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NEZ ZACNEME PRACOVAT

V prostiedi aplikace nepouzivat navigacni nastroje internetového prohlizece ,,Zpét®, ,,Vpred®,
.Zastavit®, ,,Aktualizovat®, ,,Domu‘:

V e-spis jsou uzivatelem pouzivany aplikacni odkazy pro prechod mezi strankami.

Prehled objektii spisové sluzby

Doruéeny dokument (DD) — kazdy dokument doruceny do organizace — vznika mimo
= organizaci

E] Vlastni dokument (VD) — kazdy dokument vznikly v organizaci

b= / [E] | Doruceny / Vlastni dokument — dokument s pfipojenym elektronickym dokumentem

B Doruéeny dokument podany v digitalni podobé — forma ,,digitalni*

|E| Vlastni dokument odesilany v digitalni podobé — forma ,,digitalni“
I"_;I‘I

Spis, superspis (SP) — obsahuje souvisejici vlastni i doru¢ené dokumenty nebo spisy

f;j] Spis obsahujici pouze digitalni dokumenty — forma ,,digitalni“

@ Ukladaci jednotka (UJ) — urcena k ukladani uzavienych spisit a dokumentti

Pracovni prostiedi

Obrazek popisuje pracovni prostiedi. Vlevo jsou slozky Panelu navigaéniho stromu (navigacni strom)
a vpravo pracovni stil, ktery zobrazuje obsah jednotlivych slozek.

Prvni ikona v Panelu naviga¢niho stromu (Agendy) zptistupriuje slozky nutné pro praci v SpS a

dalsich modulech, druha ikona - (Registratury) je uréena pro praci s modulem Registratury (prace je
popsana v samostatné ptirucce) a je k dispozici jen pfi soucasné instalaci modulu Registratury. Tteti

ikona @ (Nastaveni) zptistupriuje ¢ast navigacniho stromu (slozek) urcenou pro individualni

Jo) e

nastaveni vlastnosti programu. Ctvrta ikona ‘2 je pro Vyhledavani jednoduché i podrobné (rozsitené,

. , ;- < w , [ « o . .
zakladni). Posledni ikona ' ! slouzi pro skryti celého panelu a opétovné pro jeho zobrazeni.
Pod naviga¢nim stromem je Informacéni okno s Gdaji o poctu objekti ve vybranych slozkach.

L SPS_Administrator 7
M e-spis ICZ a.s. mB Administrétor 3
7] o [15 KIS
= Na stole
Zakladni | 5
Filtragni podminky  Fil: Ve 1 %
vyhledvani
Keseni % .
8@ - <« Strana 1 z68 »> m 50 - Zobrazeno 1 - 50 z 3 388 zéznam{
¥ desin Uzivatelskd definice [#] [ Filtr [¥
Upravované m| or (o] véc Subjekt Zalozeno Tvp Termin R
Utvar - k feeni
K pieugeti = =
WE{PEQ n@ I SML 00013/2014 test P 0 t o I 11.12.2014 114 -
Dynamicke slo. SKOL/MS 007657/2014 ddd ra COV n I S u 11.12.2014 01.12 |
Sprava Gfedni desky SKOL/MS 007694/2014 Test LLL, LongStr 1, ARD2Q London 10.12.2014 D ‘
) » =
n at!z lga t n I h (3 SKOL/MS 007693/2014 Test Magistrat mésta Plzng, 1¢:00075370, DS: gpuajwé nam. Republiky 1, 08.12.2014 I
Statistika ERMS SKOL/MS 007692/2014 123 08.12.2014 VD I
ngﬁﬁam u SKOL/MS 007650/2014 test icz, odbor legislativni a pravni, Na hfebenech 1T 1716/10, 147 00 Prah 08.12.2014 E
Pl SKOL/MS 007686/2014 tst konv Fichlickd zem&délsk a. s., 1&:25202341, Kolma 8, 150 00 Praha - HIc05.12.2014 vD |
SKOL/MS 007684/2014 test typ dokumentu nafeptdvat ICZ e-spis Ext OVM, 1C:12562107, DS: 34d4ad74 Na Hfebenech IT 17404.12.2014 |
Podatelna SKOL/MS 007683/2014 dan - kanverze Magistrat mésta LiberecX, [€:25309200, DS: cifagj2 Bezovd 315/23, 04.12.2014 VD |
S — SKOL/MS 007669/2014 0 soubor 1CZ e-spis Ext OVM, 1112582107, DS: 344ad74 Na Hiebenech I1 17102.12.2014 I
retaria T 4
SKOL/MS 007668/2014 VD 1 pro MVD ICZ e-spis Ext OVM, IC:12582107, DS: 344ad74 Na Hiebenech II 17101.12.2014
Spisovna SKOL/MS 007667/2014 datovd schranka, pouze adresat ICZ e-spis Ext OVM, IC:12582107, DS: 344ad74 Na Hiebenech II 17101.12.2014
u SKOL/MS 007666/2014 Moldavske volby vyhrdla proruskd stran ICZ e-spis Lite OVM, 1C:47287934, DS: fupaftb Na Hiebenech 11 171801.12.2014
Vedouci =
SKOL/MS 007507/2014/01 | Dalozka - Test PO 01 - kopie E ICZ e-spis Lite PO, 1C:15546811, DS: thtad78 Na Hrebenech IT 1718/ 01.12.2014 VD
Piruéni registratura SKOL/MS 007662/2014 Test 02 - PO 01.12.2014 7
SKOL/MS 007661/2014 VD od Kubra 01.12.2014 vD
Vinrauws il SZ SKOU/MS 007660/2014  SPIS - Test 01 - PO 01.12.2014 \‘¢
o ) SKOL/MS 007659/2014 dz ICZ e-spis PO, 1¢:63080907, DS: cwdadBu Na hiebenech II 1718/10, 28.11.2014
Nové zpravy:w53053,
In fo MRac © Sl oeizAa e vageationy 2112018 7
Kpodpisu: 43 | [ SKOL/MS 007645/2014 VD tisk adresa Anitka Dvofakova, 23.10.1930%, Vymy3lena 11, 181 00 Praha - Troja 28.11.2014 vD
evyFizené: 3654 SKOL/MS 007641/2014 pefivadni ze skoli na mssql ora test skoli, MVD: SKOL1 27.11.2014
K i ;56 =
"6 SKOL/MS 007640/2014 TEST Registratura préva k objektu komt Celni GFad pro Plzefisky kraj, 1€:71214011, Antonina Uxy 946/11, 30127.11.2014 v
NevyFizené (Utvar): 53057 |
Po terminu ((tvar): 35069 SKOL/MS 007639/2014 aa Roman Pukrle, 252 05 Hvozdnice - Hvozdnice (&ast) 27.11.2014 oD -
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UZivatelskd definice sloupcu ve sloZkdch

ICZ

Kazdy uzivatel ma moznost upravit si Sitku, pofadi a pocet zobrazovanych sloupcti v kazdé slozce.
Nastaveni $ifky sloupct provedte pfimo ve slozce taZzenim mys$i. Nasledné ulozte kliknutim na
tlacitko <Uzivatelska definice — UlozZit nastaveni sloupci> .

SKOL/MS 007684/2014
SKOL/MS 007683/2014
.SKCLJMS 007669/2014
SKOL/MS D07668/2014
SKOL/MS 007667/2014
.SKG\JME 007666/2014
SKOL/MS 007507/2014/01

dan - konverze

dateva schranka, pouze adresat

Filtrani pedminky Filtr: vie Cl: %
T B Usivatelsks definice | 8] [ Fitr [¥] <« Strana 1 z68 > » 50
m| or Uivatelska definics Vic Subjekt ZaloZeno
- UlgZit nastaveni stoupcl
o gber a filtrace Zarovim kédem 11922014
O @ 11.12.2014
€  |skoums oo7694/2014 Test LLL, LongStr 1, ARD2Q Lendon 10.12.2014
B  |skoums oo7esaszois Test Magistrat mésta Plzng, 1€:00075370, DS: gpuajws nam. Republiky 1, 068.12.2014
@ |skoums oo7692/2014 123 08.12.2014
SKOL/MS 007690/2014 test icz, odber legislativni @ prévni, Na hfebenech 11 1716/10, 147 00 Prah 06.12.2014
SKOL/MS 007685/2014 tst konv Fichlicks zemédalsk a. 5., 1€:25202341, Kolma 3, 130 00 Praha - HI(05.12.2014

test typ dokumentu nageptavad ICZ e-spis Ext OVM, 1112582107, DS: 344ad74 Na HFebenech II 17104.12.2014
Magistrat mésta Liberecx, 1€:25309200, DS: ci6agj2 Bezovd 315/23, 04.12.2014
0 soubor ICZ e-spis Ext OVM, 1¢:12582107, DS: 344ad74 Na HFebenech II 17102.12.2014
VD 1 pro MVD 1CZ e-spis Ext OVM, 1C:12582107, DS: 344ad74 Na Hfebenech IT 17101.12.2014
1CZ e-spis Ext OVM, 1C:12582107, DS: 344ad74 Na Hfebenech II 17101.12.2014
Moldaveks volby vyhrala proruska stran ICZ e-spis Lite OVM, IC:47287934, DS: fupaftb Na Hiehensch 1T 1716801,12.2014

Dolozka - Test PO 01 - kopie E ICZ e-spis Lite PO, 1C:15546811, DS: thtad78 Na Hfebenech II 1718//01.12.2014

Na stole

Zobrazeno 1 - 50 z 3 388 zaznami

Typ Termin R

114 E
01.12

vD

Vo

T

vD

VD

VD

Pocet zobrazenych sloupci a jejich poiadi upravite kliknutim na tla¢itko <Uzivatelska definice>
V zobrazeném formulati UZivatelskd definice si zvolte pozadované sloupce a upravte jejich poradi

zobrazeni pomoci tlacitek

Nastavent filtru

(<3
2 . Potvrd'te tlacitkem E

3

oM

<Filtr - Ulozit hodnoty> Vam umozni uloZzeni do¢asného filtru, ktery byl dosud vyuzivan pii
vyhledavani ve slozce ze zahlavi jednotlivych sloupcti. Nové je implementovana moznost ulozeni
filtru v dané slozce, pokud jiz nebude filtr vyuZzivan, je k dispozici i jeho smazani pomoci funkce
<Filtr - Smazat hodnoty>.

Filtratni podminky

Filtr: Ve C1: %

T P29 [ usivatelsks definice [#

Strana 1 z1 * 50 w

Filtr [#]

| or L}

B®  skoums oo7sss/2014
B®  |skoums oorssr/20ia

O@® |skoums oo7ess/2014
7@ SKOL/MS 007507/2014/01
[BE  |skoums oo7ssa/znia
1| B |skoumws oo7ssi/z014

) 5Z SKOL/MS 007660/2014

UloZit hodnoty Subjekt ZaloZeno

Smazat hodnoty 01122014
ICZ e-spis Ext OVM, IC:12562107, DS: 344ad74 Na Hebenech 11 171801.12.2014
datovd schranka, pouze adresdt 1CZ e-spis Ext OVM, IC:12562107, DS: 344ad74 Na Hebenech 11 171801.12.2014
Moldavske volby vyhrala proruska stranz 1CZ e-spis Lite OVM, 1C:47267534, DS: fupaftb Na Hfsbenech 11 1718/ 01.12.2014

DoloZka - Test PO 01 - kopie E ICZ e-spis Lite PO, IC:15546811, DS: thtad78 Na Hfebenech II 1718/1 01.12.2014

Test 02 - PO 01.12.2014
VD ed Kubra 01.12.2014
SPIS - Test 01 - PO 01.12.2014

Na stole

Zobrazeno 1 - 7 z 7 zaznamii

Typ Termin R

VD

VD
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Nastaveni oblibenych sloZek
Oblibené slozky Vam umozni vybér slozek, jenz nejcastéji vyuzivate ke své praci. Vybirat lze ze
vsech funkci a napfi¢ vSemi moduly, jez vyuzivate. n

== M e-spis

1. Ikona Nastaveni & panelu navigaéniho okna.

prostredi BRE® ~ ¢

Uhblibone slofhy
- - - Na shode
UZivatelska nastaveni Obéhové kagie
UZivatelske definice PE;”..
. Aktivace aviza v. : , | Koievzed
2. Slozka , volba ,,Uzivatelska nastaveni®.  otouiens =iy
3. Zalozka Oblibené slozky. Tiskoue sestavy
g] Wyhladawand
v ’ v . . v ~r o .y voee Body jsdridni
4. Z ciselniku slozek “* si zvolte ty, jez pouzivate nejcastéji. % ifcombiouiol
i o, UlaZit Phid&leng nevyfisens
5. Vybér potvrd’te tlacitkem . Dynamidkd sodky
UiFivatelska nastaveni
Fakladni
Nastaveni se projevi po opétovném piihlaseni do aplikace. et

Zpiuisob prdce s formuldii v aplikaci

Ve formulafich najdete nékolik druhti polozek.

Podle kontroly vyplnéni

Povinna polozka Vic:

(nadepsana tu¢né) test

S nenaplnénou polozkou neni mozné formulai ulozit.

Nepovinna polozka | Znatka:

Pokud to nevyzaduji pravidla organizace, uzivatel miize nechat pole prazdné.

Needitacni polozka | Staw:
(Sedy obsah pole, ) . X .
nelze do n&j umistit Pole nelze uzivatelem editovat. Aplikace plni polozku automaticky.
kurzor)

Podle zptisobu zadavani textu do polozky

Zadavani textu z klavesnice
(pouze textové pole bez ¢iselniku) Vvec: test

Text je zadavan rucné z klavesnice.

Vybér z Ciselniku
(na pravé strané pole ikona pro Typ: v10ext ARw]

zobrazeni ¢iselniku) Vybér z ¢iselniku je mozny jednim z t&chto zpisobii:

¢ Nechte pole prazdné, kliknutim na ikonu Sipky nebo
klavesou F10 rozbalte ¢iselnik a vyberte z ¢iselniku.

e Vypliite do pole zacatek kddu polozky, kliknutim na
ikonu Sipky nebo klavesou F10 rozbalte ¢iselnik.
Zobrazi se z(izeny seznam obsahujici pouze polozky
odpovidajici zadanému kdédu. Vyberte z Ciselniku.

e Vyplite do pole zastupny znak ,,%" a hned za né&j (bez
mezery) libovolnou ¢ast kddu polozky a ukoncete opét
bez mezery zastupnym znakem ,,%". Zobrazi se
seznam vSech polozek, které obsahuji text mezi ,,%".
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Vyberte z ¢iselniku.
Pozn. V nékterych pripadech ,, % na konci neni nutné
zadavat.

Vybér z ¢iselniku s
M fvas [ .

,naSeptivacem Typ: ldokd] &R T

51: Dokumenty starosty, mistostarosty, tajemnika Ofadu

Véc. sk, (kod): 52: Dokumenty dseki, které nelze zafadit do jinych véen

eV pribéhu vepisovani textu do pole se budou nabizet
vhodné polozky, které miZete vybrat kliknutim mysi.
Neni nutné viibec rozbalovat Ciselnik.

e Miizete pouzivat zastupny znak ,,%".
*  Miuzete pouzit i vybér z Ciselniku viz vyse.

Zadani datumové polozky ru¢né
nebo vybérem z kalendaie Termin vyfizeni: 15540013 @ O

Datum je mozno zadat z klavesnice ve formatu
»DD.MM.RRRR* nebo kliknutim na ikonu na pravé strané
polozky rozbalit kalendaf a vybrat odpovidajici den.

ZAKLADNI CINNOSTI REFERENTA - PRACOVNI POSTUPY

Referentem nazyvame kazdého uzivatele. V této casti jsou zahrnuty Cinnosti, které maji vSichni
uzivatelé spolecné. Veskeré Cinnosti se provadeéji pomoci slozek pristupnych v Panelu navigacniho

stromu pod ikonou (Agendy).

ZALOZENI A UPRAVA DOKUMENTU

Kazdy dokument je nutné nejprve zaevidovat do systému. Zaznamy o dokumentech lze dale upravovat
jednotlivé nebo hromadné.

ZaloZeni viastniho dokumentu / uplného viastniho dokumentu

1. Slozka O Referent / Na stole[] .

2. <Zalozit / Vlastni dokument>, piip. <Zalozit / Vlastni dokument (dplny)>.

3. Vypliite zobrazenou zalozku Profil formulate Viastni dokument / Viastni dokument (iiplny)
(ve formulafi tuén€ oznacené — a zde podtrzené — polozky jsou povinné. Zptisoby zadavani
udaji do polozek jsou popsany vyse — kapitola Zptisob prace s formulafi v aplikaci):

a) ,,Veéc“— zapis predmétu dokumentu; napft. ,,Rekonstrukce skolni jidelny*.

b) ,Forma“ dokumentu —u vlastniho dokumentu, pfi zaloZeni je vychozi forma vzdy
analogova, dale je upravovana automaticky na zakladé ptivodu ptilozené prilohy. U
dorucéeni dokumentu je forma predikovana ze zptisobu doruc¢eni dokumentu. Vice viz.
tabulka nize:

Vlastni dokument Doruc¢eny dokument Spis
Analogova | Dokument bez pripojenych | Dorucené v listinné podobé — | Obsahuje pouze
el. ptiloh nebo s ptilohou postou/osobné analogové dokumenty
typu digitalizaci ¢i zména
formatu
Digitalni Dokumenty s ptipojenou Dorucené datovou zpravou, Obsahuje pouze
(defaultni) | ptilohou s ptivodem emailem, na flash disku digitalni dokumenty
»digitalni, konverze-




Zkrdcend uZivatelskd pfirucka e-spis verze 2.34, modul Spisovd sluZba rc z

original®.
Hybridni Pro dokumenty s ptilohou Dorucené datovou zpravou a Obsahuje analogové i
puvodu ,.konverze-kopie prevedené autorizovanou digitalni dokumenty
konverzi do listinné podoby nebo hybridni
apod. dokument

Poznamka: Pti vyjmuti/zruseni komponenty se forma neaktualizuje (nepredikuje), ponechava se na
ruéni zmeéngé uzivatelem.

<)

d)

2

h)

»

k)

)

»Znacka* — slouzi pro lepsi orientaci v zdznamech, napt. ¢islo budovy, identifikace
Fizeni, zapis useku a jména pracovnika, kterému je fyzicky dokument predan ke
zpracovani.

»Popis“ — slouzi pro vlozeni dalsiho textu, ktery neni mozno uvést v poli ,,Véc*, které
je limitovano 100 znaky.

,, Kli¢ovd slova* — ¢iselnik pro doplitkovou klasifikaci dokumentt (nastavuje spravce
aplikace podle podkladii od uzivateli).

» Typ“ — Ciselnik s naseptavacem. Slouzi ke klasifikaci dokumentl podle jejich

charakteru a typu agendy. Vybérem ,, Typu“ byva Casto automaticky naplnéna i
polozka:

i. ,, Vécnd skupina”
ii. ,,Skartaéni operace a lhiita“,
iii. ,,Zdkonnd lhiita“, podle které pak systém automaticky uréuje ,, Termin
vyrizeni " (nastavuje spravce aplikace podle spisového planu organizace),

iv. ,,Skartaéni reZim*
Polozka ,,Typ™ je pti zakladani zaznamu nepovinna. Bez jejiho vyplnéni ovsem
zaznam nelze oznadit jako vytizeny. Je proto nutné nejpozdéji do vytizeni tuto
polozku vyplnit.

» Vécnd skupina“ — Ciselnik s naSeptavacem. Slouzi ke klasifikaci dokumentt podle
spisového planu organizace. Je do ni mozné zarazovat dokumenty, spisy, vécné
skupiny. Polozka je pti zaloZeni zdznamu nepovinna, ale je nutné ji vyplnit nejpozdéji
do okamziku vyftizeni nebo uzavieni zdznamu.
wSkartacni operace®, ,,Skartacni lhiita“ - touto polozkou urcuje uzivatel pravidlo
vyfazovani dokumentti. Vymezuje dobu uloZeni dokumentt (skartacni lhitu nebo
datum vyfazeni) a zplisob vyfazeni. Nelze zvolit manualné — piebira se na zakladé
typu dokumentu, vécné skupiny dokumentu nebo vécné skupiny spisu - viz bod h).
»Rok sp. uddlosti“ — zobrazuje rok, od kterého se bude dokumentu pocitat skartacni
lhita. Je zadavana nebo automaticky plnéna pii vyfizovani dokumentu nebo uzavirani
spisu.
wSkartacni reZim“ — skartacni rezim je souhrnné oznaceni kombinace skartacni lhity,
skartacni operace a spoustéci udalosti skartace. Checkbox skartacni rezim je
systémem piepinan automaticky. Informuje uzivatele, jestli je skartacni rezim piebiran

i. od typu dokumentu — automaticky vzdy, kdyz je vyplnén typ dokumentu
s navazanym skartaénim reZimem

ii. od seskupeni — ve vSech ostatnich ptipadech. Skartacni rezim je ptebran z
véené skupiny dokumentu anebo - u dokumentu ve spisu - z vécné skupiny
spisu.

,,Agendové Cislo “ — polozka pro dopliikové ¢islovani zaznami. Kombinovana
polozka — je moznost vybéru z iselniku nebo ruéniho zadani libovolného textu.
Umoznuje vést si samostatnou ¢iselnou fadu pro uréitou agendu nebo typ zaznami.

,, Termin vyFizeni “ — datumova polozka. Nepovinna moznost zvolit datum, které je
terminem pro vyfizeni dokumentu. Polozky s blizicim se terminem zobrazuji ve
specialni slozce |Referent — Terminované|.

m) ,, Pocet listii* - pocet listi hlavniho dokumentu.
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n) ,, Pocet piiloh* - pocet jednotlivych ptiloh dokumentti. U D/H formy dokumentu je
automaticky dopocditana v okamziku vyfizeni zdznamu.

o) , Lipi./sv.pfi.* - sumarni pocet listii vSech ptiloh nebo pocet svazkl vSech priloh.

p) ., Druh piiloh* - blizsi popis priloh, napt. 1svazek, 10x CD a 2x publikace.

q) ., Odes./vyFiz.:" - kvantitativni udaj, pocet odesilanych, vyfizenych listt, pfiloh,
sv.ptiloh a druh pfiloh. Zobrazuje se pouze pii editaci dokumentu.

r) ,, Ukldadané:" - kvantitativni 0idaj, pocet ukladanych listt, ptiloh, sv.ptiloh a druh
priloh

s) ,,Stav” —needitacni polozka zobrazujici stav zpracovani dokumentu.

t) ,, Datum nabyti pravni moci* — polozka mize byt zadana manualné nebo
automaticky pti generovani DoloZky pravni moci.

u) ,, Fyzické uloZeni* — podrobnéjsi popis ulozeni papirového dokumentu.

v) ,, Poznamka " — podrobnéjsi popis zpracovani/vyfizeni dokumentu.

w) ,, Reprezentujici subjekt — zékladni udaje subjektu; doplnéno automaticky na zakladeé
vypraveni nebo doruceni, lze téz manualné zadat/upravit uzivatelem.

Pokud jste zvolili piikaz <Zalozit/Vlastni dokument>, pak tdaje potvrd’te tlacitkem [Uloz a
pokracuj]. Systém ulozi zaznam, doplni systémové hodnoty a zobrazi vyplnénou zalozku
Profil spolu s dosud nezobrazovanymi zalozkami.

Pokud jste vybrali pfikaz <Zalozit / Vlastni dokument (iplny)>, zobrazi se formulaft, ktery
ma navic sekci Vypraveni.

Sekce Vypraveni: Kliknéte na ikonu &) (vypravit postou nebo osobn¢), v zobrazeném
dialogovém okné zadejte idaje o vyhledavaném subjektu a stisknéte tlacitko <Vyhledat>.
V piipadé, Ze subjekt neni zatim v systému evidovan, zvolte moznost Vypraveni novému
subjektu s volbou tlacitka <Postovni/Osobni>. Nasledné zvolte vhodny zptisob
vypraveni/zachazeni a druh zasilky. V pripadé evidence nového subjektu, zadejte do
formulare adresu a potvrd'te tlacitkem <Ulozit>.

Pozndamka: Udaje ze sekce pro zadani subjektu - vypraveni jsou po uloZeni dokumentu zobrazeny
na zalozce Vypraveni a prislusné vypraveni je ve stavu “Predano k vypraveni“.

6.

Pokud evidujete pouze jeden vlastni dokument (uplny), na zalozce Profil potvrd’te zadani
vSech Gdaji tlacitkem [UloZ a pokracuj]. Zobrazi se zaloZka Profil se syst¢émem doplnénymi
udaji (" Cislo jednaci" a ,,Stav*). Pokud evidujete nékolik vlastnich (iplnych) dokumentii za
sebou, na zalozce Profil potvrd'te zadani vSech daju tlacitkem [Uloz a novy]. Pokazdé se
zobrazi novy prazdny formulaf pro zalozeni dalSiho dokumentu. Nad zalozkou Profil jsou
systémem zobrazeny zakladni eviden¢ni udaje (,,Cislo jednaci a ,,Véc*) dokumentu, jehoz
evidenci jste pravé dokoncili.

ZaloZeni doruceného dokumentu/ uplného doruceného dokumentu

Slozka O Referent / Na stole[]

Menu <Zalozit / Doru¢eny dokument>, ptip. <Zalozit / Doru¢eny dokument (iplny)>
Vypliite zalozku Profil formulate Doruceny dokument /Doruceny dokument (ipiny) —
obdobné jako u Vlastniho dokumentu a udaje potvrd'te.

Pokud jste zvolili ptikaz <Zalozit/Doru¢eny dokument>, pak udaje potvrd'te tlacitkem [Uloz
a pokracuj]. Systém ulozi zaznam, doplni systémové hodnoty a zobrazi vyplnénou zalozku
Profil spolu s dosud nezobrazovanymi zalozkami.

Pokud jste vybrali ptikaz <Zalozit / Doruc¢eny dokument (iplny)>, zobrazi se formular,
ktery ma navic sekci Doruceni.

Sekce Dorucéeni: Zapiste informace o zptisobu doruceni a kontaktni Gdaje o odesilateli. Podle
vybéru zptisobu doruéeni dokumentu (posta-osobni-kuryr, e-mail, fax) Ize odlisit rizny
zpUsob podani a tomu odpovidajici zadavané kontaktni idaje subjektu.
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Pozndamka: Odesilatele nejprve zkuste vyhledat v Ciselniku ( 2 ); pokud v ném dosud neni, musite
(idaje o ném zadat sami. Udaje z ¢iselniku se pouZivaji pro vyhledavani i pro tisk poStovnich obalek.
Udaje ze sekce Doruceni jsou po uloZeni dokumentu zobrazeny na zalozce Dorudeni.

Pozndamka: Doruceny dokument bez vyplnéné zalozky Doruéeni nelze vyfidit.

7. Pokud evidujete pouze jeden doru¢eny dokument (uplny), na zalozce Profil potvrd’te zadani
vsech udaj tlacitkem [Uloz a pokracuj]. Zobrazi se zalozka Profil se systémem doplnénymi
udaji (,,Cv‘t'slo Jjednaci a ,,Stav*). Pokud evidujete nékolik doruéenych (uplnych) dokumentii
za sebou, na zalozce Profil potvrd’te zadani vSech idaji tlacitkem [Uloz a novy]. Pokazdé se
zobrazi novy prazdny formular pro zaloZeni dalSiho dokumentu. Nad zalozkou Profil jsou

systémem zobrazeny zakladni evidenéni udaje (,,Cislo jednaci a ,,Véc*) dokumentu, jehoz
evidenci jste pravé dokondili.

ZaloZeni kopie dokumentu

1. Zobrazte dokument.
2. Menu <Zalozit / Kopii dokumentu>
3. Vypliite formulaf (povinné jsou oznaceny tu¢né ve formulafi a zde podtrzeny):
a) ,Pocet kopii“— pozadovany pocet kopii.
b) .Nové CJ“— zvolte, zda kopie bude mit nezavislé CJ nebo ma byt CJ odvozeno
z matetského dokumentu doplnénim o poradové Cislo kopie za lomitkem.
c) wKopirovat piilohy“ — zvolte, jestli chcete ke kopii pfilozit i el. dokumenty originalu.
d) ,,Seznam souborit“— pokud v bodé c) zvolite ,,ano” je mozné kliknutim na tento text
rozbalit seznam souboril a vybrat ty, které maji byt prilozeny ke kopii.
e) ,Kopirovat doruleni/vypraveni” — zvolte, jestli se maji pievzit informace o
odesilateli doruc¢ené¢ho dokumentu nebo ptijemci vlastniho dokumentu.
f) ,,Kopirovat piilohy vypraveni“ — zvolte, jestli se v pfipadé kopirovani vypraveni ma
kopirovat i seznam pftiloh.
g) Ve zbytku formulafe jsou zkopirovany udaje z matefského dokumentu. Muzete je
podle potieby upravit nebo nechat nezménény.
h) Potvrd'te tla¢itkem [Uloz a pokracuj].
4. Systém vytvori ptislusny pocet novych zdznami. Na zaloZce Souvisejici objekty je zdznam o
vazb¢é matei'sky dokument.

Hromadnad uprava profilii dokumentii

1. Slozka O Referent / Na stole[] nebo zalozka Qbsah spisu
Oznacte dokumenty, které chcete upravit.

3. Menu <Upravy / Editovat vybrané> nebo — na zélozce Obsah spisu — ey [$ / Editovat
vybrané.

4. V zobrazeném formulafi vypliite zadané hodnoty polozek, které chcete zménit (vybrané
profilové polozky formulafe Profil dokumentu/spisu), pfipadné zaskrtnéte policko u polozek,
Jejichz obsah v oznaCenych dokumentech chcete smazat.

5. Udaje potvrd'te.

6. Zobrazi se aktualizovany seznam dokumenti.

Poznamka: Hromadné muzete upravit vybrané profilové polozky v dokumentech, spisech nebo
ukladacich jednotkach také v dalsich slozkach, napt. O Nevyrizenéll , ve Vysledku vyhledavani apod.

Pretiidéni (zména VS a Typu)

Zmény v polozkach typ dokumentu a vécna skupina je tfeba provadét pomoci samostatné funkce
,pretiidéni.

1.V nékteré z podslozek slozky |[Referent| vyberte Zadany dokument/spis.

2. Menu vyberte <Upravy/ P¥etfidéni (zména VS a Typu) >

3. V zobrazeném okné vyberte z ¢iselniku nové hodnoty.
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4. Udaje potvrd'te stiskem tla¢itka <Nastavit>.

Pozndamka: Veskeré zmény v oblasti pretfidéni jsou zaznamenavany do historie kazdého objektu pod
nazvem ,pretiidéni.

ZALOZENI SPISU A UPRAVA JEHO OBSAHU

ZaloZeni spisu nad dokumentem

Neni mozné zalozit prazdny spis. Spis se vzdy zaklada nad inicializa¢nim dokumentem, ktery
dosud neni zatazen v Zadném spisu.
1.V nékteré z podslozek slozky | Referentd vyberte zadany dokument.
2. Menu <Zalozit / Novy spis nad dokumentem>
3. Systém zobrazi formulat Profil nove zakladaného spisu, v némz budou prekopirované
relevantni udaje ze zakladajiciho dokumentu. Ve formulaii upravte udaje a potvrdte zmény.
Je zaloZen spis a oznacen spolecné se vlozenymi dokumenty spisovou znackou, ktera vychazi
z ¢isla jednaciho inicia¢niho dokumentu spisu a je jednozna¢nym identifikatorem spisu.
Spisové znacky dokumentid ve spisu maji za lomitkem ¢islo oznacujici potadi, v jakém byly do
spisu vloZeny.
4. Informace o spisu jsou také rozdéleny do zalozek — pfi otevieni spisu se automaticky
neotevira zalozka Profil, ale zalozka Obsah spisu.

Automatické zaloZeni spisu pri zaloZeni Odpovédi (viastniho dokumentu) na doruceny dokument

1. Zobrazte doru¢eny dokument.

2. Menu <Zalozit / Odpovéd’ na dokument>

3. Systém zobrazi zalozku Profil formulate Viastni dokument s udaji prevzatymi z mateiského
dokumentu. Formular upravte a ulozte.

4. Zvolte z ¢iselniku pfislusnou Vécnou skupinu spisu. Skarta¢ni rezim spisu, Skartacni
operace a Skartacni lhiita budou doplnény automaticky dle Spisového planu.

5. Vyplite zalozku El. dokumenty — viz kapitola Zalozka Elektronické dokumenty.

Nad doruc¢enym (inicializacnim) dokumentem je zaloZen spis obsahujici doru¢eny dokument a
odpovéd’ na tento dorueny dokument — vlastni dokument. Oba dokumenty maji stejné &islo jednaci.

6. Na zalozce Vypraveni vlastniho dokumentu je zkopirovana adresa ze zalozky Doruceni
vychoziho DD. Toto vypraveni je potieba pouzit anebo odstranit. Pfed pouzitim je nutné
vypraveni upravit (pfilozit el. Pfilohu, upravit zpisob zachéazeni).

7. Na zalozce Souvisejici objekty VD je uvedena vazba ,,odpoveéd™.

PRACE S OBSAHEM SPISU

Zalozka Obsah spisu dava zakladni informace o dokumentech uloZenych ve spisu a stavu jejich
zpracovani. Inicializa¢ni dokument ma vzdy poradové Cislo 1, dalsi vlozené dokumenty se ¢isluji
chronologicky. Spis (automaticky) ptebira z vkladanych dokumentii souvisejici subjekty. VSechny
dokumenty ve spisu prebiraji vécnou skupinu spisu!

Dokumenty lze uvnitt spisu jesté fadit do oddili, ptefazovat je z oddilu do oddilu a z oddild je
vyfazovat. Pomoci rozbalovaciho pole ,,Oddil: “ 1ze filtrovat dokumenty zafazené do konkrétniho
oddilu, ptip. pfi volbé * zobrazit dokumenty bez ohledu na jejich zatazeni do oddilu spisu.

ZaloZeni nového dokumentu do existujictho spisu

1. Oteviete spis, do néhoz chcete zalozit nové zakladany dokument.
2. Menu <Zalozit / Vlastni dokument do spisu/Doruceny dokument (iplny) do spisu>
3. Systém zobrazi zalozku Profil formulare zvoleného dokumentu s tidaji prevzatymi

z matetského spisu. Formulaf upravte/dopliite a potvrd’te zmény.

10
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4. Dokument prevezme od spisu spisovou znacku doplnénou o prislusné poradové &islo ve spisu
a vécnou skupinu.

VloZeni stavajictho dokumentu do spisu

1. Vyberte dokument, ktery chcete vlozit do spisu.

2. Menu <Upravy / Vlozit do spisu>

3. Ve formulati VloZeni dokumentu do spisu vyberte z Ciselniku spis, do kterého chcete
dokument vlozit, a udaj potvrd’te. Nejprve je tieba zadat filtracni podminky.

4. Dokument pievezme od spisu spisovou znacku doplnénou o své poradové Cislo ve spisu a
vécnou skupinu.

Pozndmbka: Pokud zaskrtnete dokumenty spolu se spisem, do n€hoZ je cheete vlozit, a zvolite
ptikaz <Upravy / Vleozit do spisu>, je jiz ve formulati VloZeni dokumentu do spisu Cislo spisu
predvyplnéno.

Vyjmuti dokumentu ze spisu

1. Oteviete dokument, ktery chcete vyjmout ze spisu.

2. Menu <Upravy / Vyjmout ze spisu>

3. Dokument ztrati spisovou znacku a presune se v zavislosti na svém stavu do nékteré
podslozky slozky [0 Referent[] . Informace o tomto dokumentu se bude u spisu, z néhoz byl
vyjmut, nadale zobrazovat na zalozce Obsah spisu kurzivou.

Pokud je ve spise vlozen dorugeny dokument a odpovéd’ na n&j (vlastni dokument se stejnym CJ), neni
mozné ze spisu vyjmout jen jeden z t€chto dokumentu, v pfipadé nutnosti se vyjmou oba dokumenty.

Vyjmuti odpovédi na doruceny dokument

Pokud je doruceny dokument zakladajicim dokumentem spisu, pak vyjmuti odpovédi na n&j neni
mozné, ale pracovnik s roli vedouci miize odpovéd’ (vlastni dokument) zrusit.

Osamostatnéni iniciacniho (zaklddajiciho) dokumentu

Pokud ve spise neni jiny nez zakladajici dokument, 1ze jej osamostatnit. Spis timto krokem zanikne.
1. Zobrazte spis.
2. Zélozka Obsah spisu.
3. Pokud jsou ve spise jiné objekty nez zakladajici dokument, vyjméte je ze spisu.
4. Menu <Upravy / Osamostatnéni zakl. dokumentu>
5. Potvrzeni dial. okna.
Po této akci bude dokument v ptislusné slozce dle svého stavu a spis zanikne.

Vv

VloZeni spisu do spisu vyss$i urovné

1. Vyberte spis, ktery chcete vlozit do spisu.

2. Menu <Upravy / Vlozit spis do spisu>

3. Ve formulati Vyberte nadiizeny spis vyberte z Ciselniku spis, do kterého chcete spis vlozit, a
udaj potvrd'te.

Poznamka: Maximalni povolena uroven zanofeni spisu je 3.

Vv

Vyjmuti spisu ze spisu vyssi urovné

1. Oteviete spis, ktery chcete vyjmout ze spisu.
2. Menu <Upravy / Vyjmout ze spisu>
3. Spis se presune v zavislosti na svém stavu do nékteré podslozky slozky 1 Referent[] .

Zpristupnéni spisu nebo jeho Cdsti k nahlizeni

Zptistupnéni spisu umozni ob¢anu, ktery nema piistup do spisové sluzby, nahlizet do spisu. Je mozné
zptistupnit cely spis anebo pouze oddily, které jsou oznaceny jako vetejné.

1. Slozka Referent / Ukoncéené
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2. Otevrete spis, ktery cheete zvefejnit
Menu <Upravy / Zp¥istupnit k nahlizeni>
4. Vyplnte formulai Zpristupnit k nahliZeni
a. Divod — diivod zptistupnéni
b. Identifikace — identifikace ob&ana
c. Zpfristupnit vse
i. ANO - budou zptistupnény vetejné i neveiejné oddily spisu
ii. NE — budou zpfistupnény pouze vetejné oddily spisu
5. Potvrd'te tla¢itkem Zverejnit

(98]

Zobrazi se okno s kddem opraviiujicim k nahlizeni do spisu (platnost 1 den).
V intranetu organizace na url http://server:port/context/xervlet/sps/nahlizeni je mozné po
zadani pristupového kddu prohlizet zvefejnény spis bez prihlaseni do spisové sluzby.

N

PRACE NA ZALOZCE VYPRAVENI

e Vypraveni je mozné vytvaret jen u vlastniho dokumentu.

e Na zalozce Vypraveni je integrovany panel s tlacitky pro zalozeni/zpracovani jednotlivych
vypraveni.

I Vypraven(] | Detail vypraveni |‘J | Vyména dokumentd ] I Hromadna zasilka |'} I Odeslani |‘} I Upravy | 'J | Tisk |*J

e Pod panelem najdete seznam vypraveni. Dokument miize byt vypraven i na vice nez jednoho
ptijemce.

e Pokud vlastni dokument vznikl jako odpovéd’ na doruc¢eny dokument, systém automaticky
pripravi vypraveni na odesilatele ptiivodniho dokumentu.

» Kazdé vypraveni je potieba odeslat na vypravnu nebo zrusit. Pokud ziistane na zalozce
vypraveni ve stavu ,,pripravovano* nebude mozné zaznam vy¥ridit.

VioZeni jednoho adresdta a zpiisobu zachdzeni

1. Na zalozce Vypraveni kliknéte na tlacitko <Vypraveni>. Otevie se formulaf pro vyhledani
adresata vypraveni.

” Vyhledavani ” vysledky } ]

Zdroj:  [p|ny obsah W

IJméno: Jan Prijmeni: Novak
. [ |9 O

Ulics: |ﬁe5ké x| é.p.:| | E. OriEnt.:|:|
Cdzt obee: I:I I‘-'Iistm'i—cist:l:l

psc: | | {!hec:| |

E-mail: | | Tel.-’fa:-c.:| |

| Vyhledat ‘ ‘ Storno |

Nové hromadné vypraveni:

[ Intarni | [ Foitovni / Ozabni | [ E-mail | [ Datova zprava

Vyhledat subjekt [ | x|

1. Nejprve zkuste vyhledat adresata v ¢iselniku:
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a) Pokud nezvolite vhodny ,,zyp“ subjektu, budou prohledavany vsechny typy:
i. ,,OVM* - organ vetejné moci (ifad)
ii. ,,PO* — pravnicka osoba (firmy mimo Zivnostniki)”
iii. ,,PFO* —podnikajici fyzicka osoba (zivnostnik)™
iv. ,,FO* —bé&zny obcan.
b) Do pole ,,Obchodni nazev* (u FO ,, PFijmeni*) zadejte fetézec, ktery je obsazen
v nazvu hledaného subjektu. MiiZzete pouzivat zastupny znak ,,%" — viz kapitola
Zpusob prace s formulati v aplikaci.
c) Stisknéte [Vyhledat].
2. Systém zobrazi vSechny nalezené subjekty a u kazdého zobrazi datovou schranku, pokud
existuje, a vSechny v e-spisu evidované kontakty a dojde automaticky k pfepnuti na zalozku
,, Vysledky*®.

Vyhledat subjekt u |

Vyhledavani Vysledky }

Novak Jan(Jan Novak 1977-07-17 00:00:00* Praha)
Lusténicka €.p.672 / 19000 Praha, CZ

= -
BEwE, ID:nfeaidj A

Novak Jan(Jan Novak 1958-12-06 00:00:00% praha) = =
Jasna €.p.12 / 14000 Praha, CZ @ e jID 15QZEXPY
Novak Jan(Jan Novak 1970-09-01 00:00:00* Praha) @ — m
Mals £.p.1/ 11000 Praha 1, CZ G & 8 15 sosbmew
Novak Jan(Jan Novak 1960-01-01 00:00:00* Praha 4) ‘E” - [,—‘
Machvilova £.p.1843 / 514800 Prapaa C e ID:8b5dmen
V levé ¢asti dk Jan(Jan Novak 1978-05-13  [kony pro zadani nového kontaktniho o=@
f 14F d hasti svobody &.p.2569 / 2470[ . . yp i . e E ID'9qd N
formulafe najdete  f,5 1ana(rana Novakova 19 udaje (adresy) k nalezenému subjektu o=@ Ikona pro Gpravu
lkony pro pouzltl dtova €.p.700 / 863700 Brno, ID:5qg7cf| nalezeného
na]ezeného Vézenska sluzba CR - Véznice Mirov(Jan Novak 1955-02-13 00:00:00% ) @] O . @ kontaktm’ho ﬁdaje
’ , . = -
kontaktniho udaje bez || @ = (&) p.0.Box 1, 789 53 Mirov @ 3
upravy Novakova Jana(Jana Novékova 2013-08-14 00:00:00% ) IRIENE) ]
[@ = (&) mala 11, 111 00 Praha Tollhg

Vypraveni novému subjektu:

| PoStovni / Osobni | | Dopis OnLine | I Vyvéseni na 0D | I E-mail | I Fax |

3. Pokud ma subjekt datovou schranku, kliknéte na ikonu |:|
Pokud neni datova schranka k dispozici, miZete pouzit ikonu:

a) E'J pro vypraveni poStou, osobné nebo hybridni zasilkou,
b) @] pro vypraveni veiejnou vyhlaskou (vyvéseni),
c) [@J pro e-mailové vypraveni,
d) @| pro evidenci vypraveni faxem

—

e) e pro dopis online.

4. Pokud je mozné vyuzit vyhledany kontaktni idaj beze zmény, zvolte odpovidajici ikonu
v levé Casti formulare.

W

Pokud je nezbytné kontaktni udaj upravit, zvolte tlacitko @
6.  Pokud jste nalezli subjekt, ale chybi k nému pozadovany kontaktni 0idaj (napt. emailova

—_
adresa) pouzijte odpovidajici ikonku na pravé strané formulafe = = & . Budete mit

moznost ruéné doplnit chybéjici kontaktni udaj k subjektu a pouzit ho k vypraveni.
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7.V pripadg, ze pozadovany subjekt nebyl systémem nalezen, je potieba zadat vSechny
informace ru¢né:

a) Kliknete na tla¢itko pozadovaného zplisobu vypraveni pod fadkem Vypraveni
novému subjektu ve spodni ¢asti formulare.

b) Systém zobrazi formular pro ptislusny zpisob vypraveni. Vypliite povinné polozky a
ptipadné podle potieby i dalsi Gidaje. Povinné polozky se 1isi na zakladé zpiisobu
vypraveni.

8.  Mimo adresy subjektu je nutné ve formulafi zadat dalsi informace — zpusob vypraveni a
zpusob zachazeni atd.. Tyto informace jsou dulezité pro pracovniky vypravny a proto je
potieba je spravné vybrat.

9. U vypraveni datovou zpravou, e-mailem a u vyvéseni je soucasti formulafe vypraveni
checkbox pro vybér el. dokumentu, které maji tvofit pfilohu vypraveni. Tyto ptilohy je
potieba nejdrive vlozit na zalozce El. Dokumenty (viz kapitola Zalozka Elektronické
dokumenty). Z nabizenych el. dokumentt vyberte zasSkrtnutim checkboxu. El. dokumenty
pouzité ve vypraveni budou automaticky oznaceny ptiznakem ,,finalni“.

10. Vyplite zobrazovany formulaf a potvrd'te spravnost zadanych udaj.

Poznamka: Aplikace si uchovava jeden centralni adresari vSech subjektu, které byly pouzity
jakymkoliv referentem v organizaci k vypraveni nebo zapisu doruceni. Kazdy novy kontaktni Gdaj,
ktery zadate pii vytvareni vypraveni, se ulozi do tohoto ¢iselniku. Proto se snazte maximalné vyuzivat
existujici kontaktni Gidaje a zabranit tak vytvareni duplicitnich zaznami v ¢iselniku.

Hromadné vypraveni

1. Na zaloZce Vypraveni kliknéte na tlacitko [ Vypraveni].
2. Kliknéte na tlacitko pozadovaného zplisobu vypraveni pod fadkem Nové hromadné
vypraveni:.
3.V zobrazeném formulafi zadejte adresaty pomoci distribu¢nich seznam?, pfip. vybérem
z ¢iselniku subjektii. Pokud to zplisob vypraveni vyzaduje, oznacte i prilohy. Potvrd'te
spravnost zadanych udaju.
Poznamka: U Interniho vypraveni se jako adresati nabizeji jen specialni subjekty oznacené v seznamu
subjekti jako odesilatel. Tyto subjekty nemtize zadat bézny uzivatel, miZe je vytvofit pouze osoba
povéiena spravou ¢iselniku subjekti.

Uprava vypraveni

Dokud vypravna neptevezme zasilku k vypraveni, lze vypraveni upravit.

1. Na zilozce Vypraveni oznadte prisluiné vypraveni a kliknéte na tlagitko [Upravy / Upravit
vypraveni].

2.V zavislosti na zplisobu vypraveni mizete upravit nékteré parametry vypraveni.

3. Uprava vypraveni je nezbytna v piipadg, e vyuzivate systémem vytvofené vypraveni u
odpovédi — je nutné vybrat elektronickou ptilohu u vypraveni do DS nebo upravit zptisob
zachazeni u postovniho vypraveni.

Pozndmbka: Pro vypraveni skupiny POSTA lze oznaéit vice zaznamii a upravit je hromadné pomoci
tlagitka [Upravy / Upravit vypraveni].

RovnéZ u vypraveni POSTA/OSOBNI je mozno pomoci této funkce upravit udaj ve stavajici adrese
napf. zménu PSC. Tato zména se vak bude tykat pouze konkrétniho vypraveni, piivodni subjekt
prevzaty z adresaie zliistane nezménén.

Zména reprezentujictho subjektu

Pokud je tieba, aby jako reprezentujici subjekt byl na zaloZce Profil uveden jiny subjekt nez prvni
zadany ze zalozky Vypraveni, mizete piisluSny subjekt nastavit jako reprezentujici. Na zélozce
Vypraveni oznacte ptislusného adresata a zvolte tlacitko [Upravy / Nastavit jako reprezentujici
subjekt].

Odstranéni vypraveni ze seznamu

Dokud vypravna neprevezme zasilku k vypraveni, lze adresata odstranit ze seznamu vypraveni.
1. Oznacte ptislusné vypraveni. )
2. Na zélozce Vypraveni zvolte tlacitko [Upravy / ZruSit vypraveni].

14



Zkrdcend uZivatelskd pfirucka e-spis verze 2.34, modul Spisovd sluZba rc z

Poznamka: Je potieba odstranit vSechna vypraveni, které nechcete odesilat na vypravnu. Zistane-li na
zalozce Vypraveni zdznam ve stavu ,,pFipravovano‘, nebude mozné dokument oznacit jako
vyfizeny.

Vytvoreni el. dokumentu nad vybranymi vypravenimi

Nad vybranymi vypravenimi lze vytvorit el. dokument, jenz bude zobrazen
1. Oznacte prislusné vypraveni.
2. Na zalozce Vypraveni zvolte tlatitko [Upravy / Novy el. dokument pro vybrana
vypraveni].

Tisk postovni obdlky

1.  Na zalozce Vypraveni oznacte pfislusného adresata.

2. Zvolte tlacitko [Tisk/ Tisk postovni obalky]

3. Ve formulati Vybér Sablony obdlky pro tisk adresy vyberte Sablonu, podle niz chcete obalku
vytisknout.

Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo = .
Pozndmka: Soucasné lze zadat tisk max. 40 obalek.

Tisk Stitku s cdarovym kodem vypraveni

Zalozka Vypraveni pfislusného dokumentu.

Oznacte prislusného adresata.

Zvolte tlacitko [Tisk / Tisk ¢arového kodu vypraveni]
Zvolte tiskarnu a pozadovanou $ablonu a potvrd'te.

Tiskarna Vyberte tiskarnu -
Sablona Vyberte Eablonu -

Vytiskne se stitek s internim identifikatorem konkrétniho vypraveni. Tento Stitek neni uréen k pouziti
misto adresy na obalce.

AW N —

Predani vypraveni vypravné

Pokud pripravené vypraveni cheete skute¢né odeslat, je vzdy nutné tuto skutecnost potvrdit kliknutim
na tlacitko [Odeslani / Pfedat vypravné].

Postup predani vypraveni vypravné:
. Oznacdte vypraveni, které je ve stavu ,,PFipravovano®.
2. Zvolte tlacitko [Odeslani / PFedat vypravné].
3. Pokud mate k dispozici vice vypraven, vyberte ptislusnou vypravnu ve formulati Vyberte
vypravnu pro pireddni.).

Po tomto kroku bude:
1. osobni a faxové vypraveni oznaceno jako ,,doruceno®. Jedna se pouze o evidenci osobniho
predani nebo odeslani faxu.
Pozndamka: V tomto stavu je vypraveni uz nemozné editovat nebo smazat.

2. Vypraveni poStou, hybridni zasilku nebo datovou zpravou bude pfedano pracovnikim
vypravny k dokonceni krokii nezbytnych pro odeslani postovni obalky, hybridni zasilky nebo
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datové zpravy. Stav vypraveni se zméni na ,,piedano vypravné“ a pozdéji na ,,vypraveno®
nebo ,,doruceno.

3. Vypraveni e-mailem bude reagovat v zavislosti na nastaveni organizace. Pokud pouzivate El.
podatelnu bude e-mailové vypraveni piedano do El. Podatelny a systém vytvofi a odesle
email. Pokud nepouzivate El. Podatelnu, vypraveni bude pouze oznaceno jako ,,doruceno* —
jedna se pouze o evidenci a uzivatel musi odeslat e-mail sam ze svého emailového klienta.

4. Vyvéseni na uredni desku bude predano pracovniku spravy tiedni desky k dalsimu
zpracovani.

Pozndmka:
V nékterych organizacich namisto referenta tento krok provadi sekretariat. Pokud realné davate
zasilky sekretariatu, konci vase prace pii odeslani dopisu zapsanim adresy a ptip. tiskem obalky.

Pokud jste adresata zadali jiz pti zaloZeni vlastniho dokumentu (Gplného) v sekci Vypraveni, pfislusné
vypraveni bude ihned po zaloZeni dokumentu ve stavu ,,PFedano vypravné®.

Zapsani vysledku doruceni

1. Oznacdte ptislusného adresata u vypraveni, které je ve stavu ,,Vypraveno* (oznaceno

ikonou &2 ).
2. Zvolte tlacitko [Odeslani / Zapsat doruceni].
3. Vyplite formulat Doruceni dokumentu.

Dorucéenka, protokol a original datové zpravy

Dorucéenku datové zpravy, pivodni datovou zpravu a protokol o vypraveni datové zpravy si mizete
zobrazit kliknutim na tlac¢itko [Datova zprava] a vybérem ptislusné polozky ze seznamu.

Tisk seznamu adresatu

1.  Zobrazte zalozku Vypraveni.
2. Chcete-li tisknout cely seznam nebo jen vybér (oznacené polozky seznamu), zvolte tlacitko
[Tisk / Vytisknout cely seznam nebo vybér].

PRACE S ELEKTRONICKYMI DOKUMENTY

Zalozka je spolecna pro vlastni dokument a doru¢eny dokument. Aktualizovat zalozku lze pouze
u dokumentu ve stavu ,,Zpracovani®.

Nazev elektronického dokumentu nesmi obsahovat znaky s diakritikou, mezery a specialni znaky
(napt. %, *, ...). Pokud takovy znak pouzijete, systém ho nahradi za povoleny znak.

Oteviete dokument. Zobrazte zalozku El. dokumenty.

(V zavislosti na zptisobu instalace systému muzete byt vyzvani k potvrzeni pfipojeni. V tom piipadé
pripojeni potvrd’te).

16



Zkrdcend uZivatelskd pfirucka e-spis verze 2.34, modul Spisovd sluZba rc z

V tabulce dokumenti je zobrazen seznam pfipojenych el. dokumentd. Na zaloZce je integrovany panel
nastrojl pro zaloZeni/zpracovani el. dokumentt.

MNa stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Wypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
UID: |MCP1ESe5162e Driitel: |ADM (SPS Administrator)
Cislo jednaci: iTestOra 00231/2015/01 Zpracovatel: |ADM (5PS Administrator)
Spisova znacka: l Zalozeno: m Zménéno; im
Stav: inracova’m’ Pfevzato (or.): m Ukonéeno: Ii
Véc: |TEST SRS - kep
Znatka: its Forma: digitdlni ~

‘ VioZit |3| | Podepisovani |8‘ ‘ Konverze |'H Upravit |8| | Datova weta |8|

T £ @ [ usivatelska definics [¥] [ Fitr [#] Sl S0

(] Pofadiy Stav MNazev Popis Plvod P z R Typ vazby Podepisujici Stav podpi F | OCF
- - - - -

)4 Vyjadreni.html digitalni Télo @]

|1 1MB.pdf digitalnt piilcha o

VioZeni el. dokumentu

1. Na zalozce El. dokumenty zvolte tlacitko Vlozit.
2. Systém zobrazi formular Vytvoreni el. dokumentu.
3. Pomoci tladitka [Vybrat soubor] postupné vybirejte soubory, jeZ maji byt pripojeny
k dokumentu. V fadku nize je mozné zadat dalsi informace o souboru:
a) ,,Nazev“—nazev souboru — doplnén automaticky.
b) ,,Popis“— popis souboru.
c) ,Typ vazby“
i. ,.telo“ — oznacuje t€lo dopisu, hlavni odesilany dokument — Ize vybrat pouze
jednou,
ii. ,priloha” — ostatni odesilané dokumenty.
iii. ,,metadatovy soubor - specificky soubor ve formatu .xml
d) ,,Puavod“
i. ,digitalni pokud dokument ptivodné vznikl v digitalni podobé (v MS
Word, pomoci $ablony atd.),

ii. ,konverze original*“ pokud dokument vznikl v analogové podobé¢ a byl
autorizovanou konverzi pfeveden do digitalni podoby,

iii. ,,konverze kopie* pokud dokument vznikl v analogové podob¢ a byl
neautorizovanou konverzi (napf. scan) pieveden do digitalni podoby,

iv. ,,zména formatu*

v. ydigitalizace* dokument vznikly prostym skenovanim dorué¢eného
dokumentu nebo predloha vlastniho dokumentu vytvareného v analogové
podobg.

e) ,,Findlniverze“ - relevantni pouze pro hybridni a digitalni formu — urcuje
dokumenty, které budou uchovavany v digitalni spisovné (finalni verze = ANO).
Neni nutné volit ruéné — dokument je automaticky oznacen jako finalni, pokud je
pouzit ve vypraveni.

4. Tlacitkem [Nahrat vSe] potvrdite spravnost udaja.
5. Okno uzavrete tlaCitkem [ZavFit].

Ptipojeny el. dokument se zobrazi v tabulce elektronickych ptiloh. Opravit jeho atributy lze pomoci
tlacitka [Upravit]. Obsah el. dokumentu miizete zménit pfilozenim nové verze (viz

Verzovani elektronického dokumentu) nebo ptimo v aplikaci pomoci integrace s MS Office (viz Pfima
editace el. dokumetu zaloZzeného v MS OFFICE (WORD, EXCEL)).
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ZaloZeni Textového dokumentu

1. Na zaloZce El. dokumenty zvolte tlacitko [Vlozit / Novy textovy dokument].
2. Vyplite formulat Textovy dokument. Zapiste nazev el. dokumentu a v poli ,,Obsah“ zapiste
text.
Pfipojeny el. dokument typu .txt se zobrazi v tabulce elektronickych pfiloh. Jeho nazev a obsah
muzete opakované editovat pomoci tlacitka [Upravit].

ZaloZeni HTML dokumentu

1. Na zaloZce El. dokumenty zvolte tlacitko [Vlezit / Novy HTML dokument].
2. Vyplite formulat HTML dokument s moznosti pouziti editaénich prvka v poli Obsah._
Nasledna editace je stejna jako v ptipadé txt dokumentu.

ZaloZeni el. dokumentu nad Sablonou

Ize provést bud’ ihned pii zalozeni nového vlastniho dokumentu z formulare Profil, nebo kdykoli
pozdgji pomoci prikazu <Upravy / El. dokument nad $ablonou>.

Podle kontextu vypliite bud’ ptislusnou ¢ast formulare Profil, nebo Vytvoreni el. dokumentu nad
Sablonou.

Dokument zalozeny nad Sablonou se aktualizuje udaji ze zaznamu o dokumentu pomoci tlacitka
[Upravit / Aktualizovat obsah XML dokumentu].

Piipojeni el. dokumentu, ktery je jiz pripojen k jinému objektu

1. Na zalozce El. dokumenty zvolte tlacitko [Vlozit / Pfevzit z jiného objektu].

2.V dialogovém okné Pievzit z jiného objektu vyberte v polozce "Typ objektu" a "Cislo
jednaci" objekt, ze které¢ho se budou el. dokumenty piebirat.

3. Rozkliknéte Ciselnik u pole "EL dokumenty" a oznacte soubory pro vlozeni. Vybér
potvrdite tla¢itkem [Vybrat oznacené]

4. Potvrd'te pripojeni ptiloh v okné Prevzit z jiného objektu tlacitkem [Ulozit].

U'prava el. dokumentu

1. Na zalozce El. dokumenty oznacte zaskrtnutim dokument, jehoz udaje/(u Html a textového
dokumentu i obsah) chcete zménit.
2. zvolte tlacitko [Upravit].
3. 'V zobrazeném formulafi muzete upravit Ndzev, Popis a Typ vazby, Pivod a atribut Findlni
verze, v pripadé Html a textového dokumentu i jejich obsah.
Pozndamka: Pokud pracujete s dokumentem vytvorenym nad Sablonou, musite v polozce ,,Popis*
ponechat textovy fetézec XML a v polozce ,,Ndzev* priponu .doc . Jinak by nedochézelo k aktualizaci
dokumentu.

Odstranéni el. dokumentu

1. Na zalozce El. dokumenty oznacte zaskrtnutim dokument , ktery chcete odstranit.
2. Zvolte tlacitko [Upravit / Zrusit].

Zména poradi el. dokumentii

1. Na zalozce El. dokumenty oznacte zaskrtnutim dokument, jehoz potadi chcete zménit.
2. Zvolte tladitko [Upravit / Precislovat].
Tisk seznamu el. dokumentii

1. Zobrazte zalozku El. dokumenty .
2. Cheete-li tisknout cely seznam nebo jen vybrané polozky (oznacte je zaskrtnutim) zvolte
tla¢itko [Tisk]
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Verzovani elektronického dokumentu

Cinnost je uréena pro zkusené uzivatele. Pro verzovani elektronickych dokumentii jsou uréeny tlagitka
[Upravit / Vyjmout k editaci], [Upravit / Vlezit po editaci], [Upravit / Uzaméeno],

[Upravit /Odemknout] a [Upravit / Detaily] — systém zobrazi seznam jednotlivych verzi

v chronologickém poradi.

Pro urceni predchozi verze jako aktualni je urceno tlacitko [Upravit / Vratit k piredchozi verzi].

Piima editace el. dokumetu zaloZeného v MS OFFICE (WORD, EXCEL)

Prilozené soubory je mozné otevtit pro editaci pomoci integrace s MS OFFICE. Editovat dokument
Ize dvéma cestami:

Varianta A

1. Kliknéte na ikonu ve sloupci F u piislusného el. dokumentu. El. dokument se otevie
v prostiedi programu, v némz byl vytvoren.

2. Proved’te pozadované upravy, soubor ulozte kliknutim na ikonu = a okno souboru uzavtete.
Varianta B

1. Oznacte ptilohu a pomoci tladitka [Upravit] vyberte moznost ,,Editovat v aplikaci.

2. 'V zobrazeném okné ,, Info*“ kliknéte na tlacitko [Spustit].

3. 'V zobrazeném okné potvrd’te otevieni aplikace IDT kliknutim na tladitko [OK]

4. 'V zobrazeném okné potvrd'te otevieni aplikace IDT kliknutim na tladitko [Oteviit]

5. Po uspésném spusténi aplikace se Vam v seznamu bézicich aplikaci zobrazi ikona IDT v

podobé zeleného kolecka.
6. Nasledn¢ spusténi potvrd’te kliknutim na tla¢itko [OK].
7. Nasledné dojde k otevieni samotného dokumentu, se kterym je mozné pracovat.

Pozndamka: Pokud nebyla jesté¢ namapovana cesta pro WINWORD, pak je zapotrebi provést
namapovani. Prace s aplikaci je popsana v samostatném dokumentu Prace s aplikaci IDT.

Konverze el. dokumentu do formdatu PDF/A

K vypraveni do datové schranky je nutné ptiloZzit minimaln€ jeden dokument ve formatu PDF/A.
1. Na zalozce El. dokumenty oznacte zaskrtnutim el. dokument nebo dokumenty pro konverzi a
zvolte tlacitko [Konverze / Konverze do PDF/A].
2. Systém vytvoii novou verzi dokumentu.
Poznamka: U dokumentt pievedenych takto do formatu PDF/A je stale ptivod dokumentu ,,digitalni®,
nikoliv ,,konverze®, nebot’ dokument vznikl v digitalni podob¢.

Predani el. dokumentu k podpisu

Na zalozce EL. dokumenty oznaéte zaskrtnutim el. dokument, ktery chcete predat k podpisu, a zvolte
tlacitko [Podepisovani/ K podpisu].
Dokument se zobrazi podepisujicimu ve slozce [ K podpisull .

Podepsdni el. dokumentu

1. Na zalozce El. dokumenty oznacte zaSkrtnutim el. dokument, k némuz chcete ptipojit
elektronicky podpis, a zvolte tlacitko [Podepisovani / Podepsat].

V zobrazeném okné ,,Info“ kliknéte na tlacitko [Spustit].

V zobrazeném okné¢ potvrd’te otevieni aplikace IDT kliknutim na tlacitko [OK].

V zobrazeném okné potvrd'te otevieni aplikace IDT kliknutim na tladitko [Otevrit].

Po uspésném spusténi aplikace se Vam v seznamu bézicich aplikaci zobrazi ikona IDT v
podobé zeleného kolecka.

Nasledné spusténi potvrd’te kliknutim na tlac¢itko [OK].

Nasledné dojde k zobrazeni okna ,, Podepsat“ ve kterém je mozné zvolit certifikat pro
podepsani, pripojit casové nebo viditelny podpis (pokud mate tento samostatny modul).

vk
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8. Podepsani potvrd’te kliknutim na tlacitko [Podepsat].

Pozndamka: Pred podepsanim musi byt dokument ve formatu PDF nebo PDF/A. Spusténi aplikace je
totozné i ze slozky |K podpisul.

Pripojeni casového razitka k el. dokumentu ve formdtu PDF/ Peceténi

Na zalozce EL._ dokumenty oznaéte zaskrtnutim el. dokument, k némuz chcete ptipojit ¢asové razitko/
pecet, a zvolte v ramci tlacitka Podepisovani moznost [PFidat ¢as. Razitko nebo Pecetit].

ZALOZKY SPOLECNE PRO SPIS A DOKUMENTY

ZALOZKA HISTORIE

zobrazuje zaznam ¢innosti (pedani, vyfizeni, pretidéni ...), které s dokumentem/spisem uZivatelé
vykonali. U kazdého zaznamu je uvedeno, ktery pracovnik a na kterém FM ¢innost provedl.

ZALOZKA REFERATNIK

zobrazuje aktualniho drzitele a zpracovatele dokumentu a zdznam ob&hu dokumentu/spisu z hlediska
funk¢nich mist a zmény zodpovédnosti za jejich zpracovani. V této zalozce lze také naplanovat obeéh
doptedu (pro <Obéh / Predani podle referatniku>), pripadné ptifadit Casto pouzivany ob¢h jako
Sablonu referatniku tlacitkem [Upravy / Zalozit novy krok], a vytisknout obsah zalozky tlac¢itkem
[Tisk].

ZALOZKA SOUVISEJICi OBJEKTY / SUBJEKTY

Neékteré souvisejici objekty (napt. s vazbou dokument — spis) a subjekty (napf. odesilatel doruc¢eného
dokumentu, adresat vypraveni vlastniho dokumentu) vklada systém. Systémem zadané udaje se
zobrazuji kurzivou. Uzivatel sam mize vlozit nebo vymazat uzivatelsky zadané informace o
souvisejicich objektech a subjektech s vazbami definovanymi podle potieb jeho organizace.

| Profil | | Obsah spisu | | Histone | | Referatnik | | Souvis. objelkty | | Souvis. subjekty | | Registratury | | Katastry |
UID: [McP1ES684F2568 Dritel: |0dKo_REF_G (Martina Kolafikova)
Cislo jednaci: iSZ MS - TESTO09474/2017/ -CNBL Zpracovatel: |0dKo_REF_G (Martina Kolafikova)
Spisova znatka: iSZ MS - TEST009474/2017/ -CNBL ZaloZeno: 16.10.2017 Zménéno: 16.10.2017
: T = : Datum ,7
Stav: ]DLevren Prevzato (or.): 116.10.201? S
VEc: 1Stavebn1' fizeni - Odvolani - nesouhlas s umistnénim stavby
Znatka: ] Forma: digitalni V| Bezp.kategorie:|vefejng
T R 9 [ Uzivatelska definice | %] | Filtr | %] o= i[1] e w10 v
O Typ vazby Dr Cislo Véc ZInacka Typ
| L ~f || [ |1
[ |zafazeno ve spisu % M3 - TESTO09475/2017//UR| Odvolani - nesouhlas s urmist| ostatnl
[]|zafazens ve spisu |E M5 - TESTO09474/201 7/ UR Odwolani - nesouhlas s umist]

VloZeni souvisejiciho objektu / subjektu

1. Oteviete dokument.

2. Zobrazte piislusnou zalozku Souvisejici objekty / Souvisejici subjekty.

3. Zvolte tlagitko [Upravy / ZaloZit]

4. Vyplite formulat ZaloZeni souvisejiciho objektu | Novy souvisejici subjekt a udaje potvrd'te.

Odstranéni souvisejiciho objektu / subjektu

1. Oteviete dokument, zobrazte prislusnou zalozku.
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2. Oznatte souvisejici objekt/subjekt, ktery cheete odstranit.
3. Zvolte tlacitko [Upravy / Zrusit]

Uprava udajii o souvisejicim subjektu

1. Oteviete dokument, zobrazte ptislusnou zalozku.

2. Oznacte souvisejici subjekt, ktery chcete upravit.

3. Zvolte tlagitko [Upravy / Upravit]

4. Upravte udaje ve formulaii Upravit souvisejici subjekt a udaje potvrd'te.

Oznaceny souvisejici subjekt miZete nastavit jako reprezentujici subjekt, ktery se zobrazuje
v zalozce Profil pomoci tlacitka [Upravy / Nastav reprezentanta]

Tisk seznamu souvisejicich objektii / subjektit

1. Zobrazte zalozku Souv. objekty / Souv. subjekty.
2. Chcete-li tisknout cely seznam nebo jen vybrané polozky seznamu (oznacte je zaSkrtnutim)
pouzijte tlacitko [Tisk].

OBEH DOKUMENTU

Prevzeti dokumentu

1. Slozka O Zakladni / K prevzeti[l

2. Vyberte dokument, ktery chcete prevzit (zaskrtnutim lze oznacit i vice dokumentd najednou).

3. Menu <Obéh / Pievzit>

4. Dokument se v zavislosti na svém stavu piesune ze slozky [ Zakladni / K prevzetill do
ptislusné podslozky napt. slozek [0 Zakladni(J , (] Referent[]

Pozndamka: Prevzeti dokumentu Ize i odmitnout: <Obéh / Odmitnout>. Pak je nutné vyplnit divod
odmitnuti. Odmitnuty dokument se odesilateli zobrazi ve slozce [J Zakladni / K prevzeti[] .
Poznamka: Dokumenty opatrené stitkem s BAR Code Ize prevzit i ¢teCkou ¢arového kodu. V tom
ptipade nejprve zvolite piikaz <Obéh / Prevzit ¢arovym kédem> a pak pomoci ¢te¢ky oznacite
prejimané dokumenty.

Pieddni dokumentu jinému referentovi

1. Vyberte dokument.
2. <Obéh / Pfedani — predat na jiny stul >
3. Vyplite formulai Preddni:

a) ,Zpiisob“ — viz tabulka nize. Nejjednodussi je ponechat zpisob ,,K vyFizeni®, kdy na
ptijemce piechazeji vSechna prava na dokument.

b) ,Na:*“ Vyberte ptijemce dokumentu

i. ,, Funkéni misto“ — Ciselnikova polozka s naSeptavacem (viz kapitola Zptisob
prace s formulafi v aplikaci), slouzici k vybéru konkrétniho referenta.

ii. ,,0rg. Jednotku“ — Ciselnikova polozka s naseptavacem, slouzici k vybéru
org. jednotky. Dokument ptejde k osobé, ktera je reprezentantem OJ.

c) ,,Termin“, ,Instrukce“— mlzete urcit termin vyfizeni nebo zadat instrukce prijemci.
Prijemci se budou zobrazovat na zaloZce Referatnik.

d) ,,0Obéhovd kopie“ — nejedna se o moznost odeslat prijemci kopii dokumentu (k tomu
slouzi tlacitko <Obéh / Pfedani — k vyrizeni na vice FM >). Jde spiSe o predani
moznosti nahlizet na proces zpracovani dokumentu u vas — viz tabulka nize.

e) ,Predat, Predat a tisknout protokol*“ — potvrzeni pifedani zdznamu s tiskem
predavaciho protokolu nebo bez tisku predavaciho protokolu.

4. Od této chvile se zaznam o dokumentu nebude zobrazovat ve slozce
O Referent - Na stole[d , ale ve slozce 0 Zakladni - Predanéd , kde mizete kontrolovat
stav prevzeti.
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ICZ

Zpisob piedani
- prvni piredani

Vyznam zpusobu piredani
- zména zodpovédnosti za zpracovani
dokumentu

Zpisob piedani
- predani na dalsi FM
((82)]

K vyftizeni

IMéni se drzitel i zpracovatel — vybér FM nebo
0OJ.

IDokument je systémem doru¢en vybranému FM
nebo reprezentantovi OJ.

L K vytizeni; K posouzeni;
Ke schvaleni

K posouzeni L,
Ke schvalenil]

IMéni se pouze drzitel — vybér.
dokument je systémem dorucen vybranému FM
nebo reprezentantovi OJ.

L K posouzeni;
OKe schvaleni

Obehova kopie (K
posouzeni, Ke
schvaleni)

Pi{jemce obehové kopie neni drzitel ani
zpracovatel dokumentu (s vyjimkou
vedouciho OJ ji mize jen Cist) — vybér 1-n FM
nebo celé OJ.

Dokument je systémem dorucen vybranému
FM nebo vsem FM zatazenym do OJ.

Dokument je prijemci zobrazen kurzivou.

C zadny

Odvoldni preddni dokumentu

Dokud ptijemce predany dokument nepfevezme, muzete jeho piedani odvolat.
1. Veslozce O Zakladni - Pfredané[] vyberte dokument.
2. Menu <Obéh / Odvolat predani>

Dokument se vrati do slozky, kde byl pred predanim.

Preddni dokumentu k vyfizeni na vice FM

Slouzi k odeslani kopie nebo kopii dokumentu.
1. Vyberte dokument.
2. Menu <Obéh / Predani — k vyrFizeni na vice FM >
3. Vypliite formulai Pfeddni:

a. yZpisob“— , K vyrizeni%.

b. ,Na:“ Vyberte piijemce dokumentu. Miizete vybrat libovolnou kombinaci funkénich
mist, org. jednotek a skupin. Prvni v seznamu pfijemcti dostane original dokumentu,
dalsi ptijemci v potadi dostanou systémem automaticky zalozené kopie dokumentu.

i. ,Zpracovatel“— Ciselnikova polozka s naseptavacem (viz kapitola Zptisob
prace s formulafi v aplikaci), slouzici k vybéru konkrétnich referenti. Je

1.

il.

mozné vybrat libovolné mnozstvi referentti. Pomoci ikony & (Vybrat
skupinu) mizete vybrat preddefinovanou skupinu funkénich mist.

»Org. Jednotku“ — Ciselnikova polozka s naseptavacem, slouzici k vybéru
org. jednotky nebo organizacnich jednotek. Dokument odesilany na OJ piejde

k osobé, ktera je reprezentantem OJ.

c. yTermin® ,Instrukce“— muzete urcit termin vyfizeni nebo zadat instrukce
ptijemctim. Budou se zobrazovat na zaloZce Referatnik.
d. ,,Obéhovd kopie“ — predani moznosti nahlizet na proces zpracovani dokumentu u vas
— viz tabulka vyse.
e. ,Predat, Predat a tisknout protokol“ — potvrzeni pifedani zdznamu s tiskem
predavaciho protokolu nebo bez tisku predavaciho protokolu.
4. Od této chvile se zaznam o dokumentu nebude zobrazovat ve slozce
[0 Referent - Na stole[d , ale ve slozce[d Zakladni - Pfredané , kde mizete kontrolovat

stav prevzeti.
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VYHLEDAVANI DOKUMENTU

Jako zastupny znak pro vyhledavani slouzi ,,%*. Pii vyhledavani se nerozlisuji velka a mala pismena.
Zrychlené vyhledavani pomoci zadani znaku ,,=“ a pfesného znéni obsahu polozky.

Zidkladni filtrovani

V ramci optimalizace e-spis od verze 2.24 neni ve slozkach primarné zobrazovan Zadny obsah

slozek kromé slozek, kde neni omezené zobrazeni zadouci (napt. K podpisu, K prevzeti, apod.)

Zobrazeni zadanych filtracnich podminek.

Ma stole
Filtradni podminky Filtr: - Poslednich 15 dni C5: 9o
T RS mvaveisks gefiveee 8] | Fie | w] ¢ gitama 1 ad e eof0 - Zobrareng 1 - 34 £ 34 zdenami
Dir ) Wi Subjekn Lalo¥ons Iyp Termin R
v s
E’J S8 O0ONIZE1A test 11.12.2014 114
@ SECH S DOTEST RS dad i1.12.3014 01132
Zadani filtracnich podminek.
Filtratni podminky
FiY poglednich 15 dni =
L= 57 Tnatka FTpracovatel
Wec Typ or " Talodann oo El-n-
Fméndnn od U -
Wa#ib 2 P -
Fitrovat Skryt Vychozl Wylstit
= SR 0TS IOTE T RS LEE, CENIESLT B, AR LT R g FR LY W
| B oxoums poTecaanis Test Magetrat mista Pand, IC:00075370, BS: gouayw ndm, 108,13,2014

Vychozi zobrazeny obsah (tj. nastaveni filtru) lze volitelné doplnit zadanim dalSich kritérii. Pokud
vyuzijete rozsiteni filtru napt. na "VSe" je nutné zadat minimalné 1 kritérium pro zahajeni filtrace.

Nastaveni Filtracnich podminek je mozné také ulozit a pti dal$im otevieni slozky se uzivateli zobrazi
praveé polozky odpovidajici jiz pfednastavenému filtru.

Rychlé vyhleddvdani
1. 'V panelu navigacniho stromu (v levé ¢asti obrazovky) ikonou ==/,

2. Vyhledavany text zapiste do pole Hledej (pokud nevypisete cely vyhledavany textovy fetézec,
dopliite ho zastupnym znakem ,,%” — a to podle potieby pied i za text) a dale:

Hledej
. . -
a. zvolte prohledavanou polozku P (=]
Madul
b. zvolte modul, ktery se ma prohledavat [=]

3. Kliknéte na .

Pokud v prvnim rozbalovacim poli nevyberete modul, bude systém vyhledavat objekty napfi¢ systémem ve
vSech modulech.

Podrobné vyhleddvdani
1. Slozka [0 Zakladni / Vyhledavanill nebo v -Panelu naviga¢niho stromu (v levé casti

Podrobné wwhledawvani

obrazovky) ikonou "= (kliknéte na odkaz
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2.

Ve formulafi Spisovd sluzba vypliite polozky bud’ v zakladni, nebo v rozsifené sadé kritérii.
Systém vyhleda objekty, které spliuji v§echna zadana kritéria.

ZAMENA STAVU ZPRACOVANI DOKUMENTU A SPISU

VyFizeni dokumentu
1. Vyberte dokument(y) ve stavu ,,Zpracovani®.
2. Menu <Upravy / VyFizeni>.
3. Vyplite formular:

a) ,Zpiisob:“ — Ciselnikova polozka pro vybér zptisobu vyfizeni.

b) ,Datum vyrizeni“— obvykle dnesni datum.

c) ,,Odstranit komentdie‘ — odstrani vSechny komentare u dokumentu.

d) ,,Vybér findlnich verzi pro uloZeni dokumentii do spisovny“ — vyberte el.
dokumenty, které je potfeba uchovavat v digitalni spisovné = budou oznaceny
ptiznakem ,finalni®.

e) ,,Rok spoustéci uddlosti“ — rok, od kterého se bude dokumentu pocitat skartaéni lhiita.
Toto pole se zobrazuje pouze u dokumenti se skartaénim rezimem s externi spoustéci
udalosti.

f) ,,Popis spoustéci uddlosti“— toto pole se zobrazuje pouze u dokumenti se skarta¢nim
rezimem s externi spoustéci udalosti a zobrazuje blizsi popis této udalosti.

4. Stav dokumentl se zméni na ,,VyFizeno* a dokumenty se presunou do slozky ,,Ukoncené*.
5. Finalni elektronické pfilohy se pfevedou do vystupniho formatu vhodného pro ukladani dat

v digitalnim archivu.

Podminky vyrizeni

Na zalozce Profil je vyplnén typ dokumentu, vécna skupina, skartacni rezim a forma.

Je provadéna kontrola na platnost typu, resp. vécné skupiny k datu akce (aktualni datum nebo
uzivatelem zadané datum vytizeni/uzavieni). V pribéhu akce je tedy mozné provést piimo
znénu typu a VS na platné hodnoty.

U vlastniho dokumentu neni vypraveni ve stavu ,,pFipravovano® ani nepotvrzené doruceni u
vypraveni s povinnym zapisem doruceni (zalozka Vypraveni).

U doruc¢eného dokumentu je vyplnéno doruéeni (zalozka Doruéenti).

U hybridniho nebo digitalniho dokumentu je na zalozce El. Dokumenty alespoi jedna
ptiloha.

U analogového nebo hybridniho dokumentu je vyplnéna polozka Pocet listu.

Na zalozce el. dokumenty nefiguruji zadné pfilohy ve stavu ,,K podpisu®.

Znovuotevieni dokumentu

1.
2.

Kliknutim na ¢islo jednaci oteviete vytizeny dokument.
Menu <Upravy / Znovuoteviceni>.

Stav se zméni u dokumentu na ,,Zpracovani“.

Poznamka: Vytizeny dokument mize znovuoteviit zpracovatel sam.

Uzavieni spisu
1. Vyberte spis ve stavu ,,Otevieno* a kliknutim na ¢islo jednaci zaznam rozbalte.
2. Menu <Upravy / Uzav¥eni spisu>.
3. Postupné se oteviraji dialogova okna pro vy¥Fizovani jednotlivych vnoienych dokumenti.
Zde plati pravidla, viz ptedchozi kapitola Vytizeni dokumentu.
4. Na zavér se zobrazi formulaf pro uzavieni spisu. Zde se zobrazuje:

24

a) ,,Datum uzavieni*

b) ,,Diavod uzavieni“— nutné vyplnit, pokud zvolite jiné datum uzavieni nez dnesni.

c) Skartacni reZim™ — systém vybere vhodny skartacni rezim — tedy stejny nebo tvrdsi
nez kombinace v bodu d) a e). Lze zvolit jiny skartacni rezim vybérem z ¢iselniku.

d) ,,Nejvyssi skartacni operace  a ,,nejdelsi skartacni lhita“ ze vsech vnotrenych
dokumentti uvniti spisu.
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e) ,Spoustéci uddlost skartace*

i. od uzavieni/vyFizeni — skartace se spousti okamzikem vyfizeni nebo
uzavieni zaznamu. Tato spoustéci udalost je prifazena k vétsiné skartacnich
rezimil, ostatni spoustéci udalosti jsou spiSe vyjimecné.

ii. externi udalost — jina udalost uréend uzivatelem - napft. 18 narozeniny ditéte,
demolice stavby.
iii. od data vzniku — skartace se spousti okamzikem zalozeni zaznamu o
dokumentu.
iv. Kk datu — skartace se spousti v pevné urceny rok.
f) ,,Rok spoustéci udalosti® — pokud je spoustéci udalosti skartace externi udalost, je
potieba zadat rok, kdy tato udalost nastane a mtize zacit bézet skartacni lhita.
Upravte ve formulafi, co je potfeba a ulozte.
5. Stav spisu se zméni na ,,Uzavieno* a spis prechazi do slozky ,,Ukonc¢ené*.

Pozndamka:
e Spis Ize vytidit i v ptipadé€, Ze obsahuje dokumenty v jiném stavu nez ,,VyFizeno“, ale pouze
z rozbaleného zaznamu o spisu, nikoliv ze slozky Na stole.
e Uzavirat spisy neni mozné hromadné.
e Superspis je nutné uzavirat postupne — od nejnizsiho vnofeného spisu k nejvyssimu.

Znovuotevieni spisu

1. Kliknutim na ¢islo jednaci oteviete uzavieny spis

2. Menu <Upravy / Znovuotevieni>

3. Stav spisu se zméni na ,,Otevireno*, vlozené¢ dokumenty nebo spisy zlistanou vyfizené nebo
uzaviené.

Poznamka: Uzavieny spis muze znovuoteviit jen vedouci OJ nebo uzivatel, kterému vedouci pridélil
ptislusna prava.

ZruSeni dokumentu nebo spisu

Ruseni dokument a spist v jakémkoli stavu je umoznéno provadét pouze rolim vedouci a

administrator. Bézny referent mize provést zruseni dokumentu pouze za podminek:

¢ Dokumenty ve stavu neevidovano (bez CJ)
¢ Doruéené dokumenty ve zpracovani bez zapsaného doruceni

e Vlastni dokumenty ve zpracovani bez vypraveni nebo vypraveni ve stavu pfipravovano a
stornovano.

1. Oznacte dokument.
2. Menu <Upravy / ZruSeni>
3. 'V dialogovém okné vyplite divod zruseni.

ZruSeny dokument Ize vyhledat, ale nezobrazuje se ve slozkach uzivateli. Stav zruSeného dokumentu
je s»ZruSeno®.

Pozndmka: Referent zruSené objekty nemtize obnovit. Zruseny dokument mtize obnovit pouze
administrator.

Preruseni Fizeni u dokumentu nebo spisu

1. Vyberte dokument ve slozce [J Referent / Na stole[] .
2. Menu <Upravy / Pierueni ¥izeni>
3. Ve formulafi Prerusit Fizeni zadejte datum a divod pieruseni.
Dokument zméni stav na ,,PFeruseno Fizeni* a piesune se do slozky [J Referent /Pierusené(] .

Pokracovani v fizeni u dokumentu nebo spisu

1. Vyberte dokument ve slozce [1 Referent /Pirerusené] .
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2. Menu <Upravy / Pokracovat v Fizeni>
3. Ve formulati Pokracovat v Fizeni zadejte datum a divod pokracovani v fizeni.
Dokument zméni stav na ,,Zpracovani* a presune se do slozky [ Referent /Na stole[] .

TISKOVE VYSTUPY Z APLIKACE

Tisk celého seznamu nebo oznacenych poloZek

1. Zobrazte slozku nebo vysledek vyhledavani, jejichz obsah chcete vytisknout, pfipadné oznacte
v zaSkrtavacich poli¢kach vybrané polozky.
2. Menu <Tisk / Tisk seznamu>

3. Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo = . Do vystupu jsou
zahrnuty jen oznacené fadky seznamu. Pokud nejsou Zadné fadky zaskrtnuty, obsahuje
generovany tiskovy vystup cely seznam.

Pozndamka: Pokud potiebujete ziskat editovatelnou podobu seznamu, pouZijte piikaz
<Tisk / Do formatu CSV>.

Tisk spisové obalky

1. Oznacte spis.
. Menu <Tisk / Tisk spisové obalky>
3. Ve formulati Vybér Sablony pro spisovou obdlku vyberte, zda chcete tisknout spisovou
obalku, sbérny arch (obsah spisu), nebo vse.

4. Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo = .

Tisk postovni obdlky/adresni etikety
je blize popsan u piislusnych roli uzivateli.
Referent tiskne obalku/etiketu pii vytvafeni vypraveni u Vlastniho dokumentu na zalozce Vypraveni

pomoci tlacitka [ Tisk/Tisk postovni obalky/Adresni etikety| nebo ze slozky [1 Referent /
Vypravenill .

Sekretariat tiskne obalku/etiketu ze slozky [0 Sekretariat/ Priprav. vypraveni[l nebo
O Sekretariat / Pfedano vypravné[] pomoci menu <Tisk/Tisk postovni obalky/Adresni etikety>.

Vypravna tiskne obalky/etiketu ze slozky [1 Vypravna/ Dokumenty k vypravenill pomoci menu
<Tisk/Tisk postovni obalky>.

Tisk preddefinovanych sestay
Slozka 0 Zakladni / Tiskové sestavy[l
Vyberte zadanou sestavu.

V zobrazeném formulafi vyplitte parametry sestavy a potvrd'te .
Dtevrit sestavy

el

Po vytvoreni sestavy kliknéte na odkaz

5. Zobrazeni tiskového vystupu v Adobe Reader - <Soubor / Tisk> nebo = .

V ptipadé velkého objemu dat vyuzijte moznosti odlozeného tisku pomoci zaskrtnuti policka

OdloZit: |
— apotvrd'te . Do tiskové fronty miizete nahlédnout pomoci ikony

Tiskova fronta
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