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1 Uvod, obecné zasady prace v modulu
Atestace programti GoRrpIc®

Ve shodé se zadkonem ¢. 365/2000 Sb. o ISVS jsou produkty GORrDIC® atestovany
registrovanym atestacnim stfediskem Relsie na shodu s jednotlivymi relevantnimi standardy
ISVS.

VSechny obrazky oken aplikace zobrazené v této prirucce jsou pouze informativni a
nemuseji zcela odpovidat prvotnimu zobrazeni v aplikaci, které je casto ovlivnéno
nastavenim pristupovych prav v aplikaci.

Datum posledni aktualizace dokumentace: 29.12.2011.

1.1 Predmluva

Mluvime-li o spisové sluzbé nebo také o spisové evidenci ¢i spisové manipulaci (dale SSL),
mame pod timto pojmem zpravidla na mysli celou fadu pracovnich Ukonl, bez kterych se
neobejde Cinnost zadné organizace. Je to specifickd oblast spravni ¢innosti, jejimz Ukolem
je kompletni péce o dokumenty, zahrnujici jejich pfijem a dorucovani, roztfidovani,
oznacovani, zapisovani, evidenci, obéh a vyfizovani, podepisovani, odesilani, ukladani
a vyfrazovani (skartaci).

Systém GINIS® je projektovan jako legislativné zavisly software. Redeni Spisové sluzby je
v souladu se zakonem ¢&. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a provadéci
vyhlasky ¢. 191/2009 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby a evidence spravnich
fizeni se pfirozené opird o zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad. Umoznuje organizaci také
efektivni praci ve smyslu zakona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim -
zejména prehlednou evidenci Zadosti o informaci, zplsobl podani resp. zamitnuti zadosti
a také statistickych pohledd na vyfizované Z&adosti o informaci vyzadovanych timto
zakonem. Systém také pIné respektuje novou legislativu pro zpracovani elektronickych
dokumentd a praci s elektronickym podpisem, zejména zakon 300/2008 Sb., o
elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumentd (tzv. zdkon o eGovernment,
novela zakonem ¢.190/2009 Sb.), dale pak zakon ¢. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu
(ve znéni pozdéjsich novel), Narizeni vlady ¢. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon
227/2000 Sb. a Vyhlaska ¢.496/2004Sb. o elektronickych podatelnach.

S ohledem k provazanosti systému GINIS® na kompletni ekonomicky subsystém je
samozfejmosti podpora vech pfislusnych zakonl a norem. Systém byl certifikovan na
soulad se standardy ISVS (zadkon 365/2000 Sb.) a je vhodnym ndastrojem pro podporu
zavedeni systému jakosti podle skupiny norem ISO 9001.

Dokumentem se rozumi pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny zaznam vzesSly z Cinnosti
organizace nebo do organizace do$lé. Jinak Fe¢eno patii sem ity druhy dokumentl, které
se vymykaji z véeobecné zaZitych termind "korespondence doéld a odeslanad" nebo "posta".
Pro ilustraci miZzeme uvést dokumenty tykajici se vzniku organizace, zapisy z valnych
hromad, zapisy z jednani a porad, véetn& evidence terminovanych ukold, technickou
dokumentaci, at jiz vyrobni nebo stavebni, dokumentaci obrazovou, zvukovou, filmovou,
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véetné videozdznaml, mikrofilmi a mikrofii.. Patfi sem také mapova dila a plany a dalsi
7 M IVe . ’ . ’ . TR .v O
dokumenty v celé siri jejich obsahovych rozmanitosti, forem vzniku a pouzitych nosicu.

Ve svétle definic a stanovisek zakona, ale také potfeb informacnich, pak jiz nejde chapat
SSL jen jako souhrn pracovnich Ukonl souvisejicich s doru¢ovanim, roztfid&nim,
zapisovanim (evidenci), oznacovanim, obéhem a vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyrazovanim (skartaci), ale jako uceleny informacni systém organizace nadrazeny vsem
daldim programim ¢&i systémim (oSetfuje idokumenty vzniklé v t&chto programech)
s moznosti integrace dat do systému vysSSich (napf. statni ¢i evropské informacni
systémy). Jednou z komponent systému je modul GWASSD - Systém spravy dokumentd.

Upozornéni

Pfedpokladem pro zahajeni prace v tomto pocitacovém programu a jeho nasledné efektivni
a spravné uzivani, je vyskoleni uzivatele (obsluhy) autorizovanym odbornikem spolecnosti
GORDIC spol. s r. 0. pfipadné certifikovanym (vysSkolenym) skolitelem spole¢nosti GORDIC
spol. sr. o.

1.2 Zakladni prvky filozofie SSL
K naplnéni té&chto pozadavk{ slou?i tfi pilite podpirajici filosofii fe$eni SSL, jsou to:
1. Jednoznaéna identifikace dokument{ v systému.
2. Dlsledné zachyceni a sledovéni pohybu dokumentt v organizaci.
3. Centralizace SSL.

1.2.1 Jednoznacna identifikace

Zabezpeéeni pozadavku jednotné identifikace u viech subjektl a objektl SSL je zajist&no
pouzitim jednoznadného identifikdtoru. Jednozna¢nad identifikace dokumentl je
zabezpecCena prvotnim identifikaitorem dokumentu (PID). Identifikator je v optimainim
pfipadé vytistén na samolepicim Stitku ¢arovym koédem, ktery je aplikovan na dokument.
Méné vhodnou variantou miZe byt pfimy tisk na dokument. Identifikditorem musi byt
oznacovany vSechny dokumenty do systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Dokument
je tak opatfen jednoznacnou identifikaci, kdy PID vystupuje jako "rodné cislo" dokumentu.

Jednoznadnd identifikace se tykd nejen dokumentd, ale i ostatnich subjektd.

Identifikdtor dokumentd, subjektl a objektd, jehoZ sloZeni je chran&no autorskymi pravy
firmy, vypada napftiklad takto:

OuUJIPO00001T

1.2.2 Disledné zachyceni pohybu dokument

Pohyb dokumentd v organizaci od jejich zaevidovani aZ po vyfazeni se déje Stafetovym
zplsobem, kdy analogovy dokument je predavan proti elektronickému nebo fyzickému
podpisu predavajiciho a prebirajiciho (identifikdtor subjektu) ze spisového uzlu na spisovy
uzel, coZ jsou mista, kde se provadi nékteré z Cinnosti spisové sluzby, pfipadné jind
manipulace s dokumenty (evidencni spisovy uzel, rozmnoZovani, faxovani apod.) Pohyb
dokumentd neni nahodny. Lze jej jednak definovat v interni norm& SSL (Spisovém
a skartacnim fadu), jednak jej Ize presné nastavit pomoci spisového grafu.
K nejdllezit&j&im spisovym grafim patH zakladni podaci strom a zakladni vypravni
strom, v jejichz kofeni je hlavni podatelna a hlavni vypravna. Spisové uzly zarfazené do
podaciho grafu tvoli strukturu spisovych uzld, kterd je nezdvisld na organizaéni strukture

11
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dané organiza¢nimi jednotkami a funkénimi misty (elementarni ¢ast organizacni struktury
vykonavana jednim pracovnikem), ikdyz v mnohych pfipadech se spisova struktura
prekryva se strukturou organizacni. O pohybech dokumentt vede systém podrobny zdznam
s uvedenim kédu a jmen predavajiciho a prebirajiciho, ¢asu a mista predani.

1.2.3 Centralizace SSL

Hovofime-li o centralizované SSL, maji, zejména pracovnici spisoven a archivafi na mysli
’ . o . ’ 7 ’ . .
vedeni evidence dokumentu v jednom podacim deniku platném pro celou organizaci.

Systém GINIS® umozfiuje vést centralizovanou SSL v jednom podacim deniku.
Zabezpeéeni centralniho vedeni SSL se dé&je soustfed&nim vsech eviden&nich dajl
(metadat), vcetné PID, v jedné centralni databazi.

Informace popisujici evidované dokumenty jsou v systému uloZzeny pouze jednou
. . ) 7 . 7 v v V. o vr ’ . 7

a principem sdileni jsou zpfistupnény vSem uzivatelum (omezeno pfistupovymi pravy).

Mnozina téchto informaci je kone¢na a zalezi pouze na organizaci prace, v kterém okamziku

jsou do systému vneseny. Sirokd parametrizovatelnost systému GINIS® umoziiuje volit
miru zatizeni jednotlivych stupfili (podatelna, spisovy uzel, referent) podle technického
vybaveni, personalniho obsazeni, atd. Jinymi slovy - od okamziku pofizeni jsou vlozené
informace o dokumentu pfistupné pro nasledujici ¢innosti s danym dokumentem.

1.3 Obecné zasady prace v aplikaci

1.3.1 Zpdsoby uziti mysi

Systém klade diraz na vyuzivani my$i. Neni-li uvedeno jinak, pfedpoklada se pouziti levého
tlacitka mysi.

Pro praci s mysi plati nasledujici zasady:

e ukdzani - pohyb mys&i takovym zplsobem, abyste ukazovatko umistili na ur&ity objekt, se
nazyva ukazani na tento objekt;

e kliknuti - ukazani na objekt na obrazovce a stisknuti a uvolnéni tlacitka mysi se nazyva
kliknuti, pomoci ného se pohybujete v dokumentu ¢i vybirdte polozky, umistujete kurzor
pro vpisovani Cislic a textu nebo stisknete tlacitko na obrazovce;

e dvojité kliknuti - dvojitym kliknutim nazyvame ukdzani na objekt stisknuti a uvolnéni
tlaCitka dvakrat rychle po sobé;

e tazeni — drzeni tlacitka mysSi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika
se pouziva napf. pfi vybéru textu v dokumentu.

Volba poveltl - Pro tuto ¢innost se nabizi nasledujici moZnosti:

e volba poveld z nabidkového tadku (nabidky) se d&je pouZitim mysi nebo kombinace
klaves;

o ’ . ’ v . AT v
e volba povelu z nastrojového pruhu se déje pouze pouzitim mysi;

« volba povell v aplikaénich nebo dialogovych oknech se dé&je pouziti tladitek.

1.3.2 ZAakladni ovladaci prvky
Prepinac

" Volba vybrana.
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" Volba nevybréana.
Tladitka

s Tlacitko aktivni — pfistupné.

: Tlacitko nepfistupné - neaktivni (v daném okamziku nelze toto tlacitko
pouzit)

1.3.3 Zpasoby vypliovani poli

Zakazané znaky

Pfi zadavani libovolnych Gdajd do systému je z technologickych dlvodl zakdzano pouzivat
nasledujici znaky:

e strednik (;)

e apostrof (')

e uvozovky (")

o KiZ (#)

e procenta (%)

e hvézditka (*)
Vypliovani editacniho pole

I | Lze zadat textova Ci Ciselna polozka dle okolnosti. Pokud je to potfeba, probiha
automatické formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu kladeny speciadlni
naroky, je na to obsluha upozornéna pouze, pokud hodnota neodpovidd pozadavku. Pokud
je polozka naptiklad omezena maximdinim poétem znakd, nepovede se Vam vice znak{
zapsat.

POZOR! MUze se vdak stadt, e je text zprava dopinén mezerami a editaéni pole jiz
neumozni "vepsat" dalsi znaky, i kdyz se situace jevi, jako kdyz nelze pfipsat text na konec
(nevSimnete si mezer zprava textu).

I: Pokud je pole modré, nelze do néj vepisovat (karta neni v editacnim médu nebo
pole neni dovoleno editovat).

Vypliovani pole vybérs automatickym doplnénim udaje

IE | V téchto polich systém automaticky kontroluje spravnost zadanych udajl

(verifikace). Spravny udaj je podtrzeny, v pfipadé nejednoznacnosti zadani musi uzivatel

vybrat Udaj v okné typu vybér. Pfi praci s témito poli musi byt kurzor umistén v

pozadovaném poli. Po stisknuti kldvesy Enter v tomto poli mohou nastat nasledujici

pripady:

e Vepsany text odpovida pravé jednomu z definovanych (daj, je tento spravny a Gplny
Udaj zobrazen v poli a podtrzen (verifikovan). Priklad: vepsano "Cisa", po stisknuti
kldvesy Enter se zobrazi "Cisaf Rudolf".

 Vepsany text odpovida vice idajim, je zobrazeno vybé&rové okno s nabidkou vyhovuijicich
Udaju. Uzivatel si z nabidky vybere pozadovany U(daj. PFiklad: vepsano "Kral", po
stisknuti klavesy Enter se zobrazi nabidka se jmény "Kral Karel", "Kralovd Bozena", ze
které si vyberete pozadované jméno.
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e Vepsany text neodpovidd Zadnému spravnému udaji, je zobrazeno vybérové okno s
’ ’ ’ .0
prazdnou nabidkou udaju.

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi v tomto poli se zobrazi vybérové okno s celou nabidkou
Udajl pro dané pole, ze které si uZivatel vybere pozadovany udaj. Nékteré poloZky mohou
mit_tuto funkCnost omezenu, je napf. nutné zadat alespor prvni dva znaky (napf. zadavani
PSC).

Vypliovani pole s roletovou nabidkou

i | x| V téchto polich vybird uzivatel pfislusny Udaj z roletové nabidky,
kterad je obvykle plnéna v administraci. Do tohoto pole nelze zapisovat jiné nez nabizené
Udaje. Vybér Udaje z roletové nabidky se provadi kliknutim mysi do tohoto pole nebo na
symbol Sipky vpravo od tohoto pole se rozvine roletova nabidka, kliknutim mysSi na
pozadovany Udaj se tento Udaj zapiSe do tohoto pole.

Vypliiovani pole s krokovacimi tlacitky

Do tohoto pole zadava uzivatel pfislusny ciselny udaj, pfipadné datum. Zadani Gdaje v
tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

e PFfimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

 Nastaveni pozadovaného udaje pomoci malych krokovacich tladitek (Sipek) vpravo u
prisluné polozky. Sipka vzhlru ¢iselny Udaj zvétduje, Sipka doll Gdaj zmensuje.

e Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tlacitkem mysi v pFislusSném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti kldvesy + (plus) nebo - (minus) se zobrazi
jednoducha kalkulacka na datum.

Vypliiovani datumového pole

Hodnota data muze byt 3 Ené 4 "
> yt vepsana rucné ve formatech ,1.2.2004", nebo

,010204", dale kliknutim na tla¢itka nahoru/dold se hodnota zvy3uje/snizuje o jeden den.
Kliknutim pravym tlacitkem mysi do textové oblasti datumového pole se otevie okno
kalendare.

pa
. 2
l4 5 6 7 8 9 10
1 42293 94 5 16 AT
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

Kliknutim tlac¢itka mysi na tlacitka vlevo/vpravo se snizuje/zvysSuje mésic, kliknutim na cislo
dne se provede vybér data, okno se zavie a vybrané datum se zapiSe do textové Casti
datumového pole.

Vypliiovani dvojpole s krokovacimi tlacitky

0d dne: 452009
|
Do dne: 452010

Do dvojpole s krokovacimi tlacditky zadava uzivatel pfislusné datum Od Do. Obvykle je
omezen maximalni rozsah, napf. na 30 dni. Zadani Udaje v tomto poli Ize provést
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nasledujicimi zplsoby:
e PFfimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

 Nastaveni poZadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlalitek (Sipek) vpravo u
pfislusné polozky. Sipka vzhlru &iselny Gdaj zvétsuje, Sipka doll daj zmensuje.

e Vybér z prednastavenych rozsahl - kliknutim na tladitko s lomitkem. Lze nastavit napf.
rozsah jednoho konkrétniho mésice nebo pozadovaného dne v tydnu. V zobrazeném
menu je také moznost zadat automatické predplfiovani data v poli Od dne nebo Do dne
aktualnim (dnesnim) datem - Datum od-do vzdy predplfiovat akt. datem.

K nastaveni maximalniho povoleného rozsahu je vyhodné pouzit tlacitka umisténého vpravo
.9
uprostfed +. Nastavi se maximalni pfipustnd hodnota od aktualniho data.

Posun celého jiz nastaveného rozsahu v Case dopredu nebo dozadu pomoci krokovacich
tlacitek (Sipek) umisténych nad a pod tlacitkem pro maximalni datumovy rozsah.

Vybér osoby

Vybér osoby se sklada ze tfi policek. Prvni pole definuje spisovy uzel osoby, druhé pole
funkci a tfeti pole jméno osoby.

| -] -] =

Pfi postupném zadavani osoby se postupné Udaje filtruji a to po zadani spisového uzlu se
jiz nabidnou pouze osoby s timto spisovym uzlem a po zadani funkce se nabidnou jiz pouze
osoby, které maji danou funkci. Lze také tento postup obratit a tim zadavani podstatné
zrychlit. Je mozné vybrat pouze do tretiho pole jméno a predchozi pole se doplni
automaticky podle zadané osoby. Pri zadavani osoby lIze také urychlit vybér pomoci
c¢astec¢né shody. Staci do tretiho pole zadat pocatecni pismena pfijmeni osoby a stisknout
kldvesu "ENTER". Tim se vyhledaji vSechny osoby, které maji shodny zacatek pfijmeni a
uzivatel jiz jen vybere z téchto jmen to pravé. Jestlize je vysledkem vybéru pouze jedna
osoba, dojde k automatickému vybéru této osoby.

1.4 Zakladni ¢innosti

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé cinnosti se tak
mohou v rdmci jednotlivych organizaci co se tyée zplsobu zpracovani ligit. Vétsina téchto
¢innosti je nastavitelnd a funguje na principu paramatrl, které Ize prenastavit na zakladé
pozadavk{ organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu
popsany v této dokumentaci v porovnani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se
mize li§it a to jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych
¢innosti.

1.4.1 Prihlaseni do modulu

Instalace systému GINIS® vytvari automaticky programové uskupeni Spisova sluzba pro
Windows a ikony pFisludnych moduld.
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£} GORDIC”

GINIS Spisova sluzba 415500146601%01

Sy=steém spravy dokumentd

Profil _ l:ISJEﬁ'.".fm': V_
UZivatel | mikr |
Hezlo | |
Zastup F

UZivatel Windows  []

PfihldSeni do aplikace pomoci jména a hesla

Pro pfihldaseni do modulu pomoci jména a hesla, je tfeba do pole Profil vybrat z roletové
nabidky jednu z moznosti, do pole UzZivatel zapsat své pridélené uzivatelské jméno a do
pole Heslo zapsat pridélené heslo (na obrazovce se z bezpednostnich divodd zobrazuii jen
hvézdi¢ky). Kliknutim na tlacitko OK se potvrdi pfihlaseni a na plose se zobrazi hlavni okno
modulu GWASSD - Systém spravy dokumentd (pokud md piihldgovand osoba vice
funkCnich mist, systém zobrazi okno ,Dokonceni autorizace - vybér funkce", zde se
kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci Osoba,funkce potvrdi pfihlaseni na vybranou
funkci).

Pozor na casté uzivatelské chyby pfi pfihlaseni:

e Zkontrolujte, zda zadavate uzivatelské jméno a heslo ve spravném formatu (Casto mala
pismena bez mezer, zaména pismen y a z).

¢ Neumysliné stisknuti kldves Caps Lock, Num Lock.
e Opakované dvoji kliknuti na ikonu modulu, coZ? zplsobi vicendsobné zobrazeni
prihlaSovaciho okna.

£} GORDIC*

GINIS Spisova sluzba 415500146501 %01

Systém spravy dokumenti

Profi [ d366vvms ~]
UZivatel | GORDICWrychtecky |
He=lo | |
Zastup F

UZivatel Windows

PFihlaseni do aplikace pomoci Windows (ctu
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Pro prihlaseni do modulu pomoci windows autentizace (navic k vySe zminénému pfihlaseni
pomoci jména a hesla), je tfeba do pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti
a zaskrtnout pole UZivatel Windows, ¢imZ se pole UZivatel a Heslo zneaktivni a systém
do nich automaticky doplini potfebné pfihlasovaci Gdaje. Stisknutim tla¢itka OK se potvrdi
prihld&eni a na plode se zobrazi hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy dokumentd
(pokud ma pfihlaSovand osoba vice funkénich mist, systém zobrazi okno ,Dokonceni
autorizace - vybér funkce", zde se kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci Osoba,funkce
potvrdi pfihlaseni na vybranou funkci).

£} GORDIC”

GINIS Spisova sluzba 415500146601%01

Sy=stém spravy dokumentd

Prafil déﬁ '.".fm.';- V
Uivatel | GCORDICWrychtecky |
Hezlo | |
Zastup ]

PFihlaseni do aplikace pomoci Windows (ctu

Pro pfihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné moznosti, je tfeba do
pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti (pole Uzivatel a Heslo jsou
neaktivni a jsou v nich doplnény potfebné pfihlasovaci Gdaje). Stisknutim tlacitka OK se
potvrdi pfihlaseni a na ploSe se zobrazi hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy
dokumentd (pokud mé& prihladovand osoba vice funkénich mist, systém zobrazi okno ,
Dokonceni autorizace - vybér funkce", zde se kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci
Osoba,funkce potvrdi prihlaseni na vybranou funkci).

G £} GORDIC*
I N IS Spisova sluzba

Rvchtecky Woitéch, Hlavni Géetni Oddé&leni rozpoftu a Géetn GWASSD Podatelna a vypravna Radné pfiniaseni

Kralidek Milan Ing., Hlavni Géetni c Oddé&leni rozpoftu a déetn GWASSDO Odbor ¥y Zastup za jinou funkci

Vybér funkce, véetné zdstupnych osob

Pokud se jedna o prihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné moZznosti a
je naadministrovdna pouze jediny databazovy profil, tak bude osoba automaticky
prihldena a zobrazi se hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy dokumentl (pokud
mé& prihlaSovand osoba vice funk&nich mist véetné zastupl, systém zobrazi okno ,
Dokonceni autorizace - vybér funkce", zde se kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci
Osoba,funkce potvrdi pfihlaseni na vybranou funkci - systém v popisku zobrazuje, které
funk¢ni misto je radné prihlaseni a které je jako zastup za jinou funkci).
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1.4.2 Zmeéna hesla aktualniho uzivatele

Tuto mozZnost je mozné vyuzit pouze v pfipad€, Ze organizace pouziva pfihldseni do modulu
pomoci jména a hesla. Ve volbé menu Aplikace : Zména hesla se otevie okno ,Zména
hesla“, kde je jiz predplnén uzivatel a zadanim aktualniho hesla do pole Staré heslo a
nového hesla do pole Nové heslo a poté jesté jednou do pole Potvrzeni hesla, se po
stisku tlacitka OK heslo zméni a pfi dalSim pfihlaseni do modulu bude vyzZzadovano nové
zadané heslo. Po stisku tlac¢itka Zrusit se nic nestane a okno se uzavre.

GINIS - Systém spravy dokumentt

2 Zména hesla - Dialog webové stranky

GI N Is Spisova sluzba

Uivatel | mikr

Hové hesln |

|
Staré heslo | |
|
Potvrzeni hesla | |

[ oK || znst

Zména hesla aktudiniho uzZivatele

1.4.3 Zmeéna funkce aktualniho uzivatele

Tato moznost je zobrazena pouze v pfipadé, ze ma uzivatel vice funkénich mist. Ve volbé
menu Aplikace : Zména funkce se otevie okno ,Dokonceni autorizace — vybér funkce"
, zde se kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci Osoba,funkce potvrdi pfihlaseni na
vybranou funkci (systém v popisku zobrazuje, které funkéni misto je fadné prihlaseni a
které je jako zastup za jinou funkci).

G £¥ GorpIC*
I N Is Spisova sluzba

Rvchtecky Woitéch, Hiavni uéetni Oddéleni rozpoétu a Géetn GWASSDO Podatelna a vypravna Radné pfiniadeni

Kraliéek Milan Ing., Hiavni Géetni ¢ QOddéleni rozpoétu a Géetn GWASSDOM Odbor vy Zastup za jinou funkci

Zména funkce aktudliniho uZivatele

1.4.4 Odhlaseni z modulu

V hlavnim nastrojovém okné modulu, kliknutim na ikonu Konec nebo ve volbé menu

Aplikace : Konec. Poté se otevie okno s informaci ,Aplikace byla ukonc¢ena, uzivatel
byl odhlasen ze systému.":

o Stisknutim tlacitka Nové prihlaseni se znovu otevie pfihlasovaci okno do modulu.
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e Stisknutim tlac¢itka ZavFit se okno uzavie (Modul je timto uzavien a vratili jste se zpét
do Windows).

1.4.5 Zastup

Zastup je mechanismus, ktery umoznuje pracovat jednomu uzivateli za jiného (tedy
pracovat v ramci informac¢niho systému s identitou a pravy jiného, dopredu ur¢eného
uZivatele). Vzhledem k tomu, e prava uzivatell jsou vztazena vzdy na funkéni misto,
proto se i zastupy realizuji jako zastup zastupujici osoby za zastupované funkcni misto.

Plati pravidlo, ze v dobé&, kdy je prihlasen jeden uzivatel jako zastup za néjaké funkcn
misto se toto funkéni misto jiz znovu nemdZe pFipojit do systému. Jinak Fe¢eno - funké&n
misto miZze byt do systému pfihlddeno maximalné jednou a je jedno zda se jednad o fadné
prihlaseni nebo o prihlaseni v zastoupeni.

1.4.5.1 Nastaveni zastupujici osoby v modulu

UzZivatel mize sdm stanovit, kterd osoba ho v uréitém obdobi bude zastupovat. Tato
administrace zastupl je ale vzdy striktné omezena pouze na funkci, za kterou je uZivate
aktualné prihlasen. Lze nastavit vice zastupujicich osob za jedno funkcni misto, stejné pak
jedna osoba miZe zastupovat vice funk&nich mist.

V hlavnim ndstrojovém okné modulu ve volbé menu Aplikace : Zastupy. Zobrazi se okno ,
Seznam Zastupl", kde je prehled aktualné i historicky nastavenych zastupl. Zobrazuji se
jak zastupy pro konkrétni (aktualni) modul (fazi) tak zdstupy bez omezeni na konkrétni
modul, ale vzdy zastupy za aktualné prihlasenou funkci. Pridani nového zastupu se provadi
stisknutim tlacitka PFidat, zobrazi se okno ,Detail zastupu". Kliknutim pravého tlacitka
mySi v poli Zastupujici referent se zobrazi vybérové okno ,Referent", kde se bud
dvojklikem na vybrany fadek s osobou nebo jednim kliknutim a stisknutim tlacitka OK
potvrdi vybér osoby. Poté se okno ,Referent" uzavie a vybrany referent se zobrazi v poli
Zastupujici referent (stisknutim tlacitka Zrusit se okno ,Referent uzavre, bez ulozeni
zastupujici osoby). Zadanim platnosti zastupu Zastup platny od - do se casové omezi
pristup (Maximalni délka je 30dni). Pro nastaveni zastupu trvajiciho déle jak 30dni je nutné
kontaktovat hlavniho administratora (lze vyuzit pomocnych tladitek pro nastaveni platnosti
zastupu - Max. délka, Rychly vybér). Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno , Detail zastupu"
uzavre bez ulozeni nastaveného zastupu. Stisknutim tlacitka OK se nastaveny zastup ulozi
a v okné ,Seznam Zastupl" bude nové nastaveny zastup uloZzen do prehledu.

S nastavenymi zastupy v okné ,Seznam Zastupl" Ize dale pracovat:

Stisknutim tlacitka Upravit Ize vybranému zastupu upravit nastavenou platnost.

Stisknutim tlacitka Odstranit Ize vybrany zastup odstranit.

Stisknutim tlacitka Nadist se aktualizuje seznam a pripadné zmény do databaze.

Stisknutim tlac¢itka Zrusit se okno ,Seznam Zastupd" uzavre.

1.4.5.2 Prihlaseni do modulu jako zatupujici osoba

Uzivatel pracuje v ramci spusténé aplikace zcela identicky, jako by byla aplikace spusténa
zastupovanou funkci. Tedy vidi stejna data a ma stejna prava jako ma radné prihlasen
zastupovanou funkci. V bézici aplikaci Ize zobrazit informace o pfihlaseni volbou z menu
Napovéda : Informacni okno.
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£} GORDIC”

GINIS Spisova sluzba 415500146601%01

Sy=stém spravy dokumentd

Profil :ISE-S'.".fm': V
UZivatel | mikr |
Hezlo | |
Zastup

UZivatel Windows  []

PFinlaseni do aplikace jako zdstup pomoci jména a hesla

Pro pfihldaseni do modulu pomoci jména a hesla, je tfeba zaskrtnout pole Zastup, do pole
Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti, do pole Uzivatel zapsat své pridélené
uzivatelské jméno a do pole Heslo zapsat pridélené heslo (na obrazovce se z
bezpe&nostnich dlvodl zobrazuji jen hvézdi¢ky). Kliknutim na tladitko OK se potvrdi
prihlaseni (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako zastup u jednoho funkéniho mista,
systém osobu automaticky pfihlasi do aplikace jako zastupujici osobu) a na plose se zobrazi
hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy dokumentl (pokud je pfihlaovana osoba
nastavena jako zastup u vice funkénich mist, systém zobrazi okno ,,Dokonceni autorizace
- vybér funkce", zde se kliknutim na podtrzeni Gdaj ve sloupci Osoba,funkce potvrdi
pfihlaseni na vybranou funkci).

Pro pfihldaseni do modulu pomoci windows autentizace (navic k vySe zminénému pfihlaseni
pomoci jména a hesla), je tfeba do pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti
a zaskrtnout pole Uzivatel Windows a Zastup, ¢imz se pole Uzivatel a Heslo zneaktivni
a systém do nich automaticky doplini potifebné pfihlasovaci Udaje. Stisknutim tladitka OK se
potvrdi prihlaseni (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako zastup u jednoho funkéniho
mista, systém osobu automaticky prihlasi do aplikace jako zastupujici osobu) a na plose se
zobrazi hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy dokumentl (pokud je pfihlagovana
osoba nastavena jako zastup u vice funkénich mist, systém zobrazi okno ,Dokoncéeni
autorizace - vybér funkce", zde se kliknutim na podtrzeni Udaj ve sloupci Osoba,funkce
potvrdi pfihlaseni na vybranou funkci).

¥} GORDIC*

GINIS Spisova sluzba 4155001 46501X01

Systém spravy dokumenti

Prafil :IEEﬁl.ﬂ.fm': V

Uivatel | GORDICWrychtecky |
He=lo | |
Zastup
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PFinlaseni do aplikace jako zdstup pomoci windows (ctu

Pro pfihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné moznosti, je tfeba do
pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti a zaskrtnout pole Zastup(pole
Uzivatel a Heslo jsou neaktivni a jsou v nich doplnény potfebné pfihlaSovaci udaje).
Stisknutim tla¢itka OK se potvrdi pfihlaseni (pokud je pfihlaSovand osoba nastavena jako
zastup u jednoho funkéniho mista, systém osobu automaticky pfihlasi do aplikace jako
zastupujici osobu) a na ploSe se zobrazi hlavni okno modulu GWASSD - Systém spravy
dokumentd (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako zastup u vice funk&nich mist,
systém zobrazi okno ,Dokonceni autorizace - vybér funkce", zde se kliknutim na
podtrzeni Udaj ve sloupci Osoba,funkce potvrdi pfihlaseni na vybranou funkci).

1.4.5.3 Odhlaseni z modulu jako zastupujici osoba
Postup je stejny jako je popsano v kapitole Odhlaseni z modulu.

1.4.6 Pouziti napovédy

VSechny moduly systému GINIS® doprovazi napovéda, ktera slouzi pro rychlou orientac
v jednotlivych ¢innostech. Ovladani celé napovédy je standardni (Windows).

V hlavnim ndstrojovém okné ve volbé menu Napovéda : Obsah:

e Systém zobrazi Obsah napovédy nebo heslo napovédy tykajici se pfimo provadéné
¢innosti.

o Uvnitf jednotlivych hesel napovédy mohou byt skoky (slova v modré barvé).

¢ Kliknutim na tyto skoky, se zobrazi nové heslo napovédy.

e Timto zplsobem a pomoci tladitek nastrojového pruhu se mizZete pohybovat po
jednotlivych heslech napovédy.

Kliknutim na symbol ¢erveného kfizku v pravém hornim rohu okna napovédy se okno uzavie
a vratite se zpét do spusténé aplikace.
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2 Popis prace v aplikaci

Tato Cast pfirucky v maximalni mozné mife, pfi zachovani Citelnosti a orientace v textu
charakterizuje, jak se v modulu orientovat a jak s nim efektivné pracovat.

2.1 Kontrola nastaveni prohlizece

Vybérem v hlavnim menu "Nastaveni" : "Kontrola nastaveni prohlizece" se objevi okno "
Kontrola nastaveni webového prohlizece", kde se automaticky zkontroluje, zda mate
vSe dobfe nastaveno a nainstalovano pro praci s modulem. Pokud se u nékterého Fadku
objevi Cerveny kfizek znamena to, Ze je néco Spatné nastaveno a v tomto pfipadé
kontaktujte svého administratora. Pokud je €erveny kiizek u druhého nebo tietiho Fadkd,

tak neni nainstalovan néktery z dopliikovych programi GORDIC®  AX (tyto doplrikové
programy jsou potfebné napfiklad pro spravnou funkénost podepisovani elektronickych
dokumentd). Tyto dopliikové programy miZete nainstalovat pomoci odkazu "Nainstalovat"
vpravo u pfislusného radku. Po kliknuti na odkaz "Nainstalovat" se zobrazi okno Stazeni
souboru ve kterém se stiskne na tla¢itko "Spustit", poté se objevi okno s upozornénim "
Chcete tento software spustit" a stisknutim na tlaCitko "Spustit" se program
nainstalujte, ale pokud nemate dostatec¢na opravnéni k systému Windows, tak se
nainstaluje Spatné. To se zjisti zavienim a opétovnym otevrenim celé aplikace.
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/= http://v-rychtecky/?Control=123456789ABCDEC - GINIS366 GINIs® ... [= |[B][X]

Kontrola nastaveni webového prohlizece

Mastaveni pro aktivni kriptovani je v pofadku (JScript 5.7.22145)
Komponenta GORDIC AX je v pofadku. (v.453.26)

Mepodarilo =& spustit Security4X Podrobnosti Mainstalowat

Masztaveni cookie je v pofadku.

Memate povoleno inicializovani a skriptovani prvkd ActiveX Mastaveni
Otewirani automaticky oteviranych oken je v pofadku.

Mastaveni pro zobrazovani ramci (IFRAME) je v pofadku

Memate povolen pFistup ke zdrojim dat v jinych doménach. Hastaveni
Vytvoreni ActiveX objektu: Microsoft. XMLHTTP

Melze vytvorit ActiveX objekt: ADODE. Stream

Melze vytvaorit ActiveX objekt: Scripting. FileSystemObject

Melze vytvorit ActiveX objekt: WScript.Shell

VWytvoreni ActiveX objektu: MSXMLZ DOMDocument

Mastroj na podepizovani dokument.

LR X XUL XL XX

Upozornéni:

MEktera nastaveni nevyhovuji potfebam této aplikace, zkontrolufte =i zda =& =tranka nachdaziv zoné
Mistni intranet, pripadngé Divéryhodné servery a poté provedte potrebné zmény.

Pokud tomu tak neni, tak Zadné zmény neprovadéjte a kontaktujte administratora systému.

Okno pro kontrolu nastaveni webového prohlizece
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2.2 Zakladni okno aplikace

/2 hitp:/fv-rychtecky/ - GINIS366 GINIS® Systém spravy dokumentii 4.66.8 [ d366vvm5 | ( MSS 3.66.6. - Windows Internet Explorer [= |[E1]X]
Apikace  Tek  Administrace  Mastaveni  NapovEda
'.‘ =) | YW G ki A % I’HI | O Odbor YY, Kralitek Milan ing., Hiavni (&etni

!

+ l".,r-\cUA'I‘ELrJA

. 4 Kralicek Milan Ing., Hlavni aéetni
= 'l_:._,_'ahLﬂWI EVIDEMCE

r--' Altivni dokumenty a spisy Ve svém viastnictvi méte:
['-:' Neaktivni dokumenty & spisy Dokumentii ke zpracovani: 8047
g Zhsiky Spisy ke zpracovaniz 193
“F‘ ) @ Nevyfizenych spisl pred terminem: 29
L WVPRAWNA -
- T @ Spisd po terminu: felvd

# [ sPisovna
- HHlemini @ Nevyfizengeh dokumentl po terminu: 6072

rﬂﬂbdﬁnidukumnh'h's;lisﬁ

— Vracene zasilky (DZ, mail):
__':!HIECIEHIZESIEK ky (DZ, )

Chybné rasilky do 1SDS:

Ky

»

Zkratka: mikr I TIP; X
Referent: Krakiek Wilan Ing.
Funkcs: Hiawnd Odetni

o | Zeshm: NE Zaznamy lze v néiderych seznamech “fikroval” die

o ufivalsie & celdho spsoveho uzl Ednoduchym

4 e zagkrinutimicdEkrinutin volby "viastni®

2_.-.. Org. fednotika: Odd, rozpochuiiCetnictyi

& Spisovy uzsl: Odbor ¥

Ii.—, Wb - LRYCHTECKY Zobrazowvat tipy nahodné Dal%i

Meznsma oblast (Rizne) 1, 100% -

Ukazka zékladniho okna programu GWAUSUO01

¢ Titulkovy pruh - v oknech naseho programu obsahuje nazev systému a pravé otevieného
modulu. Barva titulkového pruhu aktudlniho aplikacniho okna, se liSi od barvy titulkovych
pruht aplikaénich oken, kterd jsou zobrazena na monitoru, ale se kterymi v sou¢asné dobé
nepracujete.

e Menu aplikace - obsahuje seznam dostupnych nabidek; nabidka obsahuje seznam poveld
nebo &innosti, které miZete vykonavat v modulu systému. Kliknutim pravy tla¢itkem mys$i,
se zobrazi nabidka c¢innosti. Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod titulkovym
pruhem (Aplikace, Zobrazit, Napovéda atd.).

¢ Nastrojovy pruh - obsahuje soubor ikon (tlacitek) korespondujicich s nékterymi nabidkami
nabidkového pruhu. Jejich uziti pomoci mysSi umoziiuje rychleji a operativnéji vyvolat
pozadovanou proceduru. Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod nabidkovym
pruhem (menu).

e Stavovy pruh (také informacni pruh) - obsahuje informace o vybraném povelu.

o Aplikacni okno - okno spusténé aplikace.

o Dialogové okno - okno, ve kterém se sdéluje nebo vyzaduje informace o uUloze ¢i chybova
hlaseni.

¢ Vodorovny pretaceci pruh - slouzi k vodorovnému posouvani dokumentu nebo zdznamu v

pfipadé, kdy se cely dokument ¢i tabulka nevejde do pfislusného okna. Pomoci drzeni levého
tla¢itka mysi mdzeme dokumentem, tabulkou posouvat.

o Svisly pretaceci pruh - slouzi ke svislému posouvani dokumentu nebo tabulky. Pomoci
v ’ ’ v 7 V. O v
drzeni levého tlacitka mysi muzeme dokumentem, tabulkou posouvat.

25



EVROPSKA UNIE
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

VALASSKE
RLOBRY

INTEGROVANY
I OPERACNI
PROGRAM
GINIS - Systém spravy dokumentt
e Zpracovani pozadavku (¢ekej) - zpracovavani jakéhokoliv pozadavku systém signalizuje
zobrazenymi obihajicimi ¢ernymi teckami * na hlavnim nastrojovém okné. Po tuto dobu
jsou jakékoliv jiné ¢innosti povazovany za neplatné.
2.2.1 Menu

Menu obsahuje seznam dostupnych poveld nebo ¢&innosti, které miZete vykonavat v
modulu.

2.2.1.1 Aplikace

- Detail dokumentu/spisu se zadanou identifikaci - vyhledani
dokumentu nebo spisu dle identifikatoru, cisla jednaciho nebo spisové znacky
a jeho nasledné otevfeni (blizSi popis v kapitole Hledani podle PID, Sp.Zn.
nebo CJ)

) - Hledat dokument/spis dle véci - vyhledani dokumentd a spisd dle pole
Véc na evidencni karté dokumentu/spisu

- Podani vlastniho dokumentu - otevieni nové karty pro zaevidovani
dokumentu, ktery vznikl v ramci organizace (viz kapitola Nové podani
vlastniho a ciziho dokumentu)

- Podani ciziho dokumentu - otevieni nové karty pro zaevidovani
dokumentu, ktery pfiSel do organizace (viz kapitola Nové podani_vilastniho_a
ciziho dokumentu)

- El. podani z nosice - otevre se okno "El. podani z nosice", kde je mozno

= pridat soubory z nosi¢e dat (flash disk, CD, DVD, disk PC...), z kterych se
ma vytvorit el. podani (viz kapitola Podani z elektronického nosice )

it - Detail baliku se zadanym PID - vyhledani baliku dle identifikatoru

r - VytvofFit spis bez inicia¢niho dokumentu - moznost zalozit prazdny spis
se zadanymi eviden¢nimi Udaji (tato volba musi byt metodicky povolena)

it - Navrat dodejek pres ID zasilky - zjednodusené vyhledani navratu
dodejek pres identifikdator, znacku nebo podaci Cislo (viz kapitola Navrat
dodejek)

g - Kartotéka externich subjektli - viz kapitola Kartotéka externich
subjektt

2 - Pridat rychly odkaz - pfidd odkaz do seznamu Rychlé odkazy, ktery je

pod stromem aplikace

R, - Zména uzivatele - zména aktualniho uzivatele (pfihlaseni pod jinym
uzivatelem)

A - Zména hesla - viz kapitola Zména hesla aktualniho uzivatele

& - Zastup - viz kapitola Zastup

I - Konec - ukonceni aplikace

2.2.1.2 Tisk

Tisk celého seznamu - Vybérem této volby v na¢teném seznamu se zobrazi okno "Vybér
tiskovych formati pro téma...", ve kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim
prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou
tiskovou sestavu. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.
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a Vybér tiskovych formatd pro téma ssl_ptm_optisk - Dialog webové stranky

= [E* SSLOTI0Y Operativni tisk seznamu dokumentd/spisd
% Obecny format
E?j Obecny farmat-upraveny
% Seznam dokumentl = dotéenymi subjekty
B spisové obalka MO
+ 'f].] Operativni tisk

() Generovat do HTML
(") Generovat do Adobe Reader (FDF)
{%) Generovat do Gordic ProhliZede

[] Prednastavit vybrany format oK ” Zrudit H UlnFené

Vybér tiskovych formétd sestav

Tisk podaciho deniku - Vybérem této volby v naéteném seznamu se zobrazi okno ,Tisk
podaciho deniku", ve kterém lze vybrat pomoci prepinate zda se bude tisknout denik
pouze za spisovy uzel (Denik SU), Cely Gfad nebo viastni Podané uzlem. Pfi tisku deniku
Ize také vybrat z roletové nabidky Denik, ktery se ma tisknout a k tomu se mlze pridat i
kritéria od jakého CJ se ma tisknout. Na vSechny typy tisku se vztahuje moznost vybrat
c¢asové rozmezi za které se maji dokumenty vytisknout. Stisknutim tlaCitka Zav¥it se okno
uzavre. Stisknutim tlac¢itka Tisk se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatl pro téma...",
ve kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim pfepinacem i format vystupni sestavy.
Stisknutim tla¢itka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka

Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

/2 Tisk podaciho deniku - Dialog webové stranky

Tisk podaciho deniku @ .
Denik (") Podané uzlem = Tisk
(SPORA v | od | 1 (%) Denik SU

do | sl 1 [ 2010 O Cel ifad

.

Tisk podaciho deniku

2.2.1.3 Administrace

Osoby - Vybérem této volby se zobrazi okno "PFehled osob", kde jsou vypsany vsechny
aktivni i neaktivni karty osob a Ize je administrovat.

Funkc¢ni mista - Vybérem této volby se zobrazi okno "Prehled funkénich mist", kde jsou
vypsany vSechna aktivni i neaktivni funkéni mista a Ize je administrovat.
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Typy dokumentt - Vybérem této volby se zobrazi okno "Prehled typlt dokumentl", kde
jsou vypsany vsechny aktivni i neaktivni typy dokumentd a Ize je administrovat.

Spisové znaky - Vybérem této volby se zobrazi okno "Pfehled spisovych znaktl", kde
jsou vypsany vsechny aktivni i neaktivni spisové znaky a Ize je administrovat.

Zplisoby vyfizeni - Vybérem této volby se zobrazi okno "Prehled zplsobil vyfizeni",
kde jsou vypsany vSechny aktivni i neaktivni zplsoby vyfizeni a Ize je administrovat.

Datova schranka - Vybérem této volby se zobrazi okno "Informace o datové schrance
", kde je napsano ID datové schranky a je zde mozné zménit heslo pro pfistup do datové
schranky.

Funkénost jednotlivych polozek toho menu je blize popséana v kapitole Administrace.

2.2.1.4 Nastaveni

MozZnosti - otevie se okno UzZivatelské nastaveni, kde je moznost nastaveni zobrazeni
o 7 ’ o o ’ .
seznamu, oblibenych typu dokumentu, nastaveni tisku atd.

Nastaveni aplikace - otevie se okno Nastaveni aplikace, kde je prehled aktualné
pouzitych parametrd pro nastaveni aplikace.

Obnovit pozice a velikosti oken - obnovi se vychozi nastaveni oken dle tovarniho
nastaveni.

Nastaveni vzhledu aplikace - otevie se stejnojmenné okno, kde se kliknutim na obrazek
zobrazi dotaz "Chcete opravdu pouzit vybrany vzhled?". Stisknutim tlacitka OK se
zmeéni barevné ladéni aplikace podle zvoleného obrazku.

Kontrola nastaveni prohlizece - viz kapitola Kontrola nastaveni prohlizece

Nastaveni tiskovych formatd - otevie se stejnojmenné okno s prehledem tiskovych
formatd nahranych v databazi

UloZzené sestavy - otevie se stejnojmenné okno s prehledem sestav nahranych v
databazi

2.2.1.5 NAapovéda
Obsah - otevie se dokumentace ve formatu chm

Dokumentace - otevie se dokumentace ve formatu pdf

PFehled zmén v aplikaci - presmérovani na webové stranky se zménami v aplikaci

Vice o dodavateli aplikace - pfesmérovani na webové stranky firmy GORDIC spol. s r.o.
Vice o vefejné spraveé - presmérovani na webové stranky portalu verejna sprava

O aplikaci - souhmné info o pfihlaseném uzivateli a aplikaci

2.2.2 Nastrojovy pruh

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mySi, umoznuje rychlej
a operativnéji vyvolat poZzadovanou ¢innost.

Popis jednotlivych ikon nastrojového pruhu viz kapitola Aplikace. Oproti menu Aplikace je
navic v nastrojovém pruhu jedna ikona.

- O aplikaci - informace o aktualné prihlaseném uzivateli a informace o
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aplikaci (verze, licence apod.)

2.2.3 Strom aplikace

V této Casti okna se zobrazuji idaje v hierarchické (stromové) strukture.

=} PODATELNA
e‘! Mezpracowana £l.podani
'lkg';"-.EI.pudénl'dle stavu
'ILﬂF‘ut'.rrz'em' o doruceni el podani
I" Mavrat dorutensk
| UMAILL - Dodla podta
= 1 SHLAVN] EVIDENCE
[': Aktivni dokumenty a spisy
t- Neaktivni dokumenty a zpisy
| Zasiky
4 Balky
= [FviPravia
= _3Eésilk_',.r k vypraveni
= Wyprawveni zazilek
&Prnv&dené vypraveni zasiek
= [ sPisovNA
[+ .__* K prevzeti
L":}‘ Dokumenty a spisy ve spisovné
-‘«_ Baliky ve spizovné
[# || PPriprava skarténich navrhi
& Skartacni navrhy
QSkarta cni protokoby
[+ L'&F‘Feh ledy
= 4 Hiedéni
Puiedani dokumentivspisi
[ Biiedani zasiek

Ukéazka rozbaleného stromu

Radek stromu oznadeny timto symbolem, je zacatkem podiazené vétve, kterd zatim
neni rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim do takto oznaceného
radku, rozbalite podiazené vétve. Radek stromu oznaceny timto symbolem E|, je zacatkem
podrazené vétve, ktera je jiz rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim
do takto oznaceného fadku, sbalite podfazené vétve. Vybér polozky stromu se provadi

kliknutim na pozadovany koncovy fadek (neni oznacen ani El).

r vz

2.2.4 Informacnicast

Informacni okno slouzi jako zakladni prehled pfi spusténi aplikace. Uzivatel ma moznost
zjistit kolik m& dokumentl, spisd ve svém vlastnictvi a to v kterékoli fazi jejich zpracovani.
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Kliknutim na polozku v zakladnim prehledu je nac¢ten seznam danych dokument/spisu. |

Dokumentt ke zpracovani - Tento prehled zobrazuje celkovy po¢et dokumentl (i
elektronickych) ve vasem vlastnictvi.

Spisy ke zpracovani - Tento prehled zobrazuje celkovy pocet spisli ve vasem vlastnictvi

Nevy¥izenych spisli pred terminem - Tento prehled zobrazuje poet nevyFizenych spisd,
které jsou pred terminem data vyfizeni.

Spisti po terminu - Tento prehled zobrazuje polet nevytizenych spist, které jsou po terminu
data vyfizeni.

NevyfFizené dokumenty po terminu - Tento prehled zobrazuje pocet nevyfizenych
dokumentd, které jsou po terminu data vyFizeni.

2.3 Graficka voditka v seznamech

Popis viech ikon, se kterymi je mozné se setkat v jednotlivych seznamech.

2.3.1 Graficka voditka v seznamech Podatelna

- fadek seznamu odpovidajici el. podani pfijaté z datovych schranek

- fadek seznamu odpovidajici el. podani pfijaté z datového nosice

[ b
e - fadek seznamu odpovidajici el. podani pfijaté z e-mailové posty
- fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu el. podani archivovano
2 - fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu ovéreno
- fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu podano
‘9 - fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu odmitnuto
(%) - fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu stornovano
ne - fadek seznamu odpovidajici el. podani ve stavu rozlozeno
- Fadek seznamu odpovidajici odeslanému e-mailové potvrzeni o pfijeti/
nepfrijeti el. podani
i - raddek seznamu odpovidajici odeslanému kryptované e-mailové potvrzeni o
prijeti/nepfijeti el. podani
3 - fadek seznamu odpovidajici odeslanému podepsané e-mailové potvrzeni o
prijeti/nepfijeti el. podani
3 - fadek seznamu odpovidajici odeslanému kryptovanému a podepsanému e-
mailové potvrzeni o pfijeti/nepfijeti el. podani
% - fadek seznamu odpovidajici neodeslanému e-mailové potvrzeni o pfijeti/

nepfijeti el. podani

2.3.2 Graficka voditka v seznamech Hlavni evidence

- Fadek seznamu odpovidajici dokumentdm v SSL

- fadek seznamu odpovidajici dokumentdm vedené v jiné agendé& (EKO)
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- Tfadek seznamu odpovidajici pfiloZzenému elektronickému obrazu k
dokumentu/spisu

- Tfadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu k
dokumentu/spisu s podpisem

- fadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu k
dokumentu/spisu s podpisem a ¢asovym razitkem

- fadek seznamu odpovidajici dokumentu viozeném ve spisu

- fadek seznamu odpovidajici spisu

- fadek seznamu odpovidajici vyfizenému dokumentu/spisu

- fadek seznamu odpovidajici uzavienému dokumentu/spisu

- fadek seznamu odpovidajici uzavienému a ulozenému dokumentu/spisu
- fadek seznamu odpovidajici dokumentu vznikiého z el. podani

- fadek seznamu odpovidajici stornované zasilce/dokumentu/spisu

- fadek seznamu odpovidajici ztracenému dokumentu/spisu

- fadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce ¢ekajici na vypraveni

- fadek seznamu odpovidajici odeslané nedorucené (vypravené) zasilce
- fadek seznamu odpovidajici doru¢ené zasilce

- tAddek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani DS nebo DS e-
vypravna

- fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani e-mail nebo e-
vypravna

- Fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani posta

- tadek seznamu odpovidajici zésilce se zplsobem odeslani doru¢ovaci
sluzba

- Fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani kuryr
- fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplisobem odeslani osobné

- Fadek seznamu odpovidajici zasilce s vytisknutou doruc¢enkou datové
zpravy

- fadek seznamu odpovidajici baliku

2.3.3 Graficka voditka v seznamech Vypravna

V)

- fadek seznamu odpovidajici zastavené zasilce

- fadek seznamu odpovidajici zastavené sdruzené zasilce

- fadek seznamu odpovidajici zasilce pfipravené pro predani

- fadek seznamu odpovidajici sdruzené zasilce pfipravené pro predani
- fadek seznamu odpovidajici vytvorené zasilce ¢ekajici na vypraveni

- fadek seznamu odpovidajici doru¢ené zasilce
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l;,, - fadek seznamu odpovidajici vypravené (odeslané, ale nedorucené) zasilce
(%) - fadek seznamu odpovidajici stornované zasilce
p S

- Fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odesldni DS nebo DS e-
vypravna

e - taddek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani e-mail nebo e-
vypravna

- fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani posta

- tadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani dorucovaci

sluzba
," - Fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani kuryr
& - Fadek seznamu odpovidajici zasilce se zplsobem odeslani osobné

- fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek obycejna
| - fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek ¢ervena
- fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek modra

- fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek standart -
obycejna
| - fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek standart - ¢ervena

- fadek seznamu odpovidajici zasilce se Sablonou zasilek standart - modrad

2.3.4 Graficka voditka v seznamech Spisovna

- Fadek seznamu odpovidajici dokumentdm v SSL

I

fadek seznamu odpovidajici spisu

- fadek seznamu odpovidajici baliku
fadek seznamu odpovidajici vyfizenému dokumentu/spisu

- fadek seznamu odpovidajici vyfizenému a uzavienému dokumentu/spisu

QLB

{r - fadek seznamu odpovidajici vypUjéenému dokumentu/spisu/baliku

=2 - fadek seznamu odpovidajici vracenému dokumentu/spisu/baliku

+ - fadek seznamu odpovidajici nevracenému/ztracenému dokumentu/spisu/
baliku

2.4 Seznamy podatelna

2.4.1 Nezpracovana el. podani

Kliknutim na slozku Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na polozku
Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el. podani. Stisknutim
tlacitka Nacist e-maily se zobrazi informacni okno o poctu pfijatych a ulozenych zprav a
poctu odeslanych potvrzeni o doruceni a do seznamu se nactou nové stazena el. podani.
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Stisknutim tlacitka Nacist schranku se zobrazi informacni okno o poctu pfijatych a
ulozenych zprav a do seznamu se nactou nové stazend el. podani. Stisknutim tlacitka
Nacist dorucenky se zobrazi okno "Seznam odeslanych datovych zprav", kde se
zobrazuji pouze nedorucené nebo pravé dorucené datové zpravy.

V tomto seznamu lze kromé zaevidovani el. podani do SSL provadét i dalsi ¢innosti jako
storno el. podani pred zpracovanim, prevzeti el. podani a pridéleni el. podani. Viz kapitola

Nezpracovana el. podani.

2.4.2 El podanidle stavu

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Pfehled el. podani se nacte seznam Prehled el. podani za dané
obdobi a podle ptednastavenych parametri. Zmé&nou nastaveni podle vlastnich poZadavkd
pro parametry: Stav, Potvrzeni, Zplsob doruceni (pfipadné casové rozmezi) a
stisknutim tlacitka Nacist se nactou poZadovana data.

V tomto seznamu Ize kromé zobrazeni detail karet jednotlivych dokumentt/spisi provadét i
daldi ¢innosti jako zobrazeni plvodniho vzhledu el. podéni, zobrazeni potvrzeni o doruéeni,
odstornovat el. podani, vratit el. podani ke zpracovani nebo nastavit zpracovani el podani
na automatické nebo manualni. Viz kapitola Prehled el. podani.

2.4.3 Potvrzenio doruceniel. podani

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Pfehled potvrzeni doruceni se nacte seznam s potvrzenimi o
doruceni el. podani za dané obdobi. Nastavenim casového rozmezi a stisknutim tlacitka
Nacist se zobrazi pozadovany prehled.

V tomto seznamu lze kromé zaevidovani el. podani do SSL provadét i dalsi ¢innosti jako
’ o ) s ’ ’ ’ v ’ . .
zobrazeni puvodniho vzhledu el. podani nebo zobrazeni potvrzeni o doruceni. Viz kapitola

Prehled potvrzeni doruceni.

2.4.4 Navrat dorucenek

Kliknutim na slozku stromu Podatelna se rozbali vétev s nabidkou poloZzek. Kliknutim na
polozku Navrat dorucenek se zobrazi okno ,Navrat dodejek — vybérovy filtr", kde
zadanim kritérii pro hledani dorucenek a stisknutim tla¢itka Hledat, se provede hledani v
zasilkach podle zadanych kritérii. DalSi postup viz Navrat dodejek : Vybérovy filtr.

2.4.5 MAIL - Dosla posta

Tento zplsob zaevidovani elektronického dokumentu musi byt povolen v ramci metodiky
dané organizace, jinak je tato funkce neaktivni.

Kliknutim na slozku stromu Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku MAIL - Dosla posta bude nacten seznam vsSech doslych e-mailovych zprav. V
tomto seznamu Ize zaevidovat do SSL emaily z postovniho klienta (postovni klient musi byt

spravné nastaven). Viz kapitola Zaevidovani doslého e-mailu (osobniho).

2.5 HIlavni evidence

2.5.1 Aktivni dokumenty a spisy

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hlavni evidence se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Aktivni dokumenty a spisy se nacte seznam dokumentd a spisd ke
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zpracovani dle prednastaveni za dané obdobi. Zménou nastaveni filtru vsSechny,
dokumenty, spisy, dokumenty mimo spis, vyfizené, nevyfizené se seznam
automaticky obcerstvi. Zménou Casového rozmezi a stisknutim tla¢itka Nacist se nacte
seznam za zvolené obdobi.

Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
dokumentu/spisu, se zobrazi okno s detail kartou daného dokumentu/spisu.

Oznaéenim Fadk( seznamu, které se maji predat, a kliknutim pravého tladitka kdekoli v
seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Predat, se zobrazi okno ,Pfedani
dokumentu". Zapsanim Dlvodu pfedani (neni nutné), vyplnénim poli jakému Spisovému
uzlu/funkci/osobé ma byt dokument/spis predan a stisknutim tlacitka Predat, se
dokument/spis pfeda zadané funkci/osobé.

Oznaéenim Fadk( seznamu, které se maji vyfidit Ad acta, a kliknutim pravého tladitka
kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby VyfFidit Ad acta, se automaticky
oznacené radky vyridi.

2.5.2 Neaktivni dokumenty a spisy

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hlavni evidence se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Neaktivhi dokumenty a spisy se naCte seznam neaktivnich
(stornovanych, ztracenych) dokumentl a spisl dle pfednastaveni za dané obdobi. Zmé&nou
nastaveni fitru vSechny, dokumenty, spisy, dokumenty mimo spis se seznam
automaticky obcerstvi. Zménou Casového rozmezi a stisknutim tla¢itka Nacist se nacte
seznam za zvolené obdobi.

Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
dokumentu/spisu, se zobrazi okno s detail kartou daného dokumentu/spisu.

2.5.3 Seznam zasilky

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hlavni evidence se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Zasilky se nacte seznam zasilek dle prednastaveni za dané obdobi.
Zménou nastaveni filtru stavu zasilky (dorucené, vypravené ...) se seznam automaticky
obcerstvi. Zménou Casového rozmezi a stisknutim tlacitka Nacist se nactou pozadovana
data.

Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
dokumentu, se zobrazi okno s detail kartou daného dokumentu.

Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
zasilky, se zobrazi okno s detail kartou dané zasilky.

Oznaéenim Fadk( seznamu, které se maji predat, a kliknutim pravého tladitka kdekoli v
seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby PrFedat zasilky, se zobrazi okno ,Pfedat
zasilky". Vyplnénim poli jakému Spisovému uzlu/funkci/osobé ma byt zasilka predana a
stisknutim tla¢itka PFedat, se zasilka preda zadané funkci/osobé.

V tomto seznamu je moznost hromadného tisku doruc¢enek datovych zprav, tato moznost
se zpristupni prepnutim filtru stavu zasilky na Doruc¢ené. Ve vysledném seznamu se oznaci
pozadované radky dorucenych datovych zprav, ke kterym se maji tisknout dorucenky. Po
stisknuti pravého tla¢itka mysi kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere
polozka Hromadny tisk dorucenek DZ. Zobrazi se okno "Vybér tiskovych formatl pro
téma...", ve kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni
sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.
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2.5.4 Seznam baliky

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hlavni evidence se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Baliky se nadte seznam balikd, které nejsou ve spisovné. Zaskrtnutim
pole Vlastni a stisknutim tlagitka Nadist se nadte seznam balikl, které vlastni aktudlné
pfihlaseny uzivatel.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Novy
balik nebo stisknutim tlacitka Novy balik se otevie okno "ZaloZzeni nového baliku". Dalsi
postup je popsan v kapitole Evidencni karta baliku : Zalozeni nového baliku.

Kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvola menu, kde vybérem volby PFidélit
spisovné... se zobrazi okno "Zadejte spisovnu pro prevod baliku". Kliknutim pravého
tlacitka do pole Spisovha se otevie okno s nabidkou spisoven pro pfidéleni. Vybérem
spisovny a stisknutim tlacitka OK budou oznacené radky pfidéleny dané spisovné.

Kliknutim pravého tlacitka na rfadek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
baliku, se zobrazi okno s detail kartou daného baliku.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
PFepocitat rok skartace... se zobrazi okno "PFrepocet roku skartace", kde je moznost
prepoditat roky skartace u balik(, které jest& nejsou ve skartaénim Fzenim. Stisknutim
tlacitka Prepocitat se prepocitaji oznacené radky.

2.6 Seznamy vypravna

2.6.1 Zasilky k vypraveni

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Zasilky k vypraveni se zobrazi seznam vsech zasilek, které cekaji na
vypraveni z organizace.

V tomto seznamu lze kromé zobrazeni detailu dokumentu/spisu provadét i dalsi ¢innosti
jako zobrazeni detail karty zasilky, stornovani zasilky nebo hromadny tisk obalek zasilek. Viz

kapitola Seznam Zasilky k vypraveni.

2.6.2 Vypraveni zasilek

Posta

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Posta se zobrazi seznam =zasilek, jejichz zplsob odeslédni je Posta. Pro
vypraveni zasilek staci zadat postu.

V tomto seznamu lze kromé vypraveni zasilek provadét i dalsi Cinnosti jako zobrazeni
detailu dokumentu/spisu, zobrazeni detail karty zasilky, predplnéni vahy, ceny, podaciho
Cisla nebo tisk podaciho archu. Viz kapitola Vypraveni zdsilek PoStou.

Kuryr

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na poloZzku Kuryr se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je Kuryr.

V tomto seznamu lze kromé vypraveni zasilek provadét i dalsi ¢innosti jako zobrazeni
detailu dokumentu/spisu, zobrazeni detail karty zasilky, predplnéni vahy, ceny, podaciho
¢isla nebo tisk podaciho archu. Viz kapitola Vypraveni zasilek Kuryrem.
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Dorucovaci sluzba

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Doruéovaci sluzba se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je
Dorucovaci sluzba. Pro vypraveni zasilek staci zadat dorucovaci sluzbu.

V tomto seznamu lze kromé vypraveni zasilek provadét i dalsi Cinnosti jako zobrazeni
detailu dokumentu/spisu, zobrazeni detail karty zasilky, predplnéni vahy, ceny, podaciho
Cisla nebo tisk podaciho archu. Viz kapitola Vypraveni zasilek Doru¢ovaci sluzbou.

El. posta

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku El. posta se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je e-vypravna.

V tomto seznamu Ize kromé vypraveni zasilek provadét i dalsi ¢innosti jako zobrazeni
detailu dokumentu/spisu, zobrazeni detail karty zasilky nebo tisk podaciho archu. Viz

kapitola Vypraveni zasilek El. posStou.

Datova schranka

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Datova schranka se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je DS e-
vypravna.

V tomto seznamu lze kromé vypraveni zasilek provadét i dalsi ¢innosti jako zobrazeni
detailu dokumentu/spisu, zobrazeni detail karty zasilky nebo tisk podaciho archu. Viz

kapitola Vypraveni zasilek Datovou schrankou.

2.6.3 Provedena vypraveni zasilek

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Provedena vypraveni zasilek se zobrazi seznam vSech vypraveni z
organizace, ktery je rozdélen na dvé casti. Kliknutim na vybrany fadek v horni Casti
seznamu se poté v dolni ¢asti seznamu zobrazi vSechny zasilky, které byly v tomto
vypraveni odeslany.

V tomto seznamu lze kromé zobrazeni detailu dokumentu/spisu provadét i dalsi ¢innosti
jako zobrazeni detail karty zasilky, vypInéni informaci o doruceni zasilky, nové odeslani dle
vybrané zasilky, predpinéni vahy, ceny, podaciho c¢isla nebo tisk podaciho archu. Viz

kapitola Provedena vypraveni zasilek.

2.7 Seznamy spisovna

2.7.1 K prevzeti

Dokumenty/spisy k pfevzetido spisovny

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku K pFevzeti se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny se nacte prazdny seznam, v jehoz
zahlavi je nutno zadat filtr pro nacteni dat. VypInénim filtru a stisknutim tlacitka Nacist se
nacte pozadovany seznam dokumentl/spisd k prevzeti. Stisknutim tladitka PFevzit, se
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prevezmou vSechny oznacené dokumenty/spisy do vlastnictvi spisovny.

V tomto seznamu Ize kromé& prevzeti do spisovny provadét i dalsi ¢innosti jako zména
spisového znaku dokumentu/spisu nebo zobrazeni detail karty dokumentu/spisu. Viz

kapitola Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny.

Prehled baliki k pfevzeti do spisovny

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku K pFevzeti se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Pfehled balikti k prevzeti do spisovny se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi
je nutno zadat filtr pro nacteni dat. Vyplnénim filtru a stisknutim tlacitka Nacist se nacte
pozadovany seznam balikd k prevzeti. Stisknutim tla¢itka PFevzit, se prevezmou v&echny
oznacené baliky do vlastnictvi spisovny.

V tomto seznamu lze kromé prevzeti do spisovny provést i zobrazeni detail karty
dokumentu/spisu. Viz kapitola Pfehled balikl k ptevzeti do spisovny.

2.7.2 Dokumenty a spisy ve spisovné

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Dokumenty a spisy ve spisovné se nacte seznam s dokumenty/
spisy, které jsou prevzaty do spisovny.

V tomto seznamu Ize kromé zobrazeni detail karty dokumentu/spisu provadét i dalsi ¢innosti
jako vloZzeni dokumentu/spisu do baliku, zména spisového znaku, vypujéeni dokumentu/

spisu nebo vygenerovani SIP bali¢ku. Viz kapitola Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny.

2.7.3 Baliky ve spisovné

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Baliky ve spisovné se naCte seznam s baliky, které jsou prevzaty do
spisovny.

V tomto seznamu Ize kromé zobrazeni detail karty baliku provadét i dalsi Cinnosti jako
vypljéeni baliku, vytisknuti $titku baliku nebo vygenerovani SIP bali¢ku. Viz kapitola

Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny.

2.7.4 Priprava skartacnich navrhi

A, S, V, VA VS

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku PFiprava skartac¢nich navrhd se rozbali dalsi vétev s nabidkou
polozek. Kliknutim na polozku A, S, V, VA nebo VS se nadte vybrany seznam baliki pro
archivaci/skartaci k aktudlnimu roku.

V téchto seznamech Ize kromé zobrazeni detail karty baliku provadét i dalsi ¢innosti jako
zména skartacniho znaku (z S na A nebo opacné), kontrola moznosti pfipravy skartacniho
navrhu, pfiprava skartacniho navrhu nebo zména oznaceni porfadi. Viz kapitola Priprava
skartac¢nich ndvrhd.

2.7.5 Skartacni navrhy

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Skartacni navrhy se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi je nutno
zadat filtr pro nacteni dat. Po vyplnéni filtru se automaticky nacte seznam.

V tomto seznamu Ize kromé zobrazeni detail karty baliku provadét i dalsi Cinnosti jako
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vyfazeni ze skartacniho fizeni, provedeni skarta¢niho fizeni nebo tisk skartacniho navrhu.
Viz kapitola Skartacni navrhy a skartacni fizeni.

2.7.6 Skartacni protokoly

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Skartacni navrhy se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi je nutno
zadat filtr pro nacteni dat. Po vyplnéni filtru se automaticky nacte seznam.

V tomto seznamu Ize kromé& zobrazeni detail karty baliku provést i tisk skartacniho
protokolu. Viz kapitola Skarta¢ni navrhy a skartacni fizeni.

2.7.7 Prehledy

Archivni kniha

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Prehledy se rozbali dalsi vétev s nabidkou poloZzek. Kliknutim na
poloZzku Archivni Kniha se nalte seznam se vSemi dokumenty/spisy/baliky, které byl
archivovany v aktualni spisovné za prednastavené obdobi (posledni rok).

V tomto seznamu lze pouze zobrazit detail kartu dokumentu/spisu/baliku. Viz kapitola
Archivni kniha.

Kniha vypijéek

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Prehledy se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Kniha vypljcek se nacte seznam se vSemi dokumenty/spisy/baliky, které byl
vypUjéeny nebo vraceny za ptednastavené obdobi (posledni rok).

V tomto seznamu lze kromé zobrazeni detail karty dokumentu/spisu/baliku provést i
zobrazeni detailu vypdjéniho listku. Viz kapitola Kniha vypUijcek.

2.8 Evidencni karta dokumentu

V tomto okné&, se zobrazuji detaily Fadkovych Udajl ze seznamovych oken (evidenéni karty
dokumentu). Pracovat s evidencnimi Udaji, lze vyhradné v tomto detailovém okné, vV
editacnim mddu.
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Cinnosti

oraz

Dokument Elekironiciky o Vazby Tisk
S N G A it Rria << oo Y e}
Kenl | DEMOXOOOOK3D | Za | | |:|

D Véz | novostavba rodinného domu na pozemku parc, . 910729, 910156, 910/66, 91067 | > [

VALASSKE
RLIOURY

Profil dokumentu
Odesilatad Dokument Cinnosti Elsktronicky obraz Vazby  Tik
ol Tl S 2 T i 1 T e ] R
VEc podrobing o
ket |DEMOX000OP10 | Za | | l:]
= _
oL ] = wEc |posouzeninarokana ubytovini |:;|F[
Tup ok @ Prafil dokumentu |
Spis znak —
Odesiatsl [Mald Lucie, Bc., Lidickd 569/43, 78701 Sumperk B [] | wvwtvora spss
5“ "
Podt posouzeni naroka na ubytovani WioEt do spisu
Podrobnosti | |
Poznémia | ] Fiilahy IE
Typ.dok | neuréen |D |1 " “_"_I'_‘“‘M“mwm [ Dorudeni ]
Spis.znak | -] | | Historie
Stav \yTidit E
rocis [ aisaig (e ]|
Wiwe, [ ] o |
Cen |

Ukéazka detailu viastniho a ciziho dokumentu

Dilezité Udaje na kart& dokumentu jsou nasleduijici:

Prvotni identifikator dokumentu -

ident | DEMOXOOONMAD | -

jednoznacné
oznaceni dokumentu napfi¢ celym systémem GINIS®

- Znacka dokumentu - v editacnim modu je to volné

Zn o0 25 |
editovatelné pole, které ma dokument pred zaevidovanim
& [wv_ 32010 Jord | - Cislo jednaci dokumentu - je pfidéleno pii evidenci
dokumentu do SSL
sezn [uv_ ezoosorl |1 | - Spisova znacka - Cislo spisu, do kterého je dokument

vloZzen v pfipadé, Ze je samostatné zaevidovan

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mySi umoznuje rychleji
a operativnéji vyvolat pozadovanou c¢innost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony uréené pro
uskutecnéni stézejnich cinnosti pro nacteny dokument, pfiéemz seznam vSech moznych

¢innosti naleznete ve volbé menu "Cinnosti'. Vétdina

ikon je pak zobrazena také

v evidencni karté spisu. Pokud je néktera z ikon neaktivni, znamena to, ze dokument neni v

pozadovaném stavu pro provadéni této ¢innosti:

- Detail dokumentu/spisu se zadanou identifikaci - Otevie okno s

moznosti zadani PID dokumentu/spisu nebo spisové znacky, se zobrazi
evidenéni karta hledaného dokumentu/spisu (mozné pouzit rozsifené hledani

pomoci tla¢itka Vice) (také ve volbé menu Dokument)
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- Nové podani vlastniho dokumentu - Také ve volbé menu Dokument
- Nové podani ciziho dokumentu - Také ve volbé menu Dokument

- Nové podani vyfizujiciho dokumentu - Lze pouZit pouze pokud je
dokument inicia¢ni

- Prepnout do editacniho médu - Kliknutim na tuto ikonu se polozky
evidencni karty zaktivni a je mozné provést jejich opravu

- Ulozit zmény do databaze - Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace
v editacnim mdédu, se do evidencni karty uloZi provedené zmény (také
kliknutim na tlacitko OK)

- Zrusit provedené zmény - Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace
v edita¢nim modu, se do evidencni karty neulozi provedené zmény (také
kliknutim na tla¢itkoZrusit nebo stisknutim k¥Fizku v pravém hornim rohu
detail karty dokumentu)

- Nasledujici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalsiho
radku z nacteného seznamu (také ve volbé menu Dokument)

- Predchazejici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail
predchazejiciho fadku z nacteného seznamu (také ve volbé menu
Dokument)

- Obcerstvit detail - Kliknutim na tuto ikonu se Udaje na evidenéni karté
dokumentu aktualizuji (také ve volbé menu Zobrazit nebo klavesa F5)

- Odeslat elektronickou postou - Otevie okno s moznosti vybéru
elektronickych pfiloh, které se odeslou na emailovou adresu zadanou v poli "
Adresat" (mailova adresa) (také ve volbé menu Dokument)

- PFidat do poznamkového bloku - Kliknutim na tuto ikonu bude zobrazeny
dokument pfidan do poznamkového bloku (také ve volbé menu Dokument)

- Uzavieni okna - Uzavieni evidencni karty dokumentu (také ve volbé menu
Dokument, stisknutim tlacitka Zavfit v pravém dolnim rohu evidencni karty
dokumentu (jen na zaloZzce profil Dokumentu) nebo stisknutim k¥Fizku v
pravém hornim rohu evidencni karty dokumentu).

- Oteviit elektronicky obraz dokumentu - Otevie okno s mozZnosti otevfit
nebo ulozit elektronicky obraz dokumentu (také ve volbé menu Elektronicky
obraz)

- Vlozit elektronicky obraz dokumentu - Otevie okno s moznosti vlozit
elektronicky obraz na dokument a pfipadné ho podepsat a pfidat casové
razitko (také ve volbé menu Elektronicky obraz)

- Zverejnit elektronicky obraz dokumentu - Otevie okno s moznosti
zverejnit elektronicky obraz dokumentu na Ufedni desku (také ve volbé menu
Elektronicky obraz)

- Zobrazit verze elektronického dokumentu - Otevie okno s moznosti
otevfit vSechny verze elektronického obrazu dokumentu (také ve volbé
menu Elektronicky obraz)

Menu dokumentu

Menu obsahuje seznam dostupnych povell nebo ¢&innosti, které mizete vykonavat v
modulu. Cinnosti v jednotlivych menu a aktivita nékterych ¢innosti se mohou liSit dle stavu
aktualné zobrazeného detailu spisu.
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2.8.1.1 Dokument

Cinnosti v tomto menu jsou shodné s ¢innostmi v nastrojovém pruhu (viz Evidenéni karta
dokumentu).

2.8.1.2 Cinnosti

Vyfidit €3 - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Vyfizeni dokumentu", kde vyplnénim
jednotlivych poloZek a stisknutim tladitka OK se dokument vyfidi (volba je aktivni u
dokumentd s CJ dle nové metodiky Ceské republiky).

Zrusit vyfizeni €J - kliknutim na tuto volbu se zrudi vyfizeni dokumentu (volba je aktivni
pro dokumenty ve stavu vyfizeno).

Vytvofit spis - kliknutim na tuto volbu se vytvofi spis do zvoleného deniku spisi (pokud
jich ma organizace) a dokument se vlozi do nové vytvoreného spisu (dokument se timto
stava inicia¢nim pro novy spis a spis z dokumentu prebird vétinu evidenénich udajt).

VloZit do spisu - kliknutim na tuto volbu se otevfe okno "Zadani identifikatoru
dokumentu/spisu", které je popsano v kapitole Hledani podle PID, Sp.Zn. nebo CJ. Po
vyhledani spisu se do néj dokument vlozi.

PFerusit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno ,Pferuseni vyFfizovani dokumentu".
Zapsanim informace o Dévodu pFeruseni, datumu do kdy mé byt vyfizovani dokumentu
preruseno a stisknutim tlacitka Ano se preruseni potvrdi.

Stornovat dokument - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno ,Dévod storna
dokumentu®, kde je povinné textové pole kam se zapiSe dlvod této ¢innosti. Stisknutim
tlacitka OK, se storno potvrdi.

Vyfidit Ad acta - kliknutim na tuto volbu se zobrazi dotaz ,Opravdu chcete vyfidit Ad
acta?". Stisknutim tlacitka Ano se vyfizeni potvrdi.

Zrusit vyfFizeni - kliknutim na tuto volbu se zrusi vyfizeni dokumentu Ad acta (volba je
aktivni, pokud je dokument vyfizen Ad acta).

Ztratit - kliknutim na tuto volbu dojde ke ztraceni dokumentu (pokud je dokument ztracen
je v menu misto volby Ztratit volba Nalézt).

Odeslani - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Odeslani", kde je mozno zadat externi
subjekty, kterym se m& dokument odeslat, zplsoby odeslani a dalsi ¢innosti.

Vlozit do baliku - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Zadani identifikace baliku",
kde Ize zadat PID baliku, do kterého se ma dokument vlozit (volba je aktivni pro dokumenty
ve stavu vyfizeno/uzavieno).

Vytvorit balik a vlozit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "ZaloZeni nového baliku
" které je popsano v kapitole Evidenéni karta baliku. Po vytvoreni nového baliku bude
dokument do néj vlozen.

Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit - kliknutim na tuto volbu se otevie okno "
Konverze" s moznosti konverze, elektronického podepsani a pridani ¢asového razitka na
elektronicky obraz/pfilohy dokumentu a s moznosti schvaleni dokumentu (pokud je to
metodicky povoleno).

2.8.1.3 Elektronicky obraz

VSechny volby v menu jsou aktivni pouze v pfipadé, Ze je na detail karté vlozen
elektronicky obraz. Pokud karta nema elektronicky obraz, tak je aktivni pouze volba VloZit
(pokud neni dano jinak).

Otevrit - kliknutim na tuto volbu dojde k otevreni el. obrazu v pfislusném prohlizeci, ktery
je podle pfipony souboru systémem Windows pfifazen.
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Otevrit a uzamknout - kliknutim na tuto volbu dojde k otevreni el. obrazu v pfislusném
prohlizeci, ktery je podle pfipony souboru systémem Windows pfifazen, ale zaroven je el.
obraz uzaméen a tim se zamezi v pfistupu k tomuto el. obrazu véem ostatnim uzivateldm
(el. obraz zlstane uzaméen dokud nevybereme moZnost Zrusit zamek) (tato moZnost
musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

Vlozit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Nova el. pfiloha", kde Ize vybrat z
lokdlniho Ulozisté (C:\dokumenty) soubor a nahrat ho do Ulozisté dat, popfipadé ho i
elektronicky podepsat a Casové orazitkovat, pokud je to metodicky povoleno.

Verze - kliknutim na tuto volbu se objevi okno "Verze elektronického obrazu", kde Ize
kliknutim na vybrany radek otevfit danou verzi elektronického obrazu.

Info - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Informace o elektronickém dokumentu",
kde jsou zobrazeny informace o el. obrazu a pfipadné i informace o jeho podpisech a
c¢asovych razitcich na dalSich zalozkach.

Zverejnit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Zverejnéni el. dokumentu", Ize

pfiloZzené el. obrazy dokumentu zverfejnit v rdmci organizace pomoci ru¢niho vyvéseni (el.
’ . ’ v ’ z O v .

obraz se nakopiruje do zvolené slozky a obsluha s nim poté muze manipulovat).

Zverejnit na Gredni desku - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Zverejnéni el.
obrazu a el. priloh na Gfedni desku", Ize pfilozené el. obrazy dokumentu zvefejnit v ramci
Uredni desky organizace (internetové stranky) atd.

Pridat podpis - kliknutim na tuto volbu se el. obraz dokumentu podepise el. podpisem
mimo soubor (podpis se vytvofi jako samostatny soubor s pfiponou p7s vedle el. obrazu),
ktery se vybird z UloZi§t& osobnich certifikdtl. Podle nastaveni organizace lze spole¢né s
el. podpisem pridat k souboru (mimo né&j) i ¢asové razitko (Casové razitko se ulozi mimo
soubor jako samostatny soubor s pfiponou tst).

Pridat podpis do PDF - kliknutim na tuto volbu se el. obraz dokumentu, ktery ma pfiponu
pdf, podepiSe el. podpisem dovnitf souboru (podpis se vytvofi dovnitf el. obrazu), ktery se
vybird z Glozité osobnich certifikatd. Pokud je jako el. obraz uloZzen soubor s jinou ptiponou
nez pdf, tak je toto tlacitko neaktivni. Podle nastaveni organizace Ize spolec¢né s el.
podpisem pfidat do souboru i Casové razitko (Casové razitko se uloZzi do souboru el.
obrazu).

Oveérit podpis - kliknutim na tuto volbu se u el. obrazu dokumentu ovéfi podpisy a Casova
razitka. Zobrazi se okno, kde budou zobrazeny vsSechny podpisy a casova razitka
aktualniho el. obrazu.

Zneaktivnit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno, kde Ize vybrat zda se ma
zneaktivnit pouze posledni nebo vSechny verze el. obrazu. Pfi zneaktivnéni dojde pouze k
odstranéni el. obrazu z evidenéni karty dokumentu/spisu, ale v UloZiéti dat z(stane soubor
zachovan (tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

Odstranit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno, kde lze vybrat zda se mad odstranit
pouze posledni nebo vSechny verze el. obrazu. Pfi odstranéni dojde k Uplnému smazani el.
obrazu jak z evidencni karty dokumentu/spisu, tak z Ulozisté dat (tato moznost musi byt
metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

Konverze do PDF - kliknutim na tuto volbu se provede konverze el. obrazu do formatu s
pfiponou pdf (el. obraz musi byt ve spravném formatu, ktery je dan pouzivanym konverznim
rozhranim organizace) (tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba
neaktivni).

2.8.1.4 Vazby
Doté. subjekty - zadani dotéenych subjektl na dokument

PFilohy - zadani pFiloh (vice rlznych)
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2.8.1.5 Tisk

Sablony (Word,...) - kliknutim na tuto volbu se otevie okno "Vybér tiskovych formatd
pro téma Distribuéni sada - Sablona detail pisemnosti’, ve kterém si vyberete
pozadovanou sestavu a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka
OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno
uzavrie bez vygenerovani.

Sablony - kliknutim na tuto volbu se otevie okno "Vybér tiskovych formatt pro téma
Tisk dokumentu (pisemnosti)(detail)", ve kterém si vyberete pozadovanou sestavu a
dolnim prepina¢em i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje
vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavre bez vygenerovani.

2.8.2 Graficka voditka evidencni karty dokumentu

Na evidencni karté dokumentu se zobrazuji grafickda voditka, tato voditka jsou specificka
pro urcité faze cinnosti s dokumentem. Nékterd grafickd voditka pouzita v evidencnich
kartach jsou specificka pro jednotlivé organizace, dle potreb jejich metodiky. Nahled na
evidenéni kartu se tak mize v rlznych organizacich lisit.

Grafickd voditka dokumentu mohou mit nasledujici podobu:

vlastni fyzicky dokument
- cizi fyzicky dokument
E - vlastni elektronicky dokument
- vlastni fyzicky dokument s pfilozenym elektronickym obrazem

- cizi fyzicky dokument s pfilozenym elektronickym obrazem

7 - vlastni fyzicky dokument - uzavireny

Fle - cizi fyzicky dokument - uzavreny

F&) - vlastni fyzicky dokument s pfilozenym el. obrazem - uzavieny
Fle - cizi fyzicky dokument s pfilozenym el. obrazem - uzavieny

vlastni fyzicky dokument vedeny v jiné agendé (napf. v modulu Podatelna,

Ukoly atd.)
- cizi fyzicky dokument vedeny v jiné agendé (napf. v modulu Podatelna,
Ukoly atd.)

. - vlastni elektronicky dokument vedeny v jiné agendé (napf. v modulu

Podatelna, Ukoly atd.)

- vlastni fyzicky dokument vlozeny do spisu
- cizi fyzicky dokument vlozeny do spisu
f : - vlastni fyzicky dokument s pfilozenym el. obrazem vloZzeny do spisu

g5 - cizi fyzicky dokument s pfilozenym el. obrazem vioZzeny do spisu

VSechny tyto stavy mohou také nastat u kopii, zaevidovanych (maji pfidélené Ccislo
jednaci), ztracenych a stornovanych dokumentd:

+ - pfiznak ztraceného dokumentu, ktery je na detailu dokladu zasedly
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(%) - pfiznak stornovaného dokumentu

st

Kopie se od matefského dokumentu odliduje textem aia= , ktery se zobrazuje vlevo nad
ikonou stavu dokumentu popsanych vyse.
Evidovany dokument mé vpravo nad ikonou stavu ikonu & (&islo jednaci).

Pokud m& dokument el. obraz nebo je Cist& elektronicky pak miZe mit pfiznak podepsani,
casového razitka nebo schvaleni:

Q - pfiznak elektronicky podepsaného dokumentu

q>_) - pfiznak ¢asové orazeného elektronického dokumentu

- priznak dokumentu prfijatého ze systému ISDS
Vysledny dokument potom mize byt klidné kombinaci t&chto stavd a bude vypadat napr.
£

takto —

2.8.3 Pomocna tlacitka dokumentu

Eviden¢ni karta obsahuje soubor tlacitek, kterd se svou aktivitou méni dle cinnost
provadénych s dokumentem. Jejich uziti pomoci mySi umoznuje rychleji a operativnéj
vyvolat pozadovanou cinnost. Evidencni karta obsahuje tlacitka ur¢ena pro uskutecnén
stézejnich cCinnosti pro nacteny dokument, pfiCemz seznam vSech moznych cinnost
naleznete ve volbé menu v nastrojovém pruhu evidencni karty. Pokud je nékteré z tlacitek
neaktivni, znamena to, Ze dokument neni v pozadovaném stavu pro provadéni této
¢innosti.

Spis - v tomto stavu neaktivni, zaktivni se po vytvofeni nebo vlozeni
dokumentu do spisu. Timto tladitkem Ize z eviden¢ni karty
dokumentu prejit do evidencni karty spisu

Vytvorit - vytvoreni nového spisu, zaevidovani dokumentu do jednaciho

spis protokolu

Viozit do - vlozeni dokumentu do jiz vytvoreného spisu, zaevidovani

spisu dokumentu do jednaciho protokolu

Odeslani - odeslani dokumentu

Podrobno - podrobnosti o dokumentu

sti

Prilohy - zadani pfiloh (vice rGznych)

Doruceni - podrobnéjsi informace o odesilateli a doruceném dokumentu
(pouze u ciziho dokumentu)

Historie - informace o historii dokumentu (kdo kdy proved| zadanou akci)

Vyridit - vyfizeni samostatného dokumentu

Predat - pfedani dokumentu bez redistribuce

Evidovat - zaevidovani samostatného dokumentu do jednaciho protokolu, bez

vytvoreni nebo vlozeni dokumentu do spisu. Po zaevidovani se na
dokumentu objevi cislo jednaci. (Tuto funkci Ize vyuzit pouze
v pripadé, ze je v ramci metodiky dané organizace povolena)

Zavrit - zavreni evidencni karty dokumentu
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2.8.4 Oprava evidencnich idaji zaevidovaného dokumentu

Je nutné vyhledat a zobrazit evidenc¢ni kartu poZzadovaného dokumentu, nejlépe pomoci
Identifikdtoru (PID) nebo pomoci zakladniho pfehledu Aktivni Dokumenty a spisy.

Evidenéni karta se prepne do edita¢niho mdédu kliknutim na ikonu 4 Prepnout do
editacniho moédu a nasledné Ize provést opravu evidencnich polozek. Stisknutim tlacitka
Zrusit systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Stisknutim
tlacitka OK, se potvrdi zruseni provedenych zmén bez ulozeni, karta se prepne do
needitac¢niho médu. Stisknutim tladitka OK se karta prepne do needita¢niho mddu s
ulozenim provedenych zmén. Do historie dokumentu bude proveden zaznam ,Oprava
evidencnich polozek dokumentu".

2.9 Evidencni karta spisu

V tomto okné, se zobrazuji detaily Fadkovych Udaju ze seznamovych oken (evidenéni karty
spisu). Pracovat s evidenc¢nimi Udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editacnim
modu.

s http://v-rychtecky/?ixp=DEMOX000NM/S - Spis DEMOXO00NMYS - Windows Internet Explorer

Spis Cinnosti Elektronicky obraz Vazby Tigk

e [ i T il D% Bt obraz: | e

r_._& (SR DEMOX000NMTS  [EECHSERIE O [y 101/2009 znatka inic.. ||| | GG

- V'SR \yrozumeéni o zahajeni Setfeni ETRL TR 15.4.2010

Profil spisu || Shérny arch spisu |

Odesilatel | Viastni - Odbor YY | | Spis.obika

Wyrozuméni o zahajeni £stfeni Pedrobnosti

Wéc podrobné: Heloe
Wyridit

Poznamka: | Peedal

Spis.znak: | |D| |D| | Pocet dokumenti:

Dat wvyt.do.: B Tvp inic.dok : |‘\.-'1.rruzumén|'|:| pravni moci |D

Konec

([ bl

Detail spisu

DileZité Gdaje na karté spisu jsou nasleduijici:
ident. DEMOX000NOZI - prVOtnll identifikator SpiSU
Spiovs zrazis (KNI NN - spisova znacka spisu

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mysSi umoznuje rychleji
a operativnéji vyvolat poZzadovanou cinnost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony urené pro
uskutecnéni stézejnich ¢innosti pro nacteny spis, pficemz seznam vSech moznych cinnosti
naleznete ve volbé menu Cinnosti. Pokud je nékterd z ikon neaktivni, znamena to, Ze spis
neni v pozadovaném stavu pro provadéni této ¢innosti.
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Vétsina ikon je popsana v kapitole o evidencni karté dokumentu. Nastrojovy pruh evidencni
karty spisu obsahuje navic tyto ikony:

"

1 - Nové Podani vlastniho dokumentu s naslednym vilozenim do spisu -
Také ve volbé menu Spis polozka Podani viastniho dokumentu

4 - Nové Podani ciziho dokumentu s naslednym vlozenim do spisu -
Také ve volbé menu Spis polozka Podani ciziho dokumentu

2.9.1 Menu spisu

Menu obsahuje seznam dostupnych povell nebo ¢&innosti, které mizete vykonavat v
modulu. Cinnosti v jednotlivych menu a aktivita nékterych ¢innosti se mohou liSit dle stavu
aktualné zobrazeného detailu spisu.

2.9.1.1 Spis
Cinnosti v tomto menu jsou shodné s ¢innostmi v nastrojovém pruhu (viz Evidenéni karta
spisu).

2.9.1.2 Cinnosti

Prerusit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno ,PFeruseni vyFfizovani dokumentu".
Zapsanim informace o Dlivodu preruseni, datumu do kdy mad byt vyfizovani spisu
preruseno a stisknutim tla¢itka Ano se preruseni potvrdi.

Vyfridit/UzavFit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno ,VyfFizeni spisu“, to je
rozdéleno na Cast tykajici se vyfizeni a ¢ast tykajici se uzavreni spisu. V pfipadé, ze se ma
spis pouze vyfidit, tak se neoznaci policko Uzavfit v ¢asti Uzavfeni. Vyplnénim
jednotlivych poloZek v obou ¢astech a stisknutim tlacitka OK se spis vyfidi, popf. uzavre.

Uzavfiit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno ,VyfFizeni spisu", kde je moznost
douzavfit spis, pokud je pouze vyfizen.

Ulozit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "UloZeni spisu", kde Ize zadat Ulozné
misto (volba je aktivni pro spisy ve stavu vyfizeno/uzavieno).

Stornovat spis - kliknutim na tuto volbu se zobrazi dotaz ,Opravdu chcete spis
stornovat? Budou stornovany i vSechny dokumenty vlozené!", kde stisknutim tlacitka
Ano, se akce potvrdi. Systém zobrazi okno , Dlivod storna dokumentu", kde je povinné
textové pole kam se zapiSe dlvod této ¢innosti. Stisknutim tla¢itka OK, se storno potvrdi.

Zrusit vyFizeni - kliknutim na tuto volbu se zrusi vyfizeni spisu (volba je aktivni pro spisy
ve stavu vyfizeno).

Zrusit Uzavieni - kliknutim na tuto volbu se zrusi uzavreni spisu (volba je aktivni pro spisy
ve stavu uzavieno).

Ztratit - kliknutim na tuto volbu dojde ke ztraceni spisu (pokud je spis ztracen je v menu
misto volby Ztratit volba Nalézt).

Odeslani - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Odeslani", kde je mozno zadat externi
subjekty, kterym se ma spis odeslat, zplsoby odeslani a dal$i ¢innosti.

Vlozit do baliku - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Zadani identifikace baliku",
kde Ize zadat PID baliku, do kterého se ma spis vlozit (volba je aktivni pro spisy ve stavu
vyfizeno/uzavieno).

Vytvorit balik a vlozit - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "ZaloZeni nového baliku
" které je popsano v kapitole Evidenéni karta baliku. Po vytvoreni nového baliku bude
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spis do néj vlozen.

2.9.1.3 Elektronicky obraz

VSechny volby v menu jsou aktivni pouze v pfipadé, Zze je na detail karté vlozen
elektronicky obraz. Pokud karta nema elektronicky obraz, tak je aktivni pouze volba Vlozit
(pokud neni dano jinak).

Cinnosti v tomto menu jsou popsany v kapitole Elektronicky obraz.

2.9.1.4 Vazby
Doté. subjekty - zadani dotéenych subjektll na spis

2.9.1.5 Tisk

Spisova obalka - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatd pro
téma USU - TT Tisk spis (detail)", ve kterém si vyberete pozadovanou sestavu a dolnim
prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou
tiskovou sestavu. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

Sbérny arch (GRR) - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatu
pro téma Tisk sbérny arch spisu", ve kterém si vyberete pozadovanou sestavu a dolnim
prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou
tiskovou sestavu. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

Sablony (Word,...) - okno "Vybér tiskovych format pro téma Distribuéni sada -
Sablona detail spisu", ve kterém si vyberete pozadovanou sestavu a dolnim prepinacem i
format vystupni sestavy. Stisknutim tladitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou
sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

2.9.2 Graficka voditka na evidencnich kartach

Na evidencni karté spisu se zobrazuji graficka voditka, tato voditka jsou specificka pro
urcité faze cinnosti se spisem. Néktera graficka voditka pouzita v evidencnich kartach jsou
specificka pro jednotlivé organizace, dle potreb jejich metodiky. Nahled na evidencni kartu
se tak mize v rdznych organizacich ligit.

Grafickd voditka spisu mohou mit nasledujici podobu:

evidencni karta spisu

evidencni karta vyfizeného spisu

evidencni karta vyfizeného uzavieného spisu

g

evidencni karta ztraceného spisu

+

evidencni karta stornovaného spisu

evidencni karta zastaveného spisu

of

2.9.3 Zalozky evidencni karty

Evidenc¢ni karta spisu, se sklada z nékolika zalozek, které Ize zobrazit kliknutim na Stitek
pozadované zalozky. Na evidencni karté spisu, mohou byt nasledujici zalozky:

Profil spisu
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Na této zalozce se ziskaji (zadaji), zakladni evidencni Udaje spisu.

Sbérny arch spisu

Zalozka podava ucelené informace o dokumentech, aktudlné i historicky obsazenych
v daném spisu. Tato zalozka je pouze na evidencni karté spisu. Na této zalozce Ize
s dokumenty, které jsou ve spise vlozeny pracovat. Mohou byt vkladany nové dokumenty,
vyjmuty, znovu vlozeny, atd. Tisk sbérného archu spisu se realizuje stiskem tlaCitka "Tisk"
nebo ve volbé menu Tisk : Sbérny arch (GRR).

2.9.4 Pomocna tlacitka spisu

Evidencni karta obsahuje soubor tlacitek, ktera se svou aktivitou méni dle cinnost
provadénych se spisem. Jejich uziti pomoci mysSi umoziuje rychleji a operativnéji vyvolat
pozadovanou cinnost. Evidenc¢ni karta obsahuje tlacitka ur€ena pro uskutec¢néni stézejnich
cinnosti pro nacteny spis, pficemz seznam vSech moznych cinnosti naleznete ve volbé
menu v nastrojovém pruhu evidencni karty. Pokud je nékteré z tlaCitek neaktivni, znamena
to, ze spis neni v pozadovaném stavu pro provadéni této ¢innosti.

Spisova - umozni nahled a tisk spisové obalky spisu

obalka

Podrobnosti - podrobnosti o spisu

Historie - informace o historii spisu (kdo kdy provedl zadanou akci)

Vyfridit - informace o vyfizeni spisu (pokud spis neni vyfizen zobrazi se
okno s moznosti ho vyfidit)

Predat - predani spis bez redistribuce

Konec - zavfeni evidencni karty dokumentu

2.9.5 Oprava evidencnich Gdajt spisu

Evidencni Udaje spisu jsou prebirany z iniciacniho dokumentu. Je-li nutné provést opravu
nebo doplnéni té&chto zadanych Udajd, tak se evidenéni karta spisu prepne do editaéniho
modu stisknutim ikony "Prepnout do edita¢niho médu" a nasledné Ize provést opravu
evidencnich polozek. Stiskem tlacitka "OK" se karta prepne do needitacniho médu s
ulozenim provedenych zmén. Stiskem tlacditka "Zrusit" systém zobrazi dotaz ,Opravdu
chcete zrusit provedené zmény?". Stisknutim tlacitka "OK", se zrusi provedené zmény
bez uloZeni, karta se prepne do needita¢niho médu. Stisknutim tlacitka "OK" se provedené
zmény ulozi. Do historie dokumentu bude proveden zdznam ,Oprava evidencnich polozek
dokumentu".

Je-li pozadovana oprava odesilatele na evidencni karté spisu, musi se provést oprava na
evidencni karté iniciacniho dokumentu, z néhoz byl Gdaj o odesilateli prenesen. Kliknutim na
zalozku "Sbérny arch spisu"”, kde se vybere Fadek patfici iniciacnimu dokumentu a
kliknutim na fadek se zobrazi evidencni karta dokumentu. Dale se postupuje dle opravy
evidenénich Udajd dokumentu.

2.10 Evidencni karta zasilky

V tomto okné&, se zobrazuji detaily Fadkovych Udaji ze seznamovych oken (evidenéni karty
zasilky). Pracovat s evidencnimi Udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editacnim
modu, dokud nejsou zasilky ve stavu vypraveno nebo doruceno.
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Zésika  Cinnosti

Frima i [ 94

Odesilany dokument ¢ zpis

dentfikitor  vEe | Cobjonact
[DEMOX000A2G4 | [vyTizuiici dokument - pokus | [odes. 208032008 |

Fasika —
ldentifikace zasiky Adresat Zastupna osoba ==
|DEM020MAHL1 lD |Jm|avski3 encrgetlika a2, Furdenova 155, 58501 JmlD | | E Q
Detail | Podrebnosti || Historie | i

Zasilka

Zplzob odeslani Druh zésilky Dopiikove suZby _ Sablony zésilek

Stay zazilky Typ obsahu zasiky Poznamka

T

Zisilkovd adreza

1. Fadek | | s.tadek:  [Furdenova 156 |
2 fadek | | efader  [Jinevad |
3 Fadele | | 7.%adex  [sesm |
4. fédek  |Jnlavska energetia as. |  &rager | |
ZavTit

Ukdzka detailu zasilky

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mySi umoznuje rychleji
a operativnéji vyvolat pozadovanou c¢innost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony uréené pro
uskute¢néni stézejnich cinnosti pro nactenou zasilku, pficemz seznam vSech moznych
¢innosti naleznete ve volbé menu "Cinnosti". Pokud je nékterd z ikon neaktivni, znamena
to, Ze zasilka neni v pozadovaném stavu pro provadéni této ¢innosti.

7 - Editaéniho méd - Kliknutim na tuto ikonu se polozky evidencni karty
zaktivni a je mozné provést jejich opravu

- Ulozit zmény do databaze - Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace
v edita¢nim mdédu, se do evidencni karty ulozi provedené zmény (také
kliknutim na tlac¢itko OK).

T - Predchazejici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail
predchazejiciho fadku z nacteného seznamu (také ve volbé menu Zasilka).

i - Nasledujici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalSiho
fadku z nacteného seznamu (také ve volbé menu Zasilka).

= - Informace o odeslané datové zpravé/emailu - Kliknutim na tuto ikonu
se zobrazi okno "Odeslani dokumentu ¢i spisu datovou zpravou" pokud
je na zasilce zplsob odeslani DS nebo DS e-vypravna, nebo "Odeslani
dokumentu &i spisu elektronickou postou" pokud je na zasilce zplsob
odeslani e-mail nebo e-vypravna.

V okné "Odeslani dokumentu ¢i spisu datovou zpravou" jsou vidét
podrobnéjsi informace o datové zpravé. Po stisknuti tlacitka Detail doruc.
se zobrazi datova zprava, jak ji systém ISDS dorucil adresatovi (na PC musi
byt nainstalovany odpovidajici program na zobrazovani datovych zprav)
(datova zprava musi mit stav doruceno, aby bylo tlacitko aktivni). Po
stisknuti tlacitka Detail odes. se zobrazi datova zprava tak ji systém GINIS
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® dorucil systému ISDS (na PC musi byt nainstalovany odpovidajici program
na zobrazovani datovych zprav)(datova zprava musi mit stav doruceno, aby

bylo tlac¢itko aktivni). Po stisknuti tlacitka Info z ISDS se zobrazi okno

n

Aktualni informace z ISDS o datové zpravé", kde zjistime v jakém stavu
je datova zprava, jeji ID atd.

V okné "Odeslani dokumentu ¢i spisu elektronickou postou" jsou vidét
podrobnéjsi informace o e-mailové zpraveé.

hoa - Uzavreni okna - Uzavieni evidencni karty zasilky (také ve volbé menu
Zasilka, stisknutim tlaCitka ZavFit v pravém dolnim rohu evidencni karty
zasilky nebo stisknutim kfizku v pravém hornim rohu evidencni karty zasilky).

2.10.1 Menu zasilky

modulu.

Menu obsahuje seznam dostupnych poveld nebo ¢innosti, které miZete vykondvat v

2.10.1.1 Zasilka
Cinnosti v tomto menu jsou shodné s ¢innostmi v nastrojovém pruhu (viz Evidenéni karta

zasilky).

2.10.1.2 Cinnosti

Stornovat - kliknutim na tuto volbu dojde ke stornovani zasilky (storno je nevratny
proces, kdy dojde ke zruseni zasilky - zasilka musi byt nevypravena).

2.10.2 Graficka voditka evidencni karty zasilky

Na evidencni karté zasilky se zobrazuji graficka voditka, tato voditka jsou specificka pro
urc¢ité faze cinnosti se zasilkou.

?
v
*J -
()

on |

zasilka ¢ekajici na vypraveni

doru¢end zasilka

vypravena (odeslané, ale nedoruc¢ené) zasilka

stornovana zasilka

zasilka
zasilka
zasilka
zasilka
zasilka
zasilka
zasilka
zasilka
zasilka

zasilka

se

se

se

se

se

se

se

se

se

se

zplsobem odeslani DS nebo DS e-vypravna
zplsobem odeslani e-mail nebo e-vypravna
zplsobem odeslani posta

zplsobem odeslani doru¢ovaci sluzba
zplUsobem odeslani kuryr

zplsobem odeslani osobné

Sablonou zasilek obycejna

Sablonou zasilek ¢ervena

Sablonou zasilek modra

Sablonou zasilek standart - obycejna
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I - zasilka se Sablonou zasilek standart - ¢ervena

- zasilka se Sablonou zasilek standart - modra

2.10.3 Zalozky evidencni karty zasilky

Evidencni karta zasilky se sklada z nékolika zalozek, které Ize zobrazit kliknutim na Stitek
pozadované zalozky. Na evidenéni karté zasilky mohou byt nasledujici zalozky:
Detail

Na této zalozce ziskate (eventudlné& opravite), zékladni evidenéni Udaje zasilky. O zplsobu
odeslani, druhu zasilky, stavu zasilky, zasilkové adrese atd. Tato zalozka je zobrazena vzdy
jako prvni.

Podrobnosti

Na této zdlozce ziskate (eventualné opravite), podrobnéjsi evidencni Udaje zasilkky. O
podacim Cisle, datumu odeslani, datumu vypraveni, aktualnim vlastnikovi atd.

Historie

Na této zdlozce ziskate informace o historii zasilky (operace, datum operace, operaci
provedl).

2.10.4 Oprava evidencnich udajt zasilky

Zobrazena evidencni karta zasilky se prepne do editacniho mddu kliknutim na ikonu 4
Edita¢niho méd. Nyni Ize provést opravu pozadovanych udaji odesilané zasilky (zplsob
odeslani, druh zasilky, adresat atd.). Stisknutim tladitka Zrusit se okno zavfie aniz by se
ulozily provedené zmény. Stisknutim tlacitka OK se provedené zmeény ulozi. Do historie
zasilky bude proveden zaznam ,Oprava profilu zasilky".

2.11 Evidencni karta baliku

V tomto okné, se zobrazuji detaily Fadkovych Udaji ze seznamovych oken (evidenéni karty
baliku). Pracovat s eviden¢nimi Udaji, Ize vyhradné v tomto detailovém okné, v editacnim
modu.
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Ballk  Cinnosti  Obsah

+ £ | %] [ i i X

PID baliku: Znacka: SPI;

| DEMOAWZ0AITE |D lo [lo I |

Mazev: Datum vzniku:

|Zé|pisyzjedné|n|’- Kovospol s.r.0. | |

Obsah (pis.fjed. ) Er Fyzickych (dok.fjed.): Er
Profil || Ulozeni || Obsah || Historie |
Aktudini viastnik:

5.6.2008

Datum skartace:

[0gbor vv | [ tiavni déetni [ J[raticek Mian_ing. )]
Spiz.plan:  Spis.znak:
56 4 ”:" majetkopravni |[|| ASM |
Rok skartace: Do =pr. archivu:
[ 2014|| |
Popis:
| |
Stav Casovy rozsah dokumentl od - do Pocet krabic
B
W T W

nevypujéeno .
Poznamka:

Prevzato od: Typ baliku:
| odbor v | | Kraligek Mian ing. , Hiavni Géetni c
UloZné misto: Popiz: Typ UloZného mista:

Ukazka detailu zasilky

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mySi umoznuje rychleji

a operativnéji vyvolat pozadovanou c¢innost. Nastrojovy pruh obsahuje ikony uréené pro
uskutecnéni stézejnich ¢innosti pro nacteny balik, pficemz seznam vSech moznych cinnosti
naleznete ve volbé menu Cinnosti. Pokud je nékterd z ikon neaktivni, znamena to, ze

dokument neni v pozadovaném stavu pro provadéni této ¢innosti.

A

- Detail (Zobrazeni detail baliku dle zadaného PIDu) - viz kapitola Vlozeni
dokumentu do baliku. Také ve volbé menu Balik polozka Detail baliku
+

£ - Novy (Zalozeni nového baliku) - Také ve volbé menu Balik : Novy balik.

Dalsi postup viz kapitola ZaloZzeni nového baliku

™+ - Obcerstvit detail - Kliknutim na tuto ikonu se Udaje na evidencni karté

baliku aktualizuji (také kldvesa F5)

- Prepnout do edita¢niho modu - Kliknutim na tuto ikonu se polozky
evidencni karty zaktivni a je mozné provést jejich opravu

- UloZit zmény do databaze - Kliknutim na tuto ikonu po ukonceni prace
v editacnim modu, se do eviden¢ni karty ulozi provedené zmény (také
stisknutim tlacitka OK)

- Zrusit provedené zmény - Kliknutim na tuto ikonu po ukonéeni prace
v editacnim modu, se do evidencni karty neulozi provedené zmény (také
stisknutim tlac¢itka Zrusit)

= - Predchazejici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail
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predchazejiciho fadku z nac¢teného seznamu (také ve volbé menu Balik)

ES - Nasledujici zaznam - Kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalSiho
fadku z nacteného seznamu (také ve volbé menu Balik)

b4 - Uzavfeni okna - Uzavfeni evidenc¢ni karty baliku (také ve volbé menu
Balik).

2.11.1 Menu baliku

Menu obsahuje seznam dostupnych povell nebo ¢&innosti, které mizete vykonavat v
modulu.

2.11.1.1 Balik

Cinnosti v tomto menu jsou shodné s ¢innostmi v nastrojovém pruhu (viz Evidenéni karta
baliku).

Tisk stitku baliku - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Nastaveni tisku stitku". Zde
se nastavi Cislo Stitku, od kterého se maji Stitky tisknout (pocCet prazdnych stran).
Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavre a k tisku &titkd nedojde. Stisknutim tlagitka OK
se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatd pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre

bez vygenerovani.

2.11.1.2 Cinnosti

Pripravit k predani - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Zadejte spisovnu pro
prevod", zde se vybere dana spisovna a po stisknuti tlacitka OK, je balik pfipraven na
predani do zvolené spisovny. Stisknutim tlacitka Zrusit akci ukoncite a k pfipravé predani
nedojde.

Zrusit predani - kliknutim na tuto volbu dojde ke zruSeni pfipraveného predani do jiné
spisovny.

Stornovat - kliknutim na tuto volbu dojde ke stornovani baliku (storno je nevratny proces,
kdy dojde ke zruseni baliku - balik musi byt prazdny).

Vyputjcit - kliknutim na tuto volbu se otevie okno "Zadejte informace o vyp@ajceni" (dalsi

postup viz kapitola Vypuj¢eni dokumentu/spisu/baliku).

Vratit vypajcku - kliknutim na tuto volbu dojde k zadani Udaje o nevraceni/ztraceni baliku.

Nevraceno/ztraceno - kliknutim na tuto volbu dojde k vraceni vypljcky (vyptjéniho
listku) baliku.

Generuj SIP - kliknutim na tuto volbu systém automaticky vygeneruje SIP balicky pro
oznacené rfadky a otevre se okno "Ulozit jako", kde se vybere cesta, kam se ma soubor s
vygenerovanymi SIP bali¢ky ulozit. Stisknutim tlacitka Ulozit se dany soubor ulozi do
zvoleného umisténi. Pokud neni nastavena cesta kam se ma SIP balicek ulozit v
uzivatelském nastaveni, tak se zobrazi okno s upozornénim "Slozka pro generovani SIP
balicku neni nastavena. Slozku nastavte v moznostech aplikace.".

2.11.1.3 Obsah

Tisk GRR - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Vybér tiskovych format pro téma
SPI - TT Obsah baliku", ve kterém si vyberete pozadovanou sestavu a dolnim prepinacem
i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou
sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.
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2.11.2 Zalozeni nového baliku

Na detail karté baliku kliknutim na ikonu Novy (Také ve volbé menu Balik : Novy balik) se
zobrazi okno ,,Zalozeni nového baliku™:

e PID baliku - identifikator nové vytvoreného baliku (¢tecka, klavesnice nebo tlacitko G -
generovat).

e Nazev - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).

e Datum vzniku - pole s krokovacimi tlacitky (moznost editace zavisi na aktudlnim
nastaveni serveru)

« Obsah (pis./jed.): - editaéni pole. Nastaveni po¢tu dokumentl v baliku a jednotlivych
listd.

 Fyzickych (dok./jed.): - edita¢ni pole. Nastaveni po&tu fyzickych dokumentd v baliku a
jednotlivych listQ.

¢ Aktualni vlastnik - needitovatelné pole (zavisi na pfihlaseni do systému ).

e Popis - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou Ci Ciselnou polozku).

e Spisovy plan - pole s roletovym menu (vybér z nabidky)

e Spisovy znak - vybérové pole. Po zadani spisového planu se nastavi pole Spisovy znak
, ve kterém Ize z nabizeného seznamu vybrat pozadovanou polozku. Zaroven se vyplini do
v g 7 v 7 v g o
dalSich poli nazev, skartacni znak a skartacni lhuta.

e Typ baliku - pole s roletovou nabidkou. MoZnost vybrat zplsob ulozeni dokumentd
(karton, krabice, slozka atd.)

e Rok skartace - pole s krokovacimi tlacitky - automaticky predplnéna hodnota
odpovidajici spisovému a skartacnimu znaku (pouze cCiselny udaj).

o Datum skartace - needitovatelné pole (zavisi na datu uskutecnéni skartace)

o Ulozné misto a popis - needitovatelné pole (zavisi na misté ulozeni). V pfipadé
vytvoreni nového baliku je pole bez hodnoty.

e Typ GloZného mista - needitovatelné pole (zavisi na typu uUlozného mista). V pfipadé
vytvoreni nového baliku je hodnota neurceno.

Kliknutim na ikonu ™= se vypIni Znac¢ka a oznaceni mista vzniku baliku a provede se

zaevidovani do databaze.

Kliknutim na ikonu systém zobrazi okno "Zadani identifikace baliku", do kterého se
opide nebo sejme &teckou ¢arovych kodd, PID jiz existujiciho baliku.

Kliknutim na ikonu systém zobrazi okno "Zalozeni nového baliku" bez predplinéni.
Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Jste v editaci detailu baliku, prejete si uzavrit
okno?". Stisknutim tlaitka OK se akce potvrdi a okno "ZaloZzeni nového baliku" se

uzavie bez zalozeni nového baliku. Stisknutim tlacitka Storno se akci zrusi a vratite se
zpét do okna "Zalozeni nového baliku".

2.11.3 Zalozky evidencni karty baliku

Evidencni karta baliku se skldada z nékolika zalozek, které lze zobrazit kliknutim na Stitek
pozadované zalozky. Na evidencni karté baliku mohou byt nasledujici zalozky:

Profil
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Na této zalozce ziskate (eventudlné opravite), zakladni evidencni Udaje baliku. O nazvu,
popisu, spisovém znaku, roku skartace atd. Tato zalozka je zobrazena vzdy jako prvni.

Ulozeni

Na této zalozce ziskate udaje o misté ulozeni baliku (misto, budova, police...).

Obsah

Na této zaloZce ziskate seznam vlozenych dokumentl/spist v baliku. Po stisknuti tla&itka
Pridat na této zaloZce se zobrazi okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu® jehoz
blizSi popis naleznete v kapitole Hledani podle PID, Cj. nebo Sp. Zn.. Po stisknuti tlacitka
Odebrat na této zaloZzce se dokument/spis odstrani ze seznamu. Po stisknuti tlacitka
Vypljdit na této zaloZce se otevie okno "Zadejte informace o vyptjéeni" (daldi postup

viz kapitola Vypdj¢eni dokumentu/spisu/baliku).

Historie

Na této zalozce ziskate informace o historii baliku (historie, datum operace, operaci
provedl).

2.11.4 Oprava evidencnich Gdajt baliku

Zobrazena evidencni karta baliku se prepne do editacniho mddu kliknutim na ikonu 4
Editacniho méd. Nyni Ize provést opravu pozadovanych Udaji (Spisovy znak, popis,

"y ]
poCet krabic, rok skartace atd.). Stisknutim ikony = se zrusi vSechny provedené zmény

a detail karta baliku se prepne do needitacniho modu. Stisknutim ikony x se zobrazi okno
s dotazem "Jste v editaci detailu baliku, pfejete si uzavf¥it okno?". Stisknutim tlacitka
OK akci potvrdite a okno "Prohlizeni baliku" se uzavie bez uloZzeni zmén. Stisknutim
tlacitka Storno se akce zrusi a vratite se zpét do okna "Prohlizeni baliku". Stisknutim

ikony "™ se ulozi zménéné Udaje a detail karta baliku se prepne do needita¢niho modu. Do
historie baliku se zapiSe zaznam o zméné evidencniho profilu véetné datumu jejiho
provedeni.

2.11.5 Vypidjceni dokumentu/spisu/baliku

Na detail karté v baliku v menu Cinnosti : Vypajéit nebo na zalozce Obsah stisknutim
tlacitka Vypajéit, se zobrazi okno ,Zadejte informace o vyptjceni'. Pfepinacem zvolte,
zda se jednd o vypUj¢ku internimu nebo externimu subjektu.

Vyptjcka externimu subjektu:

Kliknutim pravého tlacitka do pole Externi subjekt se oteviete okno "Kartotéka
externich subjektl". Postup jak vyhledat externi subjekt je popsan v kapitole Vyhledani
ESU. Po vybrani externiho subjektu je tfeba zadat termin vraceni (je prednastaven na 14
dni). Stisknutim tladitka Zrusit se okno uzavie a k vypdjéeni nedojde. Stisknutim tladitka
OK se vypljéeni potvrdi. Systém nabidne tisk vypQjéniho listku (je-li takto aplikace
nastavena). Stisknutim tladitka Ne se vypQjéni listek nevytiskne. Stisknutim tla¢itka Ano
se automaticky vygeneruje sestava, kterou je mozné vytisknout.

Vyptjcka internimu subjektu:

Po vyplnéni vybérového pole Spis. uzel (spisovy uzel, funkce, osoba) a zadanim terminu
vraceni je mozné potvrdit akci stisknutim tlacitka OK. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno
uzavie a k vypljéeni nedojde. Systém nabidne tisk vypujéniho listku (je-li takto aplikace
nastavena). Stisknutim tladitka Ne se vypQjéni listek nevytiskne. Stisknutim tla¢itka Ano
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se automaticky vygeneruje sestava, kterou je mozné vytisknout.

2.12 ESU - Kartotéka externich subjekti

Kartotéka externich subjektu je jednim ze zakladnich rejstriku vytvarenych a pouzivanych

systémem GINIS®. Efektivni vyuzivani kartotéky externich subjektu modulem je do znacné
miry ovlivnéno jeji ,Cistotou® (opakujici se zaznamy, chybné a nelplné zadané udaje,...). Pr
zadavani novych zaznamu externich subjektu je nutno dodrZzovat zavazné interni predpisy
(pouzivani zkratek,...).

Kartotéku externich subjektu systém pouziva nejenom pro zadavani odesilatele dokumentu,
ale i pro nasledné odeslani (vybér adresatl) a zadani dotéenych subjektu dokumentu. V
neposledni fadé i pro hledani podle odesilatele, adresata nebo dotéeného subjektu.

Cinnosti v ramci kartotéky externich subjektu jsou podminé&ny metodikou, kterd je
stanovena danou organizaci. Zobrazeni poli a postupy se tak mohou v jednotlivych
organizaci, co se ty&e zplsobu zpracovani, ligit. Vétsina téchto &innosti je nastavitelnd a
funguje na principu parametru, které Ize prenastavit na zaklade pozadavku organizace.

2 Kartotéka externich subjekti - Dialog webové stranky
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Ukédzka hleddni v kartotéce externich subjektl

2.12.1 Graficka voditka pouzita v ESU

V kartotéce externich subjektG a v okn& "Prohlizeni externiho subjektu" se zobrazuj
grafickd voditka, ktera znazommuji dany stav subjektu, napf. co se tyCe stavu ovéren
subjektu v registru ISDS.

Nékterd grafickd voditka pouzitd v kartotéce externich subjektl jsou specifickd pro
jednotlivé organizace, dle potreb jejich metodiky. Nahled na detail externiho subjektu se
tak mdze v rdznych organizacich lisit.

Kartotéka externich subjekti:

Z0 DS MNazev Zkratka lco Ul Cpop. C.or Obec s
& Pokorny Maté] pokMET Kratka 15 Wyskytna nad Jihlavou 53841
- subjekt ma zadanou zastupnou osobu

ZO DS Mazev Zkratka leo Ulice _C.pop. E.or, Obec psc
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Popis prace v aplikaci
- subjekt ma dohledanou datovou schranku

Detail externiho subjektu:

ID DS | £7cgmsj |

- subjekt ma dohledanou datovou schranku v registru ISDS a pfi jejim poslednim ovéreni

byla schranka AKTIVNI (datum posledniho ovéreni Ize zjistit najetim na symbol )
X

ID DS | £7cgmsj |

- subjekt ma dohledanou datovou schranku v registru ISDS a pfi jejim poslednim ovéreni

byla schranka NEAKTIVNI (datum posledniho ovéreni Ize zjistit najetim na symbol )
3 Zrugit
|
I

Schranka je aktivni, Tato informace byla Zjigténa dne
17,5.2010 11:16:13

- najetim kurzoru mysi na symbol systém zobrazi ToolTip s informaci, kdy byl subjekt
naposledy ovéren v registru ISDS

2.12.2 Vyhledavani ESU

V nacteném okné "Kartotéka externich subjevktfl" Ize do poli zkratka, nazev, obchodni
jméno, ICo, BU, SK, ID/ID DS, ulice, obec, PSC, mail, ZO zadat znamé Udaje o externim
subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném subjektu). Zadavané udaje nemusi byt UpInég,
je mozno zadat napf. dva znaky nebo nahradit chybé&jici znaky zastupnym znakem. Jako

zastupny znak se v aplikaci GINIS® pouzivd %. V pfipadé zadani poli (obchodni jméno, BU,
SK, ID/ID DS, Z0) je nutno zadat dalsi doplnujici idaj do jednoho z poli (zkratka, nazev,
ulice, obec, PSC, mail). Problematické mlZe byt vyhledavani nespravné zadanych udaju
(mezera na zacatku Udaje atp.). Pokud se oznadi zatrzitko Jen s DS, budou se vyhledavat
pouze ty subjekty, které maji datovou schranku. Pokud se oznaci zatrzitko Oblibené, tak
se bude hledat pouze v externich subjektech spisového uzlu. Stisknutim tlacitka Hledat se
spusti hledani dle zadanych kriterii. Stisknutim tlacitka Vydcisti se smaze veskery obsah
vSech policek pro vyhledavani (zkratka, nazev, obchodni jméno...). Dohledany subjekt poté
Ize dale pouzit v rdmci pozadované cinnosti - dvojklikem na vybrany subjekt a tlacitkem OK
vybrat jako odesilatele, adresata atp. nebo pouze zobrazit tlacitkem Detail detail subjektu,
tla¢itkem Upravit editovat subjekt atp. Tladitkem ZavFit se kartotéka externich subjektl
uzavre.

2.12.3 Zadani nového ESU

Pro zadani nového externiho subjektu je nutno vyplnit minimdlné povinné polozky (modre
oznaceny text poli). Doporucujeme vsSak vyplhovat vSechny vam dostupné informace
0 externim subjektu.

V nacteném okné "Kartotéka externich subjektl" stisknutim tlacitka Novy (Tlacitko
Novy se zaktivni pouze v pfipadé, ze se pokusite alespon jednou vyhledat néjaky subjekt)
se zobrazi okno ,, Detail externiho subjektu" (v edita¢nim moédu), kde se vyplni vSechny
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dostupné informace o daném externim subjektu.

%2 Detail externiho su bjektu - Dialog webové stranky
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Novy externi subjekt

e ID DS - pole je needitovatelné a pfi ovéreni subjektu v registru ISDS je do néj dotazeno
ID datové schranky.

e Typ ext.sub. - pole s roletovou nabidkou (fyzickd osoba, fyzickd osoba - OSVC,
pravnickd osoba). Dle zvoleného typu subjektu jsou zobrazeny jednotlivé polozky.

e Typ org. - pole s roletovou nabidkou (oban, banka, cirkev, magistrat, méstska cast,
ministerstvo, nadace...).

o Titul pfed - edita¢ni pole.

e Jméno - edita¢ni pole.

¢ PFijmeni - edita¢ni pole (povinna poloZzka, bez niz nelze subjekt ulozit).
o Titul za - editacni pole.

e Ob.jméno - editacni pole, predpini se slozeny text z pole Jméno a Pfijmeni (povinna
polozka, bez niz nelze subjekt zaevidovat).

e Nazev - editac¢ni pole, predplni se slozeny text z pole Jméno a Pfijmeni.

e Zkratka - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢&i ¢iselnou polozku).
e Pozn. - editacni pole.

e R.C./dat.nar. - editacni pole.

e OC - edita¢ni pole

o I€0/DIC - editaéni pole.

e DPH - pole s roletovou nabidkou (platce, neplatce)
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Po vyplnéni daji potfebnych pro ové&Feni subjektu v registru ISDS (viz kapitola Dohleddni a
ovéreni ESU v_ISDS), Ize subjekt v registru dohledat kliknutim na tlacitko Ovér v ISDS. Na
zakladé porovnani hodnot v registru, Ize tyto Udaje prevzit na detail externiho subjektu a
pouze doplnit zbyvajici Udaje (podrobné&jsi postup viz Dohledani a ovéreni ESU v ISDS).

Nastaveni adresy subjektu. Dle vybéru typu adresy - trvala, kontaktni, zaméstnavatel.
(Jen v ptipadé&, Ze je nastaven parametr pro zapis vice typl adresy externiho subjektu):

¢ Ulice - editacni pole.
o C.or. - editaéni pole (zpravidla ¢islovani v rdmci ulice - nezamé&ruijte s C.pop.).

o C.pop. - edita¢ni pole (zpravidla ¢islovani v rdmci obce nebo katastru - nezamériujte
s C.or.).

e P.0.BOX - editacni pole

« Cast obce - edita¢ni pole.

e Stat - pole typu vybér (prednastaveno — Ceska republika).

o PSC - pole typu vybér (podtrzenim textu je zadany Gdaj systémem ovéren a potvrzen).

e PoSta - pole typu vybér (podtrzenim textu je =zadany u(daj systémem ovéren
a potvrzen).

e Obec - editac¢ni pole.

e GPS sirka - editac¢ni pole.

e GPS délka - editacni pole.
e Tel./Fax - editacni pole.

e Mail/www - editacni pole.

o Ur. pFistupu - pole s roletovou nabidkou (¢isla 0 - 9999) - dle nastaveni organizace
mize byt povoleno nebo zakdzano

Stisknutim tlacitka Zrusit se zadané Udaje neulozi a okno , Detail externiho subjektu" se
uzavfie. Stisknutim tlac¢itka OK nebo Ulozit se uloZi nové zadané Udaje o externim
subjektu. V okné ,Kartotéka externich subjektd" Ize nalézt tento nové zadany externi
subjekt.

2.12.4 Zobrazenidetailu ESU

V nac¢teném okné "Kartotéka externich subjektll", Ize zadat (daje pro vyhledavani
externich subjektd. Stisknutim tla¢itka Hledat se provede hledani pozadovaného subjektu.
V nacteném seznamu subjektl splfiujicich kritéria hledani, se vybere oznaéenim vyhovuijici
zaznam. Stisknutim tla¢itka Detail se zobrazi okno ,Detail externiho subjektu®, zde je
moznost prohlédnout si informace o zobrazeném externim subjektu. Stisknutim tlacitka
Nova adresa/pob. se zobrazi okno , Detail externi subjekt", kde jsou Udaje o zadaném
subjektu c¢astecné predplnény s moznosti editovat vétsinu poli a tim zadat k vybranému
subjektu dalsi typ adresy/pobocky.

Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvald, dorucovaci, zaméstnavatel). Pokud neni
v aplikaci povolen parametr pfidani jednotlivych typl adres, Ize dalsi adresu zadat, jako
dalsi poboCku subjektu. Je tfeba zadat potfebné (daje tykajici se dalsi adresy/pobocCky
subjektu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre, pficemz k ulozeni nedojde. Stisknutim
tlacitka OK nebo Ulozit se akce potvrdi. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno ,Detail
externiho subjektu" uzavre.
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2.12.5 Upravenidetailu ESU

V nacteném okné "Kartotéka externich subjektl", Ize zadat Udaje pro vyhledavani
externich subjektl. Stisknutim tla¢itka Hledat se provede hledani pozadovaného subjektu.
V naéteném seznamu subjektl splfiujicich kritéria hledani, se vybere ozna¢enim vyhovujici
zdznam. Stisknutim tladitka Upravit se zobrazi okno ,Detail externiho subjektu", s
moznosti editovat vSechny pole a zaktivni se tlac¢itko Nova osoba. Po doplnéni ¢i opravé
zadanych poli externiho subjektu se zmény ulozi stisknutim tlaCitka OK nebo Ulozit
(nevztahuje se na zastupné osoby). Stisknutim tla¢itka Zrusit se provedené zmény neulozi
a okno ,Detail externiho subjektu" se uzavre.

Tlacitko Nova adresa/pob. ma stejnou funkCnost, kterd je popsana v kapitole Zobrazeni
detailu ESU.

Po stisknuti tlacitka Nova osoba se zobrazi okno "Detail zastupné osoby", kde se vilevo
v polich zaznamenaji potfebné Udaje o zastupné osobé (minimalné pfijmeni) (jméno a
pfijmeni se projevi na obalkové adrese). Stisknutim tladitka UloZit se zadand zastupna
osoba ulozZi k externimu subjektu, pokud pfi stisku tohoto tlacitka neni vyplnéno pfijmeni
zastupné osoby, zobrazi se informacni okno s textem "Zadejte pFijmeni" a k ulozeni
nedojde dokud nebude vypInéno. Stisknutim tladitka Zrusit se okno "Detail zastupné
osoby" uzavie bez ulozeni zastupné osoby.

Dvojim kliknutim na vybrany radek zastupné osoby se objevi okno "Detail zastupné osoby
" zde je mozné Udaje o zastupné osobé doplnit ¢i opravit.Stisknutim tlacitka UloZit se
zadané Udaje o zastupné osobé ulozi k externimu subjektu, pokud pfi stisku tohoto tlacitka
nemate vyplnéno pfijmeni zastupné osoby, zobrazi se informacni okno s textem "Zadejte
pFijmeni" a k ulozeni nedojde dokud nebude vyplnéno. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno "
Detail zastupné osoby" uzavie bez uloZzeni zmén o zastupné osoby.

Stisknutim tlacitka Zrusit se okno , Detail externiho subjektu"™ uzavre.

2.12.6 Dohledani a ovéreni ESU v ISDS

V nacteném okné "Kartotéka externich subjektd" Ize zadat Udaje pro vyhledavani
externich subjektl. Stisknutim tla¢itka Hledat se provede hledani pozadovaného subjektu.
V na¢teném seznamu subjektl splfiujicich kritéria hledani, se vybere ozna¢enim vyhovujici
zdznam a stisknutim tla¢itka Upravit se zobrazi okno ,Detail externiho subjektu".
Stisknutim tlacitka Ovér v ISDS se dohleda nebo ovéfi aktivita datové schranky. Systém

GINIS® v registru ISDS hleda podle Gdajl, které jsou u externiho subjektu dostupné. Pokud

ma subjekt jiz zadané ID DS a pouzije se tlacitko Ovér v ISDS bude systém GINIS® v
registru ISDS hledat dle tohoto Udaje. Pokud nema externi subjekt zadany udaj ID DS bude

systém GINIS® v registru ISDS hledat na zdkladé Gdajd, které jsou vazany na typ subjektu
a které jsou stanoveny metodickymi pravidly organizace. Nej¢astéji je vyuzivan udaj:

e pfijmeni a jméno u typu subjektu fyzicka osoba (FO)
« prijmeni a jméno nebo IC u typu subjektu podnikajici fyzickd osoba (OSVC)
e obchodni jméno a IC u typu subjektu pravnicka osoba (PO) a organ verejné moci (OVM)

V pfipadé, 7e se hledd dle typu subjektu, systém zobrazi okno "Ovéreni externiho
subjektu v ISDS". Zde se vybere typ subjektu, podle kterého se bude subjekt dohledavat.
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Typ hiedaného subjektu | FO |

PFO Podnikajici fyzicka o=oba
PFO_ADWVOK

PFO_DANPOR

PFO_INSSPR

PO Pravnicki ozoba
PO_ADVOK

PO_ZAK

PO_RED

v QOrgany verejiné moci
OVN_NOTAR

ovu_pxcT

Vybér typu subjektu pfi ovéfovani vici ISDS

Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie a k ovéfeni subjektu nedojde. Kliknutim na
vybrany fadek stisknutim tlacitko OK se vybér potvrdi. Pokud neni na zakladé uvedenych
Gdajl subjekt v registru dohledan, zobrazi se informaéni okno s textem "Externi subjekt
nebyl nalezen v systému ISDS". Je tedy mozné, Ze dany subjekt neni v registru
evidovan (nemé datovou schranku) nebo dosdlo k nespravnému zadani Gdajd, podle kterych
je hledano. Stisknutim tlacitka OK se vratite do okna "Detail externiho subjektu".

Pokud je na zakladé danych Gdaji subjekt v registru dohledan, ale je neaktivni, znamena
to, ze subjekt mél DS schranku aktivni, ale poté doslo k jejimu zruseni - zneaktivnéni. Na
zdkladé metodickych pozadavk( dané organizace Ize systém nastavit tak, aby bylo mozné
dohledavat i subjekty, které jsou v registru ISDS neaktivni.

Pokud hledate subjekt v registru ISDS dle ID DS, systém provede ovéreni aktivity
schranky. Pokud nejsou zjistény Zadné rozdily a subjekt je v registru aktivni, systém
zobrazi informaci "Data externiho subjektu jsou shodna s uUdaji v systému ISDS".
Stisknutim tlacitka OK se vratite do okna "Detail externiho subjektu".

Pokud je na zakladé danych Gdaji v registru ISDS nalezeno vice subjektl, systém zobrazi
okno "Seznam nalezenych subjektli v externim registru". Stisknutim tlacitka Zrusit se
okno uzavie a k vybéru subjektu nedojde. Kliknutim na dany radek v seznamu vybér
potvrdite. Zobrazi se okno "Vysledek ovéfeni proti externimu registru", zde je vidét
porovnani Gdaji z registru ISDS a databaze organizace u vybraného externiho subjektu.
Cervenym kiizkem jsou ozna¢eny hodnoty, u kterych je detekovan rozdil. Tyto rozdily Ize
prevzit na detail externiho subjektu, pokud k tomu ma uzivatel opravnéni. Pomoci zatrzitek
Ize zvolit, které z rozdilnych Gdaji chcete na detail externiho subjektu pfevzit. Modrym
zatrzitkem jsou oznaceny hodnoty, které jsou stejné.
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S
R Rozdil oloika Hodnota Hodnota v registru. -

X ‘.-':.:rznﬂr.nn;-'rcﬂz:llﬂ 005 o B XHQCTUB

b 4 Wyznamny rozdil Obchodni jméno Pokorny Marek

Fli « ol

v arek are

O « Pokorr Pokom

F| v Typ F F

O « Shoda Obec

X Wyznamny rozdil gfa

O v Shoda ni

| v

x Wyznamny rozdi Pst 52241

4 YWy znamny rozdil aktivita d= neaktivni

Vysledné porovndni idaji vedenych v ISDS a databdzi organizace o externim subjektu

Stisknutim tlad¢itka Neprevzit se okno uzavie bez prevzeti (daji. Stisknutim tla&itka
Prevzit se prevezmou poZadované Udaje na detail externiho subjektu. Pfevzetim tdajd
bude k danému subjektu zadano ID DS a soucasné bude ovérena aktivita DS.

DD5 |xuur.'.'|.;9 |
Typ extaub.: Typ org.: C D | DEMOSEQOCTLS Zrude |
Thulpfed | | améno |Marex Plimeni  [Pokomy | Titut za | | |:|

Ukdzka vypinéného pole ID DS

2.12.7 Oblibené ESU spisového uzlu

Zaznamy z kartotéky externich subjektl je moZno priddvat do tzv. kartotéky spisového
uzlu (dale jen Oblibené). Oblibené je kartotéka externich subjektl, které vas SU nejéastéj
vyuziva. Zaznamy z oblibenych je mozno i odebirat; zaznam (externi subjekt) vsSak nadale
existuje v kartotéce celé organizace. Oblibené je vyhodné pouzivat pro vyhledavac
cinnosti.

2.12.7.1 Pridani oblibeného ESU spisového uziu

V nacteném okné "Kartotéka externich subjektll", Ize zadat (daje pro vyhledavani
externich subjektl (podrobné&j&i postup viz Vyhleddvani ESU). V nalteném seznamu
externich subjektl splfiujici kritéria hledani, se vybere ozna&enim fadku vyhovujici zdznam.
Stisknutim tla¢itka PFidat se pfidd externi subjekt do oblibenych externich subjektl
spisového uzlu.

2 Kartotéka externich subjektd - Dialog webove stranky

Zhr. Mazev Ob. jméno RC IE0 Bl SK /D DS m
[ Tooo [ DE

Ulice Obec PsE Mail Zo Ur.pfi. Stup.ver. \.-"_.rmstl

| I I I I | v || vaechn v | [] oblibené

7O DS _MNazew Zkratka dco Ulice Lpop. C.or op ™

@ Pokorna Barbora | Pokorna Barbora 666 13 Praha 10 - 5t
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Ukazka pridani externiho subjektu do oblibenych

2.12.7.2 Odebrani oblibeného ESU spisového uziu

V na¢teném okné "Kartotéka externich subjektd" se zaskrtnutim policka Oblibené
dostanete do oblibenych externich subjektl spisového uzlu. Lze zadat Udaje pro
vyhledavani externich subjektl (podrobné&jsi postup viz Vyhleddvani ESU). V naéteném
seznamu externich subjekt( splfujici kritéria hledani, se vybere ozna¢enim tfadku vyhovuijici
zaznam. Stisknutim tla¢itka Odebrat, se odebere externi subjekt z oblibenych externich
subjektd spisového uzlu.

A Kartotéka externich subjektu - Dialog webové stranky

Zhr. Mazev Ob. jménc R IE0 BU SK DD DS
| |[poke I I I I I I | [Jtensps -l--

Wiice Obec Psé Mail Z0 Urpf.  Stupwver. L
| [ 0 1 ][ vieom ] loomens

70 DS MNazev Zkratka Ico Ulice Cpop.. .o Obec

® Pokorna Barbera  Pokornd Barbora 565 13 Praha 10 - Stragn Gebial

Ukdzka odebrani externiho subjektu z oblibenych

2.13 Vyhledavani dokumentt a spisli v modulu

Jednoznadnd identifikace a uklddani vSech Udaji o dokumentech a spisech do centrdln
databaze, umoznuje kdykoliv vyhledat pozadovany dokument nebo spis v organizaci.
Prohledavani databaze je omezeno pouze pristupovymi pravy.

Pozadovany dokument, spis mUzete vyhleddvat na zakladé znalosti alespori zlomkovych
o ’ v r . v Ve ’ .0 Ve . o . O s v .
informaci nekterého z evidencnich udaju. Nalezena skupina dokumentu a spisu, ktere splnuj
zadana kritéria, je tim mensi, ¢im presnéjsi informace pro dohledavani zadate.

2.13.1 Hledani podle PID, Sp.Zn. nebo €J
V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Aplikace : Detail dokumentu/spisu se

zadanym PID nebo kliknutim na ikonu % z nastrojového pruhu se zobrazi okno ,Zadani
identifikatoru dokumentu/spisu®. Zadanim identifikator, €J nebo Sp.Zn. Ize vyhledat
evidencni kartu pozadovaného dokumentu/spisu. Stisknutim tlacitka Vice/Méné Ize pouzit
rozsifeny profil pro vyhledavani. Zde Ize vyhledavat dokument dle aktualni znacky.
Vyplnénim textu do pole Zn. a stisknutim tlacitka Hledej, se do spodni ¢asti okna vyhledaji
vSechny dokumenty/spisy, které maji na evidencni karté dokumentu/spisu v polich Znacka,
€3, Sp.Zn. vypinén zadany text. Kliknutim na dany fadek s vyhledanym dokumentemy
spisem se zobrazi jeho evidencni karta. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez
vyhledani pozadovaného dokumentu/spisu. Stisknutim tlacitka OK se zahaji vyhledavani
dokumentu/spisu. V pfipadé nespravné zadaného identifikatoru systém na tuto skutecnost
upozormi chybovym hlasenim ,Dokument/spis se zadanym PID neni v systému
evidovan". Po vyhledani systém zobrazi eviden¢ni kartu pozadovaného dokumentu/spisu.
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2 Zadani identifikatoru dokumentu/spisu - Dialog webové stranky @

Zadejte identifikator dokumentu/spisu

= | oK
G |Pokus v | |,r | 2n1u|
Sp.zn. | MV v| | (= | 2010[) Zrusit

Cheete-li schovat rozEirens hledani, pouZite tlacitko Méné

N

Zn. [ v | Hiedej
Mabizet pouze deniky, do kterych rna _u_i:i'_.rE’Ef_:_I_lj:lE_iT_ng_‘_.fméfﬁt Sp.Zn., CJ
Ffi otevfeni okna bude kursor v pnli= Sp.Zn. v |
| .
BID Znn. Véc
|' | DEMOP1SSXIG MV 143/2008 ORLU Soubor DEMOP158XIG tif
| | DEMOX0009VIK MV 4/2009 ORU aaa

DEMOX000AZ3X MW 10902008 ORU Prestupkove Tizeni - Rozhodnuti

DEMOX000HVZE MV 2/2009 Re: Dosla posta
b ! s

Ukdzka vyhledani dokumentu/spisu

2.13.2 Hledani podle evidencnich idaji obsazenych v evidencnich

kartach

dokument, spis podle tohoto Udaje vyhledat.

Hledani dokumentu, spisu podle eviden&nich Gdaju je zavislé na zadani té&chto Gdaju do
evidencnich karet. V pripadé, Ze dany udaj neni v evidencni karté obsaZen, nelze

Hledani v modulu (po¢et zplsobl hledani) se mize liit ve verzich programu. Popfipadé
nastavenim v administraci. Proto ilustra¢ni obrazek nemusi souhlasit s Vasi obrazovkou.

= # Hiedani
Piedani dokumentiispisd
[ Pijedani zasiek

Obecné hledéani

2.13.2.1 Hledani dokumentl/spist

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hledani se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim

na polozku Hledani dokumenti/spis se zobrazi okno ,,Obecné hledani*.
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22 Obecné hledani - Dialog webové stranky

Wypliite nazev fittru, ktery choete uloZit.
| | Hiedat

Zrugit
Datum podani

od 27 2.2009 Do 27 82010 il

Filtry

Pl

Vydistit

=| !
Odeszilatel | Méstzky Grad TelE, /, 58856 Telc | @

WEc podrobné | |

Poznamka | |
Typ.dok | BEZna pizemnost |E|

Datum vyfizeni

a | B | B

Wolitelng fitrovaci kritérium
| zpiizob dorudeni

w || Je rovno | DS v

Obecné hledédni dokumentid/spisG

Po zaskrtnuti pole Volitelné filtrovaci kritérium Ize pomoci roletové nabidky vybrat jedno
kritérium, podle kterého se budou dokumenty/spisy hledat. Do poli Datum podani Od a Do
(povinny udaj) se zadava casové rozmezi, v jakém se maji dokumenty/spisy vyhledavat.
Lze rychle vyhleddvat podle nékolika hlavnich kriterii, coz jsou Véc a Véc podrobné,
Odesilatel, Znacka/CJ/Spisova znacka a Datum Vy¥izeni. Lze hledat i podle dal$ich
uvedenych kritérii. Stisknutim tlacitka Hledat budou v seznamu nacteny dokumenty/spisy
spliujici kritéria zadana pro vyhledavani. Kliknutim na pozadovany fadek se zobrazi
evidenc¢ni karta hledaného dokumentu/spisu. V pripadé neluspésného hledani Ize stisknutim
tlac¢itka Novy filtr hledani opakovat s jinym zadanim vybérového filtru, eventualné pro
hledani vyuzit jiné zplsoby hledani.

Vyplnénim pole nazev filtru a stisknutim tlacitka Ulozit se pouzity filtr ulozi pro dalsi
hledani. Stisknutim tla¢itka Filtry se zobrazi okno "Vybérové filtry", kde Ize vybrat néjaky
drive ulozeny filtr. Oznacenim fadku a stisknutim tlacitka Odstranit se dany ulozeny filtr
smaze. Oznacenim radku a stisknutim tlacitka Detail nebo OK nebo dvojklikem na radek se
Udaje z ulozeného filtru prenesou do okna ,,Obecné hledani“. Stisknutim tlacitko Zrusit se
okno "Vybéroveé filtry" uzavre, bez preneseni ulozeného filtru.

2.13.2.2 Hledani zasilek

Kliknutim na slozku stromu aplikace Hledani se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Hledani zasilek se zobrazi okno ,, Navrat dodejek - vybérovy filtr". Dalsi
postup je popsan v kapitole Vybérovy filtr.
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3 Postupy a navody prace v aplikaci

V této Casti pfirucky jsou popsany nékteré typické pracovni postupy, a kapitoly tykajici se
metodické podpory prace v modulu.

3.1 Podatelna

Tato c¢ast stromu aplikace se zabyva pfijmem, oznacovanim, evidenci a roztfidovanim tj.
oznaceni dokumentl prvotnim identifikdtorem (PID), pfijmem el. dokumentd do systému,
véetné zachyceni zakladnich nebo roz&itenych identifikaénich Gdaj, roztfidéni a predan
dokumentt odpovidajicim osobam.

Elektronickym dokumentem rozumime digitalni soubor, doru¢eny e-mailem, datovou
schrankou, webovou podatelnou, ¢i dodanym na standardnim elektronickém nosici (disketa,
CD, flashdisk atp.)...

ZpUsoby podani:

o Datova schranka - zaevidovanim datové zpravy (DZ) ze systému ISDS. Datova zprava
ma pfiponu zfo a je jako celek podepsana el. podpisem a orazitkovana ¢asovym razitkem

¢ E-podatelna - zaevidovanim zpravy z e-mailovou schranky podatelny

e Webova podatelna - zaevidovanim z e-mailovou schranky webové podatelny - portalu
organizace

¢ Elektronicky nosi¢ - zaevidovanim digitalniho souboru z diskety, CD, flashdisku atp.

3.1.1 Podaniz elektronického nosice

Podani miZe byt tvorfeno jednim nebo nékolika soubory. Na el. nosi¢i dat nesmi byt
soubory, které s podanim nesouvisi. Elektronicky podpis mize byt pfipojen ke vsem
souborim nebo jen k né&kterym z nich. Nejsou-li elektronicky podepsany v$echny soubory,
nelze existenci elektronického podpisu u jednoho z nich vztahovat na ostatni.

Podani z nosi¢e v modulu se provede v menu Aplikace : El. podani z nosice. Otevie se
nové okno "El. podani z nosice..." , kde se stisknutim tla¢itka Prochazet zobrazi okno pro
vybér souboru. Dvojim kliknutim na pozadovany soubor nebo oznacenim a stisknutim
tlacitka OtevFit se dany soubor nacte do okna. Stisknutim tlacitka PFidat soubor pribude
dalsi radek s moznosti pfidat soubor k tomuto podani. Stisknutim tla¢itka Odstranit u
jednotlivych fadk( se tento soubor odstrani. Stisknutim tla¢itka Archiv se otevie nové
okno, kde lIze vlozit poznamku. Stisknutim tlacitka OK se akce dokonéi s uloZzenim
pozndmky a zobrazi se okno "Prlvodce elektronickym podanim". Dal&i postup viz Privodce
el. podanim. Stisknutim tlacitka Storno se akce dokonc¢i bez ulozeni pozndmky.
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A EL podani z nosice ... - Dialog webove stranky

CAUtiity\testovaci_dokumenty\Zadost o pfizpévekd| Prochdzet [ Od=tranit ‘ PRt erbor |
CAutiitytestovaci_dokumenty\Zadost_2 doc Prochazet [ Od=tranit l
ChUtiityvtestovaci_dokumentywyjadieni k Zadostl ||  Prochdzet [ Od=tranit ‘

Archiv

Zavrit

il

Okno el. podani z nosice
3.1.2 Nezpracovana el. podani

Funkce elektronické podatelny systému GINIS® vychazeji dlsledné ze standardu UVIS.
Tyto standardy jsou promitnuty do metodiky feseni v systému GINIS® - viz. Metodika

spisové sluzby GINIS® SSL - Elektronicka podatelna GORDP001I7XG v souvislosti
s pouzivanim elektronického podpisu podle zakona ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém
podpisu a navaznych podzakonnych norem.

Ufad musi zajistit prijem podéni na postovni adrese posta@<doména Ufadu>.cz ve formé
zpravy elektronické posty bud’ trvalym on-line pfipojenim postovniho klienta k poskytovateli
postovnich sluzeb nebo opakovanym off-line pfipojenim nejméné na zacatku a na konci
pracovni doby. Tim dojde k pInéni ,postovni schranky" novymi podanimi.

Obsluhu této schranky automatizované provadi sluzba systému GINIS®, ktera pomoc
protokolu POP3 schranku vybira a podani bez zasahu lidské ruky uklada do archivu (Ulozisté
el. dokumentt). Zpravy ulozené v tomto archivu elektronické podatelny jsou zabezpeleny
pred modifikaci nebo zniCenim v souladu se zakonem ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi.
Archivace je nutna proto, aby bylo mozné prokazat, jakou podobu méla zprava jesté pred
zahajenim zpracovani (napf. pred antivirovou kontrolou). Zaroven se automaticky pin
registr zadosti o elektronické podani. Tento registr je obsluhovan prostiedky Podatelny

systému GINIS®. Z registru zadosti o podani je mozné jednotlivd podani uzivatelsky

7 v v O wv Ve Ve e v . e V. o v r
zpracovavat v modulu POD. Soucasné muze zpracovani provadet i vice uzivatelu, kazdy
uzivatel si zpracovava vybrana podani individualné.

Podani ucinéné elektronickou postou nebo datovou schrankou je zprava zaslana
elektronicky a prfijata elektronickou podatelnou. Zprdva mize obsahovat prilohy. Pokud
zprava obsahuje pFilohy, miZe byt zpréava s prilohami elektronicky podepsand jako celek
nebo prilohy samostatné nebo oboji samostatné. Podatelna zabezpecuje vlastni zpracovan
zadosti o elektronické podani se zarucenym elektronickym podpisem.
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= 1 JPODATELNA Zplisob dorudent
é!Nezpracuvané &l podani B|- nosic
@El.pndénfdle stavu e-mail

KﬂPthzenf o doruéeni el.podani
l" Nawrat dorucenek
| MAIL - Dosla posta

& |1 SHLAVNI EVIDENCE

@ [ viPRavia

@ [ spisovia

& g Hiedani

i

O

Seznam nezpracovanych el. podani

web podatelna
dat. =chranka

e e e -

L

Nacist
Nadist e-maily

[Naéistschrsnkul [Naéistl:luruf:enky

Oznalit vie ! Odznacit vie

Datum piijmu
q 16.8.2011 12:58:28  test vr fcmzdifml 1654891688

q 16.8.2011 12:56:16 test vr piiohy 2626489489

VALASSKE
RLIMO Y

Poznambka:

11.2.2011 11:05:28 pokus_s_el_podanim_s_mezerami_a_ted je2te  podtrid

11.8.2011 11:02:05 pokus_s_el_podanim_s_mezerami
8.8.2011 14:45:44

882011 1444117 XX vedfd

3.1.2.1 Nacteni e-mailové schranky

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Stisknutim tlacitka Nacist e-maily se zobrazi informacni okno o poctu pfijatych a
ulozenych zprav a poctu odeslanych potvrzeni o doruceni. Stisknutim tla¢itka OK se okno
uzavie a do seznamu se nactou nové stazena el. podani.

A GWAPODO1 - Dialog weboveé stranky

Pocet prijatych zprav: 0.
Pocet ulnZenych zprav: 0.
Pocst odeslanych potvrzeni o doruceni: 0.

=== Zpracovany byly vEechny schranky el. podateiny - [2].
f
[

g

—

Okno s informacemi o emailovych zpravach

3.1.2.2 Stazeni datovych zprav z ISDS

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Stisknutim tlacitka Nacist schranku se zobrazi informac¢ni okno o poctu pfijatych a
ulozenych zprav. Stisknutim tlacitka OK se okno uzavie a do seznamu se nactou nové

stazena el. podani.
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2} GWAPODO1 - Dialog webové str.

Pocet prijatych zprav: 2.

_/"_"> Zpravy ve Vasi datove schrance byly zpracovany.
I
[
"\‘_Jf Pocet uloZenych zprav: 2.

—

Okno s informacemi o datovych zpravach

3.1.2.3 Hromadné nacteni dorucenek datovych zprav

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Stisknutim tlacitka Nacist doruc¢enky se zobrazi okno "Seznam odeslanych
datovych zprav", kde se zobrazuji pouze nedoruc¢ené nebo pravé dorucené datové
zpravy. Kliknutim na zalozku Odeslané zpravy, se zobrazi vSsechny odeslané datové
zpravy za zvolené obdobi z aktudlné prihlasené datové schranky.

& Seznam odeslanych datovych zpray - Dialog webové stranky

m Dorucenkoy | :
K za=ilkam odeslanym od
Nastaveni seznamu

1D DZ. E _Adresét Doruteno Odeslano Stav vl

J J . 320000 Podani 100419 1029 Méstsky Ofad Humpolec  8.7.2010 10:02:52 7.7.2010 14:25.40 Pfedtena (na pol

J J 379838 testwr cvanonve Méstzky (fad Humpolec 8.7.2010 10:02:52 7.7.2010 14:20.12 Pfeftena (na pm

£ *
Celkem zaznami; 2 E

okno seznam dorucenek datovych zprav

3.1.2.4 Privodce el. podanim

Cely proces vychazi ze standardu UVIS ¢&. 016/01.01 a zakona ¢&. 227/2000 Sb.,
o elektronickém  podpisu  a navaznych  podzakonnych  norem  (Nafizeni vlady
¢. 304/2001 Sb., kterym se provadi zakon o elektronickém podpisu; Vyhldska UOOU
¢. 366/2001 Sb., o upresnéni podminek stanovenych v § 6 a 17 zakona o elektronickém
podpisu a o upfesnéni pozadavkl na nastroje elektronického podpisu, Vyhladska 496/2004
Sb., o elektronickych podatelnach).
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Privodce zpracovanim el. podani ma Sest krokdl:

1) Pfijem podani

2) Antivirova kontrola
3) Rozbor podani

4) Ovéfeni podpist

5) Kontrola citelnosti
6) Tvorba odpovédi

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Kliknutim pravého tlacitka na vybrany fadek s el. podanim pfijatym datovou
schrankou nebo e-podatelnou se zobrazi nabidka, ze které se vybere poloZzka Podani do
SSL... nebo kliknutim na vybrany fadek. Zobrazi se okno "Prlivodce elektronickym
podanim". Horni ¢ast okna prlvodce je informativni, zobrazuje informace o Zptsobu
doruéeni podani, Case prijeti do archivu a Poznamce k podani.

V pripadé e-mailového el. podani zde bude navic polozka Obsah zpravy (télo e-mailu). V
pfipadé el. podani z datovych schréanek zde budou navic polozky Véc, Nase €3, Nase Sp.
zn., Vase C€J, Vase Sp.zn., Utvar, ID Gtvaru, K rukam, Zakon, Paragraf, Odstavec,
Pismeno a prfiznak Do vlastnich rukou.

Tla¢itkem Zobrazit zpravu se otevie nahled na el. podani pomoci prednastaveného

programu (MS Outlook nebo MS Outlook Express pro e-mail a XML filler nebo GORDIC® Dzv
pro datové zpravy). V prostfedni ¢asti okna privodce jsou navigujici texty a upresfujici
informace k pravé provadé&né akci. V dolni ¢asti okna je seznam véech pfilozenych soubord.

Pokud pravé provadéna akce skonéi Uspésné, objevi se u ni v levém sloupci modré
zatrzitko. Pomoci tla¢itek Dal$i a Pfedchozi je mozné prechazet mezi jednotlivy kroky
privodce a provadét zm&ny. V piipadé, Ze el. podani nebude pfijato v nékterém z krokd,
odpovéd bude obsahovat sdéleni se zddvodné&nim nepfijeti. Zpracovani el. podani Ize
ukoncit tlacitkem Storno.

Prijem podani

Pokud je e-mailova zprava elektronicky podepsana jako celek, dojde k ovéreni podpisu,
datova zprava je podepsana a orazena casovym razitkem jako celek, ktery je ovéren.
Systém dale provede kontrolu na pfipustnost formatu dokumentd - implicitné TXT, HTML
ostatni formaty budou uzivatelsky administrovatelné modulem ADM. Tyto Cinnosti jsou pilné
automatizovany a nevyzaduiji zasah obsluhy, uzivateli je zobrazen vysledek.

Antivirova kontrola

V tomto kroku se provede antivirova kontrola podani, pfi které systém provede ovéreni,
zda je zprava a pfipadné prfilohy bezpeclné zpracovatelné v Gfadu. Pokud bude nalezen
$kodlivy program nebo makro, nemtize byt podani pfijato. Pfi¢ina se zapie automaticky do
systému (evidence doslych elektronickych podani) a Privodce el. podanim se dostane do
kroku tvorba odpovédi a v polozce Text ze souboru s potvrzenim bude vygenerovan
automaticky text se zdGvodné&nim odmitnuti.

BlizSi specifikaci antivirového systému naleznete v prostfedni ¢asti okna: Udaje o nazvu
. . ’ . O . .
produktu, verzi produktu, verzi databaze viru, datumu vzniku programu, datumu vzniku

databaze vird atd. Systém GINIS® podporuje automatickou antivirovou kontrolu u
antivirového softwaru AVG a AVAST.

V pfipadé nefunkéniho nebo nepodporovaného antivirového systému se zobrazi informacni
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okno s textem: "Nepodafilo se oteviit antivirovou ochranu. Pfechazim na rucni
rezim." Modul prejde do rezimu ruc¢ni kontrola. V tomto rezimu Ize zaskrtnutim policka "
Soubory neobsahuji viry" v levém sloupci okna, oznacit soubory podani jako
zkontrolované (Jestlize si nejste jisti, zda pfilozené soubory neobsahuji viry, pozadejte
spravce systému o jejich provéreni. Pro spravnou funkénost nastaveni antivirového
programu je tfeba konzultovat nastaveni modulu POD s odbornymi pracovniky firmy GORDIC

® Pfipadné konzultovat nastaveni se spravci SW dané organizace).

Tlagitkem Dal$i se prejde k daldimu kroku privodce el. podanim. Tladitkem Storno se
ukonéi privodce.

2 Priivodce elektronickym podanim - Dialog webové stranky

1. PFii dani Zplzob doruéeni: Pfijato do archivu:: Poznamka::
- Frijem poaani [2010-11-15 09:40:38.000 |[z8dost-u-11 |
P : Zobrazit zpravu
2. Antivirova kontrola Nézev:
Zadost-U-11

Soubory neobzahuiji viry

3. Rozbor podani Nade C1: [ VTP 1812201 Sp.zn- ] | vaseds:[ Jseam:[ ]
s e e L o T O —

Qdmitnout - nespliuje standard

K rukam:: ZAakon (rok/&izlo)::  Paragraf: Odstavec, pismeno::
| [0 Jo ] || | W E——
4. Ovéreni podpisu Q,
X E-podpis
X E-podpis platny
Odmitnout chybi e-podpis
Odmitnout chybny e-pedpis Ma této zéloZce provedte antivirovou kontrolu soubord pfiloZenych k podani. Pokud bude nalezen virus, nemiize
byt podani pfijato. Odesilatel obdrZ potvrzeni o nepfijeti jeho podani z divedu zavirovani nékterého z pfiloZenych
3 Casové razitko @ souborl k podani.
- R > o' ]
X Casove razitko platné BliZ3i specifikace antivirového systému
Odmitnout chybi &. razitko Nézev produktu Dedavatel erze
Odmitnout chybné & razitko AVG GRISOFT 5.0.869
Werze databdze vird Dratum vzniku programu Datum vzniku databdze vird
271.1.1/3259 15.11.2010

5. Kontrola citelnosti

[Antivir0K ]

_msg |-

Ahoj jak se ma3.00C - [piil

Citelnoat

6. Tvorba odpovédi

X odpovézeno DS
X, 0dpovézeno email

X 0dpovézeno pisemné

[

Pridvodce el. poddnim - antivirovd kontrola

Rozbor podani

U&elem rozboru podani je roztFdit prilozené soubory podani na Original (original je pouze a
vzdy jeden soubor, pfipadné pak samotna zprava jako celek) a Pfilohy.

V pfipadé, Ze nejsou pfilozené soubory spravné roztfidény na Original a Prilohy, je mozné
soubory oznacit za original nebo pfilohy pomoci tlacitek vpravo uprostied. Jestlize podani
neobsahuje Zadné soubory a text podani je umistén v téle zpravy, tak se automaticky
zaskrtne policko Original je samotna zprava. Origindlem dokumentu bude celé el. podani
(e-mail nebo datova zprava) a je mozné tento soubor oznacit ¢asovym razitkem pomoci
zatrzitka Pridat c¢asové razitko pfFi uloZzeni (u datovych zprav se toto nemusi délat,
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protoZe je oznacena Casovym razitkem celd zprava). Stisknutim tlacitka Dalsi se prejde k
v o s ’
dalsimu kroku pruvodce el. podanim.

Jestlize podani neodpovida standardim o elektronickém podani je mozné podéani odmitnout
zaskrtnutim policka Odmitnout - nespliuje standard. Po stisknuti tlacitka Dalsi
nasleduje krok ¢.6 - Tvorba odpovédi. V textovém okné Text ze souboru s potvrzenim

bude vygenerovan automaticky text se zdGvodné&nim odmitnuti. Zbytek postupu viz.
kapitola Tvorba odpovédi.

Tlatitkem PFedchozi se privodce vrati k predchozimu kroku zpracovani el. podani.
Tla&itkem Storno se ukonéi privodce.

& Priivodce elektronickym podanim - Dialog webove stranky

1. PFii i Zplisob doruéeni: Pfijato do archivu:: Poznamka::
-E=URSN POLea: [2010-11-15 09:40:38.000 | | 23dost-u-11
ar - g Zobrazit zpravu
2. Antivirova kontrola Nazev:
Fadost-U-11

Soubory necbhsahuji viry

3. Rozbor podani

X Rozbor podani
[] Odmitnout - nespliiuje standard

4. Qvéreni podpisu

Nage Cu: [ VTP 1812010 Sp. zn.:]

| VaéeﬁJ::l:l Sp. zn.

Id. fitvar:: |2 | ltvar:: |

L

I Red

| id. Gtvar:: l:l Utvar::

K rukam;: Zakon (r

ok/Gizlo).:  Paragraf: Odstavec, pismeno::

Do vl. rukou

o] || | |

o | | Lo

4 Original je samotna zprava

[] Pidat Zasove razitke pfi uloZeni

b4 E-podpis

Origindhy:
X E-podpis platny i

Frilohy:
|| Ahoj jak =& mag.0oC

Odmitnout chybi e-podpis
Odmitnout chybny e-podpis

X Casoveé razitko

X Casoveé razitko platné

@ VEechny soubory:

[ Ahoj jak s& maZ.DOC - [pFil

_mzg_]

Odmitnout chybi &. razitko
Odmitnout chybné & razitko

5. Kontrola ¢itelnosti

Citelnozt Podpisy:

6. Tvorba odpovédi

X odpovézeno DS

. . Casova razitka:
p. 4 Odpoveézeno email A

X, Odpovézeno pisemné

Dalgi Storno

Predchozi H

Pridvodce el. poddnim - rozbor podéni

Ovéreni podpisu

Ucelem ovéFeni podpisu je kontrola elektronickych podpist a &asovych razitek soubort.
Pokud nejsou el. podpisy nebo cCasova razitka podani platna ¢i chybi, je mozné podan
odmitnout pomoci zatrzitka u jednoho z dlivodd odmitnuti. Podéni bude odmitnuto s tim, Ze
vybranému odesilateli bude zasldna odpovéd o nepfijeti jeho podani z dlivodu absence ¢
neplatnosti el. podpisu nebo ¢asového razitka.

Automaticky se ové&fi platnost el. podpisu a ¢asovych razitek u véech souborl el. podani.
V pfipadé, Ze se kontrolou nezjisti chyba el. podpisi nebo ¢asovych razitek, je tato
skutecnost indikovana textem "[VSE OK]" za pfislusSnym souborem. V pfipadé, ze se
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kontrolou zjisti neplatny nebo poskozeny el. podpis nebo casové razitko, je tato
skutecnost indikovana textem "[CHYBA!]" za pfislusnym souborem. Origindl se ovéfuje v
levém sloupci pod bodem 4 a pokud ma neplatny nebo chybéjici el. podpis nebo casové
razitko, tak je tato skutecnost indikovana cervenymi kfizky namisto modrych zatrzitek.
Stisknutim tla¢itka Dalsi se prejde k dal$imu kroku privodce el. podanim.

Zaskrtnutim nékterého z policek napf.: "Odmitnout chybi e-podpis" nebo "Odmitnout
chybi &. razitko" Ize oznacit dlvod odmitnuti el. podani. Po zaskrtnuti nékteré této volby
a stisknuti tlacitka Dalsi nasleduje krok ¢.6 - Tvorba odpovédi. V textovém okné Text ze
souboru s potvrzenim bude vygenerovan automaticky text se zdlvodnénim odmitnuti.
Zbytek postupu viz kapitola Tvorba odpovédi.

Tlatitkem PFedchozi se privodce vrati k predchozimu kroku zpracovani el. podani.
Tla&itkem Storno se ukonéi privodce.

& Priivodce elektronickym podanim - Dialog webove stranky

1. PFii i Zplisob doruéeni: Pfijato do archivu:: Poznamka::
-E=URSN POLea: [2010-11-15 09:40:38.000 | | 23dost-u-11 |
2. Antivirova kontrola Nazev:
Fadost-U-11

Soubory necbhsahuji viry

sni Nae CJ:: | VTP/181/2010 Sp. zn.: vase Gl Sp. zn.
3. Rozbor podani | q sp. zn | |:| p |:|
g e T T | —

Odmitnout - ne=pliuje standard

K rukam;: Zakon (rok/Giglo)::  Paragraf: Odstavec, pismeno::
| [0 Jo ] || | |

4. Ovéfeni podpisi Q,

' E-podpis Na této zéloZce provedte kontrolu elektronickych podpist a Sasowych razitek souberd. Pokud neni el podpis &
¢asové razitke u souberu origindlu pedani platny &i neexistuje, tak je moZné podani odmitnout pomoci zatrZtka
Odmitnout podani. Podani bude odmitnuto = tim, Ze vybranému odesilateli bude zaslano potvrzeni o neprieti jeho
Odmitnout chybi e-podpis podani z divodu absence & neplatnosti el. podpisu & Easového razitka.

v E-podpis platny

Odmitnout chybny e-podpis
-
+ Casové razitko @' VEschny soubory:

' Casové razitko platné Ahoj jak =& mag.DoOC [pil. _rns.g

Qdmitnout chybi &. razitko
Qdmitnout chybné & razitko

5. Kontrola ¢itelnosti

Citelnost _Pl:ld_|:_| iy

6. Tvorba odpovédi

X odpovézeno DS 5 i
Casova razitka:

X 0Odpovézeno email
X, Odpovézeno pisemné

Predchozi H Dalgi

Privodce el. poddnim - ovéFfeni podpis(

Kontrola citelnosti

Zaskrtnutim policka Citelnost v levém sloupci pod bodem 5 se potvrdi ¢itelnost el. podani
a prilozenych souborl. Pfilohy Ize zkontrolovat kliknutim na dany nézev souboru. Je tfeba
mit vyplnéné pole E-mail nebo ID datové schranky (méli by byt vzdy automaticky
doplnény) a zvolit v poli Dohledany externi subjekt adresu odesilatele z kartotéky
externich subjektl pomoci tla¢itka se tfemi te¢kami vedle pole. V pfipadé el. podani z
datové schranky se dohleddvéd automaticky externi subjekt podle ID datové schranky.
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Pokud je toto ID pouzito na nékterém externim subjektu, tak je automaticky doplnén do
pole Dohledany externi subjekt. Pokud toto ID datové schranky zatim neni pouzito na
74dném externim subjektd, tak je vytvofen externi subjekt novy a na jeho detail karté,
budou uvedeny vSechny Udaje, které poskytuje systém ISDS (Nazev, ID datové schranky,
adresa...). U vSech pfiloh el. podani je moZnost pfidat pfi evidenci do SSL ¢asové razitko
pomoci zatrzitek ve sloupci €.raz.

V pripadé nezaskrtnutého policka Citelnost se po stisknuti tla¢itka Dal$i zobrazi dotaz
Pokud soubor neni oznacen jako citelny, nelze jej pfijmout jako podani a odpovéd’
podavajicimu bude obsahovat text o nepfijeti podani z divodu necitelnosti. Chcete
presto pokracovat?". Stisknutim tladitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka Ano bude
podani odmitnuto kvi{li necitelnosti a poté nasleduje krok &.6 - Tvorba odpovédi. V
textovém okné Text ze souboru s potvrzenim bude vygenerovan automaticky text se
zdlvodnénim odmitnuti. Zbytek postupu viz kapitola Tvorba odpovédi.

& Priivodce elektronickym podanim - Dialog webove stranky

Zplisob doruéeni: Pfijato do archivu:: Poznamka::
|2|]'1 0-11-15 09:40:38.000 Zadost-U-11

1. Pfijem podéani

ar - g Zobrazit zpravu
2. Antivirova kontrola Nazev:
Fadost-U-11

Soubory necbhsahuji viry

3. Rozbor podani Nase E1:: [VTPr1181/2010 Sp. zn.] | vaseci:[ ] span
' Rozbor podéni i, itvar: |2 | tGtvar: kv Red | . dtvar: D e

Odmitnout - ne=pliuje standard

L

K rukam;: Zakon (rok/Giglo)::  Paragraf: Odstavec, pismeno::
| [0 Jo ] || | |

4. Qvéreni podpisu 9,
. Pokud je soubor podani oznaceny jako neciteiny, bude pedani edmitnuto £ tim, Ze vybranému odesilateli bude

v E-podpis zaslano potvrzeni o nepfieti jeho podani z divodu neételnosti souboru & podanim. Pokud je soubor podani
' E-podpis platny oznaceny jake Etelny, bude podani provedeno.

Odmitnout chybi e-podpis Odestntelpodant
Odmitnout chybny e-podpis ID datové schranky: Dohledany externi subjekt:
Y Easte oitie @ | hyzhésn | |\.-‘ysuE:ina - Testovaci, Zizkova E-TJEF.D| K Red
' |

+ Casové razitko platné et - &t
Odminout chybi & - Oznacit vEe / Odznacit vie ELETNEEITLEE
A C IR E TR [] Pouiij hodnoty z formulafe

Odmitnout chybné & razitko piennsoahony " ’ .C.raz..
? | Ahojjak se ma%.DOC

5. Kontrola éitelnosti
Citelnost

6. Tvorba odpovédi

X odpovézeno DS
X 0Odpovézeno email
X, Odpovézeno pisemné
Oznaceno: 1/1

Predchozi H Dalgi

Pridvodce el. poddnim - kontrola &itelnosti

Po zaskrtnuti policka Citelnost a stisknuti tlacitka Dal$i se provede uloZeni origindlu a
pfiloh k dokumentu a otevie se okno "GWASSDO1 - Oprava podani dokumentu", kde Ize
provést zadani nebo doplnéni chybé&jicich evidenénich Gdajd. Tla¢itko Vymazat (vpravo
nahofe) vymaze pole Cil pridéleni/pFedani. Tlacitko Vymazat (vpravo uprostfed - v
pfipadé Ze jde o zpracovani el. podani je toto tlacitko neaktivni) vymaze vsechny doposud
zapsané Udaje v okné. Zaskrtnutim policka Rozsifeny profil se v okné zobrazi nova policka
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Znacka, Véc podrobné, Poznamka. Zaskrtnutim policka Evidovat se dokumentu po
stisknuti tlacitka OK pridéli Cislo jednaci (Zda je policko Evidovat aktivni zavisi na
metodice organizace). Zaskrtnutim policka VytvoFit spis se po stisknuti tlacditka OK
vytvofi z evidencni karty dokumentu rovnou i spis. Zaskrtnutim policka Predat se
dokument predad na zadanou osobu, kterd se vybere v polich Cil pFidéleni/predani. V
pfipadé, Ze se nevybrala Zadna osoba, které se ma dokument predat, tak se po stisknuti
tlacitka OK zobrazi systémové okno s upozornénim "Vyplnte cil predani / pridéleni" a
nebude dovoleno akci dokoncit dokud nebude vypinéna osoba nebo se neodsSkrtne policko
Predat. Tlacitkem OK se uloZi provedené zmény a poté nasleduje krok ¢.6 - Tvorba
odpovédi. Tla¢itkem ZavFit se zrusi ulozeni zmén podani dokumentu a poté nasleduje krok
¢.6 - Tvorba odpovédi.

/3 GWASSDD1 - Oprava podani dokumentu - Dialog webové stranky

identifikator: Datum podani
DEMOX000PP4WY | [ siz0m0] 540
Zpiisob doruceni: Druh zachazeni: _ Druh zasiky dor. pos.: Podaci Sizlo:
neurceno bt | neuréeno hd il piidéleni s piedani Vymazat

Datum odeskini pst; Podta; St |ﬂ

sn2010] | Ll I[..] [ Eeska ceounixe ] B
Odssilatet i ]U
[Vysotina - Testovaci. Zizkova 57/57, 55733 Jinlava I I
Pl Spis. plan: 50200
(52204 sscnnos || - 1
Ve
[£1 podan pFiais dne - 5.1 2010 | . s ]
Poznamka k doruceni; Evldm:nt pe—————
[zadostu-11 | [ 19t ape Zrudit
Datum ze dne: Zn.: Listd:  Stran:  Pfioh:  Lisil pfiloh:  Kopk [v]fctas s

5.11.2010]%8] [obsanu zpravy: Zadostu-11] | I of| 1| [ 0|
:_:nnﬁkn. Vé_c_podmbné.
Odes. obsahu zpravy: Zadost-U- 21!

Poznamika: oK
|
| Zaviit

Podéni dokumentu z el. podéni - oprava tdajl

Tvorba odpovédi

Definujte zplUsob odeslani, tj. jakym zplsobem ma byt informovan vybrany externi subjekt
o vysledku jeho el. podani. V pfipadé odpovédi el. postou (e-mail) nebo systémem ISDS se
vygeneruje soubor s odpovédi a prilozi se ke zpravé, kterd bude odeslana na zadanou el.
adresu (datovou schranku). Soubor s odpovédi se generuje ve formé souboru typu TXT
nebo PDF a miZe byt ptipadné i elektronicky podepsan. Forméat i podepisovéni je mozné
nastavit dle pozadavkl organizace.

Pomoci zatrzitek Zplsob odeslani je tfeba zaskrtnout moZnost Neodesilat potvrzeni
nebo nékteré z moznosti Pisemné, DS a E-mail (Ize vybrat vice moznosti najednou). Je
tfeba mit vyplnéné pole E-mail, DS a Adresat podle zvoleného zplsobu odeslani.
Zatrzitko Podepsat vedle pole E-mail je predvoleno (moZné nastavit dle potreb
organizace), a zpUsobi podepsani celého e-mailu s odpovédi (Pokud nebude zaskrtnut
zplsob odeslani E-mailem, tak nema zatrzitko 2adny vliv).

Textové pole Text ze souboru s potvrzenim zobrazuje nahled na odpovéd. Stisknutim
tlacitka Editovat Ize tento text upravit. Po zméné textu se stisknutim tlacitka Ulozit,
které se objevi misto tlacitka Editovat uloZzi zménény text pro odpovéd. Zatrzitko Po
dokonceni priivodce zobrazit detail dokumentu zobrazi evidencni kartu dokumentu po
dokonéeni el. podéni. Stisknutim tla¢itka Privodka se vytiskne privodka el. podani.
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Po stisknuti tlacitka DokoncCit se odeSle/neodesSle odpovéd s potvrzenim podle zvolenych
kriterii. Tla¢itkem Storno se ukonéi privodce el. podanim a toto el. podani se dostane do
stavu podano, odmitnuto nebo stornovéano.

Textovy soubor s potvrzenim Ize dohledat ve sloZzce stromu Podatelna : El. podani dle
stavu. Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Detail dokumentu/spisu, zobrazi se evidenc¢ni karta dokumentu.
Na evidencni karté se stisknutim tlacitka PFilohy zobrazi okno "PFilohy". V okné je poté
soubor s nazvem "potvrzen.txt" nebo "potvrzen.pdf".

& Privodce elektronickym podanim - Dialog webove stranky

1. Pis dani Zplisob doruceni: Pfijato do archivu:; Poznamia:;
I8N poaas [2010-11-15 09:40:38.000 | | 2adost-u-11 |
Zobrazit zpravu
2. Antivirova kontrola Nazev: ;|
#adost-U-11

Soubory neobsahuji viry

sni Nase Gl | VTPI181/2010 Sp. zn. vase Gl Sp. zn.
3. Rozbor podani | q sp. zn.] | |:| p |:|
J Reatior podai id. Gtvar:: |2 | Utvar: |I{\.-’I'letl | id. Gitvar: l:l Utvar: I:I

Odmitnout - nezpliuje standard

K rukam;: Zakon (rok/Cizlo)::  Paragraf: Odstavec, pismeno::
| [0 Jo ] || | i J0e ke
4. Ovéreni podpisa Q-,
. Definujte, jakym zpizobem ma bit informovan vybrany externi subjekt. ' pfipad® potvrzeni mailem dojde ke
+ E-podpis generovani mailu na zadanou adresu a pfiloZeni souboru = potvrzenim a el podpizem tohoto potvrzend. V pfipadé
' E-podpis platny pizemného petwrzeni je vygenerovana k podané pizemnosti zasilka, jejiz idaje lze zménit a poté ji pfedat na
. ) vy pravnu.
Odmitnout chybi e-podpis
Odmitnout chybny e-podpis : =
LitilEeatdt 2 Zpuzob edeslani Adrezat potvrzeni i i
' Casové razitko @ DS Ds: | hyzhdzn | Odezlat z DS | Krajsky ifad Vysoéina - 2 »
+ Casove razitko platné E E-mail |xxx@kuv.cz | Podepsat
- [[] Pisemné ; = =
Odmitnout chybi £. razitko [ ] Heodesilat Adresat: |V';5c|cina - Testovaci, Zizkova S5T/ST, E-E?'Sl:”
Odmitnout chybné & razitko
Text ze souboru = potvrzenim I Editovat J
5. Kontrola gitelnosti (Fad v Novém Mésté 18112010 A
. 09:06:55
Citelnozt
a VaZe podani ze dne: 5.11.2010 09:40:38 v d=_889248 zfo podané datovou zpravou
6. Tvorba odpovédi
X odpovézeno DS Bylo prijate a zaevidovane & témito zakladnimi Gdaji;
X Ddpovézeno email o Po dokonéeni
P¥e S g ldentifikator dokumentu: DEMOX000PPAW privodce
Dﬂ_tl.lm Zﬁe‘\:ldE\.’ﬁl‘ll: E-._'I 1 ._291 0 09:40:38 ST AT
Was o=obni pristupovy kod: DEMOSECQOCFE! ¥ T

H Dokon&it “ Privodka Storno

Pridvodce el. poddnim - tvorba odpovédi

3.1.2.5 Zjednodusené podani datové zpravy

Cely proces vychdzi ze standardu UVIS ¢. 016/01.01 a zakona ¢&. 227/2000 Sb.,
elektronickém  podpisu  a navaznych  podzakonnych  norem  (Nafizeni  vlady
. 304/2001 Sb., kterym se provadi zakon o elektronickém podpisu; Vyhlaska UOOU
. 366/2001 Sb., o upresnéni podminek stanovenych v § 6 a 17 zakona o elektronickém
podpisu a o upfesnéni pozadavkl na nastroje elektronického podpisu, Vyhladska 496/2004
Sb., o elektronickych podatelndch). Zjednodueni privodce el. podani se li§i od normainiho
tim, Ze se kroky 1 az 5 provadéji najednou a poté se jiz vytvori jen odpovéd na el. podani.

0O< O O

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na poloZzku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
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podani. Kliknutim pravého tlacitka na vybrany fadek s el. podanim pfijatym datovou
schrankou se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka Podani do SSL -
zjednodusené... . Zobrazi se okno "Prtivodce elektronickym podanim".

Horni ¢ast okna privodce je informativni, zobrazuje informace o Zplsobu doruc¢eni, Case
pfijeti do archivu a Pozndmce k podani. V prfipadé el. podani z datovych schranek zde
budou polozky Véc, Nase CJ, Nase Sp.zn., Vase €], Vase Sp.zn., Utvar, ID Gtvaru, K
rukam, Zakon, Paragraf, Odstavec, Pismeno a priznak Do vlastnich rukou.

Antivirova kontrola podani, pfi které systém provede ovéreni, zda je zprava a prfipadné
pfilohy bezpeéné zpracovatelné v Gfadu se provadi automaticky. Pokud bude nalezen
$kodlivy program nebo makro, nemiize byt podani pfijato. Pfi¢ina se zapie automaticky do
systému (evidence doslych elektronickych podani) a Privodce el. podanim se dostane do
kroku tvorba odpovédi a v polozce Text ze souboru s potvrzenim bude vygenerovan
automaticky text se zdlvodné&nim odmitnuti. Zbytek postupu je stejny jako je popsano nize

v této kapitole. Systém GINIS® podporuje automatickou antivirovou kontrolu u
antivirového softwaru AVG a AVAST. Blizsi specifikaci antivirového systému naleznete po
stisknuti tla¢itka Antivir (Gdaje o nazvu produktu, verzi produktu, verzi databaze vird,
datumu vzniku programu, datumu vzniku databaze virQ).

Tlacitkem Zobrazit zpravu se provede nahled na el. podani pomoci prednastaveného

programu (XML filler nebo GoroIc® Dzv pro datové zpravy). V prostfedni Casti okna
privodce jsou upreshujici informace o odesilateli podani. V pfipad& el. podani z datové
schranky se dohledava automaticky externi subjekt podle ID datové schranky, pokud je
toto ID pouzito na nékterém externim subjektu, tak je automaticky doplnén do pole
Dohledany externi subjekt. Pokud toto ID datové schranky zatim neni pouzito na
74dném externim subjektl, tak je vytvofen externi subjekt novy a na jeho detail kartég,
budou uvedeny vSechny Udaje, které poskytuje systém ISDS (Nazev, ID datové schranky,
adresa...). V dolni ¢asti okna je seznam v8ech pfiloZzenych soubord.

Automaticky se prvni pfiloha datové zpravy oznaci za original podani a zbylé prilohy jsou
oznaceny jako pfilohy podani. Jestlize podani neobsahuje zadné soubory a text podani je
umistén v téle zpravy, tak se automaticky zaskrtne policko Original je samotna zprava.
Originalem dokumentu bude celé el. podani (datova zprava) a je mozné tento soubor
oznacit ¢asovym razitkem pomoci zatrzitka Pridat ¢asové razitko pFi ulozeni (u datovych
zprav se toto nemusi délat, protoze je oznacena Casovym razitkem celd zprava). U vSech
pfiloh el. podani je moznost pfidat pfi evidenci do SSL Casové razitko pomoci zatrZitek ve
sloupci €.raz. U viech pfiloh el. podani se automaticky ovéH platnost podpisi a ¢asovych
razitek a u kazdého fadku se poté objevi obrazkova indikace zda je vSe v poradku Ci nikoliv
(obrazkova indikace se zobrazi pouze, pokud pfilohy el. podani maji podpis nebo casové
razitko).

Stisknutim nékterého 2z tladitek Zavirovano, Chybi el.podpis, Chybi cas.raz.,
Nestandardni, Neéitelné dojde k odmitnuti el. podani z dlvodu podle zvoleného tladitka.
Privodce el. podanim se dostane do kroku tvorba odpovédi a v poloZzce Text ze souboru s
potvrzenim bude vygenerovan automaticky text se zdGvodn&nim odmitnuti. Zbytek postupu
je stejny jako je popsano nize v této kapitole.

Zpracovani el. podani Ize ukondit tlacitkem Zrusit.
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Postupy a navody prace v aplikaci

A Privodce elektronickym podanim - Dialog webové stranky

Zplizob dorudeni: Prijato do archivu:: Poznamka::

Priivodka
[2010-11-15 09:40:38.000 | [ Zadost-U-11 |

Hazey: Antivir

Fadost-U-11 Zobrazit zpravu

NaZe CJ:: | VTPM1181/2010 Sp. zn.s I:I Vaéef;l::l:l Sp.zn. Zavirovano

0

\.-.-}

PHIEL e

K rukam:: Zakon (rokiéizlo):: Paragraf: Odstavec, pismeno:: Chybi éas.raz.

| o Jo ] | | | Wi ,
Nestandardni

Odesilatel podani

Dohledany externi subjekt: ID datové schranky: Nefitelng

| Vysoéina - Testovaci, Zikova 57/57, 58733 Jnlava | .| [KV Red | [hyznssn |

Oznaét vie / Odznaéit vie

Jméno souboru Zarazen jako C.raz.
? | Ahojjak se ma3.DoOC %), prioha
Oznateno: 1/1 Registrovat
Original je =amotna zprava [] Pridat Casove razitko pfi uloZeni
rusE

Uvodni okno zjednodu$eného privodce el. podani

Po stisku tlacitka Registrovat se provede vytvoreni dokumentu s uloZenim originalu a
priloh, které se podle zatrzitek ve sloupci C.raz. oznacily ¢asovym razitkem a otevie se
okno "GWASSDO1 - Oprava podani dokumentu", kde Ize provést zadani nebo doplnéni
chybéjicich evidenénich udajd. Tladitko Vymazat (vpravo nahofe) vymaze pole Cil
pridéleni/predani. Tlacitko Vymazat (vpravo uprostied - v pfipadé Ze jde o zpracovani
el. podani je toto tlaCitko neaktivni) vymaze vSechny doposud zapsané udaje v okné.
Zaskrtnutim policka RozsSifeny profil se v okné zobrazi nova policka Znacka, Véc
podrobné, Poznamka. Zaskrtnutim policka Evidovat se dokumentu po stisknuti tlacCitka
OK pridéli ¢islo jednaci (Zda je policko Evidovat aktivni zavisi na metodice organizace).
Zaskrtnutim policka VytvofFit spis se po stisknuti tlacitka OK vytvofi z evidencni karty
dokumentu rovnou i spis. Zaskrtnutim policka PFedat se dokument predd na zadanou
osobu, kterd se vybere v polich Cil pridéleni/pFfedani. V pripadé, Ze se nevybrala zadna
osoba, které se mad dokument predat, tak se po stisknuti tlacitka OK zobrazi systémové
okno s upozornénim "Vyplite cil predani / pridéleni" a nebude dovoleno akci dokoncit
dokud nebude vyplnéna osoba nebo se neodskrtne policko Predat. Tlacitkem OK se uloZzi
provedené zmény a poté nasleduje krok Tvorba odpovédi. TlaCitkem ZavFit se zrusi
ulozeni zmén podani dokumentu a poté nasleduje krok Tvorba odpovédi.
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/3 GWASSDD1 - Oprava podani dokumentu - Dialog webové stranky

identifikator: Datum podani
DEMOX000PPAW | | s.11.2000]] 540
Zpiisob doruceni: Druh zachazeni: _ Druh zasikydor. pos:  Podaci Sisle:

neurieno v:.neuréenc b | Dreleien ) bredor Vymazat
Datum odeskini pst; Podta; St |ﬂ
| sn2010] | Ll I[..] [ Eeska ceounixe ] B
Odssilatet = ]U
[Vysotina - Testovaci. Zizkova 57/57, 53733 Jinlava I -]
Tuvp.dok; Spis. plani 30,20
[B£204 pizemnost v N [ |
Ve

[EL pogani priate dne - 5112010 | [] Predat I:
Evidowvat

Poznamka k dorucen;

[zadostu-11 | [ Vyivore sps Zrudit
Datum ze dne: Zn.: Lishl;  Stran;  Pfioh;  Listl pfiloh:  Kopk [vjfacsattonn

5.11.2010]%8] [obsanu zpravy: Zadostu-11] | I of| 1| B
Znatka: Ve padrobné:

Odes. obsahu zpravy: Zadost-U- E'I!

Poznamika: oK
[ |

Zavfit

Evidence poloZek el. podani

Tvorba odpovédi zjednoduseného privodce el. podani

Definujte zplsob odeslani, tj. jakym zplsobem ma& byt informovan vybrany externi subjekt
o vysledku jeho el. podani. V pfipadé odpovédi el. poStou (e-mail) nebo systémem ISDS se
vygeneruje soubor s odpovédi a prilozi se ke zpravé, kterd bude odeslana na zadanou el.
adresu (datovou schranku). Soubor s odpovédi se generuje ve formé souboru typu TXT
nebo PDF a miZe byt ptipadné i elektronicky podepsan. Forméat i podepisovani je mozné
nastavit dle pozadavkd organizace.

Pomoci zatrzitek Zplsob odeslani je tfeba zaskrtnout mozZnost Neodesilat potvrzeni
nebo nékteré z moznosti Pisemné, DS a E-mail (Ize vybrat vice moznosti najednou). Je
tfeba mit vyplnéné pole E-mail, DS a Adresat podle zvoleného zplisobu odeslani.
Zatrzitko Podepsat vedle pole E-mail je predvoleno (moZné nastavit dle potreb
organizace), a zpUsobi podepsani celého e-mailu s odpovédi (Pokud nebude zaskrtnut
zplsob odeslani E-mailem, tak nemd zatrzitko zadny vliv).

Textové pole Text ze souboru s potvrzenim zobrazuje nahled na odpovéd. Stisknutim
tlacitka Editovat Ize tento text upravit. Po zméné textu se stisknutim tlacitka UlozZit,
které se objevi misto tlacitka Editovat uloZzi zménény text pro odpovéd. Zatrzitko Po
dokonceni priivodce zobrazit detail dokumentu zobrazi eviden¢ni kartu dokumentu po

v 7,

dokoné&eni el. podani. Stisknutim tla¢itka Privodka se vytiskne privodka el. podani.

Po stisknuti tlacitka Odeslat/Dokoncit se odesSle/neodesle odpovéd s potvrzenim podle
zvolenych kriterii. Tladitkem Zrusit se ukoné&i privodce el. podanim a toto el. podani se
dostane do stavu podano, odmitnuto nebo stornovano.

Textovy soubor s potvrzenim Ize dohledat ve sloZzce stromu Podatelna : El. podani dle
stavu. Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Detail dokumentu/spisu, zobrazi se evidencni karta dokumentu.
Na evidencni karté se stisknutim tlacitka PFilohy zobrazi okno "PFilohy". V okné je poté
soubor s nazvem "potvrzen.txt" nebo "potvrzen.pdf".
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Postupy a navody prace v aplikaci

A Privodce elektronickym podanim - Dialog webové stranky

Zplizob dorudeni: Prijato do archivu:: Poznamka::

[2010-11-15 09:40:38.000 | [ Zadost-U-11 |
= o
Zadost-U-11 Zobrazit zpravu .,;
]

Nase CJ: [WTRI1121/2010 spzn: [ ] wvaselr[ | spana

K rukam:: Zakon (rokiéizlo):: Paragraf: Odstavec, pismeno:: :]
| o Jo ] | | |

Do vl. rukou

Dohledany externi subjekt: ID datové schranky:

Odesilatel podani g

| Vysoéina - Testovaci, Zikova 57/57, 58733 Jnlava | .| [KV Red | [hyznssn |
Potvrzeni
[JPsemné  Adresat |Vysodina - Testovaci, Zizkova 57/57, 58733 Jinlava .|| |
0s Ds: [hyzh4sn Odeslat zDS | Krajsky Gfad Vysoéina - 29nagSi- 0 + |
E-mail E-mail: |m@kuv.cz | Podepsat
. Editowvat
Text ze =ouboru & potvrzenim

UFad v Novém Masté 18.11.2010 09:09:24 s

Vage podani ze dne: 5.11.2010 09:40:38 v ds_689246.zfo podané datovou zpravou

Bylo pfijato a zaevidovano s témito zakladnimi Gdaji:

Idcntifil-dtor dolo et - DER Y A00DOAAT b

Odeslat

Zrugit

Po dokonéeni privodee zobrazit detail dokumentu [] Neodesilat potvrzeni

Posledni krok zjednoduseného privodce el. podédni (tvorba odpovédi)

3.1.2.6 Cinnostis el. podanim

Prevzit el. podani

Pokud s el. podatelnou pracuje vice osob je mozné v pripadé potreby provést prevzeti el.
podani od jiné osoby (zpracovatele).

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Oznacenim Fadkl seznamu s el. podanimi, které se maji prevzit ke zpracovani a
kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka

Prevzit. Pfevzata el. podani se zobrazi v prehledu vlastnich nezpracovanych el. podani po
vybéru prepinac¢em Vlastni.

Rozdélit el. podani

Je-li el. podani ur¢eno jiné osobé (zpracovateli) lze vyuzit moznosti prerozdéleni el. podan
jiné osobé na jiny spisovy uzel.

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Oznaéenim Fadkl seznamu s el. podanimi, které se maji rozdélit ke zpracovani a
kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
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Rozdélit. Zobrazi se okno "Rozdéleni el. podani", do kterého se zada cilovy spisovy uzel
a prebirajici osoba a po stisknuti tlacitka OK se zméni zpracovatel oznacenych el. podani
na zvolenou osobu.

Storno el. podani

Tato Cinnost se pouziva v pripadech, kdy je tfeba odstranit prichozi nezpracovana el.
podani v podobé nevyzadané elektronické posty (SPAM).

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Oznadenim Fadkl seznamu s el. podanimi, kterd se maji stornovat a kliknutim
pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
Stornovat el. podani pred zpracovanim. Zobrazi se okno "Opravdu chcete stornovat
oznacena el. podani pred zpracovanim?", stisknutim tlacitka ANO se oznacend el.
podani stornuji, stisknutim tlacitka NE se akce zrusi.

Odeslat potvrzeni o doruceni

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Oznadenim radkd seznamu s e-mailovymi el. poddnimi, na kterd se md odeslat
potvrzeni o doru¢eni a kliknutim pravého tlad¢itka na jeden z oznacenych Fadkl se zobrazi
nabidka, ze které se vybere polozka Odeslat potvrzeni o doruceni. Zobrazi se okno "
Odeslat potvrzeni o doruceni", kde je predvyplnén text, ktery se zadava pomoci
administratorského modulu ADM. Mate také moznost pomoci zatrzitka Podepsat zvolit, zda
se ma odesilané potvrzeni (cely e-mail) podepsat ¢i nikoliv. Po stisknuti tlacitka Odeslat
se odesle e-mail s potvrzenim o doruceni.

Zobrazit potvrzeni o doruceni

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Nezpracovana el. podani se zobrazi seznam nezpracovanych el.
podani. Oznac¢enim faddkl seznamu s e-mailovymi el. podanimi, pro kterd se mad zobrazit
potvrzeni o doru¢eni a kliknutim pravého tladitka na jeden z oznacenych Fadkl se zobrazi
nabidka, ze které se vybere polozka Zobrazit potvrzeni o doruceni. Zobrazi se okno
Informace o potvrzeni doruceni, kde jsou vidét podrobnéjsi informace o odeslaném
potvrzeni.

82



INTEGQQYAN?
OPERACNI

PROGRAM

EVROPSKA UNIE

SANCE PRO VAS ROZVOJ

Postupy a navody prace v aplikaci

A Informace o potvrzeni doruceni - Dialog webove stranky

EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ

VALASSKE
RLIOURY

Zprava cislo

Typ Zpravy
Odexsilatel :
Adreszat ;
Predmét :
Prilohy:

Poznamka

Podepsano
certifikatem :

Datum odeslani

B A

|Dd|:m'.réd' na €l. podani | J

| pavel.adameki@centrum.cz

| pavel.adameki@centrum.cz

| Potwrzeni doruceni Waseho podani/ Reply to vour proposal DEMCOC00

Potwrzeni doruceni WVaseho padani/ Reply to your propozal
Datum / Date: 2010-068-10 07:58:36.000

Fredmét / Subject: Piilohy k Zadosti o zrufeni Nafizeni HMP
&.20/2008

identifikator / Identier: DEMOOCOOAWEX

Jméno:
Ulize:
Email:
Obec:
Firma:
Tel

&l

Odexslal

| 1382010 |B | Kraligek Mian Ing.

Zrugit |

Okno potvrzeni doruceni el. podani

3.1.3 Prehled el. podani

Kliknutim na slozku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku El. podani dle stavu se nacte seznam Prehled el. podani za dané
obdobi a podle ptednastavenych parametri. Zmé&nou nastaveni podle vlastnich poZadavkd

pro parametry:

Stav, Potvrzeni, Zplisob doruceni (pfipadné cCasové

stisknutim tlacitka Nacist se nacCtou poZadovana data.

3 1;I'5P4]MTELNA

Prehied el. podani
Stav

el Nezoracovana el podani () VEechny () Zpracované Od dne: 1282010 E

\EE avil

\§Potvrzeni o donudeni el pedani

1* Navrat dorudensk
[IMAIL - Dot podta
+ \ L hHLAvH EViDENCE
& [ virravia
[ seisovia

-

2} Hozpeacovan () Pedans Do dne: 1282011 [,

) Roziedend () Odminuté

() Stornovand Zoisat GoruEen

Potvrzeni [w] &l nosic [] &-mad

[#] Bez potwrzeni [#] Potvrzend [¥] web podatena [7] dat schrinka

o000 vie  Dozna vk
a ] 2% M DEMODCOOBSZ 1882001 125828 16.8.2011 12:59.07
O L ] X M DEMGOCOOBTX 16.8.2011 125616 16.5.2011 1Z:59:07
O (@) 2% M pemoocooetT 11.8.2001 1203:18 | 1182011 12:11:45
O €(%) [ M DEmMonCO0BOY 1182081 19:41:57 1182011 11:5154
(= e (%) 3 M DENOBCOOIAZA 1182001 11:25:38 | 11.8.2011 11:41:42

Seznam prehled el. podani

Madat
=

rozmezi) a

Archivevang
Archivovaing
Stornovans
Stornovano

Storngvans
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Popis grafickych voditek sloupcl seznamu (najetim my&i nad sloupec se zobrazi tooltip s
nazvem sloupce):

e Zplsob doruéeni el. podani (tfeti sloupec zleva) - jakym zplsobem bylo doru¢eno el.
podani (el. nosi¢, web podatelna, e-mail, dat. schranka)

e Obrazek stavu podani (Ctvrty sloupec zleva) - Stav podani v jakém se el. podani nachazi
(podano, odmitnuto, ovéreno...)

e Obrazek stavu odpovédi (Sesty sloupec zleva) - Pokud bylo odeslano potvrzeni o pfijeti
el. podani zobrazi se ve sloupci graf. voditko.

Mozné ¢innosti v seznamu:

¢ Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Zobrazit potvrzeni o doruceni a zobrazi se okno "Oprava podani
dokumentu", kde jsou podrobné informace o odeslaném potvrzeni na el. podani.

¢ Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Plvodni vzhled el. podani a zobrazi se okno "priivodce el. podanim"
vybraného podani.

¢ Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Odstornovat el. podani a zobrazi se okno s dotazem "Opravdu chcete
vratit ke zpracovani oznacena el. podani?". Stisknutim tla¢itka Ne se dotaz uzavie a
nic se nestane. Stisknutim tlacitka Ano se oznacené el. podani vrati do seznamu
Nezpracovana el. podani a je mozno jej znovu zpracovat (toto Ize provést pouze u el.
podani se stavem Stornovano).

¢ Kliknutim pravého tlacitka na pozadovany fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Vratit ke zpracovani a zobrazi se okno s dotazem "Opravdu chcete
vratit ke zpracovani oznacena el. podani?". Stisknutim tla¢itka Ne se dotaz uzavie a
nic se nestane. Stisknutim tlacitka Ano se oznacené el. podani vrati do seznamu
Nezpracovana el. podani a je mozno jej znovu zpracovat (toto Ize provést pouze u el.
podani se stavem Odmitnuto).

3.1.4 Prehled potvrzeni doruceni

Kliknutim na sloZzku stromu aplikace Podatelna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Potvrzeni o doruceni el. podani se natte seznam s potvrzenimi o
doruceni el. podani za dané obdobi. Nastavenim casového rozmezi a stisknutim tlacitka
Nacist se zobrazi pozadovany prehled.

Prehled potvrzeni o doruceni el. podani

18.6.2009

T
™

o7
18:6.2010

} CiPoDATELNA
Od dne:

E—!Nezpracuvané €l.podani

Nacist
e B Do dne;
| & El podani die stavu
",_ﬂF‘utvrzenl' o doruceni el.podani

|' Mavrat dorucenek

Identifikator el.pod. Datum doruceni Datum prijmu  Datum zpracovani Staw

| “MAIL - Dodia posta DEMOOCODAYPW 1152010 :56:48 1162010 :58:38 1152010 10:55:33  Podano

= {1 SHLAVNI EVIDENCE DEMODCO0AYQR 1162010 9:56:47 1162010 5839 1162010 10:5%:16 Odmitnuto
@ (L viPravia DEMODCO0AXTF 1062010 12:58:48 10.62010 13:12:05 1062010 13:35:12  Podino
» DEMODCO0AXZA, 10.5.2010 12:58:44 1062010 13:12:05 1052010 13:51:32  Podano

# g Hiedani DEMOOCODAX3S 10.6.2010 12:58:41 1062010 13:12:05 1462010 8:4458  Odmitnuto
DEMOOCODAXA0 10.6.2010 12:58:35 1062010 13:12:05 1462010 %1248  Podano

DEMOOCODAXA0 10.6.2010 12:58:35 1062010 13:12:05 1452010 %1248  Podano

DEMODCODAX40 10.6.2010 12:58:35 10.8.2010 13:12:05 1462010 %1243  Podano

DEMODCDOAXSY 10.6.2010 12:58:33 1062010 13:12:05 1162010 10:56:32  Odmitnuto

DEMODCODAXEQ 10.6.2010 12:58:30 10.8.2010 13:12:05 1562010 %1017  Podano

DEMODCODAXSE 10.6.2010 12:58:17  10.6.2010 13:12:05 1162010 10:58:04  Podano

DEMOOCHDAWEX

10.6.2010 7.58.36

10.6.2010 826:39

Archivovano

84



EVROPSKA UNIE
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

VALASSKE
RLOBRY

INTEGROVANY
OPERACNI

PROGRAM

Postupy a navody prace v aplikaci
Seznam Pfehled potvrzeni o doruceni el. podani

Kliknutim pravého tla¢itka na pozadovany Fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Zobrazit potvrzeni o doruceni a zobrazi se okno "Oprava podani
dokumentu", kde jsou podrobné informace o odeslaném potvrzeni na el. podani.

Kliknutim pravého tla¢itka na pozadovany Fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se
vybere polozka Pavodni vzhled el. podani a zobrazi se okno "priivodce el. podanim"
vybraného podani.

3.1.5 Zaevidovani doslého e-mailu (osobniho)

Ve spisové sluzbé, Ize také prijimat a evidovat e-maily tykajici se Uredniho vykonu. Do
zaevidovaného dokumentu je automaticky pridan elektronicky obraz a elektronicka priloha
prislusného e-mailu.

Tento zplsob zaevidovani elektronického dokumentu musi byt povolen v ramci metodiky
dané organizace, jinak je tato funkce neaktivni.

Pro tuto funkci musi byt aktivni propojeni s postovnim klientem a nastaveni na funk¢ni
pripojeni k internetu. V pripade, ze se misto otevreni nového okna postovniho klienta ohlasi
okno privodce k internetu, kontaktujte svého administratora sité&.

Kliknutim na slozku stromu Pfehledy se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku MAIL - Dosla posta bude nacten seznam vSech doslych e-mailovych zprav.

= | UPODATELNA RS [ waca |
2 Mail - Dosla posta Nacist
elHezpracovand el pedéni
1€l podani dis stavu Evidoyal jakn Pfievidenci
=0 : : _) wiastni dokument & identifiétary vidy generaval SloZka Dorufznd podta |D
Ghotsr e o kolien o nadnk @ cizi dokument identifklary zadival ve standardnim okné

|‘ Havrat dorucensk
- e Zaevidované dokumenty naleznate v pfehiedu Nevyfizens dokumenty
[ —IMAIL -Dosla posia

1 L HLAVNI EVIDENCE Oznaft vis [ Odznalnvde Mastaveni seznam
| vieRavia od _Subiakt.
& HHWS“' . A @? Pavel Zacha Re: Licencni certificat] £
E f Frantisek Fiala ADM - vzkaz pro uZivatele se neukiada, pokud j& vioZen fadek na prvni misto v tabulce
| 3 (’:&? Ales Prasi Fy: SHN01 25005401
I Ales Prasi Re: Navrh na zménu popsu parametru
s ? @? Aled Prasi Fw: -=Spam<- Re: Odesiani e-maiu; ora_sp_get_id__ pdi
Aviza PP URGENCE : HiaGeni #00%302
Jifi Cech RE: Potreuji tsbulky a cinnosti urednitu a edbory

Seznam Mail - do$la posta

V na¢teném seznamu oznacte vybrané radky (e-maily), které se maji zaevidovat do SSL a
pomoci prepinace lze zvolit dalsi evidencni Udaje dokumentu:

o PFi evidenci - identifikdtory generovat nebo zadavat ve standardnim okné.
e Evidovat jako - Cizi/vlastni dokument.

Pouzitim pravého tlacitka mysi a vybérem polozky Zaeviduj do SSL, dojde k automatické
evidenci vybranych e-maill. Takto zaevidované dokumenty naleznete ve sloZce stromu
Nevyfizené : Dokumenty ke zpracovani. Je vhodné provést upresnéni evidencnich
poloZek na eviden&nich kartdch jednotlivych dokumentl. Pokud méla e-mailovd zprava
elektronické pfilohy, byly tyto pfilohy prekopirovany do SSL jako el. pfilohy dokumentu.

3.1.6 Graficka voditka el. podani

Grafické symboly v zahlavi radkG pomdhaji rozpoznat stav el. podani a sndze se tak
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orientovat v naétenych prehledech p¥i provadéni ¢innosti s el. podanim. |

Popis grafickych voditek v zobrazenych prehledech el. podani viz kapitola Grafickd voditka
v_seznamech Podatelna.

3.2 Podani a prace s dokumentem

Podanim se rozumi produkty vzniklé navrhy, uc¢inéné Ustné nebo telegraficky a jina sdéleni,
véetné vlastnich Urednich zadznaml (protokol, zdznam apod.), které se stavaji predmétem
Uredniho jednani. Také kazdy navrh ucinény Uradu pisemné, telegraficky nebo Ustné
(zadost, oznameni, odvolani, stiznost nebo odpor a jiné sdéleni statnich nebo soukromych
stran), jakoZ i dopis, spis nebo zasilka vlastnich UtvarG ¢&i jinych instituci nebo firem.

Podanim se také rozumi produkty vzniklé elektronickou, mikrografickou nebo reprografickou
cestou, podanim je téz uredni pfipominka, tj. spis (Uredni zéznam), ktery vznikl na zakladé
spisu jiného utvaru nebo instituce, zaslaného k nahlédnuti nebo na podkladé zapisu
0 Ustnim, telefonickém jednani ¢i z podnétu pracovnika uUradu.

Oznaceni kazdého dokumentu jedine¢nym identifika¢nim kédem (PID - prvotni identifikator
dokumentu) je podminkou pro spinéni zakladniho pozadavku spisové sluzby - jednoznacné
identifikace kazdé dokumentu. Identifikdtorem musi byt oznac¢ovany vSechny dokumenty do
systému SSL vstupujici nebo v ném vzniklé. Dokument je tak opatfen jednoznacnou
identifikaci, kdy PID vystupuje jako "rodné Cislo" dokumentu.

Systém GINIS® nabizi dva zékladni zplUsoby oznaleni papirovych dokumentl identifikaé¢nim
koédem:

e Opis PID - identifikacni kéd je generovan systémem GINIS® v okamgiku podani
dokumentu a obsluha jej musi opsat na dokument (ru¢né nebo pomoci jiného technického
prostiedku).

« Stitkem s PID - dokumenty se oznaéi identifikdtorem vytisténym na samolepicim Stitku
s ¢arovym kédem. Tento zplsob umoZfiuje v maximalni mife omezit chyby zplsobené
lidskym faktorem (zejména chyby vzniklé pfi opisu) a diky carovému kdédu umoznuje
automatizované zpracovani dokumentd.

Z&kladni nastaveni zplsobu identifikace dokumentd se zadava v administraé¢nim modulu.
Nastaveni provadi vyhradné administrator SSL v modulu ADM. Toto nastaveni je implicitni
pro vSechny uzivatelské moduly.

3.2.1 Nové podani viastniho a ciziho dokumentu

Systém GInis® povazuje kazdy dokument za jedinec¢ny. Nedovoluje proto duplicitn
evidenci stejného dokumentu. Pfi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, oznacen
dokumentu identifikatorem (PID). Tento identifikator se bud nalepi na dokument v podobé
samolepiciho Stitku (varianta Stitkem s PID), nebo je systémem vygenerovan stisknutim
tlacitka Generuj a na dokument ruc¢né opsan (varianta Opis PID).

Vlastni (interni) podani predstavuje prvotni evidenci dokumentd vytvorenych
Vv organizaci.

Cizi (externi) podani predstavuje pfijem a prvotni evidenci dokumentd dodlych od
externiho subjektu - postou, faxem, dokumentl podanych osobné, elektronicky atp.

3.2.1.1 Identifikace dokumentu - zadani PID

+

Kliknutim na ikonu Nové podani vlastniho dokumentu nebo Nové podani ciziho
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+

dokumentu se zobrazi okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu".

Generovat
= | |
0K

Zrugit

Zadani PIDu nového dokumentu

Zadanim identifikdtoru nové podavaného dokumentu (Ctecka, klavesnice, nebo tl.
Generovat) a stisknutim tlacditka OK, se zobrazi nevyplnénd evidencni karta nové
podaného vlastniho nebo ciziho dokumentu. V pfipadé zadani jiz existujiciho identifikatoru,
systém na tuto skutec¢nost upozorni chybovym hldSenim ,Zadany identifikator
dokumentu jiz existuje", pficemz se zobrazi evidenéni karta daného dokumentu. V
pfipadé nespravné zadaného identifikatoru, systém na tuto skutec¢nost upozorni chybovym
hlasenim "Zadany identifikator neni ve spravném formatu". Stisknutim tlacitka OK, Ize
opakovat zadani identifikatoru. Nyni Ize zadat znamé evidenc¢ni Udaje dokumentu do
evidencni karty na zalozce Profil dokumentu.

3.2.1.2 Zadani evidencnich GUdajd viastniho dokumentu

Lze zadat evidencni Udaje vlastniho dokumentu. Lze vyplhovat pouze pole v editacnim
modu (bile prosvicena pole na evidencni karté):

e Znacka - edita¢ni pole (moznost zadat libovolnou textovou c¢i Ciselnou poloZzku), po
zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem
vygenerovano cislo jednaci.

e Véc - editacni pole.

¢ Odesilatel - odesilatel je preplnén (podani vilastniho dokumentu). Je zde uveden spisovy
uzel, ze kterého je dokument podavan.

e Véc podrobné - edita¢ni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).
Prekopiruje se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

e Poznamka - editac¢ni pole.

e Spis. znak - dvojpole - Spisovy plan - roletova nabidka, Spisovy znak - pole typu
vybeér.

o Poéet stran/listt/kopii/pFiloh - editacni pole. V pfipadé vétsiho poctu rlznych pfiloh,

je mozné tyto prilohy definovat pod tlac¢itko Prilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni,
pfilohy Ize zadat az po zaevidovani dokumentu).

e Typ dok. - vybér z roletové nabidky (k jednotlivym typim je navazana Ihita vyfizeni).

3.2.1.3 Zadani evidencnich Gdaji ciziho dokumentu

Lze zadat evidencni Udaje ciziho dokumentu. Lze vyplfiovat pouze pole v edita¢nim modu
(bile prosvicena pole na evidencni karté):

e Znacka - edita¢ni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku), po
zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem
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vygenerovano cislo jednaci.

e Véc - editacni pole.

e Odesilatel - pole typu vybér, kliknutim na tlacitko s tfemi teckami u tohoto pole a
zobrazi se okno ,Kartotéka externich subjektd". V tomto okné vyhledejte
poZzadovaného adresata (postup popsan v kapitole ESU - Kartotéka externich subjektt
: Vyhledavani ESU). Pozadovany fadek ze seznamu vyhledanych externich subjektdl
vyberete dvojim kliknutim mysi na rfadek. Vybrany externi subjekt jste timto zadali jako
odesilatele dokumentu. Zobrazi se v poli Odesilatel (v pfipadé, Ze chcete vybrat jiného
odesilatele, cely postup zopakujte).

e Véc podrobné - editacni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢i Ciselnou polozku).
Prekopiruje se obsah editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

e Poznamka - editac¢ni pole.

e Spisovy znak - dvojpole - Spisovy plan - roletova nabidka, Spisovy znak - pole typu
vybeér.

o Poéet stran/listt/kopii/pFiloh - editacni pole. V pfipadé vétsiho poltu rlznych pfiloh,

je mozné tyto prilohy definovat pod tlac¢itko Prilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni,
prilohy Ize zadat az po zaevidovani dokumentu).

e Typ dok. - vybér z roletové nabidky (k jednotlivym typim je navazana Ihdta vyfizeni).

3.2.1.4 Zadani Gudajl o doruceni ciziho dokumentu

Po uloZeni Gdajl o cizim dokumentu se zaktivni tla¢itko Doruéeni. Po jeho stisknuti se
objevi okno "Doruceni", zde kliknutim na ikonu Pfepnout do edita¢niho modu Ize zadat
evidencni Udaje o dorucCeni. Lze vypliovat pouze pole v editacnim mddu (bile prosvicena
pole na evidencni karté):

e Zplsob doruceni — vybér z roletové nabidky (implicitné pfednastaveno osobné).
¢ Druh zachazeni - vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno postou).
¢ Druh zasilky dor. pos. — vybér z roletové nabidky (implicitné prednastaveno neurceno).

e Podaci cislo - editacni pole.

e PSC - pole Lypu vybér (podtrzenim textu je zadany udaj systémem ovéfen a potvrzen,
zadanim PSC je vyplnéna automaticky poloZzka Posta).

 Posta - pole typu vybér (po zadani Posty je automaticky vyplnéna polozka PSC).
e Stat - pole typu vybér (implicitné prednastavena Ceska republika).

e Datum odeslani - pole s krokovacimi tlacitky.

e Datum ze dne - pole s krokovacimi tlacitky.

e Znacka odesilatele - editacni pole (moZnost zadat libovolnou textovou ci Ciselnou
polozku).

e Poznamka - editacni pole.

« Identifikator el. podani - needitovatelné pole (pouze u dokumentd vzniklych z el.
podani).

3.2.1.5 Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu

Stisknutim tlacitka OK (pravy dolni roh na evidenéni karté dokumentu), nebo kliknutim na
ikonu UloZzeni zmén, se dokument zaeviduje (dany PID bude podchycen v databazi).
Stisknutim tlacitka Zrusit nebo kliknutim na ikonu Zrusit zmény, systém zobrazi dotaz ,
Opravdu chcete zrusit provedené zmény?". Stisknutim tlacitka OK, se akce potvrdi a
zrusi se podani dokumentu (zrusi se tim doposud provedena cinnost od identifikace, az po
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vyplnéni eviden&nich Gdaji. Dokument neni zaevidovan, to znamend, e zadany PID neni v
databazi podchycen). Po zaevidovani dokumentu, se prava fada tlacitek na evidencni karté
dokumentu zaktivni. Dokument naleznete ve slozce stromu Hlavni evidence : Aktivni
dokumenty a spisy.

3.2.2 Doplnujici idaje a pomocné funkce dokumentu

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé cinnosti se tak
mohou v rdmci jednotlivych organizaci co se ty&e zplsobu zpracovani liit. Vétsina té&chto
¢innosti je nastavitelnd a funguje na principu parametrl, které Ize prenastavit na zakladé
pozadavkl organizace.

Je tedy mozné, Ze popis né&kterych ¢&innosti a zplUsobl zpracovani dokumentu a spisu
popsany v této dokumentaci v porovnani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se
mlZe liSit a to jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych
cinnosti.

3.2.2.1 Prilohy dokumentu

Systém GINIS® umoznuje vytvaret seznamy priloh poskytujici podrobnéjsi informace
o prilohdch pripojenych k dokumentdm. Lze pfidat poznédmku k pfloze, pocty popf. dal$
Udaje tykajici se téchto priloh. Tyto prilohy se zapisuji do evidencni karty dokumentu pod
tlacitko Prilohy na zalozce Profil dokumentu.

s | Prilohy k dokumentu - Dialog webowé stranky

Elektronicky obra: dokumenti TR

[y Souot Thulek Popis
K_} |ObrazDokumentuTestDS bt | ObrazDokumentuTestDS et | ObrazDokumentuTestDStxt | E
Prilehy k dokumentu

£ Obssh  Ponimks Pofet Datumzmény WDel.dokumenty = Zménuproved) Novh |

E-} (fj? 2  sesp a4 je tam 2 12.5.2010 8:57:41 Krélitsk Mian Ing., Hlavni (i Odatrant
i) E 3 | Zadost 2 | Zadosi 2 1252010 8:57:14  DEMOOCOOADIU KraliZak Mian Ing., Hiavni 0 Zmeénit akt |

EL pficha
EL pfioha

Tizk

o |
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Okno pfiloh dokumentu

Stisknutim tla¢itka Prilohy na eviden¢ni karté dokumentu se zobrazi okno ,Prilohy
k dokumentu“:

Stisknutim tlac¢itka OtevFit se otevre elektronicky obraz dokumentu (pokud dokument nema
elektronicky obraz, tak je tlacitko neaktivni).
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Stisknutim tlacitka Verze se otevie okno se seznamem verzi elektronické obrazu
dokumentu (pokud dokument nema elektronicky obraz, tak je tlacitko neaktivni).

Stisknutim tlacitka Nova se otevie okno pro moznost zadani nové neelektronické pfilohy.
Stisknutim tlacitka Odstranit odstranite oznaceny radek prilohy k dokumentu.

Stisknutim tlacitka Zmeénit akt. se stane oznaceny fadek neaktivnim a nebude se nabizet
v okné pro hromadnou konverzi do PDF/podepsani/schvaleni.

Stisknutim tla¢itka El. PFiloha se otevie dalsi menu v némz miZzeme vloZzit novou nebo
pracovat s oznacCenou elektronickou pfilohou (toto je blize popsano v kapitole Prace s
elektronickymi dokumenty : Elektronické prilohy dokumentu).

Stisknutim tlacitka Tisk se otevie okno s moznosti vybéru v jakém formatu se ma
vytisknout seznam pfiloh k dokumentu.

Stisknutim tlacitka OK se okno uzavre, pfilohy budou ulozeny.

3.2.2.2 Dotcené subjekty dokumentu

Systém GINIS® umoziiuje vytvaret seznamy dotéenych externich subjektl, které nepfmo
souvisi s danym dokumentem. Nasledné je mozno vyuzivat dotcené subjekty dokumentu
napr. pti skupinovém odesiléni kopii jednoho dokumentu na vice adresatl atp.

Jako dotlené subjekty lze zaddavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce
externich subjektl, pfi¢emz odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych
subjekt( (toto se tyka véech dokumentl kromé vlastnich - vytvofenych v organizaci).

2 DotZend subjekty - Dialog webowd stranky

[] Zotrazt | neakiten desBens subjeity [ wey

» - 1 P —

Dzngiivie  Oznaitvie Pow——
Znaiks  Dostavenl Exigond sulieki Zisl.osoba, Dirvod vaghy, Poy | Shusiny

0 . W 442010 etk Vera, 688, 15017 Praha § - \Vinof Keurcens Zmeni akdivig
O . WY 142040 KomerEnitanka, a 8., Homi 56, 53001 Pardubice Heurtana Detail dotE. suby

Flidad z dok

F 5 Zrubit 3

Okno dotéenych subjektd dokumentu

Vybérem volby v menu Vazby : Dotéené subjekty, zobrazi se okno ,Dotéené subjekty":

e Stisknutim tlacitka Novy, se zobrazi okno ,Kartotéka externich subjektl". V tomto
okné se vyhledd pozadovany adresat (postup popsan v kapitole ESU - Kartotéka
externich subjektll : Vyhledavani ESU). V pfipadé, Ze hledany adresat (externi
subjekt) neni v kartotéce externich subjektl zadan, je mozné zadat novy externi subjekt
(postup popsan v kapitole ESU - Kartotéka externich subjekti : Zadani nového ESU).

e PoZadovany adresat (externi subjekt) ze seznamu vyhledanych externich subjektd se
vybere dvojim kliknutim mysi na dany fadek, ten se tak prenese do spodniho okna ,
Vybrané subjekty". V tomto okné Ize opakovanim tohoto postupu vytvofit seznam
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vybranych dotéenych subjektl. V pfipadé vybé&ru §patného dotéeného subjektu lze Fadek
odstranit stisknutim tlacitka Smazat oznaé. Stisknutim tladitka Smazat vse, se
vymazou vdechny Fadky seznamu vybranych dotéenych subjektl. Stisknutim tlacitka
ZavFit okno se okno uzavie bez uloZeni dotéenych subjektl. Stisknutim tladitka OK se
externi subjekty prenesou do okna ,Dotcené subjekty".

e DotCené subjekty Ize odstranit oznacenim vybraného subjektu a stisknutim tlacitka
Odstranit.

e OznacCenim fadku a stisknutim tlacitka Zménit aktivitu se dany dotceny subjekt
zneaktivni/zaktivni. Pokud bude zneaktivhény nebude se nabizet pfi rlznych akcich
(napf.: pfi stisku tlac¢itka dotéené subjekty v okné odeslani).

e Pri stisknuti tla¢itka PFidat z dok. se zobrazi okno "Zadani identifikatoru dokumentu/
spisu", kde pomoci identifikdtoru nebo Cisla jednaciho najdeme potfebny dokument/spis,
ze kterého se nam zkopiruji vSechny dotéené subjekty na otevienou evidencni kartu
dokumentu.

¢ Kliknutim na vybrany fadek Ize zobrazit detail dot¢eného subjektu, kde Ize doplnit Divod
vazby a Poznamka.

Stisknutim tlacitka Zrusit se okno ,Dot¢ené subjekty" uzavie s ulozenim vsech
dotéenych subjektd a daldich pozndmek.

3.2.2.3 Uzivatelska poznamka k dokumentu

Do evidencni karty dokumentu, lze zadavat uzivatelské poznamky. Tyto poznamky jsou
zaznamenavany v okné "Historie".

Stisknutim tlacitka Historie na evidencni karté dokumentu se zobrazi okno "Historie".
Stisknutim tlac¢itka PFidat se zobrazi okno ,UzZivatelsky zaznam do historie dokumentu
". Do poli Zména a Poznamka se zapiSe znéni poznamky. Stisknutim tlaCitka Zrusit se
okno uzavre a k ulozeni poznamky nedojde. Stisknutim tladitka OK se akce potvrdi a
poznamka bude ulozena.

3.2.2.4 Rychlé predplnéni Véci:

V evidencni karté dokumentu lze vyuzit funkce rychlého predplnéni véci, vyuziva se
pfedevsim u dokumentl obsahujici v poli véc Easto se opakujici Udaj (zadost, stiznost,
objednavka, odpovéd). Pro tyto potfeby miZete dané slovo zaznamenat do paméti modulu.
Preplnéni pak urychli zadani pole Véc. S predplnénim véci Ize pracovat jak ve fazi podan
tak po zaevidovani dokumentu.

/2 hitp://localhost/?ixp-DEMOXO0OAAFP - Dokument DEMOXOODAAFP (mateFsky) - Windows Internet Ex... [2 |71/

Dokument

| & 8] l | X |  Eiobraz | |
E o creia |

VEc | Podani
Test EPA AP
Trestni rejztrik
Vypis 2
Ddesiatel \ Zadost o informace
Zadost o udéleni
Pt Zména trvalého bydidts

Profil dokumentu L

Wéc podrobné

Ukazka rychlého pfedplnéni véci
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V evidencni karté dokumentu do pole Véc Ize zapsat Udaj, ktery se nasledné ulozi do

>

nabidky rychlého preplnéni, stisknutim tlacitka = vedle pole Véc.

Stisknutim tlagitka ¥ vedle pole V&c se vyvold nabidka uloZzenych textl. Pfi podani nového
dokumentu nebo editaci evidenéni karty dokumentu, Ize vybrat z nabidky rychlého
preplnéni pozadovany uUdaj a kliknutim na néj ho do pole véc doplnit.

3.2.3 Zakladni ¢innosti s dokumentem

3.2.3.1 Vy¥rizeni dokumentu Ad acta

Pomoci Systém spravy dokumentl Ize zadat do systému GINIS® zaznam o vyfrizen
dokumentu (ad acta). Vyrizeni dokumentu je podminéno zadanim spisového znaku. Bez této
polozky nelze dokument vyfidit (systém na tuto skutecnost upozorfiuje). Zaznam o vyrizen
a osob&, kterd vyfizeni provedla, je zapsan do historie dokumentu. Tento Udaj miZete
zadavat pouze u dokumentl aktivnich, které v daném okamZiku vlastni vase funkéni misto
nebo spisovy uzel.

Pro vyfizeni dokumentu Ad acta je treba na evidenc¢ni karté dokumentu na zdlozce Profil
dokumentu zkontrolovat, zda je zaddn Spisovy znak. Pokud ne, tak je tfeba ho doplinit.

Kliknutim na ikonu & PfFepnout do edita¢niho médu se prepne evidenéni karta
dokumentu do edita¢niho médu. V dvojpoli Spisovy znak se zada pomoci roletové nabidky
nejdfive Spisovy plan a poté kliknutim pravého tlacitka mysi do druhého pole vedle, se
zobrazi vybérové okno ,,Spisové znaky", kde se vybere hledany Udaj z nabidky a doplni
se do druhého pole jako Spisovy znak. Stisknutim tlacitka Zrusit v evidenc¢ni karté
dokumentu systém zobrazi dotaz ,Opravdu chcete zrusit provedené zmény?"“.
Stisknutim tlacitka OK, se zrusi provedené zmény bez ulozeni, karta se prepne do
needitacniho mddu. Stisknutim tlacitka OK se karta prepne do needitacniho moédu s
uloZzenim provedenych zmén.

Stisknutim tlacitka VyFidit (v pravé cCasti evidencni karty dokumentu nebo pres menu
Cinnosti : Vy¥idit Ad acta), systém zobrazi dotaz , Opravdu chcete vyfidit Ad acta?".
Stisknutim tlacitka Ne se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlacitka Ano se akce
potvrdi. EvidencCni karté bude pfifazen stav Vyfizeno a objevi se na evidencni karté v
policku VyfFizeno datum, kdy bylo vyfizeno. Do historie dokumentu se zapiSe zdznam o
této Cinnosti v€éetné datumu jejiho provedeni.

3.2.3.2 ZruSeni vyFizeni dokumentu

Vybérem volby v menu €innosti : Zrusit vyFizeni na detail karté vyfizeného dokumentu,
se dokument odvyfidi a do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této cCinnosti véetné
datumu jejiho provedeni.

3.2.3.3 Stornovani dokumentu

Storno predstavuje zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS® ukonéeni zivotniho cyklu
dokumentu a vyrazeni dokumentu mimo systém, zaznam o dokumentu vsSak v databazi
systému z(stadva. Storno je nevratnd akce, se stornovanym dokumentem nelze dale
manipulovat.

Vybérem volby v menu Cinnosti : Stornovat dokument na detail karté dokumentu,
systém zobrazi okno ,,Diivod storna dokumentu™, kde je povinné textové pole kam se
zapide dlvod této c¢&innosti. Stisknutim tladitka Zrusit se zrusi provadénad operace.
Stisknutim tlacitka OK se akce potvrdi. Evidencni karté dokumentu bude pfifazen stav
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Storno a bude ji mozné nalézt ve slozce stromu Hlavni evidence : Neaktivni dokumenty
a spisy. Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této cCinnosti véetné datumu jejiho
provedeni.

3.2.3.4 Ztraceni dokumentu

Dojde-li ke ztraté dokumentu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. s eviden¢n
kartou takto ozna¢eného dokumentu, nelze dale manipulovat. V pfipadé nalezeni ptvodniho
dokumentu, systém umoznuje s evidencni kartou dokumentu dale manipulovat.

Vybérem volby v menu €innosti : Ztratit na detail karté dokumentu, systém zobrazi dotaz
~Opravdu chcete provést zaznam o ztraceni dokumentu?" Stisknutim tlacitka Ne se
zrusi provadéna operace. Stisknutim tladitka Ano se akce potvrdi a evidenéni karté
dokumentu bude pfifazen stav Ztraceno. Takto ztraceny dokument Ize nalézt ve slozce
stromu Hlavni evidence : Neaktivni dokumenty a spisy. Do historie dokumentu se
zapiSe zaznam o této cinnosti véetné datumu jejiho provedeni.

3.2.3.5 Nalezeni dokumentu

Vybérem volby v menu €innosti : Nalézt na detail karté ztraceného dokumentu, se
dokument dostane do stavu a slozky odpovidajici stavu a slozce pred ztracenim
dokumentu. Do historie dokumentu se zapiSe zdznam o této ¢innosti véetné datumu jejiho
provedeni.

3.2.4 P¥idéleni €] dokumentu bez viloZeni do spisu

Dokument, Ize zaevidovat do jednaciho protokolu, pfidélit mu CJ, aniz by byl vioZzen do
spisu. Tuto ¢innost Ize vyuzit pouze v pfipad€, ze je podporovana metodikou organizace. V|
jiném pFipadé je tato ¢innost nedostupna. Jednd se o metodicky odli§ny zplsob pfidélovan
CJ, kdy toto ¢&islo jednaci neni prebirdno ze spisu, ale je pridélovano dokumentu
samostatn&. S pomoci nékterych dil¢ich nastaveni parametrd, mohou nékteré organizace
pouzivat dokonce kombinaci obou metodik.

Stisknutim tlac¢itka Evidovat v pravé dolni ¢asti evidenéni karty dokumentu, se zobrazi
okno "Vytvoreni/zména €J", kde se zvoli z roletové nabidky Spisova znacka denik, do
kterého se dokument zapiSe. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie (k zaevidovani
dokumentu a pridéleni €] nedojde). Stisknutim tla¢itka OK se akce potvrdi. Dokument je
samostatné zaevidovan do jednaciho protokolu, jedna se o tzv. inicia¢ni dokument. Pokud
je v organizaci pouze jeden centrédlni denik CJ, tak se okno "Vytvoreni/zména CJ"
nezobrazi a rovnou bude dokument zaevidovan.

a Vytvoreni/zména CJ - Dialog webové stranky

Hove C.J

Spisova zna&ka; Onm v: | |% i | |

£ bude vygenerovano. oK

Okno vytvofeni ¢isla jednaciho

3.2.4.1 Prilozeni vyfizujiciho dokumentu

V&tdinou se k dokumentu s pfidélenym CJ tzv. iniciaénimu dokumentu pFikldada druhy, tzv.
vyfizujici dokument. Oba dokumenty se zapisuji do stejného radku v podacim deniku a oba
ziskavaji stejné CJ.
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Stisknutim tlacitka VyFizeni na evidencni karté dokumentu s cislem jednacim, se zobrazi
okno "VyfFizeni". Stisknutim tlacitka VyfFizujici dok. se zobrazi okno "Zadani
identifikatoru dokumentu/spisu". Zadanim identifikdtoru dokumentu, ktery se ma k
inicia¢nimu dokumentu pfilozit jako vyfizujici (tzn. zaevidovat pod stejné CJ) a stisknutim
tlacitka OK se zaeviduje k inicia¢nimu dokumentu vyfizujici dokument, bude mu pfidéleno
stejné CJ. Pozor dokument nesmi mit jiz ¢islo jednaci. Stisknutim tladitka Zru$it se okno
uzavre (k zaevidovani dokumentu nedojde). V okné "VyFizeni" v evidencni karté iniciacniho
dokumentu je uveden identifikator vyfizujiciho dokumentu. Stisknutim tlacitka Zobrazit, se
zobrazi detail evidencni karty vyfizujiciho dokumentu.

3.2.4.2 Odebrani vyrizujiciho dokumentu

Stisknutim tlacitka VyFizeni na evidencni karté dokumentu s Cislem jednacim, se zobrazi
okno "Vyfizeni". Stisknutim tlaCitka Odebrat vyfiz. bude vyfizujicimu dokumentu odebrano
CJ.

3.2.4.3 Vyfizeni dokumentu s CJ

.....

dokumenty vyfizeny spolecné.

Vybérem volby v menu Cinnosti : Vyfidit €J nebo v okné "Vyfizeni" stisknutim tlacitka
Vyfidit na detail karté dokumentu s CJ se zobrazi okno "Vyfizeni dokumentu", Zde se
vyplni jednotlivé polozky, tykajici se vyfizeni dokumentu. Uvedené poloZzky jsou pro vyfizeni
dokumentu povinné, kromé poloZzky Komentar:

e Zplsob vyFizeni — vybér z roletové nabidky (postoupeno, pfevedenim do jiné evidence
atd.).

e Spisovy znak - pole typu vybér (podtrZzenim textu je zadany Udaj systémem ovéren
a potvrzen).

e« Komentar - editacni pole (nepovinna polozka).

Stisknutim tlaCitka ZruSit se okno uzavie bez vyfizeni CJ. Stisknutim tladitka OK se
vyfizeni CJ potvrdi. Po vyfizeni CJ Ize dokumenty nalézt ve slozce stromu Hlavni evidence
: Aktivni dokumenty a spisy.

3.2.4.4 Zruseni vyFizeni dokumentu s €J

Vybérem volby v menu Cinnosti : Zrusit vyfizeni €] na eviden¢ni kart& vyfizeného
dokumentu s Cislem jednacim se zobrazi okno "Diivod zruseni vyfFizeni CJ". Zde zadanim
dlvodu zrudeni vyfizeni a stisknutim tla¢itka OK se zruseni vyfizeni CJ potvrdi. Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno uzavie bez zruseni vyfizeni CJ. Po zruseni vyfizeni CJ Ize dokumenty
nalézt ve stavu a sloZzce odpovidajici stavu a slozce pred vyfizenim.

3.2.4.5 Vytvoreni spisu z iniciacniho/vy¥Fizujiciho dokumentu

Spisy a denik spisi slouzi pouze jako evidenéni pomlcka pro fyzické spojeni dokumentd,
které se tykaji stejné véci nebo oblasti. Spis Ize vyfidit pouze v pfipadé, Ze vSechny do
spisu viozené dokumenty jsou jiz vyfizeny. Pfi vkladani dokumentd do spisu se aktualn
znacka dokumentﬁv nenastavuje podle spisové znacky spisu, obsahuje totiz jiz CJ
dokumentu a toto CJ dokumentu nemlZe byt prepsdno spisovou znackou. Proto jsou na
evidencni karté dokumentu zobrazena dvé podobna pole. Jedno pole obsahuje CJ
dokumentu a druhé pole miZe obsahovat spisovou znadku spisu, do kterého je dokument
viozen.

Stisknutim tlacitka VytvofFit spis na evidencni karté iniciacni/vyfizujici dokumentu, systém

I Y 4

tlacitka Ne bude do vytvoreného spisu vlozen dany dokument samostatné. Stisknutim
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tlacitka Ano bude do vytvoreného spisu vlozen inicia¢ni i vyfizujici dokument. Pro novou
kartu spisu systém vygeneruje identifikator a pfifadi Sp.Zn. (z podaciho deniku pro spisy).
Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Spis. Stisknutim tlacitka Spis se zobrazi evidencni
karta spisu.

3.2.4.6 Vlozeni iniciacniho/vy¥Fizujiciho dokumentu do spisu

Stisknutim tlacitka Vlozit do spisu na evidencni karté iniciani/vyfizujici dokumentu, se
zobrazi okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu". Opsanim nebo sejmutim
CteCkou se doplni identifikdtor spisu, do kterého se md dokument vlozit. V pfipadé
nespravné zadaného identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni chybovym
hlasenim ,,Zadany identifikator neni ve spravném formatu". Spis Ize nalézt podle Sp.
Zn. (spisova znacka). Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie, bez viozeni dokumentu do
spisu. Po stisknuti tlaCitka OK systém zobrazi dotaz "Prejete si vloZit do spisu i
dokument samostatné. Stisknutim tlacitka Ano bude do spisu vlozen iniciacni i vyfizujici
dokument. Vybrany dokument je timto vloZzen do spisu na jehoz zalozce Sbérny arch
spisu pfibude novy fadek. Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Spis.Stisknutim tlacitka
Spis se zobrazi evidencni karta spisu. Spis naleznete ve slozce stromu Hlavni evidence :
Aktivni dokumenty a spisy.

3.2.5 Vlozenia vyjmuti dokumentu do/ze spisu

Spis je v systému GINIS® zakladnim prostfedkem pro vytvareni vazby mezi dokumenty a
spisy, které se tykaji téZze véci. Do spisu je mozné vkladat libovolné aktivni dokumenty
v dosahu dané funkce.

Dokument zafazeny do spisu zméni svij stav na vlozen do spisu. S dokumentem viozenym
do spisu Ize témér neomezené manipulovat. Ostatni cinnosti s dokumentem je mozno
provést po vyjmuti dokumentu ze spisu. Stisknutim tla¢itka Spis, Ize evidencni kartu spisu
zobrazit.

3.2.5.1 Vlozeni z evidencni karty spisu

Kliknutim na zalozku Sbérny arch spisu na evidenéni karté spisu a stisknutim tlacitka
Vlozit se zobrazi okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/spisu". Opsanim nebo
sejmutim ¢teckou se doplini identifikdtor dokumentu, ktery se ma vlozit do spisu. V pripadé
nespravné zadaného identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni chybovym
hlasenim ,,Zadany identifikator neni ve spravném formatu“. Dokument Ize nalézt podle
¢J. V pripadé zadani neexistujiciho identifikdtoru, vas systém na tuto skute¢nost upozorni
chybovym hlasenim ,,Dokument/spis se zadanym PID neni v systému evidovan".
Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie, bez vlozeni dokumentu do spisu. Vybrany
dokument je timto vloZzen do spisu a na zalozku Sbérny arch spisu pfibude novy radek.
V pfipadé, Zze do spisu vkladate jiz dfive vyjmuty dokument z téhoZ spisu, je vyhodné ve
sbérném archu spisu vybrat dany fadek s vyjmutym dokumentem (fadek je zasedly a
napsany kurzivou) a nasledné stisknout tla¢itko Znovuvlozit (funkénost tlacitka popsana
v kapitole ZnovuvloZeni dokumentu). Kliknutim na fadek se zobrazi evidencni karta
dokumentu. Spis naleznete ve slozce stromu Hlavni evidence : Aktivhi dokumenty a

spisy.

3.2.5.2 Vlozeni z evidencni karty dokumentu

Stisknutim tla¢itka Vlozit do spisu na evidencni karté dokumentu, se zobrazi okno
~Zadani identifikatoru dokumentu/spisu®. Opsanim nebo sejmutim c¢teckou se doplni
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identifikator spisu, do kterého se ma dokument vlozit. V pfipadé nespravné zadaného
identifikdtoru, vas systém na tuto skutecnost upozorni chybovym hlasenim ,,Zadany
identifikator neni ve spravném formatu™. Spis Ize nalézt podle Sp.Zn. (spisova
znacka). Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie, bez vloZzeni dokumentu do spisu.
Vybrany dokument je timto vioZen do spisu na jehoz zalozce Sbérny arch spisu pribude
novy fadek. Stisknutim tladitka Spis se zobrazi evidencni kartu spisu. Spis naleznete ve
slozce stromu Hlavni evidence : Aktivni dokumenty a spisy.

3.2.5.3 Podani nového dokumentu s naslednym viozenim do spisu

Podani nového ciziho nebo vlastniho dokumentu s naslednym vilozenim do spisu Ize
uskutecnit z evidencni karty pozadovaného spisu. Dokument je tak zaevidovan a zaroven
viozen do spisu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidencni karty pozadovaného spisu, kde kliknéte na jednu z
téchto ikonu:

[
125

~Nové podani vlastniho dokumentu s naslednym vlozenim do spisu".
i

127
~Nové podani ciziho dokumentu s naslednym viozenim do spisu".

Zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru nového dokumentu". DalSi postup viz kapitola
Identifikace dokumentu — zadani PID. Poté se zobrazi nevyplnéna evidencni karta nové
podavaného dokumentu. Nyni zadejte znamé evidencni Udaje dokumentu do evidenéni
karty na zalozce Profil dokumentu. (Postup viz. Zadani evidenénich (dajd vlastniho
dokumentu nebo Zadani evidenénich (daju ciziho dokumentu). Daldi postup viz kapitola

Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu. Po zaevidovani dokumentu, se
prava fada tlaCitek na eviden¢ni karté dokumentu zaktivni. Dokument je zdaroven se

zaevidovanim vlozen do spisu, ze kterého byl podan. Systém doplni Cislo jednaci do
evidenc¢ni karty dokumentu a zaktivni se tlacitko Spis. Stisknutim tlaCitka Spis se zobrazi
evidencni karta spisu. Po vloZzeni dokumentu do spisu pfibude novy raddek ve sbérném archu
spisu. Kliknutim na raddek se zobrazi evidenc¢ni kartu dokumentu.

3.2.5.4 Vyjmuti dokumentu

Kliknutim na zalozku Sbérny arch spisu na evidencni karté spisu, kde se vybere radek
patfici dokumentu, ktery se md vyjmout ze spisu a stisknutim tlacitka Vyjmout, se
provede vyjmuti dokumentu ze spisu. Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidencni
karty dokumentu pomoci tlacitka Vyjmout ze spisu. Evidenc¢ni karta dokumentu se zobrazi
kliknutim na fadek ve sbémém archu spisu. Po vyjmuti dokumentu ze spisu se zméni
u daného fadku ve Sbérném archu spisu styl pisma (kurziva) a také se zméni stav
dokumentu na Vyjmut ze spisu (sloupec Poznamka). Takto vyjmuty dokument se nachazi
ve slozce Hlavni evidence : Aktivni dokumenty a spisy.

3.2.5.5 Znovuvlozeni dokumentu

Kliknutim na zalozku Sbérny arch spisu na evidenc¢ni karté spisu, kde se vybere Fadek
patfici dokumentu, ktery byl vyjmut ze spisu a stisknutim tlacitka Znovuvlozit se vyjmuty
dokument vlozi do spisu. Vyjmuty dokument vSak nesmi byt vlozen do jiného spisu, pak
nelze znovuvlozeni provést. Obdobné je mozno tutéz akci realizovat z evidenc¢ni karty
dokumentu pomoci tla¢itka Vlozit do spisu. Evidencni karta dokumentu se zobrazi kliknutim
na fadek ve sbérmém archu spisu nebo ji Ize nalézt ve slozce stromu Hlavni evidence :
Aktivni dokumenty a spisy. Zobrazi se okno ,Zadani identifikatoru dokumentu/
spisu", kde se tlacitkem Zrusit provadéna operace ukonci bez znovuvlozeni dokumentu do
spisu. Tlacitkem Znovuvlozit se dokument vlozi do spisu, z néhoz byl naposledy vyjmut.
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3.2.6 Vyrizeni dokumentu viozeného do spisu

Dokument, ktery je vloZen do spisu mlzeme, stejné jako samostatny dokument, vyfidit.
Mizeme mit tedy spis, ktery obsahuje jak vyfizené tak, nevytizené dokumenty. Dokumenty,
které jsou ve spisu vyfizeny, nemohou byt ze spisu vyjmuty. Pfed vyjmutim dokumentu ze
spisu je nutné provést zruSeni vyfizeni dokumentu v ramci spisu. Pfi vyfizeni spisu se
automaticky vyridi i dokumenty, které nebyly v ramci spisu vyfizeny. Tato funkce je
dostupna pouze v pripadé, Ze je v ramci metodiky dané organizace povolena.

3.2.6.1 Vy¥rizeni dokumentu v ramci spisu

Funkénost je stejnd jako je popsano v kapitole Vyfizeni €J - inicia¢niho a vyfizujiciho
dokumentu

3.2.6.2 Zruseni vyFizeni dokumentu
Funkénost je stejnd jako je popsano v kapitole Zrudeni vyfizeni €J - inicia¢niho a
vyfizujiciho dokumentu

3.2.7 Vlozeni dokumentu do baliku

Pokud je dokument/spis vyfizen nebo uzavfen, mizete ho vlozit do baliku, aby jste jej mohl
posléze predat do spisovny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvé&ma zpusoby, bud se
vytvori novy balik nebo se dokument/spis vlozi do néjakého existujiciho baliku.

Vlozeni dokumentu/spisu do existujiciho baliku:

2 Zadani identifikace baliku - Dialog webové stranky

£ | oK

Ldgntiﬁ_ké.tor_ ﬂéz:e_v gg'rs,gl.‘:_n Spis.znak Skar.znak Skar.lhita Obsah [pisd
DEMOAWZDASO1 | balik dfzfd 2265651 2008 3.1 W 10 1
£ >

Okno zadani PIDu baliku

Vybérem volby v menu Cinnosti : Vlozit do baliku na detail karté vyfizeného/uzavieného
dokumentu/spisu, systém zobrazi okno "Zadani identifikace baliku", do kterého se opise
nebo sejme ¢tedkou ¢arovych kdédl, PID jiz existujiciho baliku. Dokument/spis se vloZi do
baliku a zobrazi se jeho detail karta a do historie dokumentu/spisu se zapiSe zaznam o této
¢innosti véetné datumu jejiho provedeni. Pokud mé& vklddany dokument/spis jiny spisovy
znak neZ je spisovy znak balikd, tak se zobrazi systémové okno s upozornénim "Dokument
Ci spis vkladany do baliku musi mit stejny spisovy plan a znak" a otevie se detalil
karta baliku (k vlozeni dokumentu/spisu do baliku nedojde). Pokud je/byl jiz dokument/spis
vlozen v né&jakém balikd zobrazi se v okné& "Zadani identifikace baliku" fadek s (daji o
tomto baliku a po kliknuti na fadek se zobrazi systémové okno s upozornénim "Dokument
je jiz vlozen v baliku" a otevie se detail karta vybraného baliku.
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Vytvoreni baliku a nasledné vioZeni dokumentu/spisu:

2 ZaloZeni nového baliku - Dialog webové stranky

Balk  Cinnosti  Obsah
+ #| | - | | X
PID baliku: Znacka: SPIL
| |GRE |[o I |
Mazev: Datum vzniku:
| P 16.8.2011 |1
Obzah (piz.fjed.): |:|r|:| Fyzickich (dok.jjed ) |:|r|:| Prepotitavat
Profil |
Aktudini viastnik: Datum skartace:
[0dbor v | [ avni déetni | kratizex ian_ing. )]
Spis.plan:  Soisznak
(2008 wv|[s132 | zvsstniskutetnosti [ v | ] Prepotiavat
Rok =kartace: Do =pr. archivu:
| || Frepotitavat
Popis:
| |
Stay Cazovy rozsah dokumentd od - do Potet krabic
-
Poznamka:
| |
Prevzato od: Typ baliku: ]
| |[. | newrgeno ]
UloZné misto: Popis: Typ dloZného mizta:
| | | |

Okno zaloZeni nového baliku

Vybérem volby v menu €innosti : Vytvorit balik a vlozit na detail karté vyfizeného/
uzavieného dokumentu/spisu, systém zobrazi okno "ZaloZzeni nového baliku" s
predplnénim spisového planu a znaku dle spisu. DalSi postup viz kapitola Evidencni karta

baliku : ZaloZeni nového baliku. Kliknutim na ikonu * se zalozi novy balik se zadanymi
udaji, detail karta baliku se prepne do needitacniho modu a uzavie se. Dokument/spis je
timto vlozen do baliku a do historie dokumentu/spisu se zapiSe zaznam o této cinnosti
vcetné datumu jejiho provedeni. Pokud se zakladda balik z dokumentu, ktery je vlozen ve
spisu, tak se zobrazi upozornéni "Dokument je vloZzen ve spisu, nelze jej tudiz vlozit do
baliku samostatné". Pokud neni vyplnén PID baliku nebo Spis. znak, zobrazi se upozornéni

"Je nutné mit vypinény PID baliku a spisovy znak".
Po vloZeni dokumentu do baliku jakymkoli zplsobem se zobrazi na detail karté dokumentu
tladitko L= vPalku o yioven; spisu do baliku jakymkoli zplsobem se zobrazi na detail

kart& spisu tlagitko =@% |Uzavien, v baiiku |Q Po stisknuti né&kterého z té&chto
tla¢itek se zobrazi okno "Informace o ulozeni dokumentu ve spisovné".
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Dokument
PID: Mazev: Sp.Zn.;
| DEMOX000QUSE || ||[mv 13672010 ORY |
SEE‘" Aktualni viastnik:
:'E'ZE”;_;;HEE'“{” | || odd. rozpocturietnictvi || Kraliek Mian ing.
ik Datum prijmu: Datum skartace: Databaze:
| 2011-03-02 0g:07:57.080 || || zakiadni DB
Balik
PID:; Znacka: SPI: Mazey:
| DEMOAWZ0A92R |0 IE I || test vr kdsnaknk 545446
Popis: Datum vzniku:
| || 2011-03-02 09:07:53.133
Sp.pl: SP.ZN. Rok skartace: Datum skartace:
011.3 |D| ZileSitosti ministra - o uaﬂD| st ||2013 I
Stav Aktudini viastnik:
ﬁ:f;fgm | || 0dd. rozpoituticetnictvi || Kralicek Mian ing.
Typ baliku:
| neurceno
UloZeni
UloZné misto; Umizténi
| | | |
Umistént Paprzek: Police: Typ GloZného mizta:
| | | | | |
BE&Zny metr - pozice: BEZny metr - velikost; Kubatura: Waha:
| | | |

Okno s informacemi o baliku

3.3 Vytvoreni a prace se spisem

Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis vyfrizeni, rozhodnuti
ve spravnim fizeni) tvofi spis, jinymi slovy konvolut dokumentl vzniklych pfi jednani o jedné
véci (podani, jeho prilohy, koncept a vyfizeni aj.).

3.3.1 Vytvoireni nového spisu

Vytvoreni spisu znamena vznik nového Ccisla jednaciho, vcetné zaloZeni jednoznacné
identifikované evidencni karty (spisové obalky), do které je mozZno vkladat (nebo z n
vyjimat) dokumenty tykajicich se téze véci.

spisu zadat.

Spis Ize vytvorit na zakladé inicia¢niho dokumentu, kdy Udaje na evidencni karté spisu jsou
preneseny z iniciacniho dokumentu. Bez inicia¢niho dokumentu pro potfeby pozdéjSiho
vkladani dokumentt do predem vytvoreného spisu, kdy je nutné Udaje do evidenéni karty
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3.3.1.1 Na zakladé iniciacniho dokumentu

Evidencni Udaje na detail karté dokumentu budou automaticky preneseny na kartu spisu.
Stisknutim tlacditka VytvofFit spis na detail karté dokumentu systém zobrazi dotaz zda "
Opravdu chcete vytvorit novy spis". Stisknutim tlacitka Storno se okno uzavrie bez
vytvoreni spisu pro dany dokument. Stisknutim tladitka OK se zalozi nova karta spisu, pro
kterou systém vygeneruje identifikdtor a pfifadi spisovou znacku (dle prfednastaveného
deniku, ktery se vybere pfi startu aplikace). Zaktivni se doposud neaktivni tlacitko Spis,
jehoz stisknutim se zobrazi evidencni karta spisu, kde Ize kliknutim na zalozku Sbérny arch
spisu, zobrazit seznam vloZenych dokument. Dvojim kliknutim na Fadek (eventudlné
oznacenim s naslednym stisknutim tla¢itka Zobraz), se zobrazi eviden¢ni karta dokumentu.
Dokument, na jehoz zakladé byl spis vytvoren je oznacen jako Iniciacni (viz.sloupec
Poznamka). Vytvoreny spis Ize nalézt ve slozce stromu Hlavni evidence : Aktivni
dokumenty a spisy.

3.3.1.2 Bez iniciachiho dokumentu

Tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni. |

V hlavnim ndstrojovém okné se zvoli menu Aplikace : Vytvorit spis bez inicia¢niho
dokumentu a zobrazi se okno "Vytvoreni spisu bez iniciacniho dokumentu". Zde
systém umozni v roletové nabidce Sp.Zn. (spisovd znacka) vybér z denikl, pokud jich je
v organizaci vedeno vice. Tla¢itkem Zrusit se provadéna operace ukonci bez vytvoreni
spisu. Tlacitkem OK se potvrdi platnost provadéné akce a zobrazi se evidencni karta spisu
v editacnim mddu, zde Ize vyplnit jednotlivé polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobnég,
Poznamka, Umisténi, atd.).

e | Vytvoreni spisu bez iniciaCniho dokumentu - Dialog webové stranky

Hovy spis
L | |
Sp.Zn. | MV v| & [ 2010]

Sp.Zn. bude vygenerovano

Okno pro vytvofeni spisu bez iniciacniho dokumentu

Stisknutim tlacitka OK, nebo kliknutim na ikonu UloZzeni zmén, se evidencni karta spisu
pfepne do needitacniho modu a vyplnéné evidencni Udaje se ulozi. Stisknutim tlacitka
Zrusit nebo kliknutim na ikonu Zrusit zmény, systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete
zrusit provedené zmény?". Stisknutim tlaCitka OK se evidencni karta spisu prepne do
needitacniho modu a zrusi se tim také vypInéné evidencni Gdaje. Po zaevidovani se prava
fada tladitek na evidencni karté spisu zaktivni. Vytvoreny spis naleznete ve sloZzce stromu
Hlavni evidence : Aktivni dokumenty a spisy.

3.3.2 Dopliujici idaje a pomocné funkce spisu

Veskeré cCinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé Cinnosti se tak
mohou v rdmci jednotlivych organizaci co se tyée zplsobu zpracovani lisit. Vétsina téchto
¢innosti je nastavitelnd a funguje na principu parametr(, které Ize pfenastavit na zakladé
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pozadavkl organizace. |

Je tedy mozné, Ze popis né&kterych ¢&innosti a zplUsobl zpracovani dokumentu a spisu
popsany v této dokumentaci v porovnani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se
mlZe liSit a to jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych
cinnosti.

3.3.2.1 Dotcené subjekty spisu

Systém GINIS® umoziiuje vytvaret seznamy dotéenych externich subjektl, které nepfmo
souvisi s danym spisem. Nasledné je mozno vyuzivat dotCené subjekty napfr. pr
skupinovém odesilani kopii dokumentu obsazeného ve spisu na vice adresatu atp.

Jako dotceny subjekt Ize zaddvat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce
externich subjektl, pfi¢emz odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych
subjektd (toto se tykd véech dokumentd kromé vlastnich - vytvorenych v organizaci).

2 DotZené subjekty - Dialog webové stranky

Zobrazit i dotéené subjekty z dokumentd vioZenych ve pisu

: Neovy
Zobrazit i neaktivni dotéené subjekty

Dznaditvie  Odznaéit wie Odstranit
Znacka Externi subjekt Zast. osoba Skupiny

[ | @ Unmssns oRU ORJ MErkovéa Jarmils, 286, 78816 Sobotin Zménit aktivitu

| . UNM 533/08 ORU Kelley Winsten, Bucher Strasse 94, 50408 Nirnberg, Némecko Detail doté. subj.

Pridat z dok.

Zrugit

JaHaa!

£ ¥

Okno dotéenych subjektl spisu

Postup pfi zadani a prace s dotenymi subjekty spisu je zcela totozna s dotéenymi
subjekty dokumentu, ktery je popsan v kapitole Dotlené subjekt kumentu. Navic
obsahuje jedno zatrzitko. Kliknutim na zatrzitko "Zobrazit i dotcené subjekty z
dokumentll vloZzenych ve spisu" se zobrazi i dotcené subjekty uloZzené v dotcenych
subjektech dokumentl viloZenych ve spisu.

3.3.2.2 Uzivatelska poznamka ke spisu

Do evidencni karety spisu, Ize zadavat poznamky (uzivatelské poznamky). Tyto poznamky,
. Ve ’ r v . . . O
sou zaznamenavany v zalozce Historie spisu.

Postup pfi zadani a prace s uzivatelskou poznamkou ke spisu je zcela totozny
s uzivatelskou poznamkou k dokumentu, ktery je popsan v kapitole Uzivatelskd poznamka k
dokumentu.

3.3.2.3 Ulozeni vyFizeného spisu

UloZeni spisu je jedna z etap zivotniho cyklu spisu nasledujici po vyfizeni, kdy spis zlstava
do uplynuti skartaéni IhGty uloZen v pfiruéni nebo centralni spisovné organizace.
V okamziku uloZeni je proto nutné, aby jiz byla danému spisu pridélena prislusna ukladac
znacka (spisovy a skartaéni znak a skartaéni Ihita).

UloZeni vyfizeného spisu je ve své podstaté totozné s operativnim umisténim spisu, jen
s tim rozdilem, Ze vyfizeny spis nelze editovat. Ulozeni spisu, Ize zadat pfimo pfi vyfizeni a
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luzavreni spisu v okné "VyFizeni". |

Stisknutim tladitka VyFizeni na evidencni karté vyfizeného/uzavieného spisu, se zobrazi
okno "Vyfizeni". Stisknutim tlacitka Ulozit se zobrazi okno "Zadejte identifikaci
prebirajici osoby". Kliknutim pravym tla¢itkem mysSi do pole Umisténi se zobrazi okno
~Umisténi". Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavfe, bez ulozeni umisténi. Oznac¢enim
fadku a stisknutim tlacitka OK nebo dvojim kliknutim na fadek se ulozi vybrané umisténi.
Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie, bez ulozeni umisténi do evidencni karty spisu.
Stisknutim tla¢itka OK se potvrdi zadané Udaje o ulozeni vyfizeného spisu. Misto ulozeni
vyfizeného spisu bude zobrazeno v okné "Podrobnosti".

3.3.2.4 Tisk spisové obalky

Nedilnou soucasti spisu je i spisova obalka. Spisova obalka je titulni stranou spisu a
obsahuje informace uvedené v evidencni karté spisu.

Stisknutim tlacitka Spis.obalka nebo vybérem volby menu Tisk : Spisova obalka na detail
karté spisu se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatt pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre
bez vygenerovani.

3.3.2.5 Tisk sbérného archu

Soucasti spisu je i sbérny arch spisu, obsahuje informace uvedené v evidencni karté spisu
a predevsim pak informace o dokumentech, které jsou ve spise vlozeny.

Vybérem volby v menu Tisk : Sbérny arch (GRR) na detail karté spisu se zobrazi "Vybér
tiskovych formatd pro téma...", ve kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim
prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou
tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

3.3.3 Zakladni ¢innosti se spisem

3.3.3.1 Vy¥Fizeni a uzavreni spisu

Pomoci Systém spravy dokumentl Ize zadat do systému GINIS® zaznam o vyfizeni spisu.
Vyfizeni spisu je podminéno zadanim spisového znaku, bez této polozky nelze spis vyridit
(systém vas na tuto skutecnost upozorni).

Zaznam o vyfizeni a osobé, kterd vyfizeni provedla je zapsan do historie spisu. Tento Udaj
O v Ve . O - r s ya V. r v v
muzete zadavat pouze u spisu aktivnich, které v daném okamziku vlastni vase funkcn
misto. Okamzik provedeni této operace ma vliv na splnéni, resp. nesplnéni terminu vyfizeni.

Vybérem volby v menu Cinnosti : Vyfidit/uzavfit nebo stisknutim tla¢itka Vyfidit na
detail karté spisu, se zobrazi okno , VyFizeni spisu™, to je rozdéleno na Cast tykajici se
vyfizeni a Cast tykajici se uzavreni spisu. V ¢asti Vyfizeni se vyplni jednotlivé polozky,
tykajici se vyfizeni spisu. Uvedené poloZzky jsou pro vyfizeni spisu povinné kromé polozky
Komentar:

e Zplsob vyFizeni — vybér z roletové nabidky (postoupeno, prevedenim do jiné evidence
atd.).

e Spisovy znak - pole typu vybér (podtrZzenim textu je zadany Udaj systémem ovéren
a potvrzen).

e« Komentar - editacni pole.
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V pfipadé, ze se ma spis pouze vyfidit, tak se neoznaci zatrzitko UzavfFit v ¢asti Uzavreni.
Pokud se ma spis s vyfizenim zaroven uzavfit, oznadi se zatrzitko UzavFit a je tfeba zadat
datum uzavreni spisu (je prednastaveno na aktudlni datum).

Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre bez vyfizeni ¢i uzavreni spisu. Stisknutim tlacitka
OK se vyfizeni spisu potvrdi. Evidencni karté spisu bude pfifazen stav Vyfizen nebo
Uzavfen. V okné "VyfFizeni" se objevi vyplnéné Udaje z okna , VyFizeni spisu™. Do takto
vyfizeného spisu Ize vkladat dalsi dokumenty a ty budou pfi viloZzeni automaticky vyfizeny
(pouze pokud je to metodicky povoleno).

3.3.3.2 ZruSeni VyFizeni/Uzavreni spisu

U uzavieného spisu nelze zrusit vyrizeni. Nejdfive je nutné zrusit uzavreni spisu a pak
provést zruseni vyfizeni, poté je mozné spis editovat.

Vybérem volby v menu Cinnosti : Zrusit uzavieni na detail karté uzavieného spisu (pokud
neni spis v tomto stavu, bude tato volba v menu neaktivni), se stav spisu zméni na
Vyfizen. Pokud je evidenéni karta spisu ve stavu Vyfizen, vybérem volby v menu €innosti :
Zrusit vyFizeni (pokud neni spis v tomto stavu, bude tato volba v menu neaktivni) se stav
spisu zméni na Nevyfizen. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této cinnosti vcetné
datumu jejiho provedeni.

3.3.3.3 Preruseni vy¥fizeni spisu

Vykon vyfizovani spisu je mozno Prerusit v pripadech, kdy se fizeni odklada na pozdéjs
dobu (napf. c¢ekani na rozhodnuti soudu). Preruseny vykon vyfizovani spisu lze opét
Obnovit.

2 Preruseni vyrizovani dokumentu - Dialog weboveé stranky

Freruzit do

-
21.5.2010
0K
Divod preruseni

| | Zrugit

Okno preruseni vyfizovani spisu

Vybérem volby v menu Cinnosti : Pferusit na detail karté spisu, se zobrazi okno ,
PFeruseni vyfizovani dokumentu". Zde se zapiSe informace o Dlivodu pFeruseni a
datum do kdy mé& byt vyfizovani spisu preruseno. Stisknutim tlacitka Zrusit se zrusi
provadénd operace. Stisknutim tlacitka Ano se preruseni potvrdi. Spisu bude pfifazen stav
Preruseno. Tento spis lze nalézt ve slozce stromu Hlavni evidence : Neaktivni
dokumenty a spisy. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti véetné datumu
jejiho provedeni.

3.3.3.4 Obnoveni vyFizovani spisu

Vybérem volby v menu €innosti : Obnovit na detail karté preruseného spisu, bude spis ve
stavu a sloZce odpovidajici stavu a slozce pred prerusenim vyfizovani. Do historie spisu se
zapiSe zaznam o této Cinnosti véetné datumu jejiho provedeni.

3.3.3.5 Stornovani spisu

Storno predstavuje zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS® ukonéeni Zivotniho cyklu
spisu i dokumentl ve spise obsaZenych a vyfazeni téchto spist, dokumentl mimo systém.
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Zaznam o této skutednosti, viak v databazi systému zlstava. Storno je nevratna akce, se
stornovanym spisem a dokumenty v ném obsazenymi nelze dale manipulovat.

Vybérem volby v menu €innosti : Stornovat spis na detail karté spisu se zobrazi dotaz
~Opravdu chcete spis stornovat? Budou stornovany i vsSechny dokumenty
vlozené!", kde se stisknutim tla¢itka Ne zrusi provadéna operace a stisknutim tlacitka
Ano se akce potvrdi. Systém zobrazi okno ,,Dlivod storna dokumentu", kde je povinné
textové pole kam se zapiSe dlvod této ¢&innosti. Stisknutim tlad¢itka Zrusit se zrudi
provadénd operace. Stisknutim tlacitka OK se akce potvrdi. Evidencni karté spisu a vSem
vloZzenym dokumentlm bude pfifazen stav Storno. Stornovany dokument/spis Ize nalézt ve
slozce stromu Hlavni evidence : Neaktivhi dokumenty a spisy. Do historie spisu se
zapiSe zaznam o této Cinnosti véetné datumu jejiho provedeni.

3.3.3.6 Ztraceni spisu

Dojde-li ke ztraté spisu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS®. V pripadé
ztraceni nebo nalezeni spisu je tento stav pfifazen nejenom spisu, ale i dokumentim ve
spisu vlozenym. S evidencni kartou takto oznaceného spisu nelze dale manipulovat.
V pfipadé nalezeni plvodniho spisu systém umoZfiuje s evidenéni kartou dale manipulovat.

Vybérem volby v menu Cinnosti : Ztratit na detail karté spisu se zobrazi dotaz ,,Opravdu
chcete provést zaznam o ztraceni dokumentu?" Stisknutim tlacitka Ne se zrusi
provadénd operace. Stisknutim tlacitka Ano se akce potvrdi a eviden¢ni karté spisu bude
pfifazen stav Ztraceno. Takto ztraceny spis Ize nalézt ve slozce Hlavni evidence :
Neaktivni dokumenty a spisy. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti véetné
datumu jejiho provedeni.

3.3.3.7 Nalezeni spisu

Vybérem volby v menu Cinnosti : Nalézt na detail karté spisu bude spis ve stavu a slozce
odpovidajici stavu a slozce pred ztracenim spisu. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této
¢innosti véetné datumu jejiho provedeni.

3.3.4 Vlozeni spisu do baliku

Pokud je dokument/spis vyfizen nebo uzavfen, miZete ho vlozit do baliku, aby jste jej mohl
posléze predat do spisovny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvéma zplsoby, bud se
vytvofi novy balik nebo se dokument/spis vlozi do néjakého existujiciho baliku.

Postup stejny jako v kapitole VloZzeni dokumentu do baliku.

3.4 Prace s elektronickymi dokumenty

3.4.1 Elektronicky obraz dokumentu/spisu

K evidenc¢ni karté dokumentu/spisu je mozné pripojit elektronicky obraz dokumentu. Tento
elektronicky obraz je poté pfistupny opravnénym uzivateldm Spisové sluzby dle
stanovenych metodickych pravidel dané organizace. Pfi vytvareni kopii dokumentu, ktery
ma priloZzen elektronicky obraz je mozné zvolit, zda dojde ke zkopirovani dokumentu véetné
tohoto obrazu. Dokument/spis miZze mit vzdy pouze jeden elektronicky obraz tj. original.
Elektronicky obraz dokumentu/spisu je ulozen v elektronickém ulozisti dat. Pfi zméné
viastnika dokumentu/spisu je tento elektronicky obraz predan automaticky také. U
nékterych cinnosti s elektronickym obrazem je nutné mit nastavena pfistupova prava pro
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jejich vykondni.

3.4.1.1 Vlozeni elektronického obrazu

Vybérem volby v menu Elektronicky obraz : Vlozit na eviden¢ni karté dokumentu/spisu se
zobrazi okno ,,VloZzeni nového elektronického dokumentu™. Viozeni el. obrazu Ize také
i

docilit pomoci kliknuti na ikonu € viozit elektronicky obraz dokumentu v pravém
hornim rohu nastrojového pruhu evidencni karty:

e Pole Titulek a Popis - stru¢ny popis el. obrazu dokumentu. V pfipadé, Ze se tato pole
nevyplni, bude zde automaticky vyplnén nazev souboru.

¢ Stisknutim tla¢itka Prochazet u pole Soubor se zobrazi okno ,,Zvolte soubor™. Zde se
vybere pozadovany soubor, ktery se k dokumentu/spisu vlozi jako el. obraz. Stisknutim
tlacitka OtevFit se vybér potvrdi a tlacitkem Storno se vybér zrusi. Pokud se vlozi
soubor s pfiponou PDF, tak se automaticky zaskrtne policko Podepsat dovnitF PDF a
pokud se poté né&jakym nize popsanym zplsobem tento soubor podepide, tak se podpis
uloZi dovnitF tohoto souboru (u ostatnich typ( pfipon se podpis uklddd mimo soubor jako
samostatny soubor s pfiponou p7s).

o Zaskrtnutim pole €asové orazit se k podpisu pfidd i ¢asové razitko prislusné ¢asové
autority, kterou organizace podporuje (Postsignum, I.CA, atd.). Pokud je vybran soubor s
priponou PDF, tak se ¢asové razitko uloZi dovniti tohoto souboru (ostatnich typ{ pfipon
se Casové razitko ukldadd mimo soubor jako samostatny soubor s pfiponou tst).

e Stisknutim tlacitka Prochazet u pole Elektronicky podpis se zobrazi okno ,Zvolte
soubor". Zde se vybere pozadovany osobni certifikat, kterym se ma el. obraz podepsat.
Stisknutim tlacitka OtevfFit se vybér potvrdi a tladitkem Storno se vybér zrusi.

¢ Stisknutim tlacitka Podepsat se zobrazi okno "Vybrat certifikat", ve kterém se vybere
osobni certifikdt z nabidky. Dvojim kliknutim nebo stisknutim tlacitka Zobrazit certifikat
se zobrazi okno s podrobnostmi o certifikatu. Stisknutim tlacitka OK se vybér potvrdi a
tlacitkem Storno se vybér zrusi.

e Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vlozeni el. obrazu do eviden¢ni karty
dokumentu.

e Stisknutim tlacitka OK se vlozi el. obraz do evidencni karty dokumentu.

Na evidencni karté v pravém homim rohu nastrojového pruhu se zaktivni pole s
vyobrazenim pfiloZzeného elektronického obrazu dokumentu. Pomoci ikon u tohoto pole Ize
dale s elektronickym obrazem pracovat.
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£ http://localhost/?ixp=DEMOX0000NMS - Dokument DEMOX0000ONMS (matefsky) - Windows Internet ... EH_

Dokument Cinnosti Elektronicky obraz Vazby Tigk

B P i il R s [Foevise (e[S R @
o | | e
VEc | Podani 100824 0844 [>]v]

A Nova el. priloha - Dialog webové stranky

Vioieni nového elekironického dokumentu Wytvorit 2pis
Podep=at

T | | VioZit do spisu

Popis | | Odeslani

Soubor | ” Prochazet.. | Podrobnosti

Elektronicky podpis | ” Prochazet. . | Prilohy

Stav podepsani | nepodepsanc | Histarie
Podep=at dovniti PDF Vyridit

Casové orazit
. Predat

Pl

Ok

Detail karta dokumentu s oknem vloZeni nového el. obrazu

3.4.1.2 Cinnosti s elektronickym obrazem

V pfipadé, ze ma evidencni karta dokumentu/spisu viozen el. obraz jsou v pravém hornim
rohu nastrojového pruhu aktivni ikony pro praci s el. obrazem a ve volbé menu
Elektronicky obraz se zaktivni nabidka moznosti pro praci s elektronickym obrazem
dokumentu:

¢ Vybérem moznosti OtevFit nebo ikona v nastrojovém pruhu OtevfFit elektronicky obraz
dokumentu dojde k otevreni el. obrazu v pfislusném prohlizeci, ktery je podle pfipony
souboru systémem Windows pfifazen.

e Vybérem moznosti OtevFit a uzamknout dojde k otevieni el. obrazu v pfislusSném
prohlizeci, ktery je podle pfipony souboru systémem Windows pfifazen, ale zaroven je el.
obraz uzamden a tim se zamezi v pfistupu k tomuto el. obrazu véem ostatnim uzivateldm
(el. obraz zlistane uzaméen dokud se nevybere moznost Zrusit zamek) (tato moZnost
musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

e Vybérem moznosti Info se tobrazi okno ,Informace o elektronickém dokumentu",
kde jsou zobrazeny informace o el. obrazu a pfipadné i informace o jeho podpisech a
c¢asovych razitcich na dalSich zalozkach.

e Vybérem moznosti Verze nebo ikona v nastrojovém pruhu Zobrazit verze
elektronického dokumentu se zobrazi jednotlivé verze el. obrazu, které byly k
dokumentu/spisu pfipojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci kliknuti na
fadek se dana verze otevre.

e Vybérem moznosti ZverFejnit Ize pfilozené el. obrazy dokumentu zvefejnit v ramci
organizace pomoci ru¢niho vyvéseni (el. obraz se nakopiruje do zvolené slozky a obsluha
s nim poté mdze manipulovat).

e Vybérem moznosti ZveFejnit na uFedni desku Ize pfilozené el. obrazy dokumentu
zverejnit v rdmci Ufedni desky organizace (internetové stranky) atd.

¢ Vybérem moznosti PFidat podpis Ize el. obraz dokumentu podepsat el. podpisem mimo
soubor (podpis se vytvofi jako samostatny soubor s pfiponou p7s vedle el. obrazu), ktery
se vybird z UloZzi§t& osobnich certifikdtl. Podle nastaveni organizace Ize spole¢né s el.
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podpisem pfidat k souboru (mimo né&j) i Casové razitko (Casové razitko se ulozi mimo
soubor jako samostatny soubor s pfiponou tst).

Vybérem moZznosti PFidat podpis do PDF Ize el. obraz dokumentu, ktery ma pfiponu pdf,
podepsat el. podpisem dovniti souboru (podpis se vytvofi dovnitf el. obrazu), ktery se
vybird z Ulozisté osobnich certifikdtd. Pokud je jako el. obraz uloZen soubor s jinou
pfiponou nez pdf, tak je toto tlacitko neaktivni. Podle nastaveni organizace Ize spolecné
s el. podpisem pfidat do souboru i ¢asové razitko (Casové razitko se ulozi do souboru el.
obrazu).

v v

Vybérem moznosti OvéFit podpis Ize u el. obrazu dokumentu ovéfit podpisy a Casova
razitka. Zobrazi se okno, kde budou zobrazeny vsechny podpisy a casova razitka
aktualniho el. obrazu s vysledkem ovéreni.

Vybérem moznosti Zneaktivnit se zobrazi okno, kde Ize vybrat, zda se ma& zneaktivnit
pouze posledni nebo vSechny verze el. obrazu. Pfi zneaktivhéni dojde pouze k odstranéni
el. obrazu z evidenéni karty dokumentu/spisu, ale v GloZisti dat z{stane soubor zachovan
(tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

Vybérem moznosti Odstranit se zobrazi okno, kde Ize vybrat, zda se ma odstranit pouze
posledni nebo vSechny verze el. obrazu. Pfi odstranéni dojde k Uplnému smazani el.
obrazu jak z evidencni karty dokumentu/spisu, tak z Ulozisté dat (tato moznost musi byt
metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

Vybérem moznosti Konverze do PDF se provede konverze el. obrazu do formatu s
pfiponou pdf (el. obraz musi byt ve spravném formatu, ktery je dan pouzivanym
konverznim rozhranim organizace) (tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je
volba neaktivni).

Pomoci grafického voditka
dokument(m, které maji viozeny el. obraz.

je mozné v jakémkoliv seznamu rozpoznat fadky odpovidajici
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3.4.1.3 Oprava elektronického obrazu

Pokud je nutné provést opravu el. obrazu, ktery je vloZzen do evidencni karty dokumentu je
zapotFebi mit pristupovd prava k této ¢innosti. Elektronicé obrazy dokumentl jsou uloZeny
v elektronickém Uloziéti dat. Z tohoto dlivodu je zapotfebi provést zmény nejen v el.
obraze dokumentu, ale také v samotném el. ulozisi dat.

Otevrenim el. obraz dokumentu/spisu (postup je popsan v predchozi kapitole), provedenim
zmeén v el. obraze a jeho naslednym uloZzenim a uzavrenim (pravé jste provedli zménu v el.
obraze dokumentu/spisu a uloZili ho na vas lokalni disk), se zobrazi okno ,Zobrazeni
dokumentu", kde je nékolik moznosti co s ulozenym el. obrazem udélat:

e Zaskrtnutim pole vlevo od textu Elektronicky podepsat se po stisknuti tlacitka Ano
zobrazi okno s vybérem osobniho certifikdtu, kde se vybere jeden osobni certifikat,
kterym chceme zménény el. obraz podepsat.

e Zaskrtnutim pole vilevo od textu Orazit ¢as. razitkem se po stisknuti tlacitka Ano pfida
C¢asové razitko ke zménénému el. obrazu.

e Stisknutim tlacitka Ne se neulozi zmény do elektronického UloZisté a el. obraz dokumentu
o v v
zustane nezménén.

e Stisknutim tlacitka Ano se ulozi provedené zmény do el. Ulozisté a el. obraz dokumentu
bude zménén (vytvofi se nova verze el. obrazu - starsi verze Ize zobrazit pomoci ikony
Zobrazit verze elektronického dokumentu).

2 USU - lehky spisovy uzel - Jobrazeni dokumentu - Dial...

Pozadujete uloZit dokument do ulozisté
elektronickych dokumenta?

Elektronicky podpis
[ ] Elektronicky podepsat [ | Orazit Saz.razitkem

=]

Dotaz na uloZeni nové verze el. obrazu

3.4.2 Elektronické prilohy dokumentu

K evidencni karté dokumentu je mozné pripojit vice elektronickych priloh. Tyto elektronické
pfilohy jsou poté pfistupné vdem opravnénym uzivatelim Spisové sluzby dle stanovenych
metodickych pravidel dané organizace. Pfi vytvareni kopii dokumentu, ktery ma pfiloZzen
elektronickou pfilohu je mozné zvolit, zda dojde ke zkopirovani dokumentu vcetné této
prilohy. Pfi zméné vlastnika dokumentu jsou tyto elektronické prilohy automaticky predany
také spolu s dokumentem. Elektronické pfilohy jsou uloZzeny v elektronickém Ulozisti dat. U
nékterych cinnosti s elektronickymi prilohami je nutné mit nastavena pristupova prava pro
jejich vykonani.

3.4.2.1 Vlozeni elektronické prilohy

Stisknutim tlac¢itka PFilohy na evidencni karté dokumentu se zobrazi okno ,PrFilohy k
dokumentu" a stisknutim tlacitka El.pfFiloha se zobrazi nabidka moznosti pro praci s
elektronickou prfilohou. Vybérem moZnosti VloZit se zobrazi okno ,VloZzeni nového
elektronického dokumentu". Dalsi postup je stejny jako je popséno v kapitole VloZeni
elektronického obrazu.
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3.4.2.2 Cinnosti s elektronickou p¥ilohou

Stisknutim tlacitka PFilohy na evidencni karté dokumentu se zobrazi okno ,Prilohy k
dokumentu". Oznacenim pozadovaného rfadku s el. pfilohou a stisknutim tladitka El.
priloha se zobrazi nabidka moznosti pro praci s elektronickou pfilohou:

e Vybérem moznosti OtevFit dojde k otevreni oznacené el. pfilohy v prislusSném prohlizeci,
ktery je podle pfipony souboru systémem Windows pfifazen.

e Vybérem moznosti OtevFit a uzamknout dojde k otevrieni oznacené el. pfilohy v
prislusném prohlizeci, ktery je podle pfipony souboru systémem Windows pfifazen, ale
zaroven je el. priloha uzaméena a tim se zamezi v pfistupu k této el. pfiloze vSem
ostatnim uzivatellm (el. pfiloha zlstane uzamdena dokud se nevybere moZnost Zrusit
zamek) (tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

e Vybérem moznosti Verze se zobrazi jednotlivé verze oznacené el. pfilohy dokumentu,
které byly k dokumentu pfipojeny, nebo ve kterych byla provedena oprava. Pomoci
kliknuti na radek se dana verze otevre.

e VVybérem moznosti Vlozit verzi se zobrazi okno ,Vlozeni nového elektronického
dokumentu" a Ize postupovat stejné u vkladani nové el. prilohy (viz predchozi
kapitola).

e Vybérem moznosti Info dojde k otevieni okna ,Informace o elektronickém
dokumentu", kde jsou zobrazeny informace o oznacené el. pfiloze a pfipadné i
informace o jejich podpisech a ¢asovych razitcich na dalSich zalozkach.

e Vybérem moznosti PFidat podpis Ize oznacenou el. pfilohu dokumentu podepsat el.
podpisem mimo soubor (podpis se vytvofi jako samostatny soubor s pfiponou p7s vedle
el. ptilohy), ktery se vybirad z Glozi§t& osobnich certifikatd. Podle nastaveni organizace Ize
spole¢né s el. podpisem pfidat k souboru (mimo né&j) i casové razitko (Casové razitko se
ulozi mimo soubor jako samostatny soubor s pfiponou tst).

¢ Vybérem moznosti PFidat podpis do PDF Ize oznacenou el. pfilohu dokumentu, kterd ma
prfiponu pdf, podepsat el. podpisem dovnitf souboru (podpis se vytvofi dovnitf el.
prilohy), ktery se vybird z Glozi§t& osobnich certifikatd. Pokud je jako el. pfiloha ulozen
soubor s jinou pfiponou nez pdf, tak je toto tlaCitko neaktivni. Podle nastaveni
organizace lze spole¢né s el. podpisem pridat do souboru i ¢asové razitko (Casové razitko
se ulozi do souboru el. obrazu).

¢ Vybérem moznosti Ovérit podpis Ize u oznacené el. prilohy dokumentu ovéfit podpisy a
c¢asova razitka. Zobrazi se okno, kde budou zobrazeny vSechny podpisy a ¢asova razitka
oznacené el. prilohy s vysledkem ovéreni.

e Vybérem moznosti Tisk dojde k otevreni el. pfilohy v pfislusSném prohlizeci, ktery je podle
pfipony souboru systémem Windows pfifazen a automaticky se soubor vytiskne v
nastaveném formatu a poté se el. priloha sama zavre.

e Vybérem moznosti Zverejnit Ize oznacenou el. prilohu dokumentu zverejnit v ramci
organizace pomoci ru¢niho vyvéseni (el. pfiloha se nakopiruje do zvolené slozky a obsluha
’ r O v .
S nim poté muze manipulovat).

e Vybérem moznosti Konverze do PDF se provede konverze oznacené el. pfilohy do
formatu s pfiponou pdf (el. pfiloha musi byt ve spravném formatu, ktery je dan
pouzivanym konverznim rozhranim organizace) (tato moznost musi byt metodicky
povolena, jinak je volba neaktivni).

¢ Vybérem moznosti Zneaktivnit se zobrazi okno, kde Ize vybrat, zda se ma zneaktivnit
pouze posledni nebo vSechny verze oznacené el. prilohy. Pfi zneaktivnéni dojde pouze k
odstranéni el. prilohy z evidenéni karty dokumentu, ale v UloZiéti dat zdstane soubor
zachovan (tato moznost musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

¢ Vybérem moznosti Odstranit se zobrazi okno, kde Ize vybrat, zda se ma odstranit pouze
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posledni nebo vsechny verze oznacené el. pfilohy. Pfi odstranéni dojde k uUplnému
smazani el. pfilohy jak z evidencni karty dokumentu, tak z ulozisté dat (tato moznost
musi byt metodicky povolena, jinak je volba neaktivni).

b | Prilohy k dokumentu - Dialog weboveé stranky

Elektronicky obraz dokumentu Dtevit |
/s, Soubor Titulek Popiz
e . .
| legovanilSDS.doc legovanilsDs logovanilsDS |

Pfilohy k dokumentu

VinZit
_# Obsah Poznamka Potet Datumzmény D el dokumentu Zménu pr

® IE." 1  elobraz  elobraz 3042010 10:00:57 DEMOAWXOLETQ = KraliGek Milan Ing., K OtevTit
o i nout
Zrusit zamek
Verze
VioZit verzi
Info
Pridat podpis
Pridat podpiz do POF
OvEfit podpis
Tisk
Zvelejnit
Konvertovat do PDF
Zneaktivnit

£ | Odstranit

Okno priloh

3.4.2.3 Oprava elektronické prilohy

Pokud je nutné provést opravu el. prilohy, kterd je vloZzena do evidencni karty dokumentu
je zapotrebi mit prFistupova prava ktéto cinnosti. Stejné jako elektronické obrazy
samotnych dokumentd jsou i elektronické prilohy uloZeny v elektronickém ulozisti dat. Z
tohoto dlvodu je zapotFebi provést zmény nejen v el. pHloze, ale také v samotném el.
Ulozisti dat.

Otevrenim el. pfilohy dokumentu (postup je popsan v predchozi kapitole), provedenim zmén
v el. pfiloze a jejim naslednym ulozenim a uzavienim (pravé jste provedli zménu v el. pfiloze
dokumentu a ulozili ji na vas lokalni disk), se zobrazi okno ,Zobrazeni dokumentu", kde je
nékolik moznosti co s ulozenou el. pfilohou udélat:

e Zaskrtnutim pole vlevo od textu Elektronicky podepsat se po stisknuti tlacitka Ano
zobrazi okno s vybérem osobniho certifikatu, kde se vybere jeden osobni certifikat,
kterym chceme zménénou el. pfilohu podepsat.

e Zaskrtnutim pole vilevo od textu Orazit ¢as. razitkem se po stisknuti tlacitka Ano pfida
Casové razitko ke zménéné el. pfiloze.

e Stisknutim tlaCitka Ne se neulozi zmény do elektronického ulozisté a el. pfiloha
[¢] v v
dokumentu zustane nezmeneéna.

¢ Stisknutim tlacitka Ano se ulozi provedené zmény do el. Ulozisté a el. pfiloha dokumentu
bude zménéna (vytvofi se nova verze el. pfilohy - starsi verze Ize zobrazit pomoci volby
Verze na tlaCitku El. pFiloha).

110



EVROPSKA UNIE
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

VALASSKE
RLIMO Y

INTEGQQYAN?
OPERACNI

PROGRAM

Postupy a navody prace v aplikaci

2 USU - lehky spisovy uzel - Zobrazeni dokumentu - Dial...

PozZadujete ulozit dokument do ulozisté
elektronickych dokumenta?

Elektronicky podpis
[ ] Elektronicky podep=at [ | Orazit éas razitkem

=]

Dotaz na uloZeni nové verze el. pfilohy

3.4.3 Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit

Trojfunkce Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit je nastrojem pro zkonvertovani el.
obrazu daného dokumentu a pfiloh do formatu PDF/A, podepsani el. podpisem (at uz
dovniti nebo vné souboru) a schvaleni dokumentu v jednom kroku.

A Konverze - Dialog webove stranky

Konverze el. dokumenti a el. piiloh do formatu Pdf
Konvertovat

El. obraz
e BB Typ konv. soub. Soubor Titulek _Popis
e E E | sad0st 2 doc | satost 2 | sad0st. 2
El. prilohy
e e Typ konv. soub. Obsah Poznamka
,3 .\.fyjédfenl'k Fadosti_1 lvyjédfenl'k Fadosti_1

ZavTit |

Okno trojfunkce Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit
Vybérem volby v menu Cinnosti : Konvertovat do PDF/podepsat/schvalit na eviden¢ni

karté dokumentu nebo kliknutim na ikonu ;" v nastrojovém pruhu. Pomoci zatrzitek se
vybere, které z ¢innosti se budou provadét. Prvni zatrzitko zleva znaci, ze se dany soubor
bude konvertovat, dalsi zatrzitko vpravo vedle znaci, ze se vysledny soubor podepise
elektronickym podpisem a posledni zatrzitko znaci, ze se vysledny soubor se orazi ¢asovym
razitkem. Aktivita zatrzitek i tla¢itek se miZze ménit v zavislosti na pfistupovych pravech k
el. dokumentlm a nastavenych parametrech v rdmci organizace. Stisknutim tla¢itka Zavfit
se okno uzavie bez provedeni vybranych cCinnosti. Stisknutim tla¢itka Konvertovat se
provede konverze vybranych el. dokument( do formatu PDF/A s pfipadnym pfilozenim el.
podpisu a Casového razitka podle zatrzitek. Tyto cinnosti Ize vykonat také samostatné
primo z evidencni karty dokumentu, postupy k témto jednotlivym Cinnostem Ize nalézt v
prededlych kapitoldch Cinnosti s elektronickym obrazem a Cinnosti_s elektronickou_pfilohou
dokumentu.

3.5 Predani dokumentu, spisu

Pri predavani dochazi také k jednoznac¢nému predavani zodpovédnosti za dané dokumenty,
spisy. Potvrzeni tohoto aktu se déje podpisem predavaciho protokolu nebo elektronickym
podpisem osoby (napf. ¢arovym kédem atp.). Pfi predani spisu dochazi k predani vsSech
dokumentd ve spise vloZzenych.
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Na detail karté dokumentu/spisu se stisknutim tlacitka PFedat zobrazi okno ,Predani
dokumentu". Zapsanim Dlivodu pFedani (neni nutné), vyplnénim poli jakému Spisovému
uzlu/funkci/osobé ma byt dokument (spis) predan (tyto pole jsou typu vybér osoby,
jejichz zplsob vyplfiovani je popsan v kapitole Obecné zasady prace v aplikaci :
Zplsoby vyplhovani poli) a stisknutim tlacitka Pfedat, se dokument/spis preda zadané
funkci/osobé. Ta se stala vlastnikem dokumentu/spisu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno
uzavre a k predani dokumentu/spisu nedojde.

2 Predani dokumentu - Dialog webove stranky

Spizpwému uzlu/funkcilosobé
-] -] -]

Divod predani

| |

Okno predani dokumentu/spisu

3.6 Odeslani - priprava dokumentu k vypraveni z
organizace

Veskeré cinnosti s dokumenty/spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, kterd je stanovena danou organizaci. Jednotlivé cinnosti se tak
mohou v rdmci jednotlivych organizaci co se tyée zplsobu zpracovani ligit. Vétsina téchto
¢innosti je nastavitelnd a funguje na principu parametrl, které Ize prenastavit na zakladé
pozadavk{ organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokument(/spist
popsany v této kapitole v porovnani s nastavenim va&i organizace se mize lidit a to jak
zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych ¢innosti.
/3 Odeslani - Dialog webové stranky
Hentifichtor dokumeniu . dopor. Id._z4s.
[oemoxeoonsaz | | Genery | | ceneny | [ Dotésui ][ Kartotéka ][ skupiny | [ ovéitos | @
Oznacivie  Odznadtvie [ ] OvEfovat jen existenci schranky v ISDS Poiet zasikk: 2
Adresit. Zést. osoba Identifikace zasiiky. Siuiby Zpiisob odestini Orignél
D . -_ Kosik Pe1rs.r.n,|]|i::a-‘1.2, 58601 Jihlava i ...DET."CI?DDL‘CEIAD ";miia t @J
Fl b Jintavska energetika 8.5, Furdenova 155, 58301 Jiblava DEMOZ000CEEY DS evpravna ¢ @
< 3| [JJenoznaZené
Sabiony zaslek  Zplsob odeslani Druh zésilky Typ obsahu zésiky  Doplfikove sluZby
VI posta _V\ s:aﬂuamm'm' neurienn v| Keonec |

Okno odeslani

[EEY
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3.6.1 Odeslani dokumentu formou zasilky

3.6.1.1 Vybér adresatti pro odeslani dokumentu

Stisknutim tlacitka Odeslani na detail karté dokumentu se zobrazi okno , Odeslani.
Stisknutim tla¢itka Doté.subj., se predplni rozdélovnik (seznam adresatl okna odeslani)
vSemi dotenymi subjekty, které maji vazbu na tento dokument. Stisknutim tlacitka
Kartotéka se zobrazi okno ,,Kartotéka externich subjektd". V tomto okné Ize vyhledat
pozadovaného adresata (postup popsan v kapitole ESU - Kartotéka externich subjekti :
Vyhledavani ESU). V pfipadé, Ze hledany adresat (externi subjekt) neni v kartotéce
externich subjektl zadan, je mozné zadat novy externi subjekt (postup popsan v kapitole
ESU - Kartotéka externich subjektti : Zadani nového ESU).

Pozadovany adresat (externi subjekt) se ze seznamu vyhledanych externich subjektd
vybere dvojim kliknutim mysSi na dany fadek, ten se tak prenese do spodniho okna
~Vybrané subjekty". V tomto okné Ize opakovanim tohoto postupu vytvofit seznam
vybranych adresat(. V pFipad&, Ze je potfeba odstranit jeden Fadek vytvoreného seznamu
vybranych adresatd, tak se oznaéi a stiskne se tla¢itko Smazat oznaé. Stisknutim tlacitka
Smazat vS$e se odstrani v8echny Fadky seznamu vybranych adresatd. Stisknutim tla¢itka
Zav¥it se okno uzavie bez vyb&ru adresatl. Stisknutim tlacitka OK se vybrani adresati
prenesou do okna ,,Odeslani*.

Do takto vytvoreného rozdélovniku je mozno dale pfidavat, ale také z ného odebirat,
vybrané adresaty (externi subjekty). Stisknutim tlaCitka Kartotéka a opakovanim jiz
popsaného postupu vySe se pridaji do rozdélovniku dalsSi adresati. Stisknutim tladitka
Skupiny se zobrazi okno ,,Skupiny externich subjektd". Vybérem z vytvorfenych skupin
externich subjektl, Ize do rozd&lovniku pfidat adresaty, ktefi jsou pro danou skupinu
definovani (dalsi moznosti tohoto okna jsou popsany v kapitole Vytvoreni nové skupiny
externich subjektl). Oznadenim Ffadku a Stisknutim tlagitka Odstranit Ize oznadeného
adresata odstranit (odstranit Ize pouze adresaty, kterym jesté nebyl dokument odeslan).
Po zadani adresatl (externich subjektd) do okna ,, Odeslani® je tifeba pred samotnym
odeslanim zadat zplsob odeslani a dalsi pomocné Gdaje (postupy jsou popsany v kapitole
Zadani zplUsobu odesladni dokumentu) a poté je dokument pFipraven k odeslani formou
zasilky.

3.6.1.2 Vytvoreni nové Skupiny externich subjekti

V pfipadg, Ze uréité dokumenty ¢ast&ji odesildte na urcitou skupinu externich subjektd, Ize
si tuto skupinu vytvorit pro rychlejsi vytvoreni rozdélovniku pro danou zasilku.

Stisknutim tlacitka Skupiny v okné ,Odeslani* se zobrazi okno ,Skupiny externich
subjektd". Stisknutim tlacitka Nova se zobrazi v pravé poloviné okna pole pro vyplnéni
nové skupiny:

e Nazev - editacni pole, nazev nové skupiny — povinny udaj.

e Poznamka - editacni pole, poznadmka k nové skupiné — nepovinny udaj.

Typ skupiny - pole s roletovou nabidkou. Vybér zda bude skupina privatni nebo pro
spisovy uzel.

Aktivita - pole s roletovou nabidkou. Zadani stavu skupiny (aktivni, pfipraven, neaktivni,
navrh, zrusen).

Stisknutim tla¢itka Konec se okno ,Skupiny externich subjektd" uzavie bez uloZzeni nové
skupiny externich subjektl. Stisknutim tlacitka OK se vytvorena skupina uloZi.
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e | Skupiny externich subjektd - Dialog webové stranky

e gﬂrganizaoe— Ufad v Novém Mésté 2| Nazev

= S8 Spizovy uzel - Odbor Y | |

=l g Referent - Kraliek Mian Ing. |P”z"émkf' |
aTﬁt - Typ skupiny: _ Addivita _
anwﬁskupina . W v: . e v
add -‘-:-"lastnl'k skupiny - Elat.u-m ZmEny -

F R RRRRRRERERRRE |

| | |
aﬂavidwa Posledni zménu proved|

&pukusn& skupina I. | |

& Moy rozdélovnik

I

Zadéni nové skupiny externich subjektd

b

E Nova Detail 0K Konec ]

Kliknutim na vami vytvorenou skupinu se v pravé poloviné okna zobrazi externi subjekty,
které skupina obsahuje. Stisknutim tlacitka PFidat se zobrazi okno , Kartotéka externich
subjektl". Vybé&r externich subjekt( z kartotéky externich subjektl je popsan v kapitole
Vybér_adresatd _pro_odeslani_dokumentu. Stisknutim tlagitka Zrusit se okno uzavie bez
vybé&ru externich subjektl. Stisknutim tladitka OK se externi subjekty pfenesou do pravé
poloviny okna. Do takto vytvorené skupiny je mozno dale pridavat, ale také z ni odebirat,
dalsi externi subjekty. Stisknutim tla¢itka PFidat a opakovanim jiz popsaného postupu se
pridaji do skupiny dalsi externi subjekty. Stisknutim tlacitka Odebrat se oznaceny externi
subjekt ze skupiny odstrani. Stisknutim tlacitka Konec se okno uzavie, bez vybéru skupiny
externich subjektl pro odesldni dokumentu. Stisknutim tlad¢itka OK se prenes vybrana
skupina externich subjektt do okna ,,Odeslani®.

be: | Skupiny externich subjektd - Dialog webové stranky

[+ gorgﬂnizﬂoe - Ufad v Novém Mésté 2= Oznaéit vie / Odznact vie

Externi s ubjelct 2

= S8 Spizovy uzel - Odbor ¥

=) “ Referent - Kralitek Mian Ing.

& estan
gnwﬁ =kupina
&«
t11111111111111

[#] Advokatni kancelaf, Celakovského sady 12, 12000 Praha 2
Syétlkova Alena, Mgr., 666, 19800 Praha 9
Syslova Jarmila, 658/33, 18200 Praha & - Kobylisy

apnkusné zkupina |.
gr-lmr:.r rozdélovnik < 3
&Testdaﬁiskuuin? Oznaceno: 3/3
e b

[ Nova “ Detail ] [ Pidat ][ Odebrat ][ Zménit typ “ oK “ Konec

Vybé&r skupiny externich subjektd

3.6.1.3

Zadani zplsobu odeslani dokumentu

Pri odeslani dokumentu je zapotfebi krom& adresata zadat zplsob odeslani zasilky. Kazdy
radek rozdélovniku mé prednastavené Udaje o zplsobu odeslani dokumentu — zasilky (druh
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zachazeni, zpUsob odesléni, druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto nastaveni Ize zmé&nit v
hlavnim néstrojovém okné ve volbé menu Nastaveni : Moznosti - zalozka Zasilky. Zplsob
odeslani je vdak mozné zmé&nit u jednoho i vice adresatl najednou nezavisle na
prednastaveni.

V okné ,Odeslani" se vybere Fadek/fadky, u kterych je tfeba zmé&nit zplsob odeslani. U
jednoho vybraného fadku (zasilky) lze zménu zplsobu odeslani provést kliknutim na
pozadovany fadek, poté se zobrazi okno "Detail odeslani", kde se kliknutim na roletovou
nabidku pole Zp@sob odeslani vybere novy zplsob odesldni (posta, osobné&, vefejna
vyhlaska, detasovana posta, kuryr, doruCovaci sluzba, fax, dalnopis/telegram, telefon) a
Ize zménit i dali idaje o této zasilce. U vice vybranych Fadku (zasilek) Ize zménu zplsobu
odeslani provést pomoci pole Zpisob odeslani s roletovou nabidkou ve spodni ¢asti okna
,Odeslani®. U oznaenych fadku se naslednym vybérem z nabidky nastaveni zméni.
Upravy zadanych udajl Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.

Systém muze byt nastaven tak, ze v rdmci metodiky organizace je bezpodmine¢né nutna
identifikace odesilanych doporucenych zasilek, pomoci PID (napf. hnéda a modra
doruc¢enka). Systém, v tomto pfipade tuto skutecnost striktné kontroluje. Identifikace
ostatnich zasilek neni nutnda. Stisknutim tladitka Generuj v poli Id. Dopor. Systém
vygeneruje PID (identifikitor) pro Fadky, u nichZ je zadan zplsob zachazeni doporucend,
doru¢enka (hnéda) nebo do vl. rukou (modrd).

Stisknutim tla¢itka Generuj v poli Id. zas. systém vygeneruje PID zasilky pro vsSechny
fadky v okné ,,Odeslani®, které jesté PID zasilky nemaji. Oznacenim fadku a Stisknutim

tlacitka Original se zobrazi v prvnim sloupci ozna¢eného fadku symbol ¢ervené koule 4 .
Timto dostane systém informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu), tj.
identifikovaného dokumentu origindl PID. Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze
zpUsobu vyfizeni dokumentu.

3.6.1.4 Tisk adres na obalky a stitky

V okné ,Odeslani" stisknutim tlacitka Adresy se zobrazi okno , Tisk obalek". V poli
Tisknout zasilky se prepinacem zadd pozadovana volba. V polich s roletovou nabidkou
Druh zasilky a Dopliikové sluzby se urdi zplsob tisku adres. Stisknutim tladitka Tisk
obalek nebo Tisk stitkl systém zobrazi okno "Vybér tiskovych formatt pro téma...", ve
kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy.
Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka
Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.
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/2 Tisk obalek - Dialog webové stranky

Tizknout zazilky Pocet vybranych
(%) Viechny ... 1 1
(" Pouze pfipravené ... 1
() Wybrané Fadky ... 1

Tizk obalek

Tizk &titkl

Zasilky pro tisk / podet []w&echny forméty
Slughby Druh zésilky Podet
Cs standardni balik do zahranici 1
Druh zasiky ___Dopliikové sluzby
:standardnl'ballkdn zahranis | VD
0d titku " '

[z ]

Okno tisk obdlek

Pomocné cinnosti zasilek

Stisknutim tlacitka Detail na pozadovaném radku odeslané nebo vypravené zasilkky se
zobrazi okno ,Prohlizeni odesilané zasilky". V tomto okné Ize prohlizet nebo upravovat
Udaje tykajici se zdsilky. Stisknutim tlacitka ZavFit se okno uzavre bez ulozeni pfipadnych
zmeén.

Stisknutim tla¢itka Zasilk.adresa se zobrazi okno ,Definice adresy zasilky". V tomto
okné je mozné ménit Adresu na zasilce v pripadée, Ze se liSi od Adresy adresata zadané v
kartotéce externich subjektl. Plati pouze pro zasilky pfipravené k odeslani (nelze mé&nit u
doruc¢enych nebo vypravenych zasilek). Stisknutim tlacitka Obnovit z ESU, se do poli
Adresa na zasilce napisi Udaje z poli Adresa adresata. Stisknutim tlacitka Ulozit k ESU,
se do poli Adresa adresata zkopiruji Udaje z poli Adresa na zasilce. Stisknutim tlacitka
Zrusit se okno uzavre bez ulozeni pripadné zmény. Stisknutim tlacitka OK se ulozi pripadné
zmeény tykajici se adresy na zasilce.

Stisknutim tlacitka Historie na pozadovaném fadku odeslané nebo vypravené zasilky se
zobrazi okno ,Historie odeslani. V tomto okné je prehled historie dané zasilky.

Stisknutim tlacitka Tisk se zobrazi moznosti tisku, kde vybérem polozky Prehled, se
zobrazi okno "Vybér tiskovych formatt pro téma...", ve kterém se vybere poZadovana
sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém
vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tladitka Zrusit se okno uzavrie bez
vygenerovani.

Stisknutim tlacitka Tisk se zobrazi moznosti tisku, kde vybérem polozky MS Office Ize na
dokument, ktery je pripojen jako elektronicky obraz/priloha ve formé Sablony, tisknout také
adresu prijemce (adresata) zasilky. Sablona dokumentu musi byt k tisku adresy piijemce
nadefinovana.

Stisknutim tlac¢itka Konec se okno ,,Odeslani* uzavre.

116



EVROPSKA UNIE
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

VALASSKE
RLOBRY

INTEGQQYAN?
OPERACNI
PROGRAM

Postupy a navody prace v aplikaci

3.6.2 Odeslani elektronického dokumentu pomoci e-mailu, ISDS

Ve spisové sluzbé Ize odesilat dokumenty formou e-mailu. Dokument odeslany e-mailem pak
obsahuje evidenéni profil daného dokumentu i jeho el. pfilohy. Tento zplsob odeslan
elektronického dokumentu musi byt povolen v rdmci metodiky dané organizace, jinak je
tato funkce neaktivni.

3.6.2.1 Vybér adresatii pro odeslani elektronického dokumentu

Stisknutim tlacitka Odeslani na evidencni karté dokumentu s elektronickym obrazemy
pfilohou, ktery se ma odeslat jako e-mail nebo datova zprava se zobrazi okno ,,Odeslani™.
Postup pfi vytvoreni rozdélovniku adresatd je totozny jako v kapitole Vybér adresatd pro
odeslani dokumentu, jen je nutné ovéfit, zda adresati (externi subjekty) maji uvedenou e-
mailovou adresu nebo dohledanou a ovérenou aktivni datovou schranku. Podrobny postup
jak ovéfit, zda ma externi subjekt datovou schranku naleznete v kapitole ESU - Kartotéka
externich subjekt® : Dohledani a ovéFeni ESU v ISDS. Po zadani adresatl (externich
subjektd) do okna ,Odeslani* je tieba zadat zplsob odesléni, poté je elektronicky
dokument pripraven k odeslani.

3.6.2.2 Zadani zplisobu odeslani elektronického dokumentu

Pri odeslani elektronického dokumentu je zapotiebi kromé adresata zadat zpusob odeslani.
Kazdy Fadek rozdélovniku ma implicitne prfednastavené Udaje o zplsobu odeslani dokumentu
- zasilky (druh zachazeni, zpusob odeslani, druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto
nastaveni Ize zménit v hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Nastaveni vybérem
polozky MoZnosti — zalozka Zasilky. Zplsob odeslani je véak mozné zménit u jednoho i vice
adresatl nezdavisle na implicitnim prednastaveni. Pokud vybereme adresata, ktery ma
uloZené ID DS, automaticky se u n&j predvyplni zplsob odeslani DS e-vypravna.

V okné ,Odeslani* se vybere fadek/fadky, u kterych je tfeba zménit zplsob odeslani. U
jednoho vybraného Fadku (zasilky) lze zmé&nu zplsobu odeslani provést kliknutim na
pozadovany fadek, poté se zobrazi okno "Detail odeslani", kde se kliknutim na roletovou
nabidku pole Zplisob odeslani vybere novy zplsob odeslani (z nabidky popsané v této
kapitole nize) a Ize zménit i dalsi Udaje o této zasilce. U vice vybranych fadku (zasilek) Ize
zm&nu zplsobu odeslani provést pomoci pole Zpisob odeslani s roletovou nabidkou ve
spodni Casti okna ,Odeslani®. U oznacCenych fadku se naslednym vybérem z nabidky
nastaveni zméni. Lze zvolit tyto zplsoby odeslani:

¢ e-mail (e-mailem za osobu pfimo z modulu)

e e-vypravna (e-mailem za organizaci pfes centrdlni vypravnu)

¢ e-mail jiny systém (e-mailem prostfednictvim jiného systému)

e DS (datovou zpravou prostrednictvim registru ISDS pfimo z modulu)

e DS e-vypravna (datovou zpravou prostfednictvim registru ISDS pres centralni vypravnu
za organizaci)

e DS jiny systém (datovou zpravou prostfednictvim jiného systému)

Opravy zadanych Udajd Ize provadét, dokud neni dokument odesldn. Stisknutim tladitka
Generuj v poli Id. zas. systém vygeneruje PID zasilky pro vSechny fadky v okné
~Odeslani“, které jesté PID zasilky nemaji.

3.6.2.3 Odeslani elektronického dokumentu

Veskeré cinnosti a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou podminény metodikou,
ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé ¢innosti se tak mohou v ramci jednotlivych
organizaci, co se ty¢e zplsobu zpracovani, lidit. V&t&ina té&chto ¢innosti je nastavitelnd a
funguje na principu parametru, které Ize prenastavit na zakladé pozadavku organizace.
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Stisknutim tlac¢itka PFipravit/Ulozit v okné ,Odeslani" Ize doposud provedené zaznamy
ulozit pro budouci otevfeni okna v pfipadé preruseni cinnosti pfi odesilani. Stisknutim
tlatitka Konec se uzavie okno ,Odeslani® bez uloZeni (dajd nedokon&enych ¢innosti
(pokud nebylo Odeslano nebo Pripraveno/UloZzeno).

Odeslani pomoci e-mailu:

V okné ,Odeslani® po zadani adresatl a zplsobu odesldni e-mail/e-vypravna/e-mail
jiny systém jsou zasilky (e-maily) pfipraveny pro odeslani formou e-mailové zpravy
prostiednictvim elektronické posty. Po stisknuti tlacitka Odeslat systém zobrazi okno "
Odeslani dokumentu ¢i spisu elektronickou postou". V zahlavi jsou uvedeny informace
o dokumentu a v zapati pak e-mailova adresa adresata. Zde se pomoci zatrzitek zvoli jaké
pfilohy ma e-mailova zprava obsahovat:

¢ Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu.

¢ Vnitini podpis - pfipojeni el. podpisu uvnitf souboru (pouze PDF).

¢ Vnéjsi podpis - pripojeni el. podpisu mimo soubor (samostatny soubor p7s).

¢ Vnitini ¢as. razitko - pfipojeni Casového razitka uvniti souboru (pouze PDF).

e Vnéjsi €as. razitko - pfipojeni Casového razitka mimo soubor (samostatny soubor tst).

e Vybrané el. prilohy - pfipojeni el. pfiloh k e-mailové zpravé, ve spodni Casti okna pak
moznost vybéru el. obrazu pfiloh jednotlivé.

¢ Podepsat email - moZnost podpisu celého odesilaného e-mailu

e Opakovat - zatrzeni tohoto policka umozni odeslani e-mailové zpravy na vsechny
definované adresaty, u nichZ je nastaven zplsob odeslani dokumentu prostfednictvim
elektronické posty.

n

Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie a systém zobrazi okno s upozornénim
Nepodaf¥ilo se vygenerovat vSechny zasilky k odeslani.", k odeslani e-mailové zpravy
nedojde. Stisknutim tlacitka OK dojde k odeslani e-mailové zpravy dle nastaveni (pfimo
nebo pres vypravnu dle zplsobu odeslani). Odesle se e-mail a elektronicky dokument byl
formou e-mailu odeslan na vami zadaného adresata a stav odeslaného dokumentu v okne ,,
Odeslani* se zméni na ,Doruc¢eno".V pfipade pouZiti moznosti odeslani e-mailové zpravy
pfes centrdlni vypravnu za organizaci je e-mailova zprava automaticky predana do
vypravny. Stav odeslaného dokumentu v okne "Odeslani" se zméni na "Nevypraveno" a
po vypraveni e-vypravnou se zméni stav na "Doruceno".

Odeslani prostFednictvim systému ISDS:

V okné ,Odeslani® po zadani adresatl a zplsobu odesldni DS/DS e-vypravna/DS jiny
systém jsou zasilky (datové zpravy) pfipraveny k odeslani. Stisknutim tlaCitka Odeslat
systém zobrazi dotaz "Prejete si ovérit ¢i dohledat informace o adresatovi v systému
ISDS?". Stisknutim tlacitka Ne dojde pouze k ovéreni aktivity DS. Stisknutim tla¢itka Ano
dohledd systém v registru informace o adresatovi a pfipadné rozdily v Udajich Ize prevzit do
kartotéky ESU (je nutné, aby uzivatel mél nastavena prava pro moznost prebirani téchto
Udajt). Poté systém zobrazi okno "Odeslani dokumentu &i spisu elektronickou postou".
V zahlavi jsou uvedeny informace o samotném dokumentu a informace o datové schrance,
Z niz je datova zprava odesildana (datova schranka organizace). V zapati je pak uvedena
identifikace datové schranky adresata a dopliikové Udaje. Zde se pomoci zatrzitek zvoli
jaké prilohy ma datova zprava obsahovat:

o Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu.

e Konvertovat do PDF pak umozni pfimo z okna "Odeslani dokumentu ¢&i spisu
elektronickou postou" konvertovat el. obraz/pfilohy do formatu PDF/A (pokud je format
konvertovatelny do PDF).
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e Vnitini podpis - pfipojeni el. podpisu uvnitf souboru (pouze PDF).

e Vnéjsi podpis - pripojeni el. podpisu mimo soubor (samostatny soubor p7s).

e Vnitini ¢as. razitko - pripojeni ¢asového razitka uvnitf souboru (pouze PDF).

e Vnéjsi ¢as. razitko - pfipojeni casového razitka mimo soubor (samostatny soubor tst).

e Vybrané el. prilohy - pfipojeni el. obrazu pfiloh k datové zpravé, ve spodni Casti okna
pak moznost vybéru el. obrazu pfiloh jednotlive.

« Udaje pro vnitini adresaci v organizaci adresata - zde Ize zadat Udaje, které se vyuzivaiji
pro vnitini adresaci organizace (K rukam, Identifikace Gtvaru, Nazev Gtvaru, Zakon,
Paragraf, Odstavec, pismeno).

e Do vl. rukou - datova zprava dostane pfiznak do vlastnich rukou, ¢imz se stane
nepfistupna pro neopravnéné osoby.

o Zakazat fikci doruceni - pouzitelné pro urcité typy datovych zprav.

e Opakovat - zatrzeni tohoto policka umozni odeslani datové zpravy na vsechny
definované adresaty, u nichZ je nastaven stejny zplsob odesléni dokumentu.

n

Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie a systém zobrazi okno s upozornénim
Nepodafrilo se vygenerovat vSechny zasilky k odeslani.", k odeslani datové zpravy
nedojde. Stisknutim tlacitka OK dojde k odeslani datové zpravy dle nastaveni (pfimo nebo
pres vypravnu dle zplsobu odeslani). V pfipadé pouZiti moZnosti odesldni datové zpravy
pfimo z modulu Systém spravy dokumentl se stav odeslaného dokumentu v okné ,
Odeslani* se zméni na ,Vypraveno". V pfipade pouziti moznosti odeslani datové zpravy
pfes centralni vypravnu je datova zprava automaticky predédna do vypravny a stav
odeslaného dokumentu v okné "Odeslani" se zméni na "Nevypraveno" po vypraveni DS e-
vypravnou se stav zméni na "Vypraveno". Stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani®
se zmeéni na stav ,Doruc¢eno" na zakladé stazeni dorucenek ze systému ISDS.

3.6.2.4 Informace o doruceni, tisk doruc¢enky

Po odeslani dokumentu formou datové zpravy prostrednictvim systému ISDS Ize na zakladé
dorucenky ziskat informace o doruceni datové zpravy do datové schranky adresata.
Dorucenky z registru ISDS Ize stahovat centralné (Podatelna, Vypravna) nebo pro
jednotlivé datové zpravy pfimo uZivatelem v modulu Systém spravy dokumentd.

V pripadé odeslani dokumentu formou e-mailové zpravy prostirednictvim elektronické posty
je zprava po odeslani povazovana za doruc¢enou. Informace o doruceni Ize zobrazit pres
Detail zasilky.

Stisknutim tlacitka Detail v okné "Odeslani" na pozadovaném fadku vypravené datové
zpravy se zobrazi okno , Prohlizeni odesilané zasilky". Kliknutim na ikonu Informace o
odeslané datové zpravé v tomto okné se zobrazi okno "Odeslani dokumentu ¢i spisu
datovou zpravou".

n

Stisknutim tlacitka Detail doru€. (tlacitko je aktivni po doruc¢eni DZ) se zobrazi okno
Zobrazeni obsahu datové zpravy systému ISDS". Toto okno zobrazi detail dorucené
datové zpravy adresata (ulozené po dodani do schranky pfijemce anebo po doruceni
pFijemci).

Stisknutim tlacitka Detail odes. (tlac¢itko je aktivni po doru¢eni DZ) se zobrazi okno "
Zobrazeni obsahu datové zpravy systému ISDS". Toto okno zobrazi detail odeslané
datové zpravy (uloZzené tésné po odeslani z organizace do ISDS).

Stisknutim tlacitka Info z ISDS se zobrazi okno "Aktualni informace z ISDS o datové
zpravé". Zde jsou uvedeny informace o stavu datové zpravy v systému ISDS. Tlacitko
Tisk pak vygeneruje tiskovou sestavu s informacemi o doruceni (dorucenku) datové
zpravy. Stisknutim tlacitka Dorucenka se zobrazi informace o doruceni (dorucenku)
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datové zpravy ve formatu ZFO. Na vsechny vySe popsané operace je tfeba mit na PC
nainstalovan vhodny software pro spravné zobrazeni souboru s pfiponou zfo.

0 DZ 352502 Macteno z 1305 Tisk
VEc |test 123 | :]
Odesiatel | Méstsky Gfad Humpolec |
Adrezat |Jihlavské energetika a.s. |
Dodéno do DS |28.05201009.37.05 | J
Dorueno |28.05.2010 10.07.45 |
Stav | Doruéena prihlagenim do 1505 |
Udé.]ﬂst_ Cas

EV1: Dorucéena prinlagenim oprav 28.5.2010 10:07:45

Celkemn zaznami: 1

Aktudini informace od datové zpravé

3.7 Vypravna

Zasilky urcené k vypraveni se po prevzeti automaticky tfidi do slozky Vypraveni zasilek.
v . v v o s e r 7 Ve wr 7 . r e

Polozka je vzdy urcena zpusobem odeslani (zadava odesilajici spisovy uzel). Zbylé seznamy

jsou spiSe informacni, ale Ize z nich provadét hromadné operace, které uzivateli usnadn

praci.

3.7.1 Seznam Zasilky k vypraveni

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Zasilky k vypraveni se zobrazi seznam vsech zasilek, které cekaji na
vypraveni z organizace. Hromadné operace provadéné v tomto seznamu jsou popsany nize.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
Stornovat zasilky. Systém zobrazi dotaz , Opravdu chcete stornovat oznacené
zasilky?"“. Stisknutim tlacitka Storno se akce zrusi a okno se zavie aniz by se zasilky
stornovali. Stisknutim tlacitka OK se oznacené zasilky stornuji. Oznacené zasilky jsou
stornovany, v seznamu zasilek k odeslani po obclerstveni jiz nebudou. Toto je nevratny
proces.

Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
Detail dokumentu/spisu a zobrazi se detail karta daného dokumentu/spisu.
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Kliknutim pravého tlacitka na radek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
Detail Zasilky a zobrazi se detail karta dané zasilky.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka
Hromadny Tisk obalek. Zobrazi se okno "Hromadny tisk obalek", kde v poli Tisknout
zasilky se prepinacem zada pozadovana volba. V polich s roletovou nabidkou Druh zasilky
a Doplitkové sluzby se urci zplsob tisku adres. Stisknutim tla¢itka Tisk obalek nebo Tisk
stitkd systém zobrazi okno "Vybér tiskovych formatd pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu.

3.7.2 Vypraveni zasilek Postou

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Pos$ta se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je Posta. Je mozné
zadat Udaje o vypravovanych zasilkdch (podaci Ccislo, poplatek, vaha viz kapitola
Predplnéni podaci Cislo, vadha, poplatek). Vyplnénim Gdaje o posté, které budou vypravené
zasilky predany, polozka Posta nebo PSC (pole typu vybér) a stisknutim tlacitka UloZit se
ulozi doposud zadané (daje. V tomto seznamu lIze také provadét nékteré hromadné
operace popsané v kapitole Seznam provedena vypraveni zasilek.

Oznaéenim Fadkd odpovidajicich vypravovanym zasilkdm a stisknutim tlagitka Vypravit
dojde k vypraveni oznacenych zasilek. Zobrazi se dotaz "Opravdu si prejete vybrané
zasilky vypravit?". Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a k vypraveni zasilek nedojde
(nezobrazi se ani dalsi systémové dotazy). Po stisknuti tlacitka Ano dojde k vypraveni
zasilek postou. Zobrazi se dotaz "Chcete ukondit dnesni vypraveni zasilek?". Po
stisknuti tlacitka Ne se okno zavie a vypravené zasilky nebudou pfidany do seznamu
Provedena vypraveni zasilek. Po stisknuti tlacitka Ano dojde k vypraveni zasilek postou
a vypravené zasilky budou pfidany do seznamu Provedena vypraveni zasilek (Pokud
predtim jiz byly vypraveny jiné zasilky, které nebyly pfidany do seznamu Provedena
vypraveni zasilek, tak budou pfidany nyni). Po stisknuti tladitka Storno se okno zavie a
vypravené zasilky budou pfiddny do seznamu Provedena vypraveni zasilek. Systém
zobrazi dotaz ,,Chcete vytisknout podaci arch pro postu?". Stisknutim tlacitka Ano se
vytiskne podaci arch vSech pravé vypravenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ano dopor se
vytiskne podaci arch pouze doporucenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a
podaci arch se nevytiskne. Podaci arch je mozné vytisknout i dodate¢né az po vypraveni.

Zasilky k vypraveni pogtou
= WViastni |_ Nagiat ] [ Vypravit J

P Poiia: Stat: T
| LI .. [meucien L) -

Text pied Podaci Eizlo Text za Poplatek Waha

| I o] I 0.00] 0.000] Z|allv|x
Oznafit vie / Odznadt vis Nastaveni seznamu
=] Adamudka Karel, Siefanikova 3799, 78001 Zin 42,00 0,050 DZ doporucena zasika - standand

= Atchesonova Eva, Mekra 1 291, 76001 Ziin 40,00 0,050 DUX 54 doperucend zazika

=) il = Kos Lukas, Doini 886/25, SE8601 Jhlava, lukes_kes@gerdic.cz 48,00 0,050 DR doperucena zasika

3] Advekétnl kanceldf, Celakovskéno sady 12, 12000 Praha 2 0,00 cs =tandardni balik do zahrani&f

o] Ceska spofitelna, a. s. Humpolec, . 39601 Humpolec 0,00 cs standardni balik do zehraniti

zl Pavel DOSOUDL, JUDr., Kozateowva 1985/23, 10600 Praha 10 0,00 neuréeno

vl Adamuska Karel, Siefanikova 3799, 76001 Zlin 42,00 0,050 Dz doporudéena zasika - standard ~

P

>
Oznaceno: 68/ 58
Seznam zasilky k vypraveni
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3.7.3 Vypraveni zasilek Kuryrem

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Kuryr se zobrazi seznam zasilek, jejich?z zplisob odeslani je Kuryr. Je mozné
zadat Udaje o vypravovanych zasilkdch (podaci Cislo, poplatek, vaha viz kapitola
Predplnéni podaci Cislo, vaha, poplatek). Stisknutim tla¢itka Ulozit se ulozi doposud zadané
Udaje. V tomto seznamu lze také provadét nékteré hromadné operace popsané v kapitole

Seznam provedena vypraveni zasilek.

Ozna&enim Fadkd odpovidajicich vypravovanym zasilkdm a stisknutim tla¢itka Vypravit
dojde k vypraveni oznacenych zasilek. Zobrazi se dotaz "Opravdu chcete vybrané
zasilky vypravit?". Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a k vypraveni zasilek nedojde.
Stisknutim tlacitka Ano dojde k vypraveni zasilek kuryrem. Systém zobrazi dotaz ,,Chcete
vytisknout podaci arch pro postu?". Stisknutim tlacitka Ano se vytiskne podaci arch
vSech pravé vypravenych zasilek. Stisknutim tla¢itka Ano dopor se vytiskne podaci arch
pouze doporucenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a podaci arch se
nevytiskne. Podaci arch je mozné vytisknout i dodate¢né az po vypraveni.

3.7.4 Vypraveni zasilek Dorucovaci sluzbou

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Doruéovaci sluzba se zobrazi seznam zasilek, jejich? zplsob odeslani je
DoruCovaci sluzba. Je mozné zadat Udaje o vypravovanych zasilkdch (podaci cislo,

poplatek, vaha viz kapitola Predplnéni podaci ¢islo, vaha, poplatek). Kliknutim pravého
tlacitka do pole doruc€ovaci sluzba se zobrazi okno "Dorucovaci sluzba".

V tomto okné se dvojim kliknutim na fadek vybere pozadovand doruCovaci sluzba.
Stisknutim tlac¢itka Nova dorucovaci sluzba se zobrazi okno ,,Dorucovaci sluzby", kde
se napiSe nazev a zkratka nové doruc€ovaci sluzby. Nazev a zkratka jsou povinné Udaje bez
nichZ nelze zaznam o nové dorucovaci sluzbé ulozit. V pfipadé opomenuti vyplnéni nékteré
z téchto poloZek, systém na tuto skutecnost upozorni hlasenim "Zadejte zkratku" nebo "
Zadejte nazev". Stisknutim tlacitka Zrusit se okno zavie, aniz by byl 4daj o nové
dorucovaci sluzbé ulozen. Stisknutim tla¢itka OK se okno zavfe a Udaj o nové dorucovaci
sluzbé se uloZi. Pokud je tfeba upravit nazev uloZzené dorucovaci adresy, tak se oznaci
vybrany fadek a stiskne se tlacitko Upravit dorucovaci sluzbu. Otevie se okno
~Dorucovaci sluzby", kde se zméni nazev dorucovaci sluzby. Nazev je povinny Udaj a bez
néj nelze zadznam ulozit. V pfipadé nevypIlnéného nazvu systém na tuto skutecnost
upozomni hlasenim "Zadejte nazev". Stisknutim tlacitka Zrusit se okno zavie, aniz by se
zmeénény nazev ulozil. Stisknutim tlacitka OK se okno zavie a zménény nazev se ulozi.
Stisknutim tlacitka Ulozit se uloZi doposud zadané Udaje. V tomto seznamu lIze také
provadét nékteré hromadné operace popsané v kapitole Seznam provedend vypraveni
zasilek.

Oznadenim Fadkl odpovidajicich vypravovanym zasilkdm a stisknutim tladitka Vypravit
dojde k vypraveni oznacenych zasilek. Zobrazi se dotaz "Opravdu chcete vybrané
zasilky vypravit?". Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a k vypraveni zasilek nedojde.
Stisknutim tlacitka Ano dojde k vypraveni zasilek doruCovaci sluzbou. Systém zobrazi
dotaz ,,Chcete vytisknout podaci arch pro postu?". Stisknutim tlacitka Ano se vytiskne
podaci arch vSech pravé vypravenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ano dopor se vytiskne
podaci arch pouze doporucenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a podaci
arch se nevytiskne. Podaci arch je mozné vytisknout i dodate¢né az po vypraveni.

3.7.5 Vypraveni zasilek El. postou

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
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na polozku El. posta se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odesléni je e-vypravna.
Oznaéenim Fadkd odpovidajicich vypravovanym zasilkdm a stisknutim tlaéitka Vypravit
dojde k vypraveni oznalenych zasilek. Zobrazi se dotaz "Opravdu chcete vybrané
zasilky vypravit?". Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a k vypraveni zasilek nedojde.
Stisknutim tlacitka Ano dojde k vypraveni zasilek elektronickou postou (emailem). Systém
zobrazi dotaz ,,Chcete vytisknout podaci arch pro postu?“. Stisknutim tlacitka Ano se
vytiskne podaci arch vSech pravé vypravenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ano dopor se
vytiskne podaci arch pouze doporucenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a
podaci arch se nevytiskne. Podaci arch je mozné vytisknout i dodate¢né az po vypraveni.

3.7.6 Vypraveni zasilek Datovou schrankou

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Datova schranka se zobrazi seznam zasilek, jejichz zplsob odeslani je DS e-
vypravna. Oznalenim tadkd odpovidajicich vypravovanym zdsilkdm a stisknutim tladitka
Vypravit dojde k vypraveni oznaCenych zasilek. Zobrazi se dotaz "Opravdu chcete
vybrané zasilky vypravit?". Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a k vypraveni zasilek
nedojde. Stisknutim tlacitka Ano dojde k vypraveni zasilek datovou schrankou.
Automaticky se na pozadi zkontroluje, zda je datova schranka adresata aktivni, pokud ne,
tak se vypraveni dané zasilky neprobéhne. Systém zobrazi dotaz , Chcete vytisknout
podaci arch pro postu?“. Stisknutim tlacitka Ano se vytiskne podaci arch vsSech pravé
vypravenych zasilek. Stisknutim tlac¢itka Ano dopor se vytiskne podaci arch pouze
doporu¢enych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavie a podaci arch se nevytiskne.
Podaci arch je mozné vytisknout i dodatecné az po vypraveni.

3.7.7 Predplnéni podaci Cislo, vaha, poplatek

Zadani podaciho cisla, je mozné provadét bud pred vypravenim (za predpokladu, Zze
Vypravna sama vylepuje podaci Cisla na doporuc¢ené zasilky) nebo az po vypraveni (pokud
podaci Cisla vylepuje posta). Zadani vahy a poplatku zalezi na konkrétnich potirebach
organizace.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypravna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Vypraveni zasilek se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim
na polozku Posta, Kuryr nebo Dorucovaci sluzba nebo pfimo ve stromu aplikace
Provedena vypraveni zasilek. Je mozné vyplnit pole podaci cislo, vaha, poplatek
(pocatecni hodnoty) v zahlavi nacteného seznamu:

e Podaci Cislo - diselny i textovy udaj.
e Vaha - doporucujeme zadavat vahu v [kg].
e Poplatek - Ciselny udaj [KE]

Oznacéenim fadkl seznamu, kde se md predplinit podaci ¢islo a kliknutim pravého tladitka
kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere polozka PFedplnit a poté
Predplnit podaci cislo. Systém predplni podaci cCisla pro oznacené tadky postupné
vzristajici fadou ¢&isel. Systém predplni podaci ¢isla pouze pro doporu¢enou postu.

Oznacéenim radkld seznamu, kde se ma predplnit vahu a kliknutim pravého tlaéitka kdekoli v
seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere polozka Predplnit a poté Predplnit vahu.
Systém predplni stejnou vahu pro vSechny oznacené radky.

Oznacenim radkd seznamu, kde se md predplnit poplatek a kliknutim pravého tladitka
kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere polozka PFedplnit a poté
Predplnit poplatek. Systém predplini poplatek pro vSechny oznacené radky.

Oznadenim Fadkl seznamu, kde se md predplnit vSe, tj.: podaci ¢islo, poplatek a vahu a
kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere polozka
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Predplnit a poté Predplnit vSe. Systém predpini podaci Cisla pro oznacené Fadky
postupné vzrUstajici fadou ¢&isel. (pouze pro doporuc¢enou postu), poplatek i vdha bude
predplnéna pro vSechny oznacené radky.

Oznaéenim Ffadkd seznamu, kde se ma predplnit poplatek a vaha dle prednastaveni a
kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se vybere polozka
Predplnit a poté Poplatek/vahu dle prednastaveni. Systém predplini poplatek i vahu
podle prednastavenych tabulek (nastaveni administrdtorem v modulu ADM) pro vsechny
oznacené radky.

Jestlize se neprovede vypraveni zasilek okamZit& po zadani Udajl, je nutné stisknout
tlagitko Ulozit pro uloZeni zadanych tdajd.

3.7.8 Seznam provedena vypraveni zasilek

V nacteném seznamu Provedena vypraveni zasilek se kliknutim na vybrany radek v horn
Casti seznamu se poté v dolni ¢asti seznamu zobrazi vSechny zasilky, které byly v tomto
vypraveni odeslany. Hromadné operace Ize provadét v této dolni ¢asti seznamu a jsou
popsany nize.

Kliknutim pravého tlacitka na vybranou zasilku v dolni ¢asti seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Doruceni zasilky. Dalsi postup je popsan v kapitole Navrat
dodejek.

Kliknutim pravého tlacitka na vybranou zasilku v dolni ¢asti seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Nové odeslani dle vybrané zasilky. Zobrazi se okno "
Hromadné odeslani dokumenti a spisd". Nékteré Udaje budou predplnény, podle toho z
jaké zasilky se toto okno otevfelo. Z roletové nabidky se vybere: Zplsob odeslani, Druh
zasilky, Typ obsahu zasilky, Dopliikové sluzby, Sablony zasilek, zapiSe se Poznamka
a vypini Adresat (tlacitko pro vybér z kartotéky externich subjektd je vedle text. pole).
Zatrzenim pole Ovérovat jen existenci schranky v ISDS se pfi zplsobu odeslani DS/DS
e-vypravna/DS jiny systém bude ovérovat pouze zda je datova schranka adresata aktivni
nebo neaktivni (adresat musi mit vyplnéno ID DS na detailu ESU). Stisknutim tlaCitka G se
vygeneruje identifikator zasilky. Stisknutim tla¢itka Obnovit z ESU, se do poli Zasilkova
adresa napiSi Udaje z ESU vybraného adresata. Stisknutim tlacitka Ulozit k ESU, se
zkopiruji Udaje z poli Zasilkova adresa do ESU vybraného adresata. Stisknutim tlacitka
Odeslat dojde k hromadnému odesléni vybranych dokumentd/spisi zvolenym zplsobem na
adresu Adresata. Zaktivni se tlacitko Tisk adres. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno "

Hromadné odeslani dokumenti a spist" uzavre.

A Hromadné odeslani dokumentri a spisi - Dialog webové stranky

Zasilkova adreza

Sablany zasiek Zplisab odeslani Druh zasiky Typobsahu zasiky  Doplikové shuiby
» | DS e-vypravna v | obyéejné p=an | neurézno ~ ] b D
ldentifikace zasiky Poznamka
[[] Generovat automaticky | | [[] Ovéfovat jen existenci schrinky v 1505
[DEMO2000CDJD ] [ entt

| MEstsky Gfad Telf, , 53856 Telk

[

|
1. fagek | | 5. tagex | Obnove z E5U
2. Tadex | | tagex |Teix | Ulo3it k ESU | ;
2, Fadek | |7.7a0ex =256 3 <> 4 Odesiat
4 Fagek |Mistsiy (fag Ted |6 ragex | E

Okno hromadné odeslani dokumnetd

V na¢teném seznamu Provedena vypraveni zasilek se kliknutim na vybrany fadek v horni
Casti seznamu poté v dolni ¢asti seznamu zobrazi vSechny zasilky, které byly v tomto
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vypraveni odeslany. Dalsi postup viz kapitola Predplnéni podaci ¢islo, vaha, poplatek.

Kliknutim pravého tlacitka na vybranou zasilku v dolni ¢asti seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Zmeéna hodnot. Zobrazi se okno "Zména hodnot pro vypraveni
", ve kterém Ize zménit ¢i doplnit Podaci ¢islo, Poplatek, Vahu a Cenu vybrané zasilky.
Stisknutim tlacitka ZavFit se okno uzavfe, aniz by se nové hodnoty ulozZily. Stisknutim
tlacitka OK se okno zavie a provedené zmény se ulozi.

Kliknutim pravého tlacitka na vybranou zasilku v dolni ¢asti seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Ulozit. VSechny doplnéné Udaje (Podaci Cislo, vaha, cena...) se
ulozi k zasilkdm, aby byly po znovunaclteni seznamu dostupné (bez uloZeni budou tyto
Udaje smazany).

Kliknutim pravého tlacitka na vybranou zasilku v dolni ¢asti seznamu se zobrazi nabidka, ze
které se vybere polozka Tisk. Objevi se rozsifené menu s nabidkou polozek Tisk - Podaci
arch, Tisk - Podaci arch (doporucené), Tisk - Podaci arch do zahranidi, Tisk - Podaci
arch do zahr. (dop.) a Tisk - Evidencni listek postovného. Po kliknuti na jednu s
poloZzek se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatl pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre
bez vygenerovani.

3.8 Spisovna

Tato Cast stromu aplikace obsahuje seznamy, které se spravuji uzaviené dokumenty a
spisy a obsahuje hlavni funkcionalitu modulu GSASPI.

Do spisovny je mozno prevzit pouze vyfizené dokumenty, nebo vyfizené a uzavrené spisy.
Dokumenty je mozno do spisovny prevzit jako balik, nebo jednotlivé. Dokumenty, u nichz je
prepinacem v zahlavi nacteného seznamu nastaveno "prevzit jednotlivé" nesmi byt v
redistribuci. Vyrizené dokumenty je mozné nacist a prevzit podle zvolenych kritérii ve vétvi
stromu K prevzeti. Dokumenty prevzaté do spisovny jiz nemohou vstoupit do "bézného
Yivota", mohou byt pouze ze spisovny zapljéeny. Je podstatné rozli§ovat pojmy evidenéni
karta spisu (prevzeti celého spisu) a evidenéni karta dokumentu (prevzeti pouze
dokumentu)!

3.8.1 Prevzeti dokumenttl, spist a baliki do spisovny

Nékdy muUZe dojit, e akce nedopadne Uspé&3né&, protoze dokument/spis/balik neni ve
spravném stavu. Uzivatel je o tom informovan vzdy po provedeni dané cinnosti cervenym
kfizkem na pfislusném radku seznamu.

3.8.1.1 Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na poloZzku K pFevzeti se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny se nacte prazdny seznam, v jehoz
zahlavi je nutno zadat filtr pro nacteni dat. Zadejte podminky do filtru:

e vybérové pole PFedavajici (spisovy uzel, funkce, osoba)

e Pfepinacem prevzit:
e jako balik se pfevezmou dokumenty v nové vytvoreném baliku
e do baliku se pfidaji dokumenty do jiz existujiciho baliku
¢ jednotlivé se prevezmou dokumenty/spisy samostatné

e Pro upfesnéni vyhledavani miZete zvolit ¢asové obdobi, kdy byly dokumenty uzavfeny
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Stisknutim tladitka Nadist se nadte poZzadovany seznam dokumenti/spisi k prevzeti.
Stisknutim tlac¢itka PFevzit, nebo kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvola
menu, kde vybérem volby PFevzit, se pfevezmou vSechny oznacené dokumenty/spisy do
vlastnictvi spisovny. Systém nabidne tisk predavaciho protokolu. Stisknutim tlacitka Ne se
predavaci protokol nevytiskne. Stisknutim tlacitka Ano se automaticky vygeneruje sestava
(pfedavaci protokol), kterou je mozné vytisknout.

Oznaéenim tfadkl odpovidajicich dokumentlmy/spistim, u kterych se mé& zménit spisovy a
skarta¢ni znak a kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem
volby Zména spisového znaku, se otevie okno ,Spisovy znak". Vybérem pozadovaného
spisového a skarta¢niho znaku, eventualné vybérem jiného spisového planu, a Stisknutim
tlacitka OK se akce potvrdi. Stisknutim tlacitka Zrusit se akce ukoncéi a ke zméné
spisového a skarta¢niho znaku nedojde. U oznadenych fadkd do&lo ke zm&né spisového a
skartacniho znaku.

Kliknutim pravého tla¢itka na vybrany fadek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
Detail dokumentu/spisu se zobrazi detail karta vybraného dokumentu/spisu.

3.8.1.2 Prehled balikd k prevzeti do spisovny

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku K pFevzeti se rozbali dalsi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Pfehled balikti k prevzeti do spisovny se naCte prazdny seznam, v jehoz zahlavi
je nutno zadat filtr pro nacteni dat. Zadejte podminky do filtru:

e vybérové pole Pfedavajici (spisovy uzel, funkce, osoba)

Stisknutim tla¢itka Naédist se nalte pozadovany seznam balikd k prevzeti. Stisknutim
tlacitka PFevzit, nebo kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde
vybérem volby PFevzit, se pfevezmou vSechny oznacené baliky do vlastnictvi spisovny.
Systém nabidne tisk predavaciho protokolu. Stisknutim tlacitka Ne se predavaci protokol
nevytiskne. Stisknutim tladitka Ano se automaticky vygeneruje sestava (predavaci
protokol), kterou je mozné vytisknout.

Kliknutim pravého tlac¢itka na vybrany fadek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
Detail se zobrazi detail karta vybraného baliku.

3.8.2 Dokumenty a spisy ve spisovnhé

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Dokumenty a spisy ve spisovné se nacte seznam s dokumenty/
spisy, které jsou prevzaty do spisovny.

Oznac&enim fadkl seznamu, které se maji viozit do baliku a kliknutim pravého tladitka kdekoli
v seznamu se vyvola menu, kde vybérem volby Vlozit do baliku, se zobrazi okno ,,Zadani
identifikace baliku™. Dalsi postup je popsan v kapitole Vlozeni dokumentu do baliku. Po
vyhledani baliku se do néj automaticky vlozi vSechny oznacené fadky (dokumenty, spisy).

Kliknutim pravého tla¢itka na Fadek seznamu, ktery se ma vypUj¢it, se vyvold menu, kde
vybérem volby Vyp@jéit, se zobrazi okno ,,Zadejte informace o vyptjc¢enit. Dalsi postup
viz kapitola Evidenéni karta baliku : Vyp@jéeni dokumentu/spisu/baliku. VypQijceny
dokument/spis Ize nalézt v seznamu Kniha vypujéek.

Oznadenim tadkd odpovidajicich dokumentlm/spisiim, u kterych se mé& zménit spisovy a
skarta¢ni znak a kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem
volby Zména spisového znaku, se otevie okno ,Spisovy znak". Vybérem pozadovaného
spisového a skarta¢niho znaku, eventualné vybérem jiného spisového planu, a Stisknutim
tlacitka OK se akce potvrdi. Stisknutim tlacitka Zrusit se akce ukonéi a ke zméné
spisového a skartaéniho znaku nedojde. U oznadenych fadk( dodlo ke zm&né spisového a
skarta¢niho znaku.
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Oznaéenim Fadkd seznamu, u kterych se md vygenerovat SIP bali¢ek a kliknutim pravého
tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Generuj SIP systém
automaticky vygeneruje SIP balicky pro oznacené radky a otevie se okno "Ulozit jako",
kde se vybere cesta, kam se ma soubor s vygenerovanymi SIP balicky uloZit. Stisknutim
tlacitka Ulozit se dany soubor ulozi do zvoleného umisténi. Pokud neni nastavena cesta
kam se ma SIP balicek ulozZit v uzivatelském nastaveni, tak se zobrazi okno s upozornénim "
Slozka pro generovani SIP balicku neni nastavena. Slozku nastavte v moznostech
aplikace.".

3.8.3 Baliky ve spisovné

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Baliky ve spisovné se nacte seznam s baliky, které jsou prevzaty do
spisovny.

Oznaéenim Fadkd seznamu, u kterych se md vygenerovat SIP bali¢ek a kliknutim pravého
tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Generuj SIP systém
automaticky vygeneruje SIP balicky pro oznacené radky a otevie se okno "Ulozit jako",
kde se vybere cesta, kam se ma soubor s vygenerovanymi SIP balicky uloZit. Stisknutim
tlacitka Ulozit se dany soubor ulozi do zvoleného umisténi. Pokud neni nastavena cesta
kam se ma SIP balicek ulozit v uzivatelském nastaveni, tak se zobrazi okno s upozornénim "
Slozka pro generovani SIP balicku neni nastavena. Slozku nastavte v moznostech
aplikace.".

Kliknutim pravého tla¢itka na faddek seznamu, ktery se ma vypujéit, se vyvold menu, kde
vybérem volby Vyptjcit, se zobrazi okno ,,Zadejte informace o vypujceni“. Dalsi postup
viz kapitola Evidenéni karta baliku : Vyptjéeni dokumentu/spisu/baliku. VypQijceny
balik Ize nalézt v seznamu Kniha vypujcek.

Oznaéenim tfadkl seznamu, u kterych se ma vytisknout Stitek baliku a kliknutim pravého
tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Tisk stitku baliku se
zobrazi okno "Nastaveni tisku stitku". Zde se nastavi Cislo Stitku, od kterého se maji
Stitky tisknout (pocet prazdnych stran). Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre a k tisku
titkd nedojde. Stisknutim tlag¢itka OK se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatd pro
téma...", ve kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni
sestavy. Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vygenerovani.

3.8.4 Priprava skartacnich navrhi

Systém GINIS® automaticky pfipravuje skartacni navrh dle zadanych spisovych a
skartaénich znak(. Skartaéni navrh je rozdélen do tfi zakladnich seznam(: skartani navrh
A, skartacni navrh S a skartacni navrh V. V pfipadé skartacniho navrhu V je nutno zvazit
zda jednotlivym dokumentlm ¢&i balikim ndsledné pred skartaénim fizenim zménit tento
skarta¢ni znak na A nebo S. Timto postupem Ziskate pouze dva zakladni skartacni navrhy:
: skartaCni navrh A - dokumenty urcené k archivaci a skartacni navrh S - dokumenty
urcené ke zniceni.

Systém GINIS® umoznuje jednotlivé dokumenty ci baliky docasné vyradit ze skartacniho
navrhu. Hovofime-li o docasném vyrazeni ze skartac¢niho navrhu, pak je také mozné
jednotlivé dokumenty ci baliky vratit do skarta¢niho navrhu.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na poloZzku PFiprava skartacnich navrhd se rozbali dalsi vétev s nabidkou
polozek. Kliknutim na polozku A, S, V, VA nebo VS se naéte seznam balik( pfipravenych
pro archivaci k aktualnimu roku. V zahlavi seznamu je mozno zadat filtr pro nacteni dat:

e Vlastni - toto zaskrtavaci pole zobrazi jednotlivé dokumenty nebo baliky, které jsou ve
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vlastnictvi funkce aktualné prihlaseného uzivatele.

e Rok archivace - pomoci krokovacich tlacitek Ize zadat rok archivace jednotlivych
dokumentd nebo balikd.

e Pfepinacem Po balicich a Po dok./spisech se urci v jaké formé bude seznam nacten.

Volba Po balicich - naéte seznam jednotlivych balikd a dokumentl. Volba Po
dokumentech/spisech - nadte seznam jednotlivych baliki a dokumentl s jejich
obsahem.

e Po zadani kriterii se stisknutim tlacitka Nacist naCte pozadovany seznam dle zadanych
kritérii.

V pfipadé ulohy A, V, VA nebo VS - Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvola

menu, kde vybérem volby Zmeénit na S, se zobrazi dotaz "Opravdu chcete u vybranych

balikli zménit skartacni znak na S (Skartovat)?". Stisknutim tlacitka Ne se akce zrusi.

Stisknutim tlacitka Ano se akce potvrdi a oznacené radky (baliky) ze seznamu zmizi (budou

v seznamu pro skartaci).

V prfipadé ulohy S, V, VA nebo VS - Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvola
menu, kde vybérem volby Zménit na A, se zobrazi dotaz "Opravdu chcete u vybranych
balikli zménit skartacni znak na A (Archivovat)?". Stisknutim tlacitka Ne se akce zrusi.
Stisknutim tlacitka Ano se akce potvrdi a oznacené radky (baliky) ze seznamu zmizi (budou
v seznamu pro skartaci).

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Kontrola
se provede automaticky kontrola, po jejimz vyhodnoceni bude u oznaenych tadki ikona

v (v poradku) nebo o(chyba). Najetim mysi nad tyto ikony se zobrazi tooltip, ve
kterém bude napsano, kde je chyba (napt.: dok./spis XX v baliku XY je vyptjéen). Po
kontrole je mozné kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu vyvolat menu, kde vybérem
volby Zmeéna oznaceni se oznadi pouze fadky seznamu, které byli pfi kontrole v poradku a
je mozné provadét dalsi akce.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvola menu, kde vybérem volby PFipravit
skartac¢ni navrh, se provede kontrola (viz vysSe), zda je mozné provést u oznacenych
radkd skartaéni ndvrh a poté se zobrazi dotaz "Chcete pokradovat po kontrole v
piipravé skarta¢niho navrhu pro oznacené dokumenty?". Stisknutim tlacitka Ne se
akce zrusi a k vytvoreni skarta¢niho navrhu nedojde. Stisknutim tladitka Ano se akce
potvrdi a u fadkd seznamu, které byli pti kontrole v porddku, se provede skartaéni ndvrh.

3.8.5 Skartacni navrhy a skartacni rFizeni

Pfipravené skartaéni navrhy slouzi jako podklad pro vyfazovani dokumentl ve skartadnim
fizeni. Na zakladé skartacniho fizeni vyhotovi pfislusny archiv protokol o provedeném

skartacnim fizeni - Systém GINIS® pfipravuje tyto skartacni protokoly automaticky.

Systém GINIS® nabizi pevné definované tiskové vystupy skartacniho navrhu.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Skartacni navrhy se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi je nutno
zadat filtr pro nacteni dat. Zadejte podminky do filtru:

e Vybérové pole Skartacéni navrh (vedle pole Spisovna) - seznam vSech pfipravenych
skartac¢nich navrht (A, S, V ...) (po zadani toho pole se seznam automaticky nacéte).

e Pfepinacem Po balicich a Po dok./spisech se urci v jaké formé bude seznam nacten.

Volba Po balicich - naéte seznam jednotlivych balikd a dokumentd. Volba Po
dokumentech/spisech - nadte seznam jednotlivych balikd a dokumentd s jejich
obsahem.

Oznacte fadky seznamu, u kterych chcete provést skartacni fizeni. Kliknutim pravého
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tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Provést skartacni Fizeni
se zobrazi dotaz "Chcete pred vlastnim skartacnim Fizenim precislovat baliky v
navrhu?". Stisknutim tlacitka Ne dojde ke skartacnimu fizeni bez precislovani. Stisknutim
tlacitka Ano dojde ke skartacnimu Fizeni i precislovani.

Oznacte radky seznamu, které chcete vyradit ze skartacniho navrhu. Kliknutim pravého
tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby VyFadit ze skartacniho
navrhu se zobrazi dotaz "Chcete pfi vyFazeni vybranych balikli z navrhu prepoditat
jejich cislovani?". Stisknutim tlac¢itka Ne dojde k vyfazeni ze skartac¢nimu fizeni bez
precislovani. Stisknutim tlacitka Ano dojde k vyfrazeni ze skartacnimu fizeni i precislovani.

Kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Tisk
navrhu, se zobrazi okno "Vybér tiskovych formattl pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre
bez vygenerovani.

Pouze u skartaénich navrh( s V (Vybér) - Oznadte tadky seznamu, u kterych se ma
provést skartacni fizeni. Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvola menu,kde
vybérem volby Provést archivaci nebo Provést skartaci se zobrazi dotaz "Chcete pred
vlastnim skartaé¢nim Fizenim precislovat baliky v navrhu?". Stisknutim tlacitka Ne
dojde ke skartacnimu fizeni bez precislovani. Stisknutim tla¢itka Ano dojde ke skarta¢nimu
fizeni i precislovani.

3.8.6 Skartacni protokoly

|Systém GINIS® nabizi pevné definované tiskové vystupy skartacniho protokolu.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Skartacni protokoly se nacte prazdny seznam, v jehoz zahlavi je
nutno zadat filtr pro nac¢teni dat. Zadejte podminky do filtru:

¢ Vybérové pole Skartacni protokol (vedle pole Spisovna) - seznam vsSech provedenych
skartacnich fizeni (A, S, V ...) (po zadani toho pole se seznam automaticky nacte).

¢ Prepinacem Po balicich a Po dok./spisech se ur¢i v jaké formé bude seznam nacten.

Volba Po balicich - naéte seznam jednotlivych balikd a dokumentl. Volba Po
dokumentech/spisech - nadte seznam jednotlivych baliki a dokumentl s jejich
obsahem.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvolad menu, kde vybérem volby Tisk
protokolu, se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatd pro téma...", ve kterém se vybere
pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy. Stisknutim tlacitka OK
systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tladitka Zrusit se okno uzavre
bez vygenerovani.

3.8.7 Prehledy

V této vétvi stromu aplikace jsou Ulohy, které uréitym zplsobem filtruji a sumarizuji data o
dokumentech/spisech/balicich. N&kdy miZe dojit, >e akce nedopadne Uspé&sné, protoze
dokument neni ve spravném stavu. Uzivatel je o tom informovan vzdy po provedeni dané
cinnosti cervenym kfizkem na pfislusném radku seznamu.

3.8.7.1 Archivni kniha

Uklddani vdech Gdaju o dokumentech, balicich a Uloznych mistech do centraini databaze
umoznuje kdykoliv vytvorit pozadovany prehled. Vybér je vzdy omezen pouze filtracn
podminkou pro nacteni pozadovaného seznamu.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
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Kliknutim na polozku Prehledy se rozbali dalsi vétev s nabidkou poloZzek. Kliknutim na
polozku Archivni Kniha se nacte seznam se vSemi dokumenty/spisy/baliky, které byl
archivovany v aktudlni spisovné za prednastavené obdobi (posledni rok). V zahlavi je
mozno zadat krokovacimi tlac¢itky sledované obdobi Od dne: Do dne:.

Kliknutim pravého tla¢itka na vybrany fadek seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
Detail se zobrazi detail karta vybraného dokumentu/spisu/baliku.

3.8.7.2 Kniha vyptijcek

Uklddani vdech Gdajd o dokumentech, balicich a Uloznych mistech do centraini databaze
umoznuje kdykoliv vytvorit pozadovany prehled. Vybér je vzdy omezen pouze filtracn
podminkou pro nacteni pozadovaného seznamu.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Spisovna se rozbali vétev s nabidkou polozek.
Kliknutim na polozku Prehledy se rozbali dalSi vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na
polozku Kniha vyptjcek se nacte seznam se vSemi dokumenty/spisy/baliky, které byl
vypUjéeny nebo vraceny za ptednastavené obdobi (posledni rok). V zahlavi je moZno zadat
krokovacimi tlacitky sledované obdobi Od dne: Do dne:.

Kliknutim pravého tla¢itka na jakykoli rddek v seznamu, se vyvola menu, kde vybérem volby
Detail vyptjcniho listku se zobrazi okno "Vyptjcni listek". Dle stavu radku seznamu, na
kterém je akce vyvoldna (vypQjéeno, nevraceno/ztraceno, vraceno) se zaktivni tla¢itka v
okné "Vypujcni listek":

o Stisknutim tlacitka Zmeéna se zobrazi okno "Datum vraceni". Zadanim nového terminu a

stisknutim tlacitka OK se akce potvrdi a dojde ke zméné terminu vraceni u dokumentu/
spisu Ci baliku.

e Stisknutim tlacitka Nevraceno dojde k zadani Udaje o nevraceni/ztraceni dokumentu/
spisu Ci baliku.

e Stisknutim tla¢itka Vratit dojde k vraceni vypUjéky (vypUjéniho listku) dokumentu/spisu
¢i baliku.

e Stisknutim tlacCitka Tisk se zobrazi okno "Vybér tiskovych format pro téma...", ve
kterém se vybere pozadovana sestava a dolnim prepinacem i format vystupni sestavy.
Stisknutim tlacitka OK systém vygeneruje vybranou tiskovou sestavu. Stisknutim tlacitka
Zrusit se okno uzavre bez vygenerovani.

Stisknutim tla¢itka ZavFit se okno "Vypajcni listek" uzavre.

3.9 Navrat dodejek

3.9.1 Podle ID zasilky

]

V nastrojové listé aplikace se kliknutim na ikonu I Navrat dodejek pres Id zasilky
zobrazi okno ,Zadani identifikatoru dodejky". Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre.
Zadanim Identifikator/Zn/Podaci ¢islo navracené dodejky pomoci prepinace a stisknutim
tlacitka OK se zobrazi okno ,Doruceni zasilky". V pfipadé nespravné zadaného
identifikdtoru vas systém na tuto skute¢nost upozorni chybovym hlasenim "Zadany
identifikator je chybny". Stisknutim tlacitka OK Ize zadat identifikator znovu. Okno se
automaticky zobrazuje, dokud se nestiskne na tla¢itko Zrusit. Pokud je vyhledana pouze
jedna dodejka, zobrazi se okno "Doruceni zasilky" konkrétni dodejky. Oznacenim radku
odpovidajici zasilce, respektive navracené dorucence a stisknutim tladitka Detail zas., se
zobrazi okno "Prohlizeni odesilané zasilky". Stisknutim tlacitka Tisk se vytiskne cely
seznam. Stisknutim tlacitka Doruceni, se zobrazi okno "Doruceni zasilky" konkrétni
dodejky (postup prace v tomto okné je popsan v kapitole Navraceni doruc¢enky).
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2 Zadani identifikato

.1 © identificator | |

O zn. | | oK

O Podaci &isho | |

Okno zadani identifikace zasilky

3.9.2 Vybérovy filtr

V okné , Navrat dodejek — vybérovy filtr" se zadanim kritérii pro hledani dorucenek a
stisknutim tla¢itka Hledat, provede hledani v zasilkdch podle zadanych kritérii. Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno uzavie bez vyhledani. Stisknutim tlacitka Vycistit se odstrani
vSechna zadana kritéria. Po vyhledani systém nacte seznam zasilek, které splnuji zadana
kritéria. V pfipadé, Ze zadana kritéria splhuje pouze jedna zasilka, automaticky se zobrazi
okno ,,Doruceni zasilky" nalezené zasilky. V pfipadé, Ze je vyhleddna vice nez jedna
zasilka, zobrazi se seznam Navrat dodejek. Kliknutim pravého tlacitka mysi na pozadovany
fadek seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka Detail zas.. Zobrazi se okno
"Prohlizeni odesilané zasilky". Kliknutim pravého tlaCitka mySi na poZadovany radek
seznamu se zobrazi nabidka, ze které se vybere polozka Doruceni a zobrazi se okno
~Doruceni zasilky". Toto okno Ize také vyvolat kliknutim levého tlacitka na vybrany
fadek. Moznosti tohoto okna jsou popsany v kapitole Navraceni doruc¢enky. Pokud bude
Stav dorucovani jiny nez Doru¢eno, nebude mozné vyplnit Udaje o doruceni zasilky v okné
~Doruceni zasilky". Pro zménu podminek filtru pro nové hledani se pouzije tlacitko Filtr,
které se nachazi vpravo nad seznamem.

2 Navrat dodejek - vybérovy filtr - Dialog webové stranky

identifikace zasilky: Identifikator dokumenty: Znacka dokumentu: Spizova znacka: Podaci Cislo: ID DZ: —
a

[ | | — | | |

Adre=at: Obec: Stat. Frusit

| |B | | | |B {(#)viechny {)tuzemské () zahraniéni 2

Zastupna osoba: Poznamka: VEc dokumentu: Vycisti

| | | | | | Datum odeslani

ik “‘ =

Stav doruéovani Zplizob vypraveni
[] Pfipravovéano #|  []neurZeno s Datum vypraveni

[Z] Nevypraveno [Joosts -
[¥] Vypraveno ] [ ]osobné DD;I:I

5

[ ]Doruéeno [ ]wefeina wyhladka
: P 21 : R Drat InZeni
|:| Vraceno - jiny duved (overena) |:| detasovana posta ARERREE
[ ]vraceno - jiny dived (neovéfeno [ kuryr Dd'l:l
["]Wraceno - adresat neznamy | [ |dorufovacisluzba ¥ Du:l:l
X Dratum doruceni

; i [~ ]

Druh zasilky oof [
standardni balik do zahraniél ~ :
[l : o [

[] cenné p=ani

[ ] =enné psani do zahranici

[ ] eenny balik

[ ] cenny balik do zahrani&i

[ ]obyEejné p=ani

[ doperudena zasika b

Okno navrat dorucenek
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V pripadé,
Ve v . v . o
0 navratu dorucenek i dalSimi zpusoby.

ze navracenou dorucenku nepfijala podatelna,

lze zadat systému Udaje

V okné , Doruceni zasilky" se v poli Doruceni zasilky prepinacem zvoli pozadovany stav
navracené dorucenky a zada se datum doruceni. Stisknutim tlaCitka Zrusit se okno uzavre
bez zadani Udaji o navraceni doru€enky. Stisknutim tladitka Ulozit se navrat doruc¢enky
potvrdi a Stisknutim tla¢itka OK okno se uzavre se zadanymi Udaji o navraceni dorucenky.

2 Dorugeni zasilky - Dialog webové stranky

identifikator dokumentu Tvp dokumentu

| DEMOX00ONSGZ | | neurgen |
Odezilajici Schranka odesilajiciho

| odbor vy || Hiavni dgetni c || Krlicek Mian ng. | |Viastni |
Akt driitel zazilkoy Schranka viastnika

| odbor v |Hiavniigetnic | Kraligek Mian Ing. | |Viastni |
Adresat

| Mach Jaroslav, Ing., Durychowva 450/34, 14200 Praha 411

Podaci cislo ldentifikace zazilky

Zn. dokumentu

| || pEMOz000CEDL

Doruceni zasiky
(%) Doruéeno
) Vréceno - nepfijato
") Vrdceno nevyZadano
() Wréceno - adresat neznamy
(") Wraceno - adresat =e odstéhoval bez udani adresy
(") Wraceno - adreza nedostatedna
(") Wraceno - jiny dovod {ovéfeno)
{3 Vraceno - jiny dvod (neovEfeno)

Poznamka k doruceni zasilky

Datum doruceni

28.5.2010

Datum uloZeni

28.5.2010

UloZit

E

Zrugit

i

Okno dorucCenky zasilky
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GINIS - Systém spravy dokumentt

4 Administrace, parametry

Pomoci Systém spravy dokumentl Ize administrovat pfimo z modulu nékteré polozky, které
jsou jinak administrovatelné pouze pomoci modulu ADM (Administrace zakladni).

4.1 Administrace osob

Jednou z poloZek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentl je

karta osoby (uZivatel, ktery se mize prihlasit do systému GINIS®).

Vybérem volby v aplika¢nim menu Administrace : Osoby se zobrazi okno "PFehled osob",
kde jsou vypsany vsSechny aktivni i neaktivni karty osob. Dvojim kliknutim na Fadek
seznamu nebo kliknutim na fadek a stisknutim tlacitka Detail, se zobrazi detail karty
vybrané osoby. Zagkrtnutim pole Pouze aktualni SU se vyfiltruje seznam a zlstanou v
ném pouze karty osob, jejichZ spisovy uzel je shodny se spisovym uzlem pravé prihlasené
osoby. DalSi moznost filtrovani je pomoci pole Jméno, kde se zada libovolny text podle
kterého se bude filtrovat sloupec seznamu IJméno, po vypInéni pole a stisknutim klavesy
ENTER nebo stisknutim tlacitka Nadist se seznam vyfiltruje (pole filtruje fulltextové bez
rozliSeni velikosti pismen, tzn. ze pokud do pole zadate trfeba "ka", tak vam v seznamu
z0stane tfeba Matéjka David, Ondrasek Karel nebo Kachlitka Jan). Stisknutim tladitka

> 4
Nag&ist nebo kliknutim na ikonu “# se ob&erstvi okno "P¥ehled osob".
Stisknutim tla¢itka Novy nebo kliknutim na ikonu se otevie okno "Detail osoby" v
editaé¢nim modu, kde se po zadani povinnych udaji (Pfijmeni, Jméno) a stisknuti tla¢itka OK

zalozi nova karta osoby, se kterou se jesté ale nelze pfihlasit do systému GINIS®.
Stisknutim tlac¢itka Zrusit se okno uzavie bez zaloZeni nové evidencni karty osoby. Pokud
neni vypln&n néktery z povinnych Udajl, tak se zobrazi okno s upozorné&nim "Zadejte pole
XXX" a nebude mozné okno uzavfit. Po uloZeni evidenéni karty osoby se karta prepne do
needitacniho modu. Stisknutim tlacitka PFidat funkci se zobrazi okno "Piehled funkcnich
mist" (jeho funkénost je popsdna v kapitole Administrace funkénich mist). Vybérem
funk¢niho mista a stisknutim tlacitka OK se potvrdi vybér funkéniho mista pro danou osobu.
Stisknutim tlacitka Zrusit se okno "Prehled funkcénich mist" uzavie bez vybéru.
Stisknutim tlacitka Zménit na detailu osoby se zobrazi okno "Zména hesla pro prihlaseni

do systému GINIS®", kde se zadd Login jméno (pfihlasovaci jméno uZivatele) a Nové
heslo a poté se jesté jednou napiSe nové heslo do pole Potvrzeni hesla. Stisknutim
tlacitka OK se uloZi vSechny zmény. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez uloZeni
zmeén. Pokud ma uzivatel zadano funkCéni misto je nyni pfipraven se pfihlasit do systému

GINIS®.,

Kliknutim na ikonu ¥ se karta osoby prepne do editacniho modu, kde Ize opravit nebo
doplnit jakékoli Udaje (nelze pfidat funkéni misto ani zménit heslo). Stisknutim tlacitka OK
se ulozi vSechny zmény. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez ulozeni zmén. Pokud
neni vypln&n néktery z povinnych Udajl, tak se zobrazi okno s upozorné&nim "Zadejte pole

XXX" a nebude mozné okno uzavfit. Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Opravdu
chcete odstranit tuto osobu?". Stisknutim tlaCitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka
Ano se akce potvrdi a odstrani se karta osoby ze seznamu (uz k ni bude pFistup pouze
pomoci modulu ADM).

4.2 Administrace funkcnich mist

Jednou z poloZzek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentd je
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funké&ni misto. |

Vybérem volby v aplika¢nim menu Administrace : Funkéni mista se zobrazi okno
Pfrehled funkcénich mist", kde jsou vypsany vSechna aktivni i neaktivni funkéni mista.
Dvojim kliknutim na fadek seznamu nebo kliknutim na fadek a stisknutim tla¢itka Detail, se
zobrazi detail karty vybraného funkéniho mista. Zaskrtnutim pole Pouze aktualni SU se
vyfiltruje seznam a zlstanou v ném pouze funkéni mista, jejich? spisovy uzel je shodny se
spisovym uzlem pravé pfihlasené funkce. DalSi moznost filtrovani je pomoci pole Nazev,
kde se zada libovolny text podle kterého se bude filtrovat sloupec seznamu Funkéni misto
, po vyplnéni pole a stisknutim kldvesy ENTER nebo stisknutim tladitka Nacist se seznam
vyfiltruje (pole filtruje fulltextové bez rozliSeni velikosti pismen, tzn. ze pokud do pole
zaddte tieba "to", tak vdm v seznamu zUstane tfeba Metodik, Administradtor nebo

Tovarnik). Stisknutim tlacitka Nacist nebo kliknutim na ikonu S se obcerstvi okno "
Prehled funkénich mist".

Stisknutim tlacitka Novy nebo kliknutim na ikonu se otevie okno "Detail funkéniho
mista" v edita¢nim modu, kde se po zadani povinnych Udaji (Nazev) a stisknuti tla&itka
OK zalozi nové funkéni misto. Stisknutim tladitka Zrusit se okno uzavie bez zalozeni
nového funkéniho mista. Pokud neni vypin&n néktery z povinnych udaji, tak se zobrazi
okno s upozorménim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné okno uzaviit. Po ulozeni
funkéniho mista se karta prepne do needitacniho modu.

Kliknutim na ikonu |# se karta funkéniho mista prepne do edita¢niho modu, kde Ize opravit
nebo doplnit jakékoli Gdaje. Stisknutim tlacitka OK se ulozi vSechny zmény. Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno uzavie bez ulozeni zmén. Pokud neni vyplnén néktery z povinnych
Udajl, tak se zobrazi okno s upozorn&nim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné okno

uzavifit. Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Opravdu chcete odstranit toto funkéni
misto?". Stisknutim tlaCitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka Ano se akce potvrdi a
odstrani se funk¢ni misto ze seznamu (uz k nému bude pfistup pouze pomoci modulu ADM).

4.3 Administrace typtd dokumentut

Jednou z poloZzek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentt je typ
dokumentu.

Vybérem volby v aplika¢nim menu Administrace : Typy dokumentd se zobrazi okno "
Prehled typti dokument", kde jsou vypsany véechny aktivni i neaktivni typy dokumentg.
Dvojim kliknutim na fadek seznamu nebo kliknutim na radek a stisknutim tlacitka Detall, se
zobrazi detail vybraného typu dokumentu. Filtrovat Ize pomoci pole Nazev, kde se zada
libovolny text podle kterého se bude filtrovat sloupec seznamu Nazev, po vyplnéni pole a
stisknutim kldvesy ENTER nebo stisknutim tlacitka Nacist se seznam vyfiltruje (pole filtruje
fulltextové bez rozliSeni velikosti pismen, tzn. Ze pokud do pole zadate tfeba "pis", tak vam
v seznamu zlstane tfeba B&znd pisemnost, Zapis z jednadni nebo Pokladni vypis).

Stisknutim tlacitka Nacist nebo kliknutim na ikonu S se obcerstvi okno "Prehled typt
dokumenti".

Stisknutim tlacitka Nadist nebo kliknutim na ikonu se otevie okno "Detail typu
dokumentu" v editaénim modu, kde se po zadani povinnych udajl (Ndzev) a stisknuti
tlacitka OK zalozi novy typ dokumentu. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie bez
zaloZeni nového typu dokumentu. Pokud neni vyplnén néktery z povinnych udajd, tak se
zobrazi okno s upozornénim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné okno uzavfit. Po uloZeni
typu dokumentu se karta prepne do needitacniho modu.
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Kliknutim na ikonu 4 se karta typu dokumentu prepne do editacniho modu, kde lze
opravit nebo doplnit jakékoli Udaje. Stisknutim tlacitka OK se ulozi vSechny zmény.
Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez uloZzeni zmén. Pokud neni vyplnén néktery z
povinnych Udajl, tak se zobrazi okno s upozornénim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné

okno uzavfit. Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Opravdu chcete odstranit tento
typ dokumentu?". Stisknutim tladitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka Ano se akce
potvrdi a odstrani se typ dokumentu ze seznamu (uz k nému bude pfistup pouze pomoci
modulu ADM).

4.4 Administrace spisovych znakul

Jednou z poloZek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentl je
spisovy znak.

Vybérem volby v aplikacnim menu Administrace : Spisové znaky se zobrazi okno
Prehled spisovych znakd", kde jsou vypsany vsechny aktivni i neaktivni spisové znaky.
Dvojim kliknutim na fadek seznamu nebo kliknutim na rfadek a stisknutim tlacitka Detail, se
zobrazi detail vybraného spisového znaku. Filtrovat Ize pomoci pole Nazev, kde se zada
libovolny text podle kterého se bude filtrovat sloupec seznamu Nazev, po vyplnéni pole a
stisknutim kldavesy ENTER nebo stisknutim tla¢itka Nacist se seznam vyfiltruje (pole filtruje
fulltextové bez rozliSeni velikosti pismen, tzn. Ze pokud do pole zadate tfeba "pis", tak vam

v seznamu zlstane tfeba Jednordzové soupisy, Zapis z jednani nebo Pravni pfedpisy).

Stisknutim tlacitka Nacist nebo kliknutim na ikonu S se obcerstvi okno "Piehled
spisovych znak".

Stisknutim tlacitka Nacist nebo kliknutim na ikonu se otevie okno "Detail spisového
planu" v editaénim modu, kde se po zadani povinnych Udaji (Oznadeni) a stisknuti tla&itka
OK zalozi nova spisova znacka. Stisknutim tlaCitka Zrusit se okno uzavie bez zalozeni
nové spisové znacky. Pokud neni vypiné&n néktery z povinnych udajl, tak se zobrazi okno s
upozornénim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné okno uzavfit. Po uloZeni spisového
znaku se karta prepne do needitacniho modu.

Kliknutim na ikonu # se karta spisového znaku prepne do editacniho modu, kde Ize
opravit nebo doplnit jakékoli Udaje. Stisknutim tlacitka OK se uloZzi vSechny zmény.
Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez uloZzeni zmén. Pokud neni vyplnén néktery z
povinnych Udajl, tak se zobrazi okno s upozornénim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné

okno uzavfit. Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Opravdu chcete odstranit tento
spisovy znak?". Stisknutim tlacitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka Ano se akce
potvrdi a odstrani se spisovy znak ze seznamu (uz k nému bude pfistup pouze pomoci
modulu ADM).

4.5 Administrace zplsobl vyrizeni

Jednou z poloZek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentl je
zplsob vyfizeni.

Vybérem volby v aplika¢nim menu Administrace : Zplisoby vyfizeni se zobrazi okno
Prehled zplsob@ vyfFizeni', kde jsou vypsdny vdechny aktivni i neaktivni zplsoby
vyfizeni. Dvojim kliknutim na raddek seznamu nebo kliknutim na fadek a stisknutim tlacitka
Detail, se zobrazi detail vybraného zplsobu vyfizeni. Zadkrtnutim pole Pouze vlastni se
vyfiltruje seznam a zlstanou v ném pouze zplsoby vyfizeni, které vytvofil pravé pfihlaseny
spisovy uzel. DalSi moznost filtrovani je pomoci pole Nazev, kde se zada libovolny text
podle kterého se bude filtrovat sloupec seznamu Nazev, po vyplnéni pole a stisknutim
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kldvesy ENTER nebo stisknutim tlacitka Nacist se seznam vyfiltruje (pole filtruje
fulltextové bez rozliSeni velikosti pismen, tzn. Ze pokud do pole zadate tfeba "vy", tak vam
v seznamu zUstane tfeba Vyfizeno, Schvdleno s vyjimkou nebo Vyslechnuto). Stisknutim

tlacitka Nacist nebo kliknutim na ikonu S se obcerstvi okno "PFehled zp@sobil vyfFizeni
Stisknutim tlac¢itka Nacist nebo kliknutim na ikonu se otevie okno "Detail zplsobu
vyFizeni" v edita¢nim modu, kde po zadani povinnych tdajd (Oznadeni) a stisknuti tlac¢itka
OK se zalozi novy zplsob vyfizeni. Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavfie bez zaloZeni
nového zplsobu vyfizeni. Pokud neni vyplnén néktery z povinnych Gdajd, tak se zobrazi
okno s upozorn&nim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné okno uzavfit. Po uloZeni zplsobu
vyfizeni se karta prepne do needita¢niho modu.

Kliknutim na ikonu 4 se karta zplsobu vyfizeni prepne do editaéniho modu, kde Ize
opravit nebo doplnit jakékoli Udaje. Stisknutim tlacitka OK se ulozi vSechny zmény.
Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez uloZzeni zmén. Pokud neni vyplnén néktery z
povinnych Gdajl, tak se zobrazi okno s upozornénim "Zadejte pole XXX" a nebude mozné

okno uzavfit. Kliknutim na ikonu x se zobrazi dotaz "Opravdu chcete odstranit tento
zplsob vyfFizeni?". Stisknutim tlacitka Ne se akce zrusi. Stisknutim tlacitka Ano se akce
potvrdi a odstrani se zplsob vyfizeni ze seznamu (uz k nému bude pFistup pouze pomoci
modulu ADM).

4.6 Administrace datové schranky

Jednou z poloZek, které Ize administrovat pfimo z modulu Systém spravy dokumentl je
heslo pro pfistup do datové schranky.

Vybérem volby v aplikacnim menu Administrace : Datova schranka se zobrazi okno "
Informace o datové schrance", kde je napsano ID datové schranky. Najetim mysi na

ikonu se zobrazi informace, jak je naadministrovana datova schranka (zobrazi se Nazev
datové schranky - ID datové schranky - spisovy uzel, na ktery je datova schranka
navésena). Stisknutim tlacitka Zmeénit heslo se zobrazi okno "Nastaveni pfFistupu do
datové schranky", kde se zada ID osoby (pfihlasovaci jméno do datové schranky), Nové
heslo do ISDS a poté se jesté jednou napiSe nové heslo do pole Potvrzeni hesla.
Stisknutim tlacitka OK se zméni heslo pro pfistup do datové schranky jak v databazi, tak v
systému ISDS. Pokud by se pred stisknutim tladitka OK zaskrtlo pole Zménit pouze v DB
Ginis, tak by se zménilo heslo pouze v databazi. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre
bez ulozeni zmén. Stisknutim tla¢itka ZavFit se okno "Informace o datové schrance"
uzavre.
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5 Dodatky a zmény

Tato Cast predstavuje novinky v modulu a slouzi pro rychlou orientaci a seznameni se s
novymi funkcionalitami aplikace.

5.1 Slovnik hlavnich pojmu

Casové razitko

Casovym razitkem je soubor (datovad zprava), kterou vydal poskytovatel certifika¢nich
sluzeb a kterd dlvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podob& s ¢asovym
okamzikem, a zarucuje, ze uvedend data v elektronické podobé existovala pred danym
c¢asovym okamzikem.

Casové razitko slouzi k ,orazitkovani® dokumentu, u kterého pozadujeme dlkaz, ze v
daném Case v této podobé existoval. Na zakladé pozadavku tento dokument orazitkuje
autorita ¢asovych razitek. Casové razitko obsahuje predevsim aktudlni datum a cas, Cislo
casového razitka a identifikaci poskytovatele, ktery toto razitko vydal. Tyto Udaje se
pripoji ke vstupnim datim a vSe se opatii elektronickym podpisem autority &asovych
razitek. Celek se pak zasle zadateli jako odpovéd’ na jeho zadost.

Cislo jednaci (CJ)

Cislo jednaci je evidenéni Gdaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled &isla
jednaciho a poradi poloZek (zkratka plvodce, potadové &islo, ¢tyfmistny rok a pfipadné
daldi Udaje) je konfigurovatelny podle spisového Fadu plvodce. Pokud tomu nebrani
technologické podminky (napf. neni cely Ufad on-line propojen), mé jeden plvodce pouze
jeden podaci denik (jednu centralni fadu cisel jednacich pro jeden kalendarni rok). Ve
vyjime&nych pfipadech existence vice podacich deniki jednoho plvodce, je mozné
dokument preevidovat pod jiné CJ z jiného podaciho deniku. Plvodni CJ je preevidenci
povazovano za vyfizené. Dokumenty vloZzené do spisu si zachovavaji své CJ. Dokument
mlze byt:

e podéan bez CJ - dokumenty, které je potieba podchytit a sledovat osobni zodpovédnost,
ale nejsou predmétem evidence podle spisového fadu; napf. budou predmétem evidence
podle zvldtnich predpisd - napt. faktury; dodlé obdlky na jméno, které se zaeviduji ale
CJ se piifadi aZ v pfipadé, Zze se po otevieni zjisti Gredni obsah, atp.,

e zaevidovan s novym CJ - dokumenty, které jsou predmétem evidence podle spisového
Fadu, kromé vyfizujicich dokumentd,

e zaevidovan s jiz existujicim CJ - pouze dokumenty, které jsou vyfizujicimi pro plvodni
dokument s danym CJ.

Pokud dokument ziskal CJ a je nasledné zaevidovan do jiné agendy (napf. faktura do KDF),

je timto povaZzovan z pohledu Podaciho deniku SSL za vyfizeny. Kromé& CJ tim ziska také
pfislusné agendové cislo (napf. z Knihy doslych faktur).

Datova schranka

Datova schranka je elektronické Ulozisté, které je urCeno k doru¢ovani organy verejné moci
a provadéni ukonl vi&i orgdnlm verejné moci, dodavani dokumentl fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Novela zdkona doplnila s Uc¢innosti od 1.
ledna 2010 dodavani dokumentd fyzickych i pravnickych osob mezi sebou.

Dokument
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Podle zadkona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zadznam, at jiz v podobé analogové nebo digitdlni. Dokument je z hlediska evidence dale
nedélitelny (jednotlivina). Dokument miZe obsahovat vice stran ¢&i listd a mize zahrnovat
také jednu nebo vice pfiloh. Kazdy dokument je pfi svém vzniku (podani) jednoznacné
identifikovan pomoci PID. Jednim ze zakladnich eviden&nich Udaji kazdého dokumentu je
datum a Cas podani, ktery je v systému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan.

Z pohledu vzniku dokumentu:

e Doruceny dokument - dokument pfijaty od externiho subjektu (odesilatele).
e Vlastni dokument - dokument vznikly z vlastni ¢innosti plvodce.

Z pohledu evidence a podaciho deniku:

e Iniciaéni dokument - dokument evidovany pod novym CJ (dfive tzv. ,levd strana
podaciho deniku")

e Vyfizujici dokument - vlastni dokument, ktery je vyfizenim iniciacniho dokumentu. [Dfive
byl evidovan pod stejnym CJ jako inicia¢ni dokument - tzv. ,pravd strana podaciho
deniku®. Tento zplsob vsak jiz nemd oporu v legislativé, musi tedy mit nové ¢&;j.]
K jednomu inicia&nimu dokumentu mize byt maximalné jeden vyfizujici dokument.

Z pohledu spisu (véci):

e Inicia¢ni dokument spisu — dokument zakladajici novou véc (spis).
e Vyfizujici dokument spisu — dokument vyfizujici danou véc (spis).
Z pohledu formy dokumentu:

¢ Digitalni dokument - dokument v digitalni (elektronické) podobé

e Analogovy dokument — dokument v analogové (obvykle listinné) podobé

Elektronicky podpis

Data pfidand ke kazdému (podepsanému) dokumentu, zajiStujici ovéfitelnost podepisujici
osoby a garantujici neménnost dokumentu od okamziku podepsani.

Podepisujici osoba/strana vlastni kli¢ a podepisuje jim dokumenty. Zada néjakou certifikacni
autoritu (i vice autorit) o vystaveni certifikdtu(d) na né&jaké jméno. Certifikdt poskytuje
véem osobam, které jeho pomoci mohou ovéfit, Ze dokumenty jsou nezménény a
podepsany klicem, ktery odpovida jménu uvedenému v certifikdtu (pravost spojeni jména a
klice garantuje certifikaéni autorita).

Autor zvefejiiuje svij certifikdt pro G¢ely ovéfeni pravosti. Elektronicky podpis neobsahuje
zadnou prokazatelnou vazbu na datum/c¢as vytvoreni podpisu.

Evidence

Pfitazeni ¢&isla jednaciho dokumentu a pFipadné zadani daldich evidenénich Gdajl, které
nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového fadu). Dokument se tim zapiSe do podaciho
deniku. Evidovdny musi byt v&echny dokumenty, které podle spisového tadu plvodce
podléhajici evidenci ve spisové sluzbé.

Evidence, tvorba spisu

e VSechny podané dokumenty jsou na pfisluSném spisovém uzlu oznaceny PID a zadany do
SSL. Dokumenty, které podléhaji evidenci do podaciho deniku podle spisového Fadu
plvodce, jsou dale evidovany. VEechny dokumenty kjedné véci jsou vklddany do
jednoho spisu.

e Pfi vytvoreni nového spisu (pokud existuje v analogové podobé), vytiskne zpracovatel ze

140



EVROPSKA UNIE
EVROPSKY FOND PRO REGIONALNi ROZVOJ
SANCE PRO VAS ROZVOJ

VALASSKE
RLOBRY

INTEGQQYAN?
OPERACNI

PROGRAM

Dodatky a zmény

systému SSL tzv. Spisovou obdlku. Spisova obdlka tvofi pro daného plvodce jednotnou
titulni stranu spisu, obsahuje zakladni evidenc¢ni Udaje o spisu a slouzi také pro operativni
poznamky o prub&hu vyFizovani spisu. Podrobnosti tisku a uZiti spisové obalky specifikuje
plvodce ve spisovém Fadu.

e Pokud se pH vyfizovani spisu zjisti, ze ke stejné véci bylo vytvofeno vice spist (napf.
o ’ s s s s . s v . o ’ . v s
omylem nebo z duvodu vicenasobného podani stejné véci u ruznych organizacnich
. o . 7 . v P v 7, . .
jednotek puvodce), pro spojeni je mozné pouzit prioraci.

e V pfipadé vlozeni dokumentu do nespravného spisu Ize dokument vyjmout a vloZit do
’ s . o ’ . v o s s v ’ ’ v ’
spravného spisu. V puvodnim spisu vsak zustava ve sbérném archu zaznam o vlozeni a
nasledném vyjmuti dokumentu ze spisu.

e Chybné zadané evidenéni Udaje je mozné opravit. SSL prikazné uchovava provedené
opravy duleZité pro tisk podaciho deniku, véetné ¢asového okamziku a autora zm&n. SSL
neumoznuje uzivatelsky ménit systémové eviden¢ni Udaje, tj. Udaje, které jsou
automaticky generované a které vystupuji jako jednoznaénd identifikace objektl
(zejména Casové Udaje, napf. datum podani, idaje o zménach, PID dokumentu atp.).

e Podaci denik a rejstiiky jsou vedeny a automaticky aktualizovany v SSL, s moznosti
jejich tisku.

Konverze

Konverzi se rozumi UpIné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného
v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zpravée"),
ovéfeni shody obsahu t&chto dokumentd a pfipojeni ovéfovaci dolozky, nebo Uplné
prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a
ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky.

Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup"), ma stejné pravni Ucinky
jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup“). Ma-li
byt podle jiného pravniho predpisu predlozen dokument v listinné podobé spravnimu organu,
nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzit jako podklad pro vydani
rozhodnuti, je tato povinnost spinéna predlozenim jeho vystupu.

Odesilani

e Pro kazdy evidovany dokument, ktery se odesild, zada zodpovédna osoba v SSL seznam
adresat(, kterym md byt dokument odesldn (rozdélovnik) a pozadovany zpUsob
vypraveni (napf. postou, osobné& atp.). Pokud je v rozdé&lovniku zaddno vice adresatd,
bude k tomuto jednomu evidovanému dokumentu vypraveno vice zasilek.

e Zasilky, které jsou vypravované pomoci vypravny, jsou predavany pfislusné vypravné
obdobné jako pfi ob&hu dokumentl. Ob&h zésilky (zm&ny Vlastnika s udanim ¢asového
okamziku zmé&ny) je v SSL zaznamenan uZivatelsky nem&nnym a prikaznym zplsobem
v tzv. Historii zasilky.

o Udaje o vypraveni zasilky, zaddvané na vypravné, jsou v SSL sledované jako dalsi
evidencni Udaje prisluSného dokumentu, véetné automatického zaznamu do pfislusnych
polozek podaciho deniku.

o Navrat dodejek (dfive tzv. doru¢enek) zaznamenava zpravidla hlavni podatelna. Udaje o
navracené dodejce jsou v SSL sledované také jako dalsi evidenéni Udaje pfisluSného
dokumentu.

Odeslanioriginalu dokumentu

e Odeslani origindlu dokumentu znamena zadani informace o odeslani v pripadé, ze u
o r o s s o . ’ v s ’ s
puvodce analogovy dokument nezustava a z toho duvodu ani neni mozné s nim dale
pracovat z hlediska ukladani a skarta¢niho fizeni. Nema vSak vliv na jeho vyfizeni - tento
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dokument mize byt stale pfedm&tem vyfizovani. Jednd se pouze o informaci pro uloZeni
(neni co ulozit).

PID (Prvotni Identifikace)

Jednoznacna identifikace kazdého dokumentu, podaného do SSL. Kazdy dokument je pfi
svém vzniku (podani) oznacen PID, ktery je neménny po celou dobu Zivotniho cyklu
dokumentu. PID je soucasné vazebnim Udajem mezi elektronickou evidencni kartou
(metadaty) a dokumentem. Analogovy dokument musi byt jednoznacné, nezaménitelné a
¢itelné timto PID oznacen (samolepici Stitek, tisk atp.). Pro digitalni dokument je PID
systémem SSL v okamziku podani dokumentu vygenerovan a s timto dokumentem v SSL
jednoznac¢né svazan. Na PID je v systému SSL navazan kompletni evidenéni profil
dokumentu (evidencni karta, metadata) vcetné jeho zmén a historie. PID je v systému
GINIS® vyuzit obecné jako kéd jednoznaéné identifikace véech subjektl a objektl, kromé
dokumentt také napf. externich subjektd, funk&nich mist apod.

Podaci denik (jednaci protokol)

Zakladni evidenéni pomlicka spisové sluzby, vedend centrdlné v elektronické formé
s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Pokud tomu nebrani technologické podminky (napf. neni cely Ufad on-line propojen), ma
jeden plvodce pouze jeden podaci denik (jednu centrdini fadu ¢&isel jednacich). V&echny
evidované dokumenty jsou v podacim deniku zaznamenany v pofadi svych Cisel jednacich.
Ciselna fada Cisel jednacich zacind 1. ledna poradovym cislem 1 a kon¢i 31. prosince.
Systém SSL eviduje zm&ny profilovych evidenénich Gdajt dokumentd (nezbytnych pro tisk
podaciho deniku), véetné data a autora zmén. Systém SSL neumoznuje uzivatelsky zpétné
ménit nékteré dllezité evidenéni Udaje, které jsou napf. automaticky generované nebo
vystupuji jako jednoznaéna identifikace objektl (zejména ¢asové Udaje, napf. datum
podani; Udaje o zménach, PID dokumentu atp.). Tiskova sestava podaciho deniku je
sestavena z aktudlnich eviden&nich Gdajl, historické zmény se neuvadéii.

Podaci denik Ize povaZovat za uzavieny a neménny aZz po vyrazeni (projiti skartacnim
vr ’ v 7 o v r o . . V. 7.
fizenim) vSsech zapsanych dokumentu. Urceny puvodce je povinen zabezpecit databazi SSL
proti ztraté, pozménéni a neopravnénému pristupu (zabezpeceni informacniho systému).

Podaci razitko

Doru¢ené analogové dokumenty jsou oznadeny otiskem podaciho razitka, které mize byt
nahrazeno nékterou z uvedenych forem:

e vytit&nim potfebnych evidenénich (daji na okraj do$lé dokumenty tzv. dokladovou
tiskarnou

e nalepenim PIDu na dokument s tim, Ze vSechny potifebné evidencni Udaje jsou
jednoznac¢né pod timto PIDem zadany a uloZzeny v evidenénim systému SSL (pro
dokumenty podané mimo hlavni podatelnu)

e vyti§té&nim evidenénich Gdajd na privodni list (napf. tzv. referatnik) neoddélitelnd
pfipojeny k doslému analogovému dokumentu

PID dokumentu je vZdy povinnou soucasti Udajl uvedenych v podacim razitku v jakékoliv
z vy$e uvedenych forem. Udaje do podaciho razitka mohou byt doplfiovany prib&zné podle
toho, jak bude dokument evidovan v SSL. Podrobna specifikace oznacovani pfijatych
podani je ve spisovém Fadu plvodce.

Podani

Pfijem a zadani zakladniho evidencniho profilu dokumentu (dosSlého i vlastniho) na
podatelné. Zakladni evidenéni profil je PID dokumentu, datum a ¢as podani (Udaj zadavany
systémem automaticky v okamziku podani do SSL, uzivatelsky neménny) a pfipadné dalsi
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evidenéni Udaje zaddvané na podatelné (podle spisového fadu plvodce).

Timto zplsobem mohou byt podény také dokumenty, které podle spisového Fadu plvodce
nepodléhaji evidenci, nebo i dokumenty, které podléhaji samostatné evidenci podle
zvlastnich predpist (napt. Ucetni doklady, interni sdé&leni atp.) - tyto dokumenty zpravidla
nejsou dale evidovany, neni jim tedy pridéleno CJ.

Datum podani

e pro vlastni dokument: datum vzniku dokumentu (prvotni evidence v SSL)

e pro doruc¢eny dokument: datum doruceni dokumentu. Datum doruceni pres ISDS je pro
subjekty OVM datum dodani do DS; pro subjekty ne-OVM datum doruceni (tzn. pfihlaseni
do DS nebo fikce po 10 dnech od dodani).

Podatelna

Spisovy uzel, které podle spisového Fadu plvodce miZe pfijimat doru¢ené dokumenty
(hlavni podatelna plvodce a zpravidla i jakykoliv jiny spisovy uzel). Pro ptijem digitalnich
dokumentd podle vyhlasky ¢&.496/2004 Sb. (e-podatelna) byva zpravidla uréeno jedno
centralni pfijmové misto.

 Hlavni podatelna - centraini podaci misto plvodce. Zpravidla byva spojena s centraini
’ 7 Ve . o
vypravhou a s centralni elektronickou podatelnou puvodce.

Priorace

Spis, ktery je pfipojen (vSechny viazené dokumenty jsou vlozeny) k jinému spisu v téze
véci. Pfi prioraci jednoho spisu do jiného si dokumenty zachovavaji své plvodni ¢&islo
jednaci. Dokumenty presunuté do jiného spisu prioraci nelze dale vyjmout. Je mozné je
pouze vratit zpé&t do plvodniho spisu (zrudeni priorace).

Prijem

e Dorucené dokumenty v jakékoliv podobé se pfijimaji v podatelné a jsou oznaceny
podacim razitkem. Z evidencniho pohledu podatelna provadi podani a zpravidla provadi
také evidenci.

RejstFiky

Evidenéni pomlcka spisové sluzby, vedend v elektronické form& s moZnosti tisku. Pro
operativni pouziti jsou rejstfiky nahrazeny vyhledavacimi mechanizmy SSL podle
konkrétnich zadanych kritérii.

e Jmenny rejstiik - abecedni seznam jmen fyzickych osob nebo obchodnich jmen
pravnickych osob a k nim vy&et ¢&isel jednacich dokumentd, u kterych bylo dané jméno
uvedeno jako odesilatel.

e Vécny rejstfik — abecedni seznam vytvorenych klicovych slov a k nim vycet Ccisel
jednacich dokumentd, u kterych bylo dané kli¢ové slovo zadéano. Kli¢ové slovo je tvoreno
podle vécné charakteristiky dokumentu a jeden dokument mize mit vice kli¢ovych slov.

o Mistni rejstiik - abecedni seznam adres externich subjektd a knim vycet C¢isel
jednacich dokumentd.
Rozdélovania obéh

e SSL jednoznacné eviduje osobu, kterd dokument aktualné vyfizuje a ma k nému pfislusna
pfistupova prava (dale pouzivan pojem ,Vlastnik"). Pfi kazdé zméné Vlastnika (pridéleni,
pfedani, prevzeti) musi dojit k zaznamenani této skutecnosti do SSL. Pfi predani
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dokumentu jiné organizaCni jednotce, SSL umozni pfedani na zakladé jednoznacného
potvrzeni prebirajici osoby. Zplsob potvrzeni prevzeti stanovi spisovy fad plvodce.

e Obéh dokumentu (zména Vlastnika s udanim casového okamziku zmény) je v SSL
zaznamenan uZivatelsky nemé&nnym a prikaznym zplsobem v tzv. Historii dokumentu.

e Za radné a vcasné vyfizeni celého spisu je zodpovédny tzv. Zpracovatel. Zpracovatel
nemusi byt po celou dobu vyfizovani totozny s Vlastnikem (napf. predani spisu jiné
organizacni jednotce k vyjadreni, poté se spis vrati zpét Zpracovateli).

Skartacni Fizeni a vyFazovani

e Do skartac¢niho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz uplynula
skarta¢ni Ihdta.

e Pfehledy dokumentl a spist uréenych ktrvalé archivaci (A), ke znic¢eni (S) véetné
rozdélenych dokumentl (V) do prededlych dvou oblasti jsou automaticky systémem SSL
generovany na zakladé zadanych evidenénich Gdajd (skartaénich znakd).

Spis

Spis spojuje dokumenty v téze véci. Spis je vzdy evidovan pod spisovou znackou. Spis
zahrnuje inicia¢ni dokument a dalsi dokumenty doruc¢ené nebo vlastni k téze véci. Soucasti
spisu je soupis vSech vlozenych dgkumentf.’l. Ve spisu mohou byt vloZzeny evidované i
neevidované dokumenty (s CJ i bez CJ).

Spis predstavuje pevnou vazbu mezi dokumenty, pfi manipulaci se spisem (pfedani, ulozeni
atp.) dojde ke shodné manipulaci (pfedani, ulozeni atp.) se vSemi vloZzenymi dokumenty.

Spisova sluzba

Zajisté&ni odborné spravy doruc¢enych a vlastnich dokumentd plvodce, popripadé vzeslych
z &¢innosti jeho pravnich predchidcd, zahrnuijici jejich fadny pFjem, evidenci, rozd&lovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.

Spisova znacka (SpZn)

Spisova znacka je evidencéni Udaj spisu. Vzhled spisové znacky a poradi polozek (napf.
zkratka plvodce, pofadové ¢&islo, ¢tyfmistny rok, skartaéni znak atp.) je konfigurovatelny
pro kazdou Fadu spisovych znadek zvlast podle spisového tfadu plvodce. Pofadové ¢&islo
obsaZené ve spisové znaéce spisu miZe byt ze samostatné &iselné Fady pro kazdy rok
(zatind 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a kon&i 31. prosince) nebo miZe byt totoZné, jako
pofadové Cislo obsazené v Cisle jednacim iniciacniho dokumentu tohoto spisu.

Spisovy uzel

Obecné pojmenovani pro pracovisté plivodce, jeho? uZivatelé maji pristup do SSL a mohou
realizovat cinnosti podle spisového fadu v ramci jejich kompetenci. Spisové uzly obvykle
odpovidaji organiza¢nim jednotkdm plvodce. Vzajemna nadfizenost spisovych uzll tvofi
tzv. spisovy graf, ktery definuje zékladni tok dokumentl v organizaci. Ve vrcholu spisového
grafu je obvykle Hlavni podatelna.

Storno

e Storno znamena ukonceni Zivotniho cyklu dokumentu. Se stornovanym dokumentem neni
mozné realizovat zadné dalsi ¢innosti.

,,,,,,,

dokument.
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e Pfi stornovani vyfizujiciho dokumentu se vyfizujici dokument automaticky odebere
(odpoji) od inicia¢niho a dokument jako samostatny se stornuje.

e Pfi stornovani spisu je nutné, aby byly nejprve vSechny vlozené dokumenty pred touto
akci stornovany.

Ukladani

e Uzaviené spisy i samostatné zaevidované a vyfizené dokumenty se po nezbytnou dobu
uklddaji na vyfizujicim Gtvaru (podle spisovém tadu plvodce) a poté se predavaiji
k uloZzeni do spisovny. Ve spisovné se uklddaji podle spisovych pland plvodce (podle
spisového znaku ze spisového a skartacniho planu platného v okamziku vytvoreni
dokumentu ci spisu).

e Archivni kniha a Evidence zapUj¢ek jsou vedeny automaticky systémem SSL na zdkladé
zadanych evidenénich Gdaj ve spisovné.

e Pokud plvodce nemiZe pro digitdIni dokumenty zabezpedit jejich nem&nnost a umoznit
jejich nasledné cteni, musi je konvertovat do analogové podoby a opatfi je nalezitostmi
originalu. Toto prevedeni digitalnich dokumentd do analogové podoby je nutné provést
nejpozdéji pfi skartacnim fizeni pro dokumenty trvalé archivni hodnoty (A).

VyFizenia uzavfenidokumentu

e Vyfidit je nutné vSechny dokumenty podané v systému SSL - jak dokumenty evidované
(s CJ), tak i podané (bez CJ, pouze s PID). Nevyfizuji se pouze stornované dokumenty.

e Dokument musi mit pfi vyFizeni zadan spisovy znak.
e Vyfizeni dokumentu Ize zrusit, dokument se vrati do stavu pred zadanim vyfizeni.

e Dokumenty jsou automaticky uzaviené okamzikem vyfizeni. Samostatnym uzavienym
¢} v r . v 7 ’ e YN v 7
dokumentum (neviozenym do spisu) zacCina od 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku
v v v ’ o
bézet skartacni lhuta.

VyFizenia uzavfeni spisu

e Vyfizenim spisu se rozumi vyfizeni celé véci, ve které byl spis vytvoren. Spis Ize vyfidit
aZ po vyfzeni vech vioZzenych dokumentd.

e Spis je vyfizovan jako celek pod jednou spisovou znackou a ukladan pod jednim spisovym
znakem, ktery musi byt zadan pred jeho vyfizenim. Vlozené dokumenty nemusi mit
zadany spisovy znak, jsou ukladany vzdy se spisem jako jeden celek pod spisovym
znakem spisu. Pokud ma vlozeny dokument zadany odliSny spisovy znak, nesmi to byt
spisovy znak s vy&$im skartaénim znakem (A,V,S) nebo deldi skartaéni Ihltou, nez ma
spis.

e Vyfizeni spisu Ize zruSit, dojde vsSak ke zrusSeni vyfizeni pouze na spisu jako celkuy,
jednotlivé vioZzené dokumenty zlstanou vyfizeny. Pokud bude tfeba zrudit vytzeni
jednotlivych dokumentd, bude toto nutné realizovat jednotlivé pro kazdy poZadovany
dokument.

e Po ukonceni celé véci resp. ztraté platnosti spisu (nabyti pravni moci, ukonceni platnosti,
...) se vyfizeny spis nasledné uzavre, tj. provede se kompletace spisu a zadd se datum
uzavieni. Do uzavreného spisu jiz nelze vkladat dalsi dokumenty. VSechny dokumenty
Vv uzavieném spisu musi byt vyfizené.

e Od 1.ledna nasledujiciho kalendainiho roku po uzavfeni spisu za¢ind bézet skartaéni Ihdta
r . v v v v ’ o
pro cely spis, vCetné vsech vlozenych dokumentu.

Ztrata
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e Ztrata znamena zadani informace o ztraceni dokumentu (zpravidla papirového média) a
z toho ddvodu ani neni mozné s nim dale pracovat z hlediska uklddani a skartaéniho
Fizeni. Nemd v&ak vliv na jeho vyfizeni - ztraceny dokument miZe byt stale predmétem
vyfizovani. Jedna se pouze o informaci pro ulozeni (neni co uloZit).

5.2 Slovnik dalsich pojmii

Administrace - ¢innost spojend se spravou administra¢nich udajl, nebo modul systému
GINIS®, umoznujici zadavat a opravovat administracni Udaje systému.

Administrac¢ni adaj - udaj nutny nebo potifebny pro cinnost systému SSL, napf. popis
organizacnich jednotek, funkCnich mist, spisové grafy atp.

Adresat, prijemce - externi subjekt (fyzickd nebo pravnickd osoba), které je odesilany
dokument sméfovan.

Aplikace - pocitaCovy program fesici ur¢ity problém.

Archiv - Ustav, zafizeni nebo misto, v némz je ukladan archivni materidl za ucelem jeho
trvalé ochrany a odborného archivniho zpracovani pro védecké a praktické potfeby, a nebo
souhrn pisemnych a jinych pfibuznych pamatek dokumentarni povahy, ktery vzesel
vybérem za Ucely odbornymi, spravnimi i védeckymi z materidlu nashromazdéného Cinnosti
organizace.

Archivalie - jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly z cinnosti
’ ’ 7 o 7 . ’ ’ . ’ . V. . - r 7
statnich organu, obci a jinych pravnickych osob i z cinnosti fyzickych osob a ktere
vzhledem ke svému dokumentarnimu vyznamu maji trvalou hodnotu, z hlediska spisové
v o o o V. v 7 v 7 v s . 7. o
sluzby se z dokumentu puvodcu pri skartacnim fizeni oddeéluji archivalie od dokumentu
bezcennych uréenych ke zniceni.

Archivni kniha - eviden&ni pomicka uréend k evidenci dokumentd v archivu.

Autorizace - ovéreni, zda pfislusny subjekt (napf. osoba) ma povolenu pozadovanou
¢innost, soubézné dochazi zpravidla v systému SSL k elektronickému podpisu pfislusného
subjektu k realizované c¢innosti a zapisu do historie dokumentu.

Certifikat - Certifikat je spojenim "odkazu" na né&jaky kli¢ (verejna cast klice) s né&jakym
jménem (osoby, Ufadu, pocitade, sluzby, ...). MlZe existovat vice rlznych certifikatd
vystavenych k jednomu klic¢i. Certifikaty jsou vZzdy vystavovany na néjakou dobu platnosti.

Certifika¢ni autorita - Subjekt (Ufad, firma, banka, ...) vystavujici certifikaty. Certifikaty
jsou vystavovany na zadkladé Zadosti. Zadosti museji vyhovovat pravidldm, které si
certifika¢ni autorita stanovuje.

Datum podani - pro dokument vlastni - datum vyhotoveni dokumentu; pro dokument
dosly — datum doruceni (pfijmu) dokumentu (viz podani); pro spis — datum vzniku spisu.

Dodejka - formular na psané potvrzeni o fadném prevzeti zasilky.

Dorucovaci kniha - evidenéni pomlcka spisové sluzby slouZici k potvrzovani fadného
prevzeti zasilky, nékdy téz Predavaci protokol, v automatizovaném systému prehled
dokumentd predanych mezi spisovymi uzly uvnit¥ organizace nebo mezi organizaci a jinymi
externimi subjekty. Potvrzeni radného prevzeti uvnitf organizace se déje podpisem obou
stran v doruCovaci knize, v automatizovaném systému elektronickym potvrzenim obou
stran.

Dorucovaci kniha doslé/vypravené posty - soupis vsSech doSlych/vypravenych
dokumentd organizace (mezi organizaci a externimi subjekty).

DZ - Datovd zprava - Dokumenty organl vefejné moci doru¢ované prostfednictvim datové
schranky, a Ukony provadéné vici orgdnlm verejné moci prostiednictvim datové schranky
a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.
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Elektronicka posta (E-mail) - doru¢ovani a predavani dokumentd v elektronické formg,
dokumenty predavané elektronickou poStou nejsou soucasti spisové sluzby organizace
(jednd se casto o dokumenty pouze informativni hodnoty), ale mohou byt do SSL
prevedeny.

El. obraz - elektronicky obraz - elektronicky obraz dokumentu/spisu (Uvodni elektronicky
dokument, ktera je divodem zaloZeni evidenéni karty)

El. pfiloha - elektronickd pfiloha - elektronickd pfiloha dokumentu (dalsi elektronicky
dokument, kterd vznikla tokem dokumentu po organizaci).

Etapa Zivotniho cyklu dokumentu - v automatizovaném systému jedna z cinnosti
spisové sluzby, napf. pfijem, evidence apod.

Evidence dokumentu - pfifazeni Cisla jednaciho dokumentu a pfipadné zadani dalSich
evidenénich Gdajl, které nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového fadu). Dokument
se tim zapiSe do podaciho deniku. Evidovany musi byt vSechny dokumenty, které podle
spisového Fadu plvodce podléhaji evidenci ve spisové sluzbé.

Evidenéni pomiicky - pomicky slouZici k evidenci dokumenta.
Evidencni profil - zakladni evidencni Udaje o dokumentu.

Funkcni misto (funkce) - nejnizsi c¢lanek organizacni struktury organizace (obsazeno
jednim pracovnikem)

GINIS® - Integrovany informac¢ni systém firmy GORDIC spol. s r.0., systém GINIS® je
¢lenén na specializované subsystémy (napf. SSL, EKO, Registry) a pracuje nad centraini
databazi s jednotnym workflow a administraci

Historie dokumentu - prehled uskutecnénych etap zivotniho cyklu dokumentu.

ISDS - informacni systém datovych schranek je informacnim systémem verejné spravy,
ktery obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich

7 v

Kli¢ (privatni cast klice) - Kli¢ je bezpecné uloZzen na néjakém hardware (token, Cipova
karta, ...) nebo jiném médiu (disk, disketa, flash disk, ...). Pfistup ke kli¢i je chranén
néjakym PIN-em Ci heslem. Kli¢ se nikdy nekopiruje ani neposkytuje jinym osobam. Je
mozné vytvorit kopii klice pouze pro osobni zalohu. Zaloha by méla byt také adekvatné
zabezpecCena proti zneuziti jinou osobou (uzamiena v trezoru). Novy klic je mozné
vygenerovat operaé¢nim systémem nebo pomoci jinych softwarovych utilit. Vétsina tokend
a Cipovych karet umi na pozadani vygenerovat kli¢ (pfimo uvnitf).

Klient - aplikace pracujici na uzivatelském pocitaci.

e Tenky (L) - v prostfedi Windows, pracujici v 3vrstvé architekture, vyuzZivajici ke
spusténi internetovy prohlizec.

e Tlusty (T) - v prostfedi Windows, pracujici v klasické architekture klient-server s
instalaci na uzivatelském pocitaci.

Lhita pro vyfizeni - |hdta pro vyfizeni uréuje, do kdy ma byt spis vyfizen, za¢ind dnem
pfijmu podani iniciacniho dokumentu.

Lokalita - samostatna Cast systému GINIS® dand technickymi prostfedky, pracujici nad
samostatnou databazi, zpravidla neni na ostatni lokality systému pfipojena on-line.

Modul - jednotlivé uzivatelské ulohy v ramci celého systému (napf. modul Podatelna,
Vypravna atd.).

Obéh - pohyb dokumentu uvnitf organizace, tj. jeho pfidélovani, postupovani nebo
predavani, vyfizovani a odeslani.

Rizeny obéh - obéh s predem ur¢enym postupem pohybu uvnit¥ organizace, zpravidla
predavani po spisovém grafu (viz redistribuce).
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Odesilatel - fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd odeslala dokument adresatovi.

Odeslani, vypraveni - expedi¢ni ¢innosti, které zahrnuji kontrolu, zda vyfizovany spis
obsahuje v8echny dokumenty, oznaéeni spisovym znakem, vyznaé&eni skartaénich znakl a
Ih(t, kontrola v&ech pfiloh, razitek a podpist, zadani adresata, pfiprava a zalepeni obalek a
pfedani adresatovi nebo vypravné a nasledné predani zasilky pfimo adresatovi nebo
prostiednictvim doru¢ovaci sluzby (napf. posty), jednotlivé pojmy poté znamenaji:

e Odeslani - pfiprava dokumentu k vypraveni uvnitf organizace.

e Vypraveni - predani zasilek posté nebo jiné dorucovaci sluzbé, pfipadné predani pfimo
adresatovi.

OCR - Optical Character Recognition, automaticka identifikace (rozpoznani) grafickych
znakl snimanych opticky; prevod skenovaného dokumentu z "obrazové" do "textové"
podoby"; pomoci t&chto systémi Ize efektivhé prendset ti§t&né predlohy do datovych
soubord.

Organizacni jednotka - Utvar organizace definovany organiza¢nim radem.

Organizaéni Fad - je zakladni interni smérnice, jimz se zajistuje chod organizace
(struktura organizacnich jednotek, funkCnich mist atp.).

Podaci Cislo - Cislo podani u doporucené zasilky, podaci Cislo zadava a vylepuje na zasilku
Ceska posta.

Podaci (pFijmové) misto - spisovy uzel, na kterém doslo k pfijmu podani.

Postovni dorucovaci arch (postovni podavaci kniha) - seznam zasilek odeslanych postou
(obvykle pouze doporucené); v systému SSL Ize postovni doruCovaci arch aktualné
odesilanych zasilek tisknout, po potvrzeni PosSty o prevzeti zasilek tvofi jednotlivé archy
tzv. postovni podavaci knihu.

PfFedani - redistribu¢ni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu
uvnitf organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu zdrojového mista predani),
pfi predani mize byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na
predavaci protokol.

Predavaci protokol - seznam dokumentl predanych jinému subjektu (externimu nebo
internimu).

PFevzeti - redistribuCni etapa zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu
uvnitf organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu cilového mista predani), pfi
prevzeti miZe byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na
predavaci protokol.

Pridéleni - redistribu¢ni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - pfiprava ke zméné vlastnika
dokumentu uvnitf organizace. Nasledny krok v systému SSL je predani resp. prevzeti
pridéleného dokumentu.

Pridéleni v ramci spisového grafu - pokud se pfidéli spisovému uzlu, ktery neni v pfimé
podfizenosti nebo nadfizenosti k plvodnimu spisovému uzlu, je dokument automaticky
postupné pridélovana pres redistribuc¢ni clanky podle spisového grafu (obvykle pres
podatelnu).

Pridéleni pfimé - nasledujici prevzeti se dé&je piimo (mezi plvodnim a cilovy spisovym
uzlem) bez ohledu na pfipadné redistribu¢ni ¢lanky.

PFijem podani - etapa Zivotniho cyklu dokumentu - pfijem doslého dokumentu do
organizace, cinnost zahrnuje prevzeti, tfidéni, oznacovani, prvotni evidenci a pridéleni
dokumentu v organizaci. Podani pfijimad zpravidla podatelna, v systému SSL mize podani
pfijmout také libovolny spisovy uzel (viz podani).

Prilohy - pisemné nebo jiné dokumenty pfipojované k dokumentu. Pocet pfiloh je uvadén
na prvni strané dokumentu (pro dosla podani v podacim razitku dokumentu). v systému
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SSL nemaji pfilohy samostatnou identifikaci (PID) a povazuji se za neoddélitelné od
dokumentu. Na pfiloze je vhodné uvést odkaz na dokument, ke kterému pfiloha patfi (PID
dokumentu).

Redistribuce - manipulace s dokumenty spojena se zménou aktualniho vlastnika (pfidéleni,
predani, pfijem atp.), také postupné automatické pridélovani dokumentu pres jednotlivé
redistribuéni ¢lanky (spisové uzly) po spisovém grafu od plvodniho k cilovému spisovému
uzlu.

Referatnik - arch nebo list papiru s predtiskem na celni strané, ureny pro zdznam o
pridéleni spisu referentlm, zapis ze zpravou referenta o projedndvané véci, nékdy také s
navrhem vyfizeni. v systému SSL je referatnik nahrazen vytiSténou spisovou obalkou, ktera
tvofi jednotnou titulni stranu spisu.

Referent - zaméstnanec organizace, vystupujici samostatné v agendé spisové sluzby.

Sbérny arch - piehled vedkerych dokumentl jedné véci, které spolu tvol jeden spis s
jednim ¢&islem jednacim (seznam dokumentd vioZzenych do jednoho spisu).

Schvalovatel - osoba, kterd schvaluje vyfizeni.
Schvalit vyFizeni - vyslovit kone¢ny souhlas s navrhem vyfizeni.

Skartace - do skartac¢niho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz
uplynula skartaéni Ih(ta. Pfehledy dokumentd a spisG uréenych k trvalé archivaci (A), ke
zni€eni (S) véetné& rozdélenych dokumentl (V) do prededlych dvou oblasti jsou
automaticky systémem SSL generovdny na zakladé zadanych evidenénich Udajt
(skartagnich znakd). Elektronické dokumenty, které nelze vytisknout, se predavaji k
archivaci Narodnimu archivu.

Skartaéni protokol - zdznam o provedené skartaci s uvedenim dokumentd, které se
mohou odevzdat ke zniCeni nebo do archivu.

Skartacni Fad - interni norma, kterd blize upravuje postup pfi vyfazovani (skartovani)
dokumentd, zpravidla sou¢ast Spisového Fadu.

Skartaéni IhGita - skartacni Ihdta stanovi dobu, po kterou dokumenty zlstavaji uloZzeny ve
spisovné, po¢inad b&Zet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu; dale Ihita,
pred jejimz uplynutim dokumenty nesméji byt v Zzadném pfipadé skartovany, ve skartacnich
smeérnicich se vyznacuji po¢tem let, na spise letopo¢tem u skartacniho znaku.

Skartaéni plan - smérnice pro skartovani dokumentl podle skartanich znakl (A, V, S) a
Iht, jeZz odpovidaji agendé organizace.

Skartaéni znak - oznaduje jednotlivé dokumenty, které po uplynuti skartac¢nich Ihit se ve
skarta¢nim Ffizeni navrhnou k predani do pfislusného archivu (skartacni znak"A") nebo ke
zni¢eni (skarta¢ni znak"s") anebo k posouzeni, ma-li se dokument predat do archivu, nebo
ma-li se zni¢it (skartac¢ni znak"v").

Spisova obalka - obecné prepravni médium (desky) pro spis. v systému SSL spisova
obalka reprezentuje spis, tvofi soucasné titulni stranu spisu a nahrazuje referatnik.

Spisovna - Ulozné misto pro uloZeni vyfizenych spisG do uplynuti skartaéni Ihity (pro
spisovny v tomto vyznamu se nékdy pouziva nespravny vyraz archiv).

« Centralni spisovna - misto pro centralni ulozeni dokumentt v organizaci.

 P¥iruéni spisovna - misto pro uloZeni dokumentl v jedné kanceldfi nebo u jednoho
pracovnika.

« Ucetni spisovna - zpravidla souc¢ast centralni spisovny, v niz jsou uklddany materialy
Ucetniho charakteru.

Spisovy graf (strom) - definuje strukturu toku dokument( po spisovych uzlech. Pohyb
dokumentd Ize v systému SSL nastavit pomoci spisového grafu, v jehoZ kofeni je zpravidla
hlavni podatelna a vypravna.

149



EVROPSKA UNIE
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OPERACNI

PROGRAM

GINIS - Systém spravy dokumentt

Spisovy plan - smérnice ¢i predpis pro uspotradani dokumentd organizace podle vécného a
¢iselného systému, odpovidajici funkéni naplni, vnitini struktufe a agendam organizace.

Spisovy Fad - je smérnice (interni norma, predpis) pro vedeni spisové sluzby.

Stav dokumentu - v Zivotnim cyklu dokumentu zména mista (napf. predano) nebo kvality
(napf. podano, zaevidovano, stornovano).

Subjekty:

o Externi subjekt - externi fyzickd nebo pravnickd osoba (napf. odesilatel, adresat).
o Interni subjekt - viastni organizace vcéetné pfipadného ¢lenéni této organizace.

o Dotceny subjekt - fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera nepfimo souvisi s jednanim.

Umisténi dokumenti - je pojem, kterym se oznacuji v ramci systému GINIS® docasna,
operativni umisté&ni pouZita pro do¢asné ulozeni dokumenty a spisy. Mize se jednat napt. o
skfin umisténou v kancelari sekretarky oddéleni, nebo o poradac atd.. Nejedna se tedy o
pojem spojeny s archivem nebo se spisovnou organizace.

UloZeni - etapa zivotniho cyklu dokumentu, kdy je dokument ulozen v doc¢asném ulozném

s v v ’ o s s ’ v ’ o v vrs v ’
misté nebo po vyfrizeni zustava dokument do uplynuti skartacni lhuty ulozen v prirucni nebo
centralni spisovné organizace.

UloZzné misto - obecné misto uloZzeni dokumentu.
e Docasné Ulozné misto (umisténi) - docasné ulozeni dokumentu pred vyfizenim.
e Spisovna - misto ulozeni spisu po vyfizeni (viz spisovna).

Uzavieni spisu - etapa zivotniho cyklu spisu - vyfizeny spis se uzavie rozhodnutim
zodpovédné osoby (zpravidla vedouci organizacni jednotky). Uzavieny spis jiz nelze opét
otevfit, pouze Ize vlozit jako prioru k novému spisu. po uzavieni se spis uklada do spisovny,
od 1.1. nasledujiciho roku po uzavieni spisu zadind b&zet ukladdaci Ihita.

UzZivatel - osoba majici pravo uzivat programovy produkt.

Véc - zpravidla strucny, ale vystizny vytah obsahu dokumentu, obsahujici vSechno
podstatné a zkracujici nebo vynechavajici stereotypni formule.

Vlastnik (drzitel dokumentu) - osoba, které vlastni dany dokument, nese fyzickou
zodpovédnost za dokument. Vlastnik dokumentu se zméni pfedanim dokumentu jiné osobé.

Vypravna - spisovy uzel, kde se vybavuji dokumenty vSemi nalezitostmi pred odeslanim a
jez vypraveni zafizuje, zpravidla je vypravna organizacné a personalné totozna s
podatelnou

Vyfizeni - dokument, ktery vyfizuje spis, nebo Cinnost ukoncujici aktivni zivotni cyklus
spisu z pohledu organizace.

Zapajéka (vypljcka) - dodasné zapljéeni dokumentu mimo spisovnu.

Zasilka - v systému SSL jsou zasilkou veSkeré dokumenty doruc¢ené do organizace a
odeslané z organizace jakymkoliv zplisobem (i osobné&, elektronicky atp.).

Zpracovatel (fesitel) - osoba zodpovédna za zpracovani a vyfizeni spisu. Zpracovatele
zpravidla ur¢i vedouci organizacni jednotky.

Zivotni cyklus - v automatizovaném systému souhrn ¢innosti spisové sluzby v ¢asovém
sledu pro jeden dokument.
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