 

doručení. Design záložky je navržen dle následujícího obrázku.

Záložka Přílohy
- Záložka obsahuje přehled souborových příloh, které jsou k tomuto záznamu připojeny. 
- Pokud má uživatel k tomu oprávnění, může souborové přílohy vkládat, editovat nebo mazat. 

Taktéž má možnost si prohlížet historii práce s danou přílohou, označovat přílohu skupinou 
příloh apod. 
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Záložka Charakteristika
- Na této záložce jsou umístěny informace, které ev. kartu FAKP blíže charakterizují vzhledem k 

procesům a zvyklostem PMO o připravovaném nebo probíhajícím schvalování. 
- Záložka je viditelná až v případě, kdy je zaevidována v systému FEIS. 

Záložka Schvalování
- Na této záložce jsou umístěny informace o připravovaném nebo probíhajícím schvalování. 
- Záložka je viditelná až v případě, kdy probíhá schvalovací proces, nebo ve stavu, který 

předchází spuštění schvalovacího procesu.
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Záložka Archiv Schvalování
- Na této záložce jsou umístěny informace o všech schvalováních, kterými daná ev. karta prošla. 
- Záložka je viditelná až v případě, kdy byl ukončen (kladně, či záporně) alespoň jeden 

schvalovací proces.

Záložka Související záznamy
- Na této záložce je umístěná tabulka, jenž obsahuje odkazy na jiné související dokumenty 

evidované v systému např. dokumenty přijaté, vlastní, interní, faktury přijaté či vydané, jenž 
souvisejí s danou fakturou .

- Do této tabulky může uživatel, který k tomu má oprávnění připojit jakýkoli dokument nebo 
fakturu, ke které má přístup, pomocí ovládacích tlačítek v záhlaví tabulky.
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Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Skartace
- Obsahuje blok položek pro spisovnu a skartační řízení.

Faktura vydaná
Evidenční karta „Faktura vydaná“ je rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty:

Popis položek

Název položky Typ položky Popis
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Stav Textové 
pole

Reprezentuje textový popis stavu, ve kterém se evidenční 
karta, aktuálně nachází. Pole je navrženo jako needitovatelné 
a je plněno systémem automaticky na základě definovaných 
stavů WF, kterými karta prochází.

Ev.Č./Barcode Textové 
pole

Reprezentuje jednoznačný identifikátor ev. karty buď jako 
evidenční číslo nebo číslo evidenční karty. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Počet listů Numeric 
pole

Reprezentuje celočíselný údaj o počtu listů příloh dané ev. 
karty. Pole je editovatelné a povinné jen ve stavu S1 
K vypravení a forma příloh je „Analogová“. 

Forma příloh Textové 
pole

Reprezentuje formu příloh ev. karty. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno pomocí tlačítka umístěného 
napravo od tohoto pole (viz následující řádek).

 Změna formy 
příloh

Tlačítko Ovládací prvek pole forma příloh. Umožňuje změnit hodnotu 
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí seznam 
forem příloh, který je dán systémovým číselníkem Forma 
příloh (CIS_FORMA_PRILOH), ze kterého je umožněn výběr 
právě jednoho záznamu.

Číselník forem příloh nabývá těchto hodnot

 Analogová 
 Digitální

Číslo FEIS Textové 
pole

Reprezentuje č. faktury, pod kterým byla FAKV zaevidována 
v systému FEIS. Pole je navrženo jako needitovatelné a je 
plněno systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. 
Pole je pro editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit 
jen v systému FEIS. Položka je povinná.

Var. symbol Textové 
pole

Reprezentuje variabilní symbol pro platbu FAKV. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci 
zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. 
Položka je povinná.

Datum DPH Datum Reprezentuje datum zdanitelného plnění. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. Položka je povinná.

Splatnost Datum Reprezentuje datum splatnosti FAKV. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. Položka je povinná.

Částka bez DPH Numeric 
pole

Reprezentuje celkovou částku faktury bez DPH. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci 
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zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. 
Položka je povinná.

Částka s DPH Numeric 
pole

Reprezentuje celkovou částku faktury s DPH. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci 
zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. 
Položka je povinná.

Měna Textové 
pole

Reprezentuje Měnu, ve které jsou uvedeny částky. Pole jsou 
navržena jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky. Změnit tyto hodnoty je možné pomocí tlačítka 
umístěného napravo od tohoto pole (viz následující řádek).

Věc Textové 
pole

Reprezentuje popis věci faktury vydané.  Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. Položka je povinná.

Založeno dne Datum Položka reprezentuje datum, kdy byla ev. karta do systému 
zavedena. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky.

Lhůta 
vypravení/vyřízení

Datum Reprezentuje datum do kdy má být FAKV vypravena. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci 
zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. 
Položka je povinná.

Finanční útvar 3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, typu finanční útvar, který ev. kartu 
FAKP zpracovává. Pole jsou navržena jako needitovatelné a 
je plněno systémem automaticky. Změnit tyto hodnoty je 
možné pomocí tlačítka umístěného napravo od tohoto pole 
(viz následující řádek).

Zaúčtoval dne Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKV zaúčtována ve  FEIS. Pole 
je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci 
zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen v systému FEIS. 
Položka je povinná.

Zaúčtoval Textové 
pole

Reprezentuje jméno uživatele, který FAKV v systému FEIS 
zaúčtoval. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. Pole je pro 
editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit jen 
v systému FEIS. Položka je povinná.

Vypravil dne Datum Reprezentuje datum, kdy byla FAKV vypravena v systému 
KRAB. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky na základě spuštění operace WF.
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Vypravil Textové 
pole

Reprezentuje jméno uživatele, který FAKV v systému KRAB 
vypravil. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky na základě spuštění operace WF.

Zakázka Textové 
pole

Položka reprezentuje identifikaci zakázky, na které se patrně 
FAKV bude účtovat. Pole je navrženo jako needitovatelné a 
je plněno systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. 
Pole je pro editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit 
jen v systému FEIS.

Činnost Textové 
pole

Položka reprezentuje identifikaci činnosti, na které se patrně 
FAKV bude účtovat. Pole je navrženo jako needitovatelné a 
je plněno systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. 
Pole je pro editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit 
jen v systému FEIS.

Akce Textové 
pole

Položka reprezentuje identifikaci Akce, na které se patrně 
FAKV bude účtovat. Pole je navrženo jako needitovatelné a 
je plněno systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. 
Pole je pro editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit 
jen v systému FEIS.

Inv. Číslo Textové 
pole

položka reprezentuje Inv. Číslo dodávaného materiálu, 
služby na FAKV. Pole je navrženo jako needitovatelné a je 
plněno systémem automaticky přes interface FEIS-KRAB. 
Pole je pro editaci zablokováno a jeho hodnota se dá změnit 
jen v systému FEIS.

CZ – CPA Textové 
pole

Položka reprezentuje identifikaci CZ – CPA, na které se patrně 
materiál na FAKV bude účtovat. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS.

Kód ASPE Textové 
pole

Položka reprezentuje identifikaci Kódů ASPE, na které se 
patrně materiál na FAKV bude účtovat. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS.

HS Textové 
pole

Reprezentuje kód hospodářského střediska, pod kterým byla 
FAKV zaevidována v systému FEIS. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky přes 
interface FEIS-KRAB. Pole je pro editaci zablokováno a jeho 
hodnota se dá změnit jen v systému FEIS

Vyřizuje Textové 
pole

Určuje jméno uživatele, která je aktuálním zpracovatelem ev. 
karty. Položka je needitovatelná a její plnění nebo změny 
vyplývají ze systému zpracování ev. karty.
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Org. jednotka 
vyřizuje

3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Vyřizuje“

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Adresát/Odběratel
- Záložka obsahuje údaje o adresátovi/odběrateli faktury.

Záložka Přílohy
- Záložka obsahuje přehled souborových příloh, které jsou k tomuto záznamu připojeny. 
- Pokud má uživatel k tomu oprávnění, může souborové přílohy vkládat, editovat nebo mazat. 

Taktéž má možnost si prohlížet historii práce s danou přílohou, označovat přílohu skupinou 
příloh apod. 

Záložka Související záznamy
- Na této záložce je umístěná tabulka, jenž obsahuje odkazy na jiné související dokumenty 

přijaté, vlastní, interní či faktury přijaté, vydané, jenž souvisejí s danou fakturou.
- Do této tabulky může uživatel, který k tomu má oprávnění připojit jakýkoliv dokument nebo 

fakturu, ke které má uživatel přístup, pomocí ovládacích tlačítek v záhlaví tabulky.
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Záložka Poznámky
- Záložka obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Záložka Skartace
- Obsahuje blok položek pro spisovnu a skartační řízení.

Připomínkování souhrn
Evidenční karta „Připomínkování - souhrn“ je zobrazována v DMS rozdělena do několika částí:
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Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Založeno dne Datum Datum založení ev. karty Připomínkování - souhrn – 
vyplňuje automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. 
karta založena

Termín na vyřízení 
dokumentu

Datum Datum do kdy má být dokument vyřízen (pouze pro 
připomínkování ev. karty „Dokument vlastní“ a „Dokument 
interní“) – vyplňuje automaticky systém dle stejné položky 
ev. karty dokument

Navrhovatel Text Uživatel, který připomínkování inicializuje – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatele

Termín na 
připomínkování

Datum Termín do kdy mají být připomínky zaslány – povinná 
položka, vyplňuje uživatel

Popis úkolu Text Text výzvy k připomínkování – povinná položka

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze (pouze pro 
připomínkování ev. karty „VPN“) – vyplňuje automaticky 
systém

Rok VPN Číslo Rok VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém

Č.J. Text Číslo jednací připomínkovaného dokumentu nebo VPN – 
vyplňuje automaticky systém
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Ev.Č. Text Číslo evidenční připomínkovaného dokumentu nebo VPN – 
vyplňuje automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém

Druh VPN Text Druh VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém

Věc Text Věc připomínkovaného dokumentu nebo VPN – vyplňuje 
automaticky systém

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu připomínkovaného dokumentu nebo VPN

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Účastníci/Připomínkování
- Obsahuje soupis všech účastníků připomínkování včetně jejich připomínek.

Záložka Související záznamy
– obsahující soupis všech souvisejících ev. karet.
– záložka se nezobrazuje pro připomínkování ev. karty „VPN“.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.
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Připomínkování
Evidenční karta „Připomínkování“ je zobrazována rozdělená do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení, tj. 
jeden z účastníků připomínkování

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Typ Text Typ připomínky – povinná položka pro krok Work Flow 
„Připomínka“

 Výběr typu 
připomínky

Tlačítko Nabídne výběr z číselníku Typ připomínky

Popis úkolu Text Vyplněno automaticky systémem dle stejnojmenné 
položky ev. karty „Připomínkování – souhrn“

Založeno Datum Datum založení ev. karty Připomínkování – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Vyřídit do Datum Vyplněno automaticky systémem dle položky „Termín na 
připomínkování“ ev. karty „Připomínkování souhrn“

Připomínka Text Text připomínky. Povinná položka pro krok Work Flow 
„Připomínka“

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze (pouze pro 
připomínkování ev. karty „VPN“) – vyplňuje automaticky 
systém dle ev. karty „Připomínkování – souhrn“

Rok VPN Číslo Rok VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování 
– souhrn“
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Č.J. Text Číslo jednací připomínkovaného dokumentu nebo VPN – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování 
– souhrn“

Ev.Č. Text Číslo evidenční připomínkovaného dokumentu nebo VPN – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování 
– souhrn“

Typ VPN Text Typ VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování 
– souhrn“

Druh VPN Text Druh VPN – pouze připomínkování pro ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování 
– souhrn“

Věc Text Věc připomínkovaného dokumentu nebo VPN – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování – 
souhrn“

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu připomínkovaného dokumentu nebo VPN

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Související záznamy
– obsahující soupis všech souvisejících ev. Karet
–  záložka se nezobrazuje pro připomínkování ev. karty „VPN“

Záložka Přílohy
– obsahující výčet všech příloh připojených k evidenční kartě
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Dání na vědomí souhrn
Evidenční karta „Dání na vědomí - souhrn“ je zobrazována rozdělená do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Navrhovatel Text Uživatel, který připomínkování inicializuje – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatele

Druh Text Druh dání na vědomí dle číselníku – povinná položka

 Výběr druhu Tlačítko Nabídne výběr z číselníku Druh dání na vědomí

Založeno dne Datum Datum založení ev. karty Na vědomí - souhrn – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Popis úkolu Text Textová informace k dání na vědomí – povinná položka

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze (pouze dání na 
vědomí ev. karty „VPN“) – vyplňuje automaticky systém

Rok VPN Číslo Rok VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – vyplňuje 
automaticky systém

Č.J. Text Číslo jednací dokumentu nebo VPN daného na vědomí – 
vyplňuje automaticky systém

Ev.Č. Text Číslo evidenční dokumentu nebo VPN daného na vědomí – 
vyplňuje automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – vyplňuje 
automaticky systém
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Druh VPN Text Druh VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém

Věc Text Věc dokumentu nebo VPN daného na vědomí – vyplňuje 
automaticky systém

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu dokumentu nebo VPN daného na vědomí

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Účastníci/Na vědomí
– Obsahující soupis všech účastníků dání na vědomí.

Záložka Související záznamy
– Obsahující soupis všech souvisejících ev. karet.
– Záložka se nezobrazuje pro připomínkování ev. karty „VPN“.

Záložka Poznámky
– Obsahující poznámky k evidenční kartě.

Dání na vědomí
Evidenční karta „Dání na vědomí“ je zobrazována v několika záložkách:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty
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Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení, tj. 
jeden z účastníků dání na vědomí

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Druh Text Druh dání na vědomí dle shodné položky „Na vědomí – 
souhrn“

Založeno Datum Datum založení ev. karty „Na vědomí“ – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Popis Text Vyplněno automaticky systémem dle položky „Popis úkolu“ 
ev. karty „Na vědomí – souhrn“

Poznámka Text Text poznámky. 

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze (pouze dání na 
vědomí ev. karty „VPN“) – vyplňuje automaticky systém dle 
ev. karty „Na vědomí – souhrn“

Rok VPN Číslo Rok VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – souhrn“

Č.J. Text Číslo jednací dokumentu nebo VPN daného na vědomí – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – 
souhrn“

Ev.Č. Text Číslo evidenční dokumentu nebo VPN daného na vědomí – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – 
souhrn“
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Typ VPN Text Typ VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – souhrn“

Druh VPN Text Druh VPN – pouze dání na vědomí ev. karty „VPN“ – 
vyplňuje automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – 
souhrn“

Věc Text Věc dokumentu nebo VPN daného na vědomí – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Na vědomí – souhrn“

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu dokumentu nebo VPN daného na vědomí

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Související záznamy
– Obsahující soupis všech souvisejících ev. karet.
– Záložka se nezobrazuje pro připomínkování ev. karty „VPN“.

Záložka Poznámky
– Obsahující poznámky k evidenční kartě. 

Vyjadřování souhrn
Evidenční karta „Vyjádření - souhrn“ je zobrazována rozdělená do několika částí:
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Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Založeno dne Datum Datum založení ev. karty Vyjádření - souhrn – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Termín na vyřízení 
dokumentu

Datum Datum do kdy má být dokument přijatý vyřízen 

Navrhovatel Text Uživatel, který vyjádření inicializuje – vyplňuje automaticky 
systém na základě uživatele

Termín na vyjádření Datum Termín do kdy má být vyjádření zasláno – povinná položka, 
vyplňuje uživatel

Popis úkolu Text Text výzvy k vyjádření – povinná položka

Č.J. Text Číslo jednací dokumentu k vyjádření – vyplňuje 
automaticky systém

Ev.Č. Text Číslo evidenční dokumentu k vyjádření – vyplňuje 
automaticky systém

Věc Text Věc dokumentu k vyjádření – vyplňuje automaticky systém

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu dokumentu k vyjádření

Záložky – spodní část evidenční karty
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Záložka Účastníci vyjádření
– Obsahuje soupis všech účastníků vyjádření.

Záložka Související záznamy
– Obsahuje soupis všech souvisejících ev. karet.

Záložka SVP
– Položky SVP (Katastrální území, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické pořadí 1, 
Hydrologické pořadí 2) jsou automaticky přeneseny z dokumentu přijatého.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě. 

Záložka Přílohy
– Obsahující výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.
– Zobrazuje se, pokud některý z účastníků vyjádření připojil k EK vyjádření (detail) přílohu – 

tato příloha je přenesena na EK Vyjádření souhrn.
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Vyjádření
Evidenční karta „Vyjádření“ je zobrazována v několika záložkách:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení, tj. 
jeden z účastníků vyjádření

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Typ Text Typ vyjádření z číselníku – povinná položka

 Výběr typu 
vyjádření

Tlačítko Zobrazí se výběr z číselníku typů vyjádření

Založeno Datum Datum založení ev. karty „Vyjádření“ – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena



78

Popis úkolu Text Vyplněno automaticky systémem dle položky „Popis úkolu“ 
ev. karty „Vyjádření – souhrn“

Vyjádření Text Text vyjádření – povinná položka. 

Č.J. Text Číslo jednací dokumentu k vyjádření – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Vyjádření – souhrn“

Ev.Č. Text Číslo evidenční dokumentu k vyjádření – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Vyjádření – souhrn“

Věc Text Věc dokumentu k vyjádření – vyplňuje automaticky systém 
dle ev. karty „Vyjádření – souhrn“

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu dokumentu k vyjádření

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Související záznamy
– Obsahuje soupis všech souvisejících ev. karet.

Záložka SVP
– Položky SVP (Katastrální území, Skupina, Referent provozu, Provoz, Hydrologické pořadí 1, 
Hydrologické pořadí 2) jsou automaticky přeneseny z dokumentu přijatého.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě.
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Záložka Přílohy
– Obsahuje výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.

Vnitropodnikové normy
Evidenční karta slouží k tvorbě, správě, ukončování vnitropodnikových norem a směrnic VHL. 

Ev. karta je rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek:

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení – 
vyplňuje automaticky systém

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém
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Číslo jednací Text Číslo jednací VPN – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo VPN – vyplňuje automaticky systém

Druh VPN Text Povinná položka dle číselníku

 Výběr druhu VPN Tlačítko Zobrazí nabídku pro výběr z číselníku Druh VPN

Typ VPN Text Povinná položka dle číselníku

 Výběr typu VPN Tlačítko Zobrazí nabídku pro výběr z číselníku Typ VPN

Navrhovatel Text Uživatel, který ev. kartu založil – vyplňuje automaticky 
systém

OJ navrhovatele 3x text Org. jednotka dle nastavení navrhovatele – vyplňuje 
automaticky systém

Manažer kvality Text Uživatel, který je definován jako manažer kvality pro OJ 
navrhovatele – vyplňuje automaticky systém (pokud 
podmínce vyhovuje více uživatelů, určuje manažera kvality 
navrhovatel – povinná položka)

 Výběr manažera 
kvality

Tlačítko Výběr z nabídky uživatelů s rolí VPN_ManazerKvality

OJ manažera kvality 3x text Org. jednotka dle nastavení manažera kvality – vyplňuje 
automaticky systém

Věc Text Věc VPN – povinná položka

Důvod předložení Text Důvod předložení VPN – povinná položka

Číslo VPN Text Pro první verzi vyplňuje navrhovatel, pro ostatní vyplňuje 
automaticky systém – povinná položka

Verze Číslo Položka čísla VPN za lomítkem – vyplňuje automaticky 
systém

Datum vydání Datum Datum vydání VPN – povinná položka

Rok VPN Číslo Vyplňuje automaticky systém dle data vydání

Účinnost od Datum Povinná položka

Účinnost do Datum Vyplňuje uživatel nebo automaticky systém při zveřejnění 
nové verze (vypočítá se = Účinnost Od (nové verze) – 1)
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Schválil Text Jméno posledního schvalovatele ze záložky „Schválení 
návrhu“ – vyplňuje automaticky systém

Datum schválení Datum Datum schválení posledního schvalovatele ze záložky 
„Schválení návrhu“ – vyplňuje automaticky systém

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Schvalování 
– Obsahuje položky posledního schvalování VPN.

Záložka Archiv schvalování
– Obsahuje výpis všech provedených schvalování mimo posledního.
– Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé ze schvalování nedokončeno.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě. 

Záložka Přílohy
– Obsahuje výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.
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Záložka Dání na vědomí
– Obsahuje výčet všech „Dání na vědomí“ připojených k evidenční kartě.
– Zobrazuje se pouze, pokud bylo některé dání na vědomí k ev. kartě vytvořeno.

Záložka Revize
– Obsahuje výčet všech revizí provedených pro příslušnou ev. kartu VPN.
– Zobrazuje se pouze, pokud byla nějaká revize k ev. kartě vytvořena.

Záložka Evidované tisky
– Obsahuje výčet evidovaných tisků.

Připomínkování VPN souhrn
Evidenční karta „Připomínkování VPN - souhrn“ slouží k připomínkování návrhu VPN a je zobrazována 
rozdělena do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty
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Popis položek

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Navrhovatel Text Uživatel, který připomínkování inicializuje – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatele

Založeno Datum Datum založení ev. karty „Připomínkování VPN – souhrn“ – 
vyplňuje automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. 
karta založena

Termín na 
připomínkování

Datum Termín do kdy mají být připomínky zaslány – povinná 
položka, vyplňuje uživatel

Popis úkolu Text Text výzvy k připomínkování – povinná položka

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze – vyplňuje 
automaticky systém

Rok VPN Číslo Rok VPN – vyplňuje automaticky systém

Č.J. Text Číslo jednací připomínkované VPN – vyplňuje automaticky 
systém

Ev.Č. Text Číslo evidenční připomínkované VPN – vyplňuje 
automaticky systém

Typ VPN Text Typ VPN – vyplňuje automaticky systém

Druh VPN Text Druh VPN – vyplňuje automaticky systém

Věc Text Věc připomínkované VPN – vyplňuje automaticky systém

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu připomínkovaného dokumentu nebo VPN
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Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Účastníci/Připomínkování
– Obsahuje soupis všech připomínek všech účastníků připomínkování návrhu VPN, včetně 

jejich připomínek.

Záložka Přílohy
– Obsahuje výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě.
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Připomínkování VPN
Evidenční karta „Připomínkování VPN“ je rozdělená do několika částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek

Název položky Typ položky Popis

Vyřizuje Text Uživatele, který má ev. kartu k dispozici pro vyřízení, tj. 
jeden z účastníků připomínkování

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Evidenční číslo Text Evidenční číslo ev. karty – vyplňuje automaticky systém při 
založení ev. karty

Vyřídit do Datum Vyplněno automaticky systémem dle položky „Termín na 
připomínkování“ ev. karty „Připomínkování VPN - souhrn“

Založeno Datum Datum založení ev. karty Připomínkování – vyplňuje 
automaticky systém dle aktuálního data, kdy je ev. karta 
založena

Popis úkolu Text Vyplněno automaticky systémem dle stejnojmenné 
položky ev. karty „Připomínkování VPN – souhrn“

Číslo VPN Text Číslo vnitropodnikové normy včetně verze – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování VPN – 
souhrn“

Rok VPN Číslo Rok VPN – vyplňuje automaticky systém dle ev. karty 
„Připomínkování VPN – souhrn“

Č.J. Text Číslo jednací připomínkované VPN – vyplňuje automaticky 
systém dle ev. karty „Připomínkování VPN – souhrn“

Ev.Č. Text Číslo evidenční připomínkované VPN – vyplňuje 
automaticky systém dle ev. karty „Připomínkování VPN – 
souhrn“

Typ VPN Text Typ VPN – vyplňuje automaticky systém dle ev. karty 
„Připomínkování VPN – souhrn“
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Druh VPN Text Druh VPN – vyplňuje automaticky systém dle ev. karty 
„Připomínkování VPN – souhrn“

Věc Text Věc připomínkované VPN – vyplňuje automaticky systém 
dle ev. karty „Připomínkování VPN – souhrn“

Detail Tlačítko Zobrazí ev. kartu připomínkované VPN

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Připomínky
– Obsahuje soupis všech připomínek příslušného účastníka připomínkování VPN.

Záložka Přílohy
– Obsahuje výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě.
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Smlouva
EK Smlouva smlouva/dodatek smlouvy reprezentuje základní entitu v evidenci smluv. 

EK je rozdělena na několik částí. 

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek základní části EK

Název položky Typ položky Popis

Stav Textové pole Reprezentuje textový popis stavu, ve kterém se evidenční 
karta (EK), aktuálně nachází. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky na 
základě definovaných stavů WF, kterými karta prochází.

Dodatek smlouvy Zaškrtávátko Prvek reprezentuje příznak, zda se jedná o smlouvu či její 
dodatek (zaškrtnuto = dodatek) Položka je editovatelná jen 
pro stav S1 v jiných stavech je položka blokována a nelze ji již 
měnit. Hodnota položky zároveň ovlivňuje jiné evidenční a 
ovládací prvky na EK. (Tlačítko výběru čísla smlouvy, 
pořadové číslo dodatku a číslo dodatku)

Číslo smlouvy Textové pole Reprezentuje textové pole s jednoznačným identifikátorem 
smlouvy v rámci evidence PMO. Pole je vždy blokováno, 
neboť číslo smlouvy přiřadí systém automaticky nebo, 
v případě, že se jedná o dodatek smlouvy, je plněno na akci 
tlačítka viz následující řádek tabulky.
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 Výběr čísla 
smlouvy

Tlačítko Tlačítko je aktivní a viditelné jen pro případ, kdy je 
„zaškrtávátko“ Dodatek smlouvy aktivní. Potom po aktivaci 
tohoto tlačítka se otevře výběrové okno s nabídkou smluv, ke 
kterým je možné pořídit dodatek. Po výběru dané smlouvy se 
naplní do pole „číslo smlouvy“ číslo smlouvy, která byla 
vybrána.

Typ smlouvy Výběrové 
pole Combo

Prvek umožňuje rozpoznat, o jaký typ smlouvy se jedná. 
Prvek je napojen na systémový číselník CIS_SML_TYP. Jenž 
obsahuje dvě následující hodnoty

VLASTNÍ – určeno pro smlouvy kde PMO vystupuje jako 
dodavatel

CIZÍ – určeno pro smlouvy kde PMO vystupuje jako odběratel

Nezáleží tedy na tom, zda smlouvu připravovala PMO či 
protistrana.

řetězce číselníku jsou uživatelsky neměnné. Jejich změna 
podléhá překladu systému.

Druh smlouvy Textové pole Jedná se o textové pole, které blíže specifikuje, o jaký druh 
smlouvy se jedná. Toto textové pole je blokováno pro editaci 
a změna jeho hodnoty je možná jen tlačítkem umístěným 
pod popiskou tohoto pole. Funkcionalita tlačítka je popsána 
na následujícím řádku.

 Výběr druhu 
smlouvy 

Tlačítko Tlačítko je zpravidla aktivní a umožňuje změnit text v poli 
„Druh smlouvy“ výběrem hodnoty z uživatelsky 
definovaného číselníku Druhy smluv“. Jedná se o 
specializovaný uživatelský číselník, který mimo popisu druhu 
smlouvy též nese informaci o limitu, při jehož překročení je 
nutné smlouvu zveřejnit v Registru smluv. 

Číslo smlouvy 
z registru smluv

Textové pole Pole reprezentuje číslo smlouvy, které bylo této smlouvě 
přiděleno v Registru smluv. Položka je needitovatelná a je 
plněna automaticky, systémem ve chvíli, kdy je dokončena 
registrace v Registru smluv. V případě, že smlouva nesplňuje 
povinnost zveřejnění danou číselníkem druhu smlouvy, toto 
pole není viditelné.

Datum zveřejnění datum Položka reprezentuje datu, kdy byla smlouva v registru smluv 
zveřejněna. Položka je needitovatelná a je plněna 
automaticky, systémem ve chvíli, kdy je dokončena 
registrace v Registru smluv. V případě, že smlouva nesplňuje 
povinnost zveřejnění danou číselníkem druhu smlouvy, toto 
pole není viditelné.

Pořadové číslo 
dodatku

Numeric 
pole

Položka funguje jako čítač pořadového čísla dodatku, položka 
je editovatelná, pokud tomu není zabráněno v systému 
zpracování EK. Jako implicitní hodnota se nabízí vždy o jednu 
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vyšší než je poslední dodatek, ale uživatel může tuto hodnotu 
libovolně měnit, pokud již dodatek s touto hodnotou 
neexistuje. Položka je viditelná jen v případě, že se jedná o 
dodatek smlouvy, tudíž zaškrtávátko dodatek je aktivní.

Číslo dodatku Textové pole Jedná se o textové pole, které určuje identifikátor dodatku. 
Hodnota pole je automaticky plněna systémem, proto pole 
je definováno jako needitovatelné. Systém toto pole plní dle 
následující rovnice

Číslo smlouvy + „ – D“ +Pořadové číslo dodatku

Číslo smlouvy 
protistrany

Textové pole Jedná se o textové pole reprezentující číslo, pod kterým 
smlouvu eviduje protistrana. Pole je volně editovatelné, 
pokud tomu není zabráněno v systému zpracování EK.

Název smlouvy Víceřádkové 
textové pole

Položka reprezentuje název smlouvy. Pole je volně 
editovatelné, pokud tomu není zabráněno v systému 
zpracování EK. Např. „Smlouva o poskytování služeb“ apod. 
Název by měl být natolik výstižný, aby bylo možné podle něj 
účinně vyhledávat. Pole je volně editovatelné, pokud tomu 
není zabráněno v systému zpracování EK.

Předmět smlouvy Víceřádkové 
textové pole

Položka reprezentuje popis v kostce co je předmětem 
smlouvy. Pole je volně editovatelné, pokud tomu není 
zabráněno v systému zpracování EK. Např. „Pronájem 
parcely č. 2365 v katastru obce Brodeslavy“ apod. Předmět 
by měl být natolik výstižný, aby bylo možné podle něj účinně 
vyhledávat. Pole je volně editovatelné, pokud tomu není 
zabráněno v systému zpracování EK.

Vlastník/ Správce Textové pole Určuje jméno uživatele, která je „vlastníkem/Správce“ dané 
smlouvy. Položka je needitovatelná a její plnění nebo změny 
vyplývají se sytému zpracování EK

Org. jednotka 
vlastníka /správce

3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Vlastník /Správce“

Založil Textové pole Položka reprezentuje jméno uživatele, který EK smlouvy 
založil. Nemusí se, a pravděpodobně se také není, shodovat 
s vlastníkem.

Dne datum Položka reprezentuje datum, kdy byl EK smlouvy založena

Org. jednotka založil 3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Založil“. Položky tedy reprezentují OJ, kde karta 
vznikla.

Protistrany - Názvy 
subjektů 

Víceřádkové 
textové pole

Jedná se o textové pole, jež je plněno automaticky o názvy 
subjektů protistran, které jsou odděleny čárkou. Jedná se o 
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plně určené názvy nebo jména protistran. Položka je určena 
pro snazší vyhledávání.

Položky je needitovatelná a její obsah je plněn automaticky 
systémem.

Protistrany - Názvy 
subjektů pro 
vyhledávání

Víceřádkové 
textové pole

Jedná se o textové pole, jež je plněno automaticky názvy 
subjektů pro vyhledávání protistran, které jsou odděleny 
čárkou. Jedná se o názvy nebo jména protistran určená 
výhradně pro vyhledávání. Položka je určena pro snazší 
vyhledávání.

Položky je needitovatelná a její obsah je plněn automaticky 
systémem.

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Strany smlouvy
– Obsahuje údaje o stranách smlouvy.

Záložka Platební podmínky
– Obsahuje platební podmínky.

Záložka Související smlouvy a dodatky
– Na této záložce je umístěná tabulka, jenž obsahuje odkazy na spisy popřípadě dokumenty, 

jenž souvisejí se smlouvou. Tyto dokumenty nesou úplné znění smlouvy ve svých přílohách. 

Záložka Související dokumenty/spisy
– Obsahující soupis všech souvisejících dokumentů a spisů.
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Záložka Přílohy
– Obsahuje výčet všech příloh připojených k evidenční kartě.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Investiční akce/projekt
Evidenční karta „Projekt“ slouží k identifikaci a konsolidaci dokumentace pro jednotlivé projekty PMO.

Evidenční karta „Projekt“ je rozdělena do několika částí.

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek základní části EK
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Název položky Typ položky Popis

Číslo IA z FEIS Textové 
pole

Reprezentuje číslo projektu resp. investiční akce ze systému 
FEIS. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky na akci tlačítka viz následující řádek 
tabulky.

 Číslo IA z FEIS Tlačítko Reprezentuje ovládací prvek pro plnění předchozí položky a 
položky Název. Potom po aktivaci tohoto tlačítka se otevře 
výběrové okno s nabídkou čísel investičních akcí z číselníku 
systému FEIS, které dosud jsou platné nebo nové a nabyla 
k nim v systému KRAB dosud založena EK Projekt. Po výběru 
dané IA se naplní do pole „Číslo IA z FEIS“ číslem IS z tohoto 
číselníku a Název názvem IA. Možné je vybrat vždy právě 
jeden záznam z číselníku. 

Ev.č. Textové 
pole

Reprezentuje jednoznačný identifikátor EK buď jako 
evidenční číslo nebo číslo evidenční karty. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Stav Textové 
pole

Reprezentuje textový popis stavu, ve kterém se evidenční 
karta (EK), aktuálně nachází. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky na 
základě definovaných stavů WF, kterými karta prochází.

Naposledy 
aktualizoval

Textové 
pole

Reprezentuje jméno uživatele, který EK naposledy 
aktualizoval

dne Datum Reprezentuje datum, kdy byla EK naposledy aktualizována.

Název Textové 
pole

Reprezentuje textový název projektu, jak je zaveden 
v číselníku systému FEIS. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky na 
základě výběru čísla investiční akce.

Vlastník Textové 
pole

Určuje jméno uživatele, která je „vlastníkem“ dané EK 
Projekt. Položka je needitovatelná a její plnění nebo změny 
vyplývají se sytému zpracování EK

Org. jednotka 
vlastníka 

3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Vlastník“

Zpracovatel Textové 
pole

Určuje jméno uživatele, který je „zpracovatelem“ dané EK 
Projekt. Položka je needitovatelná a její plnění nebo změny 
vyplývají se sytému zpracování EK

Org. jednotka 
zpracovatele

3 textová 
pole

Položky reprezentují „Číslo“, „Název“ a „Zkratku“ 
Organizační jednotky, ke které je přiřazen uživatel, který je 
uveden jako „Zpracovatel“
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Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Kontrolované typy dokumentů
– Obsahuje seznam kontrolovaných typů dokumentů.

Záložka Související záznamy
– Na této záložce je umístěná tabulka, jenž obsahuje odkazy na spisy popřípadě jiné 

záznamy, jenž souvisejí s Projektem.

Záložka Poznámky
– Obsahuje poznámky k evidenční kartě.

Rozdělovník uživatelů
Rozdělovníky uživatelů slouží pro definice opakovaně zadávaných účastníků schvalování, 
připomínkování, daní na vědomí a vyjádření.

Zadává se v seznamu „Rozdělovník uživatelů (osobní)“ v zobrazení „Aktivity“. A to na ev. kartě 
„Rozdělovník“.

Ev. karta „Rozdělovník uživatelů“ je rozdělena na několik částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty
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Popis položek

Název položky Typ položky Popis

Stav Text Stav Work Flow ev. karty – vyplňuje automaticky systém

Datum poslední 
změny

Datum Vyplňuje automaticky systém při každém uložení ev. karty

Vlastník Text Uživatel, který je zodpovědný za ev. kartu – vyplňuje 
automaticky systém na základě uživatelem vybraných 
hodnot

Org.jednotka 2x text Číslo, Název org. jednotky uživatele, který je zodpovědný za 
ev. kartu, tj. org. jednotka, kde je ev. karta zpracovávána – 
vyplňuje automaticky systém na základě org. jednotky 
vlastníka

Název Text Název (popis) předmětu rozdělovníku – povinná položka

Zveřejněn pro org. 
jednotku

Zaškrtávátko Pokyn pro zveřejnění rozdělovníku v tlačítku „Rozdělovník 
OJ“

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Účastníci
- Záložka obsahuje informace o jednotlivých účastnících uvedených v příslušném rozdělovníku.

- Pomocí tlačítka  může uživatel přidávat další řádky rozdělovníku, tlačítko 

 slouží k odebírání řádků rozdělovníku a pomocí tlačítka  
může uživatel odstranit všechny řádky rozdělovníku najednou. Šipkami uživatel mění pořadí 

jednotlivých řádků .
- Účastníkem rozdělovníku může být konkrétní uživatel, nebo organizační jednotka.

Záložka Poznámky
- Obsahuje poznámky k evidenční kartě.
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Uživatel
Tato ev. karta umožňuje aktuálně přihlášenému uživateli (nevztahuje se na ni zastupování) měnit 
údaje, které nejsou přenášeny z Active Directory (položka „Zasílat e-maily spisové služby“) či 
nastavovat zastupování.

Ev. karta „Uživatel“ je rozdělena na několik částí:

Základní údaje evidenční karty – horní část evidenční karty

Popis položek 

Název položky Typ položky Popis

Jméno Text Příjmení a jméno uživatele

Záložky – spodní část evidenční karty

Záložka Uživatel
– Obsahuje popisné informace o uživateli, načtených z Active Directory a položku pro 
administraci zasílání notifikačních e-mailů.
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Záložka Role
– Obsahuje soupis rolí uživatele načtených z Active Directory, pro prohlížení

Záložka Zastupování 
– Obsahuje data pro nastavení zastupování uživatele.

Kontakt
Agenda IRS umožňuje evidovat komunikační informace, názvy, jména, IČ, adresy a osoby subjektů se 
kterými zákazník komunikuje v běžném styku. Tyto informace pak agenda poskytuje jiným agendám 
např. agendě Spisové služby.

Základním evidenčním elementem agendy je evidenční karta (EK) KONTAKT:
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Popis položek základní části EK

Název položky Typ položky Popis

Stav Textové pole Reprezentuje textový popis stavu, ve kterém se evidenční 
karta (EK), aktuálně nachází. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky na 
základě definovaných stavů WF, kterými karta prochází.

Kontakt založil Textové pole Položka reprezentuje jméno uživatele, který EK Kontakt 
založil. Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno 
systémem automaticky.

Datum založení Datum Reprezentuje datum, kdy byla EK založena. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Ev.č. (č. EK) Textové pole Reprezentuje jednoznačný identifikátor EK buď jako 
evidenční číslo nebo číslo evidenční karty. Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Založené importem 
dat

Zaškrtávátko Prvek reprezentuje příznak, zda se jedná o EK jejíž data byla 
importována z jiného zdroje dat např. ze systému FEIS. Pole 
je navrženo jako needitovatelné a je plněno systémem 
automaticky při případném importu dat. Pokud toto pole 
není naplněno, položka je neviditelná.

Externí identifikátor Textové pole Reprezentuje identifikátor, pod kterým jsou data vedena ve 
zdroji, odkud byla importována. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky při 
případném importu dat. Pokud toto pole není naplněno, 
položka je neviditelná
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Naposled 
aktualizoval

Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který EK naposledy 
aktualizoval.(Naposledy uložil data). Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Datum poslední 
aktualizace

Datum Reprezentuje datum, kdy došlo k poslední aktualizaci dat EK 
(resp. kdy naposledy byla data uložena). Pole je navrženo 
jako needitovatelné a je plněno systémem automaticky.

Správce kontaktu Textové pole Reprezentuje jméno uživatele, který má danou EK ve správě. 
Pole je navrženo jako needitovatelné a je plněno pomocí 
tlačítka umístěného napravo od tohoto pole (viz následující 
řádek).

 Změna správce tlačítko Ovládací prvek pole Správce kontaktu. Umožňuje změnit 
hodnotu tohoto pole a tím správu kontaktu převést na jiného 
uživatele. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí seznam 
uživatelů, ze kterého je umožněn výběr právě jednoho. 

Typ subjektu Textové pole Reprezentuje typ subjektu. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno pomocí tlačítka umístěného 
napravo od tohoto pole (viz následující řádek).

 Změna typu 
subjektu

tlačítko Ovládací prvek pole Typ subjektu. Umožňuje změnit hodnotu 
tohoto pole. Na aktivaci tohoto tlačítka se zobrazí seznam 
Typů subjektů, který je dán systémovým číselníkem, ze 
kterého je umožněn výběr právě jednoho záznamu.

Číselník typů subjektů nabývá těchto hodnot:

 Fyzická osoba 
 Podnikající fyzická osoba 
 Právnická osoba 
 Instituce 

Název subjektu Textové pole Reprezentuje název subjektu. Vlastnosti tohoto pole závisí na 
hodnotě, jež je vyplněna v položce typ subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – Pole je navrženo jako needitovatelné 
a je plněno systémem automaticky z polí 
reprezentující jméno, příjmení a tituly

 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Právnická osoba – pole je volně editovatelné a je 

povinné
 Instituce – pole je volně editovatelné a je povinné

IČ Textové pole Reprezentuje identifikační číslo subjektu (původně 
identifikační číslo organizace (IČO), identifikační číslo, 
identifikační číslo ekonomického subjektu, identifikační číslo 
osoby, resp. identifikační číslo provozovny)

Vlastnosti tohoto pole závisí na hodnotě, jež je vyplněna 
v položce typ subjektu.
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Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je navrženo jako needitovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné 

a povinné
 Právnická osoba – pole je volně editovatelné a je 

povinné
 Instituce – pole je navrženo jako needitovatelné

DIČ Textové pole Reprezentuje daňové identifikační číslo. Vlastnosti tohoto 
pole závisí na hodnotě, jež je vyplněna v položce typ 
subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je navrženo jako needitovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Právnická osoba – pole je volně editovatelné 
 Instituce – pole je volně editovatelné

Titul Textové pole Reprezentuje Titul osoby, který se píše před jménem (např. 
Ing., MUDr.,…), nebo seznam titulů, které se píší před 
jménem (např. Doc. Ing., Prof. MUDr.) 

Vlastnosti tohoto pole závisí na hodnotě, jež je vyplněna 
v položce typ subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné

U ostatních typů je toto pole needitovatelné

Jméno Textové pole Reprezentuje křestní jméno osoby

 dodatek) Vlastnosti tohoto pole závisí na hodnotě, jež je 
vyplněna v položce typ subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné

U ostatních typů je toto pole needitovatelné

Příjmení Textové pole Reprezentuje křestní příjmení osoby

Vlastnosti tohoto pole závisí na hodnotě, jež je vyplněna 
v položce typ subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné

U ostatních typů je toto pole needitovatelné
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Titul Textové pole Reprezentuje Titul osoby, který se píše za jménem (např. 
CSc., DrSc.,…), nebo seznam titulů, které se píší za jménem 
(např. MBA., CSc.) 

Vlastnosti tohoto pole závisí na hodnotě, jež je vyplněna 
v položce typ subjektu.

Typ subjektu

 Fyzická osoba – pole je volně editovatelné
 Podnikající fyzická osoba – pole je volně editovatelné

U ostatních typů je toto pole needitovatelné

Název pro tisk Textové pole Reprezentuje název subjektu pro tisk. Pole je navrženo jako 
needitovatelné a je plněno automaticky systémem z hodnoty 
pole Název subjektu pro všechny typy osob vyjma Fyzické 
osoby, kde systém vyskládá jméno a příjmení včetně titulů.

Název pro 
vyhledávání

Textové pole Reprezentuje název subjektu pro vyhledávání. Pole je 
navrženo jako needitovatelné a je plněno automaticky 
systémem z hodnoty pole Název subjektu pro všechny typy 
osob vyjma Fyzické osoby, kde systém vyskládá jako Příjmení 
+“ “+Jméno

Adresa řádek Textové pole Reprezentuje adresu daného subjektu vyskládanou 
v řádkové konvenci. Pole je navrženo jako needitovatelné a 
je plněno automaticky systémem dle polohy kursoru na 
tabulce Adresy subjektu.

Adresa pro tisk Textové pole Reprezentuje adresu daného subjektu vyskládanou 
v konvenci pro tisk. Pole je navrženo jako needitovatelné a je 
plněno automaticky systémem dle polohy kursoru na tabulce 
Adresy subjektu.

Implicitní e-mail Textové pole Reprezentuje implicitní e-mailovou adresu pro daný subjekt. 
Nejčastěji se zde uvádí e-mailová adresa elektronické 
podatelny daného subjektu. Pole je navrženo jako volně 
editovatelný text.

Implicitní DS Textové pole Reprezentuje implicitní číslo datové schránky pro daný 
subjekt. Pole je navrženo jako volně editovatelný text. Do 
něhož je možné vepsat číslo datové schránky, pokud je 
známo, nebo jej naplnit pomocí tlačítka umístěného napravo 
od tohoto pole (viz následující řádek).

tlačítko Tlačítko umožňuje vyhledávat v Interním rejstříku DS nebo 
přímo v rejstříku DS. Aby tlačítko bylo funkční, musí být 
systém napojen alespoň na jednu datovou schránku 
zákazníka. V opačném případě je tlačítko nefunkční. Druhá 
možnost vyhledávání přímo v rejstříku DS je povolena jen DS 
označeným jako OVM (Orgány veřejné moci). Pokud již 
proběhla komunikace přes datovou schránku je každý 
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odesilatel zapsán do „interního“ rejstříku DS což pak 
umožňuje i ostatním typům subjektů vyhledávat čísla DS 
alespoň těch se kterými již bylo komunikováno.

Vyhledání DS
Na aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno „Vyhledání datových schránek“ Po volbě typu vyhledání – 
Interní rejstřík se otevře okno umožňující zadat parametry vyhledávání:

Po vyplnění alespoň povinného parametru – růžově podbarvené pole „Firma /úřad (název)“ a aktivaci 
tlačítka odeslat se v okně zobrazí výsledky zadaného dotazu.
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Po aktivaci tlačítka použít se číslo vybrané datové schránky vloží do pole „Implicitní č.DS“.

Tlačítka umožňující kontrolu údajů EK dle veřejných rejstříků
Administrativní registr ekonomických subjektů (ARES) – Ministerstva financí

- Po aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno internetového 
ptohlížeče a v něm se otevře požadovaná stránka do které jsou již z EK Kontakt přeneseny vyhledávací 
údaje (Název, IČ). Pokud subjekt v registru existuje otevře se stránky se základními údaji daného 
subjektu. Viz následující obr.
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- Po aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno internetového 
ptohlížeče a v něm se otevře požadovaná stránka pro vyhledávání viz. následující obr.

Na základě podnětu Úřadu pro ochranu osobních údajů byl nucen systém ARES dočasně pozastavit 
vyhledávání zaniklých ekonomických subjektů. Z tohoto důvodu se nemusí v tomto rejstříku nalézt 
některé subjekty. Proto jsou na kartě ještě doplněny odkazy na jiné rejstříky, ve kterých je možné 
subjekty dohledávat.
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Veřejný rejstřík a sbírka listin – Ministerstva spravedlnosti

- Po aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno 
internetového ptohlížeče a v něm se otevře požadovaná stránka pro vyhledávání viz. následující obr.
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Registr živnostenského podnikání - Ministerstva průmyslu a obchodu

 - Po aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno 
internetového ptohlížeče a v něm se otevře požadovaná stránka pro vyhledávání viz. následující obr.
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Registr ekonomických subjektů – Českého statistického úřadu

 - Po aktivaci tohoto tlačítka se otevře okno 
internetového prohlížeče a v němž se otevře požadovaná stránka pro vyhledávání, viz následující obr.

Dokument přijatý – zpracování
Přijetí dokumentu na podatelnu

1. Uživatel vybere v zobrazení „Podatelny“ seznam „Nové“ došlé dokumenty a stiskne tlačítko 
nový. Viz obrázek.

2. Systém založí novou evidenční kartu dokumentu přijatého. Na této evidenční kartě systém 
automaticky vyplní položky – Přijato dne, Priorita (tuto položku může uživatel editovat), Lhůta 
vyřízení (tato položka se automaticky mění v závislosti na zvolené prioritě), Forma příloh a Stav.
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3. Uživatel na evidenční kartě vyplní – Věc, Počet listů (pro analogové dokumenty), Typ 

dokumentu (stiskne tlačítko lupy  a systém zobrazí výběr) a organizační jednotku (stiskne 

tlačítko lupy  a systém zobrazí výběr).

4. Uživatel stiskne tlačítko uložit . Systém automaticky vyplní číslo evidenční a zpřístupní 
záložky odesílatel a přílohy.

5. Uživatel stiskne tlačítko Tisk čárového kódu (viz obrázek). Systém automaticky doplní číslo 
jednací.

6. Uživatel vyplní odesílatele (viz kapitola Vyplnění odesílatele) a připojí k dokumentu přílohy (viz 
kapitola Práce s přílohami).

7. Uživatel stiskne tlačítko odeslat na OJ a tím je dokument odeslán k dalšímu zpracování.
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Vyplnění odesílatele 

o Uživatel vybere způsob doručení (stiskne tlačítko lupy  a systém zobrazí výběr) a 
vyplní název/jméno odesílatele nebo IČO. Klikne do některého z volných řádků a 
systém zobrazí tlačítka Vybrat odesílatele z IRS a Přenést odesílatele do IRS.

o Pokud uživatel stiskne tlačítko Vybrat odesílatele z IRS, systém zobrazí výběr 
uživatelů, kteří odpovídají zadanému Názvu/Jménu nebo IČ. Viz obrázek.

Uživatel označí kontakt, který chce přenést na EK a výběr potvrdí stiskem tlačítka  
nebo dvojklikem. Na evidenční kartě dokumentu přijatého se automaticky doplní údaje 
kontaktu, které jsou v IRS.

o Pokud kontakt v IRS doposud zaveden není a uživatel si ho do IRS přeje zavést, stiskne 
uživatel tlačítko přenést odesílatele do IRS. Systém otevře evidenční kartu nového 
kontaktu a zobrazí dotaz na výběr typu subjektu.
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Uživatel vybere typ subjektu (výběr potvrdí stiskem tlačítka  nebo dvojklikem) a na 
evidenční kartě kontaktu vyplní údaje kontaktu (název subjektu se přenesl z dokumentu 
přijatého) – jméno, příjmení, titul, adresu (adres může být vyplněno libovolné množství), 
případně další údaje.

Uživatel vyplní kontaktní osobu kontaktu – buď ručně na záložce kontaktní osoby, nebo 

v případě fyzických osob stiskne tlačítko   a systém 
automaticky doplní dotyčného do kontaktních osob. 

Uživatel stiskne tlačítko uložit  a pomocí šipky v pravém horním rohu (viz obrázek) se 
vrátí na kartu dokumentu přijatého.
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Na evidenční kartě dokumentu přijatého v záložce odesílatel uživatel nyní stiskne tlačítko 
vybrat adresu z IRS.

Systém zobrazí výběr uživatelů, které odpovídají zadané položce.

Přidělení dokumentu přijatého
1. Uživatel s oprávněním přidělovat dokumenty na OJ v zobrazení „Aktivity“ otevře seznam 

„K přidělení (OJ)“.
2. Uživatel ze seznamu vybere EK, kterou chce přidělit a otevře ji.
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3. Uživatel může EK stornovat, vrátit na podatelnu, předat podřízené OJ, vrátit nadřízené OJ, dát 
ji na vědomí a přidělit.

4. Uživatel stiskne tlačítko přidělit. Systém zobrazí seznam uživatelů, kterým může být EK 
přidělena.

5. Uživatel vybere uživatele ze seznamu a výběr potvrdí stiskem tlačítka .
6. Systém odešle EK vybranému uživateli a ten ji vidí v zobrazení Aktivity v seznamu Dokumenty 

– aktivní (osobní).

Vytvoření odpovědi na dokument přijatý
1. Uživatel v zobrazení „Aktivity“ otevře seznam „Dokumenty – aktivní (osobní)“ a otevře EK 

dokumentu ve stavu K vyřízení, ke kterému chce vytvořit odpověď.
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2. Aby bylo možné na dokument vytvořit odpověď, je nezbytné, aby byl dokument zařazen ve 

spisu. Uživatel tedy pomocí tlačítek  (dokument bude zařazen do 

nově vytvořeného spisu),  (uživateli je zobrazen seznam jeho spisů, 

kam může být dokument zařazen) nebo  (uživateli je zobrazen seznam 
spisů dané organizační jednotky, kam může být dokument zařazen) vloží dokument do spisu.

3. Jakmile je dokument zařazen do spisu, systém vyplní položku Číslo spisu. Pomocí šipky může 
uživatel přejít na EK daného spisu.

4. Uživatel stiskne tlačítko  nebo  (na EK 
odpovědi budou přeneseny přílohy z dokumentu přijatého).

5.  Systém zobrazí dotaz, zda skutečně vytvořit odpověď. Po potvrzení dotazu je vytvořena nová 
evidenční karta dokumentu vlastního. Další postup viz kapitola Odpověď na dokument 
přijatý.

Vyřízení dokumentu přijatého
1. Uživatel otevře EK dokumentu přijatého ve stavu K vyřízení.
2. Uživatel vybere způsob vyřízení pomocí tlačítka lupy vedle položky „Způsob vyřízení“.

3. Po stisku tlačítka lupy systém zobrazí tabulku pro výběr způsobu vyřízení. Uživatel vybere 

způsob vyřízení a výběr potvrdí stiskem tlačítka 
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4. Uživatel stiskne tlačítko uložit. Dokument se přesune do seznamu Dokumenty – neaktivní 
(osobní).

5. Uživatel otevře EK dokumentu a stiskne tlačítko „Vyřízený“.

6. Systém zobrazí dotaz, zda má být EK skutečně převedena do stavu „Vyřízený“.
7. Uživatel potvrdí dotaz. EK je převedena do stavu „Vyřízený“. Z dokumentu je možné vytvořit 

kopii, dát ho na vědomí, vrátit zpět k vyřízení a změnit vlastníka.

Dokument vlastní – zpracování
Založení dokumentu vlastního
Dokument vlastní lze založit v seznamu „Dokumenty nezveřejněné (osobní)“, nebo z evidenční karty 
dokumentu přijatého jako odpověď na dokument přijatý.

Odpověď na dokument přijatý
1. Uživatel otevře EK dokumentu přijatého (dokument musí být vložen do spisu a být ve stavu 

K vyřízení), na který chce vytvořit odpověď a stiskne tlačítko Vytvořit odpověď (případně 
Vytvořit odpověď s přílohami – na EK dokumentu vlastního budou přeneseny přílohy z EK 
dokumentu přijatého). Systém zobrazí dotaz, zda skutečně vytvořit odpověď.

2. Systém vytvoří evidenční kartu dokumentu vlastního a automaticky vyplní položky – vyřizuje, 
stav. Číslo jednací, evidenční číslo, číslo spisu, typ dokumentu, vlastník, org. jednotka, založeno 
dne, termín vyřízení. Na záložku Adresáti se přenese odesílatel dokumentu přijatého.
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3. Na záložce adresáti uživatel vybere způsob vypravení.

4. Uživatel připojí přílohu na záložce přílohy pomocí tlačítka „nový“ .

5. Uživatel stiskne tlačítko Zveřejnit dokument. Dokument je přesunut do seznamu Dokumenty – 
neaktivní (osobní). 

6. Dokument je možné odeslat do schvalování, připomínkování, vyjmout ze spisu (dokument je 
automaticky vložen do spisu, ve kterém se nachází přijatý dokument), stornovat. Je možné změnit 
vlastníka a převést dokument do stavu vyřízený.

Vytvoření nového dokumentu
1. Uživatel založí nový dokument v seznamu „Dokumenty nezveřejněné (osobní)“ pomocí tlačítka 

„nový“ . Systém zobrazí dotaz, zda vytvořit dokument vlastní, nebo interní.
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Uživatel potvrdí výběr stiskem tlačítka . 

2. Systém založí novou EK dokumentu vlastního a automaticky vyplní položky - vyřizuje, stav 
založeno dne, vlastník, org. jednotka.
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3. Uživatel vyplní položky – věc, typ dokumentu, způsob vyřízení, termín vyřízení a na záložce 
přílohy připojí přílohu.

4. Uživatel vyplní adresáty na záložce adresáti – uživatel stiskne tlačítko .

Systém zobrazí okno pro výběr adresáta a uživatel vyplní některou z položek a stiskne tlačítko 

.

Systém zobrazí seznam adresátů odpovídajících výběru.

Uživatel vybere adresáta a výběr potvrdí stiskem tlačítka .

Systém přenese údaje adresáta do záložky adresáti a uživatel vybere způsob vypravení.

Uživatel může adresáty odebírat prostřednictvím tlačítek  a .

7. Uživatel stiskne tlačítko zveřejnit dokument. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně zveřejnit 
dokument. Uživatel stiskne tlačítko „ano“. Dokument je přesunut do seznamu Dokumenty – 
neaktivní (osobní). 
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8. Dokument je možné odeslat do schvalování, připomínkování, zařadit do spisu, stornovat, 
odeslat na jinou OJ. Je možné změnit vlastníka a převést dokument do stavu vyřízený.

Schvalování
Odeslání dokumentu ke schválení

1. Uživatel otevře EK dokumentu vlastního, který chce odeslat do schvalování.
2. Na EK otevře záložku schvalování a vyplní položky popis úkolu a termín schválení. Může 

zaškrtnout, že navrhovatel je výhradním editorem.

3. Uživatel vybere schvalovatele dokumentu. Pro výběr schvalovatelů může použít tlačítko 

 nebo . Uživatel může také k výběru 

schvalovatelů použít rozdělovníky. Pomocí tlačítka  uživatel může 

jednotlivé schvalovatele ze seznamu odebírat, nebo může pomocí tlačítka  

odebrat ze seznamu všechny schvalovatele. Pomocí šipek  může uživatel měnit pořadí 
jednotlivých schvalovatelů. 
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4. Uživatel může připojit související záznamy pomocí tlačítka . Pomocí 

tlačítek  může související záznamy odebírat. 

5. Uživatel stiskne tlačítko . Pozor, alespoň jedna příloha musí být označena pro 
tvorbu schváleného dokumentu (tj. je zařazená do některé skupiny – viz obrázek).

Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat dokument ke schválení. Po stisku tlačítka „ano“ 
systém odešle dokument prvnímu schvalovateli. 

Schvalování dokumentu
1. Uživatel vybere ze seznamu „Aktivity (osobní) dokument“, který má ve stavu Ke schválení.

2. Uživatel otevře evidenční kartu dokumentu.
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Vrácení dokumentu k přepracování
1. Uživatel na EK dokumentu ke schválení vyplní do poznámky důvod vrácení k přepracování.

 

2. Uživatel stiskne tlačítko K přepracování. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně dokument vrátit 
k přepracování. Po stisku tlačítka „ano“ je dokument vrácen k přepracování. 

Zamítnutí dokumentu
1. Uživatel na EK dokumentu ke schválení vyplní do poznámky důvod zamítnutí dokumentu.
2. Uživatel stiskne tlačítko Zamítnout. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně dokument zamítnout. 

Po stisku tlačítka „ano“ je dokument zamítnut.
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Zamítnutý dokument nelze zpět vrátit do schvalování.

Doporučení dokumentu s výhradou
1. Uživatel na EK dokumentu ke schválení vyplní poznámku na záložce Schvalování.
2. Uživatel stiskne tlačítko Doporučit s výhradou. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně dokument 

doporučit s výhradou. Po stisku tlačítka „ano“ je dokument odeslán ke schválení dalšímu 
schvalovateli.

Doporučení dokumentu
1. Uživatel stiskne tlačítko Doporučit. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně dokument doporučit. 

Po stisku tlačítka „ano“ je dokument odeslán ke schválení dalšímu schvalovateli.

Schválení dokumentu posledním schvalovatelem
1. Uživatel vybere ze seznamu Aktivity (osobní) dokument ve stavu ke schválení a otevře jeho 

evidenční kartu.
2. Uživatel stiskne tlačítko schválit. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně schválit dokument. 

Uživatel stiskne tlačítko „ano“.

3. Systém zobrazí okno s výběrem podpisového certifikátu. Uživatel použije podpisový certifikát. 

(Dokument je v seznamu Dokumenty - neaktivní ve stavu Kompletace k vypravení.)

Vypravení dokumentu vlastního
1. Uživatel otevře EK dokumentu, který chce odeslat k vypravení a stiskne tlačítko K vypravení.

2. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat dokument k vypravení. Po stisku tlačítka ano je 
dokument odeslán na podatelnu.

3. Pracovník podatelny otevře dokument v zobrazení Podatelna v seznamu K vypravení.
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4. Jakmile je dokument vypravený, uživatel stiskne tlačítko .

Agenda smlouvy
Založení nové smlouvy

1. Uživatel stiskne tlačítko nový  v zobrazení „Smlouvy“ v seznamu „Smlouvy (osobní)“.

2. Systém automaticky založí novou evidenční kartu smlouvy a předvyplní některé položky (Stav, 
Vlastník/Správce, Založil a dne, Org. jednotka). 
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3. Uživatel vyplní povinné položky smlouvy (označené hvězdičkou). Vybere typ smlouvy 

(cizí/vlastní), stiskem tlačítka  vybere druh smlouvy, vyplní předmět smlouvy. Jedná-li se o 
dodatek smlouvy, označí zaškrtávátko „Dodatek smlouvy“ a systém následně zobrazí tlačítko 

 vedle položky Číslo smlouvy, aby uživatel mohl vybrat smlouvu, o jejíž dodatek se jedná a 
položky Pořadové číslo dodatku a Číslo dodatku, které uživatel musí vyplnit.

4. Uživatel stiskne tlačítko uložit . Systém automaticky doplní Číslo smlouvy. Uživatel vyplní 
položku Číslo smlouvy protistrany. 

5. Dále uživatel vyplní strany smlouvy, platební podmínky, může připojit související smlouvy, 
dodatky, připojí dokumenty a spisy, připojí přílohy. Bude-li smlouva zveřejňována v registru 
smluv, uživatel vyplní záložku Podmínky zveřejnění v ISRS. Na záložce poznámky může vyplnit 
libovolné poznámky.

Zplatnění smlouvy
Smlouva nebude zveřejněná v registru smluv

1. Smlouvu/dodatek ke smlouvě ve stavu Nová/připravovaná lze zplatnit, nebo stornovat stiskem 

tlačítka  . Případně změnit jejího vlastníka. 

2. Uživatel stiskne tlačítko . Systém zobrazí dotaz, zda skutečně smlouvu převést do 
stavu platná.
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3. Uživatel stiskne tlačítko „Ano“ a systém převede EK smlouvy do stavu platná. Dále je možné 
ukončit platnost smlouvy a změnit vlastníka smlouvy.

Smlouva bude zveřejněná v registru smluv
1. Po stisku tlačítka „Zplatnit“ je smlouva převedena do stavu Ke zveřejnění v RS.

2. Uživatel může na záložce Podmínky zveřejnění v ISRS upravit podmínky zveřejnění.

3. Uživatel stiskne tlačítko Zveřejnit v ISRS. Systém vygeneruje datovou zprávu, jejíž přílohou je 
požadovaný xml formát pro registr smluv a tuto zprávu odešle přes datovou schránku na 
datovou schránku registru smluv. 

4. Vygenerovaná datová zpráva je připojena jako příloha k EK smlouvy a EK je převedena do stavu 
„V procesu zveřejnění“. V tomto stavu je EK smlouvy až do doby, kdy Registr smluv přes 
datovou schránku odpoví, zda se registrace zdařila či nikoli.
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5. Pokud registr smluv odpoví datovou zprávou, že se registrace zdařila, je EK smlouvy převedena 
do stavu „Platná“. 
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6. Pokud Registr smluv odpoví přes datovou schránku, že se akce registrace smlouvy nezdařila, je 
do poznámky EK smlouvy zapsán důvod, proč se akce nezdařila a k přílohám EK smlouvy je 
připojena příloha s datovou zprávou, která přišla z registru smluv. Smlouva odmítnutá 
registrem smluv je opět převedena do stavu „Ke zveřejnění v RS“.

Ukončení platnosti smlouvy
1. Uživatel vybere v zobrazení Smlouvy v seznamu Smlouvy (osobní) smlouvu, jejíž platnost chce 

ukončit a otevře její evidenční kartu.
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2. Uživatel na záložce Poznámky vyplní důvod ukončení platnosti smlouvy (poznámku neukládá) 

a stiskne tlačítko . Systém zobrazí dotaz, zda skutečně ukončit platnost 
smlouvy. 

3. Uživatel stiskne tlačítko Ano a systém převede EK do stavu Ukončená. Nadále je možné pouze 
změnit vlastníka EK. 

Agenda investiční akce
Založení nového projektu

1. Uživatel otevře zobrazení „Investiční akce“ a vybere seznam „Projekty – ke zpracování“.

2. Uživatel stiskne tlačítko nový . Systém zobrazí tabulku s výběrem typu dokumentu. Uživatel 

vybere ze seznamu dokumentů a výběr potvrdí stiskem tlačítka .
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Systém vytvoří novou evidenční kartu projekt a automaticky předvyplní položky - číslo 
investiční akce ze systému FEIS, stav, název, vlastníka dané evidenční karty a jeho organizační jednotku, 
zpracovatele evidenční karty a jeho organizační jednotku, datum založení EK a datum poslední 
aktualizace evidenční karty.

3.  Po stisknutí tlačítka uložit   na nástrojové liště systém vygeneruje evidenční číslo. Dále 
uživatel vyplní záložky kontrolované typy dokumentů a související záznamy.

4. Uživatel může projekt aktivovat, změnit jeho vlastníka a změnit jeho zpracovatele.
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Zaktivnění projektu 
1. Uživatel vybere ze seznamu „Projekty – ke zpracování“ projekt, který chce převést dostavu 

aktivní a otevře jeho evidenční kartu.
2. Uživatel stiskne stavové tlačítko „aktivovat“.

Je nezbytné, aby projekt měl vyplněné Kontrolované typy dokumentů a byly připojeny související 
záznamy. V případě, že tomu tak není, systém zobrazí upozornění.

3. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně Projekt aktivovat. Uživatel stiskne ano. Následně systém 
převede EK Projekt do stavu Aktivní.

Ukončení projektu
1. Uživatel vybere ze seznamu „Projekty – ke zpracování“ projekt, ve stavu aktivní, který chce 

ukončit.
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2. Uživatel na záložce Poznámky vyplní poznámku s důvodem ukončení projektu (neukládá ji) a 
stiskne tlačítko ukončit.

3. Systém převede EK Projekt do stavu „ukončený“. A nadále lze pouze změnit vlastníka projektu.

Aktivity
Dání na vědomí
Dání na vědomí

1. Uživatel otevře EK dokumentu, který chce dávat na vědomí a stiskne tlačítko „Příprava dání na 
vědomí“.

2. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně založit dání na vědomí. Po stisku tlačítka „ano“ systém 
založí novou EK Na vědomí – souhrn a automaticky předvyplní položky – evidenční číslo, 
vyřizuje, navrhovatel, stav, druh, založeno dne, Popis (systém doplní název dokumentu 
dávaného na vědomí, Č. j. dokumentu na vědomí, Ev. č. dokumentu na vědomí, Věc 
dokumentu na vědomí.
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3. Uživatel vybere Druh dání na vědomí (pro informaci, k další distribuci) a na záložce 
Účastníci/Na vědomí vybere účastníky dání na vědomí. Výběr účastníků funguje stejně, jako na 
EK kartě vyjádření (viz kapitola Vyjádření).

4. Uživatel stiskne tlačítko Odeslat na vědomí. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat na 
vědomí. Po stisku tlačítka „ano“ systém odešle účastníkům dokument na vědomí.

Vzetí na vědomí 
1. Uživatel ze seznamu „Aktivity (osobní)“ vybere dokument ve stavu Dáno na vědomí a otevře 

EK. 

2. Uživatel může pomocí tlačítka  otevřít EK kartu dokumentu na vědomí. Následně 
se z EK dokumentu na vědomí uživatel vrátí na evidenční karty na vědomí pomocí šipky na 
nástrojové liště (viz obrázek).
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3. Uživatel může do položky poznámka vyplnit případné poznámky.
4. Uživatel stiskne tlačítko Přečteno. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně označit jako přečtené. 

Po stisku tlačítka „ano“ systém odešle informaci, že byl dokument vzat na vědomí.

Pomocí tlačítka  může uživatel vytvořit vlastní Dání na vědomí.

5. Nepřeje-li si uživatel, aby se mu nadále EK Na vědomí zobrazovala v aktivitách, stiskne tlačítko 
Nezobrazovat v aktivitách.

Na EK dokumentu se zobrazí záložka Dání na vědomí.  

Připomínkování
Příprava připomínkování dokumentu 

1. Uživatel otevře evidenční kartu dokumentu (Dokument vlastní, dokument interní, VPN), který 
chce odeslat do připomínkování. Dokument musí být ve stavu V přípravě.
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2. Uživatel stiskne tlačítko Příprava připomínkování.

3. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně založit připomínkování. Po stisku tlačítka „ano“ systém 
založí novou evidenční kartu připomínkování a automaticky vyplní položky – vyřizuje, 
navrhovatel, evidenční číslo, založeno dne, stav, termín na vyřízení dokumentu, popis úkolu 
(systém automaticky doplní název připomínkovaného dokumentu), Č. j. připomínkovaného 
dokumentu, Ev. Č. Připomínkovaného dokumentu, věc připomínkovaného dokumentu.

4. Uživatel vybere termín na připomínkování a na záložce Účastníci/Připomínkování vybere 
účastníky připomínkování. Výběr účastníků funguje stejně, jako na EK kartě vyjádření (viz 
předchozí kapitola).

5. Uživatel stiskne tlačítko „Odeslat do připomínkování“. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně 
odeslat do připomínkování. Po stisknutí tlačítka ano, systém odešle vybraným účastníkům 
dokument k připomínkování. 
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Připomínkování dokumentu
1. Uživatel ze seznamu „Aktivity (osobní)“ vybere dokument, který je ve stavu 

„K připomínkování“. A otevře EK připomínkování.

2. Do položky Připomínka vepíše připomínku k dokumentu a vybere typ připomínky. Na evidenční 

kartu dokumentu uživatel může přejít prostřednictvím tlačítka . Na záložce přílohy 
může připojit přílohu.

3. Uživatel stiskne tlačítko Připomínka (pokud měl k dokumentu připomínku, pokud k dokumentu 
žádnou připomínku neměl, stiskne tlačítko bez připomínky). Systém zobrazí dotaz, zda 
skutečně odeslat připomínku. Po stisku tlačítka „ano“ systém odešle připomínkování.

Na EK dokumentu vlastního se zobrazí záložka připomínkování, která obsahuje připomínkování 
jednotlivých účastníků připomínkování.
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Vyjadřování
Založení vyjádření k dokumentu přijatému

1. Uživatel otevře EK dokumentu, ke kterému chceme založit vyjádření (tento dokument musí 
mít vyplněnou věc a záložku SVP a být ve stavu K vyřízení).

2. Uživatel stiskne stavové tlačítko . Systém zobrazí dotaz, zda skutečně 
založit vyjádření. Po stisku tlačítka „Ano“ systém vytvoří novou evidenční kartu Vyjádření – 
souhrn. Systém automaticky předvyplní položky – vyřizuje, navrhovatel, evidenční číslo, 
založeno dne, stav, lhůta pro vyřízení dokumentu, Č. J. dokumentu k vyjádření, Ev. Č. 
dokumentu k vyjádření, Věc dokumentu k vyjádření.

3. Uživatel vybere termín na vyjádření a na záložce účastníci vyjádření vybere účastníky vyjádření. 



135

Uživatel stiskne tlačítko . Systém zobrazí dotaz, zda vybrat účastníka 
jmenovitě. Pokud uživatel stiskne tlačítko ne, systém zobrazí seznam organizačních jednotek. 
Pokud uživatel stiskne tlačítko ano, systém zobrazí seznam uživatelů. Uživatel vybere účastníky 

vyjádření a výběr potvrdí stiskem tlačítka .

4. Systém přenese vybrané účastníky vyjádření do tabulky na záložce Účastníci vyjádření.

Na záložce Účastníci vyjádření může uživatel přidávat účastníky vyjádření, odebírat je jednotlivě 

prostřednictvím tlačítka , odebrat všechny účastníky prostřednictvím tlačítka 

. K přidávání účastníků může uživatel využívat osobní rozdělnovníky 

 a rozdělovníky organizační jednotky . Vybraným 
uživatelům na záložce Účastníci vyjádření může uživatel zaslat e-mail s urgencí 

.

5. Uživatel stiskne tlačítko Odeslat k vyjádření.

6. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat k vyjádření. Po stisknutí tlačítka ano, systém odešle 
vybraným účastníkům dokument k vyjádření. 

Vyjádření k dokumentu přijatému
1. Uživatel ze seznamu „Aktivity (osobní)“ vybere dokument, který je ve stavu K vyjádření.
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2. Uživatel otevře evidenční kartu Vyjádření.

3. Do položky vyjádření vepíše vyjádření k dokumentu a vybere typ připomínky. Na evidenční 

kartu dokumentu uživatel může přejít prostřednictvím tlačítka . Na záložce přílohy 
může připojit k vyjádření přílohu.

4. Uživatel stiskne tlačítko Odeslat vyjádření. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat 
vyjádření. Po stisku tlačítka ano systém odešle vyjádření. 
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Na EK dokumentu přijatého se zobrazí záložka vyjádření, která obsahuje vyjádření jednotlivých 
účastníků vyjádření.

Zápůjčky
Pro zápůjčku lze vybrat:

 Spis s položkou „Umístění“ – „Na spisovně“, jehož všechny dokumenty („Dokument přijatý“, 
„Dokument vlastní“, „Faktura přijatá“, „Faktura vydaná“, „Vnitropodniková norma“) má také 
položku „Umístění“ rovnu „Na spisovně“)

 Dokument („Dokument přijatý“, „Dokument vlastní“, „Faktura přijatá“, „Faktura vydaná“, 
„Vnitropodniková norma“) s položkou „Umístění“ – „Na spisovně“.

Žádost o zápůjčku

1. Uživatel v zobrazení Aktivity otevře seznam „Žádanky o zápůjčku“ a stiskne tlačítko nový .
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2. Systém otevře novou EK zápůjčky.

3. Uživatel stiskne tlačítko lupy a systém zobrazí okno s výběrem předmětu zápůjčky.

4. Uživatel vybere předmět zápůjčky a výběr potvrdí stiskem tlačítka .
5. Uživatel vyplní evidenční číslo (při žádosti o zápůjčku dokumentu), nebo spisovou značku 

(při žádosti o zápůjčku spisu).
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6. Uživatel stiskne tlačítko Nalezení Spisu/Dokumentu a systém vyhledá požadovaný předmět 
zápůjčky.

7.  Uživatel potvrdí výběr předmětu zápůjčky stiskem tlačítka .
8. Systém vyplní EK žádanka o zápůjčku informacemi o předmětu zápůjčky.

9. Uživatel stiskne tlačítko „Odeslat žádost o zápůjčku“.

10. Systém zobrazí dotaz s výběrem vedoucího, který musí zápůjčku schválit. Uživatel výběr 

potvrdí stiskem tlačítka .
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11. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat žádost o zápůjčku ke schválení vedoucímu OJ.

12. Uživatel potvrdí dotaz a žádanka o zápůjčku je odeslána ke schválení vedoucímu OJ. 
Žádanka je převedena do stavu „Ke schválení“.

Schválení žádanky o zápůjčku
1. Uživatel otevře v zobrazení „Aktivity“ seznam „Aktivity (osobní)“ a vybere ze seznamu EK 

Žádanky o zápůjčku ve stavu „Ke schválení“ a otevře EK žádanky.

2. Uživatel stiskne tlačítko „Schválit zápůjčku“.
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3. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně schválit zápůjčku. Po potvrzení dotazu je EK převedena do 
stavu „K zapůjčení“. 

Předání a vrácení zápůjčky
1. EK žádanky o zápůjčku ve stavu „K zapůjčení“ je k dispozici v zobrazení „Spisovna“ v seznamu 

„Zápůjčky – nevydané“. 

2. Pracovník spisovny může zápůjčku zrušit, nebo zápůjčku označit jako předanou stiskem 
tlačítka „Zápůjčka předána“.

3. Po stisku tlačítka „Zápůjčka předána“ systém zobrazí dotaz, zda skutečně byla zápůjčka 
předána.
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4. Po potvrzení dotazu je EK převedena do stavu „Zapůjčeno“ a EK je přesunuta do seznamu 
„Zápůjčky – vydané“. 

5. Jakmile je zápůjčka vrácena, pracovník spisovny označí zápůjčku jako vrácenou stiskem 
tlačítka „Zápůjčka vrácena“.

6. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně byla zápůjčka vrácena.

7. Po potvrzení dotazu je EK převedena do stavu „Vráceno“ a je k dispozici v seznamu „Zápůjčky 
– všechny“.

Agenda faktur
Zpracování faktury vydané

1. Uživatel otevře seznam „Vydané faktury ke kompletaci“ a vybere fakturu importovanou 
z FEIS.
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2. Faktura je ve stavu „Kompletace k vypravení“. Uživatel nemá možnost editovat jednotlivé 
položky v horní části EK s výjimkou formy příloh a počtu listů.

3. Na záložce adresáti uživatel upraví způsob vypravení, na záložce přílohy může vkládat a 
odebírat přílohy, na záložce související záznamy uživatel může k EK připojit jiný související 
dokument, na záložce poznámky může přidat poznámku.

4. Uživatel stiskne tlačítko „Odeslat k vypravení“.

5. Pokud je vybrán elektronický způsob vypravení (datová schránka, e-mail) dojde automaticky 
k elektronickému vypravení faktury. Pokud je vybrán listinný způsob vypravení, změní se stav 
EK na „K vypravení“. 
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6. Přístup k evidenční kartě mají uživatelé referent FÚ a vedoucí FÚ v evidencích na daném FÚ a 
uživatelé zařazeni v roli referent podatelny v seznamech Vydané faktury – K VYPRAVENÍ, 
Kniha vydaných faktur, Kniha Vydaných faktur – posledních 7 dní.

Pracovník podatelny může vrátit fakturu ke kompletaci, vytisknout čárový kód, nebo ji po vypravení 
převést do stavu „Vypravená.“

Faktura přijatá
Založení faktury přijaté na podatelně

1. Uživatel otevře seznam „Nové došlé faktury“ a stiskne tlačítko „nový“ .

2. Systém založí novou evidenční kartu Faktury přijaté a automaticky předvyplní některé 
položky.
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3. Uživatel vyplní povinné položky a na záložce Odesílatel vyplní údaje o odesílateli – pomocí 
tlačítek lupy vybere způsob doručení a odesílatele.

4. Uživatel stiskne tlačítko uložit .
5. Systém automaticky vyplní položku Ev. č./Barcode a odemkne záložku přílohy.
6. Uživatel připojí k EK přílohy (viz kapitola Práce s přílohami).
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7. Uživatel stiskne tlačítko Odeslat na FÚ.

8. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat fakturu na FÚ. Po potvrzení dotazu, je evidenční 
karta faktury odeslána na FÚ.

9. Faktura je ve stavu „K převzetí na FÚ“ a je k dispozici uživatelům v zobrazení Evidence faktur 
v seznamu „Faktury přijaté k převzetí FÚ“.

Zpracování faktury přijaté na FÚ
1. Uživatel otevře seznam „Faktury přijaté k převzetí na FÚ“ a otevře EK faktury, kterou chce 

převzít.

2. Uživatel stiskne tlačítko „Převzít k evidenci ve FEIS“.
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3. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně převzít fakturu. Uživatel dotaz potvrdí.

4. Systém převede evidenční kartu do stavu „K evidenci ve FEIS“ a uživateli je k dispozici 
v seznamu „Faktury přijaté k zaevidování ve FEIS“.

5. Po zaevidování faktury ve FEIS uživatel ručně vyplní položky Číslo faktury ve FEIS a přenesená 
daňová povinnost.

6. Uživatel stiskne tlačítko Zaevidováno ve FEIS.

7. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně byla faktura zaevidována ve FEIS. Uživatel dotaz potvrdí.
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8. Systém převede evidenční kartu do stavu „K odeslání k přezkoušení“ a uživateli je k dispozici 
v seznamu „Faktury přijaté k odeslání k přezkoušení“.

9. Uživatel stiskne tlačítko „Odeslat k přezkoušení“. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně odeslat 
fakturu k přezkoušení.

10. Po potvrzení dotazu systém zobrazí org. jednotku, kam má být faktura odeslána k přezkoušení. 
Následně systém zobrazí dotaz, zda odeslat fakturu k přezkoušení konkrétní osobě. Pokud 
uživatel zvolí možnost ano, systém zobrazí výběr uživatele, pokud ne, je faktura odeslána na 
organizační jednotku (odpovědný uživatel vidí fakturu v zobrazení Aktivity v seznamu 
K přidělení (OJ)).

Přezkoušení faktury přijaté
1. Přezkušující uživatel vidí fakturu v zobrazení „Aktivity“ v seznamu „Aktivity (Osobní)“. Uživatel 

otevře EK faktury. Uživatel může na evidenční kartě modifikovat následující položky: položky 
na záložce „charakteristika“ (aby mohla být faktura odeslána ke schválení, je nutné, aby byla 
záložka Charakteristika vyplněna), položky na záložce „poznámka“, přidat/vymazat 
schvalovatele na záložce „schvalování“, doplňovat přílohy, doplňovat související dokumenty, 
doplňovat související záznamy pro schvalování.

2. Uživatel vyplní záložku Schvalování a stiskne tlačítko „Ke schválení vedoucím OJ“.

 

3. Systém zobrazí dotaz, zda opravdu předat EK ke schválení vedoucím OJ. Po potvrzení dotazu 
je Faktura odeslána vedoucímu OJ. EK je převedena do stavu „přezkoušení ke schválení 
vedoucím OJ“ a vedoucí OJ ji může zobrazit v zobrazení „Aktivity“ v seznamu „Aktivity 
(osobní)“.
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4. Vedoucí může fakturu vrátit referentovi, vrátit na FÚ, vrátit dodavateli, zrušit a zařadit jako 
kopii do spisu.

5. Pokud vedoucí nemá k Faktuře výhrady, stiskne tlačítko schválit. Faktura je odeslána ke 
schválení dalším uživatelům, kteří byli vyplněni na záložce schvalování. Jakmile poslední 
schvalovatel fakturu schválí, je faktura odeslána na FÚ. Faktura se nachází v zobrazení Evidence 
faktur v seznamu „Faktury přijaté k zaúčtování ve FEIS“.

Zaúčtování faktury ve FEIS
1. Uživatel otevře fakturu v zobrazení „Evidence faktur“ v seznamu „Faktury přijaté k zaúčtování 

ve FEIS“.
2. Uživatel může fakturu odeslat k doplnění informací. V tomto případě je faktura ve stavu 

K doplnění informace odeslána uživateli, který fakturu přezkoušel. Uživatel vidí fakturu 
v zobrazení „Aktivity“ v seznamu „Aktivity (osobní)“.

3. Uživatel stiskne tlačítko Zaúčtováno ve FEIS. EK je převedena do stavu Zaúčtována ve FEIS a je 
možné ji zobrazit v seznamu Kniha přijatých faktur, případně kniha přijatých faktur (posledních 
30 dní).
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Práce se spisem
Založení nového spisu
Spis se zakládá uživatelsky vložením prvního dokumentu/faktury/VPN do spisu. Po vytvoření má spis 
stav „Ve zpracování“ a je uložen pro změny do seznamu „Spisy (osobní) a k prohlížení do „Ev. knihy – 
Spisy (OJ)“ příslušné org. jednotky.

1. Uživatel otevře EK, kterou chce vložit do spisu a stiskne tlačítko „Zařadit do nového spisu“.

2. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně dokument zařadit do nového spisu.

3. Po potvrzení dotazu je založena nová EK spisu a dokument je do spisu vložen. Na EK spisu je 
možné přejít pomocí tlačítka šipky.
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Připojení spisu
1. Uživatel stiskne tlačítko „Připojit spis“.

2. Systém zobrazí okno s výběrem spisů, které je možné ke spisu připojit. Uživatel vybere spis, 

který má být připojen a výběr potvrdí stiskem tlačítka .

3. Systém zobrazí dotaz, zda má být skutečně spis připojen.

4. Po potvrzení dotazu je spis připojen.
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Rozdělení spisu
1. Uživatel stiskne tlačítko „Rozdělit spis“.

2. Systém zobrazí dotaz, zda zahájit rozdělení spisu.

3. Po potvrzení dotazu uživatel vybere ty dokumenty ve spisu, které se mají od spisu oddělit a 
být vloženy do nového spisu téhož vlastníka.

4. Uživatel stiskne tlačítko „Provést rozdělení“.

Pro Vyjmutí do nového spisu nelze vybrat:

- Dokument spisu, jehož Č.J. je shodné se spisovou značkou spisu
- Samostatně dokument přijatý bez jeho odpovědi
- Samostatně dokument vlastní bez dokumentu přijatého, na který odpovídá
- Dokument s nezveřejněnou odpovědí
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- Dokument ve schvalování
- Dokument s nedokončeným vypravením

Uzavření spisu a předání na spisovnu
1. Uživatel v zobrazení „Aktivity“ v seznamu Spisy (osobní) vybere ze seznamu spis, který chce 

uzavřít.

2. Uživatel otevře EK spisu, který chce uzavřít.

3. Na záložce Skartace musí být vyplněn Spisový znak, jinak nebude možné spis uzavřít. Uživatel 

vybere spisový znak pomocí tlačítka lupy .
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4. Uživatel stiskne tlačítko „Uzavřít“.

5. Systém zobrazí dotaz, zda má být spis skutečně uzavřen. 

6. Po potvrzení dotazu se změní stav spisu na „Uzavřený“ a nadále není možné editovat položky 
EK s výjimkou položky „Datum spouštěcí události“ na záložce Skartace.

Spis lze uzavřít pouze v případě:

- Spis má vyplněnu v položce „Spisový znak“ hodnotu, která je obsažena v aktuálním číselníku 
„Skartační plán“.

- Poslední dokument spisu nesmí být kopie.
- Poslední dokument nesmí být již Uzavřen.
- Poslední dokument spisu nesmí být Zamítnut.
- Spis nesmí obsahovost ve složce “Moje dokumenty“ nezveřejněnou odpověď.
- Všechny dokumenty spisu musí mít vyplněny následující položky:

- Způsob vyřízení
- Typ dokumentu

- Spis nesmí obsahovat dokument vlastní ve schvalování.
- Spis nesmí obsahovat dokument s nedokončeným vypravením (tj. ve stavech: „K elektronickému 

vypravení“, „Kompletace k vypravení“, „K vypravení“).
- Spis nesmí obsahovat dokument přijatý v listinné podobě bez zadané položky „Počet listů“.
- Spis nesmí obsahovat dokument vlastní v listinné podobě bez zadané položky „Počet listů“.

7. Uživatel může uzavřený spis předat na jinou OJ, vrátit ho zpět do stavu vyřízený (spis je 
převeden do stavu „Vyřízený“), spis znovu otevřít (spis je převeden do stavu „K vyřízení“), 
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změnit jeho vlastníka a předat ho na spisovnu. Uživatel pro předání na spisovnu stiskne 
tlačítko „Předat na spisovnu“.

8. Systém zobrazí výběr spisoven organizačních jednotek, na které může být spis předán.

9. Uživatel vybere, na kterou spisovnu chce spis předat a výběr potvrdí stiskem tlačítka .
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10. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně spis předat na spisovnu. 

11. Po potvrzení dotazu je spis předán na vybranou spisovnu.

Převzetí spisu na spisovně
1. Uživatel v zobrazení Spisovna otevře seznam „K převzetí na spisovnu“.

2. Uživatel vybere spis, který chce převzít a otevře jeho evidenční kartu.

3. Uživatel stiskne tlačítko „Převzít na spisovnu“.
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4. Systém zobrazí dotaz, zda skutečně převzít spis na spisovnu.

5. Po potvrzení dotazu je spis přesunut do seznamu „Spisy a dokumenty na Spisovně“.

Administrace
V této evidenci se provádí nastavení a správa organizační struktury, skupiny a role jednotlivých 
uživatelů.
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Organizace

Po označení pohledu organizace se otevře okno se stromem OJ. V této evidenci lze: 

 Založit novou OJ
 Vymazat stávající OJ
 Ukládat provedené změny
 Provést export nastavení organizační struktury
 Provést import nastavení organizační struktury

Nová OJ

Po stisku tlačítka Nová složka  na nástrojové liště se zobrazí dotaz, zda chce uživatel vytvořit 
podřízenou složku. Pokud zvolí možnost Ano, vytvoří se podřízená OJ. 

Příklad založení podřízené složky OJ 1304:

V opačném případě se vytvoří OJ, která je v hierarchii na stejné úrovni, jako OJ v které byla založena.
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U každé OJ se eviduje: 

Popis

Zaškrtnutím Aktivní složka je tato OJ aktivní. 
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Po založení nové OJ je třeba vyplnit editovatelná pole Zobrazovaný název, Název, Zkrácený název, 
Zkratka složky, Kód útvaru.

V tabulce jednotlivých agend zavedených v systému, je třeba označit zaškrtnutím, zda OJ tuto agendu 
bude poskytovat, tzn. zda se evidence této agendy bude uživatelům z této OJ zobrazovat po přihlášení 
do systému (umožní jim pracovat s evidencemi dané agendy).

V následují tabulce je zobrazeno, z jakých jednotek jsou agendy poskytovány.

Zrušení OJ

Každá OJ se po označení tlačítkem smazat složku  dá ze systému vymazat.

Export nastavení organizační struktury

Po stisku tlačítka export nastavení organizační struktury  proběhne export nastavení organizační 
struktury bez uživatelů, do souboru (s možností výběru jeho uložení). Tento soubor je možno 
jednoduše naimportovat.

Import nastavení organizační struktury

Po stisku tlačítka import nastavení organizační struktury  je možno vybrat soubor a naimportovat 
nastavení.
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Adresy
Na záložce adresy je možno vyplnit jednotlivé adresy u OJ. Viz obrázek:

Uživatelé a skupiny
Obsahuje uživatele a skupiny org. jednotky.
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Role
Obsahuje role org. jednotky.

Čítače
Obsahuje čítače org. jednotky.

Uživatelé
Soupis všech ev. karet uživatelů je pouze pro prohlížení, protože jsou importováni z Active 

Directory
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Import uživatelů z AD
Provádí se automaticky z údajů zapsaných v Active Directory (dále AD) každý den v nočních 

hodinách. Výjimkou je online aktualizace OJ s AD, vždy po jejich modifikaci v administrátorském 
nastavení systému KRAB.

Připojení na AD je přes adresu ldap://vbdc01:389

Autentifikace přístupu ověřením Windows přes doménového uživatele 
DMS Service (svc.dms@pm.cz). Tento uživatel musí 
mít právo čtení, zápisu, zakládání a rušení v níže 
uvedeném root elementu AD (včetně podřízené 
struktury)

Root element AD pro spisovou službu OU=_DMS,OU=_PMO,DC=pm,DC=cz

Způsob synchronizace systému KRAB s AD je prováděn ve čtyřech krocích:

1. Online synchronizace OJ s AD
Jakákoliv změna v organizační struktuře je automaticky promítána do AD. 

Podle typu OJ (objectClass=organizationalUnit) jsou automaticky pod záznamem OJ v AD 
generovány skupiny rolí (objectClass=group), do kterých budou zařazovány určení uživatelé. 

Důležitou podmínkou správné funkčnosti je jednoznačná identifikace OJ. K tomu slouží položka 
„Kód útvaru“, který je kontrolován na vyplnění a jednoznačnost. Na základě této hodnoty je v 
AD pak generován dle číselníku org. jednotek uvedených v KRAB záznam AD typu 
organizationalUnit, který má název konstruován následujícím způsobem:

Kód OJ – Název OJ

2. Synchronizace organizační struktury ze systému KRAB do AD
Synchronizace OJ je sice online prováděna při modifikaci v administrátorském nastavení (viz 
předchozí bod), ale nelze zaručit, že v okamžiku provedení změn bude AD přístupné. Zároveň 
by bylo nevhodné zamezit modifikaci OJ při výpadku komunikace s AD. Proto je prováděna 
před vlastní synchronizací uživatelů ještě kontrola zda odpovídá struktura OJ v systému KRAB 
a AD.

3. Správa uživatelů a jejich zařazení do rolí 

mailto:svc.dms@pm.cz
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Zařazování uživatelů do ke konkrétní OJ a roli se provádí standardními prostředky administrace 
AD. 

4. Synchronizace uživatelů z AD do systému KRAB
V tomto kroku jsou čteny záznamy jednotlivých OJ z AD a na základě přiřazení uživatelů do 
podřízených skupin jsou nastavovány přístupová práva jednotlivým uživatelům do systému. 
Zároveň jsou aktualizovány údaje z AD do záznamu uživatele.
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E-mail
V této evidenci je možno založit Nový Email Box pro konkrétní OJ, nebo Email Box editovat a smazat.

Po stisku tlačítka Nový  na nástrojové liště je založen nový Email box:

Je nutno vyplnit potřebné údaje a zaškrtávacími políčky určit povolení k odesílání. 
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Na záložce Odesílání se nastavují údaje k odesílání emailů.

Na záložce Příjem se nastavují údaje pro příjem emailů.

Pokud je třeba existující Email Box smazat je nutné Box označit a stiskem tlačítkem smazat na 
nástrojové liště bude vybraný Box smazán.

Pro jeden E-mail Box je možno určit jednu agendu zpracování a jednu OJ.
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Přílohy a šablony
V této evidenci jsou evidovány všechny povolené typy příloh a šablony použité v systému. Je zde 
možno přidávat, editovat a mazat typy příloh a šablon.

Na záložce šablony dokumentů je možno přidávat novou, editovat a mazat šablonu.
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Bar kódy a scannery
V této evidenci je možno nastavovat jednotlivé typy Bar kódů a Snímacích zařízení použitých v systému.

Na záložce Snímací zařízení je možno nastavit způsob použití pro jednotlivé scannery
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ISIR
V této evidenci je možno nastavovat aktualizaci dat z registru Insolvenčního rejstříku pokud je 
v systému používán. Pracovní adresář slouží k ukládání pracovních a dočasných souborů potřebných 
pro chod aktualizací.

TSL
V této evidenci je možno nastavovat aktualizaci a ověřování certifikačních autorit dle URL adres.
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Seznam použitých zkratek
SP Servisní požadavek

RP Registrovaný požadavek

EK Evidenční karta

HD Aplikace HelpDesk

FW WorkFlow

SLA dohodnutá o úroveň poskytovaných služeb dle smlouvy o servisu a (Service 
Level Agreement)

SD Studie dopadu

MD Používaná zkratka pro odhad pracnosti z anglického man –day (pracovní den 
někdy také člověkoden) v tomto smyslu má 1MD = 8MH 

MH Používaná zkratka pro odhad pracnosti z anglického man –hour (pracovní hodina 
někdy také člověkohodina) v tomto smyslu má 1MH = 0,125MD



První přihlášení do systému
Při prvním přihlášení do systému prostřednictvím klienta systému KRAB II je nutné nastavit 
přihlašovací údaje. Po kliknutí na ikonu na ploše se otevře následující okno

Klient dosud nemá uloženo žádné připojení, proto klikneme na tlačítko nový a vyplníme 
následující přihlašovací údaje.
Název připojení – reprezentuje řetězec, pod kterým se bude toto právě konfigurované připojení 

zobrazovat při následujícím spuštění klienta. Tento řetězec je zcela na 
libovůli uživatele, který konfiguraci provádí. Doporučujeme uvést 
takový řetězec, ze kterého uživateli bude zřejmé kam se klientem, a jak 
připojuje 

Např. „Moje připojení na HD BSP“ nebo „TCP/IP na HD BSP – MUJ_LOGIN“ apod.

Připojit pomocí – položka reprezentuje typ připojení k serveru. Umožňuje vybrat mezi typem 
TCP/IP a HTTP. Pro první pokus doporučujeme vyzkoušet TCP/IP 



připojení. V případě, že zvolíte typ HTTP, změní se nepatrně 
přihlašovací položky, zmizí položky „DNS název serveru“ a „Číslo portu 
aplikačního serveru“ a objeví se položka „URL adresa“.

DNS název serveru – položka reprezentuje název serveru, ke kterému se hodláte přihlásit. 
V případě, že se přihlašujete mimo vaši firemní síť, je nutné zadat název 
serveru i s doménou. Tedy v případě, že se chcete přihlásit k HD systému 
BSP, je název serveru 

SERVICE.BSP.CZ

Číslo portu aplikačního serveru – Položka reprezentuje číslo portu přes který klient bude 
komunikovat se serverem. Implicitní hodnota je 52660.

URL adresa – položka reprezentuje URL adresu pod kterou se budete přihlašovat 
k aplikačnímu serveru Tedy v případě, že se chcete přihlásit k HD 
systému BSP, je URL adresa 

http://service.bsp.cz/
Způsob přihlášení – položka reprezentuje způsob přihlášení k danému serveru. V podstatě 

nabývá hodnot Krab ověření, nebo Windows ověření. Vzhledem 
k okolnosti, že se přihlašujete k serveru cizí domény, připadá do úvahy 
jen Krab ověření

Uživatelské jméno – položka reprezentuje vaše uživatelské přihlašovací jméno, pod kterým se 
budete do systému HD BSP hlásit. Toto přihlašovací jméno Vám bude 
sděleno.

Heslo – položka reprezentuje vaše heslo, pod kterým se budete do systému HD BSP hlásit. Toto 
přihlašovací jméno Vám bude sděleno.

Vynutit pamatování hesla – Pokud není zaškrtnuto, klient při dalším přihlášení podle tohoto 
připojení bude vždy vyžadovat zadání hesla. V opačném případě nikoli.

Příklad vyplnění přihlašovacích údajů je uveden na následujícím obrázku.

http://service.bsp.cz/


Po zadání všech potřebných údajů se provede test spojení se serverem pomocí tlačítka „Test 
spojení se serverem“. Pokud test dopadne OK, objeví se malé okno 

Po odklepnutí tlačítka OK je aktivováno tlačítko „Přihlásit“ ve spodní části předchozího 
obrázku.
Doporučujeme nejprve vyzkoušet TCP/IP připojení, v případě, že selže, je žádoucí zkusit ještě 
HTTP připojení. 





Základní popis ovládání aplikace HelpDesk
Zásady práce v systému HelpDesk (HD) jsou stejné jako při práci s produkty Microsoft ve 
Windows. Jinak řečeno v systému HD je stejná funkčnost tlačítek myši. Menu se rozbalují 
kliknutím na stejnou ikonu, atd. Práce v systému HD se v maximální možné míře přibližuje 
k pracovním zvyklostem, které jsou ve Vaší organizaci. Práce v systému HD je intuitivní a vše 
máte na obrazovce. Pro práci v systému HD postačí základní znalosti práce ve WINDOWS.

Po přihlášení uživatele a zvolení některé z nabízených evidencí, ze stromu evidencí, který je 
aktuálně k dispozici se vám nabídne následující obrazovka:

Panel nástrojů
Na panelu nástrojů jsou umístěna tlačítka, na které jsou vyvedeny nejčastěji užívané funkce pro 
ovládání aplikace. Viz následující obr.

Nejčastěji používanými funkcemi jsou:

Seznam Po stisku se zobrazí v pravé části obrazovky seznam 
evidenčních karet vybraného pohledu nebo knihy. 

Podrobný výpis Po stisku se zobrazí v pravé části obrazovky vybraná 
evidenční karta aktuálního pohledu nebo knihy. Tedy 
detail toho záznamu z pohledu nebo knihy, na kterém se 
v seznamu aktuálně nachází kursor.

Nová karta Po stisku se automaticky založí nová evidenční                                      
karta. V případě že v daném seznamu nebo evidenční 
knize je možné zakládat více typů EK (např Servisní 
požadavek, dokument,…), je nejprve nabídnut seznam 
typů EK, které je možné v daném pohledu nebo knize 
zakládat. 

Levé okno se 
strukturou evidencí

Aktuálně přihlášený uživatel

Panel 
nástrojů

Pravé okno obsahuje seznam 
evidenčních karet v aktuálně 
zvoleném pohledu nebo knize ze 
struktury evidencí



Výběr Kliknutím na toto tlačítko se otevírá vyhledávání 
požadovaných údajů v evidenčních kartách, dle zadaných 
kriterií. Viz kapitola možnosti vyhledání

Zrušení výběru Po stisku se provede zrušení uložených kriterií pro 
vyhledání dokumentů.

Obnovit Po stisku dojde k načtení aktuálních údajů evidenční 
karty nebo seznamu ze serveru a jejich zobrazení.

Ukazatel pozice a celkového počtu záznamů příslušné knihy či pohledu.

Tlačítka umožňující listování v záznamech daného seznamu.

Levé okno se stromem evidencí
V tomto okně je vždy zobrazena stromová struktura obsahující strom evidencí, ke kterým má 
aktuálně přihlášený uživatel přístup.

Tzn., že každý uživatel může mít odlišný výčet řádků této struktury.
V levém okně se stromem je užito následujících grafických symbolů:

   Pohled

  Evidenční kniha



Pravé okno seznam EK nebo detail EK
V pravé části obrazovky se zobrazují položky aktuálně zvoleného seznamu ze struktury 
evidencí. Tato část obrazovky umožňuje dvě formy zobrazení.
 Seznam

 Detail seznamu

Uživatel toto zobrazení přepíná pomocí tlačítek na panelu nástrojů  - „Seznam“, „Detail“. 
Případně dvojklikem na řádku seznamu.

Vyhledávání v aplikaci HD
Systém umožňuje vyhledávání informací v daném seznamu dvěma způsoby. 

 Rychlé vyhledání v seznamech
 Sestavení dotazu v seznamu

Rychlé vyhledávání v seznamu – hledání podle sloupců 
Pro zrychlení pohybu v seznamech systému (pohledy nebo knihy) je do systému zavedeno tzv. 
rychlé vyhledání v seznamu. K tomuto účelu slouží textové pole pod seznamem u něhož je 
popiska , která odpovídá sloupci seznamu, podle něhož je seznam aktuálně setříděn. Tento 
sloupec je vždy označen šipkou v záhlaví seznamu. Titulek sloupce   je označen 
symbolem  , který signalizuje setřídění podle tohoto sloupce vzestupně podle abecedy. 
Druhým kliknutím přepneme na sestupné třídění a symbol se změní na  . Dalším kliknutím 
se vrátí na vzestupné. Situaci zachycují následující obrázky.



Chceme – li něco vyhledávat touto formou, musíme nejprve zvolit relevantní sloupec seznamu, 
v něm se vyhledávaná informace skrývá. (např. Stav, název požadavku, č. EK apod.)
Do volného textového pole vepíšeme informaci, kterou chceme vyhledat. Např. chceme najít 
první SP v seznamu, jehož název začíná na „da“. Hned jak začneme požadovanou informaci 
zapisovat, seznam se začne automaticky zužovat na námi zapsaný požadavek. Aplikace vybere 
první řádek začínající na zadanou hodnotu. 
Aplikace rozlišuje velká a malá písmena. 
Situaci zachycuje následující obrázek.

Hledání uprostřed textových položek - operátor „%“
Pokud chceme vyhledat položku, která „obsahuje“ řetězec, postupujeme stejně jako 
v předchozím případě, ale před hledaný text přidáme operátor „%“ (procento). 
V tomto názorném případě budeme hledat spojení písmen ze slova „názvu“ áz
Situaci zachycují následující obrázky.
V tuto chvíli je znázorněn SP, který budeme hledat



Zapíšeme do textového pole požadovanou informaci. Hned jak začneme požadovanou 
informaci zapisovat, seznam se začne automaticky zužovat na námi zapsaný požadavek. 
Aplikace vybere první řádek obsahující zadaný řetězec.

Hledání v datumových položkách
Pokud položka seznamu reprezentuje datum, neuplatní se na ní předchozí pravidla, ale aplikace 
se zachová následujícím způsobem. Pokud je daný seznam podle dané položky setříděn 
vzestupně nastaví se kursor seznamu na první záznam, u něhož datum, které se porovnává se 
zadaným údajem je větší nebo rovno než zadaný údaj. Situaci zachycují následující obrázky.
V názorném příkladu budeme hledat SP z 3.4.2013. Před zadáním požadavku. 

Po zadání požadavku

Na tomto místě je nutné připomenout, že datumové údaje se porovnávají až na úroveň tisíciny 
vteřiny.

Sestavení vlastního dotazu do seznamu - složitější dotazy 
Pokud je pro daný seznam definována možnost vytváření uživatelských dotazů je možné 
sestavit libovolný uživatelský dotaz v daném seznamu. Tato možnost se aktivuje ikonou  na 
panelu nástrojů. Pokud tato ikona na panelu nástrojů není, nemůžete v tomto seznamu vytvářet 
uživatelské dotazy.

Sestavení jednoduchého dotazu
Pokud potřebujeme vyhledat informaci v aplikaci HD třeba nejprve zvolit odpovídající seznam, 
ve kterém chcete vyhledání provádět. Pak postačí kliknout na ikonu  na panelu nástrojů 
daného seznamu. Následně se nám objeví dialogové okno definující vámi konstruovaný dotaz. 
Situaci zachycuje následující obr.



Popis panelu s ikony

Vyhledat

Vyčistit

Uložit

V záhlaví dialogového okna jsou uvedeny záložky určující druh vyhledávacích kritérií. 

Zjednodušené hledání
V zjednodušeném hledání je možnost hledat podle zvoleného názvu položky. 
V názorném příkladu budeme vyhledávat podle „Názvu SP“. Situaci zachycují následující 
obrázky.



Vybereme požadovanou položku

Ve sloupci „Podmínka“ vybereme z následující nabídky požadovanou podmínku výběru



Do sloupce „Hodnota“ zapíšeme požadovaný text „např. vlož“ a stiskneme ikonu dalekohledu, 
tím potvrdíme zadaný výběr.



V tuto chvíli se seznam zúžil na výběr dle vyhledávání.

Pokročilé hledání 

Stiskem šipky systém rozroluje nabídku vazby výběru hledání „Nebo“ a „Zároveň“



V dalším sloupci vybereme „Název položky“ pro výběr hledání.

Ve sloupci „Podmínka“ vybereme možnost nabídky pro výběr hledání

Do sloupce „Hodnota“ a „Hodnota 2“ napíšeme požadovanou informaci

Stiskem ikony  se zobrazí námi zadané vyhledávání.

Uložené výběry
Uživatel si může některé jím často kladené dotazy v dané evidenci uložit a později si je vyvolat 
aniž by musel opět zadávat výběrová kritéria. Uložení výběrového kritéria je vysvětleno níže. 



Po zadání informací k vyhledávání, popis viz výše „Zjednodušené hledání“ a „Pokročilé 
hledání stiskneme ikonu 
Zobrazí se okno, do kterého napíšeme název uloženého výběru a stiskneme tlačítko OK.

Takto uložené výběry jsou zobrazeny v záložce „Uložené výběry“

Tento výběr použijeme následovně
Označíme požadovaný řádek s uloženým výběrem

A stiskneme ikonu . V tuto chvíli se zobrazí v tabulce pouze jeden vybraný řádek, který 
jsme označili.

stiskem ikony  systém zobrazí vyhledávaný požadavek



Výběr zrušíme ikonou .

FullText
jedná se o možnost spouštět Fulltextové vyhledávání. Tato možnost je zatím z důvodu 
kapacitních pro oprávněné osoby zákazníků nedostupná.

Příklad sestavení výběrového kritéria.
Zadání:
V evidenci SP – zákazníka (všechny) chceme vyhledat jen SP, které mají v názvu slovo 
„vložení“.
Postup sestavení dotazu a jeho výsledek:
Kursorem se ve stromu evidencí nastavíme na pohled SP – zákazníka (všechny), pokud jej 
máme k dispozici (jedná se o Oprávněné osoby - Prohlížeči a Oprávněné administrátory 
zákazníka) Situaci zachycuje následující obrázek.

V liště nástrojů klikneme na ikonu vyhledávání . Otevře se dialogové okno vyhledávání.

Ponecháme volbu, Zjednodušené hledání. Pro tento konkrétní případ přichází do úvahy jen 
položka Název SP. Situaci zachycuje následující obrázek.



Po výběru položky vybereme ve sloupci Podmínka, podmínku obsahující hledaný výraz. 
Systém sám pozná, že se jedná o textovou položku, automaticky nabízí podmínku, Obsahuje. 
Situaci zachycuje následující obrázek.



Do sloupce Hodnota zadáme řetězec, který chceme vyhledávat tedy „plnění“. Situace je 
zachycena na následujícím obrázku. 

Chceme - li nyní vytvořenou podmínku aplikovat na aktuální seznam evidence, musíme 

aktivovat na liště nástrojů vyhledávání ikonu . 
Touto operací se námi vytvořený dotaz aplikuje na aktuální seznam evidence. V našem případě 
na pohled SP – zákazníka (všechny). Výsledek je uveden na následujícím obrázku.

Jak můžete vidět seznam evidence SP – zákazníka (všechny) se nyní „zkrátil“ z původních 8 
záznamů které obsahoval před uplatněním výběru na 1 záznam. Po aplikaci pravidla seznam 
obsahuje jen ty záznamy, které v názvu obsahují řetězec „plnění“. Seznam v tomto stavu bude 
setrvávat do té doby, dokud podmínku výběru nezrušíte kliknutím na ikonu  na nástrojové 
liště, která je při aplikaci výběrového kritéria na daném seznamu nyní aktivní, nebo přejdete ve 
stromu evidencí na jiný seznam. 

Zrušení aplikovaného výběru nad seznamem – zrušení filtru
Je-li na daný seznam aplikované nějaké výběrové kritérium zadané uživatelem je tento seznam 
redukovaný dle zadaného kritéria. Indikace, že tomu tak na daném seznamu je, je zobrazení 
ikony zrušení výběru  na nástrojové liště. 



Kliknutím na ikonu  zrušíte zobrazení daného seznamu dle definovaných výběrových 
podmínek. Další variantou pro zrušení výběru je přejít kursorem na jiný seznam ve stromové 
struktuře evidencí. 

Uložení dotazu
Někdy je žádoucí, aby si systém „pamatoval“ dotazy, které uživatel již jednou zkonstruoval. 
Jedná se především o dotazy do evidencí, u kterých uživatel předpokládá, že je bude opakovaně 
užívat. Takovými dotazy mohou být např. výběry podle různých datumových položek (např. 
chci všechny SP, které byly vyřešeny za období, rok, měsíc týden apod.), podle stavů (chci jen 
SP v nějakém stav či stavech), zadavatelů (chci požadavky, které zadal některý ze zadavatelů 
apod.).
Je tedy žádoucí, aby uživatel měl možnost již jednou zkonstruovaný dotaz nad daným 
seznamem evidence si uložit a v budoucnu jej opětovně použít již bez komplikovaných 
konstrukcí.
Chceme - li si námi zkonstruovaný dotaz uložit, postupujme dle následujícího popisu.
Nyní máme zkonstruovaný dotaz z kap. Sestavení jednoduchého dotazu. Abychom jej mohli 
uložit, musíme nejprve vyvolat dialogové okno Zadání výběrové podmínky. Klikněte na ikonu 
výběr  na panelu nástrojů. Pokud jste zatím sestavenou výběrovou podmínku dle kapitoly 
Sestavení jednoduchého dotazu nezrušily ikonou , nebo nepřešly na jiný seznam ve stromu 
evidencí, systém si tuto podmínku dosud pamatuje. Dialogové okno Zadání výběrové podmínky 
se otevře dle následujícího obrázku

Chceme – li námi definovanou podmínku uložit, klikněte na tlačítko . Na tuto akci se otevře 
dialogové okno, které vyžaduje zadat název právě ukládaného dotazu. Situaci zachycuje 
následující obr.

Vzhledem k okolnosti, že k danému dotazu se chci později vrátit a znova ho použít, je žádoucí 
si jej pojmenovat tak, aby bylo zřejmé, o jaký dotaz se jedná. Název „Test“ je použit jen pro 
účely této dokumentace a není příliš vhodný. Navíc název po jeho zadání se již nedá změnit. 
Jedině tentýž dotaz uložit pod jiným jménem a původní dotaz Test zrušit.



Po zadání jména dotazu je nutné dotaz uložit do systému tlačítkem . Touto akcí jste 
dotaz uložili a můžete jej kdykoli na tomto seznamu použít.
Na tomto místě je třeba zdůraznit, že vámi definovaný dotaz můžete napříště použít jen vy sami. 
Jiní uživatelé k tomuto dotazu nemají přístup, ačkoli mají přístup do dané evidence. Stejně tak 
vy nemůžete používat dotazy jiného uživatele.

Otevření uloženého dotazu
Jsou - li na daném seznamu pro aktuálně přihlášeného uživatele, definovány nějaké uložené 
výběry muže si je tento uživatel vyvolat z dialogového okna Zadání výběrové podmínky 
kliknutím na záložku Uložené výběry. Situaci zachycuje následující obrázek.

Po kliku na záložku se zobrazí seznam všech uložených výběrů aktuálně přihlášeného uživatele 
pro daný seznam. Vlastní výběrovou podmínku uživatel otevře klikem na řádku seznamu 
uložený dotazů. Např. „Test“. Situaci zachycují následující obrázky.

Dvojklikem na požadovaný výběr, systém zobrazí zadaný výběr vyhledávání. 

Chceme - li nyní vytvořenou podmínku aplikovat na aktuální seznam evidence, musíme 

aktivovat na liště nástrojů vyhledávání ikonu 



Práce oprávněné osoby zákazníka - Zadavatelé
Po přihlášení uživatele z kategorie „Oprávněné osoby zákazníka - Zadavatelé“ je danému 
uživateli zobrazena následující struktura evidencí.

Popis přístupných evidencí

Pohled Ke zpracování – je asi nejdůležitější evidencí zadavatele. V tomto pohledu je vždy 
zobrazeno to, co v daném okamžiku má zadavatel přiděleno ke 
zpracování. Čili to co je nutné, aby co nejrychleji vyřídil. Zároveň 
v něm může pořídit nový servisní požadavek. 

V tomto pohledu se mu budou objevovat všechny servisní požadavky, 
které právě založil, dále servisní požadavky, které mu byly vráceny „k 
doplnění informací“ a všechny registrované požadavky, které jsou mu 
předány ke schválení realizace.

Pohled SP – mnou zadané (V řešení) – obsahuje všechny servisní požadavky, které aktuálně 
přihlášený uživatel zadal, a které dosud nebyly ukončeny nebo 
vyřešeny. Tudíž jsou otevřené.

Pohled SP – mnou zadané (Všechny) – obsahuje všechny servisní požadavky, které aktuálně 
přihlášený uživatel zadal. Tedy jak otevřené tak již uzavřené servisní 
požadavky.

Pohled SP -  zákazníka (V řešení) – obsahuje všechny servisní požadavky, které jsou aktuálně 
v řešení.



Kniha SP – zákazníka (Všechny) – obsahuje všechny servisní požadavky.

Pohled SP – Ke zpracování za zákazníka – obsahuje všechny servisní požadavky, které jsou 
aktuálně ke zpracování.

Pohled RP – za zákazníka (v řešení) – obsahuje všechny registrované požadavky, které jsou 
aktuálně v řešení.

Pohled RP – za zákazníka (všechny) – obsahuje všechny registrované požadavky.

 

Zadání servisního požadavku (SP)
Jakýkoli problém který chcete zadat do HD systému, se zadává pomocí EK Servisní požadavek 
(SP). Novou EK SP můžete zadat v následujících evidencích:

 v pohledu „Ke zpracování“
Ve výše zmíněné evidenci je postup následný. Kursorem myši kliknete na tlačítko Nový na liště 
panelu nástrojů. Situaci zachycuje následující obrázek.

Systém automaticky založí novou EK SP a přepne kursor seznamu na právě založenou EK. 
Situaci zachycuje následující obrázek.

Systém automaticky vyplnil některá pole evidenční karty a některá ponechal jako volně 
editovatelná. Položky, u jejichž popisek je uvedena „*“, jsou povinná pole a systém bude 
vyžadovat jejich vyplnění.

Popis a význam položek EK SP
Povinné položky:

Název položky Její reprezentace a popis



Název Položka reprezentuje stručný název problému, jenž chcete řešit. Název by 
měl co nejlépe vystihovat problém. Tato položka se pak bude zobrazovat 
v seznamech a bude na ni možné použít metodu rychlého vyhledání. 
Pokud název zadáte nepřesně, vystavíte se tak do budoucna problémům 
s vyhledáním tohoto požadavku 

Zákazník Položku vyplní systém automaticky na základě aktuálně přihlášeného 
uživatele.
Položka není editovatelná a nelze ji měnit.

Zakázka Položku vyplní systém automaticky na základě aktuálně přihlášeného 
uživatele a jeho oprávnění. V případě, že zákazník má zavedenu jen jednu 
aktivní zakázku, není položka editovatelná a nelze ji měnit.
V případě, že zákazník má více zakázek a aktuálně přihlášený uživatel má 
přístup k více jak jedné zakázce, systém implicitně vyplní první zakázku, 
kterou nalezne a otevře aktivní prvek (tlačítko  vedle popisky), který 
umožní změny této položky.

Oprávněná 
osoba

Položku vyplní systém automaticky na základě aktuálně přihlášeného 
uživatele a jeho oprávnění. Vedle popisky položky je zobrazen aktivní 
prvek (tlačítko ) které umožňuje změnu této položky. Nabídne seznam 
uživatelů, kteří jsou zavedeni jako oprávněné osoby zákazníka. 
Na tomto místě je nutné upozornit, že při změně této položky ztrácí 
aktuálně přihlášený uživatel práva práce s touto EK a předává je právě 
vybranému uživateli.

SLA Položka reprezentuje tzv. dohodu o úrovni poskytovaných služeb, jak lze 
volně přeložit pojem Service Level Agreement (SLA), vznikla potřebou 
co nejpřesněji definovat rozsah, úroveň a intenzitu služeb poskytovaných 
BSP zákazníkovi.
Konkrétní SLA je dáno obsahem smlouvy o servisu a podpoře pro 
každého zákazníka a jeho zakázky. Viz kapitola Nastavení SLA

Informace o 
problému

Položka je určena k podrobnému popisu problému. 

Nepovinné položky:
Jedná se především o sekci kontaktní osoba. Tyto položky reprezentují kontaktní údaje na 
osobu, která problém hlásila prostřednictvím oprávněné osoby. Položky se většinou využívají 
u větších zákazníků, a jsou určeny k přímé komunikaci mezi řešitelem a zadavatelem problému. 
Tato komunikace probíhá většinou formou e-mailu nebo telefonicky.

Nastavení SLA
Systém dopředu nemůže určit závažnost či prioritu řešení vámi zadávaného problému. Z tohoto 
důvodu používá systém implicitní hodnotu. Tzv. „Nezadanou službu“ kód SLA00.
Tato nezadaná služba není vázána na žádnou dohodnutou metriku uvedenou v servisní smlouvě 
a nezavazuje tak BSP řešit váš požadavek v konkrétních dohodnutých metrikách servisní 
smlouvy.



Z tohoto důvodu by mělo být v zájmu zadavatele SP vybrat odpovídající a oprávněnou SAL 
SLA dle nabídky po aktivaci tlačítko  vedle popisky SLA. BSP většinou poskytuje podporu 
v následujících kategorií SLA.

Chyba 
kategorie A

Aplikační vrstva SYSTÉMU není použitelná ve svých základních 
funkcích nebo se vyskytuje funkční závada znemožňující činnost 
aplikační vrstvy SYSTÉMU. Tento stav může ohrozit běžný provoz 
Objednatele. Tyto vady budou řešeny výhradně prostřednictvím služby 
HelpDesk a dále Pověřený pracovník bezodkladně podá hlášení podpoře 
Dodavatele telefonicky prostřednictvím Hot-Line. 

Chyba 
kategorie B

Funkčnost aplikační vrstvy SYSTÉMU je ve svých funkcích 
degradována tak, že tento stav zásadně omezuje běžný provoz velké 
skupiny koncových uživatelů. Tyto vady budou řešeny výhradně 
prostřednictvím služby HelpDesk.

Chyba 
kategorie C

Drobné vady, které neomezují základní funkčnost a běžný provoz 
aplikační vrstvy SYSTÉMU nebo ojedinělá nedostupnost jednotlivých 
uživatelů. Tyto vady budou řešeny výhradně prostřednictvím služby 
HelpDesk.

Hlášení / 
Incident

Hlášení není chybou ale uživatelsky nevratná změna dat nebo stavu 
systému, vyžadující nápravu poskytovatelem.
Provedení musí být dokumentováno v historii příslušné evidenční karty 
SYSTÉMU.

Požadavek na 
změnu

Návrh řešení požadavku bude zaevidován v systému HelpDesk BSP.  
Požadavek bude rozpracován s dopadem na rozsah, cenu a termín.

Záložka 
Přílohy

Ikona spouští dialog umožňující vložení souboru jako přílohy dané EK.
Popisu funkcionality a vložení přílohy je věnována samostatná kapitola.

Vybraná kategorie SLA jednoznačně determinuje systém a dobu zpracování zadávaného 
požadavku dle metrik dohodnutých ve smlouvě o servisu a podpoře dané zakázky zákazníka.
V případě nesprávně určeného SLA s výjimkou SLA00 je BSP oprávněno SP vrátit „K doplnění 
informací“ zadavateli požadavku. Na dobu než je SP zadavatelem vrácen zpět dořešení je 
přerušen čas výpočtu doby řešení požadavku. Resp. K původní době řešení se připočítá doba, 
kterou SP setrval ve stavu „K doplnění informací“. Toto může nastat i opakovaně.

Stručný popis tlačítek WF lišty

Stavová tlačítka na WF liště se zobrazí až po stisku ikony , v tuto chvíli je i do evidenční 
karty přiřazeno č. EK (číslo evidenční karty). Tato tlačítka se dynamicky mění v závislosti na 
Stavu EK a aktuálních přístupových právech aktuálně přihlášeného uživatele. 



Ikona uloží data formuláře do databáze
Ikona zobrazuje historii práce s danou EK.

Aktivací tohoto tlačítka odešlete SP k řešení. Až do této akce o SP není 
informována. SP pro ni zatím neexistuje. Popisu funkcionality je 
věnována samostatná kapitola

Možnost připojení souboru k EK SP
V některých případech je žádoucí pro lepší pochopení zadávaného problému připojit k SP 
soubor detailně popisující vznik avizovaného problému nebo obrázek se sejmutou obrazovkou.
Takovýto soubor připojíte k SP následujícím postupem. Na evidenční kartě je připojena záložka 
Přílohy. Situaci zachycuje následující obrázek.

V tomto záložce máte k dispozici ikonu „Nový dokument“ . 



Pokud na něj kliknete levým tlačítkem myši, otevře se vám okno dialogového výběru souboru.

v případě, že nechceme vybrat žádnou možnost pro import přílohy, zavřeme toto okno pomocí 
tlačítka .
Jelikož chceme přidat již existující soubor, klikneme na možnost výběru „Existující soubor“ 
nebo ho můžeme i pomocí možnosti „Skenování dokumentu“ přiskenovat.

Klikneme na výběr „Existující soubor“,



systém zobrazí (v pravé části) seznam koncovek, pod kterou bude importovaný soubor uložen.
Po stisku dané koncovky (v tomto případě, vybereme koncovku PDF), systém automaticky 
najde soubory s touto koncovkou, najdeme a uložíme požadovanou přílohu.

Po uložení je příloha zobrazena v levé části záložky „Přílohy“, pod názvem, pod kterým jsme 
ji měli uloženou na disku. 



Název této přílohy, máme možnost přejmenovat. Viz následující popis
Označíme dokument, který chceme přejmenovat

Označený dokument se zobrazil i v pravé části záložky příloh a tomto políčku budeme 
dokument přepisovat
Napíšeme požadovaný název dokumentu

V tuto chvíli máme dokument přejmenovaný v pravé části obrazovky a v levé části je název 
stále nepřepsaný. 

Stiskem ikony , nebo jen klikem do prostoru evidenční karty, zůstane název uložen pod 
novým názvem.



Ke každému dokumentu můžeme připsat i poznámku.
Do volného okna pod vybraným dokumentem napíšeme požadovanou poznámku, která tam 
zůstane automaticky vyplněna, pokud ji budeme chtít vymazat, pouze ji smažeme a zůstane 
dokument bez poznámky. Není nutné tento krok ukládat.

Doporučené zásady zadávání SP
Pro urychlení zpracování SP se doporučuje zachovávat následující zásady zadávání SP:

1) Každý problém zadávat jako samostatné SP. Nepsat do jednoho SP více problémů 
najednou, byť se Vám zdají, že spolu souvisí. 

2) Do názvu SP napsat výstižně podstatu logovaného problému. 
3) Do pole informace o problému vepsat podrobný popis problému včetně postupu jak 

k němu došlo. Identifikovat EK nebo seznam na kterém k problému dochází názvem 
seznamu (pohledu nebo knihy) u EK provést identifikaci pomocí čísla EK nebo Ev.č. či 
Čj.

4) Správně specifikovat požadavek z pohledu SLA. Je-li například změna funkcionality či 
incident logován jako chyba vystavujete se nebezpečí, že vám bude vrácen „K doplnění 
informací“ resp. překvalifikování SLA.

4)

Odeslání SP do řešení
Velmi důležitou operací při zadání SP je jeho vlastní odeslání k řešení BSP. Pokud tato operace 
není provedena, BSP neví, že se má tímto požadavkem zabývat. Vlastní odeslání požadavku 



k řešení se provede pomocí tlačítka  na WF liště. Na aktivaci tohoto tlačítka se 
provede několik operací. Systém zkontroluje, zda jsou vyplněna povinná pole SP, provede 
výpočty cílových datumů, dle metrik zadaného SLA a předá avízo operátorovi helpdesku.
Teprve od tohoto okamžiku začínají běžet časové limity SLA.

SP k doplnění informací
Stav „K doplnění informací“ u EK Servisní požadavek slouží jako určitá pojistka, kdy servisní 
požadavek byl odeslán k řešení s chybnými nebo neúplnými informacemi. Takovéto SP pak lze 
jen těžko řešit a na druhou stranu je zbytečné je odmítnout pokud zadavatel je schopen 
požadované informace k SP doplnit. Je nutné popsat problém do záložky „Výstup pro 

zákazníka“ a po té stiskem tlačítka  odeslat zpět zadavateli.
V okamžiku, kdy BSP vrací daný servisní požadavek k doplnění informací zadavateli je 
zadavateli generována e-mailová notifikace, tedy e-mailová zpráva, která jej upozorňuje na 
skutečnost, že nějaký SP mu byl vrácen „K doplnění informací“ viz následující obr.

Zadavatel všechny SP v tomto stavu vidí v pohledu „Ke zpracování“. Situaci zachycuje 
následující obrázek.

Po otevření detailu EK zjistíte, že všechna pole jsou blokována vyjma pole, které doplňuje pole 
informace o problému. Viz následující obr.



V poli Výstup pro zákazníka je uvedeno sdělení některého z řešitelů na doplnění informací. 
Po doplnění informací v záložce „Informace o problému“ odešle zadavatel požadavek zpět 

k řešení pomocí tlačítka  na WF liště.
V případě, že se zadavatel rozhodne, že daný SP nechce za těchto okolností řešit, má možnost 

jej vystornovat pomocí tlačítka  na WF liště. 
Tlačítko stornovat převede SP do stavu STORNOVANÝ SP. SP, již není dále řešen.
Zájmem zadavatele SP by mělo být to, aby SP byly ve stavu „K doplnění informací “co nejkratší 
dobu a to ze dvou následujících důvodů:

1) Je důležité však připomenout, že pokud byl SP vrácen zadavateli „K doplnění 
informací“ je v tu chvíli ve zpracování zadavatele a přestane se počítat doba řešení do 
chvíle, kdy zadavatel jej vrátí s doplněnými informacemi zpět do řešení.

2) Systém sám provádí svojí údržbu, takže požadavky, které setrvávají ve stavu „K 
doplnění informací“ déle než 60 dní sám automaticky převede do stavu 
STORNOVANÝ SP.

2)

Jak vznikne Registrovaný požadavek
Registrovaný požadavek vzniká řešením servisního požadavku v okamžiku, kdy SP je 
klasifikován jako požadavek na změnu stávající funkcionality nebo na zavedení nové 
funkcionality systému provozovaného zákazníkem. Vychází z prověřené metodiky BSP pro 
řešení změn provozovaných systémů. Registrovaný požadavek rozvijí WF SP o specifika 
služeb, u nichž nelze jednoznačně rozhodnout, jaký dopad daná změna bude mít na chod 
stávajícího systému, jakým způsobem požadovanou změnu implementovat do stávajícího 
sytému a jaké to ponese náklady. To všechno je obsahem registrovaného požadavku a k němu 
zpracované studie dopadu (SD). 



Ve chvíli založení EK Registrovaného požadavku je EK SP převedena do stavu „Registrováno“ 
ve kterém setrvává do chvíle kdy je WF RP ukončeno. To může nastat ve třech případech:

1) RP je uvedeno do stavu VYŘEŠENÝ RP
Registrovaný požadavek se do tohoto stavu dostává v tomto okamžiku kdy je RP 
realizovaný, tedy nasazený na produkční prostředí zákazníka. V takovém případě i SP 
je převeden do stavu VYŘEŠENÝ SP

2) RP je uveden do stavu ODMÍTNUTÝ RP
Registrovaný požadavek se do tohoto stavu dostává v  okamžiku, kdy zákazník odmítne 
realizaci RP ve stavu Ke schválení realizace tlačítkem . V takovém 
případě skončí i SP ve stavu ODMÍTNUTÝ SP. 

3) RP je uveden do stavu RP – STORNOVÁNO. RP je obvykle vystornován z důvodu 
nemožnosti realizace daného požadavku většinou z technických důvodů nebo 
z rozhodnutí „obchodníka BSP“ neboť se zákazníkem nenašli vhodné zdroje pro krytí 
nákladů na realizaci daného RP. V takovém případě je vystornován i odpovídající SP.

Kdy se stane zadavatel SP zpracovatelem RP
Tato situace nastane jen pro jeden stav RP. Tímto stavem je stav „Ke schválení realizace“. Tady 
se předpokládá, že zadavatel SP je zároveň i schvalovatelem navrhované změny systému nebo 
jeho doplnění.
BSP zpracuje SD, ve kterém je uveden návrh na úpravu či doplnění systému včetně všech 
aspektů a dopadů na provozovaný systém zákazníka včetně odhadu nákladů realizace 
požadované změny. SD je vždy uvedena jako příloha RP. EK RP je poté odeslána zadavateli 
SP „Ke schválení realizace“. Zadavatel je upozorněn e-mailovou zprávou, že nastala právě 
popsaná situace. Příklad e-mailové zprávy je uveden na následujícím obr.

Zadavatel nalezne všechny dosud nezpracované RP ve stavu „Nový RP“ v pohledu RP – za 
zákazníka (v řešení) a RP – za zákazníka všechny.
Po otevření detailu EK RP zjistíte, že všechna pole jsou blokována vyjma pole, které doplňuje 
pole Komunikační sdělení. Viz následující obr.



Zadavatel SP má nyní k dispozici všechna relevantní data jak bude daný SP řešen a jaké jsou 
odhadnuté náklady na jeho řešení. Sazba za MD či MH je obvykle stanovena v rámci smlouvy 
o servisu a podpoře. Detailní řešení včetně dopadů je pak uvedeno ve SD, která je nedílnou 
přílohou EK RP. Zadavatel ji nalezne po aktivaci tlačítka Přílohy na WF liště. Situaci zachycuje 
následující obr.

Soubor studie dopadu se otevře aktivací ikony

 
nebo dvojklikem na určitý soubor.
J



Jak zpracovat RP
Zadavatel s RP může provádět následující akce:

1) Schválit realizaci RP
2) Odmítnout realizaci RP 
3) Vrátit RP k přepracování či doplnění SD.

Schválit realizaci RP
Požadavek RP může být předložen ke schválení zákazníkovi více jak jednou. A to nejen při 
návratu z přepracování studie dopadu, ale může mu být zaslán i bez studie dopadu a to například 
při schválení nákladů na realizaci studie dopadu nebo celého RP. V takovém případě není k RP 
připojena studie dopadu (SD) a jsou jen vyplněny odhady pracností daného RP, které jsou 
zadavateli předloženy ke schválení. Situaci zachycuje následující obr.

V poli „Aktuální soubor Studie dopadu“ není uveden název připojeného souboru, ale jen 
informace o tom, že SD se dosud nezpracovávala. Někdy u odhadu pracností může být uvedena 
jen pracnost pro vypracování SD, neboť ostatní pracnosti bez vypracování SD nelze 
kvantifikovat. V takových případech zadavatel schvaluje jen náklady na vypracování SD.
RP tedy může být schváleno vícekrát. Nejprve se může schvalovat „rozpočet RP“ tedy odhadnuté 
pracnosti a podruhé vlastní řešení obsažené ve studii dopadu. Na tuto skutečnost je třeba zákazníka 
upozornit v poli „Komunikační sdělení“.

V případě, že již byla zpracována SD je v poli „Aktuální soubor Studie dopadu“ uveden název 
souboru SD, včetně verze, který je připojen jako příloha RP. Situaci zachycuje následující 
obrázek.

Pokud zadavatel souhlasí s realizací RP dle přiložené studie dopadu, nebo s předloženými 
odhady pracnosti, aktivuje tlačítko  na WF liště. Touto akcí souhlasí s tím, že RP bude 
realizován v rozsahu uvedeném v připojené SD a za finančních podmínek, jež jsou v SD 
uvedeny v rozsahu MD. U některých zákazníků může tento souhlas nahrazovat objednávku. 
Záleží na konkrétních podmínkách uvedených ve smlouvě o servisu a podpoře. Finanční sazby 
za MD jsou též uvedeny ve vaší smlouvě o servisu a podpoře.
Schválením realizace se RP posune do dalšího zpracování dle metodiky BSP Group a.s.

Odmítnout realizaci RP
Pokud zadavatel nesouhlasí s realizací RP, nebo na realizaci daného RP již z nějakého důvodu 
netrvá (např. analýzou původního požadavku se zjistilo, že náklady na realizaci převyšují 
uživatelský efekt, nebo se zákazník daný problém rozhodl řešit jiným způsobem např. 



organizačním nařízením apod.) Má možnost navržené řešení RP odmítnout. Tuto operaci 

proveden aktivací tlačítka  na WF liště. 
Důsledkem této operace bude, že RP bude odmítnuto a nebude se tudíž realizovat. Stejně tak 
budou odmítnuty i všechny SP, které byly pod daným RP připojeny.
BSP v tomto případě může fakturovat jen práce, které vedly k vytvoření SD, pokud bylo takto 
předem dohodnuto.

Vrátit RP k přepracování či doplnění SD
Pokud zadavatel má k předložené studii dopadu výhrady nebo připomínky může tyto 
požadavky zapracovat do SD. V takovém případě vepíše připomínky do pole „Komunikační 
sdělení“. Pokud se jedná o rozsáhlejší studii, doporučujeme SD vyjmout na lokální disk, 
připomínky vepsat do souboru SD formou revizí případně komentářů a takto upravený soubor 
vložit zpět buď jako noví soubor nebo jako novou verzi SD. Po specifikaci připomínek lze RP 

i s připojenou SD vrátit BSP k přepracování pomocí tlačítka .


