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1 I tegra e odulu SSD systé u EKIS MV ČR s a o y izač í  
systémem ZORRO 

 

2 Základní informace 
 

Připoje é sou or  příloh  v kartě doku e tu SSD usí ýt v ěkterý h případe h a o izová  
před zveřej ě í  v Registru smluv.  

Jako jeden z ástrojů a o iza e lze použít zpra ová í sou oru v s sté u ZORRO.  

Nově la i ple e tová a ož ost pří ého odeslá í příloh  z  karty dokumentu do systému 

ZORRO. Po zpracování v a o izač í  ástroji je doku e t odeslá  zpět do s sté u EKIS MV ČR.  

Anonymizovaný soubor je připoje  k původ í kartě doku e tu SSD, z které byl odeslán 

k a o iza i. Zároveň je dopl ě  z ak # do pole Popis, který je předpoklade  pro zveřej ě í 
v Registru smluv.  
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2.1 Postup odeslá í přílohy doku e tu k  anonymizaci ZORRO 

 

2.1.1 Z ě a karty doku e tu v 2n 
 

Odesílá í příloh je z te h i ký h důvodů ož é pouze přes z ě u již založe é karty dokumentu, 

která o sahuje připoje é příloh .  

 

Transakce : cv02n 

 

Uživatel v pl í číslo kart  doku e tu a stisk e E ter. Otevře se úvod í o razovka doku e tu 
s příloha i.  

 

 

 

Před odeslá í  doku e tu k a o iza i usí ýt spl ě  ásledují í pod í k :  

 

1) Příloha usí o sahovat popis  
 

 

 

Dopl ě í popisu: oz ače í řádku s přílohou – pravé tlačítko ši – Detail 
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2) Příloha usí ýt úspěš ě odeslá a do ar hivu  
 

Na řádku příloh  se zo razí iko a uzavře ého zá ku 

 

 

 

3) Karta doku e tu usí ýt ulože a po o í disket   
 

Te to krok je ez t ý, pokud ve z ě ě kart  přikládáte ové příloh  ke kartě doku e tu. 
Neprovedete-li ulože í, e ude příloha/   k odeslání do systému ZORRO. Krok není nutný, 

pokud jsou příloh  v doku e tu již k dispozici z dřívější do .  

 

 

Jsou-li výše uvede é pod í k  spl ě , přistoupí uživatel k  vlast í u odeslá í do a o izač ího 
systému ZORRO.  

 

1) V hor í části o razovk  uživatel stisk e tlačítko  

2) Systém nabídne v ové o razov e sez a  vše h příloh 
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3) Uživatel v ere přílohu/  a odešle po o í tlačítka Odeslá í k anonymizaci 

4) S sté  potvrdí úspěš é odeslá í do s sté u ZORRO, případ ě v píše h ové 
hláše í při euskuteč ě í pře osu 
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2.1.2 Postup při založe í ové karty doku e tu v  
 

Odesílá í příloh k a o iza i je ož é pouze přes z ě u doku e tu v . P  zakládá í ové 
karty s požadavke  a oka žité odeslá í příloh  k anon iza i postupujte ásledov ě: 

 

1) Z   kart  doku e tu sta dard í  postupe  včet ě příloh. 
2) Ko trola, zda vše h  příloh  ají v pl ě é pole Popis přes e u Detail  

3) Ulože í kart  doku e tu – s sté  ge eruje ové číslo kart  doku e tu 

4) Po vygenerování čísla kart  doku e tu se s sté  vrátí a vstup í o razovku pro 
založe í doku e tu 

5) U   tuto o razovku a přes e u Doku e t – Z ě a se přep e do 
ódu z ě . Číslo posled ího založe ého doku e tu je před astave o 

6) Dále již postupuje při odesílá í do a o izač ího s sté u ZORRO postupe  
uvedeným v kapitole 2.1.1 

 

2.2 Řeše í pro lé ů, ostat í 
 

2.2.1 Zablokované karty dokumentu SSD 
 

Ko u ika e ezi o ě a s sté  je oka žitá. Pokud se při odesílá í příloh  z  modulu SSD do 

systému ZORRO objeví chyba, je popis h  oka žitě v psá  uživateli.  

 

Jedná-li se o te h i kou h u, ko taktujte a ažera odulu SSD hláše í  v  systému Solution 

Manager.  
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Co je důležité z hlediska uživatele již bylo z í ě o výše , ale je ut é z ovu zopakovat:  

 

Pro úspěš é připoje í odesla é a o izova é příloh  ze s sté u ZORRO k  původ í kartě 
dokumentu v modulu S  N  !!!!!! ýt karta doku e tu otevře a v ějaké  ok ě  P  ke 
z ě ě. Bude-li otevře a ke z ě ě, je s sté e  loková a a rozhra í   s  kartou dělat. 
V takovém případě odloží a o izova ou přílohu do „záso íku“ z  kterého usí ýt dodateč ě do 
kart  doku e tu ačte a ruč ě uživatele .  

 

Postup dodateč ého ačte í do karty doku e tu SSD 

 

1) Spuště í tra sak e pro z ě u doku e tu CV N. 
2) Stisk utí tlačítka ZORRO. 

 

 

 

3) S sté  v píše protokol – spíše te h i kého harakteru. 
4) Protokol ůže o sahovat ví e doku e tů – e í tře a si toho vší at. Progra  se 

s aží dopl it do karet SSD vše h  doku e t , které „visí“ v zásobníku.  

5) Uživatel překo troluje připoje í a o izova ý h příloh do kart  doku e tu.  

 

2.2.2 Připoje í a o y izova ý h příloh z ji ého a o y izač ího systé u 
 

Pokud používá pra oviště pro a o iza i doku e tů ji ý s sté , ež je ZORRO, postup pro 
připoje í se e ě í. A o izova ý sou or je přilože  ke kartě doku e tu  sta dard í  způso e . 
Je nutné doplnit do názvu znak #. 
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2.2.3 Urge t í připoje í a o y izova ého sou oru ze systé u ZORRO při výpadku spoje í  
 

Pokud dojde z ějakého důvodu k výpadku o -li e rozhra í pro odesílá í a příje  sou orů ezi 
s sté  EKIS MV ČR a ZORRO a je ut é urge t ě zveřej it s louvu v  Registru smluv, provede 

uživatel a o iza i sta dard í  postupe  v systému ZORRO v módu off-line. Je-l i ož ý e port 
a o izova ého sou oru ze s sté u Z   lokál í počítač, provede uživatel ulože í a lokál í 

uložiště a a o izova ý sou or připojí do kart  doku e tu ruč ě.  

 

3 Postup práce v aplikaci ZORRO 
 

Manuál k anonymizaci 

dokumentů 
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3.2 Posouzení/kontrola redigováného dokumentu .....................................................................................20 

3.3 Export anonymizovaného dokumentu v EKIS .........................................................................................21 
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Konven e použité v dokumentu 

V dokumentu používá e ásledují í s ol , ásledova é důležitý i e o užiteč ý i i for a e i. 

 

 

Toto je poz á ka. Poz á ka často posk tuje dodateč é i for a e,   se sta e, 
kd ž zvolíte provede í    operace. Poznámka také poskytuje 

užiteč é i for a e, které ohou platit pouze v ěkterý h situa í h.  

 

 
Toto je tip. Tip posk tuje alter ativ í způso , jak provést spe ifi ký krok e o postup e o 
u ožňuje sez á it se s ož ost i, které ohou ýt užiteč é . 

 

 

To z a e á důležitou i for a i, kterou usíte z át, a ste provedli ěkterý úkol e o 
u ož ili správ ou či osti jisté opera e. 

 

 

 

 

1 Základní informace 

 

 

Te to doku e t je jed odu hý a uál, který slouží jako po ů ka k  základní práci s aplikací 

Zorro. 

 

 Podrobný manuál k aplikaci naleznete v menu  - viz obrázek. 
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1.1 Přihláše í do aplika e 

 Z  U  adresu aplikace Vaši organizaci. - po její zadání se zobrazí úvodní obrazovka – viz 

obrázek. 

 

 

 Do zobrazených polí Přihlašovací jméno a Heslo – zadejte Vaše přihlašovací údaje. 
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1.2 Popis aplikace 

1.2.1 Hlavní pracovní plocha 

 

 

1. Záhlaví aplikace 

2. Menu aplikace 

3. Nástrojová lišta dále je  „lišta“  

4. Řádek pro zo raze í „Názvu doku e tu“ 

5. Pracovní panel – a levé stra ě pra ov í plo h , o sahuje ovláda í prvk , které se v užívají 
při redigová í o sahu doku e tu 

6. Panel dokumentu – ve středu pra ov í plo h  zobrazuje ahra ý doku e t, případ ě 
aktuální stranu nahraného dokumentu 

7. Panel stran miniatur - a pravé stra ě pra ov í plo h  jsou zobrazeny miniatury jednotlivých 

stran dokumentu 

8. Panel navigace mezi stranami 
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1.2.2 Popis hlav ího e u a ástrojové lišty 

 

 

1. Redigování – hlavní nabídka aplikace. 

2. Dávkové zpracování – menu Dávkové zpracování je v aplikaci zobrazené pouze v případě 
povolení automatizovaného zpracování doku e tů. 

3. Moje úkoly – menu Moje úkoly je zobrazované v aplikaci pouze v případě povolení 

automatizova ého zpra ová í doku e tů. 
4. Log – přehled logová í práce v aplikaci. 

5. Statistiky – statistiky o práci v aplikaci. 

6. Nástrojová lišta s fu kč í i tlačítky: 

 Nahrát dokument – vlože í doku e tu, ve které  je potře a upravit te t před 
zveřej ě í . 

 Zavřít doku e t - zavře í ahra ého doku e tu. 

 S  O  – fu k e pro a uál í spuště í O    doku e te . 

Tlačítko je k dispozici pouze v případě, kd  zo raze ý dokument neobsahuje 

textovou vrstvu) 

 Vytvořit anonymizovaný dokument – v tvoře í doku e tu ve for átu PDF se 
zakrytými citlivými informacemi 

T   N  liště pro Dávkové zpra ová í: 

 

 

 

 Redigováno a Zamítnout – tlačítka, které se zo razí při redigování dokumentu 

z dávkového zpra ová í doku e tů.  
Fu k e u ožňuje postoupit doku e t do dalšího kroku zpra ová í doku e tu. 

 

 Zobrazit poznámky – zo raze í poz á ek, které l  zapsa é při 
zasílaní/nahrání dokumentu do zpracování. 

Pokud je tlačítko eaktív í, z a e á to, že poz á k  k dokumentu nejsou 

k dispozici 
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7. Řádek s ázve  redigovaného dokumentu – u názvu dokumentu jsou zobrazené 

údaje: velikost doku e tu a počet stra  doku e tu. 
 

1.2.3 Popis funkcí pracovního panelu pro redigování 

 

 

 Označit objekty na redigování - levým tlačítkem myši vyznačte objekty (slova, bitmapové 
obrázky, podpisy) na aktuální straně dokumentu, které je potřebné zakrýt před zveřejněním 
dokumentu. 

 Kreslit obdélníky na redigování - nakreslením obdélníku vyznačte plochy na aktuální 
straně dokumentu, které je potřeba zakrýt před zveřejněním dokumentu.  
Obdélník nakreslíte pomocí levého tlačítka myši. 

 Zrušit vše h a redigová í z aktuál í strá ky – po o í této fu k e zrušíte vše h  
v z ače é o jekt /o dél ík  a aktuál ě zo raze é stra ě.  

 Zrušit vše h a redigová í ze vše h strá ek – po o í této fu k e zrušíte vše h  
v z ače é o jekt /o dél ík  v celém dokumentu. 

  Při lížit / Oddálit – po o í tě hto tlačítek je ož é zvětšit/z e šit ěřítko 
zobrazení strany redigovaného dokumentu. 

 Roztáh out strá ku   šířku – astaví zo raze í šířk  strá k    šířku pa elu 
dokumentu. 

 Načíst začer ě í podle ša lo y – redigová í doku e tu podle ša lo . 
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 Vyhledávání – funkce pro automatizované vyhledávání a zakrývání citlivých informací. 

 

2 Varianta I: „Ma uál í zpra ová í“  

2.1 Nahrání dokumentu 

 Na záložce Redigování tlačítkem Nahrát dokument nahrajte dokument, který chcete před 
zveřejněním anonymizovat – viz obrázek. 

 

 

 

 

P  N  zrušíte po o í ak e Zrušit – viz obrázek. 

 

 

 

2.2 Redigování dokumentu v manuálním zpracování 

Po zobrazení nahra ého doku e tu zač ete pra ovat s pra ov í  pa ele  a levé stra ě apliak e. 

 

 Fu k e, kterou používáte, je oz ače a odrý  rá ečke  . 

 

 Zapnutím funkce  Oz ačit o jekty a redigová í  ůžete li ovol ě začerňovat slova. 
Slova se udou oz ačovat šrafova ý  o dél íke   - viz obrázek. 
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Funkcí   ůžete zrušit již zakr té i for a e. 

Zapnutím funkce Kreslit obdélníky na redigování (3), ůžete zakrýt li ovol ou část v doku e tu 
- viz obrázek. 

 V doku e tu ší akreslíte šrafova ý o dél ík/plochu (4) viz obrázek a zakryjete 

citlivé informace. 

 

 

 V z ače é o jekty/obdélník  zrušíte: 
o Na aktuál í stra ě funkcí  Zrušit vše h a redigová í z aktuální stránky (1). 

o  V celém dokumentu funkcí  Zrušit vše h a redigová í ze vše h strá ek (2) 
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Pomocí funkce  Vyhledávání nastavíte automatizované vyhledávání a zakrývání citlivých informací -  

viz obrázek. 

 

 

 

Po kliknutí na funkci  Vyhledávání, je zobrazeno okno Vyhledávání.  

 V ok ě vyz ačte libovolný parametr (1) nebo libovolnou kombinaci parametrů pro 
vyhledává í  a zahajte pro es vyhledáva í tlačítke  Hledat (2) – viz obrázek. 

 

 

 

 
Pro r hlejší oz ače í vzorů ůžete použít fu k e Vy rat vše h y vzory a Zrušit vý ěr 

vzorů (3) - viz o rázek ahoře. 
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Po spuštění vyhledávání se v redigovaném dokumentu zobrazí lišta s funkcemi (1) – viz obrázek níže. 

 

 

Vyhledaný text/objekt je v doku e tu oz ače ý přerušova ý  červe ý  orá ová í  – viz 

obrázek (2). 

 

 

 

 Redigovat a najít další – v hledáva ý o jekt ude připrave  a redigová í akreslí se 
o dél ík se v šrafova ou výpl í  a v textu je vyhledaný následující objekt odpovídající 

kritériím vyhledávání. 

 Najít další – v textu bude vyhledaný následující objekt odpovídající kritéri ím vyhledávání. 

 Redigovat vše – v te tu udou v z ače  vše h  o jekt , které splňují zada á kritéria 
vyhledávání. 

 Zastavit vyhledávání – uko číte v hledává í. 

2.3 Vytvoře í a o y izova ého doku e tu 

 Anonymizovaný dokument vytvoříte pomocí tlačítka Vytvořit anonymizovaný dokument – viz 

obrázek. 
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 V zobrazeném okně Vytvoření anonymizovaného dokumentu můžete anonymizovaný 
dokumentu uložit do složky pomocí tlačítka Stáhnout (1), nebo si ho můžete Zobrazit 

v prohlížeči (2) – viz obrázek. 

 

 

 
Zobrazený anonymizovaný dokument se nikde neukládá.  

Je nutné ho uložit manuálně!. 
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3 V  I : 

„A o y iza e doku e tu z EKIS“ 

 

 V EKIS připravte dokument k zpracování do aplikace ZORRO. 

 

 

Po odeslání dokumentu do procesu zpracování se doku e t  předpřipraví k anonymizaci. 

 

 

O předpřiprave í doku e tu je zodpověd á oso a upozor ě a e ailovou otifika í.  

 

3.1 Zobrazení dokumentu k redigování 

Dokument k redigování lze zobrazit: 

1. z emailu 

2. na zálož e Moje úkoly 

3.1.1 Zobrazení dokumentu z emailu: 

 Otevřete emailovou notifikaci a klikněte na link dokumentu k posouzení – viz obrázek. 

 

 

 

 

Pokud nejste v aplika i přihláše /á, po klik utí a li k se zo razí přihlašova í o razovka, do 
které zadejte Vaše přihlašova í údaje. 

 

 

Vše h  doku e t , které jsou přiděle  k redigová í přihláše é u uživateli, jsou 
zo raze  a zálož e Moje úkoly. 
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3.1.2 Zo raze í doku e tu ze záložky Moje úkoly 

 Dokument k redigování zobrazíte kliknutím na link dokumentu v menu Moje úkoly – viz 

obrázek. 

 

 

 

 
Požadova ý doku e t lze zo razit i v menu Dávkové zpracování/K redigování, pomocí ikony 

 – viz obrázek. 

 

 

 

3.2 Posouzení/kontrola redigováného dokumentu 

 V zobrazeném dokumentu ověřte, případně upravte připravené zakrytí informací pomocí 
pracovního panelu na levé straně aplikace – viz obrázek. 

 

 

https://alc-praha-test.atbon.local/q-integra-redacting/secured/redacting/index.xhtml?id=2027
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Redigová í doku e tu uděláte stej ý  způso e  jako v  manuálním zpracování – viz kap. 

Redigování dokumentu v manuálním zpracování. 

 

 Po úpravě/redigování dokumentu odešlete dokument na další zpracování tlačítkem 
Redigováno – viz obrázek. 

 

 

 

 

Redigova ý doku e t je auto ati k  postoupe  a další zpra ová í a odeslá  do EKIS.  

 

 V případě potřeby můžete dokument vyloučit ze zpracování tlačítkem Zamítnout - viz obrázek. 

 

 

3.3 Export anonymizovaného dokumentu v EKIS 

 

 

A o izova ý doku e t je odeslá  do EKIS podle defi ova ého časového rozvrhu. - apř. 
á 30 min. 

 

 

Exportované anonymizované dokumenty z dávkového zpracování jsou zobrazeny v pohledu 

Exportované – viz obrázek. 
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Popis ikon v pohledu: 

 - úspěšně exportovaný dokument 

 - export probíhá 

 - nastala chyba během exportu 

 

 

 

 


