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Evidence smluv

Zverejnovani smluv

Pokud provozujete elektronickou spisovou sluzbu Munis ERMS, zjednoduSuje se zvefejiiovani
smluv prostfednictvim Registru smluv diky ptimé vazbé mezi moduly Evidence smluv a Mu-
nis ERMS. Ptredpokladem fungujici vazby je nastaveni v aplikaci ERMS Nastaveni/Globalni

nastaveni/Vazby/Evidence smluv.
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Obr. 1. Nastaveni vazby modulit Evidence smluv a Munis ERMS

V modulu Evidence smluv je pak ptistupna nova funkce Vyvésit dokumentem [ . P¥i tom dojde
k vytvofeni dokumentu s patficnymi komponentami a pfipraveni zasilky k odeslani pies
ISDS. Vlastni odeslani se pak jiz provadi v Munis ERMS, bud’ jednotlivé v aplikaci Urednik,
nebo hromadng v aplikacich Urednik anebo Podatelna.

Jakmile pfijde potvrzeni z Registru smluv, je pfijato podatelnou datovych schranek,
ktera musi piislusny dokument predat k vytfizeni osob¢ odpovédné za vedeni evidence smluv.
Ta mé nasledné v aplikaci Urednik (bud’ ve ,,7luté knize dokumentii k vy¥izeni“ anebo na de-
tailu dokumentu) k dispozici tl. L%, které slouzi k vytizeni dokumentu pfedanim do modulu
Evidence smluv. Tato funkce provede kontrolu, zda se skute¢né jedna o potvrzeni k vyvéseni
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a nasledn¢ sparuje potvrzeni s vyvéSovacim procesem v modulu Evidence smluv. Tim je také
dokument automaticky oznacen za vyfizeny.

Razné

e Oprava nastavovani filtru — odstranéni ob&asného hlaseni pti obnoveé seznamu.

e Oprava chyby tvorby smluv u nastavenych typi s ptedvyplnénou odpovédnou osobou.
e Potvrzovaci dotaz pfi storno vyveéSovaciho procesu.

Legalizace a vidimace
Obnova vazby na CzechPOINT (ovétené vystupy z ISVS) po pievedené Munis ERMS.

Elektronicka spisova sluzba Munis ERMS

Podatelna datovych schranek

V ptipad¢, Ze byla zapsana datova zprava a vybaleny vSechny jeji komponenty, ale nasledné
pii komunikaci s ISDS a oznaceni datové zpravy za stazenou doslo k problému, ziistava DZ
mezi nezapsanymi. Novée pii opakovaném pokusu o zapsani nabidne rovnou pouze oznaceni
v ISDS za staZenou.

Transakéni protokoly

Polozka v nabidce Transakéni protokol byla zménéna na Hromadné podepisovani. Tento novy
formulat zobrazuje pouze dosud nepodepsané denni svodky TP a umoziiuje jejich hromadné
podepsani vybranym certifikdtem, samoziejmé piipadné vcéetné piipojeni Casového razitka
(povinné dle NS ESSS).

Ovérovani elektronickych zabezpecovacich prvki (dle narizeni eIDAS)

Zakon o sluzbach vytvarejicich diavéru pro elektronické transakce byl zafazen na potad
27. schlize Senatu (od 24. 8. 2016) jako bod ¢. 3, takze lze ocekavat, ze jiz brzo miize byt
schvélen, coz bude zaroven znamenat konec platnosti zdkona o elektronickém podpisu.
V soucasné dobé tedy stale plati stavajici postupy ovéfovani, nicméné se lze jiz setkat
s certifikaty vydanymi dle nafizeni eIDAS, a proto jsme jiz nyni zprovoznili v Munis ERMS
nové ovérovaci procesy podle tohoto nafizeni.

Zakladnim rozdilem je vice informaci, které o daném ovéfeni zobrazi a ulozi k dané
komponenté, a také to, ze ovéfeni mize mit tfi rtizné stavy. Kromé potvrzeni platnosti podpi-
su a vSech spojenych nélezitosti, nebo jasné zjisténi chyby v podpisu, se muzete setkat jesté
s odpovédi ,,nelze urcit®. Je to ptipad, kdy neni dostatek informaci pro rozhodné ovéieni. Vét-
Sinou se tyka o problém casové souslednosti, kdy je tfeba vyckat na vydani nejbliz§iho se-
znamu zneplatnénych certifikati. V takovém ptipadé doporucujeme ovéteni dané komponen-
ty po uplynuti 24 hod. opakovat (ukazka takového ovéteni, kde je tieba opakovani za 24 hod
viz Obr. 2).

Novinkou je téZ uchovéavani historie vSech ovéfeni a moznost tisku reportu o ovéteni.
K ovéfeni dochazi vzdy automaticky pti vstupu dané digitdlni komponenty do systému,
zejména tedy na podatelné. Nicméné nové jej tedy miiZzete zopakovat indsledné piimo
z detailu daného dokumentu, ktery komponentu obsahuje.
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Ovéfeni elektronickeho podpisu X

Soubor | 8695237-16109-100601161404.pdf

Zobrazit validaéni report

Vystup

Preparation: Nacteno 74 certifikdtd autorit

FormatChecking: Verifikace formatu souboru probéhla dspésné

Certificateldentification: |dentifikace podpisujictho certifikitu probéhla Gspéiné
InitializeValidationContext: VloZené Easové razitko neni validni, K ovéfeni se pouZije aktualni éas
InitializeValidationContext: Validaéni kontext pro ovéfovani Uspéiné vytvofen
CertificateValidation: Proces skonéil chybou pfi ovéfovani certifikdtu

Proces validace skonéil vysledkem: Melze urdit

Dodateéné sdéleni Melze zaruéit, e certifikity nejsou revokovany (zneplatnény). Zkuste ovefeni
zvovu za 24h

Vytvofen ValidationReport

"  Potvrdit ¥ Odmitnout

Obr. 2: Ukdzka overovaciho protokolu s vysledkem — neurceno.

Elektronicka podatelna (pfrijem e-mailti)
V néavaznosti na zmény oveéfovani dle natfizeni eIDAS byly ptidany dvé nové polozky, které je
mozné pouzit v automatické odpovédi potvrzujici piijem e-mailu. V odpovédi potvrzujici
odmitnuti e-mailu je mozné pouzit pouze prvni z nich, protoze k detailnimu ovéteni ptiloh
dochazi az pti zapisu dokumentu. Vyplyva to z ustanoveni spravniho fadu a dalSich proces-
nich pravnich ptedpisii, kdy je mozné podani v ptiméfené 1hité jesté doplnit, kdyZ primarné
nebylo podepsano. Absence podpisu na komponentach tedy neni divodem pro odmitnuti e-
mailu.

Formalné se novéa pole do Sablon zapisuji jako:
e %VYSLEDEK OVERENI EMAILU%
e %VYSLEDEK OVERENI PRILOH%

Spisovna

V ramci aktualizace byla pridana nova aplikace — Spisovna, kterd je automatickou soucasti
modulu Munis ERMS od Grovné standard. Aplikace slouzi k popisu struktury spisovny, kont-
role a popisu dokumentii a spisit ve spisovné ulozenych a nasledné k podpote skarta¢niho
tfizeni. Aby bylo mozné v pfiStim roce realizovat elektronické skartacni fizeni, je tieba sprav-
n¢ pripravit podklady, a praveé k tomu je nyni pfipraven tento modul, abyste se mohli v€as a
fadné pfipravit.

ERMS -
Spizovha

Obr. 3. Ikona aplikace Spisovna

Pro aplikaci Spisovna byla rozsifena prava o:

e ERMS — Preddvani do spisovny — toto pravo umoziiuje uzivatelim vybirat v aplikaci Uted-
nik dokumenty a spisy k pfedani do spisovny, provadeét jejich kontroly a navrhovat jejich
ulozeni v ukladacich jednotkach. Pravo bylo automaticky ptidano k systémové vytvorenym
rolim ERMS Vedouci a ERMS Pracovnik.
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o ERMS — Spravce spisoven — toto pravo umoziuje plnit ¢iselnik spisoven a nastavovat k nim
piistupova omezeni. Pro vSechny zaloZené spisovny muize uzivatel s timto pradvem nastavo-
vat jejich strukturu, a to bez ohledu na nastavena ptistupova prava k jednotlivym spisovnam.

o ERMS — Spravce spisovny — toto pravo umoziuje meénit strukturu spisovny, ale pouze té, ke
které ma uzivatel, pracovni pozice ¢i vedouci anebo zastupce organizacni jednotky ptistup
podle rozdélovniku spisovny.

o ERMS — Prohlizeni spisovny — toto pravo umoziuje pro vybranou spisovnu dle pfistupovych
prav prohlizet ulozené ukladaci jednotky.

o ERMS — Prebirani do spisovny — toto pravo umoziuje provadet prejimku dokumentt a spist
do spisovny a volit jejich skutecné ulozeni. Tyka se opet pouze spisovny, ke které ma uziva-
tel, pracovni pozice ¢i vedouci anebo zastupce organizacni jednotky pfistup podle rozdélov-
niku spisovny.

o ERMS — Skartacni Fizeni — toto pravo umoznuje realizovat skartacni fizeni (bude az v dalsi
verzi aplikace)

Se vSemi pravy tykajicimi se spisovny byla zalozena novy systémova role ERMS Spisovna,

kterou je tak mozZno ptidat pracovnim pozicim, jez maji spisovnu jako celek na starosti.

Ciselnik spisoven a struktura spisovny
Nejprve je tfeba zalozit spisovnu v ¢iselniku spisoven a nastavit jeji strukturu. V modulu je
mozné spravovat vice spisoven specificky uréenych napt. riznym organiza¢nim slozkam.
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Triada | Spravni edbor | Podatelna (Zastupce) | Marie Podana Aplikace spuéténa Verze 3.26.0.6

Obr. 4. Zalozeni spisovny, ktera je spolecna pro cely urad

Kazda spisovna ma hierarchickou strukturu umisténi. Umisténi jsou prostory, kde je mozné
uchovavat konkrétni ukladaci jednotky s dokumenty a spisy — viz nasledujici obrazek. Umis-
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téni musi byt vzdy alespon jedno definovano, napft. ,,Prostory spisovny*, nebo miizete spisov-
nu popsat detailné az na jednotlivé regaly.

Spisovna
Umisténi ,,Regal A Umisténi ,,Regal B“ Umisténi ,,Regal C*
|
Ukladagl Jed,notka 1 Ukladaci jednotka 2 Ukladaci jednotka 3
Pro spisovy znak S 2 op
511 Pro spisovy znak Pro spisovy znak 330
4 1ok 2004 51.1 a rok 2005 arok 2004
Dokumenty vyfizené Dokumenty vyfizené Spisy uzaviené
v roce 2004 a v roce 2005 a vroce 2004 a
zatfidéné do vécné zatfidéné do vécné zatfidéné do vécné
skupiny 51.1 skupiny 51.1 skupinv 330

Obr. 5. Priklad hierarchické struktury spisovny, umisténi, ukladacich jednotek, dokumentit a spisu

Pienos dokumentti a spisti do spisovny

Pokud mate nastavenu strukturu spisovny, muzete zahdjit pfenos vyfizenych dokumenti a
uzavienych spisti do spisovny. Pienos za¢ina v modulu Urednik vybérem konkrétnich entit
k prenosu. VSechny formulafe a funkce jsou dostupné pouze v menu v polozce Pievod do spi-
sovny. Prvni dvé polozky slouzi k vybéru danych vyfizenych dokumenti nebo uzavienych
spist, druhé dve k jejich formalni kontrole, pata polozka je zavérecné odsouhlaseni pied pre-
danim do spisovny spojené s kompletaci pfedavanych ukladdacich jednotek, pod kterymi si lze
ptedstavit napft. archivni krabice.

wenty vlastni  Dorudenky Spisy  Zasilky Prevod do spisovny
E| Dokumenty k pfedani do spisovny
E| Kontrola predavanych dokumentd do spisovny
E: Mepfedavana ztvarnéni
a Spisy k predani do spisovny
%4 Kontrola pfedavanych spisd do spisovny
ﬁ.. Mepfedavané spisy
[] Mavrzené ukladaci jednothky

Zpracovavane dkoly pfenosu do spisovny

Obr. 6. Nabidka funkci pri prevod dokumentii a spisii do spisovny
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Vybrané dokumenty se pti predavani kontroluji na

e popisnd data vyZadovand standardem SIP balicku,

e vystupni datovy format (tyka se pouze digitalnich komponent),

e zatfidéni do vécné skupiny

¢ ajednoznacnost predavanych ztvarnéni.

Vsechny ptipadné nesrovnalosti 1ze napravit pomoci funkci ve formuléii Kontrola predava-
nych dokumentu. Opravy lze provadét hromadné i jednotlivé, pficemZ oznaeni vSech doku-
menti se provadi z kontextového menu (menu na pravé tl. mysi).

Vybrané spisy se kontroluji jednak z hlediska stavby spisu, kde se kontrole zattidéni
do vécné skupiny, popt. fesi konflikt skartacnich rezimt, pokud jsou tyto samostatné uvedeny
u dokumentli vloZzenych ve spisu, a jednak probiha kontrola dokumentii vlozenych ve spisu
v obdobném rozsahu jako pro jednotlivé dokumenty.

Dokumenty a spisy, které nevykazuji chyby podle ptedchozich kontrol, je mozné na-
vrhnout k piedani do spisovny. Pfi tomto procesu dojde k automatickému spojeni do navrho-
vanych ukladacich jednotek tak, ze se spojuji zvlast spisy a zvlast' dokumenty podle spiso-
vych znaki a roku vyfizeni nebo uzavieni.

UloZeni ve spisovné

Navrzené ukladaci jednotky se ptebiraji ve spisovné. Jde o klasicky proces predani/prevzeti,
pficemz je pti ném pro jednotlivé ukladaci jednotky vybirano pfislusné umisténi. Piebirat Ize
samoziejmeé opét hromadné, ale v rdmci jednoho procesu prevzeti jsou vzdy vSechny ukladaci
jednotky umistény do jednoho vybrané¢ho umisténi.

Pti uloZeni jsou zaroveinn vSem spisim a dokumentim piidéleny konecné tzv. uplné
spisové znaky, které vyZaduje Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby. Jde
o znak vyjadiujici pofadi spisu/samostatného dokumentu ve vécné skupiné a dokumentu ve
spisu. Napf. pro teti dokumentu ve spisu zatfidéném ve vécné skupiné 51.1 jako dvacaty
osmy spis bude tento uplny spisovy znak vypadat 51.1.28.3. Odd¢lovaci znak je odvozen od
odd¢lovaciho znak nastaveném ve spisovém planu.

Ruzné

e Zavedeni zobrazeni vécné skupiny véetné spisového znaku na vSech formulatich v aplika-
cich ERMS zobrazujicich detail entit (napt. zdznamu a dokumentu) a pfi vSech vybérech
Oprava popisu poli na detailu tématu.

Oprava rozdélovniku dorucenek.

Oprava popisu tlacitek pti vybéru adresy.

Oprava doplnéni kontakti k adrese s oddélenim.

Dalsi opravy zmén adres s vazbou na datovou schranku.

Oprava ulozeni uzivatelské plochy v aplikaci Urednik — modul Oteviené entity uZivatele.
Zjednoduseni nabidky vybéru dle rozdélovniku pro pracovni pozice urovné pracovnik — ne-
zobrazuje se polozka organiza¢ni jednotka.
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