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1. ZaloZeni nové spolecnosti a uzivatell

Novou spole¢nost mlze do systému zaloZit pouze uZivatel s pravem superadmin. UZivatel s timto
pravem muzZe jiz existujici spolecnosti i editovat. Povinnymi poloZzkami pro kazdou spolecnost jsou
Interni nazev, Nazev, 1CO, Datova schranka a Login do datové schranky. Je nutné vyplnit bud Heslo do
datové schranky, nebo pfilozit Certifikat, aby se systém do datové schranky mohl ptihlasit.
Superadmin muize také spolecnostem pfifazovat uzivatele s riznymi rolemi. Superadmin muze
zakladat nové uZivatele.

2. Sdileni uzivatell mezi vice spolecnostmi a zpUsob prepinani

Kazdy uzivatel mdze mit v rdmci jedné spolec¢nosti pouze jednu roli. UZivatel ovsem mize mit roli ve
vice spolecnostech. Pokud ma uzivatel pfifazené role ve vice spole¢nostech najednou, zobrazi se

v pravé horni ¢asti obrazovky systému prepina¢ mezi spole¢nostmi. Tento zpUsob prepinani se
automaticky skryva, pokud neni uzivatel superadminem a nebo pokud ma roli pouze v jedné
spole¢nosti.

Superadmin sam o sobé pfistup do Zadné spolec¢nosti nema. Ale mlze si ho zaloZit.

3. Dohled nad béhem systému

Superadmin muize kontrolovat béh systému. Jsou k tomu pripraveny dvé obrazovky: Spole¢nosti->Log
stahovani a Spolecnosti->Log odesilani. Oba tyto seznamy obsahuji zdznamy pro vSechny spolecnosti
v systému, avsak je mozné vyfiltrovat zdznamy pro konkrétni spoleénost.

3.1. Log stahovani
Na této obrazovce jsou zdznamy o stahovani zprav z datové schranky spole¢nosti nastavené
v administraci. V seznamu jsou vidét zakladni Udaje — Spole¢nost, Datum stazeni, Zacatek intervalu
stahovani, Konec intervalu stahovani, Celkovy pocet staZzenych hlavicek zprav, Pocet relevantnich
zprav — tedy odpovédi z registru smluv a pripadné chyba pfi stahovani. Soucasné je doplnéna filtrace
pro snadnéjsi pouzivani seznamu.

3.2. Log odesilani
Na této strance jsou zaznamy o odesilani smluv do registru smluv pfes datovou schranku. Vzdy je
vidét Spolecnost, Datum a cas odeslani, Pocet odeslanych zprdv a pfipadné chyba, ktera pfi odesilani
nastala. Soucasti seznamu je také filtrovani.

4. UZivatelské role
Kazdy uzivatel musi byt pfifazen do role, aby mohl zobrazovat zdznamy o smlouvach konkrétni
spolecnosti. V systému jsou celkové 4 role:

1. Superadmin — mUze zakladat spolec¢nosti, zakladat uZivatele a ptifazovat uZivatele
jednotlivym spole¢nostem. NemuZe zobrazovat informace o smlouvach spolec¢nosti.

2. Administrator — muizZe zakladat uZivatele ke spolec¢nosti, ve které ma danou roli. Také mUze
zakladat, editovat a zobrazovat vsechny smlouvy spolecnosti.

3. UZivatel — mGZe zakladat, editovat a zobrazovat vsechny smlouvy spole¢nosti.

4. Read-only uZivatel — mlZe pouze zobrazovat smlouvy. Nema mozZnost editace smlouvy, ani
zakladani novych smluv.



5. Sprava uzivateld spole¢nosti

Nové uZivatele mizZe spolecnosti zakladat uZivatel s roli Administrator. Pro nové zakladaného
uzivatele je povinné vyplnit Jméno, Username a zvolit Roli uzivatele v dané spole¢nosti. Aby se mohl
nové vytvoreny uzivatel pfihlasit, je potfeba vyplnit i heslo. Také je mozné uZivateli nastavit defaultni
nastaveni pro ziskavani notifika¢nich e-maild. Toto defaultni nastaveni se projevi v ptipadé, kdy
uzivatel zaklddd novou smlouvu — automaticky se mu zalozi, aby ziskaval o dané smlouvé e-mailové
notifikace.

6. E-mailové notifikace

Systém odesila uzivateldm notifikace e-mailem dle nastaveni v detailu smlouvy. Aby mohl uZivatel
notifikace e-mailem dostavat, je nutné mit v uzivatelském profilu vyplnénou platnou e-mailovou
adresu. Kazdy uzivatel si mlze pro jednotlivé smlouvy nastavit, jaké notifikace chce dostavat. Existuji
tfi notifikacni Urovné:

1. Vsechny notifikace — pti zvefejnéni, znepfistupnéni nebo chybé zverejnéni verze v registru
smluv bude uZivatel informovan na e-mail zadany v detailu uZivatele

2. Pouze chyby — pokud nastane chyba pfi zvefejnéni, bude o tom uzivatel informovan na e-mail
zadany v detailu uZivatele.

3. Zadné notifikace — uzivatel nebude informovany e-mailem.

7. Seznam smluv

V zékladnim nastaveni jsou zobrazeny informace z posledni verze smlouvy. Jsou zde vidét zakladni
Udaje o kazdé smlouvé. Je mozné vyhledavat pres stejné parametry, jako v registru smluv a stejné tak
i ve vSech verzich smlouvy. Soucasné je v seznamu vidét i stav, ve kterém dana verze smlouvy je.

V systému existuje 6 stavi:

1. Nova—verze, ktera jesté neni zaloZzena v registru smluv. Tuto verzi je mozné upravovat,
pokud ma uZivatel dostate¢nou roli. Povinnymi Gdaji pro kazdou smlouvu jsou Cislo smlouvy,
Popis smlouvy a Datum podepsani.

2. Odesila se — uzivatelem bylo aktivovano odeslani do registru smluv. V tomto stavu neni
mozné se smlouvou provadét zddné modifikace. Je nutno vyckat na vysledek integrace.

3. Zverejnénd —tato verze je zvefejnéna v registru smluv. Neni mozné v tuto chvili upravovat
atributy smlouvy, je vSak moZné vytvofit novou verzi smlouvy, pfipadné smlouvu
znepfistupnit. V tomto stavu je u verze odkaz do registru smluv, datum a ¢as zverejnéni verze
v registru smluv a moznost stazeni vysledného PDF, které s potvrzenim o zverejnéni posila
registr smluv.

4. Chyba zverfejnéni— pti zvefejiiovani v registru smluv doslo k datové nebo formalni chybé
smlouvy. Chyba je zobrazena v detailu verze. Verzi neni mozné upravovat, je vSak mozné
vytvofit novou verzi, pfipadné znepfistupnit celou smlouvu.

5. Znepfistupnéna — doslo ke znepfistupnéni smlouvy v registru smluv. Neni moznost s danou
smlouvou jiz nijak manipulovat, modifikovat atributy ani vytvaret nové verze.

6. Chyba znepfistupnéni — doslo k chybé pfi znepfistupnéni smlouvy v registru smluv. Chyba je
zobrazena v detailu verze. Je mozné vytvofrit novou verzi, ptipadné opétovné odeslat Zadost o
znepristupnéni celé smlouvy do registru smluv.



8. Odeslani do ISRS

K odeslani do registru smluv musi mit smlouva vyplnéné tfi zakladni udaje — Cislo smlouvy, Popis
smlouvy a Datum podpisu. Soucasné je nutné, aby byla k verzi vyplnénd alespon jedna smluvni strana.
Pti prvnim zverejnéni smlouvy musi byt pfiloZena alespon jedna pfiloha. Odesilani smluv ze systému
probiha systémem na zakladé naplanovanych job(. Zvefejnéni tedy neni okamzité, je potfeba pockat
na odpovéd registru smluv. Stahovani odpovédi z registu smluv také probiha na zdkladé
naplanovanych job(. NeZ dojde k doruceni odpovédi z registru smluv, je smlouva zamcéena a nejde
upravovat. Zvefejnéni mlze dopadnout Uspésné — pak je smlouva pfepnuta do stavu Zverejnéno.
Nebo chybou a pak je smlouva ve stavu Chyba zverejnéni. U smlouvy mize byt vyplnény e-mail pro
potvrzeni. Jedna se o standardni funkénost samotného ISRS, kdyodesle informaci o zverejnéni pfimo
Registr smluv.

9. Nova verze smlouvy

Pri vytvoreni nové verze smlouvy dojde ke zkopirovani viech atributl plvodni smlouvy. Poté je
mozné atributy upravovat. Stejné tak je mozné upravovat smluvni strany — pfi odesilani do registru
smluv vSak musi byt vyplnénd alespon jedna smluvni strana. Soubory je mozné pouze pridavat —
nelze jiz zvefejnéné soubory v registru smluv mazat (toto je vlastnost registru smluv). Soubory, které
byly k verzi vlioZeny, ale jesté nebyly odeslany do registru smluv, je mozné odebirat. Nové vytvorenou
verzi je mozné také odeslat do registru smluv.

10. Znepfristupnéni smlouvy

PFi znepristupnéni smlouvy jsou automaticky znepristupnény vsechny verze smlouvy. Tato operace je
nevratna. Po jejim potvrzeni z registru smluv jiz neni mozné danou smlouvu jakkoli upravovat.
Znepfistupnéni probiha stejné, jako odesilani. Jedna se o asynchronni operaci, kterou potvrzuje
registr smluv.
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