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1 O aplikaci Elektronicka spisova sluzba

1.1 K cemu vam Elektronicka spisova sluzba poslouzi

Aplikace FormFlow s modulem Elektronicka spisova sluzba (dale jen Elektronicka spisova sluzba) je urcena pro
spravu elektronickych zprav, datovych zprav systému datovych schranek a pro spravu listovnich zasilek, jejichz
originaly se posilaji listovni, tedy klasickou papirovou postou.

Zakladem této aplikace je osvédceny program FormFlow doplnény o modul Elektronicka spisova sluzba, tedy
modul pro komunikaci s datovou schrankou, pro prijem, odesilani a zpracovani zasilek elektronické posty i zasilek
listovnich, digitalizovanych prostrednictvim skeneru.

Cely systém umoznuje komunikaci s jednou datovou schranou i s vice datovymi schrankami soucasné. Nastaveni
pro komunikaci s kazdou ze schranek je samostatné, pricemz je mozné propojeni jejich komunikace navzajem
(typické reseni holdingu). Kazdému uzivateli aplikace Elektronicka spisova sluzba je pomoci pristupovych prav
umoznén pristup pouze k tém zpravam a funkcim, které pro ného maji vyznam.

Aplikace Elektronicka spisova sluzba nabizi nasledujici funkce:
e Komunikacni rozhrani mezi informacnim systémem datovych schranek (ISDS) a organizaci uzivatele.
e Prijem datovych zprav.
o Distribuce datovych zprav konkrétnim uzivateldm, zajisténi kolobéhu datové zpravy uvnitf organizace.

e Odeslani datovych zprav s uréenim roli a odpovédnosti - to znamena roli odpovédnosti za obsah datové
zpravy a roli odpovédnosti za jeji faktické odeslani (napr. osoba opravnéna).

e Stvrzeni odpovédnosti za obsah a zabezpeceni zpravy pomoci elektronického podpisu uzivatele.

e Archivace datovych zasilek nejen jako vysledkl vnitfniho kolobéhu, ale i Uplného originalu datovych zprav
(prijatych i odeslanych) tak, jak prosly pres centrum datovych zprav.

o Evidence zprav (denik prichozi posty, denik odchozi posty).

e Systém dale podporuje zpracovani listovnich zprav, tedy klasické papirové posty, at jiz na strané prijmu,
¢i odeslani. Predpokladem je digitalizace papirové posty pomoci skeneru.

e Je mozné také odesilat a prijimat Postovni datové zpravy.
e Pomoci aplikace lze téz pracovat se zasilkami elektronické posty.

Podrobnéjsi popis vsech vlastnosti naleznete dale v textu.

1.2 Pouzivané pojmy a zkratky

V nasledujicim seznamu najdete nejbéznéjsi pojmy a zkratky, na které mizete narazit v této dokumentaci.

e CSV (Comma-separated values, hodnoty oddélené ¢arkami) - jednoduchy souborovy format urceny pro
vymeénu tabulkovych dat. Soubor ve formatu CSV sestava z radkd, ve kterych jsou jednotlivé polozky
oddéleny znakem carka (,). Hodnoty polozek mohou byt uzavreny do uvozovek ("), coz umoznuje, aby text
polozky obsahoval Carku. Pokud text polozky obsahuje uvozovky, jsou tyto zdvojeny.

« Cislo jednaci - eviden¢ni iidaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled ¢isla jednaciho a
poradi polozek (zkratka plvodce, poradové Cislo, ¢tyrmistny rok a pripadné dalsi udaje) je
konfigurovatelny podle spisového fadu pivodce. CJ je po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu neménné.
Pro jednoho ptivodce je jedina centralni fada CJ pro jeden kalendarni rok.

e Dokument - pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové
nebo digitalni, ktera byla vytvorena ptivodcem nebo byla plvodci dorué¢ena. Dokument se sklada z jedné
nebo vice komponent (napriklad privodni dopis a samotné sdéleni).

o Elektronicka spisova sluzba (ESS) - aplikacni nadstavba FormFlow, ktera pokryva veskeré legislativni
pozadavky kladené na spisovou sluzbu. Zaroven poskytuje veskeré nastroje potrebné pro vytvareni
inteligentnich formulara a elektronizaci procesa.

o FormFlow (FF) - nastroj pro centralni spravu formulard, ktery je zakladem Elektronické spisové sluzby.
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Formular - analogovy nebo elektronicky dokument, ve kterém je predtistén text a dalSi pomocné grafické
udaje (ramecky, kolonky) pro pisemné vyplnéni riiznych dat a Udaja.

PDF/A - oficialni archivacni verze souborového formatu PDF. Jedna se o z(zeni definice formatu PDF tak,
aby bylo mozné soubory ulozené v PDF/A otevrit beze ztraty informace i vsemi budoucimi verzemi
softwarovych nastrojl. Definovana v standardech 1SO 19005:1-2008 a I1SO 19005-2:2011.

Skartace - fyzicka likvidace zaznamu bez moznosti rekonstrukce a identifikace obsahu.

Skartacni rezim - organizaci stanoveny systém vyrazovani entit, ktery vymezuje dobu jejich ukladani
(skartacni lh(ita) a urcuje typ skartacni operace.

Skartaéni znak - skartacni znaky "A", "S" a "V "urcuji, jak ma byt po uplynuti skartacni lhiity s pisemnosti
nalozeno, tedy hodnota entity dle obsahu pro skartacni rizeni:

o Skartacni znak "A" oznacuje dokumenty trvalé hodnoty. Po uplynuti skarta¢nich lhit budou
dokumenty navrzeny k odevzdani do prislusného archivu.

o Skartacni znak "S" oznacuje dokumenty bezcenné, které se po uplynuti skartacnich Lhat skartuji.

o Skartacni znak "V" oznacuje dokumenty, u kterych nelze v dobé vzniku nebo vyrizeni jednoznacné
urcit skarta¢ni znak. Dokumenty se po uplynuti skartacnich lh(t posoudi a podle vysledku jsou bud
oznaceny za dokumenty typu "A" a predany do archivu, nebo za dokumenty typu "S" a jsou urceny
ke skartaci.

’

Spis - usporadany soubor dokumentd, tykajici se jedné a téZe véci a tvorici souvisly celek.

Spisova znacka - evidencni znak spisu (identifikace spisu), pokud tak stanovi jiny pravni predpis nebo
interni predpis plvodce. Prikladem je spisova znacka podle spravniho radu nebo spisova znacka soudniho
spisu (podle spisového Fadu soud(). Spisovou znackou je zejména Cislo jednaci sbérného archu, iniciacniho
nebo jiného, pavodcem uréeného dokumentu vlozeného ve spisu, popfipadé jiné oznaceni, které
organizace pro své Ucely obvykle uZiva nebo je z jinych divod( povaZuje za Gcelné. Funkci spisové znacky
u typového spisu plni jeho nazev.

Spisovy znak - identifikace zatridéni v ramci spisového planu. Spisovy znak je oznaceni, které zarazuje
dokumenty do vécnych skupin pro Gcely jejich budouciho vyhledavani, ukladani a vyrazovani.

XML (Extensible Markup Language) - znackovaci jazyk uréeny pro vyménu dat.
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2 Obecny postup prace s Elektronickou
spisovou sluzbou

Pro pristup k Elektronické spisové sluzbé je potreba internetovy prohliZzec. K praci se samotnymi formulari pak
bud'to nainstalovana aplikace Software602 Form Filler, nebo rozsireni do internetového prohlizece. Ktery z téchto
zpusobu vypliovani bude k dispozici, zalezi na nastaveni Elektronické spisové sluzby.

Obvykle také budete potrebovat sv(j digitalni certifikat umoznujici elektronicky podepisovat zpravy.

2.1 Prihlaseni

Spisovou sluzbu spustite v okné internetového prohlizece. Pro pristup pouzijte adresu, kterou vam poskytl
administrator tohoto serveru, napriklad http://firemniserver/spisovasluzba. Administrator by vam mél sdélit i
uzivatelské jméno a heslo, pripadné dalsi informace, které budete potrebovat k prihlaseni.

Uvodni stranka Elektronické spisové sluzby obsahuje pouze formulaf pro prihlaseni. Pfi bézném zptsobu
prihlasovani zapiste pozadované Udaje do poli Prihlasovaci jméno a Heslo a pokud pouzivate vice domén, zvolte
tu spravnou. Akci potvrd'te tlacitkem Prihlaseni.

o FormFlow

Prihlaseni

Doména: "Main Domain" (_FFSMain) v
Pfihlagovaci anezka

jméno:

Heslo:

o R
KAAS

Zapomenuté heslo?

Po korektnim prihlaseni mlzZete zacit pouZivat vsechny funkce Elektronické spisové sluzby.

Pokud pouzivate jiné zpUsoby prihlaseni (napfiklad 602id nebo JIP/KAAS), naleznete prislusna tlacitka vedle
tlacitka Prihlaseni. Dalsi podrobnosti souvisejici s prihlasovanim najdete v UZivatelské priruc¢ce k FormFlow 10.1,
kapitola 2 - Prostredi FormFlow.
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2.2 Usporadani stranky Spisové sluzby

Po Uspésném prihlaseni se zobrazi celé rozhrani Elektronické spisové sluzby.

o FormFlow

N DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA
rh ) 3
Es nll b
DL Il S _ 3 & W T v
Movy Dokumenty - Spisy Podatelna - Vipravna « Fronta = Statistika = Skartace

Filtr

Dokumenty ZESS

=5 Celkovy podet zdznami: 3 | Zobrazeno 1-3 Vyberte sloupec pro tfidéni ¥ || w -
Akce Typ Druh Pf. Ext Cislo jednaci JID Véc Adresati/Odesilatelé
H O |f| = dok-0000004/2016 ~ A1555—00000082  Nové piidany dokument = HASIM spol. s r.o.; U vodojemu 12, 31212 Hofesedly [xbbaark]
H O g = A1555—00000083  Nové pfidany dokument
H O KN [ B dok-0000002/2016 A1555—-00000079  Ozndmeni

V horni casti stranky najdete vodorovny pas karet, slouzici jako nabidka jednotlivych funkci serveru.

o FormFlow

N DOKUMENTY PROCESY SPISOVA SLUZBA

Sbaleny pds karet

Pas je rozdéleny do nékolika zalozek (karet), z nichz kazda obsahuje tlacitka pro jednu skupinu funkci. Vétsina
funkci Elektronické spisové sluzby je umisténa na karté Spisova sluzba. Popis funkci umisténych na této karté
najdete v dalSich kapitolach této prirucky. Ostatni karty popisuje uzivatelska prirucka pro FormFlow 10.1,
pripadné administratorské prirucky pro FormFlow 10 a Elektronickou spisovou sluzbu.

Pas karet muZete rozbalit i opét sbalit kliknutim na jednu z jeho zalozek, pripadné pomoci tlacitek s+ ¢i A
umisténych na pravé strané pasu. Rozbalenim se zobrazi tlacitka umisténa na karté.

> FormFlow £ AnezkaP. (i JO)

A DOKUMENTY PROCESY SPISOVA SLUZBA ~
= 5 'l ]
D;: Il = D , B o I
MNovy = Dokumenty = Spisy Fodatelna « Vypravna = Fronta = Stafistika = Skartace

Rozbaleny pds karet

Na karté Spisova sluZba naleznete tato tlacitka:
o Dokumenty zobrazi prehled dokumentt ulozenych v Elektronické spisové sluzbé. Popisuje jej kapitola 6
Prehled dokumenti.
e Spisy zobrazi prehled spis uloZzenych v Elektronické spisové sluzbé. Popisuje jej kapitola 7 Prehled spisd.

e Adresar zobrazi spravu kontaktu - datovych schranek a e-mailovych i postovnich adres. Adresar je popsan
v samostatné dokumentaci Spisova sluzba - Adresar.

» Podatelna zobrazuje prehled dokumentu prijatych do Elektronické spisové sluzby. Popisuje ji kapitola 8
Podatelna.
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e Vypravna zobrazuje prehled dokumentu pripravenych k odeslani ¢i odeslanych z Elektronické spisové
sluzby. Popisuje ji kapitola 9 Vypravna.

o Fronta je urCena ke spraveé prichozich a odchozich zprav, které jsou pravé na cesté: Cekaji na odeslani i
stazeni, nebo se jejich odeslani ¢i stazeni z néjakého dliivodu nepodafrilo. Popisuje ji kapitola 10 Fronta.

o Statistika umoznuje si prohlédnout souhrnné informace o poctech dokument( a spist evidovanych
Elektronickou spisovou sluzbou. Sekci popisuje kapitola 771 Statistika.

2.3 Prace s formulari obecné

Kazda zprava v Elektronické spisové sluzbé je fyzicky reprezentovana XML formularem. Ten slouZzi pro jakoukoliv
manipulaci se zpravou - pro jeji Cteni stejné jako pro jeji vytvoreni podle sablony, vypliovani, elektronické
podepsani, odeslani, postoupeni jinému uzivateli atd.

S XML formulafem muze uzivatel pracovat dvéma zplsoby. Jednim z nich je nainstalovana aplikace Software602
Form Filler, kterou si mlzete zdarma stahnout napriklad z firemnich stranek Software602 a.s. na adrese
http://www.602.cz. Druhou variantou je pouziti FormApps Serveru: v tom pripadé se formular otevira primo

v internetovém prohlizeci nebo jeho rozsireni. Dostupnost téchto moznosti zavisi na nastaveni serveru, v pripadé
nejasnosti se tedy poradte se svym administratorem.

Nastaveni souvisejici se zplsobem otevirani formulari najdete v UZivatelské pfiruéce pro FormFlow, kapitola 7.3
- Nastaveni aplikace.

Upozornéni: V této dokumentaci budou formulare zobrazeny v podobé urcené pro Software602 FormApps Server,
zobrazované primo v internetovém prohliZzeci. Podoba formulari uréena pro Software602 Form Filler se maze
mirné vzhledové lisit, ale jeji funkcnost je totozna.

2.4 Certifikaty a elektronicky podpis

Vétsinu akci s datovou zpravou potvrzujete svym elektronickym podpisem. Pro vytvoreni elektronického podpisu je
nutné, abyste méli v systému ¢i na prenosném zarizeni nainstalovany svuj certifikat, ktery mize byt vydan
nékterou z certifikacnich autorit (napf. PostSignum ¢i Prvni certifikacni) nebo vnitfni certifikacni autoritou
organizace (napr. pomoci serveru Windows 2000 a novéjsich). Po stisknuti tlacitka ve formulari je nejdrive
vytvoren elektronicky podpis zpravy a vzapéti se formular se zpravou odesle do serveru k dalSimu zpracovani.

2.5 Filtrace seznamu

Pri praci s dokumenty je Casto potreba vyhledavat. Proto Elektronicka spisova sluzba obsahuje filtracni nastroj,
ktery umoznuje jednoduché i pokrocilé vyhledavani a také nastaveni pro vzhled tabulky s nalezenymi dokumenty.

Tento filtracni nastroj je k dispozici v prehledu dokument(, prehledu spist, na karté podatelny, vypravny i pri
prohlizeni vstupni a vystupni fronty. Vyhledavat lze bud'to plosné v celém FormFlow, nebo primo v nékteré
Z uvedenych sekci.

2.5.1  Vyhledavani v celém FormFlow

Pomoci vyhledavaciho pole v horni ¢asti aplikace mlzete vyhledavat zaznamy v celém FormFlow, tedy jak
dokumenty, tak formulare (procesy). Hledani probiha fulltextové, tedy zadana slova budou vyhledana v celém
obsahu formulari a dokumenta.

Pri fulltextovém vyhledavani mlzete vyuzit i nasledujici vlastnosti:

e Viceslovné fraze. Text vlozeny do uvozovek bude vyhledavan vcelku presné tak, jak byl zapsan, napr.:
"kv&ten 2017" vyhleda Zapis kvéten 2017, ale uz ne Zapis kvéten a cerven 2017.

e AND. Mezera mezi jednotlivymi slovy se povazuje za operator AND, tedy v pripadé zadani nékolika slov
budou vyhledany zaznamy, kde se vyskytuji vSsechna zadana slova, a to na libovolnych mistech, napr.:
vykaz prace vyhleda Vykaz prace, Vykaz provedené prace i Provedena prace - vykaz.

e OR. Pokud chcete vyhledat zaznamy, které obsahuji alespon jedno ze zadanych slov (operator OR),
oddélte je symboly ||, napr.: vykaz kvéten || Gerven vyhleda Vykaz za kvéten i Vykaz za cerven.
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e Text, ktery se nema vyskytovat. Pokud chcete vyhledat dokumenty, které nemaji obsahovat urcité slovo
¢i frazi, napiste pred néj znak minus, napr.: vykaz -préce vyhleda Vykaz ziskl a ztrat, ale ne Vykaz
prace.

Poznamka: Pred znakem minus musi byt uvedena mezera, jinak je povazovan za spojovnik a tedy soucast
slova, napr.: leden-&erven vyhleda Vykaz leden-Cerven, zatimco zapis leden -&erven jej nevyhleda.

Jednodussi zpUsob je hledany vyraz prosté zapsat vyhledavaciho pole a dotaz potvrdit tlaitkem ﬂ

& Anczka ¥ 00

FormFlow vyhleda vsechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz vyskytuje. Vysledky zobrazi v prehledné
tabulce.

Vysledek hledani

Zobrazeno 1-10

Slozka Jméno Sériove gislo Vytvoreno Zménéno
Dokumenty / Dokumenty Dokument2_ pdf 11.11.2016 12:29 11.11.2016 12:29
Procesy / Rizena dokumentace / Vznik Zdpis z jednani 000004 2352016 14:44 2352016 14:44
Procesy / Rizena dokumentace / Vznik Schizka kvéten 000029 23.5.2016 16:42 2352016 16:42

Druhou moznosti je pouzit rozsifené parametry vyhledavani, které nabizeji vice moznosti nastaveni. Zobrazite je
tlacitkem .

Poté se zobrazi dialogové okno pro nastaveni hledani. Zde miZete nastavit nékolik parametru:

e V polozce Hledat urcete, zda se maji prohledavat dokumenty, procesy nebo vsechny zaznamy.

o Do pole Hledany vyraz doplnte text, ktery se bude hledat v obsahu ¢i metadatech hledanych dokumentd
¢i procesul.

eV sekci Datum vytvoreni nebo modifikace miZete urcit ¢asové rozmezi. Potom budou vyhledany pouze
takové dokumenty ¢i procesy, které byly v daném obdobi vytvoreny ¢i zménény.

e V posledni polozce lze urcit, zda se maji hledat dokumenty a procesy i ,,v kosi“, tedy smazané.

e Zatrzenim poli¢ek u jednotlivych (idaju nastavte, které z nich se maji zobrazit v tabulce s vyhledanymi
vysledky.
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Pokrocilé hledani

Hledat: Dokumenty
Procesy
s Ve
Hledany vyraz: * Zapis
Datum vytvofeni nebo B 2017-06-01 0:00

modifikace:

] 2017-07-01 0:00

Hledat v kosi: nehledat v kosi v

@ Wycistit Zavit

Zadani potvrd'te tlacitkem Hledat. FormFlow vyhleda vSechny dokumenty a procesy, ve kterych se dany vyraz
vyskytuje. Vysledky zobrazi v prehledné tabulce.

Vysledek hledani

Zobrazeno 1-22

Slozka Jméno Sériove Cislo Vytvoreno Z
Procesy / Spisova sluZba / Dokumenty pfichozi = Notifikace podatelny po vyprieni Ihity na pfeéteni pfichoziho dokumentu | ($JID_CODESS-00617) = 30.6.2017 16:27:29 = 3(
Dokumenty | Dokumenty Zapis 7 jednani 2662017 10:35:24 | 2¢
Dokumenty / Dokumenty cerven.docx 26.6.2017 12:03:51 2f
Dokumenty / Dokumenty A_10_10_2014 xlsx T.6.2017 14:32:03 7.

2.5.2  Rychly filtr

Rychly filtr je umistén na pasu karet v kazdé ze sekci, ve které lze vyhledavat. Rychly filtr umoznuje filtrovat
podle jediné prednastavené polozky - ktera to bude, to zavisi na nastaveni daného prehledu.

¥
=

Filir

Na obrazku vyse je v rychlém filtru nastavena filtrace podle jména formulare. Staci tedy zadat do filtru nazev
nebo jeho ¢ast a potvrdit tlacitkem s lupou. Systém pak zobrazi vSsechny zaznamy, které v nazvu obsahuji zadany
retézec.
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2.5.3 Pokrocilé hledani

4
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko V Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vSsemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci (daju, které maji hledané zaznamy spliovat. Pokud jsou néktera z poli
zvyraznéna (jejich popis je v modré barvé a oznaceny hvézdickou), je treba vyplnit alespon jedno z nich.

Pokrogilé hledani
Filtr Fulltext Viditeinost Pofadi Sady filtrd Pokroilé nastaveni
Kod NULL
Jméno HULL
Autor -
Vyfizuje -
Vyfidil -
Uzavrel -
SN NULL
UloZzeno &= MULL
Uzavfeno = MULL
Smazané formulare

m Celkovy pofet Wy Eistit Zaviit

Tlacitkem Celkovy pocet si miZete zobrazit pocet dokumentl odpovidajicich aktualné nastavenému filtru.
Tlacitko Vycistit vrati filtr do zakladniho nastaveni.

Vyhledavani zahajite tlacitkem Odeslat. Ve FormFlow se zobrazi tabulka se seznamem zaznamu odpovidajicich
zadanému filtru.

Pokud je nastaveny néjaky filtr, jsou filtracni tlacitka na pasu karet zvyraznéna zlutym pozadim. Kromé toho je
zde k dispozici tladitko Vydistit filtr, kterym mizZete opét zrusit nastavené filtrovani.

¥ X
B 7 ..

Filtr = filtr

PFi filtraci muzete zaroven prizpusobit vzhled vysledného seznamu. K tomu slouzi dalsi zalozky v okné Pokrocilé
hledani: Viditelnost (popisuje kapitola 2.5.3.2 Viditelnost) a Poradi (popisuje kapitola 2.5.3.3 Poradi).

2.5.3.1 Fulltext

Zalozka Fulltext umoznuje vyhledavat kdekoli v dokumentu ¢i jeho metadatech. Zadejte retézec do pole Hledany
vyraz a potvrd'te tlacitkem Odeslat.
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Pokrocilé hledani

Filtr Fulltext Viditelnost

Hledany vyraz

Pofadi Sady filtrl Pokroéilé nastaveni

informace

FormFlow poté zobrazi vysledek hledani se seznamem dokument( umisténych v dané sloZce, ve kterych se vyraz
vyskytuje, at’ uz primo v dokumentu nebo v nékterém z metadat.

Pokud chcete hledat dokumenty a procesy v celém FormFlow, pouzijte pole pro fulltextové hledani umisténé
v horni cCasti okna. Dalsi podrobnosti najdete v kapitole 2.5.1 Vyhleddvani v celém FormFlow. V téze kapitole

najdete i popis nékolika moznosti, jak fulltextové hledani dale upresnit.

2.5.3.2 Viditelnost

Zalozka Viditelnost obsahuje seznam vsech dajl, které se mohou zobrazovat v tabulce s vysledky hledani.

Zménou zatrzeni mizete pro kazdou poloZku nastavit, zda se ma zobrazovat.

Pokrocilé hledani

Filtr Viditelnost Poradi

# Smér

| Cislo jednaci
<! JID

¥ Véc

¥ Spisovy znak

¥ Modifikovdno

2.5.3.3 Poradi

Sady filtrd Pokrodilé nastaveni

Zalozka PoFadi zobrazuje seznam (daju vybranych na zaloZce Viditelnost. Zde mizZete upravit jejich poradi -
jednoduse uchopte polozku pomoci mysi a pretahnéte ji na pozadované misto. Polozky umisténé nahore budou

v seznamu nejvice vlevo a naopak.

Pokrocilé hledani

Filtr Viditelnost Pofadi

Sady filtrd Pokrodilé nastaveni

{ Smér

Cislo jednaci

LT

il Vec ol

- JID

Spisovy znak

| Modifikovano

13
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2.5.3.4 Sady filtra
Na zalozce Sady filtr si mizete nastaveni filtru ulozit pro dal$i pouziti.

Pokroéilé hledani

Filtr Fulltext Viditelnost Pofadi Sady filtri Pokrocile nastaveni
Ndzev sady Editovat Odstranit Ulogit Odeslat
4, Mové sada Editova Odstranit UleZit

Pridat sadu

Tlacitkem Pridat sadu zobrazite dialog pro pojmenovani nové sady. Pod danym jménem se pak ulozi aktualni
nastaveni filtru, viditelnosti a poradi polozek.

VSechny uloZené sady filtr( se zobrazuji v tabulce na této zaloZce, kde je mizZete i upravit.

o Tladitkem % vedle nazvu sady miZete sadu pfejmenovat.

e Tlacitkem Editovat nastavite aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle ulozené sady a dale s timto
nastavenim pracovat.

e Tlacitkem Odstranit ulozenou sadu smazete.
o Tlacitko Ulozit prepise uloZzenou sadu podle aktualniho nastaveni.
o Tlacitko Odeslat nastavi aktualni filtr, viditelnost a poradi polozek podle ulozené sady a rovnou je

pouzije, tedy zobrazi odpovidajici zaznamy.

. oy , - - . , - 2
Ulozene sady muzete takeé snadno pouzit vybranim ze seznamu po kliknuti na tlacitko ﬁf Filtr:

¥

Filtr -
5 ova sada

FPokrotilé hledani

2.5.3.5 Pokrocilé nastaveni

Na zalozce Pokrocilé nastaveni si mizete zvolit, co se ma zobrazit ve chvili, kdy prejdete na dany prehled z jiné
Casti FormFlow:

o Tabulku s naposledy pouzitym filtrem - zopakuje se posledni hledani pouzité pri minulém zobrazeni
karty;

o Tabulku bez filtru - zobrazi vysledky hledani bez nastaveného filtru, tedy vSechny zaznamy;
e Prazdnou tabulku - nezobrazi Zadné vysledky hledani;

e Prazdnou tabulku a otevrit modalni okno s rozsifenymi filtry - nevyhledava, ale zobrazi rovnou okno
Pokrocilé hledani pro nastaveni filtru;

o dale se v nabidce zobrazuji vase ulozené sady filtr(i. Pokud vyberete jeden z nich, pouZzije se pro prvni
vyhledani pravé on.
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Pokrocilé hledani
Filtr Viditalnost Pofadi Sady filtrd Pokrodilé nastaveni

Po prvnim prichodu na stranku zobrazit: Tabulku s naposledy pouZitym filtrem v

2.6 Sdileni dokumentd a spisu

Dokumenty a spisy, ke kterym mate pristup, mlzete nasdilet i jinému uzivateli, ktery k nim zatim nema zadna
pristupova prava. Sdilenim mu umoznite dokument &i spis prohlizet, bez jakychkoli zasah( do jeho vyfizovani.

Y

Dialog pro nastaveni sdileni zobrazite klepnutim na tlacitko “« v pravém hornim rohu formulare.

Dialog se sklada celkem ze tfi zalozek. Na prvni zalozce Efektivni prava se mizete podivat, kterym uzivatelim uz
byl pristup pridélen. Druhé dvé zalozky, UZivatelé a Skupiny a role slouzi k pridélovani prava pristupu.

At uzZ se rozhodnete pridélit pristup jednotlivym uZivatelim nebo celym skupinam ¢&i rolim, postup je v obou
pripadech obdobny. Zvolte prislusnou zalozku a na ni se zobrazi seznam v$ech uzivatell, respektive vSech skupin a
roli evidovanych v systému. U vybranych zaznam( zménte hodnotu ve sloupci Pravo ke éteni na Posledni verze.
Zménu potvrdte tlacitkem Upravit opravnéni.

l Sdileny dokument

Efektivni prava Uzivatelé Skupiny a role
hIJ pravit opravnéni |
|
Piihlaseni Jméno uzivatele Pravo ke Eteni
: _FFSMainhadmin Administrator GNU Zadna prava A
8 _FFSMainipepa Pepa Zadna prava v
2 _FFSMain\karel Novak Karel Posledni verze v
2 _FFSMain\vedouc vedouci Zadna prava A

Pokud jiz byla uZivateli prava pridélena, muZete rozhodnuti zrusit, a to zménou polozky ve sloupci Pravo ke cteni
na hodnotu Zadna prava. Zménu opét potvrd'te tla¢itkem Upravit opravnéni.

Dialog poté opustte tlacitkem Zavrit.

2.7 Tisk dokumentu a spist

Dokumenty a spisy, se kterymi pracujete, si miZete vytisknout pomoci office $ablon, které jsou uloZeny ve
FormFlow.

U
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Tisk zahajite tim, ze v pravém hornim rohu formulare klepnete na tlacitko =. Poté se zobrazi dialog pro vybér

sablony.

Vybér sablony

Dopis

Sablonu potvrd'te tlacitkem vybrat. Systém s pomoci $ablony vytvori vysledny dokument ve formatu MS Office a
nabidne jej k ulozeni.

Dokument poté otevrete a obvyklym zplsobem vytisknéte.

16
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3 Prichozi dokument

Prichozim dokumentem se rozumi datova zprava, zasilka elektronické posty nebo listovni zprava.

Elektronicka spisova sluzba nacte zpravu z datové schranky nebo zasilky elektronické posty a vlozi ji do
formulare. Zprava je dorucena uzivateli urcenému podle pravidel nastavenych pro tridéni nactenych zprav.
Formular se zpravou v Elektronické spisové sluzbé podléha nastavenému kolobéhu formulari mezi jeho uZivateli.
V ramci kolobéhu uzivatel svym elektronickym podpisem potvrdi prevzeti odpovédnosti za reseni obsahu doslé
datové zpravy.

Pokud se jedna o prichozi listovni zpravu, obsluha ji zpracuje pomoci skeneru. Nasledné ji vlozi do formulare
Elektronické spisové sluzby; dale pokracuje kolobéh obdobnym zplsobem jako u zpravy vybrané ze systému
datovych schranek.

Pro zpravy prichazejici ze slovenskych datovych schranek se pouziva samostatny formular, ktery ma nékteré
polozky odlisné. Rozdily popisuje podkapitola 3.4 Prichozi zprdvy ze slovenskych datovych schrdnek.

3.1 Kde najit prichozi dokument

3.1.1  Novy prichozi dokument

Zpravy prichazejici elektronickou cestou - at’ jiz prostrednictvim elektronické posty nebo systému datovych

v predvyplnéné podobé.

Odlisny postup je pro listovni zpravy, které je tfeba nejprve rucné digitalizovat a vlozit do Elektronické spisové
sluzby. To obvykle provadi uréeny pracovnik podatelny.

Pokud chcete vytvorit novy prichozi dokument, klepnéte v Elektronické spisové sluzbé na karté Spisovd sluzba na
tlacitko Vytvofrit proces a zvolte polozku Prichozi dokument.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA

I I e I v

Movy Dokumenty - Spisy Fodatelna - Vypravna - Fronta - Statistika - Skartace

Fiichozi du;lllt:lﬁm ent

Odchozi d..ament
Spis

Tim otevrete novy formular a mizZete zacit vypliovat. VloZte Udaje o odesilateli a prijemci, ¢isla jednaci a dalsi
Udaje z prichoziho dokumentu (vice k jednotlivym polim formulare najdete v kapitole 3.2 Popis poli formuldre
prichoziho dokumentu). Zpravu naskenujte a vlozte do sekce Prilohy.

Podobny postup mizZete pouZit nejen pro zpravy z klasické posty, ale i dal$i dokumenty, které jste prijali jinymi
cestami, napriklad osobnim predanim nebo z nesledované e-mailové adresy.

Vytvorenim prichozi zpravy se stavate osobou, ktera dokument vyrizuje. Pokud spada do odpovédnosti nékoho
jiného, predejte mu dokument podle navodu v kapitole 3.3.2 Preddni dokumentu.
3.1.2  Existujici prichozi dokument

Novou prichozi zpravu muze zalozit jina osoba (napriklad obsluha podatelny) a dokument vam nasledné predat.
Takové zpravy najdete na karté Spisova sluZba v sekci Agenda/Dokumenty, pripadné na karté Procesy v sekci
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Moje k vyrizeni. Prevezmete-li dokument a potvrdite prevzeti tlacitkem ve formulari (viz kapitolu 3.3.1 Prevzeti
dokumentu), stavate se osobou odpovédnou za jeho vyrizeni.

Nékteré dokumenty vam muze jina osoba v pribéhu vyfizovani predlozit k vyjadreni. | ty najdete v Procesech
v sekci Moje k vyrizeni. V takovém pripadé pouze pripojite, co je treba - napriklad podpis ¢i komentar - a
Elektronicka spisova sluzba zpravu preda zpét vyrizujici osobé nebo dalsimu uzivateli k vyjadreni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavienych odchozich (i prichozich) dokumentd mizZete pouZit i sekci
Agenda/Dokumenty na karté Spisova sluzba. K upresnéni hledaného dokumentu (at’ uz podle nazvu, zpracovatele
Ci tfeba stavu zpracovani) pouzijte filtracni tlacitko umisténé na pasu karet. Podrobnéjsi popis vyhledavani

v seznamu dokumentu najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamd.

3.2 Popis poli formulare prichoziho dokumentu

Kliknutim na vybrany prichozi dokument zobrazite jeho formular. Ten obsahuje veskeré informace o dokumentu,
ovladaci prvky slouzici k jeho zpracovani a jako prilohu také soubor s dokumentem samotnym.

Pokud byla prichozi zprava zpracovana automaticky, at’ jiz z e-mailové schranky ¢i pochazejici ze systému
datovych schranek, pak budou néktera pole formulare vyplnéna predem. Takova pole jiz neni mozné dale
upravovat. U prichozi listovni zasilky ¢i napriklad e-mailové zpravy pochazejici z nesledovaného e-mailového Gctu
je treba vyplnit vSsechna pole rucné.

3.2.1  Zahlavi zpravy

Zahlavi zpravy obsahuje zakladni identifikacni Gdaje a nékolik dalSich ovladacich prvk.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Zalozky v zahlavi dokumentu (Predat, Cesta, Prava, Kopie dokumentu a Vlozit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu.
Popis jednotlivych zaloZek najdete v kapitolach 3.3.2 Preddni dokumentu, 3.3.4 Cesta dokumentu, 3.3.5 Kopie
dokumentu a 3.3.3 Zarazeni do spisu).

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

o Tlacitko “« slouzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 2.6
Sdileni dokumentu a spisd.

o Tlacditkem dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 2.7 Tisk dokumentd a spisd.

o Tlacitkem H zobrazite historii dokumentu, tedy seznam akci, které v ném probéhly od jeho zalozeni -
vznik, zarazeni do spisu, prohliZeni, predani apod.

e Tlacditko /* pouzijte pro momentalni ukonceni prace s dokumentem. Pripadné zmény predtim
nezapomente potvrdit tlac¢itkem UloZit ve spodni ¢asti formulare.

3.2.2  JID a Cislo jednaci

Ke zpracovani v Elektronické spisové sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu) a Cislo
jednaci. Tyto Udaje se zobrazuji v zahlavi zpravy.

Format obou Cisel je predem ureny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. Mize se lisit pro
rizné puvodce, proto je nutné nejprve zvolit odpovidajiciho plvodce v nasledujici sekci (jak popisuje kapitola
3.2.3 Pavodce a podatel).

Jakmile je dokumentu pridélen plvodce, v zahlavi se zobrazi tlacitko Ziskat JID, pripadné Ziskat &islo jednaci.
Klepnutim na tlacitko pridélite dokumentu prislusné Cislo a zaroven se zobrazi tlacitko pro ziskani druhého

z téchto Udajl. Poradi, ve kterém se tlacitka zobrazi, zaleZi na nastaveni daného plvodce (nastavuje
administrator spisoveé sluzby).
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Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu

Ziskat Cislo jednaci @

Obé &isla, JID i Cislo jednaci, jsou po pridéleni jiz neménna a jednoznaéné urcuji tento konkrétni dokument.

3.2.3 Puvodce a podatel

Byla-li zprava predzpracovana automaticky, byly uz Udaje o podateli (odesilateli) i plivodci vyplnény a jsou
neménné. V opacném pripadé je treba je doplnit rucné.

PGvodcem dokumentu je vase organizace, tedy prijemce prichozi zpravy. Spravuje-li vase Elektronicka spisova
sluzba dokumenty pro vice puvodcl (napfiklad pro rozsahlé organizace, které maji vice datovych schranek), slouzi
tato sekce k zobrazeni ¢i zméné pulvodce, kterého se dokument tyka. Bez volby puvodce nebudou dostupné
nékteré dalsi ¢asti formulare, napriklad pridéleni JID a Cisla jednaciho (viz kapitolu 3.2.2 JID a Cislo jednaci).

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Pivodce =]

Hasim spol. s r.o.
Kohli¢kovo Feditelstvi

Pole Podatel slouzi k vyplnéni identifikanich (daju, které maji byt uvedeny v samotné zasilce (dopise, datové
zpraveé apod.). Obvykli podatelé budou mit své Udaje jiz uloZeny v adresari Elektronické spisové sluzby. Pak staci
do pole Podatel napsat ¢ast nazvu ¢i jména a formular sam nabidne seznam odpovidajicich polozek. Vybérem
polozky ze seznamu vyplnite vSechny Udaje, které jsou v adresari uloZzeny, a pripadné je mizete jesté upravit.

Neni-li podatel ulozen v adresari, zvolte v seznamu polozku Nova klasicka adresa. Zobrazi se prazdna pole, ktera
muzete vyplnit prislusnymi udaji.

Tlacéitkem = Zpét na vybér podatele je mozné vyplnéné Udaje zrusit a vratit se k vyhledavacimu dialogu.

Podatel Krasna kancelaf, s.r.o. -~
Klasicka po3tovni zasilka / podatelna -
Mazew: Krasna kancelar, s.r.o. Ulice: Malebna 6 Obec: Pé&knin

RozZifujici nazev: pst: 56104 Stat

Jméno zastupce: Jaromir Luzanek E-mail:

3.2.4 Informace o dokumentu

Pokud vam byl dokument predan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu vyzvu
k prevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem dale pracovat. Dalsi informace k predavani najdete
v kapitole 3.3.1 Prevzeti dokumentu a kapitole 3.3.2 Pfeddni dokumentu.

| nékteré Udaje v sekci Informace o dokumentu mohou byt vyplnény automaticky. Polozka Véc je povinna a bez ni
neni mozné dokument vyridit a uzavrit. K daldim vypliovanym (dajim patfi datum a ¢as Podani. PoloZka Zpasob
podani maze upresnovat zpusob dorué¢eni dokumentu - napriklad doporucené, kuryrem a podobné.
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Informace o dokumentu

Véc: Oznameni o zméné Gdajd

Datum podani: 9. 8. 2017 Cas podant: Iplsob podéni: obyEejny dopis L 29
Podaci éislo: Podaci posta: Péknin

ﬁ.j. odesilatele: Mebylo zadano 5.z. odesilatele: Mebylo zadano

Mage £.j.: Mebylo zadano Maie 5.z2.: Mebylo zadano

K rukam: Mebylo zadano Do vl. rukou: Zakazat doruceni fikei: Forma: analogovy L 2

Dalsi Udaje lze zobrazit stiskem tlacitka = v pravém hornim rohu sekce, pripadné je tlacitkem . opét skryt. Zde
naleznete cisla jednaci a spisové znacky jak odesilatele, tak prijemce, dale pak Udaje jako K rukam, doruceni
Do vlastnich rukou a pripadny zakaz nahradniho doruceni. V polozce Typ zaznamu lze rozlisit, zda jde o
elektronicky nebo analogovy (papirovy) dokument.

Pritomnost nékterych polozek v této sekci zavisi na typu zpravy. Napriklad jde-li o e-mail, obsahuje tato sekce i
cely Text zpravy. Naopak pro klasické listovni zpravy se zde uvadéji Podaci Cislo a Podaci posta.

3.2.5 Prilohy

K formulari mize byt priloZzena jedna nebo vice priloh - soubord, které jsou soucasti zpravy. V pripadé datové
zpravy je priloha dokonce povinna.

Prilohy (1)

O Dokument_4242.pdf 41 050 bajtd 0\ Konvertovat do PDF - + _—

Zpusobu priloZeni prilohy je nékolik:
e Prosté prilozeni souboru
Pokud chcete jednoduse prilozit soubor, ktery mate ulozeny na disku pocitace, stisknéte tlacitko Priloha a

v nasledujicim dialogu jej vyberte. Jakmile je soubor pfilozen, mizete si tlaitkem w# zobrazit nabidku
s dalsSimi moznostmi prace se souborem: Otevrit prilohu, UloZit prilohu a Odstranit prilohu.

Prloha |-.- + —
Otevrit prilohu
UloZit pfilohu
Odstranit prilohu

e Sken papirového dokumentu

Tlacitko Ze skeneru je vhodné pro pripady, kdy jesté nemate dokument pripraveny v odpovidajicim
forméatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mizete prilohu pripravit. Mate-li k dispozici skenovaci
zarizeni, miZete jej zde pfimo pouZit k vytvoreni digitalni podoby papirového dokumentu. To ale neni
jedina moznost. Tento dialog miizete také pouzit k vytvoreni PDF souboru z obrazk( (jiz naskenovanych
stranek, ale treba i fotografii), které mate ulozené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slouceny do
jednoho PDF dokumentu a ten vlozen jako priloha do zpracovavaného formulare.

Ze Zablony Ze skeneru Prlcha w» 4 —

Y
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Mahled Ziskat ze skenovadho zafizeni
Vybrat skener MNenalezeno skenovad zafizeni
Zdroj dokumentu
Typ dokumentu
Rozligent
Format stranky

Nastaveni jasu

Oboustranné snimani

(®) Oteviit oskenovany dokument z adresdie

Stisknéte Hadtko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strénky dokumentu. Vybér
vice souborl provedete stisknutim klavesy Shift nebo Ctrl a
vyb&rem mysi nebo kurzorovymi klavesami.

[Jwybrané soubory po konverzi smazat

Pocet yybranych soubori: 0

Zobrazit nahled Skenovat

e Ze Sablony

Mate-li pripravené Sablony pro automatické vytvoreni prilohy, klepnéte na tlacitko Ze Sablony.

e Zablony Le skeneru Priloha W + _—

Y

V dialogu Vybér sablony zvolte sablonu ze seznamu a potvrd'te ji tlacitkem Vybrat. Dokument bude
automaticky vygenerovan podle dajl vyplnénych ve formulari.

Vyber sablony

Dopis -

Potfebujete-li piloZit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem =4 dalsi radky seznamu. Prebytecné radky

mGZete odstranit tlacitkem —. Tla&itkem Ox si miZete zobrazit nahled prilohy pfimo v prohliZzeci vedle
formulare, pokud to typ souboru umoznuje.

Pokud si sekci rozbalite tlacitkem ~.-, zobrazi se ke kazdé priloze dalsi udaje, které je mozné vyplnit:
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e Do pole Popis prilohy je mozné vlozit libovolny text.

e Tlacitky R a L mizete dokument elektronicky podepsat ¢i orazitkovat.

e Pole Slozka DMS umoznuje vybrat slozku dokumentové casti FormFlow, kam ma byt dokument ulozen.
o Kriticky - zatrzenim oznacte dulezity dokument.

e El. zdznam preveden do listinné podoby - zatrhnéte, existuje-li papirova podoba dokumentu.

e LTD - v nasledujicim poli mizZete zménit nastaveni pro dlouhodobou Gdrzbu dokumentu.

Prilohy 1 pfiloha ~~
Dokument_4242.pdf 41 050 bajtds Q, v |+ —

Popis piilohy: | 35 X Slozka DMS: =

Kriticky: El. zdznam preveden do listinné podoby: LTD: Vychozi "

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem OvéFit podpisy si vyzadate ovéreni véech podpisl v souboru.
V novém okné (zalozce) prohlizece se zobrazi seznam podpisli s podrobnostmi o jejich vydavateli a platnosti.
Strucny Gdaj o stavu podpist se zobrazi i pfimo ve formulari.

Cas poslednihe ovéreni: 18.05.2016 10:17:38 Potet podpisi: 1 Inovu ovEfit podpisy Ovérit podpisy
Vysledek ovérent: Viechny podpisy jsou platné nebo éasteéné platné. VEnujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpist a zplisobu jejich ovéfeni.

Strucny vysledek ovéreni pfimo ve formuldri

Dokument potvrzeni.pdf
Status Viechny podpisy jsou platné nebo Zastecné platné. VEnuijte prosim pozormaost detailnim informacim o typech podpisi a zplsobu jejich ovéfeni.
Vyprieni 29.6.2016 13:09:02 +02:00

Pocet podpisd 1

Podpis &. 1, autor podpisu: vydavatel. PostSignum Public CA 2
ProtoZe k podpisu neni pfipojeno éasové razitko, nelze spolehlivé uréit okamzik pfipojeni podpisu k dokumentu. Ovafovani platnosti certifikatu

Status
Odhadovany éas
Uplngho ovéfeni

Typ certifikatu
podpisu

Sériove Eislo
certifikatu
Predmét certifikatu

Vydavatel
certifikatu
Expirace cerifikatu
Certifikat
prodlouZen do
Datum podpisu

Certifikaéni cesta

CRL cesta

Pfipojena casova
razitka

podpisu bylo provedeno k aktudinimu éasu a v tomto okamZiku mohl byt certifikat jiZ odvolan.

Nikdy (k podpisu neni pfipojeno platné éasové razitko).
COMMERCIAL

bcrde

C=CZ,0=Software602 a.s. IC 63078236],0U=145CN= i,serialNumber=P189291
C=CZ0=Ceska postal, s.p. [IC 47114983) CN=PostSignum Fublic CA 2

29.6.2016 13:09:02 +02:00

29.6.2016 13:09:02 +02:00

29.6.2016 13:09:02 +02:00

#1 CN: C:CZ.O:(::eské postal, 5.p. [I(:: 47114983), CN=PostSignum Public CA 2
#2 CN: C=CZ 0=Ceska posta\, s.p. [IC 47114983] CN=PostSignum Root QCA 2

#1CN: C=CZ.O=(:ZBSI{E'J postal, 5.p. [I(:: 47114983].CN=PostSignum Public CA 2 ( 2016-05-18T07:11:54+02:00 )
#2 CN: C=CZ 0=Ceska posta\, s.p. [IC 47114983],CN=PostSignum Root QCA 2 ( 2016-03-22T09:01:47+01:00 )

0

Podrobny vysledek ovéreni, ktery se zobrazi v samostatném okné

Pro zpracovani nékterych typu priloh mohou byt nadefinované procesy - automaticky provadéné sledy Gkona,
které se Casto opakuji. Prikladem takového procesu je zaloZeni nové smlouvy. Je-li k prichozi zpravé priloZen
dokument smlouvy, muZe nastaveny proces napriklad zaloZit odpovidajici novy formular, smlouvu k nému prilozit,
vyplnit jej pomoci Udajl prevzatych z formulare prichozi zpravy a pripadné provést dalsi ukony podle podnikovych
zvyklosti.

Pred spusténim procesu nejprve zaskrtnutim vyberte, kterych priloh se ma tykat. Poté vyberte ze seznamu typ
procesu. V poli Zptisob spusténi procesu je treba dale vybrat, zda ma byt pro vsechny oznacené soubory spustén
jeden spole¢ny proces, nebo pro kazdy ze souboru spustén samostatny proces. Volbu potvrd'te tladitkem Spustit
proces.
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Proces: msg_out - Ipdsob spuiténi procesu: Jeden proces pro viechny oznacené pfilohy -

« Spustit proces

Pochazi-li zprava z datové schranky, obsahuje formular kromé priloh i zvlastni sekci pro Original datové zpravy.
Ta umoznuje podobné zachazeni jako ostatni prilohy, navic je vybavena tlacitkem Tisk obalky DS pro vytisténi
souhrnnych Udaji o datové zprave.

Original datové zpravy 4825050.zf0 106 575 bajti Piiloha Tisk obdlky DZ

3.2.6  Doplnujici informace

V sekci doplnujicich informaci miZete dokument zaradit do jedné z prednastavenych kategorii. Nékteré

z kategorii mohou mit predepsanou Lhitu na vyrizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat. Vyprsi-li lhita,
aniz by byl dokument vyrizen, spisova sluzba na to upozorni uréenou osobu zaslanim e-mailové zpravy. Podle
nastaveni mohou byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych intervalech pred vyprsenim Lhity.

Kromé toho lze k dokumentu pfifazovat Stitky. Klepnéte na tlacitko 7 a vhodny stitek vyberte ze seznamu.

Dale je zde mozné evidovat Pocet fyzickych listi dokumentu, pripadné Pocet fyzickych listt pfiloh.

Doplriujici informace

Kategorie: Smlouvy € Lhita k vyfizeni: 10 dnii
Stithy: divémé ,/
Pofet fyzickych listd dokumentu: 3 Pofet fyzickych listd piloh:

V této sekci se navic mohou zobrazovat dvé tlacitka:

Tlacitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pripadé, Ze existuji néjaké dalsi dokumenty souvisejici
s timto dokumentem (napriklad vytvorené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) ¢i pokud byl dokument
zarazen do spisu. Stiskem tlacitka si pak zobrazite prehled téchto akci.

Podobné tlacitko Zobrazit spis se zobrazuje pouze v pripadé, ze dokument je soucasti spisu. Stiskem tlacitka
zobrazite prfimo formular daného spisu.

3.2.7 Komentare k dokumentu

Do sekce Komentare mlze kazdy uZivatel vloZit svou poznamku k dokumentu, pripadné ji doplnit i pFilohou.

Komentéfe ~

Vai komentar: Mova data pro kvEten

kveten.xlsx Piiloha |w <4 —

Text komentare vloZte do pole Vas komentar.

Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko Priloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor priloZzen, mize si kaZzdy uzivatel tladitkem w zobrazit nabidku s dal$imi moZnostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.

Potfebujete-li pFilozit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem = dalsi fadky seznamu. Prebytecné fadky
mUzZete odstranit tlacitkem ==.
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Prloha |v + —
Otevrit prilohu
UloZit pfilohu
Ddstranit prilohu

3.2.8 Udaje o vyfizeni dokumentu

Sekce Vyrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
dokumentu a osobé, ktera jej vytvorila, je neménny. Podobné i osoba, ktera Dokument vyrizuje, je prevzata

z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit primo, pouze predanim dokumentu, jak popisuji kapitoly 3.3.2 Preddni
dokumentu a 3.3.1 Pfevzeti dokumentu).

Vécna skupina je polozka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici moznosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=.

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skartacni rezim, Skartacni znak a Skartacni lhita,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat ¢i skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhita, urcuje pole Spoustéci udalost.

V nasledujicim poli mlzete urdit délku platnosti dokumentu bud'to zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zplsoby zadani lze prepinat
tlacitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se za¢ne pocitat skartacni lhita
ke skartaci nastavené vyse.

Zpusob vyrizeni dokumentu je informace o tom, jakym postupem je tento dokument vyfizovan. Zplsob vyrizeni
vyberte z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=.

VyFizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 5.5.2016  Root Administrator (DS - RSTS) Dokument vyfizuje: Root Administrator (DS - RSTS)

Vécna skupina: KLI - Klientska «
Skartaéni rezim: Smluvni podminky - Smluvni dokumenty spoleéne (4, 100)

Skartacni znak: A Skartacni lhita: | 100 Spoustéci udalost: Po uzavreni spisu. -
Zadejte dobu platnosti: Zadat dobu platnost:

Zpliseb vyfizeni dokumentu: | Vyrizeni 1 “ Datum: 6.5. 2016

3.3 Postup prace s prichozim dokumentem

Prichozi dokument miZeme povaZovat za urcity Ukol, ktery je tfeba zpracovat, vyridit a nékterym z uréenych
zpUsobu uzavrit. Ke zpracovani je vzdy uréena jedna osoba, ktera za dokument odpovida a svym podpisem
stvrzuje, Ze zpracovani probéhlo podle standardi organizace.

Tato kapitola shrnuje Ukony, které mizete na dokumentu provést.

3.3.1 Prevzeti dokumentu

Osoba odpovédna za vyfizeni mize byt uréena pri automatickém zpracovani prichoziho dokumentu, pripadné
rucné podatelnou. Dokument vam muze predat i jiny uzivatel. Pfevzeti dokumentu je tfeba nejprve potvrdit,
teprve poté muzZete zacit dokument vyrizovat.

Pokud vam nékdo predal dokument k vyrizeni, naleznete jej v Elektronické spisové sluzbé ve slozce Moje
k vyrizeni. Otevrete formular dokumentu. V sekci Informace o dokumentu se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti
dokumentu. Prohlédnéte si dokument a rozhodnéte se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.

Potvrdit pFevzeti

Informace o dokumentu Nebylo potvrzeno pevzeti dokumentu “ ~
Odmitnout prevzeti
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Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani dokumentu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za dokument a mizete jej zacit vyrizovat. | poté se bude ve formulari jesté
zobrazovat tlacitko Zrusit prevzeti, kterym muzete dodatecné vzit akci zpét.

Informace o dokumentu '  Bylo potvrzeno prevzeti dokumentu ~

Pokud se rozhodnete dokument neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
mUzete vepsat divod odmitnuti. Akci poté potvrd'te tlacitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba
dokumentu vrati predchozi vyrizujici osobé.

Potvrdit prevzeti
@ Nebylo potvrzeno prevzeti dokumentu
Informace o dokumentu AEEITIE v
Divod odmitnuti: nespada do mé kompetence| “ Odmitnout a vratit

3.3.2 Predani dokumentu

Odpovédnost za vyrizeni dokumentu je mozné predat jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce
potvrdit.

Chcete-li predat dokument k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou
zalozkou v zahlavi formulare. Nejprve v poli Pfedat uzivateli zadejte jeho jméno (nebo Cast) a z nabidnutych
moznosti vyberte hledaného uzivatele.

Prichozi dokument
Predat Cesta Hopie dokumentu VloZit do spisu

Ucetni Tamara (uctarna) @

Vybér potvrd'te tlacitkem Predat uzivateli. Vybrany uzivatel bude o predani informovan a musi jej potvrdit. Tim
prevezme odpovédnost za vyrizeni dokumentu. Pokud prevzeti odmitne, dokument vam bude vracen k vyrizeni.

Prichozi dokument
Predat Cesta Hopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uFivateli: Ucetni Tamara (Uétdma) h Predat uFivateli

POZOR! Predanim dokumentu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud chcete dokument
predlozit k doplnéni ¢i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouzijte kolobéh v sekci
Cesta dokumentu, ktery je popsan v kapitole 3.3.4 Cesta dokumentu.

3.3.3 Zarazeni do spisu

V okamziku, kdy ma dokument pridéleno ¢islo jednaci a JID (viz kapitolu 3.2.2 JID a Cislo jednaci), mize byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

Zalozka Vlozit do spisu obsahuje nékolik poli slouzicich k vyhledani prislusného spisu. Hledat lze podle nazvu
spisu, subjektu &i Cisla spisu a miZete omezit hledani pouze na své vlastni spisy. Vyplite néktera z poli a poté

stisknéte tlacitko “A: nalezené spisy se doplni do seznamu pod vyhledavacimi poli. Kliknutim na vybranou polozku
zaradite dokument do urceného spisu.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: i
Nézev spisu: Zadejte nazev (nebo &dst) hledaného spisu. Spisova znaéka: Zadejte £.j. hledaného spisu. Malezeno: 1 O\

Mazewv subjektu:

Zadejte nazev hledaného subjekiu. -
| Smlouvy s dodavateli - sp.zn.: spis-03/2017
®
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Tlacitkem Zalozit novy spis je automaticky vytvoren novy spis a dokument do néj rovnou zarazen.

3.3.4 Cesta dokumentu

PrestoZe osoba odpovédna za vyrizeni dokumentu je v kazdém okamziku jedina, na jeho vyrizeni jich mize
postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je dokument postupné predlozen
k vyjadreni uréenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni casti formulare.

s v

Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci UZivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno ¢i jeho Cast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce
Komentar pak mlzete doplnit text, ktery se uzivateli zobrazi.

Prichozi dokument

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Stav | UZivatel Komentar
Uéetni Tamara (Utarna) 4+ -
red + -
editor -
Reditel Jan (reditel) @ Zahajit kolobeh

Dokument mize timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlalitkem + dalsi polozky
seznamu a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt dokument postupné predan. Tlacitko - pouZzijte pripadné pro
vymazani nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlac¢itkem Zahajit kolob&h odeslete dokument prvnimu ze seznamu uzivateld.
Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve slozce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad
doplnit nékteré Udaje, pripominkovat, vlozit vlastni komentar. Poté dokument preda dalsi osobé ze seznamu
pomoci tladitka Postoupit dalSimu. Pokud pri vyrizovani zjisti, ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit
zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred nim. K tomu slouzi tladitko Vratit predchozimu. Jinym zplsobem ale do
kolobéhu zasahovat nemuze.

Znacky vlevo od jmen uzivatel(l naznacuji prabéh kolobéhu: uzivatel oznaceny « se jiz k dokumentu vyjadril,
uzivatel se znackou || jej ma pravé na stole.

Prichozi dokument
Pfedat Cesta Kopie dokumentu WloZit do spisu

Stav | UZivatel Komentar
+ | Utetni Tamara (ucetni)

Reditel Jan (reditel)
Az dokument projde vyjadrenim vsech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu nemuze vyrizujici osoba formular upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a tlacitkem
PFevzit formulaF dokument presunout zpét na svij stal. Poté muize pokracovat ve vyfizovani, nebo napriklad
zménit ¢i vytvorit novy kolobéh.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu Vlozit do spisu

Formulaf je pouze pro &teni

Stav | UZivatel Komentar
+ | Uetni Tamara (ucetni)

Reditel Jan {reditel)
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3.3.5 Kopie dokumentu

V nékterych situacich muize byt praktické vytvorit kopii dokumentu, tedy zcela novy dokument s vlastnim cislem
jednacim, jehoz obsah je totozny s jiZ existujicim dokumentem. K tomu muzete vyuzit sekce Kopie dokumentu.
Podobné jako predchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na ousko stejnojmenné zalozky.

V tabulce UZivatelé zadejte Cast jména uzivatele, ktery ma byt autorem (zpracovatelem) nové vytvoreného
dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte pozZadovanou osobu. Tlacitkem + mlzete pridat dalsi radky a tim
vytvorit nékolik kopii soucasné.

Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvorena (Ci jsou vytvoreny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivatelim Elektronické spisové sluzby v sekci K vyFizeni.

Prichozi dokument
Predat Cesta Kopie dokumentu WloZit do spisu

UZivatelé

P. AneZka + -

Potet kopil vytvoienych z tohoto dokumentu: 0 Kopirovat h

3.3.6  Vyrizeni dokumentu

Vyrizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani a nasledné uzavreni. Zplsob vyrizeni zavisi na obsahu
dokumentu a zvyklostech organizace - nékteré zpravy staci vzit na védomi, jiné projdou schvalovacim procesem
nebo jsou vyrizeny podpisem odpovédné osoby.

Za vyrizeni je vZdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument vyrizuje. Tato osoba ma jako jedina pravo
dokument oznacit jako vyrizeny - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost dokumentu a za to, Ze byly
provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani dokumentu jiné osobé, dokument ji predejte
(viz kapitolu 3.3.2 Preddni dokumentu).

Ma-li dokument vsechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Vyridit dokument umisténé na konci formulare. Pokud
formular vyzaduje elektronicky podpis, prilozte ho v nasledujicim dialogu. Tim je dokument oznacen jako
vyrizeny.

3.3.7 Dalsi prace s dokumentem

3.3.7.1 UloZeni

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Upravy, ulozte jej pomoci tladitka Ulozit dokument ve spodni Casti
formulare. Tim se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

3.3.7.2 Storno

Pokud byl dokument vytvoren omylem (napriklad zbytecna duplicita) a nema smysl jej vyfizovat, mizete jej
stornovat. Bylo-li mu jiZ pfifazeno ¢islo jednaci a JID, zlstane o ném i nadale zaznam v Elektronické spisové
sluzbé, spolu s poznamkou, Ze dokument byl stornovan.

Chcete-li dokument stornovat, kliknéte ve spodni ¢asti formulare na tladitko Storno. Formular se doplni o pole
Dlvod stornovani, kde mizete presnéji vysvétlit své rozhodnuti. Pokracujte stiskem tlaéitka Stornovat
dokument. Pokud formular vyzaduje potvrzeni elektronickym podpisem, zobrazi nejprve dialog pro jeho vlozeni a
poté je dokument stornovan.

UleZit prichozi dokument.

Stornovat prichozi dokument.

Wyridit prichozi dokument.
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Divod stornovéni: duplicita|

Zrugit storno prichoziho dokumentu.
Stornovat dokument h Potvrdit storno prichoziho dokumentu.

3.3.7.3 Odpovéd

U dokumentt dorucenych datovou schrankou ¢i e-mailem se navic zobrazuji tladitka pro snadné vytvoreni
odpovédi.

Tlacitkem Vytvorit odpovéd vytvorite novy odchozi dokument podle dajl z tohoto prichoziho. Pivodni dokument
neni vytvorenim odpovédi nijak ovlivnén.

Zvolite-li tlacitko Vyridit a odpovédét, nejprve probéhne standardni vyrizeni tohoto prichoziho dokumentu vcetné
priloZeni elektronického podpisu. Teprve poté bude podle Gdaji z dokumentu vytvorena nova odchozi zprava.

Vytvorit odpoved h Vytvorit odpovéd na prichoa dokument.

Vyfidit a odpovédét Vyfdit pAichoz dokument a nasledné vyivofit odpovéd.

3.3.7.4 Predat jiné datové schrdnce

Pochazi-li dokument z datové schranky, je zde k dispozici i dvojice tlacitek pro predani zpravy, napriklad pro
pripady, kdy byla zprava omylem dorucena nespravnému adresatovi. Volba Predat jiné DS vytvori podle Gdajt
Z tohoto dokumentu novy odchozi dokument, ve kterém je treba vyplnit adresata a zpravu poté odeslat. Druhé
tlacitko, Predat jiné DS a vyridit, zaroven s vytvorenim odchozi zpravy provede i Ukony nutné pro vyrizeni
dokumentu.

3.3.8 Prace s vyrizenym dokumentem
Vyrizeny a uzavreny dokument muzete prohlizet.

MizZe se stat, Ze dokument je potfeba i po uzavreni jesté upravit. V takovém pripadé mize vyfizujici osoba
odebrat sv(j podpis stisknutim tlacitka Znovu otevrfit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na
karté Procesy pod tlacitkem Moje k vyfizeni.

3.4 Prichozi zpravy ze slovenskych datovych schranek

Pokud je elektronicka spisova sluzba nastavena pro prijem datovych zprav z UPVS (Ustredny portal verejnej
spravy), naleznete je mezi prichozimi dokumenty jako samostatny typ formulare. Vétsina jeho poli,
identifikacnich (dajl i ovladacich prvku je shodnéa s ostatnimi prichozimi dokumenty. Tato kapitola bliZe popisuje
dvé odlisnosti: odkaz na formular datové zpravy a prilohy.

3.4.1  Formular UPVS

Prichozi dokument pochazejici ze slovenské datové schranky obsahuje sekci Formular UPVS. Ta zobrazuje
informaci o typu agendy tak, jak je rozliSuje systém slovenskych datovych schranek, a tlacitko Otvorit’ formular
UPVS.

Formular UPVS Viegbecna agenda Otvorit formular UPVS

Klepnutim na tlacitko Otvorit’ formular UPVS zobrazite detaily datové zpravy. Mohou se lisit podle typu datoveé
zpravy, ale obvykle obsahuji predmét a text zpravy a seznam priloh, které si zde mizete prohlédnout ¢i stahnout
na disk pocitace. Tla¢itkem Stiahnut XML lokalne si mizZete na disk uloZit i textové Casti zpravy.
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Vieobecna agenda

Predmat 31-08 Test s2 ZEP 002

testovaci zprava se ZEP prilohami 002
Text

PRILOHY
Nazov stiboru 185473 byts
Ovafit STAHNOUT ‘ ‘ MAHLED
PRILOHY
MNazov sdboru 100279 byts
OvEFit STAHNOUT ‘ ‘ MAHLED
PRILOHY
Nazov stiboru 280149 byts
OvéEFit STAHNOUT ‘ ‘ MAHLED
STIAHNUT XML
LOKALNE
3.4.2 Prilohy

S prilohami datové zpravy mlzete pracovat i primo ve formulari prichozi zpravy. Pokud nejsou podepsané, jsou
zde uloZeny primo, obdobné jako v jinych formulafich, a mizZete si je zde prohliZet ¢i stahnout do pocitace nebo
je zkonvertovat do PDF a ulozit samostatné do nékteré ze slozek Elektronické spisové sluzby.

Prilohy 4 prilohy
1.2.docx 185 473 bajtov O\ Priloha
Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 279 bajtov Q, Prilcha
Portal_1.xzep.pdf 280 149 bajtov O\ Prilcha
Portal_2.xzep.pdf 280 14% bajtov O‘ Prilcha

Prace s podepsanymi prilohami je trochu odlisna, protoze podepsané prilohy slovenskych datovych zprav jsou
ulozeny ve specialnim formatu ZEP. Aby bylo mozné s nimi pracovat, Elektronicka spisova sluzba je automaticky
konvertuje do plvodniho formatu pred vlozenim do datové zpravy. Klepnutim na tlacitko Priloha tedy ziskate
zkonvertovany soubor ve formatu, ktery si mGzete precist, ale bez elektronického podpisu pfilozeného datovou
schrankou.

Podrobnosti o tomto konvertovaném souboru i o podepsaném souboru ZEP jsou k dispozici v detailu sekce PFilohy,
kterou si mlzete rozbalit tlacitkem ~-. U kazdé prilohy jsou zobrazeny nejdfive Udaje tykajici se zkonvertované
(¢itelné) podoby souboru. Tlad¢itkem Priloha mGzete soubor stahnout na disk pocitace. Tlac¢itko Konvertovat’ do
PDF slouZi ke konverzi soubort jinych formatd do PDF; ve vedlejs$im poli zvolte slozku spisové sluzby, do které se
vysledny soubor ulozi. Nasleduji informace o prfipadnych podpisech v ptivodnim souboru. Tyto idaje mizete
obcerstvit tlacitkem Znovu overit’ podpisy. Podrobné Udaje o podpisech zobrazi tlacitko Vysledok overenia.
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Ditec_test1.pdf.xzep.pdf 100 279 bajtov

Kriticky:
Popis prilohy:

Cas posledného overenia:
Vysledok overenia:
Pévodny subor ZEP:
Cas posledného overenia:

Vysledok overenia:

El. zdznam prevedeny do listinnej podoby:

31.08.2016 09:51:02 Pofet podpisov:

Dokument neobsahuje elektronické podpisy.

Ditec_test1l.pdf.xzep Velkost:

14.09.2016 16:25:07 Potet podpisov:

Dokument necbsahuje elektronické podpisy

Priloha

Konvertovat' do PDF -- Vyberte adresar DMS =
0 [rry—
145 332 bajtov Priloha ZEP
0 r—

NiZe nasleduji (daje o souboru ZEP, tedy priloze v takové podobé, jaka je ulozena v datové zpravé. Tlacitkem
Priloha ZEP si mlzete tento soubor stahnout na disk pocitace. Dale jsou zde uvedeny zakladni idaje o ovéreni.
Tlacitkem Znovu overit’ ZEP si mizete vyZadat dal$i ovéfeni, jeho podrobnosti si pak zobrazite tlacitkem
Vysledok overenia ZEP.
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4 Odchozi dokument

Novou zpravu vytvorite vyplnénim formulare Odchozi dokument.

Nova zprava mlze byt urcena do systému datovych schranek, pro e-mail i klasickou listovni postu. Stejny formular
se pouzije i pro vytvoreni tzv. vlastniho dokumentu, ktery nebude odeslan zadnému adresatovi, ale jde o vnitrni
dokument organizace.

Formular nového dokumentu obvykle podléha kolobéhu formularl, ¢imz se elektronickymi podpisy zajisti prevzeti
odpovédnosti za obsah zpravy a za jeji skutec¢né odeslani.

Po schvaleni, tedy po prilozeni elektronického podpisu odpovédné osoby, Elektronicka spisova sluzba zpravu
odesle a archivuje. Pokud je povolena funkce Vypravny, pak v pripadé listovnich zasilek prebira odpovédnost za
vypraveni (tisk, vloZeni do obalky a odeslani) zvoleny uzivatel (,,pracovnik vypravny*), ktery po skute¢ném
odeslani dopisu datum odeslani nastavi ve formulari.

4.1 Kde najit odchozi dokument

4.1.1 Vytvoreni nového odchoziho dokumentu

Pro vytvoreni nového odchoziho dokumentu v Elektronické spisové sluzbé klepnéte na karté Spisovd sluzba na
tlacitko Vytvofrit proces a zvolte polozku Odchozi dokument.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA

I I S I v

Movy = Dokumenty - Spisy Fodatelna - Vipravna = Fronta - Statistika - Skartace

Ffichozi dokument

Ddchuz@nkument
Spis

Tim otevrete novy formular a mizete zacit vkladat Gdaje. V tu chvili se stavate osobou odpovédnou za vyrizeni
dokumentu.

Novy odchozi dokument mize byt také vytvoren automaticky systémem, napriklad jako odpovéd’ na prFichozi
dokument. V takovém pripadé jej pridélena odpovédna osoba nalezne na karté Spisova sluzba v sekci
Agenda/Dokumenty, pripadné na karté Procesy v sekci Moje k vyfizeni.

4.1.2 Existujici odchozi dokumenty

Novou zpravu muze zalozit i jina osoba a dokument vam nasledné predat. Takové zpravy najdete na karté Spisovd
sluZba v sekci Agenda/Dokumenty, pripadné na karté Procesy v sekci Moje k vyFizeni. Prevezmete-li dokument,
stavate se osobou odpovédnou za jeho vyrizeni.

Nékteré dokumenty vam muize jina osoba v prubéhu vyfizovani predloZit k vyjadreni. | ty najdete v Procesech
v sekci Moje k vyrizeni. V takovém pripadé pouze pripojite, co je treba - napriklad podpis ¢i komentar - a
Elektronicka spisova sluzba zpravu preda zpét vyrizujici osobé nebo dalsimu uzivateli k vyjadreni.

K vyhledani pravé zpracovavanych, ale i uzavienych odchozich (i prichozich) dokumentli mizete pouzit i sekci
Dokumenty na karté Spisovd sluzba. K upresnéni hledaného dokumentu (at’ uz podle nazvu, zpracovatele Ci treba
stavu zpracovani) pouzijte filtracni tlacCitko umisténé na pasu karet. Podrobnéjsi popis vyhledavani v seznamu
dokumentu najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamd.
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4.2 Popis poli formulare odchozi zpravy

4.2.1 Zahlavi zpravy

Zahlavi zpravy obsahuje zakladni identifikacni Udaje a nékolik dalsich ovladacich prvka.

Odchozi dokument @

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Formular Odchozi dokument ma dvé podoby: kromé odchoziho dokumentu jej lze pouzit i pro dokument vlastni,
ktery slouzi pouze pro vnitrni potreby organizace. Mezi obéma podobami lze prepinat pomoci tlacitek, ktera si
zobrazite symbolem ~.- vedle titulku formulare.

Odchozi dokument ~

Iménit na odchozi dokument Imélﬁtmﬂﬂxhﬁddmmﬂit“

Klepnutim na prislusné tlacitko prepnete dokument do vybrané podoby, coz se projevi i zménou titulku v zahlavi.

Vlastni dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Zalozky v zahlavi dokumentu (Predat, Cesta, Kopie dokumentu a VloZit do spisu) se tykaji jeho kolobéhu. Popis
jednotlivych zalozek najdete v kapitolach 4.3.1 Pfeddni dokumentu, 4.3.4 Cesta dokumentu, 4.3.5 Kopie
dokumentu a 4.3.3 Zarazeni do spisu).

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

o Tlacitko "« slouzi ke sdileni dokumentu s dalSimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 2.6
Sdileni dokumentu a spisd.

e Tlacitkem dokument vytisknete. Tisk popisuje kapitola 2.7 Tisk dokumenti a spisa.

e Tlacitkem H zobrazite historii dokumentu, tedy akci, které v ném probéhly od jeho zalozeni - vznik,
zarazeni do spisu, prohliZzeni, predani apod.

e Tlacitko -+~ pouZijte pro momentalni ukonceni prace s dokumentem. Pripadné zmény predtim
nezapomente potvrdit tlacitkem Ulozit ve spodni casti formulare.

4.2.2 JID a Cislo jednaci

Ke zpracovani v Elektronické spisové sluzbé je vyzadovan JID (jednoznacny identifikator dokumentu) a Cislo
jednaci. Tyto Udaje se zobrazuji v zahlavi zpravy.

Formét obou ¢isel je predem uréeny a nastaveny administratorem Elektronické spisové sluzby. MuZe se Lisit pro
rizné pavodce, proto je nutné nejprve zvolit odpovidajiciho ptvodce v nasledujici sekci (jak popisuje kapitola
4.2.3 Odesilatel (plivodce) a adresat).

Jakmile je dokumentu pridélen plvodce, v zahlavi se zobrazi tlacitko Ziskat JID, pripadné Ziskat &islo jednaci.
Klepnutim na tlacitko pridélite dokumentu prislusné Cislo a zaroven se zobrazi tlacitko pro ziskani druhého

z téchto Udajl. Poradi, ve kterém se tlacitka zobrazi, zaleZi na nastaveni daného pivodce (nastavuje
administrator spisové sluzby).
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu
Ziskat Cislo jednaci '“
Pivodce Hasim spol. s r.o. LY ~

Obé ¢&isla, JID i Cislo jednaci, jsou po pridéleni jiz neménna a jednoznaéné urcuji tento konkrétni dokument.

4.2.3 Odesilatel (pGvodce) a adresat

Odesilatelem a tedy i plivodcem zpravy je vase organizace. Pokud napriklad spravujete vice datovych schranek,
pak zde mlzete mit na vybér z vice plvodcu. V tom pripadé v této sekci vyberte, kterého plvodce se odesilany
dokument tyka.

Pivodce Hasim spal. s r.o. - ~
Adresa: Krasna 1058/ 3 16000 Praha & 1D schranky: xbbaark

Organizaéni jednotka: Cislo organizaéni jednotky:

E-mail: -

Vybér plvodce je nezbytny pro nékteré dalsi kroky zpracovani dokumentu, napriklad pro pridéleni ¢isla jednaciho
(jak popisuje predchozi kapitola 4.2.1 Zahlavi zprdvy).

Dokument m(ze byt ureny i vétsimu mnozstvi adresatt, jejichz seznam se sestavuje v nasledujici sekci. Rozsah
zadavanych (daju zavisi také na tom, jakym zplsobem ma byt zprava odeslana: zda pomoci datové schranky, e-
mailem nebo klasickou listovni postou. Tyto varianty lze i kombinovat, tedy pro kazdého adresata zvolit jinou
dorucovaci metodu.

Formular pro vyhledavani adresatu pracuje se dvéma zdroji adres: predevsim s lokalnim adresarem, do kterého se
ukladaji klasické postovni i e-mailové adresy kontaktu a také ID datovych schranek téch subjektl, se kterymi jiz
Elektronicka spisova sluzba komunikovala. Kromé toho formular umoznuje primo vyhledavat v aktualni databazi
systému datovych schranek. Tu je nutné pouzit vzdy, kdyz chcete odeslat zpravu do nové datové schranky, tedy
takové, od niz jste jesté neprijali zadnou datovou zpravu.

NezZ zacCnete vyhledavat, zvolte zaskrtnutim prislusné polozky, kde maji byt zaznamy vyhledavany. Volba Hledat
v lokalnim adresafri dale umozniuje rozlisit typ vyhledavanych adres: volba jen DS bude vyhledavat jen ulozené
adresy datovych schranek, zatimco varianta jen klasické adresy nabidne postovni a e-mailové adresy z adresare.
Varianta DS i klasické adresy prohledava vsechny zaznamy v lokalnim adresari.

Adresat Tisk poftovnich adres ~~

Vyhledani adresata:

# Hledat v lokalnim adresari hledat v systému DS

o D51 klasicke adresy jen DS jen klasicke adresy

Hledat adresata: Kras SN

Malezeno: 1

Adresat: -

| -—- Nova klasicka adresa --- [
Zadat adres\ Krasna kancelar, s.r.o. '

Pro vyhledavani v lokalnim adresari (at’ uz kterékoli varianté) zadejte do pole Hledat adresata nazev nebo cast
nazvu pozadovaného prijemce a klepnéte na tlacitko Q.. Formulai doplni odpovidajici zaznamy z adresare do pole
Adresat. Klepnutim potvrd'te vybér spravné polozky a zaznam z adresare se doplni do formulare. Pokud jsou u
daného adresata k dispozici adresni Udaje pro vice zplsobl doruceni, mizete mezi nimi prepinat pomoci tlacitek
B4 (klasicka postovni zasilka), @ (elektronicka posta) Ci (postovni datova zprava). Udaje zde miiZete i
doplnit ¢i upravit a v pripadé klasické postovni zasilky navic upresnit Udaje o doruceni.
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Pokud ma byt adresatl dokumentu vice, tlacitkem PFidat pFijemce vlozite do formulare dalsi blok pro vyhledani a
vybér adresata. Tlacitko Odebrat prijemce pouzijte pro smazani jiz vlozeného adresata ¢i prebytecného bloku pro
hledani dalsiho adresata.

Volba Hledat v systému DS je urcena pro hledani primo ve verejném adresari datovych schranek a zobrazuje
vyhledavaci dialog podobny jako primo v systému DS. Vyplite potfebné Gdaje a vyhledavani spustte tlacitkem Q
Hledat.

Adresét Tisk postovnich adres ~
Vyhledani adresata:

Hledat v lokalnim adresafi @ hledat v systému DS
Hledany text: Povinny udaj 1D schranlky: xbaark Identifikadni islo (If]: Povinny adaj

Malezeno: 0 %

Pokud neni prijemce ani v jednom z adresaru, pouzijte tlaitko Zadat adresu pFijemce pro vlozeni zcela nové
adresy. Po ulozeni bude nadale k dispozici v lokalnim adresari.

Pri odesilani zpravy klasickou postovni zasilkou je mozné zvolit, zda ji dorucovat pres vypravnu. V takovém
pripadé se zprava nepovazuje za odeslanou ihned, ale je predana vypravné - specialnimu pracovisti, které je
odpovédné za vytvoreni fyzické zasilky a jeji odneseni na postu (Ci predani kuryrovi apod.). Teprve pak je
dokument oznacen jako odeslany, doplnén o datum skutecného odeslani a uzavren.

V pripadé volby bez vypravny je dokument povaZovan za odeslany ihned a predpoklada se, ze uzivatel odpovédny
za jeho vyrizeni se postara i o vypraveni.

K pripravé listovnich zasilek miZete vyuZit tlacitko Tisk postovnich adres, které pripravi arch s adresami
prijemct pro vylepeni na obalky. Po klepnuti na tlacitko se zobrazi dialog pro vybér Sablony. Zvolte Sablonu a
potvrdte ji tlacitkem Vybrat. Elektronicka spisova sluzba poté pripravi a nabidne ke stazeni soubor ve formatu MS
Office, ktery mizete obvyklym zplisobem vytisknout.

Vyber sablony

-

Obilka C5 E
Obalka C5 - dodejlova ,h

4.2.4 Informace o dokumentu

Pokud vam byl dokument predan jinym uzivatelem, naleznete v zahlavi sekce Informace o dokumentu vyzvu
k prevzeti dokumentu. Teprve poté je mozné s dokumentem dale pracovat. Dalsi informace k predavani najdete
v kapitole 4.3.1 Preddni dokumentu.

Polozka Véc je povinna a bez ni neni mozné dokument odeslat. Pokud si tlacitkem - rozbalite celou sekci,
mUzete na dalSich fadcich vyplnit &isla jednaci své i prijemce, €&islo spisu a pripadnou Poznamku.
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Informace o dokumentu

Véc: Pozvanka na konferenci

Maie éislo jednaci: PO/sdf654/anezka /000000003 /2017 Maie islo spisu:

Vage ¢izlo jednact: Mebylo zadano Vaze ¢islo spisu:

K rukam: Mebylo zadano Do vlastnich rukou: Iakazat dorudeni fikci:
Poznamka:

Jde-li o e-mail, obsahuje tato sekce i pole pro cely Text zpravy.

4.2.5 Prilohy

K formulari mize byt priloZena jedna nebo vice priloh - soubord, které jsou soucasti zpravy. V pripadé datové
zpravy je priloha dokonce povinna.

Prilohy (1)

O Dokument_4242.pdf 41 050 bajtd O\ Konvertovat do PDF - + —_—

ZpUlsobl prilozeni prilohy je nékolik:
e Prosté prilozeni souboru

Pokud chcete jednoduse prilozit soubor, ktery mate ulozeny na disku pocitace, stisknéte tlacitko Priloha a
v nasledujicim dialogu jej vyberte. Jakmile je soubor pfiloZzen, mizZete si tladitkem w zobrazit nabidku
s dalSimi moznostmi prace se souborem: Otevrit pFilohu, Ulozit pfilohu a Odstranit prilohu.

Pifloha |v 4 —
Otevfit pfilohu
oZit pfilohu
COdstranit pfilohu

e Sken papirového dokumentu

Tlacitko Ze skeneru je vhodné pro pripady, kdy jesté nemate dokument pripraveny v odpovidajicim
formatu souboru. Volba zobrazi dialog, ve kterém si mlzete prilohu pripravit. Mate-li k dispozici skenovaci
zarizeni, mizete jej zde pfimo pouzit k vytvoreni digitalni podoby papirového dokumentu. To ale neni
jedina moznost. Tento dialog mizete také pouzit k vytvoreni PDF souboru z obrazk( (jiz naskenovanych
stranek, ale treba i fotografii), které mate ulozené na disku pocitace. Vybrané soubory budou slouc¢eny do
jednoho PDF dokumentu a ten vlozen jako priloha do zpracovavaného formulare.

Ze Zablony Ze skeneru Piilcha w» =4 —

Y
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Mahled Ziskat ze skenovadho zafizeni

Vybrat skener MNenalezeno skenovad zafizeni
Zdroj dokumentu

Typ dokumentu

Rozligent

Format stranky

Nastaveni jasu

Oboustranné snimani

(®) Oteviit oskenovany dokument z adresdie

Stisknéte Hadtko Vybrat soubory a vyberte jeden nebo vice
soubord obsahujicich oskenované strénky dokumentu. Vybér
vice souborl provedete stisknutim klavesy Shift nebo Ctrl a
vyb&rem mysi nebo kurzorovymi klavesami.

[Jwybrané soubory po konverzi smazat

Pocet yybranych soubori: 0

Zobrazit nahled Skenovat

e Ze Sablony

Mate-li pripravené sablony pro automatické vytvoreni prilohy, klepnéte na tlacitko Ze Sablony.

e Zablony Le skeneru Priloha W + _—

Y

V dialogu Vybér sablony zvolte sablonu ze seznamu a potvrd'te ji tlacitkem Vybrat. Dokument bude
automaticky vygenerovan podle dajl vyplnénych ve formulari.

Vyber sablony

Dopis -

Potfebujete-li piloZit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem =4 dalsi fadky seznamu. Prebytecné Fadky
mGZete odstranit tlacitkem —. Tla&itkem Ox si miZete zobrazit nahled prilohy pfimo v prohliZzeci vedle
formulare, pokud to typ souboru umoznuje.

Pokud si sekci rozbalite tladitkem -, zobrazi se ke kazdé priloze dalsi Udaje, které je mozné vyplnit:
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e Do pole Popis prilohy je mozné vlozit libovolny text.

e Tlacitky R a L mizete dokument elektronicky podepsat ¢i orazitkovat.

e Pole Slozka DMS umoznuje vybrat slozku dokumentové casti FormFlow, kam ma byt dokument ulozen.

o Kriticky - zatrzenim oznacte dulezity dokument.

e Prevedeno do listinné podoby - zatrhnéte, existuje-li papirova podoba dokumentu.

e LTD - v nasledujicim poli miZete zménit nastaveni pro dlouhodobou Udrzbu dokumentu.

o Hlavni pfiloha - zatrzenim mdzete oznacit dokument, ktery je povaZovany za hlavni prilohu.

e Anonymizovana priloha - slouZi ke vlozeni anonymizované verze dokumentu (s odstranénymi osobnimi

Udaji), vhodné napriklad pro zverejnéni. Ovladani tlacitka je obdobné jako u tlacitka Priloha.

Prilohy 1 priloha A~
Dokument_4242.pdf 41 050 bajtd Q, v |4+ =
Popis pfilohy: AL Slozka DMS: - Vyberte slozku DMS -+

LTD:

- Anonymizovand piiloha

w

Kriticky: O Pievedeno do listinné podoby: O Vychoz Hlavni piiloha: O

Pokud je soubor elektronicky podepsany, tlacitkem OvéFit podpisy si vyzadate ovéreni véech podpisl v souboru.
V novém okné (zaloZce) prohliZece se zobrazi seznam podpisti s podrobnostmi o jejich vydavateli a platnosti.
Strucny Gdaj o stavu podpist se zobrazi i pfimo ve formulari.

Cas posledniho ovéfent: 18.05.2016 10:17:38 Poiet podpisii: 1 Inovu ovérit podpisy Ovefit podpisy
Vysledek ovérent: Viechny podpisy jsou platné nebo £dsteéné platné. VEnujte prosim pozornost detailnim informacim o typech podpisd a zplsobu jejich ovéfeni.

Strucny vysledek ovéreni pfimo ve formuldri
Dokument potvrzeni.pdf
Status Viechny podpisy jsou platné nebo &astecné platné. VEnujte prosim pozoermost detailnim informacim o typech podpisd a zplsobu jejich ovEfeni.
Vyprieni 29.6.2016 13:09:02 +02:00

Pocetpodpisd 1

Podpis & 1, autor podpisu: vydavatel: PostSignum Public CA 2

ProtoZe k podpisu neni pfipojeno éasové razitko, nelze spolehlivé uréit okamZik pfipojeni podpisu k dokumentu. Ovafovani platnosti certifikatu

Status podpisu bylo provedeno k aktuainimu éasu a v tomto okamZiku mohl byt certifikat jiZ odvolan.

Odhadovany ¢as

Upingho ovéreni

Typ certifikatu
podpisu

Sériové Eislo
certifikatu
Predmét certifilkatu

Vydavatel
certifikatu
Expirace cerifikatu
Certifikat
prodlouZen do
Datum podpisu

Certifikaéni cesta

CRL cesta

Ffipojena casova
razitka

Nikdy (k podpisu neni pfipojeno platné ¢asové razitko).
COMMERCIAL

bcrde

C=CZ0=Software602 a.s. [IC 63078236).0U=145 CN= i,serialNumber=P189291
C=CZ0=Ceska postal, s.p. [IC 47114983) CN=FostSignum Fublic CA 2

29.6.2016 13:09:02 +02:00

29.6.2016 13:09:02 +02:00

29.6.2016 13:09:02 +02:00

#1 CN: C=CZ 0= Cesha postal, s.p. [IC 47114983), CN=PostSignum Public CA 2
#2 CN: C=CZ,0=Ceska podta\, s.p. [IC 47114983],CN=PostSignum Root QCA 2

#1CN: C=CZ0= Cesha postal, s.p. [IC 47114983].CN=PostSignum Public CA 2 ( 2016-05-18T07:11:54+02:00 )
#2 CN: C=CZ,0=Ceskd poétal, s.p. [IC 471140983] CN=FostSignum Root QCA 2 { 2016-03-22T08:01:47+01:00 }

0

4.2.6

Podrobny vysledek ovéreni, ktery se zobrazi v samostatném okné

Doplniujici informace

V sekci dopliujicich informaci mizZete dokument zarfadit do jedné z prednastavenych kategorii. Nékteré

z kategorii mohou mit pfedepsanou Lhatu na vyrizeni, ktera se pak bude na dokument vztahovat. Vyprsi-li lhita,
aniz by byl dokument vyrizen, spisova sluzba na to upozorni uréenou osobu zaslanim e-mailové zpravy. Podle
nastaveni mohou byt podobna upozornéni odesilana opakované v uréenych intervalech pred vyprsenim Lhaty.
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Kromé toho lze k dokumentu pFifazovat Stitky. Klepnéte na tlacitko 7/ a vhodny stitek vyberte ze seznamu.

Dale je zde mozné evidovat Pocet fyzickych listi dokumentu, pripadné Pocet fyzickych listl priloh.

Doplriujici informace
Kategorie: Smlouvy €\ Lhita k vyFizeni: 10 dnii
Stitky: divémne ,/

PoZet fyzickych listh dokumentu: 3 Pofet fyzickych listh pfiloh:

V této sekci se navic mohou zobrazovat dvé tlacitka:

Tlacitko Souvisejici dokumenty se zobrazuje pouze v pripadé, Ze existuji néjaké dalsi dokumenty souvisejici
s timto dokumentem (napriklad vytvorené jako nasledny proces, kopie dokumentu apod.) ¢i pokud byl dokument
zarazen do spisu. Stiskem tlacitka si pak zobrazite prehled téchto akci.

Podobné tlacitko Zobrazit spis se zobrazuje pouze v pripadé, Ze dokument je soucasti spisu. Stiskem tlacitka
zobrazite primo formular daného spisu.

4.2.7 Komentare

Do sekce Komentare mlze kazdy uzivatel vlozit svou poznamku k dokumentu, pripadné ji doplnit i pfilohou.

Komentare ~

VaE komentdf: Mové data pro kvEten

lveten.xlsx Piiloha ‘v 4+ —

Text komentare vlozte do pole Vas komentar.

Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko PFiloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor pfiloZzen, mize si kazdy uzivatel tlalitkem = zobrazit nabidku s dalSimi moZnostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.

Potrebujete-li pilozit vice nez jednu pfilohu, pridejte si tlacitkem = dalsi fadky seznamu. Prebytecné fadky
muZete odstranit tlacitkem —.

Prloha |-.- + —
Otevrit prilohu
UlaZit pfilohu
Ddstranit prilohu

4.2.8 Udaje o vyrizeni dokumentu

Sekce Vyrizeni dokumentu shrnuje informace tykajici se samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
dokumentu a osobé, ktera jej vytvorila, je neménny. Podobné i osoba, ktera Dokument vyfizuje, je prevzata
z vlastnosti dokumentu a pole nelze zménit primo, pouze predanim dokumentu, jak popisuje kapitola 4.3.1
Preddni dokumentu.

Vécna skupina je polozka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici mozZnosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skartacni rezim, Skarta¢ni znak a Skartacni lhta,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat Ci skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhata, urcuje pole Spoudtéci udalost.

V nasledujicim poli mGzete urdit délku platnosti dokumentu bud'to zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zpusoby zadani lze prepinat
tladitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se zacne pocitat skartacni lhita
ke skartaci nastavené vyse.
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Zpusob vyrizeni dokumentu je informace o tom, jakym postupem je tento dokument vyrizovan. Zplsob vyfizeni
vyberte z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko #=.

Do poli Poznamka a Fyzické uloZeni mizete podle potreby zapsat libovolny text.

Vyrizeni dokumentu

Dokument vytvoril: 28.4.2016  Aneika Ptackové (DS - RSTS) Dokument vyrizuje: Anezka Ptackova (DS - RSTS)

Vécna skupina: KLl - Klientska -
Skartatni reZim: Smluvni podminky - Smluvni dokumenty spoleéné (A, 100)

Skartacni znak: A Skartaéni lhita: | 100 Spouitéci udalost: Po uzavieni spisu. L 29
Zadejte dobu platnosti: Zadat dobu platnosti
Zplisoh vyfizeni dokumentu: | Uzavienim dokumentu € Datum: 10.5. 2016

Poznamka: Fyzické uloZeni:

4.3 Postup prace s odchozim ¢i vlastnim dokumentem

Odchozim dokumentem muizZe byt jakakoli zprava ¢i zasilka uréena jinym subjektim (zédkaznikim, dodavatelim,
Uradum apod.). Stejny formular lze pouzit i pro vlastni dokumenty, tedy takové, které nebudou odesilany, ale
pouze zpracovany a ulozeny v archivu Elektronické spisové sluzby.

Stejné jako v pripadé prichozich dokument( je vzdy jedna osoba odpovédna za pripravu a zpracovani dokumentu a
stvrzuje, Ze vysledna podoba dokumentu obsahuje vse potrebné. Teprve pak je zprava odeslana prijemci ¢i
prijemcim a uzavrena.

Tato kapitola shrnuje Ukony, které mizete pouzit k pripravé dokumentu.

4.3.1 Predani dokumentu

Osoba, ktera vytvorila prvni verzi dokumentu, je automaticky odpovédna za jeho vyrizeni. Tuto roli je ale mozné
predat jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce potvrdit. Druhou moznosti je dokument pridélit,
v tom pripadé je zména platna okamzité a prijemce ji nijak nepotvrzuje ani nemuze odmitnout.

Chcete-li predat dokument k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci Predat, kterou si zobrazite stejnojmennou
zalozkou v zahlavi formulare. Nejprve v poli Predat uZivateli zadejte jeho jméno (nebo Cast) a z nabidnutych
moznosti vyberte hledaného uzivatele.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
Predat usivateli tamarg Pridalit ufivateli
U&etni Tamara ((¢tarna) @

Vybér potvrdte tlacitkem Predat uzivateli ¢i Pridélit uZivateli. Vybrany uZivatel bude o akci informovan a
v pripadé predani musi zménu potvrdit. Tim prevezme odpovédnost za vyrizeni dokumentu. Pokud prevzeti
odmitne, dokument vam bude vracen k vyrizeni.

Byl-li dokument pridélen, je zména platna okamzité.

Odchozi dokument v

Pfedat Cesta Kopie dokumentu VloZit do spisu

Predat uZivateli: Ucetni Tamara (Gctama) PHdElit ufivateli Predat ufivateli
Pfeda autarstwivybranému uZivateli |

POZOR! Predanim ¢i pridélenim dokumentu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud
chcete dokument predlozit k doplnéni ¢i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouzijte
kolobéh v sekci Cesta dokumentu k vyjadreni, ktery je popsan v kapitole 4.3.4 Cesta dokumentu.
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4.3.2 Prevzeti dokumentu

Pokud vam nékdo predal dokument k vyrizeni, naleznete jej v Elektronické spisové sluzbé ve slozce Moje
k vyrizeni. Oteviete formular dokumentu. V sekci Informace o dokumentu se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti
dokumentu. Prohlédnéte si dokument a rozhodnéte se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.

Potvrdit prevzeti
Informace o dokumentu Nebylo potvrzeno pevzeti dokumentu h ~

Odmitnout prevzeti

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani dokumentu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za dokument a mlzete jej zacit vyrizovat. | poté se bude ve formulari jesté
zobrazovat tlacitko Zrusit pfevzeti, kterym muZete dodatecné vzit akci zpét.

Informace o dekumentu "  Bylo potvrzeno pfevzeti dokumentu

¢

Pokud se rozhodnete dokument neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého
mUzete vepsat divod odmitnuti. Akci poté potvrd'te tlacitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba
dokumentu vrati predchozi vyrizujici osobé.

Potvrdit prevzeti
Mebylo potvrzeno pfevzeti dokumentu
Informace o dokumentu Neodmitat r

Divod odmitnuti: nespada do mé kompetence|

4.3.3 Zarazeni do spisu

V okamzZiku, kdy ma dokument pridéleno ¢&islo jednaci a JID (viz kapitolu 4.2.2 JID a Cislo jednaci), mize byt
zarazen do spisu. Zalozku Vlozit do spisu s odpovidajicimi funkcemi naleznete zahlavi formulare.

Zalozka Vlozit do spisu obsahuje nékolik poli slouzicich k vyhledani prislusného spisu. Hledat lze podle nazvu
spisu, subjektu i ¢isla spisu a mlzete omezit hledani pouze na své vlastni spisy. Vyplite néktera z poli a poté
stisknéte tlagitko “A: nalezené spisy se doplni do seznamu pod vyhledavacimi poli. Kliknutim na vybranou polozku
zaradite dokument do urceného spisu.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloFt do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: O
Mézev spisu: smérnice Cislo spisu: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno: @
Nizev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu Vyberte spis, kterému chcete pfifadit tento dokument -

Tlacitkem ZalozZit novy spis je automaticky vytvoren novy spis a dokument do néj rovnou zarazen.

4.3.4 Cesta dokumentu

Prestoze osoba odpovédna za vyrizeni dokumentu je v kazdém okamziku jedina, na jeho vyrizeni jich mlze
postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je dokument postupné predlozen
k vyjadreni uréenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.

Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci Uzivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno Ci jeho Cast a z nabidnutych mozZnosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce
Komentar pak mizete doplnit text, ktery se uZivateli zobrazi.
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Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloFEt do spisu

Stav | UZivatel Komentar
P. Anezka + -
redi| 4+ -
editor
Reditel Jan (reditel) @ Zahdjit kolobéh

Dokument m(ze timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potreby tedy pridejte tlacitkem + dalsi polozky
seznamu a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt dokument postupné predan. Tlacitko - pouzijte pripadné pro
vymazani nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlacitkem Zahajit kolob&h odeslete dokument prvnimu ze seznamu uzivateld.
Tomu se nyni bude dokument zobrazovat ve slozce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad
doplnit nékteré Udaje, pripominkovat, vlozit vlastni komentar. Poté dokument preda dalsi osobé ze seznamu
pomoci tladitka Postoupit dalSimu. Pokud pri vyrizovani zjisti, ze dokumentu néco schazi, ma moznost jej vratit
zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred nim. K tomu slouzi tladitko Vratit predchozimu. Jinym zplsobem ale do
kolobéhu zasahovat nemuze.

Zelené znacky vpravo od poli se jmény uZivateld naznacuji pribéh kolobéhu: uZivatel oznaceny + se jiz
k dokumentu vyjadril, uzivatel se znackou || jej ma pravé na stole.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu

Stav | UZivatel Komentar
P. Anezka

Reditel Jan (reditel)

“ Postoupit dalfimu

Az dokument projde vyjadrenim vsech uréenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu nemuze vyrizujici osoba formular upravovat. Ma ale moznost kolobéh prerusit a tlacitkem
PFevzit formulaF dokument presunout zpét na svij stll. Poté muize pokracovat ve vyfizovani, nebo napriklad
zmeénit i vytvorit novy kolobéh.

Odchozi dokument ~

Predat Cesta Kopie dokumentu VloFEt do spisu

Formulaf je pouze pro Etent

Stav | UZivatel Komentai
P. Anezka

Reditel Jan (reditel)

Prevait formulai h

4.3.5 Kopie dokumentu

V nékterych situacich maze byt praktické vytvorit kopii dokumentu, tedy zcela novy dokument s vlastnim ¢islem
jednacim, jehoz obsah je totozny s jiz existujicim dokumentem. K tomu miizete vyuzit sekce Kopie dokumentu.
Podobné jako predchozi sekce i tuto zobrazite klepnutim na ousko stejnojmenné zalozky.

V tabulce Uzivatelé zadejte cast jména uzivatele, ktery ma byt autorem (zpracovatelem) nové vytvoreného
dokumentu, a z nabidnutého seznamu vyberte poZzadovanou osobu. Tlacitkem + mizete pridat dalsi Fadky a tim
vytvorit nékolik kopii soucasné.
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Po stisknuti tlacitka Kopirovat je vytvorena (Ci jsou vytvoreny) kopie dokumentu a zobrazi se vybranym
uzivateldm Elektronické spisové sluzby v sekci K vyFizeni.

Odchozi dokument v

Predat Cesta Kopie dokumentu Vlo#t do spisu

UZivatele

P. Anezka + -

Poéet kopii vytvofenych z tohoto dokumentu: 0 h Kopirovat

4.3.6 Vyrizeni dokumentu
Vyrizenim dokumentu se rozumi jeho Uplné zpracovani, odeslani (jde-li o odchozi dokument) a nasledné uzavreni.

Za vyrizeni je vZdy odpovédna osoba uvedena v polozce Dokument vyrizuje. Tato osoba ma jako jedina pravo
dokument elektronicky podepsat, odeslat a uzavrit - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost a Uplnost
dokumentu a za to, ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani dokumentu jiné
osobé, dokument ji predejte (viz kapitolu 4.3.1 Preddni dokumentu).

Ma-li dokument vSechny nalezZitosti, stisknéte tlacitko Odeslat dokument. Pokud formular vyzaduje elektronicky
podpis, zobrazi poté dialog, ve kterém jej prilozite. Pokud je dokument odesilan pouze elektronicky (at’ uz
elektronickou postou nebo prostrednictvim systému datovych schranek), je zprava po potvrzeni rovnou odeslana a
poté uzavrena. Totéz plati, pokud je mezi prijemci i klasicka postovni adresa, ale bylo zvoleno odeslani bez
pouziti vypravny (viz téz kapitolu 4.2.3 Odesilatel (plvodce) a adresadt).

Pokud byla zprava uréena soucasné elektronickym i listovnim prijemcim, jsou elektronické verze odeslany
okamzité po podpisu, zatimco listovni zasilky jsou predany vypravné. V takovém pripadé zpravu nelze uzavrit
okamzité. Na vypravné urceny pracovnik dokument vytiskne, vlozi do obalek a preda posté. Do formulare pak
doplni (daj o datu skute¢ného odeslani zpravy. Teprve poté mize odpovédna osoba dokument uzavrit tlacitkem
Odeslat do archivu.

Pokud je zprava odesilana pouze na klasické adresy, md{ze ji vypravna jesté pred odeslanim vratit vyfizujici
osobé, napriklad pfi zjisténi chyby. K tomu slouZi tlacitko Vratit k doplnéni. Vyrizujici osoba pak muzZe odebrat
svUj podpis, dokument upravit a poté znovu podepsat a odeslat vypravné.

4.3.7 Dalsi prace s dokumentem

Pokud v dokumentu provedete jakékoliv Upravy, ulozte jej pomoci tlacitka UloZit dokument ve spodni ¢asti
formulare. Tim se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

4.3.8 Prace s vyrizenym dokumentem
Vyrizeny dokument mizZete prohlizet.

Odeslany dokument jiz neni mozné upravovat. Vyjimkou je dokument odesilany klasickou listovni postou, ktery byl
svym autorem odeslan, ale jesté ceka na vypraveni. Pokud dokument vypravna vrati, ma jeho autor k dispozici
tlacitko Znovu otevrit. Tim se dokument vrati mezi rozpracované a najdete jej i na karté Procesy pod tladitkem
Moje k vyrizeni.

4.4 0Odchozi zpravy do slovenskych datovych schranek

Pokud je elektronicka spisova sluzba nastavena pro odesilani datovych zprav do UPVS (Ustredny portal verejnej
spravy), naleznete je mezi odchozimi dokumenty jako samostatny typ formulare. Vétsina jeho poli, identifikacnich
(dajl i ovladacich prvkd je shodna s ostatnimi prichozimi dokumenty. Tato kapitola bliZze popisuje odliSnosti pfi
vytvareni datové zpravy.
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4.4.1  Vytvoreni odchozi slovenské datové zpravy

Odchozi zpravu do slovenského systému datovych schranek vytvorite obdobné jako jiné odchozi dokumenty
vybérem odpovidajici $ablony. Sablona pro slovenské datové zpravy je typicky odlidena slovenskym nazvem -
napriklad tedy Odchddzajuci zdznam.

P~

Mowy Zaznanmy v Spisy

Pfichozi dokument
Prichadzajlci zaznam @
Odchozi dokument

Odchadzajuci zaznam

B/ E Ed K3

Spis

Oproti béZnym odchozim dokumentim obsahuje formular pro slovenské datové zpravy navic nékolik poloZek
potrebnych pro korektni vytvoreni datové zpravy. Tyto polozky se zpristupni aZ po vyplnéni identifikacnich (daju.
Po otevreni formulare tedy nejprve:

e urcete plvodce zpravy (popisuje kapitola 4.2.3 Odesilatel (ptivodce) a adresdt);

« pridélte JID a &islo jednaci (popisuje kapitola 4.2.2 JID a Cislo jednaci);

o urcete prijemce zpravy (popisuje kapitola 4.2.3 Odesilatel (ptivodce) a adresat).

Po vyplnéni vSech téchto (daju se do formulare doplni sekce Formular UVPS. V ni vyhledejte pozadovany typ
formulare (datové zpravy): staci do pole zadat ¢ast nazvu a systém automaticky zacne vyhledavat odpovidajici
volby.

Formular UPVS vie|
Ohlasenie vieobecnej prevadzkove] doby prevadzkarme
Prilohy | VEeobecna agenda @

Vieobecna agenda - oznamenie

Véeobecna agenda - rozhodnutie

Véeobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik

Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia - SIGN

Vieobecna agenda - Vieobecna agenda - rozhodnutie do viastnych rik s fikciou doruéenia
Vieobecna agenda (bez potreby prihldsenia)

Doplriujuice informacie

Kategdria:

PoZzadovany formular vyberte ze seznamu klepnutim mysi nebo pomoci Sipek a potvrzenim klavesou Enter. Poté se
zobrazi tlacitko Otvorit’ formular UPVS, kterym muzete prejit na rozhrani pro datové schranky.

Formular UPVS Vieobecna agenda - (lvmh"fu—nulilm

Toto rozhrani se zobrazi pres formular Elektronické spisové sluzby a slouzi pro pripravu samotné datové zpravy.
Pritomnost jednotlivych soucasti se mize lisit podle vybraného typu formulare (agendy), ale vzdy budou pritomna
pole pro predmét a text zpravy a sekce pro vlozZeni priloh.

Prilohy lze vkladat jak v tomto rozhrani, tak i v samotném formulari ESS: at’ uz soubor vlozite kdekoli, bude poté
zobrazen na obou mistech. Pokud chcete pouzit toto rozhrani, klepnéte nejprve na tlacitko Vlozit a vyberte
pozadovany soubor na disku svého pocitace. Po potvrzeni dialogu se v prislusnych polich zobrazi zakladni (daje o
souboru, tedy jeho nazev a velikost. Poté pridani znovu potvrd'te cervenym tlacitkem Pridat’ prilohu.

Jakmile je priloha vloZena, tlacitko VloZit se zméni na Nahradit, tedy jej miZete pouZzit k vyméné souboru za
jiny. Tladitkem Stahnout si mizete soubor ulozit zpét na disk, pfipadné tlac¢itkem Nahled prohlédnout.
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Chcete-li vlozit vice priloh, tlacitkem pridejte do formulare dalsi sekce a v nich postupujte obdobnym

zplUsobem. Prebytecné sekce lze opét odstranit tlacitkem I:‘

Vieobecna agenda
Predmet Oznamenie o

Text

Mazov stiboru 0 byt

PRIDAT PRILOHU

STIAHNUT XML
KOMTROLA ULOEIT A sPAT FRUST MAHRA] XML LOKAALMNE

Ve spodni casti dialogového okna pak naleznete nékolik dalSich tlacitek:
o Ulozit a spdt - ulozi zmény a vrati se na formular ESS;
e Zrusit’ - vrati se na formular ESS beze zmén;

e Nahraj XML - vyplni Udaje v datové zpravé (napr. textové Udaje jako predmét a text zpravy) z drive
uloZzeného XML souboru. Klepnutim na tladitko vyvolate dialog pro vybér souboru z disku pocitace;

e Stiahnut’ XML lokalne - ulozi vyplnéné (daje datové zpravy do XML souboru na disk pocitace.

Jakmile upravite potrebné Udaje, tladitkem UloZit’ a spat’ potvrd'te zmény a vratte se na formular ESS, kde
mUzete pokracovat ve zpracovani stejné jako u jakéhokoli jiného odchoziho dokumentu.
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5 Spis

Dokumenty ulozené ve Spisové sluzbé je mozné vkladat do spisu. Spis je chapan jako proces, tedy ma sv(j
formular a spolu s nim prochazi kolobéhem, je pridélen urc¢itému uzivateli ke zpracovani, miize prochazet
schvalovanim a nakonec je uzavren a archivovan. Obvykle je prifazen nékterému z obsluhovanych subjekt(, ma
svoji spisovou znacku, spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhatu.

Formular spisu slouzi k prifazeni zasilek ¢i dokumentu do spisu a k veskerym Ukonum, kterymi béhem svého
zivotniho cyklu prochazi.

Kromé béznych spist mize Elektronicka spisova sluzba evidovat i typové spisy. Jde o specializované spisy tykajici
se jedné nebo vice agend. Maji predem danou strukturu (usporadani) a jsou vzdy ¢lenény vécné do jednotlivych
soucasti. Postup prace s nimi je stejny jako s béznymi spisy.

5.1 Kde najit spis

5.1.1 ZaloZeni nového spisu

Zalozit spis je mozné nékolika zpUsoby. Jedna z cest je pouzit pfimo rozhrani Elektronické spisové sluzby: na karté
Spisova sluzZba klepnéte na tlacitko Vytvorit proces a zvolte polozku Spis, pripadné Typovy spis. Tim otevrete
novy formular a muzete zacit vkladat Gdaje.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA

I I B o L I e

MNovy = Dokumenty - Spisy Fodatelna = Vipravna = Fronta = Statistika = Skartace

Ffichozi dokument
Odchozi dokument

Spis @

Pokud potrebujete vytvorit novy spis pro prichozi ¢i odchozi zpravu, s kterou pravé pracujete, mizete tak ucinit
rovnou z formulare dané zpravy. V zahlavi formulare klepnéte na zalozku Vlozit do spisu a poté na tladitko
ZalozZit novy spis. Aplikace jej vytvori a pravé zpracovavany dokument do néj rovnou zaradi. Pokud chcete ihned
doplnit dalsi Udaje, otevrete si jeho formular tlac¢itkem Zobrazit spis.

Odchozi dokument ~
Predat Cesta Kopie dokumentu VloZt do spisu
Vyhledat spis Jen mé spisy: O
MNazev spisu: Zadejte nazev (nebo Edst) hledaného spisu Cislo spisu: Zadejte £.j. hledaného spisu Malezeno: 0\
Nazev subjektu: Zadejte nazev hledaného subjektu Vyberte spis, kterému chcete pfifadit tento dokument -

ZaloZt novy spis h

5.1.2  Existujici spisy
Aktualné otevrené, ale i uzavrené spisy najdete v Elektronické spisové sluzbé na dvou mistech.

Na karté Spisovd sluZba si muzete tlaCitkem Spisy zobrazit seznam existujicich spisu, které mate pravo vidét.
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ﬁ DOKUMENTY

]

Nowy = Dokumenty Spis;i[U Podatelna~  Vypravna -

Spisy

Akce

HO
HO
H O

Spisova znacka
SW-A-00026/2017
SW-A-11499/2017

SPIS-000000032/2016

PROCESY

=5

2% Celkovy pocet zéznami: 9 | Zobrazeno 1-9

SPRAVA

Ndzev spisu
Mové zaloZeny spis
Finanéni dokumenty

Stavebni fizeni - Novak

SPISOVA SLUZBA

PR m
Fronta»  Stafistika =

Wyberte sloupec pro fiidéni

JID

AAM-D06E5

SW602-000001076

™

Skartace

v - -

¥
[

Filtr

Modifikovano Zaevidovano Zpracovano Uzavieno i
16.8.2017 0851 16.8.2017 08:51 R
1.8.2017 11:27 1.8.2017 11:23 R
28.7.2017 15:47 20.6.2016 16:19 20.6.2016 17:32 i

Seznam spisu si poté muZete po stisku tlacitka Filtr upresnit podle riznych vlastnosti véetné stavu zpracovani:
napriklad volbou Uzaviené nebo vyfizené v polozZce Stav spist si zobrazite jen spisy s ukon¢enym procesem.
Podobné lze hledat napriklad mezi rozpracovanymi spisy nebo mezi spisy, na jejichz zpracovani se podilite
(zatrzenim pole Moje spisy).

Obsluhované subjekty:

Rada éisel jednacich:

Zpusob vyfizeni:
Zpracovatel:
Uzaviel:

Stav spisi;

Spisy k uzavieni:
Moje spisy:
Meprevzaté spisy:
Sloucené spisy:

Spisy ve spisovne:

Odeslat

v

— VEechny obslu..
— VEechny fady €.
— Zvolte zplsob ..
— Fvolte zpracov..
— Zvolte zpracov..
Uzaviene nebo vy...

— WEechny spisy -—

Celkovy potet

VyEistit

Zavrit

Druhou moznosti, jak dohledat existujici spisy, je zobrazit si kartu Procesy. | zde pak mUzete hledani upresnit:
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o tlacitkem Moje k vyrFizeni si vyfiltrujete procesy/spisy, které cekaji na vase zpracovani (mate je ,,na
stole®);

o tlacitkem V procesu si zobrazite procesy/spisy, jejichz jste referent, bez ohledu na to, kdo je ma zrovna
na stole.

V obou pripadech mzete pouzit i filtraci podle dalSich vlastnosti spisu, kterou zahajite tlacitkem Filtr.

Dalsi informace o zobrazovani a filtraci procesu najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamdi.

5.2 Popis poli formulare spisu

5.2.1  Zahlavi spisu

Zahlavi spisu obsahuje nékolik ovladacich prvka.

Spis
Predat Cesta
Spisova znacka: spis-03/2017
Pivodce Podnik ~
Nazev: Smlouvy s dodavateli

Zalozky v zahlavi spisu (Predat a Cesta) se tykaji kolobéhu spisu. Jejich popis najdete v kapitolach 5.3.1 Predadni
spisu, 5.3.2 Prevzeti spisu a 5.3.4 Cesta spisu.

V pravém hornim rohu formulare naleznete skupinu tlacitek:

e Tlacitko "« slouzi ke sdileni spisu s dalsimi uzivateli. Sdileni popisuje kapitola 2.6 Sdileni dokumentu a
spisd.
e Tlacitkem spis vytisknete. Tisk popisuje kapitola 2.7 Tisk dokumentd a spist.

o Tlacitkem H zobrazite historii spisu, tedy seznam zmén, které v ném probéhly od jeho zalozeni.

e Tlacitko . pouzijte pro momentalni ukonceni prace se spisem. Pripadné zmény predtim nezapomente
potvrdit tlacitkem Ulozit ve spodni Casti formulare.

K identifikaci spisu slouzi Spisova znacka. V poli Spisova znacka nejprve zvolte, do které rady znacek ma byt spis
zarazen. Poté tlacitkem Priradit spisovou znacku volbu potvrd'te.

Spis
Predat Cesta
Spisova znacka: -
test spis? !
Spis

Predat Cesta

Spisova znacka: Spis - “ Prifadit spisovou znacku

Spis
Predat Cesta

Spisova znacka: spis-04/2017
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V dalSich polich pak urcete Nazev a Podrobnosti spisu, slouzici ke snazsi orientaci ve spisech. Dale lze ke spisu
prilozit Stitky (klepnéte na tlacitko # a vyberte Stitek ¢i Stitky ze seznamu) &i jej zaradit do Kategorie.

Mazev: Smlouvy s dodavateli 2017

Podrobnaosti spisu: Smlowwy, dodatky podepsané v roce 2017

§t|'tky: ,/
Kategorie: -

Pokud vam byl spis predan jinym uzivatelem, musite nejprve potvrdit, pripadné odmitnout jeho prevzeti. Prislusna
tlacitka jsou v takovém pripadé umisténa horni ¢asti formulare pobliz spisové znacky. Dalsi informace o prebirani
spistl najdete v kapitole 5.3.1 Pfeddni spisu a kapitole 5.3.2 Prevzeti spisu.

Spisovd znacka: SW-A-T/2016
Potvrdit pievzeti
@Neby\.o potvrzeno prevzeti spisu ‘h
Odmitnout prevzeti

5.2.2 Prirazeni subjektu

Tato sekce je uzite¢na zejména v pripadé, ze Elektronicka spisova sluzba spravuje dokumenty vice subjektd
(napriklad pochazejici z vice datovych schranek).
Spisu mize, ale nemusi byt pfifazen subjekt, kterého se spis tyka. Pro vyhledani subjektu zapiSte do pFislusného

pole ¢ast nazvu Ci adresy a stisknéte tlacitko Q. z nalezenych subjekt(l pak mizete vybirat v seznamu o radek
nize.

Prifazeni subjektu z adresare

has| @ Spis bez pitazencho subjektu
Nalezeno: 0 -
Pfifazeni subjektu z adresdre

has Q Spis bez pFifazeného subjektu
Nalezeno: 1 : -

 HASIM spol. s r.o., U vodojemu 12, 31212 Horesedly - xbbaark ,h i

Prirazeni mzete pozdéji zrusit tladitkem &.

Prirazeni subjektu z adresare

HASIM spol. s r.o., U vodojemu 12, 31212 Horesedly - xbbaark L 2%

Pokud se spis netyka konkrétniho subjektu, zvolte tlacitko Spis bez prifazeného subjektu.

Prifazeni subjektu z adresare

SPIS bez prifazeného subjektu -

5.2.3 Obsah spisu

Ke spisu mize byt pfipojeno libovolné mnoZstvi dokumentt (zprav ¢i samostatnych soubort) i dalSich spisG. Jejich
seznam muzete vytvorit ¢i prohlizet v sekci PFipojené pFichozi / odchozi / vlastni dokumenty nebo spisy.
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Tato sekce obsahuje (daj o poctu prilozenych dokumentu a tfi tladitka: Seznam dokumentd, VloZeni dokumentu
(ze spisoveé sluzby) a Vlozeni z DMS.

—— e g

Tlacitko Seznam dokument zobrazi nové okno se vsemi dokumenty a spisy, které jsou do spisu aktualné
zarazené ¢i do néj byly zarazené drive. Jeho usporadani se podoba Seznamu dokumenti, jak je popsany

v kapitole 6.2 Seznam dokumenti: v horni Casti najdete ovladaci prvky pro filtr dokumentd a nastaveni zobrazeni,
niZze potom tabulku se samotnym seznamem dokumentu.

Zatrhavaci pole v levém sloupci tabulky zde maji jinou funkci: nezobrazuji okno s hromadnymi akcemi, ale slouzi
k vybéru dokumentt pro jejich vyrazeni ze spisu. Akci dokoncite tlacitkem Odebrat dokumenty ze spisu, které je
umisténo vpravo nad i pod tabulkou.

Seznam vloZenych dokumentu
B’
Filtr
. . | Zobrazeno 1 - 2 Cdebrat dokumenty ze spisu
Akce Poradi Typ Stav Datum Nazev JID cj Vécna skupina Ac
1 HO 1 E3 19.08.2017 = Ozndmeni 0 zméné adresy SPIS-000000001/2
L HO 2 | 26.05.2017 = Podklady ke stavebnimu fizeni €. 2017/256BC SPIS-000000001/2017-2 Sta
»
. . | Zobrazeno 1 - 2 XLS v Export Cdebrat dokumenty ze spisu

Tlacitko VloZeni dokumentu zobrazi okno pro vyhledani a pripojeni dalsiho dokumentu i spisu ze spisové sluzby.
Tlacitko Vlozit z DMS zobrazi okno pro vyhledani a pripojeni dokumentu z dokumentové ¢asti FormFlow.
Podrobnosti o jejich vkladani uvadi kapitola 5.3.3 Pripojeni dokumentu a spisa.

5.2.4 Komentare

Do sekce Komentare muze kazdy uzivatel vloZit svou poznamku ke spisu, pripadné ji doplnit i pFilohou.
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Komentdfe ~

Vat komentar: Nova data pro kvEten

kveten.xlsx Piloha |w =4 —

Text komentare vloZte do pole Vas komentar.

Pokud chcete prilozit i soubor, stisknéte tlacitko Priloha a v nasledujicim dialogu vyberte soubor z disku pocitace.
Jakmile je soubor pfiloZzen, mize si kazdy uzivatel tlaitkem w zobrazit nabidku s dal$imi moZnostmi prace se
souborem: Otevrit prilohu, Ulozit prilohu a Odstranit prilohu.

Potfebujete-li piloZit vice nez jednu prilohu, pridejte si tlacitkem 4 dalsi fadky seznamu. Prebytecné radky
muZete odstranit tlacitkem =.

Piloha |v 4+ -
Otevfit pfilohu
UloZit prilohu
Cdstranit pfilohu

5.2.5 Udaje o vyfizeni spisu

Sekce Vyrizeni spisu shrnuje informace tykajici se spisu i samotného procesu zpracovani. Udaj o datu vytvoreni
spisu a osobé, ktera jej vytvorila (pole Zalozil), je neménny. Podobné i osoba, ktera Spis vyrizuje, je prevzata
z vlastnosti spisu a pole nelze zménit primo, pouze predanim spisu, jak popisuje kapitola 5.3.1 Preddni spisu.

Vétsina nasledujicich poli je nepovinna, vyplite je tedy dle potreby.

Vécna skupina je polozka vybirana ze seznamu - napiste nékolik prvnich pismen a formular vam nabidne
odpovidajici moznosti. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tlacitko €.

Na zakladé vécné skupiny se automaticky vyplni i dalsi pole: Skarta¢ni rezim, Skartacni znak a Skartacni lhita,
které urcuji, zda se bude dokument v budoucnu archivovat ¢i skartovat. Okamzik, od kterého se pocita skartacni
lhita, urcuje pole Spoustéci udalost.

V nasledujicim poli mGzete urdit délku platnosti dokumentu bud'to zadanim doby platnosti (ve dnech), nebo
zadanim konkrétniho data, do kterého ma byt dokument platny. Mezi témito dvéma zplsoby zadani lze prepinat
tlacitky Zadat datum platnosti a Zadat dobu platnosti. Po uplynuti doby platnosti se za¢ne pocitat skartacni lhita
ke skartaci nastavené vyse.

Zpulsob vyfizeni spisu je informace o tom, jakym postupem je tento spis vyrizovan. Zpusob vyfizeni vyberte
z predem nastaveného seznamu. Pokud budete chtit pozdéji volbu upravit, klepnéte na tladitko €.

Pole Fyzické uloZeni spisu umoznuje vlozit textovy popis, kde najit spis v papirové podobé, pokud existuje.

V polozce Forma zvolte, zda spis existuje v papirové ¢i elektronické podobé. V dalsim poloZce lze uvést, zda byl
Elektronicky zaznam preveden do listinné podoby.

Pole Identifikator organizace, do které se ma spis exportovat je uzitecné pouzit, pokud spisy archivujete ve vice
riznych archivech. Prislusny archiv pak vyberte v &iselniku v tomto poli.

Spis uzavira - skupina, ktera ma pravo uzavrit spis (spisovna), podle nastaveni obéhu spisu.

5.3 Postup prace se spisem

5.3.1 Predani spisu

Osoba, ktera vytvorila prvni verzi spisu, je automaticky odpovédna za jeho vyrizeni. Tuto roli je ale mozné predat
jiné osobé. Aby bylo predani platné, musi jej prijemce potvrdit.
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Chcete-li predat spis k vyrizeni jiné osobé, pouzijte sekci PFedat, kterou si zobrazite stejnojmennou zalozkou
v zahlavi formulare. Nejprve v poli Predat uZivateli zadejte jeho jméno (nebo cast) a z nabidnutych moznosti
vyberte hledaného uzivatele.

Spis
Predat Cesta

Uéetni Tamara (ictama) {hj

Vybér potvrd'te tlaCitkem Predat uzivateli. Vybrany uzivatel bude o predani informovan a musi jej potvrdit. Tim
prevezme odpovédnost za vyrizeni spisu. Pokud prevzeti odmitne, spis vam bude vracen k vyrizeni.

Spis

Predat Cesta

Predat uZivateli: Uetni Tamara (uétarna) ‘h Predat ufivateli

POZOR! Predanim spisu odevzdavate trvale veskerou odpovédnost za jeho vyrizeni. Pokud chcete spis predlozit
k doplnéni ¢i vyjadreni jinému uzivateli a poté pokracovat v jeho vyrizovani, pouzijte kolobéh v sekci Cesta spisu,
ktery je popsan v kapitole 5.3.4 Cesta spisu.

5.3.2 Prevzeti spisu

Pokud vam nékdo predal spis k vyrizeni, naleznete jej v Elektronické spisové sluzbé ve slozce Moje k vyrizeni.
Otevrete formular spisu. V horni ¢asti formulare se nyni zobrazuje vyzva k prevzeti spisu. Prohlédnéte si spis a
rozhodnéte se, zda jej prevzit chcete, nebo ne.

Pokud zvolite Potvrdit prevzeti, po stisku tlacitka se vam zpristupni dalsi funkce pro ovladani spisu. Timto
okamzikem jste prevzali odpovédnost za spis a mizete jej zacit vyrizovat.

Potvrdit pfevzeti
Nebylo potvrzeno pfevzeti spisu “
Odmitnout pfevzeti

Ve spisu se nadale zobrazuje tladitko Zrusit pFevzeti, kterym muzZete prevzeti jesté dodatecné vzit zpét.

" Bylo potvrzeno pFevzeti spisu Zruit prevzeti

Pokud se rozhodnete spis neprevzit, klepnéte na tlacitko Odmitnout prevzeti. Zobrazi se pole, do kterého mlzete
vepsat divod odmitnuti. Akci poté potvrdte tladitkem Odmitnout a vratit. Elektronicka spisova sluzba spis vrati
predchozi vyrizujici osobé.

Potvrdit prevzeti
Nebylo potvrzeno prevzeti spisu
Neodmitat
Dived odmitnuti: nespada do mé kompetence| “ Odmitnout a vratit

5.3.3 Pripojeni dokument( a spist

Sekce Pripojené prichozi /odchozi / vlastni dokumenty nebo spisy nejen zobrazuje jiz pripojené zaznamy, ale
umoznuje i vyhledat a pridat dalsi polozky. K tomu slouzi tlacitka VloZeni dokumentu (pro vlozeni dokumentu ze
spisové sluzby) a VloZeni z DMS (pro vlozeni dokumentu z dokumentové ¢asti FormFlow).

5.3.3.1 VloZeni dokumentu

Tlacitko Vlozeni dokumentu zobrazi nové okno se seznamem dokumentu spisové sluzby. Jeho usporadani se
podoba Seznamu dokument, jak je popsany v kapitole 6.2 Seznam dokumenti: v horni ¢asti najdete ovladaci
prvky pro filtr dokumentu a nastaveni zobrazeni, nize potom tabulku se samotnym seznamem dokumentu.
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Pomoci zatrhavaciho pole v levé Casti tabulky vyberte dokument ¢i dokumenty a tlacitkem Vlozit dokumenty do
spisu dokoncete akci.

FormFlow

i ¢ X
o n Vyéistit

Filtr = fiitr

Viechny dokumenty

i

Akce

I|IEZ|X|Z|Z|(ZT|XT|X|X|XT

< Celkovy poéet zdéznami: 10 | Zobrazeno 1- 10

Druh Pi. Ext  Cislo jednaci

=
=

602-160/17
602-16117

602-162/17

(+N R MRttt
OOOOO O O

2 Celkovy pocet zdznami: 10 | Zobrazeno 1- 10

yberte sloupec pro tiidéni ¥ - -
JID Véc
SW602-2824  Oznameni o Zzméné adresy
SW602-2826  Oznameni o0 Zmeéné adresy
SW602-2828  Oznameni o Zmeéné adresy
SW602-2820  Podklady ke stavebnimu fizeni ¢. 2017/256BC
5W602-2821  Info
SW602-2822  Potvrzeni objednavky
5W602-2823  Souhrn za 21.-28.8.
SW602-2825  Pateéni jednani
SW602-2827  Testovaci zprava - test ws
SW602-2829  Re: Oznameni o zméné adresy

VigZit dokumenty do spisu

Adresati/Odesilatelé

Stavby a bourani; Korunni 45, 12100 Praha 2, CZ
Stavby a bourani; Korunni 45, 12100 Praha 2, CZ
Krasnd kancelaf, s.r.o., Papirenska 615, Vétrniko
Jaromir LuZansky, ABD Servis, Pod skalou 42, U
Jana Hofejsi

Test

Stavby a bourani, Korunni 45, 12100 Praha 2, CZ

WioZit dokumenty do spisu

5.3.3.2 VloZeni z DMS

Tlacitko VloZeni z DMS zobrazi nové okno se seznamem dokumentt z dokumentové Casti FormFlow. Nejprve je
treba vybrat slozku s dokumenty, ze které chcete vybirat.

Vlezeni dokumentu

— Wybertz sloZku 5 dokumenty -—

-

Interni
Testy

— Vyhertz sloZku s dokumenty -—

Volbu slozky potvrd'te tlacitkem Vybrat.
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Zobrazi se seznam dokument( uloZenych v dané slozce, usporadany podobné jako dokumentova cast FormFlow.
V horni ¢asti najdete funkce pro filtraci dokument(, niZe dialog pro vybér slozky a pod nim samotny seznam

dokumentd.

Pomoci zatrhavaciho pole v levé casti tabulky vyberte dokument ¢i dokumenty a tlacitkem Vlozit dokumenty do

spisu dokoncete akci.

VleZeni dokumentu

¥ X
stav n Vyistit

Filtr filtr

— Vyherte sloZku s dokumenty ---

Vybrat

Zaviit
| = = Celkovy pofet zdznami: 3 | Zobrazeno 1 - 3 Vyberte sloupec pro tfidéni

Akce Nazev dokumentu Vytvoreno

4] I X H @ Rozvrhstavebnich praci 2017 20.8.2017 12:16
B L H @ Zadénipropfesun ufivatelského nastaveniv.1.docx = 21.9.2016 02:00
B X H O Zadénipro pfesun ufivatelského nastaveni v.1.docx | 8.9.2016 17:07

VyTizeno

VioZit dokumenty do spisu

Datum a ¢as modifikace di

9.9.2016 12:28

8.9.2016 17:07

5.3.4 Cesta spisu

PrestoZe osoba odpovédna za vyrizeni spisu je stejné jako u dokumentd v kazdém okamziku jedina, na jeho
vyrizeni jich mize postupné pracovat vice. Toho docilite sestavenim kolobéhu, v ramci kterého je spis postupné

predlozen k vyjadreni uréenym osobam.

K tomu ve formulari slouzi sekce Cesta. Zobrazte ji stejnojmennou zalozkou v horni ¢asti formulare.

Kazdy radek tabulky odpovida jednomu uzivateli. Ve sloupci UzZivatel vyberte, kterému uzivateli ma byt formular
predlozen: napiste do pole jméno Ci jeho Cast a z nabidnutych moznosti vyberte tu spravnou osobu. Do sloupce

Komentar pak mizete doplnit text, ktery se uZivateli zobrazi.
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Spis

Predat Cesta
Uzivatel Komentar
P AneZka Prosim doplii tabulky 4+ -
Ué&etni Tamara (0&tarna) Prosim zkontroluj vykazy + -

Spis mGze timto zpUsobem projit rukama vice osob. Podle potfeby tedy pridejte tlaitkem + dalSi poloZzky seznamu
a vyberte dalsi uzivatele, kterym ma byt spis postupné predan. Tlacitko - pouzijte pripadné pro vymazani
nepotrebné polozky.

Jakmile je kolobéh naplanovany, tlac¢itkem Zahajit kolob&h odeslete spis prvnimu ze seznamu uzivateld. Tomu se
nyni bude spis zobrazovat ve sloZce K vyrizeni a bude s nim moci manipulovat, tedy napriklad doplnit nékteré
Udaje, pripominkovat, vloZit vlastni komentar. Poté spis preda dalsi osobé ze seznamu pomoci tlacitka Postoupit
dalSimu.

Spis
Predat Cesta
Uzivatel Komentar
P AneZka Prosim doplfi tabulky
Ugetni Tamara (G&tarna) Prosim zkontroluj vykazy

Pokud pri vyrizovani zjisti, ze spisu néco schazi, ma moznost jej vratit zpét osobé, ktera jej zpracovavala pred
nim. K tomu slouzi tladitko Vratit pfedchozimu. Jinym zplsobem ale do kolobéhu zasahovat nem(ze.

Znacky vlevo od poli se jmény uZivatelt naznacuji prubéh kolobéhu: uzivatel oznaceny « se jiz ke spisu vyjadfil,
uzivatel se znackou | | jej ma pravé na stole.

AzZ spis projde vyjadrenim vsech urcenych osob, vrati se k osobé odpovédné za vyrizeni.

V pribéhu kolobéhu mdze vyrizujici osoba také kolobéh prerusit a tladitkem PFevzit formulaF spis presunout zpét
na sv(j stul. Poté miZe pokracovat ve vyfizovani, nebo napriklad zménit &i vytvorit novy kolobéh.

Spis
Predat Cesta

Formuldf je pouze pro Etent

Uzivatel Komentar
v P Anezka Prosim doplfi tabulky
Ugetni Tamara (aétarna) Prosim zkontroluj vikazy

5.3.5 Vyrizeni spisu
Vyrizenim spisu se rozumi jeho Uplné zpracovani a uzavreni.

Za vyrizeni je vzdy odpovédna osoba uvedena v polozce Spis vyFizuje. Tato osoba ma jako jedina pravo spis
elektronicky podepsat a oznacit jako vyrizeny - tim zaroven prebira odpovédnost za spravnost obsahu spisu a za
to, ze byly provedeny veskeré nalezitosti. Pokud chcete prenechat vyrizovani spisu jiné osobé, spis ji predejte (viz
kapitolu 5.3.1 Preddni spisu).

Ma-li spis vsechny nalezitosti, stisknéte tlacitko Odeslat na Spisovnu. Pokud formular vyzaduje potvrzeni
elektronickym podpisem, prilozte jej v nasledujicim dialogu. Tim je spis predan skupiné pracovniki odpovédnych
Za uzavreni spisu.
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5.3.6  Dalsi prace se spisem

5.3.6.1 UlozZeni

Pokud ve spisu provedete jakékoliv Upravy, uloZte jej pomoci tladitka Ulozit spis ve spodni ¢asti formulare. Tim
se zmény prenesou na server Elektronické spisové sluzby.

5.3.6.2 Storno

Pokud byl spis vytvoren omylem nebo z néjakého jiného divodu nema smysl jej vyrizovat, miZete jej stornovat.
Zustane o ném i nadale zaznam v Elektronické spisové sluzbé, spolu s poznamkou, Ze spis byl stornovan.

Chcete-li spis stornovat, kliknéte ve spodni Casti formulare na tlac¢itko Storno. Poté muzZete jesté pripojit textovy
komentar do polozky Dlvod stornovani. Pokracujte stiskem tlacitka Stornovat. Pokud formular vyzaduje
potvrzeni elektronickym podpisem, nejprve zobrazi dialog pro vlozeni elektronického podpisu a teprve poté je spis
stornovan.

Divod stornovand: dupHcita]

Stornovat h Koneéné stornovani spisu
Uloit spis Ulazi formulaf spisu.
Odvolani stornovani spisu.
5.3.7 Prace s uzavienym spisem
Uzavreny spis miZete prohliZet.

Pokud s nim potrebujete znovu pracovat, je nutné spis znovu otevrit. K tomu ma autor (vyrizujici osoba)
k dispozici tlacitko Znovu otevrit spis. Tim se spis vrati do rozpracovaného stavu a najdete jej i na karté Procesy
pod tlacitkem Moje k vyfrizeni.
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6 Prehled dokumentu

Sekce Dokumenty umoznuje pristup ke vsem dokumentim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé i celém
FormFlow. Je dostupna stejnojmennym tlacitkem na karté Spisova sluzba.

Po klepnuti na tlacitko je tfeba nejprve zvolit, s kterym druhem dokumentt chcete pracovat:

o Dokumenty z ESS - zobrazi dokumenty evidované v Elektronické spisové sluzbé;

o Dokumenty z DMS - zobrazi dokumenty uloZené v dokumentové c¢asti FormFlow (na karté Dokumenty);

e Vsechny dokumenty - zobrazi dokumenty z obou skupin.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA
_'.
AR I N =R T I
Mowy - Dokumenty - Spisy Fodatelna - Vypravna -

O Dokumenty z ESS@
|‘_h'|- Dokumenty z DMS
[ VSechny dokumenty

SPISOVA SLUZBA

|_°1

(I
Skartace

r%

[
Fronta -

]

Stafistika -

Po vybéru druhu dokument( se zobrazi tabulka, jejiz kazdy radek odpovida jednomu zaznamu (podrobnéji ji
popisuje kapitola 6.2 Seznam dokumentii). Na pasu karet jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci zaznamu (filtr

popisuje kapitola 6.1 Filtr dokumenti).

SPRAVA SPISOVA SLUZBA

°

Podatelna ~

N DOKUMENTY PROCESY

o0 |

Nowy » Dokumenty ~  Spisy Vypravna~  Frontaw  Statistika «

Dokumenty z ESS

< Celkovy pocet zdznamii: 16 | Zobrazeno 1 - 16 Vyberte sloupec pro tfidéni ¥

Akce Typ Druh PF. Ext Cislo jednaci JID
H O [ B Dokument-000000138/2017 =~ SW602-000003281
H 0 @ E| Dokument-000000137/2017 | SW602-000003277
H 0 =) E| SPIS-000000024/2017-1 SW602-000003275
H O B SW-A-11505/2017 ($JID_CODESS-00682)

6.1 Filtr dokumentu

e

Skartace

¥
(=]

Filtr

Véc Adresdti/Odesilatelé
Re: Zadost o informace Méstsky Ufad Veseli nad LuZnici; Horni nat
Program z&fijového jedndni = luzanek@firma.cz
Navrh smilouwy SYSTEMG02 a.s. ; Homokréska 703/15 |, 1:

Souhrnna zprava Firma a.s.. Pod vodarenskou vézi 15, Prahi

Funkce pro vyhledavani a filtraci zobrazenych zaznamu najdete v sekci Filtr na pasu karet.

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umozruje filtrovat podle prednastavené

polozky - zde vyhledavame dokument podle éisla jednaciho i JID.

¥
123 v
) Fitr
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3
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko qlf Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vSiemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplnte libovolnou kombinaci idaju, které maji hledané dokumenty spliovat.

Vyhledavani zahdjite tla¢itkem Odeslat. Seznamem dokument( se upravi podle zadaného filtru - vyznam
jednotlivych casti tabulky popisuje nasledujici kapitola 6.2 Seznam dokumentd.

Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamdi.

6.2 Seznam dokumentu

Tabulka seznamu dokumentt zobrazuje dokumenty (prichozi i odchozi) ulozené v Elektronické spisové sluzbé.

Kazdy radek odpovida jednomu dokumentu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajdm, které jsou o dokumentech
evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tladitka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice zaznamd,
nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlacitek je uveden i (daj o celkovém poctu zaznam(. Tlacitkem
si mUzZete Udaj o poctu zaznamU zaktualizovat.

Dokumenty z ESS
& | @Celhw}' podet zaznami: 16 | Zobrazeno 1 - 16 Vyberte sloupec pro tidéni v || w -

Pokud si v poli Vyberte sloupec pro tfidéni zvolite néktery ze sloupcll tabulky, mizZete si seznam podle tohoto

- -

Udaje seradit. Volbu potvrd'te tlacitkem pro sestupné a tlacitkem pro vzestupné razeni.

Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (podrobnéji je popisuje nasledujici kapitola 6.3
Hromadné akce s dokumenty), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o
jednotlivych zaznamech.

Dokumenty z ESS

< Celkovy pocet zdznami: 16 | Zobrazeno 1- 16 Vyberte sloupec pro tfidéni v || = -
Akce Typ Druh Pi. Ext Cislo jednaci JID Véc Adresati/Odesilatelé
H O =) B Dokument-000000139/2017 = SW802-000003281 Re: Zadost o informace Méstsky Ufad Veseli nad LuZnici; Horni nat

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy (daje o tom, kdo kdy formulaF vytvoril, vyplnil, etl, vlozil do spisu
apod.

« O zobrazit prehled vsech metadat dokumentu.

Zobrazeni ostatnich Udaji (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi lze upravit ve filtru dokument(
(popisuji kapitoly 2.5.3.2 Viditelnost a 2.5.3.3 Poradi). Pfitomnost nékterych (daju zavisi i na tom, ktery typ
dokumentu byl zvolen (z ESS, z DMS &i vsechny).

Spolec¢né Udaje:
e Typ ¢i Smér - rozliSeni prichozich a odchozich dokument(;
e Véc, Cislo jednaci, JID, Spisova znacka, Spisovy znak - identifikacni a eviden¢ni Gidaje dokumentu;
e Modifikovano - datum a cas posledni zmény dokumentu.

U dokumentu z ESS je mozné zobrazovat i dalsi (daje:

e Druh - druh zasilky (klasicka posta, e-mail ¢i datova schranka);

o PF. - stav prevzeti: Cervené oznaceny dokument je neprevzaty, zelené oznaceny je prevzaty;
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e Adresati/Odesilatelé - idaje o protistrané, tedy o adresatovi ¢i adresatech v pripadé odchozich
dokumentU a o odesilateli ¢i odesilatelich v pripadé prichozich dokumentu;

» nékolik dalSich ¢asovych udaju tykajicich se zpracovani dokumentu:
o Zaevidovano - datum a cas zaevidovani dokumentu do systému spisové sluzby;
o Zpracovano - datum a cas vyrizeni dokumentu;
o Uzavreno - datum a ¢as vyrizeni dokumentu;
o Odeslano - datum a cas odeslani dokumentu (zasilky) adresatovi;
o Doruceno - datum a cas doruceni dokumentu (zasilky) adresatovi;
o uzivatelé, kteri se podileji ¢i podileli na zivotnim cyklu dokumentu:
o Zpracovatel - uzivatel zodpovédny za zpracovani dokumentu;
o Uzavrel - uzivatel, ktery prevedl dokument do stavu Uzavreno;
o Odeslal - u odchozich dokument( - uzivatel, ktery odeslal dokument (zasilku) adresatovi;
e Obsluhovany subjekt, Organizacni jednotka - organizacni zarazeni dokumentu;

e Stav, ZpUsob vyrizeni, Doba vyrizovani, Lhiita na vyrizeni, Podaci ¢islo, Podaci po§ta,l§titky,
Kategorie - dalSi Udaje tykajici se vyrizeni a odeslani dokumentu (viz téz kapitolu 3.2.8 Udaje o vyrizeni
dokumentu pro prichozi dokumenty a kapitolu 4.2.8 Udaje o vyrizeni dokumentu pro odchozi dokumenty).

Kliknutim na pole s identifikacnimi Udaji dokumentu se otevre prislusny formular pro prohlizeni ¢i vyplnéni.

6.3 Hromadné akce s dokumenty

6.3.1  Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich akci,
které mohou byt spustény pro vsechny vybrané dokumenty zaroven.

Hromadné akce

B B i 0y

Potwrdit Odmitnout {G?::Jg?:tm Viyjmout ze
revzet fevzet . =pisu
. P exftrakci priloh sPis

o Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tla¢itkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tla¢itkem hromadné odmitnete
jejich prevzeti.

e Stahnout formular pro extrakci pfiloh - umozni ziskat snadno a hromadné prilohy z vice formulard. Po
klepnuti na tlacitko se otevre formular, v némz lze s vybranymi prilohami hromadné manipulovat.

Formular UloZeni pFiloh zobrazi seznam vsech priloh z vybranych dokumentd. Kliknutim na tlacitko
Otevrit primo zobrazite vybrany soubor v asociované aplikaci podle typu souboru. Tlacitkem - pripadné
vyradite prilohu, kterou stahovat nechcete. Pokud méa néktery ze soubort nevhodny nazev (napfiklad pro
vice priloh se stejnym nazvem, prilis dlouhy nazev apod.), mizete jej upravit v poli Novy nazev. Na konci
seznamu je umisténo tladitko UloZit pFilohy, kterym muzete vsechny prilohy pod ur¢enymi nazvy
hromadné ulozit do vybrané slozky na disku pocitace.

8 software602



UloZeni pFiloh

Ffilohy uréené k uloZeni

JID: Veéc:
Plivodni nazev: Flatce DPFH1.pdf Velikost: 318.15 KB
Howy nazev: Platce DPHA1.pdf Oteviit -_

UloZit priochy ,b UloZit dokumenty - ulofite postupné jednotlivé podepsané dokum enty.

e Vyjmout ze spisu - pokud jsou vybrané dokumenty umisténé ve spisu (spisech), timto tlaéitkem je
hromadné vyjmete.

Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte referenta v seznamu
a stiskem tlacitka Predat i Pridélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané dokumenty. Pokud jste zvolili Pfedat,
probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti dokumentu a ma moznost jej pripadné
odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

Distribuce
Piedat P Anesks - F'Fecliul']jj
Pridélit P AneZka - Pridélit

6.3.2 Export seznamu dokumentu

Seznam dokument( sestaveny podle aktualniho filtru lze exportovat do souboru a zpracovat v dalsich programech:
k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou umistény v okné
Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format, do kterého se ma
seznam exportovat, tlacitkem Export pak akci potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k uloZeni na disk pocitace.

C3v ¥ Ex%
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7 Prehled spisu

Sekce Spisy umoznuje pristup ke vSem spisim evidovanym v Elektronické spisové sluzbé. Je dostupna
stejnojmennym tlacitkem na karté Spisovd sluzba.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA

I e L ™ A I v

Movy = Dokumenty Spisijj FPodatelna = Vypravna = Fronta = Statistika = Skartace

Spisy jsou usporadané v tabulce, jejiz kazdy radek odpovida jednomu zaznamu (tabulku podrobnéji popisuje
kapitola 7.2 Seznam spisti). Na pasu karet jsou umistény ovladaci prvky pro filtraci zaznamu (filtr popisuje
kapitola 7.1 Filtr spis().

7.1 Filtr spist

Funkce pro vyhledavani a filtraci zobrazenych spis( najdete v sekci Filtr na pasu karet.

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umoznuje filtrovat podle prednastavené
polozky - zde vyhledavame spis podle nazvu.

¥
smlouvy|
Fittr

4
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko qlf Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vSemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci (dajt, které maji hledané spisy spliovat.

Vyhledavani zahajite tladitkem Odeslat. Seznamem spist se upravi podle zadaného filtru - vyznam jednotlivych
Casti tabulky popisuje nasledujici kapitola 7.2 Seznam spisd.

Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamd.

7.2 Seznam spisu

Tabulka seznamu spist zobrazuje vSechny spisy ulozené v Elektronické spisové sluzbé.
Kazdy radek odpovida jednomu spisu, sloupce tabulky pak jednotlivym Gdajam, které jsou o spisech evidovany.

Nad seznamem i pod nim se zobrazuji tladitka pro listovani seznamem pro pfipad, kdy je nalezeno vice zaznamd,
nez odpovida nastavenému strankovani. Vedle tlacitek je uveden i idaj o celkovém poctu zaznamu. Tladitkem
si mUZete Udaj o poc¢tu zaznamU zaktualizovat.

Spisy

o Cellkowy pocet zaznaml: 20 | Zobrazeno 1 - 20 Vyberte sloupec pro trideni Yo o~

Pokud si v poli Vyberte sloupec pro tfidéni zvolite néktery ze sloupcll tabulky, mdzete si seznam podle tohoto

- -

Udaje seradit. Volbu potvrdte tlacitkem pro sestupné a tlacitkem pro vzestupné razeni.
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Samotna tabulka obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (blize je popisuje nasledujici kapitola 7.3
Hromadné akce se spisy), dale sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych
zaznamech.

N DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA ~
&
e - nlll b
D;,- [l N , 3 8% T v
Novy - Dokumenty ~  Spisy  Podatelna~  Vypravna-  Fronta~  Stafistka~  Skartace
Filtr
Spisy
<3| Zobrazeno 1- 50 Vyberte sloupec pro ffidéni ¥ || « -
Akce Spisova znacka Nazev spisu JID Modifikovano Zaevidovano Zpracoy
HO SW-A-00026/2017 Mové zaloZeny spis 08/16/2017 08:51
H o SPIS-000000024/2017 Finanéni dokumenty W602-000003285 08/15/2017 10:49 08/15/20
H 0 SPIS-000000025/2017 ykazy 2-00000328 08/15/2017 10:48 08/15/20
H 0 SPIS-000000022/2016 Stavebni dokumentace SWe602-000000443 07/28/2017 1410 = 05/16/2016 16:24 = 05/16/20

Tlacitka ve sloupci Akce umozniuji nasledujici funkce:
o H zobrazit historii spisu, tedy (daje o tom, kdo kdy formulaF vytvofil, vyplnil, cetl, uzavrel apod.,
o D zobrazit prehled vsech metadat spisu,
. spis ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej mizete prevzit.

Zobrazeni ostatnich Udaji (metadat) je volitelné, jejich viditelnost a poradi lze upravit ve filtru spisi (popisuji
kapitoly 2.5.3.2 Viditelnost a 2.5.3.3 Poradi).

Zobrazované (daje:

o Nazev spisu, JID, Spisova znacka - identifikacni a evidencni Udaje spisu;

e nékolik Casovych Udajl tykajicich se zpracovani spisu:
o Modifikovano - datum a cas posledni zmény spisu;
o Zaevidovano - datum a Cas zaevidovani spisu do systému spisové sluzby;
o Zpracovano - datum a cas vyrizeni spisu;
o Uzavreno - datum a ¢as vyrizeni spisu;

o uzivatelé, kteri se podileji ¢i podileli na zivotnim cyklu spisu:
o Zpracovatel - uzivatel zodpovédny za zpracovani spisu;
o Uzavrel - uzivatel, ktery prevedl spis do stavu Uzavreno;

o Doba zpracovani - pocet dni od vytvoreni dokumentu do jeho zpracovani, pripadné do soucasnosti, pokud
jesté zpracovan nebyl;

o Doba vyrizovani - pocet dni od vytvoreni dokumentu do jeho vyrizeni (uzavreni), pripadné do soucasnosti,
pokud jesté uzavren nebyl;

e Stav - aktualni stav vyrizovani;

o Zpusob vyrizeni, Spisovy znak, Skartacni znak, Skartac':nivlhl‘.'lta, Forma spisu, Fyzické ulozeni,
Prevedeni do listinné podoby, Prifazeni subjektu, Spis., Stitky, Kategorie, Obsluhovany subjekt,
K uzavreni - dalsi Udaje tykajici se evidence a vyrizeni spisu (viz téz kapitolu 5.2.5 Udaje o vyrizeni
spisu).

Kliknutim na pole s identifikacnimi (daji spisu se otevre prislusny formular pro prohliZzeni ¢i vyplnéni.
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7.3 Hromadné akce se spisy

7.3.1  Okno hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou dalSich akci,
které mohou byt spustény pro vsechny vybrané spisy zaroven.

Hromadné akce

e [ [

Fredat na Potvrdit Cdmitnout Uzavieni
SpisovnU prevzeti prevzeti spisd

e Predat na spisovnu - tlacitkem hromadné predate vybrané spisy na spisovnu, coz je specialni skupina
uzivateld uzavirajicich spisy.

e Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané spisy predany, timto tlacitkem hromadné potvrdite jejich
prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané spisy predany, timto tlacitkem hromadné odmitnete jejich
prevzeti.

o Uzavfeni spist - hromadné zménite stav vSech vybranych spist na Uzavfeny.

Sekce Distribuce umoznuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za spis. Vyberte referenta v seznamu a
stiskem tlacitka Predat Ci Pridélit mu pridélite vSechny aktualné vybrané spisy. Pokud jste zvolili PFedat,
probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti spisu a ma moznost jej pripadné
odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamziteé.

Distribuce
Piedat P AneZks »  Pledat
Pidélit P Ane3ksa i Pridalit

7.3.2 Export seznamu spisQ

Seznam spisu sestaveny podle aktualniho filtru lze exportovat do souboru a zpracovat v dalSich programech:

k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou umistény v okné
Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format, do kterého se ma
seznam exportovat, tlacitkem Export pak akci potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k uloZeni na disk pocitace.

3V ¥ Ex%
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8 Podatelna

Tlacitko Podatelna soustfeduje na jednom misté obvyklé funkce pro hromadny prijem zprav. Kliknutim na tlacitko
si zobrazite nabidku dvou sekci: Nova posta a Nepridélena.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA
g - 5 nl T
D: @ = D , D (R it [
Movy = Dokumenty - Spisy Podatelna =  Wypravna = Fronta = Stafistika = Skartace

=] Mova posta @
54 Mepiidélena

Nova posta soustfed’uje dosud neotevrené zpravy doslé elektronickou cestou, tedy z datovych a e-mailovych
schranek.

Nepridélena posta je urcena pro vsechny typy zprav, tedy i klasické postovni, které dosud nebyly nikomu
pridéleny ke zpracovani.

8.1 Filtrace prichozi posty

V seznamu posty prichazejici na podatelnu mizete vyhledavat pomoci filtrace. Filtraéni funkce jsou shodné pro
obé sekce, Nova posta i Nepridélena, a najdete je v sekci Filtr na pasu karet.

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umoznuje filtrovat podle prednastavené
polozky - v tomto pripadé vyhledavame zpravy podle véci, Cisla jednaciho Ci JID zasilky.

it
123] v
) Filtr

3
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko Y Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vSemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci (dajt, které maji hledané dokumenty spliovat.

Vyhledavani zahajite tlac¢itkem Odeslat. Tabulka se seznamem dorucené posty se upravi podle zadaného filtru -
vyznam jednotlivych ¢asti tabulky popisuje nasledujici kapitola 8.2 Seznam prichozi posty.

Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamd.

8.2 Seznam prichozi posty

Seznam prichozi posty obsahuje zatrhavaci pole pro hromadné akce (popsano v kapitole 8.3 Hromadné akce), dale
sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalsich sloupcich pak informace o jednotlivych zaznamech. Zobrazované Udaje

jsou konkrétné Typ (@ E-mailové zpravy, [ Klasické postovni zpravy a Datové zpravy), Zaevidovano
(datum a cas vlozeni do Spisové sluzby), Modifikovano (datum a cas posledni zmény), Cislo jednaci, JID, Véc,
Zpracovatel, Oddéleni a Odesilatel.

Karta Nepridélend zobrazuje navic sloupec Stav vyrizeni.

Mate-li pravo dokument prohlizet, kliknutim na jeho identifikacni (daje zobrazite odpovidajici formular.
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N DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA ~

DO RBLD B8 R _

Nowy - Dokumenty « Spisy Podatelna - Vypravna~  Fronta = Statistika « Skartace
Filtr

Podatelna - Nova posta

o | Zobrazeno 1-50 Vyberte sloupec pro ffidéni ¥ - - '
Akce Typ Zaevidovano Modifikovano Cislo jednaci JID Véc
HO @ 08/16/2017 15:26 SW602-000003288 !
H 0 i 08/16/2017 15:10 PO-000000003 Zadost o informace ¢
HO @ 08/16/2017 15:10 PO-000000001 Re: Objednavka !
HIO @ 08/18/2017 1510 08/16/2017 15:10 PO-000000002 Upozornéni na zménu adresy !

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy Gdaje o tom, kdo kdy formulaF vytvoril, vyplnil, &etl, vlozil do spisu
apod.,

o O zobrazit prehled vsech metadat dokumentu,

stornovat dokument.

8.3 Hromadné akce

8.3.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznami v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou Hromadnych
akci, které mohou byt spustény pro vsechny vybrané dokumenty zaroven.

e Prevzit - timto tlacitkem prevezmete zodpovédnost za vSechny oznacené dokumenty.

o Potvrdit prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tlacitkem hromadné potvrdite
jejich prevzeti.

e Odmitnout prevzeti - pokud vam byly vybrané dokumenty predany, timto tlacitkem hromadné odmitnete
jejich prevzeti.

e Stornovat - toto tlacitko mizete pouzit pro odstranéni zprav, které byly jiz evidovany spisovou sluzbou,
ale nema smysl se jimi zabyvat (napriklad spamy ¢i duplicity).

Hromadné akce

D o B F

Prevzit Pvc'h'lfd ”. 0 d‘m _1_m '.Jt Stornovat
prevzet prevzet
Distribuce
Predat P Ane3ka » | Predsat
Piidélit P AneZka L Pridalit
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Sekce Distribuce umoziuje zménu referenta, tedy osoby zodpovédné za dokument. Vyberte referenta v seznamu
a stiskem tlacitka Predat ¢i PFridélit mu pridélite vsechny aktualné vybrané dokumenty. Pokud jste zvolili Predat,
probéhne obvyklé predavani, tedy zvoleny uzivatel musi potvrdit prevzeti dokumentu a ma moznost jej pripadné
odmitnout. V pripadé varianty Pridélit je zména referenta provedena okamzité.

8.3.2 Export seznamu prichozi posty

Seznam prichozi posty sestaveny podle aktualniho filtru lze exportovat do souboru a zpracovat v dalsich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format, do
kterého se ma seznam exportovat, tlacitkem Export pak akci potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k ulozeni na
disk pocitace.

Csv v Ex%
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9 Vypravna

Tlacitko Vypravna soustfed’uje na jednom misté funkce vypravny pro praci s klasickymi listovnimi zasilkami, jejich
evidenci a odeslani. Kliknutim na tlacitko si zobrazite nabidku dvou sekci se seznamy odchozi posty, navic je zde
k dispozici sekce s prehledem postovnich podacich archd.

N DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA
) [
- -+ ' | S
D;T @ = D , D [nd i [
Movy Dokumenty Spisy Podatelna « Vypravna - Fronta = Stafistika = Skartace
K wypraveni

" \ypravena @

Fy Postovni podaci archy

Sekce K vypraveni zobrazuje dokumenty, které jiz byly svym zpracovatelem uzavreny a urceny k odeslani, a je
tedy na pracovnikovi vypravny, aby je vytiskl, vlozil do obalek a predal posté ¢i jiné dorucovaci sluzbé.

V sekci Vypravend najdete jiz odeslané zasilky.

Sekce Postovni podaci archy zobrazuje seznam jiz vytvorenych podacich archi. Tuto sekci popisuje kapitola 9.4
Postovni podaci archy.

9.1 Filtrace odchozi posty

V seznamu odchozi posty mlzete vyhledavat pomoci filtrace. Filtracni funkce jsou obdobné pro viechny sekce, jen
pro postovni podaci archy se eviduji jina metadata. Ovladaci prvky najdete v sekci Filtr na pasu karet.

Nejjednodussi zpusob filtrace je pomoci takzvaného rychlého filtru. Ten umoznuje filtrovat podle prednastavené
polozky - v tomto pripadé vyhledavame zpravy podle véci, Cisla jednaciho ¢i JID zasilky.

¥
123 v
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4
Pro presnéjsi hledani pouzijte tlacitko v Filtr. Tim se zobrazi dialogové okno se vsemi metadaty, podle nichz lze
vyhledavat. Vyplite libovolnou kombinaci (daju, které maji hledané dokumenty splriovat.

Vyhledavani zahajite tlac¢itkem Odeslat. Tabulka se seznamem odchozi posty se upravi podle zadaného filtru -
vyznam jednotlivych ¢asti tabulky popisuje nasledujici kapitola 9.2 Seznam odchozi posty.

Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamd.

9.2 Seznam odchozi posty

Sekce K vypraveni a Vypravenad obsahuji obdobnou tabulku se seznamem odchozi posty. Ve sloupci vlevo je
umisténo zatrhavaci pole pro hromadné akce (popisuje kapitola 9.3 Hromadné akce), nasleduje sloupec Akce
s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak informace o jednotlivych zaznamech. Zobrazované Udaje jsou

konkrétné Typ (@ E-mailové zpravy, [ | Klasické postovni zpravy a Datové zpravy), Zaevidovano (datum a
&as vloZeni do Spisové sluzby), Modifikovano (datum a &as posledni zmény), Cislo jednaci, JID, Véc a
Zpracovatel. Dale je uveden Adresat a jeho adresni (daje, Organizacni jednotka a Obsluhovany subjekt,
kterému je zasilka prirazena. Pokud je zasilka jiZz zarazena na postovni podaci arch, ve sloupci Podaci arch je
zobrazen jeho nazev a odkaz na formular podaciho archu.
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Sekce Vypravend zobrazuje navic sloupec Stav vyfizeni.

Mate-li pravo dokument prohlizet, kliknutim na jeho identifikacni (daje zobrazite odpovidajici formular.

N DOKUMENTY PROCESY SPRAVA SPISOVA SLUZBA ~
2 ! )
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D;: ) a5 D] , (3 3 i ¥
Movy « Dokumenty = Spisy Fodatelna = Vypravna = Fronta = Statistika = Skartace

Filtr

Vypravna - K vypraveni

€ ® < Celkovy podet zdznaml: 17 | Zobrazeno 1- 17 Zaevidovano vow || & || x

Akce Typ Zaevidovano Modifikovano Cislo jednaci JID Véc Zpracovatel
H 0 B 08152017 09:50 08152017 11:53  SPIS-000000024/2017-1 SW602-000003275 Newsletter 9/2017 Administrator G
H O B 06M16/2017 18:25 06/M16/2017 18:27  Dokument-000000100/2017 SW602-000003062 Podklady k projekiu UZivatel Jan (us

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

o H zobrazit historii dokumentu, tedy Gdaje o tom, kdo kdy formular vytvoril, vyplnil, &etl, vlozil do spisu
apod.,

o O zobrazit prehled vSsech metadat dokumentu,

o dokument ma na stole jiny uzivatel, ale klepnutim na tlacitko jej miZete prevzit.

9.3 Hromadné akce

9.3.1 Okno Hromadné akce

Zatrzenim pole vlevo u jednoho nebo vice zaznam( v tabulce zobrazite plovouci okno s nabidkou Hromadnych
akci, které mohou byt spustény pro vsechny vybrané dokumenty zaroven: konkrétné tlacitkem Prevzit, umisténym
v horni ¢asti okna, prevezmete odpovédnost za vsechny aktualné vybrané dokumenty.

Hromadné akce

B

Prevzit

Viozeni dokumentl do podaciho archu
Postovni podaci arch [ SN: 000001 ] 4 qﬂﬁluiit

Mowvy podaci arch

Dale okno Hromadné akce nabizi Vlozeni dokumentli do podaciho archu. Jednou z moznosti je zvolit jiz

existujici postovni podaci arch. Vyberte jej ze seznamu a tlacitkem Vlozit akci potvrd'te. Vsechny zvolené
dokumenty budou vloZeny do urc¢eného archu. Pokud byl néktery z dokumentu jiz dfive zarazen do jiného

podaciho archu, zobrazi se chybové hlaseni a akce se neprovede.
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Druhou moznosti je vytvorit zcela novy postovni podaci arch. Klepnéte na tlacitko Novy podaci arch. Systém
vytvori novy podaci arch a rovnou do néj vlozi vsechny zvolené dokumenty. Pokud byl néktery z dokumentu jiz
drive zarazen do jiného podaciho archu, zobrazi se chybové hlaseni a akce se neprovede.

9.3.2 Export seznamu odchozi posty

Seznam odchozi posty sestaveny podle aktualniho filtru lze exportovat do souboru a zpracovat v dalSich
programech: k dispozici jsou formaty CSV, PDF, XML, XLS, XLSX a HTML. Ovladaci prvky pro export nejsou
umistény v okné Hromadné akce, ale pod tabulkou s vyhledanymi zaznamy. V prvnim poli si zvolte format, do
kterého se ma seznam exportovat, tlac¢itkem Export pak akci potvrd'te. Vysledny soubor se nabidne k uloZeni na
disk pocitace.

Csv ¥ Ex%

9.4 Postovni podaci archy

Sekce Postovni podaci archy zobrazuje seznam jiZ vytvorenych podacich archi. Vytvorit je mizete v seznamu
odchozi posty (viz kapitolu 9.5 Prdce s odchozi postou).

U kazdého archu je evidovan jeho nazev, sériové Cislo a datum vytvoreni (ZaloZeno). Podle téchto udajl je lze
také filtrovat. Klepnutim na néktery z idajl zobrazite samotny formular postovniho podaciho archu.

ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA ~

D 0RO DS e _

MNovy « Dokumenty ~  Spisy  Podatelna~  Vypravna~  Fronta~  Statistika~  Skarlace

Postovni podaci archy

<5 Celkovy podet zdznami: 42 | Zobrazeno 1 - 42 Vyberte sloupec pro tfidéni v || -

Nazev Sériové Cislo Zalozeno
Postovni podaci arch 000042 08282017 15:51
Postovni podaci arch 000041 08282017 1537
Postovni podaci arch 000040 08/28/2017 1537
Pogtovni podaci arch 000039 08022017 1735
Pogtovni podaci arch 000038

Pogtovni podaci arch 000037 08022017 1735

Formular Postovni podaci arch umoznuje predvyplnéni a nasledné vytisténi podaciho archu pro odeslani vétsiho
mnozstvi postovnich zasilek.

V zahlavi formulare se nachazi nékolik ovladacich tlacitek:

o Tisk postovnich adres - pripravi formular pro tisk adresnich $titkd podle adres vyplnénych v tomto
formulari.

e Tisk - vytiskne tento formular.

e Ulozit a zavrit - ulozi zmény v tomto formulari a zavre jej.

e Odeslat do archivu - uzavre tento formular a do dokumentt doplni datum odeslani.
e Seradit - seradi vyplnéné adresy podle abecedy.

Nékteré polozky v zahlavi formulare, Podavatel a Odesilatel, jsou predvyplnény systémem podle aktualné
prihladeného uZivatele a subjektu. MiZete je upravit podle potfeby a pripadné vyplnit dal3i pole Cislo zakaznické
karty.
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Poznamka: Nazev podaciho archu je prednastaveny na hodnotu ,,Postovni podaci arch®. Pokud jej chcete zménit,
pouzijte k tomu pravé tuto sekci, a to Upravou prednastaveného textu v poli Odesilatel. Vyplnény text se pouzije i
jako zobrazovany nazev podaciho archu.

Pokud byl formular vygenerovan automaticky podle odchozich zasilek, seznam zasilek je predvyplnén adresnimi
Udaji ve sloupci Adresat. Nyni je muzete jesté upravit ¢i doplnit dalsi podrobnosti podavanych zasilek. Tladitky

umisténymi vpravo od tabulky mizete vymazat nepotrebné radky.
Dalsi dvé tlacitka jsou umisténa ve spodni Casti formulare, pod seznamem adresatu:

e Pridat stranku - vlozi do formulare jesté jednu stranku, tedy dalSich 10 radek tabulky pro vlozeni
adresatd.

o Priloha - umoznuje prilozit k formulari soubor. Tlacitko funguje podobné jako obdobna tlacitka v jinych
formularich: klepnutim na néj zobrazite dialog pro vyhledani souboru na disku pocitace. Jakmile je soubor
prilozen, klepnutim na menu w na pravé strané tlacitka zobrazite dalsi volby pro praci s prilohou: Otevrit
prilohu, Ulozit prilohu, Odstranit prilohu.

WO Eeska posta PODACI ARCH &.000042
TISK POSTOVNICH ADRES TISK ULOZIT A ZAVRIT
ODESLAT DO ARCHIVU
Podavatel: Anezlka Ptackova
Odesilatel: Moje firma, s.r.o.
Cislo zdkaznicke karty: 4815162342 SERADIT
Uhrada ceny: v hotovostipievodemiviplatnim strojemKreditem/podtovnimi znamkami (Hehodic! se Skrindte)
e e o, s 2% | pobinka | OO e
1 Prvni firma, Kravi 123/5, 14000 Praha - |-
2 Viadimir LuZzanek, Maridnska 538, 47 - |-

9.5 Prace s odchozi postou

Jakmile zpracovatel uzavre odchozi zpravu, ktera ma byt alespon jednomu z adresattl odeslana klasickou listovni
postou, zobrazi se jeji formular v seznamu na karté K vypraveni.

Pracovnik podatelny takové zpravy vytiskne a vlozi do obalek. Pokud maji byt odeslany prostfednictvim Ceské
posty, je mozné vyuzit funkci pro automatické generovani podaciho archu pro hromadné podani zasilek.

Pro sestaveni podaciho archu oznacte pozadované dokumenty v seznamu (pomoci zatrhavaciho pole v levém
sloupci). V okné Hromadné akce poté zvolte existujici podaci arch nebo vytvorte novy. Postup je podrobnéji
popsan v kapitole 9.3 Hromadné akce.

Jiz vytvorené podaci archy najdete v sekci Postovni podaci archy (viz kapitolu 9.4 Postovni podaci archy).
Konkrétni podaci arch si také miizete zobrazit ze seznamu zasilek, pokud klepnete na nazev archu ve sloupci
Podaci arch. Tim si zobrazite samotny formular podaciho archu, kde mizete vygenerované Gdaje jesté upravit a
arch si vytisknout.

Formular podaciho archu obsahuje i tlacitko Tisk poStovnich adres, které mlzete pouzit pri pripravé obalek pro
zasilky.

Jakmile budou zasilky uvedené na podacim archu skutecné odeslany, otevrete si formular podaciho archu znovu a
klepnéte na tlacitko Odeslat do archivu. FormFlow poté do odeslanych dokumentt doplni skute¢né datum
odeslani, formular uzavre a archivuje.
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10 Fronta

Tlacitkem Fronta si mlzete zobrazit rozhrani pro kontrolu stavu pravé prijimanych ¢i odesilanych zprav. Sklada se
ze dvou sekci, Vstupni fronta a Vystupni fronta.

10.1 Vstupni fronta

Zalozka Vstupni fronta obsahuje seznam zprav prichazejicich z nastavenych datovych schranek ¢i e-mailovych
adres. Jde o ty zpravy, které se bud’ pravé stahuji, nebo se je z néjakého divodu stahnout nepodarilo. UzZivatel,
ktery ma na zalozku pristup, si zde tedy mGze ovérit, Ze je oCekavana zprava na cesté, ¢i reagovat na pripadné
problémy.

Tlacitkem Filtr na pasu karet mlzete nastavit filtraci vstupni fronty jen na nékteré typy ¢i stavy zprav:

e Obsluhované subjekty - zobrazi pouze zpravy patrici zvolenému subjektu Elektronické spisoveé sluzby.

e Nenactené zpravy - zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o stazeni ze systému datovych
schranek nebo se je nepodarilo stahnout béhem predepsané doby a nejsou akceptované jako
nestazitelné. Je u nich pripojena informace o chybach.

e Chybné neakceptované - zpravy, které se béhem predepsané doby nepodarilo stahnout a uzivatel je
dosud neakceptoval jako nestazitelné. Ve sloupci Pokus maji zaporné Cislo.

e Chybné akceptované - zpravy, které se nepodarilo nacist, a poté byly nékterym z uzivatelt akceptovany
jako nestazitelné.

o Nové zpravy - zpravy, které cekaji na prvni pokus o stazeni.

Tlacitkem Odeslat zahajite filtraci zprav. Tlacitko Vy€istit miZete pouZit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamdi.

Zpravy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v prehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak identifikacni idaje zpravy. Sloupce
Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy se Elektronicka spisova sluzba pokousela zpravu stahovat, celkovy
pocet téchto udalosti je uveden ve sloupci Pokusu.

Posledni sloupec obsahuje tlacitka pro manipulaci se zpravou:

o XL Zobrazit vyplnény formular - pokud ke zpravé existuje vyplnény formular, mizete si jej zde zobrazit,
« H otevrit log - zobrazi okno s vypisem pokustl o staZzeni a pfipadnych chybovych hlaseni,

o E systém se pokousi stahnout zpravu ze serveru,

. 0O Akceptovat zpravu jako nestaZitelnou - zpravu se nedari stahnout, stisknutim tlacitka oznacite zpravu
jako nestazitelnou a nebudou probihat dalsi pokusy o stazeni zpravy,

. 0 oznacuje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

o 'O ozivit zpravu - spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po kliknuti na tlacitko je treba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahajen.

10.2 Vystupni fronta

Zalozka Vystupni fronta obsahuje seznam zprav pripravenych k odeslani pomoci datovych schranek ¢i e-mailovych
adres. Proces odesilajici zpravy je spoustén v pravidelnych, predem nastavenych intervalech. Zde si tedy mizete
prohlédnout zpravy, které byly pripraveny k odeslani od posledniho spusténi tohoto procesu, pripadné ty, které se
z néjakého duvodu odeslat nepodarilo.

Tlacitkem Filtr na pasu karet mlzete nastavit filtraci vystupni fronty jen na nékteré typy i stavy zprav:

o Obsluhované subjekty - zobrazi pouze zpravy patrici zvolenému subjektu Elektronické spisové sluzby.

e Neodeslané zpravy -zpravy, které vykazuji aspon jeden chybny pokus o odeslani nebo se je nepodarilo
béhem predepsané doby a nejsou akceptované jako neodeslatelné. Je u nich pripojena informace
s chybami.
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Chybné neakceptované - zpravy, které se nepodarilo odeslat a dosud nebyly oznacené jako akceptované.

Chybné akceptované - zpravy, které se nepodarilo odeslat, a poté byly nékterym z uzivatelt akceptovany
jako neodeslatelné.

Nové zpravy - zpravy ¢ekajici na odeslani, tedy ty, u kterych dosud neprobéhl zadny pokus o odeslani.
Nedorucené - zpravy, které byly odeslany, ale neprisla zpatky dorucenka.

Bez originalu datové zpravy - datové zpravy, které byly odeslany, ale nepodarilo se stahnout original
datové zpravy.

Tlacitkem Odeslat zahajite filtraci zprav. Tlacitko Vy¢&istit miZete pouZit pro navrat k vychozimu nastaveni.
Podrobnéjsi popis filtrace najdete v kapitole 2.5 Filtrace seznamdi.

Zpravy odpovidajici nastavenému filtru se zobrazuji v prehledné tabulce.

Tabulka obsahuje sloupec Akce s nékolika tlacitky a v dalSich sloupcich pak identifikacni Udaje zpravy - typ, JID,
odesilatel a prijemce. Sloupce Prvni pokus a Posledni pokus zobrazuji, kdy se Elektronicka spisova sluzba
pokousela zpravu odeslat, celkovy pocet téchto udalosti je uveden ve sloupci Pokus.

Tlacitka ve sloupci Akce umoznuji nasledujici funkce:

L stahnout formulaF na disk pocitace (napriklad pro otevreni v Software602 Form Filleru),

H otevrit log - zobrazi okno s vypisem pokustl o staZeni a pfipadnych chybovych hlaseni,

H systém se pokousi zpravu odeslat,

O Akceptovat zpravu jako nestazitelnou - zpravu se nedari stahnout, stisknutim tlacitka oznacite zpravu
jako nestazitelnou a nebudou probihat dalsi pokusy o stazeni zpravy,

O oznacuje zpravy, které jiz byly oznaceny (akceptovany) jako nestazitelné,

D ozivit Zpravu - spustit novy pokus o stazeni zpravy. Po kliknuti na tlacitko je treba jesté potvrdit
kontrolni dotaz a teprve poté je novy pokus zahajen.
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11 Statistika

Sekce Statistika umoznuje si zobrazit prehled o poctech dokument( a spist ulozenych ve spisoveé sluzbé.
Aby se zobrazily néjaké Udaje, zvolte nejprve na pasu karet v sekci Parametry statistik jednu z polozek:
e Spisy
e Prichozi dokumenty
e Odchozi dokumenty

e Vlastni dokumenty

fﬁ- DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR SPISOVA SLUZBA ~
[ B 4
- -+ | e
[} Bl m D) ER A T ¥
Movy - Dokumenty « Spisy Fodatelna = Wiypravna = Fronia « Statistika =  Skartace

Filtr

k1 Spisy
Prichoz '{:](umentj

Odchozi dokumenty

E =

Statistiky
Viastni dokumenty

=

Po vybéru jedné z kategorii se zobrazi tabulka s prislusnymi statistikami.

Pokud chcete Udaje filtrovat podrobnéji, stisknéte tlacitko Filtr, umisténé na pasu karet, a v ném zvolte dalsi
kritéria:

e Organizacni jednotka - pokud spisova sluzba spravuje dokumenty pro vice organizacnich jednotek,
mUzZete zde vybrat ze seznamu jednu z nich. Statistika pak bude vytvorena pouze pro dokumenty patfici
této organizacni jednotce. Polozka je ve filtru dostupna jen pro prichozi a odchozi dokumenty.

e Uzivatel - ze seznamu vyberte konkrétniho uzivatele. Statistika pak bude vytvorena pouze pro dokumenty
¢i spisy, které prijal, odeslal ¢i vytvoril dany uzivatel.

e Zaevidované - vyberte datum. Do statistiky budou zahrnuty pouze dokumenty Ci spisy, které byly zarazeny
do evidence v uvedeném casovém obdobi.

Pokroéilé hledani

Filtr Pokrocile nastaveni
Organizaéni jednotka: — VEechny organizaéni jednotiy — -
Utivatel: - VEechni uZivatelé — A

Zaevidovaneé:

Tlacitkem Odeslat potvrdite zvoleny vybér a tabulka statistik zobrazi prislusné hodnoty.

Konkrétni podoba tabulky s vysledky zavisi na zvoleném typu dokumentu ¢i spisu. Radky tabulky dokumentd
zobrazuji jejich rozdéleni podle stavu - celkovy pocet, rozpracované dokumenty a uzaviené dokumenty. Odchozi
datové zpravy jsou kromé toho roztridény i podle stavu doruceni/dodani do datové schranky prijemce. Prichozi a
Odchozi dokumenty jsou navic rozdélené do sloupct podle zplsobu odeslani.
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ﬁ DOKUMENTY PROCESY SPRAVA ADRESAR ‘ SPISOVA SLUZBA | ~

s b = N

MNovy Dokumenty « Spisy Podatelna~  Vypravna - Fronta « Statistika =  Skartace

Filtr
Statistiky
Prichozi dokumenty Viechny druhy zprav Datové zpravy Klasicke postovni zasilky Emailoveé zpravy
Celkowy poéet dokumentd 4657 3651 254 752
Rozpracovang dokumenty (dokumenty jsou v procesu) 4546 3621 124 741
Uzavfené dokumenty (archivované dokumenty) 21 13 67 1
XLS v Export

Statistiky poctu spisd jsou roztridéné pouze podle stavu rozpracovanosti - tedy Celkovy pocet, Rozpracované spisy
a Uzavrené spisy.

Statistiky
Spisy
Celkovy pocet spisd 145
Rozpracované spisy (spisy v procesu) 137
Uzavfené spisy (archivované spisy) ]
XLS v Export
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