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Uvod 5

1 Uvod

2 ovladani a uzivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve viech modulech. Pokud se chcete seznamit se zakladnim ovladanim

programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Zakladni funkci modulu Podatelna je pfijem a zdpis veskeré dorucené posty.
K tomu je uréena ¢ast Prijem.

Druhou zakladni ¢asti modulu Podatelna je Evidence, ve kterém jsou k dipozici pfehledy
veskerych entit spisové sluzby - evidence dokument, spisq, zasilek, komponent, e-maild,
datovych zprav, dorucenek, ovéreni podpisl, ¢asovych razitek, typovych spist, dokumentd
uréenych k nahlédnuti, konverzi atd.).

Na podatelné musi byt evidovany vsechny dokumenty, které podle spisového radu
plvodce podléhaji evidenci ve spisové sluzbé.

Kromé klasické do3lé posty v analogové (listinné) podobé umi podatelna pfijimat i
elektronickd podani ze systému datovych schranek a e-maily.

Zapisuji se zde rovnéZ dorucenky k odeslanym dokumentim.

Kazdy dokument je pfi svém vzniku (podani) oznacen JID (jednoznaénym identifikatorem),
ktery je neménny po celou dobu Zivotniho cyklu dokumentu.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Legislativa spisové sluzby

Legislativni predpisy

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Vyhlaska €. 504/2021 Sb. - vyhlaska, kterou se méni vyhlasky provadéjici zakon o archivnictvi
a spisové sluzbé - ic¢innost od 1.2.2022.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znénivyhlasky ¢.
283/2014 Sb. a vyhlasky ¢. 85/2019 Sh.. (rusise)

NOVELA OD 1.7. 2023: Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znénivyhlasky ¢. 96/2023 Sh.

Zakon ¢. 297/2016 o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS).
Utinny od 4.7.2017, Véstnik ministerstva vnitra ¢. 57/2017. (rusi se)

NOVELA OD 1.7. 2023: Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS),
Véstnik ministerstva vnitra ¢. 42/2023. Povinnost uvést do souladu vykon SSL s pozadavky
NSESSS do 31.12.2025.

Zakon €. 300/2008 Sb. O elektronickych tkonech a autorizované konverzi —zmény dle zékona
297/2016.

Vyhlaska €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informaéniho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Metodiky vztahujici se ke spisové sluzbé

Na strankach www.mvcr.cz.
Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro obce s rozsifenou plsobnosti.
Metodicky navod k tvorbé jmennych rejstrik(.

Metodicky ndvod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim
elektronického systému spisové sluzby u verejnopravnich pivodcu.

Prace s dokumenty v digitalni podobé dorucenymi plivodcim vedoucim spisovou sluzbu
v listinné podobé a jejich odesilani.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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elDAS

o Nafizeni Evropského parlamentu aRady (EU) ¢. 910/2014 o elektronické identifikaci
a sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce na vnitinim trhu.

e Jeho cilem je vytvofit jednotné celoevropské prostredi, kde bude funkéni elektronicka
identifikace (elektronické prokazovani totoznosti) a dalsi sluzby vytvarejici ddvéru pro
elektronické transakce v ramci Evropské Unie.

e Tyka se i sluZeb pro vytvareni a ovéfovani elektronickych podpisd, peceti a ¢asovych
razitek.

e Provadéci rozhodnuti EU 2018/1506 zavadi povinnost pouZivat zaruéené elektronické
podpisy a zarucené elektronické peceté v souladu se specifikaci ETSI (PAdES, XAdES,
CAdES), tedy tzv. dlouhodobé ovéfitelné (LTV — Long-Term Validation).

o Nafizeni elDAS je platné ve vSech zemich EU od 1.7.2016.

e 0d 19.9.2016 vstoupil v platnost novy zakon €. 297/2016 ,,0 sluzbach vytvarejicich divéru
pro elektronické transakce”. Ten nahradil zakon 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.
Nové ovliviiuje zdkon 499/2004 Sb., o archivni a spisové sluzbé a zakon 300/2008 Sb., o
elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumenta.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Nazvoslovi v KEO4 Spisové sluzbeé

Spisova sluzba KEO4 zavadi terminologii dle Narodniho standardu elektronické spisové
sluzby (NSESSS).

Spisova sluzba prinasi spoustu vylepseni pro béznou praci — naseptavani Udajd, spolehlivé
a rychlé Sablony dopisll, elegantnéjsi praci s e-maily, automaticky rozdélovnik, zplsob
vyfizeni postoupenim a mnoho dalsiho.

Spisova sluzba KEO4 reflektuje poZadavky NSESSS, Zakona o archivnictvi a spisové sluzbé,
Vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby ¢i natizeni elDAS. Spisova sluzba ma
stanovené nazvoslovi, ale také evidencni Udaje, pravidla pro praci s dokumenty nebo
zplsob podepisovani elektronickym podpisem.

Video-skoleni

Ke spisové sluzbé KEO4 jsou k dispozici webinare (videoskoleni). Dostupny je v programu,
zmenu, které se nabidne po kliknuti na logo KEO4 v levém hornim rohu pracovni plochy.

&’ keo
MNapovéda
MNovinky
Videogkaleni

Zobrazit rozéifeni »

Mastaveni zastupu
Zména hesla
B O programu KED4

Odhlasit

Konec

Zakladni pojmy

Koncept
Koncept Ize editovat, je to tedy "budouci dokument", ktery lze jesté ménit.

Koncept mize mit nékolik ,verzi“, které se vytvari automaticky pti kazdé zméné. Verze
znamena ciselné nebo slovni oznaceni vyvoje stavu konceptu (stadia konceptu) v urcité
fazi jeho Zivotniho cyklu.

Muze obsahovat jednu ¢i vice komponent.

Dokument

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Dokumentem je myslena kazda pisemnd, obrazovd, zvukovad nebo jind zaznamenand
informace v podobé analogové (listinna a nelistinna ¢ast — napf. CD) nebo digitalni, ktera
byla vytvorena plvodcem nebo byla pGvodci dorucena.

Dokument v KEO4 vznikd z konceptu, je neménny - nelze jej jiz upravovat.
MUzZe obsahovat vice zasilek (umoziiuje hromadné zasilani dokumentu pro vice adresata).

Dokument, ktery obsahuje alespon jednu komponentu, mize mit dle NSESSS nékolik
ztvarnéni=rdzné formy dokumentu.

Komponenta

Pfiloha (pfilozeny soubor) - komponenta je vzdy pouze digitalni.

Zasilka
Zasilkou je nejcastéji listinna obalka, datova zprava z informacniho systému datovych
schranek, e-mail, opticky disk nebo flash disk.

Obsahuje informace o tom, kdo dokument pfijaty poslal a jakym zplsobem byl dorucen i
komu byl dokument vlastni odeslan a jakym zplGsobem byl odeslan.

Zasilky maji rzné vzory vypraveni - viz. iselnik vzord vypraveni.

Ze zasilky se provaditisk stitk( a obalek —jednotlivé i hromadné.
Soucasti zasilky je informace o dorucence.
Je moZné hromadné vypraveni zasilek.

Spis
Pri vyfizovani dokumentl se vsechny dokumenty tykajici se jedné véci spoji ve spis
(z.499/2004 § 65).
Spis musi byt oznacen spisovou znackou —obvykle ¢islo jednaciiniciacniho dokumentu.
Spis musi mit vyplnénou vécnou skupinu a skartacni rezim.

Dokumenty, které jsou do spisu vloZeny, zdédivécnou skupinu i skartacni rezim dle spisu.

Tvorba spisu

o Prioraci (spojovanim)
KaZzdy dokument ma své ¢islo jednaci.
Dokumenty se eviduji v podacim deniku.
e Pomoci Sbérného archu
V PD se eviduje pouze iniciacni (prvni) dokument, zaklada se k nému sbérny arch.

Ostatni dokumenty, které se stanou soucasti spisu, se oznaci stejnym cislem jednacim
lomenym poradovym cislem. Zaznamenavaji se pouze do sbérného archu a v PD se
neeviduji.

Cisla jednaci nelze pfidélovat automaticky na podatelné, pridéluje je a? referent.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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Typovy spis

Soubor dokumentll s pfedem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené soucasti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty
nebo vkladaji kiizové odkazy na spisy. Typovy spis se tykda jedné nebo vice agend.
Zakladnim odlisujicim znakem typovych spisll je skutecnost, Ze pfislusny typovy spis je
vzdy vysledkem stejnorodych opakujicich se procest (naptiklad stavebni spisy budov,
zdravotnickd dokumentace, persondlni spisy), ma obdobny obsah nebo strukturu. K dalSim
znakdm typovych spist patii skutecnost, ze

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,
b) jsou pocetné,
c) pouZivaji se a jsou spravovany v ramci znamého a pfedem stanoveného procesu,

d) jejich oznaceni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumenta.

Soucast

Logicka ¢ast typového spisu. Kazda soucast je pojmenovana a pouZita prostifednictvim
jejiho dilu k uloZzeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruhl dokumentd, jako jsou
napriklad ,danova pfiznani“. Kazdy typovy spis obsahuje alespon jednu soucast.

Dil

pomocidilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouZi k zajisténi ucelné spravy
rozsahlych spisli pomoci zpracovatelsky prehlednych manipulacnich jednotek a jsou
vytvareny mechanicky dle ¢asového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Dil lze uzavfit i v
pfipadé, Ze typovy spis nebo jeho soucast, do kterych patfi, zlstava dlouhodobé otevien.
K dokumentlm v dilu Ize pfistupovat bez ohledu na to, zda je dil otevieny nebo uzavieny.
Kazda soucast musi obsahovat alesponi jeden dil. Spisy je moZné zaradit do dilu (a tedy do
typového spisu) prostfednictvim pevnych kfizovych odkazl. Dil je zarfazovan do vybéru
archivalii jako celek.

Spisova znacka

Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Ta vychazi z ¢j. iniciaéniho (zakladajiciho)
dokumentu nebo z jiného oznaceni (napf. CP001/2015).

Spisovy znak a vécna skupina

Vécna skupina je entita spisového planu oznacujici ¢ast jeho hierarchie zahrnujici dcetiné
vécné skupiny, spisy nebo dokumenty. Odpovidad poloZce spisového planu. Zarazeni
dokumentli do vécnych skupin umoznuje jejich budouci vyhledavani, ukladani a
vyfazovani. Toto zafazeni je pro plvodce povinné. Dokumenty se do vécnych skupin
vkladaji nejpozdéji pfi jejich vyfizovani.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



Nazvoslovi v KEO4 Spisové sluzbé 11

Spoustéci udalost

Napf. uzavieni spisu a vyfizeni dokumentu, Externi udalost...

Pocatek plynuti skartacni Ihdty stanovi spoustéci udalost, kterou se rozumi prevainé
vyfizeni dokumentu nebo uzavfeni spisu.

Konverze

Proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. Vysledkem konverze
je ztvarnéni.

Ztvarnéni dokumentu

Ztvarnéni vznika prevainé konverzi komponent dokumentu na jiny format. Divodem
muze byt jak zaslani dokumentu (tisk, datové schranky), tak i archivace dokumentu v
predepsaném formatu (PDF/A). Vlastni - origindlni stav dokumentu bude v defaultnim
ztvarnéni, které se zalozi vzidy se zaloZzenim dokumentu.

Jednotliva ztvarnéni téhoz dokumentu mohou mit odliSny pocet komponent.

Definice ztvarnéni dle Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby:
"Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je
vyjadiena transformace dokumentu nebo komponenty pfi pouZiti jednoho nebo vice
formatd odlisnych od plvodnich formatd. Ztvarnéni se zpravidla vytvareji pro uchovani
dokumentll v digitalni podobé za uUcelem minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich
obsahu v ¢ase. Napriklad dokumenty vyhotovené v proprietarnim datovém formatu musi
byt uloZeny jako ztvarnéni ve standardnim formatu (napfiklad PDF/A). Vysledkem
konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych nebo vsech jeho komponent. Po konverzi
muzZe mit dokument stejny nebo rozdilny pocet komponent jako pred jejim provedenim".

Vytah

Replika dokumentu, ve které byla provedena redakce.

Transakéni protokol

Ve Spisové sluzbé KEO4 jsou sledovany veskeré operace provadéné s dokumenty,
komponentami, spisy, zasilkami, vécnymi skupinami a spisovym planem. Zaznamenava se
kompletni historie vSech zmén v hodnotdch metadat, jakékoli zmény a komentdre
vztahujici se k dokumentu, zmény ucdinéné spravcovskymi rolemi (napf. pfistupova
opravnéni uzivateld, zmény konfigurace transakéniho protokolu).

Transakéni protokol zahrnuje datum a ¢as operace, typ transakce, kdo transakci proved| a
popis (pokud je k dispozici). Tyto informace jsou béznému uZivateli dostupné ptimo v
detailu dokumentu, komponenty, spisu ¢i zasilky na zdloZce Transak¢ni protokol.

Denni obsah transakcéniho protokolu se na konci kalendainiho dne automaticky uloZi jako
dokument ve formatu PDF/A, ktery se opatfi zaru¢enym elektronickym podpisem nebo

© 2024 ALIS spol. s r.o.



KEO4 Podatelna

elektronickou znackou a nasledné kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Tento dokument se

zatfidi do spisového planu a je mu pfidélen skartacni rezim se skartaénim znakem ,A“ a
skartacnilhitou 1 rok.

Uzivatel s pfifazenym pravem "Sprava a pfistup k transakénimu protokolu SSL" ma v
modulu Referent zpfistupnénou nabidku Dokumenty TP s pfehledem dosud vytvofenych
transakénich protokold.

Jednoznacny identifikator

Znak pevné spojeny s entitou zajistujici jeho nezaménitelnost a jedinecnost. Kazda entitav
eSSL je oznacena jednoznacnym identifikatorem, kterym je Udaj v metadatech. V ptipadé
dokumentu tento identifikator plni funkci jednoznaéného identifikatoru ve smyslu § 64
odst. 2, nebo odst. 3 zakona. Jednoznadny identifikator obsahuje vidy oznaceni plvodce,
popripadé zkratku oznaceni plivodce, a to ve formé alfanumerického kddu

K¥izovy odkaz

Vazba mezi spisy, mezi spisy a dily typovych spisd, mezi dokumenty a mezi spisy a
dokumenty. Pevny kfizovy odkaz zajistuje spojeni entit, které nelze bez uvedeni divodu
odstranit, a pfihlizi se k nému pfi exportu a pfenosu. V pfipadé volného kfizového odkazu
se jednd o informacni vazbu, kterd nema vliv na timto odkazem spojené entity a praci s
nimi.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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4  Nastaveni po instalaci bez importu dat

e Zdakladni parametry

o UZivatelé

e Pracovnimista

e UzZivatelska prava

o Certifikdty (podpisové, komercni)
e Parametry podepisovani PDF

e Casovd razitka

e Datova schranka

e E-mailové ucty

e Casové obdobi

e ReZim pridélovani Cisel jednacich
e Maska Cisel jednacich

e Maska Cisel evidencnich

e Spisovy askartacni pldn

e Parametry transakéniho protokolu
e Parametry Podatelny / Vypravny

e Sablony
e ALISPDF

e (Czech POINT
e Konverze z moci Uredni

1) Zakladni parametry

Nejdfive je tfeba zkontrolovat, zda jsou nastavené Zakladni parametry. Musi byt
vyplnéna identifikacni zkratka organizace, pfipadné nazev Ufadu (pro pouziti v
Sablonach).

2) ZaloZeni uzivatelli systému

UZivatelé se zaklddaji v modulu Administrace, na zdloZce Databaze — UZivatelé a org.
struktura.

Novy uZivatel se pofidi pomoci tladitka Novy. Otevre se formulaf UZivatel, zde se musi
vyplnit alespon povinné Udaje, coz je jméno a prijmeni, zkratka, prihlaSovaci
(uzivatelské) jméno a e-mailova adresa.

© 2024 ALIS spol. s r.o.
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-

3] =aiE X

UZivatel

% Jméno - pole musi byt vyplnéno.

Titul pfed jménem Typ uZivatele
_Jméno0 UZivatel
Pijment”
Titul za jménem Zkratka0
Login

. PP
UZivatelské jméno

Zménit heslo | | Vygenerovat heslo | | Odblokovat
Certifikat pro pfihlaseni
Kontakty
Telefon Mabil
E—mail0 Messenger
Alctivni

0d 12102015 Do | dd.mm.rmr
UloZit a novy UloZit a zavfit

L

Je tfeba vybrat typ uZivatele: UzZivatel, Obchodni zastupce ¢i ALIS.

Pro pfihlasovani do systému je mozné pouzivat certifikat — zde se pomoci tlacditka se 3

teckami certifikdt naimportuje do KEOA4.

Po uloZeni udaju tlaCitkem Ulozit a =zavEit

zpfistupnéno tlacitko

Vygenerovat heslo. Tim dojde k vygenerovani hesla pro nového uzivatele a jeho
naslednému odeslani na uvedenou e-mailovou adresu. Toto heslo si uZivatel muze

pozdéji zménit.

n-I A
Napovéda
Novinky
Zobrazit rozsifeni 4
Nastaveni zastupu

Zména hesla
% O programu KEO4

Odhlasit
Konec Alt+F4

3) Vytvoieni organizacnich jednotek
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V modulu Administrace, na zaloZzce Databaze - Uzivatelé a org. struktura - Organizacni
Clenéni.

4 & Sprava systému
+ &% Obchodni zéstupce
- & ALIS spol. s r.o.
+ &% Mistni spréavce
4 & Organizaéni élenéni
4 5% Obecnf Ufad
4|2 Kanceldl
T Asiste
7 Starg Upravit
» &% Zastupit Odstranit
» &% Odbor vnitinich véci
5% Stavebni Gfad
- a2 Testeri

Pridat r Organizacni jednotka
Pracovni misto

- g Kancelar tajemnika
- &% Odbor rozvoje mésta

Nova organizacni jednotka se zaloZzi pomoci pravého tlacitka mysi — volba Pfidat —
Organizacni jednotka.

[ 3 I:I@ X

Organiza€ni jednotka

I Nazev - pole musi byt vyplnéno.

Nézev0
Zkratka0
Funkce KeoX
K| o0 |MS|+INowy %) e =1
Kod Funkce Popis

UloZit a novy UloZit a zaviit Storno

Ve formulafti je nutné vyplnit Nazev nové org. jednotky a jeji zkratka.

4) Vytvoreni pracovnich mist

Na stejném misté, vramci OJ, se vytvéreji pracovni mista — pomoci pravého tlacitka
mysi —volba Pfidat — Pracovni misto.
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16

KEO4 Podatelna

-

Od dd.mm.rrr DO ad.mm.rrrr

% = | [O] S
Pracovni misto
5 Nazev - pole musi byt vypinéno.
Na’lzev0 Zkratka i
Uzivatel B Vedouci [
Zastup
UZivatel B

Kontakty
Telefon Mabil
Linka E-mail
Altivni
Od 14102015 Do dd.mm.rrr
Prava | Databazova schémata| Skupiny | Role
K| o0 |MS|Now %) =TS 41
ID Prava Prava - popis  Pracovni misto

UloZit a novy

\

Pracovni misto je nutné pojmenovat a zadat jeho zkratku.

Pracovnimu mistu je moZné hned pfifadit uZivatele - tladitko se 3 teckami otevie okno
se seznamem uzivatell systému, ze kterého se vybere poZadovany uZivatel. Pokud jde
o vedouciho pracovnika, zaskrtne se poli¢ko Vedouci.

Dale je mozné k uzivateli vyplnit kontaktni Udaje, jako jsou telefonni ¢isla a e-mailova

adresa.

5) Pridani uzivatelskych prav

Ve formulati pracovniho mista se pfifazenému uzZivateli také nastavuji uzivatelska
prava. Na zalozce Prava se pouzije tlac¢itko Novy — nabidne se okno pro vybér

uzivatelskych prav.

6) VloZeni systémovych a osobnich certifikatt

e Kvalifikovany systémovy certifikat slouzi k podepisovani odchozich e-maild a
dokumentl odesilanych datovou schrankou.
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Modul Administrace - zdlozka Databdaze - Certifikaty - Systémové certifikaty-
kvalifikované - tlatitko Novy.

Certifikat

PoUXO

Vydano pro Systémovy certifikat Zvonokos
Vydavatel DEMO PostSignum Qualified CA 2

Konec platnosti  15.3.2015 9:37:07

Vlastnik ' Ing. Bc. Lucie Hlavackova
Obrazek podpisu ' <neni>
:Exportovat..

: Podrobnosti..

. UloZit a novy . . Storno

e Komeréni systémovy certifikat se pouziva pro prihlaseni k datové schrance.

Modul Administrace - zdlozka Databaze - Certifikaty - Systémové certifikaty-
komercni - tla¢itko Novy.

e Osobnikvalifikovany certifikat slouzi k podepisovani dokumentd.

Modul Administrace - zalozka Databaze - Certifikdty - Osobni certifikaty-
kvalifikované - tlaéitko Novy.

7) Nastaveni parametri podepisovani dokumentt (PDF)
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Parametry podepisovani PDF

Podrobnost

Divod podpisw: | lzern autoremn tohoto dekumentu,

Misto: |

Vzhled
Wytvefit pedpis na: | preni stranka ~
Umisténi

O skryty

() ruéné

(®) automaticky

vpravo dole w

Automatické podepsovani

Podepsat po pfevodu dokumentu do POF: | na dotaz

UloZit a zaviit Storno

K digitdlné podepsanym PDF souborlm lze vloZit grafické zobrazeni vlastniho podpisu s

moznosti ovéreni pravosti digitalnim certifikatem

8) Nastaveni pFistupovych udajli pro pouzivani ¢asovych razitek

Modul Administrace - zilozka Databaze - Casové autority - Pfihlasovaci tGdaje pro

autority - tladitko Novy.
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‘o’ = @Iﬂ

Pristupové ddaje pro autority vydavajici Easové razitka

d b Sx
Autorita lTSA DEMO PostSignum 1 {prihlaseni jménem a heslem) -

@ Prihlaseni jménem a heslem

(Kels[[iMBdemoTSA
Heslo eesesssessse
(©) Piihlageni certifikidtem

PrihlaSovaci certifikat | < Vyberte = -

UloZit a novy l | UloZit a zavrit | [ Storno

Certifikat pro pouZiti ¢asovych razitek:

V modulu Administrace — zdlozka Databazové schéma — Moduly — Spisova sluzba -
Parametry — Spolecné parametry SSL:

Casova razitka

Autorita casovych razitek TSA DEMO PostSignum 1 (prihlaseni jménem a heslem) demoTSA g

Po stisknuti tlacitka se 3 tec¢kami se zobrazi okno PfihlaSovaci Udaje pro ¢asovou
autoritu, zde se pouzije tlacitko Novy a nasledné se vyplniformular:
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- e X

Prihlagovaci idaje pro autoritu asovych razitek

& Autorita - pole musi byt vyplnéno.

1« F F\. A_pl

Login |

Heslo Exportovat lUpravitHWmazatl <nejsou data>

PiihlaZeni certifikdtem ||
Prihlasovaci certifikat m
o
Autorita m

UloZit a novy UloZit a zavrit l Ulozit koncept l [ Storno

9) Zadani datové schranky

V modulu Administrace, zalozka Databaze — Datové schranky, tlacitko Novy:

L3 — @ﬁ1

Datova schranka

-

Y Identifikator - pole musi byt vyplnéno.

dPEXO
Identifikator

Nazev

Prostredi lOstré hd l

Typ lDS organu vefejné moci vl
Od kdy stahovat zpravy a dorucenky  cd.mm.rerr

Zpiisob prihlasent |systémovy certifikat -|

Iméno

Heslo

Systémovy certifikat E

UloZit a novy UloZit a zaviit UloZit koncept l l Storno l
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Ve formulafi se musi zadat ID datové schranky, jeji ndzev a vybrat typ schranky. Déle se
zadava datum, od kterého se maji datové zprdvy a jejich doruéenky stahovat a vybira se
zpUsob prihlaseni do DS. Dle zvoleného zpUsobu pfihlaSovani se zapise bud
pfihlasovacijméno a heslo nebo se vybere systémovy certifikat (po pouZiti tlacitka se 3
teckami se nabidnou dostupné certifikdty — ty se do KEO4 importuji v modulu
Administrace — na zalozce Databaze - Certifikaty - Novy).

Pozn.:

Pokud je zvoleno prihlasovdani jménem a heslem, miZe uZivatel s uZivatelskym
prdvem na zménu hesla do ISDS ménit heslo do ISDS v modulu Podatelna nebo
Administrace. Neni tfeba se pfihlasovat do webové aplikace datovych schrdnek a
ménit heslo tam.

10) Zadani e-mailovych uctt

Musi se zadat e-mailovy Ucet pro pfichozi i pro odchozi postu (automatické odpovédi),
ato v modulu Administrace, zdlo7ka Databaze — E-maily — Uéty - Novy:
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11)

07 E-mailovy Géet

E-mailovy icet

JLAL" X;J ';."
Jméno Podatelna organizace

E-mailova adresa alis.podatelna@gmail.com

Pfichozi posta
Protokol |POP3 A
Server pfichozi podty pop.gmail.com Port 995

UZivatelské jméno  alis.podatelna

Uget je urcen pro Prijem —
Sl Test nastaveni Gctu
Odesilani

Ponechat e-maily ve schrance

Heslo eeessssne Autentizace lheslo
Sifrované pfipojeni |SSL/TLS -
Interval pro stahovani 0 minut

Odchozi posta
Protokol | SMTP

Server odchozi posty mail.alis.cz
[] Server pozaduje ovéreni
UZivatelské jméno  develop
Heslo eeesssssseeeee
Sifrované pfipojeni
Podpisovy certifikat  Systémowy certifikat Zvonokos B

Autorita cas. razitek  TSA DEMO PostSignum 1 (pfiniaSeni jménen|...|[ 2|

Port 25

l UloZit a nowy H UloZit a zavfit H Storno

m

Doporucujeme pred prvnim stazenim e-mailll na Podatelnu vyprazdnit e-mailovou
schranku od starsich nepotfebnych e-mail, které nemaji byt evidovany ve spisové

sluzbé.

Spisova sluzba KEO4 umoznuje odesilani elektronicky podepsanych e-maild, véetné

casového razitka.

Nastaveni spolecnych parametra Spisové sluzby

V modulu Administrace — zdlozka Databazové schéma — Moduly — Spisova sluzba —

Parametry — Spolecné parametry SSL:

e Casové obdobi — stiskne se tlatitko Nastavit a v nasledné otevieném okné

tlacitko Novy.
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[ 3 = |[O] X4

Casové obdobi

Nazev rok 2015
Zkratka 2015
Otevieno
Pofadova Cisla
Poradové ¢islo dokumenti - po&ateéni/aktuaini 1|/ 507
Pofadoveé ¢islo spist 1
Casové obdobi
Zacatek obdobi | 01.01.2015 D

Obdobi na 1 |[Rok =

Konec obdobi | 31.12.2015 | [ ]

[ UloZit a zaviit H Storno |

Ve formulafi pro nové ¢asové obdobi je nutné vyplnit Nazev obdobi a jeho zkratku.
Déle se nastavi pocatecéni poradové Cislo dokumentt a porfadové Cislo spisu.

Pfi prvnim zadani casového obdobi se nastavuje datum zac¢dtku obdobia dle zvolené
jednotky obdobi (rok, mésic, tyden, den...) se automaticky dopocitd konec obdobi.
Pfi pozdéjsim zaddvani dalSich obdobi se datum zacdatku jiz automaticky nastavi tak,
aby navazovalo na predchozi.

Spravce systému muZe vytvofit i uzaviené casové obdobi — napft. kvlli doru¢enkam
starSich datovych zprdv. Ktomu slouzi tlaitko Vytvofit uzaviené &as.
obdobi. Tim se vytvofi obdobi pfedchazejici prvnimu, jiz zadanému, ¢as. obdobi.

Budouci Gprava casového obdobi

Spravce muzZe za urcitych podminek ménit datum zac¢atku a konce ¢asového obdobi.

e Datum zacatku casového obdobi lze ménit pouze v pfipadé, Ze nemd zadné
predchdzejici casové obdobi. Pokud jsou ve spisové sluzbé jiZz zaevidované
dokumenty, pak musi byt datum zacatku stejné nebo vétsi nez je prvni zaevidovany

dokument.

e Datum konce ¢asového obdobi nesmi byt mensinez je aktualni datum.

sy

e Dalsi casové obdobi se automaticky vytvari vidy na 1 kalendarni rok. Budouci ¢asova

obdobilze ru¢né prednastavit.

o Cisla jednaci - stiskne se tlacitko Nastavit.

Musi se vytvofit maska pro tvar Cisla jednaciho, a to pomoci tl. Nastavit. V dalSim

okné se pouZije tl. Novy:
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Maska €isla jednaciho

I, Uéel - pole musf byt vypinéno.

4 p S x) 9‘.3'| Nastavit pfistup

Geel 7|

Prefix | | [ Uzivatelsky editovatelné
Zaklad | {pcd,000} | | Nahled

Suffix | | [J Utivatelsky editovatelné

Vzory pro pouziti v masce

Udaj Popis Poznamka

{pcd, 000} Pofadove &islo dekumentu (&islo v podacim deniku)  Muly uréuji, kelik mist zepfedu bude doplfovane
{zkrobdobi}  Zkratka €asového obdobi

{zkrpuvodce}  Zkratka pivodce Identifikacni zkratka organizace dle zikladnich parametrd.
{zkrprij} Zkratka pfijrmen( Lze vklddat pouze do prefixu nebo suffixu,

{prijmeni} Piijrment’ Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu.

{zkroj} Zkratka organizacni jednothky Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,

{oj} Organizacni jednotka Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu.

) Pro kopirovani zkrathky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C

UloZit a novy Ulozit a zawviit Ulozit koncept Sternc

Ve formulafi masky &.j. je nutné vyplnit Uel (ndzev masky - napf. Podatelna) a
Zaklad masky — napf. ve tvaru {zkrpuvodce}-{pcd,0000}/{zkrobdobi}. Mélo by platit,
Ze v souladu s vyhlaskou bude zahrnovat oznaceni nebo zkratku vefejnopravniho
plvodce, poradové Cislo dokumentu, pod nimzZ je evidovan v podacim deniku, a
oznaceni ¢asového obdobi.

v

Cislo jednaci mUZe obsahovat také prefix a suffix a je moiné zaSkrtnutim
prislusného policka nastavit, zda budou uzivatelsky editovatelné. Do prefixu Ci
suffixu se dava napt. jméno, pfijmeni nebo nazev organizacéni jednotky ¢i zkratka OJ.
Tyto soucdsti €.j. se pregenerovavaji v souladu stim, jak je dokument predavan
z podatelny referentovi nebo mezi jednotlivymi referenty.

Masku ¢€.j. lze jednoduSe sestavit zkopirovanim (Ctrl+C, Ctrl+V) poZadovanych
soucasti ze spodni tabulky vzor(.

Tladitkem Nahled se C.j. zobrazi.

Pomoci tla¢itka Nastavit pZistup se v okné multiselectu vybiraji organizacni
jednotky nebo pracovni mista, kterd budou mit k fadé ¢.j. pfistup.

Dale se ve spoletnych parametrech nastavuje, jestli se bude C.j. pridélovat
automaticky jiz na podatelné anebo jestli bude ¢.j. pfifazovat az referent (to
v pfipadé, Ze se vedou spisy metodou sbérnych archa).

e Cisla evidenéni ze samostatné evidence dokument
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Cisla evidenéni se pouZivaji pro néjaké vedlejii evidence dokumentt (napf. pro vypisy z
Czech POINTu). Tyto dokumenty s Cisly evidenénimi se neeviduji v podacim deniku.
Pokud se budou pouzivat, musise pro né, stejné jako pro Cisla jednaci, vytvofit maska.

Stiskne se tladitko Nastavit a dale tlatitko Novy. Dalsi postup je stejny jako pfi

vytvareni masky pro cisla jednaci.

V parametrech evidencnich cisel lze nastavit (zaskrtnutim check boxu), zda se budou

c¢itace s novym ¢asovym obdobim nulovat.

e Spisy

Pokud maiji byt spisy vedeny metodou sbérnych archli, musi se zde zaskrtnout
policko Povolit shérny arch (a pro ¢isla jednaci musi byt nastaveno, Ze je pridéluje az

referent v modulu Referent).

e Spisovy a skartacni plan

Po stisknutitl. Nastavit se zobrazi okno, ve kterém je tfeba pouzit tladitko Novy.

Ve formulati Spisovy a skartacni plan je nutné vyplnit nazev.

Spisovy a skartacni plan

b S X ‘Na;tavitph'stup

JD | 52536:0000d0026062255L 306352

Nazev | Spisovy plan

< Pro odiadkovani stisknéte Shift+Enter. »

Popis

Poznamka | < Pro odiadkovani stisknéte Shift+Enter. >

Veécné skupiny  Vécné skupiny Transakéni protokol
S| EiNey £ %)

Spisovy a skartaéni plan

| Doplnit ze vzoru

Plné uré.spis.znak Nézev Skart.lhita  Skart.znak Popis
Spisovy a skartaéni |
0 Bez archivace ov
31 Dokumenty vedoucich atvard, které nelze zafad
511 Dokumenty starosty 0V
512 Dokumenty mistastarasty 0V
513 Dokumenty tajemnika 0y
314 Dokumenty vedoucich odbord 0V
52 Spoluprace se statnimi orgdny a jingmi subjekty
521 Souginnest se spravnimi Grady 5V
522 Souinnost = jinymi subjekty 5V
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obei CR ap. 5V
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprace
5251 Mikroregiony 5V

Ulozit a zaviit Storno

Poznamka Spuitéci udalost

Uzavien spisu nebe vyfizeni dekumentu
Uzavieni spisu nebe vyfizeni dokumentu
Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
Uzavfen spisu nebo vyfizeni dekumentu
Uzavieni spisu nebe vyfizeni dokumentu
Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu

Uzavfeni spisu nebe vyfizeni dekumentu

>

Vlastni spisovy plan je moiné bud sestavit ru¢né vytvofenim vécnych skupin
(zélozka Vécné skupiny — tl. Novy) nebo je mozné prevzit vzorovy spisovy plan -

pomocitlatitka Doplnit ze vzoru.

12) Nastaveni parametra transakéniho protokolu

Modul Administrace — zdlozka Databazové schéma - Moduly — Spisova sluzba —
Parametry — Parametry transakcniho protokolu.
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13)

Zde se vyplIni potfebné uUdaje - dle zadanych parametrl lze kaidy den vytvéret
dokument s pfilohou, ktera obsahuje vSechny transakce, které se s dokumenty a
dalSimi entitami provadély.

Anebo je mozné zruSit zaskrtnuti u volby Generovat dokument s dennim vypisem
transakcnich udalosti a tim zcela vypnout vytvareni dokument( transakcniho protokolu.

Nastaveni parametri Podatelny a Vypravny

Modul Administrace — zadlozka Databazové schéma - Moduly — Podatelna — Parametry —
Parametry podatelny/vypravny —tlacitko Nastavit.

Zobrazi se tabulka, ve které se stiskne tlacitko Novy pro zaloZeni nové podatelny.
V pfipadé, Ze organizace ma podatelen vice, pofidi se zde postupné vsechny a u hlavni
podatelny se zatrhne policko Hlavni podatelna organizace.

Ve formulafi pro novou podatelnu se musi zadat ndzev podatelny a maska dcisla
jednaciho, které bude podatelnou pfidélovano doslym dokumentim.

[ =@ 33X

Podatelna
% Nézev - pole musi byt vyplnéno.
b Bx) & | Nastavit pistup
Hlavni podatelna organizace

B
Nazev

Vecna skupina [ < Vyberte >

z)
D | ED
=B

Datova schranka

Typ dokumentu |< Vyberte > -]

Vypravna
Vypravna
Cislo zakaznické karty
Email.icet pro odeslani

Pripojit ¢as. razitko

PPA - do poznamky generovat ¢j

E-mailove Gty ‘Lokace | Poznémka|

K[ o0 | MS|+INow X QA% 7| =2E| ¢
E-mailové uéty

Nazev E-mail Protokal Pii.. O..

UloZit a no UloZit a zavfit ‘ UlozZit koncept ‘ | Storno |

Podle potfeby se vyplni dalSi udaje, predevsim je tfeba pres tlacitko se 3 teckami
vybrat datovou schranku a obdobné vybrat e-mailovy Ucet pro odesilani e-mailG. Mize
se zadat vécna skupina a typ dokumentu, ktery se bude automaticky dosazovat pfi
zapisu nového doslého dokumentu.

Tlacitkem Nastavit p¥istup se mohou vybrat organizalni jednotky nebo
konkrétni pracovni mista, ktera budou mit pfistup k podatelné.

Pro modul Vypravna je vhodné vyplnit Cislo zakaznické karty, bude se automaticky
dosazovat do Postovniho podaciho archu.
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Déle jsou zde check boxy pro nastaveni pouZivani casovych razitek, elektronického
podaciho archu (ePA) nebo je mozné nastavit, Ze do sloupce Pozndmka v PoStovnim

podacim archu se bude dosazovat ¢islo jednaci.

14) P¥irazeni Sablon

Modul Administrace - zdlozka Databazové schéma —Sablony.

Sablony se jednoduse pfifadi vybérem zdostupnych $ablon — na vybrané $abloné
(nebo celé skupiné Sablon) se pouZije pravé tlacitko mysi - nabidka P¥ifadit
Sablonu.

Prifazené Sablony

Spisova sluzba

Dopisy
Dopis s rucni adresou a poctem listi
Dopis s ruénl adresou - tfad
Dopis s rozdélovnikem - Ufad
Dopis s adresou - tfad
Dopis 5 ruénl adresou - obec
Dopis s rozdélovnikem - obec
Dopis s adresou - obec

Zakladni obalky
Obdlka C5 229x162 - obec
Obdlka klasickd - afad
Obdlka C5 229x162 - tfad
Obdlka dlouhd - irad
Obdlka dlouhd zdkiadni
Obdilka klasickd zakladnl
Obdlka C5 229x162 zdkladni
Obdlka dlouhd - obec
Obdlka klasickd - obec

Stitky
Stitek 3x 8
Stitek 2x 5
Stitek 1x1
Stitek 3x 6
Stitek 2x 7

Dodejky Dorucenky
Dorucenka 217x154 - obec
Dorucenka 217x171 - obec
Dorucenka 217x162 - obec
Dodejka 175x125 mald - obec
Dodejka 175x125 mald - ufad
Dorucenka 217x162 - ufad
Dorucenka 175x125 mald - dfad
Dorucenka 217x154 - dfad
Doruéenka 175x125 mald - obec
Dorucenka 217x171 - dfad

15) Instalace ALIS-PDF

Dostupné Sablony
4 Spisova sluzba

4 Dopisy
Dopis s ruéni adresou a poctem listii
Dopis s rucni adresou - Ufad
Dopis s rozdélovnikem - tifad
Dopis s adresou - tifad
Dopis s rucni adresou - obec
Dopis s rozdélovnikem - obec
Dopis s adresou - obec
Dopis s adresou - obec fORY

4 Zakladni obalky Piifadit Sablonu

Obdlka dlouhd - dfad
Obiilka dlouhd - obec
Obdlka C5 229x162 zdkladni
Obdlka klasickd zdkladnl
Obilka dlouhd zdkladnl
Obiilka klasickd - obec
Obdlka C5 229x162 - ifad
Obdlka klasickd - tifad
Obdlka C5 229x162 - obec

4 Stitky
Stitek 2x 7
Stitek 3x 6
Stitek 1x1
Stitek 2x 5
Stitek3x 8

4 Dodejky Dorucenky
Dorucenka 217x154 - obec
Dorucenka 217x171 - obec
Dorucenka 217x162 - obec
Dodejka 175x125 mald - obec
Dodejka 175x125 mald - ufad
Dorucenka 217x162 - drad
Dorucenka 175x125 mald - ufad
Dorucenka 217x154 - tfad
Dorucenka 175x125 mald - obec

Pro prevod dokument( do vystupniho formatu PDF/a je tfeba nainstalovat program
ALIS-PDF.

Lze jej instalovat jiz v ramci instalace KEO4 anebo dodatecné z instalaéniho DVD. Musi

se instalovat na kazdém klientu.

Poté je tfeba v modulu Administrace, na zdlozce Databaze — Nastaveni klienta —

zaskrtnout volbu ALIS-PDF: vychozi pro pfevod do PDF.

© 2024 ALIS spol. s r.o.




28

KEO4 Podatelna

Cesta k ALIS-PVS [
Spoustét dlouho trvajici akce na pozadi
Cesta k programu PDFCreator u

ALIS-PDF: vychozi pro pifevod do PDF |v
ALIS-PDF: zakazat akce na pozadi

16) Napojeni na CzechPOINT
V modulu Referent je tfeba nejprve zalozit spis pro vypisy z CP (pod pfihlasenim
referenta, ktery s CzechPOINTem pracuje).

Potom je tfeba nastavit parametry v modulu Administrace - zaloZka Databazové
schéma - Moduly - Spisova sluzba - Parametry - Parametry CzechPOINT.

Maska &. CzechPOINT {cevd,000}/{zkrobdobi} =)
Typ dokumentu [Vipis Czech POINT -

Neznémy typ
VEc  Vypisy Czech POINTU

Spis  Vypisy CP 2015 CP001/2015

Vécna sk 609 Ovéiovéni opisi listin a podpisii na listinach

EEE

Skartacni znak/lhita S/10-Uzavieni spisu nebo vyiizenf dokumentu (i)
Vypis pripajit k dokumentu jako komponentu

Dalsi kroky:

e Pridélit uzivateli prdvo na CzechPOINT.

e Zalozit uZivatele webovych sluZzeb typu Autentizace i autorizace:
modul Administrace - zdloZka Databaze - UZivatelé a org. struktura - UzZivatelé
webovych sluzeb.

e V souboru pleSpis.ini nastavit URL webovych sluzeb KEO4 pro Czech POINT.
PF.: https://localhost:8443/KeoServer/ws/alis1/schemal/czechpoint
Pokud bude na stejném pocitaci uiiva’gel zaroven provadét i konverzi z moci Uredni,
pouZzije se URL spolecna pro CP a KZMU.

PF.: https://localhost:8443/KeoServer/ws/alis1/schemal/cpkzmu.

17) Napojeni na Konverzi z moci ufedni
e UZivatel musi mit prdvo na KzMU.

e Je tfeba zaloZit uZivatele webovych sluzeb typu Autentizace i autorizace:
modul Administrace - zalozka Databaze - UZivatelé a org. struktura - UzZivatelé
webovych sluzeb.

e Prosnadnéjsi pfihlaseni do KzMU Ize ulozZit v parametrech pfihlasovaci jméno:
modul Administrace - zalozka Databazové schéma - Moduly - Referent - Prihlaseni
KzMU.

e V souboru pleSpis.ini nastavit URL webovych sluzeb KEO4 pro konverzi z moci
uredni.

PF.: https://localhost:8443/KeoServer/ws/alis1/schemal/kzmu
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Pokud bude na stejném pocitaci uzivatel zaroven provozovat i napojeni na Czech

POINT, pouzije se URL spole¢nd pro CP a KZMU.
PF.: https://localhost:8443/KeoServer/ws/alis1/schemal/cpkzmu.
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Formy vedeni spisové sluzby

Spisova sluzba mlze byt vedena v listinné nebo v digitalni formé.

Forma vedeni spisové sluzby v digitalni podobé

2 Zakladni evidenéni pomuckou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé v

elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby.

e Dokumenty vlastnijsou evidovany v elektronické podobé. Vefejnopravni plivodce
vyhotovuje tedy vlastni dokumenty v podobé, v jaké vykondva spisovou sluzbu, ledaze
povaha dokumentu takové vyhotovenivylucuje.

e Vefejnopravni plvodce zpravidla prevede doruceny dokument v analogové podobé
autorizovanou konverzi dokumentt nebo jinym zpldsobem prevedeni podle §69a do
dokumentu v digitalni podobé.

e Ve spolecnych parametrech SSL by nemélo byt nastaveno U odpovédi pouZit
stejné ¢éislo jednaci.

e Musi byt nastaveny Parametry transakcéniho protokolu, které umozni vytvareni dennich
svodek transakéniho protokolu.

e Digitalni dokumenty by mély byt uchovavany ve vystupnich datovych formatech, pokud
to povaha véci umoziuje.

e Vlastni komponenty v PDF/A by mély obsahovat textovou vrstvu — OCR (pouzivat
program pro skenovani, ktery to umozniuje —napt. NAPS2), v pfipadé Ze dané PDF/A text
obsahuje.

e Pro vytvarenivlastnich dokument( je doporuéeno pouzivéni Sablon.

Forma vedeni spisové sluzby v listinné podobé

2 Vefejnopravni ptivodci mohou vést spisovou sluzbu v listinné podobé nejpozdéji do

31.12.2025.
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e Dokumenty vlastni jsou evidovany v listinné podobé. Verejnopravni plvodce
vyhotovuje tedy vlastni dokumenty v podobé, v jaké vykondva spisovou sluzbu, ledaze
povaha dokumentu takové vyhotoveni vylucuje.

e Pokud verejnopravni plvodce vykondva spisovou sluzbu v listinné podobé, prevede
doruceny dokument v digitdlni podobé autorizovanou konverzi dokumentt nebo jinym
zpUsobem prevedeni podle §69a zakona do dokumentu v analogové podobé.

e Vefejnopravni plvodce opatii otiskem podaciho razitka, popfipadé jinym
technologickym prostfedkem obdobného urceni jako podaci razitko dokument v
analogové podobé vznikly pfevedenim doru¢eného dokumentu v digitalni podobé.

e Zakladni evidencéni pomUckou spisové sluzby vykonavané v listinné podobé je podaci
denik.

Forma vedeni spisové sluzby - dle typu zasilky (nedoporucuje

se)

Tento zplisob jiZ neni podporovan.

Odporuje soucasné vyhlasce.

Vlastni dokumenty musi byt evidovany dle formy vedeni spisové sluzby a tato
forma je bud digitalni nebo listinna. Zddna dal$i moZnost jako hybridni forma

vedeni spisové sluzby neni mozna.

Pokud je zvolena tato forma vedeni spisové sluzby je uZivatel informovan pfi
vstupu do modulu Podatelna Zlutym prouzkem. Spravce SSL je opravnén zménit

formu vedeni spisové sluzby na digitalni ¢i analogovou ve Spolecnych parametrech

SSL.
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6 Cisla jednaci a éisla evidenéni

Definice Cisla jednaciho

Cislo jednaci je evidenéni znak dokumentu v rdmci evidence dokumentd, jeho? tvar vychazi
z pozadavkd pravniho predpisu upravujictho podrobnosti vykonu spisové sluzby
upresnénych ve spisovém radu plvodce.

Definice je uvedena ve Vyhlasce 259/2012 v §11:

Cislo jednaci a evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumenti

(1) Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu evidovanému v zédkladni evidencni pomucce
Cislo jednaci.

(2) Cislo jednaci obsahuje oznadeni nebo zkratku oznaceni vefejnopravniho plvodce,
poradové Cislo zapisu dokumentu v zdkladni evidencni pomlcce a oznadeni uréeného
Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendaini rok, poptipadé dale oznadeni nebo
zkratku oznaceni organizaéni soucdsti verejnopravniho plvodce nebo jiné znaky
charakterizujici skuteénosti souvisejici s dokumentem. Cislo jednaci midze byt rovné?
odvozeno ze spisové znacky s uvedenim poradového cisla dokumentu ve spisu nebo cisla
listu dokumentu ve spisu.

(3) Verejnopravni plvodce pridéli dokumentu evidovanému v samostatné evidenci
dokumentll evidencni Cislo ze samostatné evidence dokumentl. Evidencni Cislo ze
samostatné evidence dokumentd musi splfiovat alespori podminky stanovené pro
jednoznacny identifikator.

Popis z Narodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby:

Cislo jednaci dokumentu je vidy tvofeno poradovym ¢&islem dokumentu v rdmci uréeného
Casového obdobi a rokem vzniku spole¢né se zaznamenanim oznaceni organizace nebo
jejiho utvaru v predponé (v prefixu). V pfipadé, Ze struktura Cisla jednaciho vychazi ze
spisové znacky je struktura cisla jednaciho doplnéna poradovym cislem dokumentu ve
spisu. Pfi vlozeni dokumentu do spisu automaticky prifadi dokumentu poradové Cislo ve
spisu a Cislo jednaci.

Pridélovani Cisel jednacich v IS KEO4

V IS KEO4 je generdtor Cisel jednacich, ktery automaticky pfidéluje cislo jednaci dle
spravcem pfipravené masky pro konstrukci €.j.

Spravce systému muzZe pfipravit vice fad cisel jednacich.
Kazdé Cislo jednaci se sklada ze tfi ¢asti - prefixu, zakladu a suffixu.

Zaklad je ¢ast €.j., kterou nemf(ize uzZivatel editovat. Pro prefix a suffix plati, Ze je uzivatel
mUzZe editovat (ménit), je-li toto spravcem v parametrech povoleno.
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Celkova délka ¢.j. mGzZe byt maximalné 50 znak.

Maska pro cisla jednaci

Obsluha (= sprévce systému) spusti modul Administrace.

Vybere zalozku Databazové schéma, vybere Moduly - Spisova sluzba - Spolecné parametry
SSL a stiskne tladitko Nastavit u navésti Cislo jednaci.
Zobrazi se seznam masek ¢.j.

Po pouziti tlagitka Novy se zobrazi formulaF masky &.j., v ném je nutné vyplnit Uéel (ndzev
masky) a Zaklad masky — napf. ve tvaru {zkrpuvodce}-{pcd,000}/{zkrobdobi}. V souladu s
vyhlaskou musi zahrnovat oznaceni nebo zkratku vefejnopravniho plvodce, pofadové cislo
dokumentu, pod nimzZ je evidovan v podacim deniku (pcd), a oznaceni casového obdobi.

Cislo jednaci mGZe obsahovat také prefix a suffix a je moiné zaskrtnutim pfisluiného
policka nastavit, zda budou uZivatelsky editovatelné. Do prefixu ¢i suffixu se dava napf.
jméno, pfijmenireferenta nebo ndzev organizacni jednotky ¢i zkratka OJ. Tyto soudasti C.j.
se pregenerovavaji vsouladu stim, jak je dokument preddvan z podatelny referentovi
nebo mezi jednotlivymi referenty.

Masku ¢.j. I1ze jednoduse sestavit zkopirovanim (Ctrl+C) pozadovanych soudasti ze spodni
tabulky vzord.

Tlacitkem Nahled se ¢.j. zobrazi.

Pomoci tlacitka Nastavit pfistup se v okné multiselectu vybiraji organizaéni
jednotky nebo pracovni mista, kterd budou mit k fadé ¢.j. pfistup.

Zakladni evidenéni pomlckou spisové sluzby vykonavané v elektronické podobé v
elektronickém systému spisové sluzby je elektronicky systém spisové sluzby. Zakladni
evidenéni  pomlckou  spisové  sluzby  vykondvané v listinné podobé
je podaci denik; podaci denik se vede jako kniha vytvofena ze svazanych a odcislovanych
listh tiskopisd, oznacena nazvem verejnopravniho plvodce, pro néhoz je vedena, ¢asovym
obdobim, v némi je uZivana, a poctem vSech listd.

Maska pro cisla evidencni pro dokumenty ze samostatné evidence
dokumentu

Pro ptipadnou dalSi samostatnou evidenci dokumentl (napf. pro vypisy z Czech POINT,
pokud je nékdo nechce evidovat v podacim deniku), je tfeba zaloZit také masku pro disla
evidencni - postup vytvareni masky je stejny pro Cisla jednaci. Rozdil je v tom, Ze se pro
tyto dokumenty misto poradového Cisla (pcd) pouziva Cislo evidencni (evdc).

V parametrech evidencnich ¢isel Ize nastavit (zaskrtnutim check boxu), zda se budou citace
s novym ¢asovym obdobim nulovat.

Maska ¢.ev. mlze vypadat napfiklad takto: CzechPOINT {evdc,000}/{zkrobdobi}.

Pridélovani Cisel jednacich
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1) Cislo jednaci na podatelné

Jsou dvé moznosti:

e (.j. je pfifazeno automaticky na podatelné - doplni se automaticky podle masky disla
jednaciho podatelny.

e (.j. se nepfifazuje automaticky na podatelné - C.j. zaddva aZ referent (podle masky,
kterou vytvoril):

2) Cislo jednaci v modulu Referent

a) dokumenty prijaté

e Pokud maska Cisla jednaciho obsahuje nazev odboru, zkratku pfijmeni ¢i pfijmeni, pak
pfi prevzeti dokumentu referentem dojde k pregenerovani ¢isla jednaciho.
Priklad:
Na podatelné se dokumentu pfitadi & j.: OuZnk-404/2015-dval-ALIS

V modulu Referent, po prevzeti dokumentu referentem, se pregeneruje ta
cast ¢.j., kterd je tvorena zkratkou prijmeni ¢i prijmeni a ndzvem odboru (0J):

FOuZnk-404,/2015-dv-Testeri

Pri pripadném preddni dokumentu jinému zpracovateli se opét, po prevzeti
novym zpracovatelem, C.j. pfegeneruje:

OuZnk-404/2015-Hlalu- Odbor vnitinich wécr
e Pokud maska cisla jednaciho neobsahuje nazev odboru, zkratku ptijmeni ¢i prijmeni,

k pfegenerovani¢.j. nedochazi.

b) dokumenty vlastni

- €.j. se vytvori podle masky, kterou zadd referent.
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7 Autorizovana konverze

Napojeni Spisové sluzby KEO4 na autorizovanou konverzi se tyka konverze KzMU (=
autorizovana konverze z moci Uredni, slouZici pro vnitfni potfeby uradu) - dle zdkona o
elektronickych Ukonech a autorizované konverzi dokumenta.

Funkénost spociva v téchto bodech:

1. Varianta EL - z elektronické do listinné podoby = uUplné prevedeni dokumentu
obsazeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé, ovéfeni shody obsahu
téchto dokument(l a pfipojeni ovéfovaci dolozky. Ze spisové sluzby KEO4 se preddvaji
el. dokumenty pro konverzi a ve spisové sluzbé se eviduje zaznam o provedené
konverzi (uklada se protokol o konverzi).

2. Varianta LE - z listinné do elektronické podoby = Uplné prevedeni dokumentu v listinné
podobé do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéreni
shody obsahu téchto dokument( a ptipojeni ovéfovaci dolozky. Do spisové sluzby se
uklada vysledek této konverze.

Dokument, ktery vznikl provedenim konverze, ma stejné pravni ucinky jako original
dokumentu, jehoZ prevedenim vystup vznikl.

Po provedené konverzi nenitfeba uchovat plvodnilistinny dokument.

Autorizovana konverze z elektronické do listinné podoby dokumentu z moci
uredni (Konverze EL)

Konvertuji se elektronicky podepsané soubory PDF, resp. prilohy datovych zprav ISDS ve
formatu PDF (s el. podpisem i bez).

Ve formulati KEO4 se nabidne konverze EL jen pro komponentu ve formatu PDF a detailni
moznost konverze si uréi az samotny formulaf Form Filler Software602. Klient KEO4
pouZije odpovidajici formuldr KzMU, do formulare (XML schématu) predvyplini Udaje o
dokumentu a uZivateli, a upraveny formuldrf spusti v programu FF602.

U dokumentu, ktery vznikl z datové zpravy (pfijaty elektronicky dokument se zasilkou -

dorucenim ISDS) se pro konverzi pouZije stazena DZ ve tvaru ZFO.

Konverze celé datové zpravy

Konverzi dokument( vzniklych z datové zpravy je mozné provést:

 jesté pred zaevidovanim pfijaté datové zpravy - v detailu datové zprdvy pro zaevidovani

se poutzije tlaitko Konverze datové zpravy ©° Konvere
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Otevre se aplikace Software602 Form Filler, uzivatel se pfihlasi pomoci uzivatelského
jména, hesla a certifikatu do prostftedi Czech POINTu. Zde provede poZadovanou
konverzi. Zdznam o konverzi se uloZi do KEO4.

e Po zaevidovani datové zpravy lze konverzi provést v modulu Podatelna, v nabidkach
Doplnit zpracovatele, Pfedavané a v Evidenci zasilek - tlaCitkem Konverze datové

zpravy & Kemverze y hornj gasti formulaie detailu dokumentu.

Konverze EL jednotlivych komponent

Konverzi z moci Ufedni je mozné provést i pro jednotlivé komponenty (ne pro celou
datovou zpravu), a to jak v modulu Podatelna (nabidka Doplnit zpracovatele nebo
Pfedavané, Odmitnuté, Evidence dokumenti), tak i v modulu Referent (v nabidkach K
prevzeti, Pfijaté k vyftizeni, Vlastni k vyfizeni, Dokumenty).

Konverzi zahdji uzivatel z detailu dokumentu,
o ze zalozky Komponenty - tlaéitkem Konverze - Konverze z moci ufedni do

listinné podoby “* Kenverze EL

Komponenty Zasilky Ztvaméni Souvisejicsubjekty Kiizové odkazy Vyfizeni Skartaénifizeni Ostatni Ufednideska Pracovnisoubory Transakéni protokol

= E| €

| #  Konverzez moci dredni do listinné podaby (Konverze EL) Nazer

Konverze v Akce

&) Detail ] Smazat | O 24 Y Filtr

M

O b S Evidovéne Soubor
0 & 1282023 11:41:46  Priloha-1-Vychozi-nastaveni-e5SL-pred-zahajenim- 2 |

Konverze do listinné podoby dle 5693 Zi-nastaveni-eS5L-pred-zahajenim-testovani.pdf

e anebo z detailu komponenty - zdloZka Aut. konverze - tla¢itkem Konverze z moci

afedni do listinné podoby @@ KonverzeEl.
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[ 3] _ O
Komponenta % '
P . L) Piipejit pecet’
Soubor  Priloha-1-Vychozi-nastaveni- r 9w d JID MUPosNKYOVM23
Nazev  Priloha-1-Vychozi-nastaveni-e55L-pred-zahajenim-testovani.pdf Typ  Piiloha d
< Pro odfadkovani stisknéte Shift+Enter, > Forma Digitalni
Popis
Vytvofeno  12.08.2023
Vjtah  <neni> x] = Pivod Rezbaleni ZFO/FO
Poznamka

< Pro edradkovani stisknéte Shift+Enter. >

Ovéreni podpisu Verze komponenty Transakéni protokol  Datovy format

4 11 M - | ./_J Detail | 2, 48 ¥ Filtr | = €2 Konverze z moci dfedni do listinné pedoby (Konverze EL)
¥ Datum Proved| Typ Véc/Mazev
13.9.2023 11:45:50  Aneta Klimkova EE Test rozdéleni dokumentu? MUPos-310/2

Ulozit a zaviit Storno

Dokument, u jehoZz komponenty byla provedena KZMU, nelze znovu vratit na koncept - je
jiz uzaméen proti ndslednym Upravam.

Autorizovana konverze z listinné do elektronické podoby dokumentu
(Konverze LE)

Akci "Konverze LE" Ize volat z detailu dokumentu na zdloZzce Komponenty, a to jak v
modulu Podatelna (nabidky Doplnit zpracovatele, Predavané, Odmitnuté, Evidence

dokumentti), tak i v modulu Referent (nabidky Pfijaté k vyfizeni, Vlastni k vyfizeni,
Dokumenty).

Dokument musi byt analogovy.

Pozn.:
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Dokument vznikly konverzi z listinné do elektronické podoby se miZe odeslat i
datovou zprdvou, ale v tom pripadé se musi nejdrive provést konverze a pak teprve
vytvorit zdsilka se zplsobem vypraveni datovou schrankou. Kdyby se nejdrive
vytvofila zdsilka, dokument by se zménil na digitdini, a konverze by nesla provést.

Na zdloice Komponenty se pouZije tlatitko Konverze z moci u¥edni do

elektronické podoby @ Kenverzelt

Spusti se aplikace Software 602 Form Filler, uzivatel se pfihldsi pomoci uz. jména, hesla a
certifikatu do prostfedi Czech POINTu. Ve Form Filleru se provede oskenovani a vlastni
konverze dokumentu.

Vysledkem konverze LE je nova komponenta ve formatu PDF/A s ovérovaci dolozkou a
elektronickym podpisem pracovnika, ktery konverzi provedl.

e ze zalozky Komponenty - tla¢éitkem Konverze - Konverze z moci ufedni do
elektronické podoby

Komponenty Zsilky Ztvéméni Souvisejici subjekty Transakéniprotokol Externiaplikace

[a ] LD M~

FJNovy ~ & X ‘u‘; [ Filtr | = \x\‘ O Akee ~

O e Se Evidovan Elektronicky obraz (prosty sken) Vystupni d... Nazev
‘ ©9 Konverze 2 moci (ifedni do elektronické podoby (Konverze LE) ‘

Konverze do digitalni podoby dle 569
Soubor z nosice (CD, disk)
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8  Prijem

Na podatelné se zajistuje prijem dokumentld vsech formatld dorucenych jak v analogové
(listinné), tak elektronické podobé (e-maily, datové zpravy). Pravidla pro pfijem
analogovych dokumentUl jsou stejna jako pro elektronické dokumenty.

Aby mohl byt pfijaty dokument zpracovdn a vytizen, musi mu byt pfifazen zpracovatel.
Zpracovatel mlze byt zadan pti zdpisu zasilky, dokument je pak ihned pfipraven k predani
referentovi. Na prevzeti "¢eka" ve nabidce Pfedavané dokumenty.

Neni-li zpracovatel zaddn rovnou pfi zapisu zasilky, pfesune se dokument do nabidky
Doplnit zpracovatele a zpracovatel muizZe byt vybran pozdéji.

Proces pfedani dokumentu zpracovateli je dokoncen az ve chvili, kdy si referent v modulu
Referent dokumenty pfevezme. Ptipadné miZze dokument odmitnout a pak se presune do
nabidky Odmitnuté dokumenty. Zde musi byt vybran jiny zpracovatel a proces predani se
opakuje.

zadén z| atel me
R g B _—

nezaddan zpracovatel
zpracovatel nepievezme

Doplnit zpracovatele Odmitnuté dokumenty

8.1 Prijem listinnych zasilek

V nabidce Listinné zasilky se zapisuji doslé analogové (neboli listinné) zasilky.
Analogovymi zasilkami se rozumi vSechny zasilky mimo e-maill a datovych zprav. Mohou
byt doruceny napt. postou, formou osobniho doruceni, kuryrni sluzbou...

V seznamu zasilek ¢ekaji zasilky na pfedani k vytizeni. K tomu slouZzi tladitko Pfedat ke
zpracovani nad seznamem zasilek anebo v detailu kazdé zasilky.

K zasilce (lze Fici obalce) je nutno pofidit vlastni obsah (jeden ¢i vice dokumentd) - jinak ji
nelze predat ke zpracovani. Dokumentu lze pofidit komponenty (neni povinné).
Komponenta mize byt jedna, ale i vice (naptiklad privodni dopis s pfilohami).

K zasilce je moZné vytisknout $titek dokumentu a ten pouzit misto podaciho razitka. Stitek
se vytiskne pomoci tla¢itka Tisk Stitku nad seznamem zésilek. Stitky je moiné
tisknout i hromadné pro vice zasilek najednou. Na vybér je mnoho variant Stitkd
dokumentu, napf. s ¢arovym kdédem.

K zasilce je moZné vytisknout potvrzeni o pfevzeti—pomocitladitka Tisk potvrzeni o
ptevzeti nad seznamem zasilek.
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Dokumentu Ize rovnou pfi pofizeni dokumentu zadat zpracovatele (Udaj Zpracovatel).
Nebo je moiné zpracovatele vybrat az pozdéji (hromadné) - v nabidce Doplnit
zpracovatele.

e Pokud md zasilka pofizen dokument bez uréeného zpracovatele, presune se po stisknuti
tladitka Ptedat ke zpracovani do nabidky Doplnit zpracovatele.

e Pokud jiZ byl k dokumentu zadan zpracovatel, pfesune se po stisknuti tlacitka Pfedat
ke zpracovani do nabidky Preddavané dokumenty. Ureny zpracovatel si muze
dokument prevzit v modulu Referent.

V seznamu zapsanych zdsilek Ize na oznacené zasilce pouzit pravé tlacitko mysi - nabidne
se menu kontextovych nabidek:

Detail Zobrazi se detail vybrané zasilky.

Smazat Smazani zasilky - |1ze pouze v pfipadé, Ze zasilka nema
dokument.

Pfedat ke zpracovani Pfedani dokumentli obsaZienych v zasilce k dalSimu
zpracovani.

Dals$i akce - Do nepfijatelnych - zasilce (+ dokumentlm v zasilce) se pfifadi

stav "nepfijatelna/y".

- Stornovat - provede se storno zapsané zasilky, zasilce se pfiradi
stav "stornovand". Pokud zasilka obsahuje dokument,
znepfistupni se spolu se zasilkou i jeji dokument.

- Vybérové rizeni bez odesilatele - moZnost zaevidovat
listinnou zasilku bez zadani odesilatele (vybérova
fizeni).

Kopirovat Zkopirovani hodnoty daného Udaje napf. pro
vyhleddvanive filtrech.

Hledat Vyhledavani zasilek dle rlznych kritérii (dle data a casu
doruceni, odesilatele, zpuUsobu doruceni, poctu
dokument(, komponent ¢i vlastnika).

TEidit MozZnost setfidéni zasilek (vzestupné i sestupné)
podle vybranych sloupca.

Filtr MozZnost filtrovani dle kritérii zadanych v okné filtru.

Filtrovat podle hodnoty MozZnost filtrovat podle vybrané hodnoty udaje ve
vybraném sloupci bez nutnosti pouziti filtru (vyhleda
vSechny zdznamy, ve kterych se vyskytuje hodnota
Udaje daného sloupce, na kterém aktualné stoji kurzor
mysi).

Filtrovat mimo vybér Inverzni vybér - vybere se vSe mimo hodnoty udaje ve
vybraném sloupci.

Oznac¢ vse Oznaciviechny zasilky v seznamu.
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Odznaé& vse Zrusi oznacenivsech zasilek v seznamu.

Prijem listinné zasilky — struc¢ny pracovni postup

Stisknout tlacitko Novy.

Vybrat odesilatele.

Vybrat Vzor vypraveni.

Pofidit dokument —tl. Novy na zdloZce Dokumenty.

Vyplnit Véc.

Vyplnit podaciinformace (pocet listli/pocet pfiloh) - netyka se dorucenych nabidek do

vybérovych fizeni - u téch se podaci informace zaddvat nemusi (musi se ale vybrat typ
dokumentu "Vybérové fizeni").

7. Poridit komponenty (pfilohy) — na zdloZzce Komponenty - tl. Novy - s nabidkami
Elektronicky obraz (prosty sken), Konverze z moci ufedni do
elektronické podoby (Konverze LE), Konverze do digitalni
podoby dle §69a, Soubor z nosic¢e (CD, disk).

8. Po pripojeni komponent/y zavfit formuldf komponenty tladitkem UloZit a
zavrit.

oV wWwN P

9. Vybrat zpracovatele.

10. Ve formuldfi pfijatého dokumentu pouZit tlad¢itko Pfedat ke zpracovani.
Dokument se presune do nabidky Pfedavané, zpracovatel si jej mlzZe prevzit v modulu
Referent — K prevzeti.

Zapis nové doslé listinné zasilky

Obsluha stiskne tlacitko Novy.

Zobrazi se formuldr pro potizeni nové zasilky.

Ve formulafi jsou predvyplnény udaje:

JID (jednoznacny identifikator) - nelze prepsat

Vlastnik = jméno a pfijmeni pracovnika, ktery zasilku zapsal
Odeslano (aktualni datum - 1) - Ize zménit vybérem data z kalendare

Doruceno (aktualni datum) - Ize zménit vybérem data z kalendare

Je tfeba doplnit:

Odesilatel - povinny Udaj - bez zadani odesilatele nelze k zasilce zapsat dokumenty.
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Zpasob
Druh
Sluzba

Nejjednodussim zplsobem je, zacit psat do pole Odesilatel jméno (nebo
obchodninazev) odesilatele a vyuZit "naseptavace", ktery nabizi odpovidajici
zaznamy Jmenného rejstiiku. Hledad se podle Udaji Prijmeni, Nazev
subjektu, ICO, ID datové schranky.

Nebo je moziné prostifednictvim tlacitka se tfemi teckami vstoupit do
Jmenného rejstiiku a zde v poli Hledat vyhledat adresu odesilatele.

Pokud odesilatel dosud viibec ve Jmenném rejstfiku neni, musi se adresa
nejdfive poridit. NejrychlejsSim zplsobem je poufZiti tladitka se zelenym
symbolem "plus" vedle pole Odesilatel. Nabidnou se dlaZdice pro vybér
typu pofizovaného subjektu a nasledné klasicky formuldr pro novy subjekt.
Dalsi mozZnosti je pouzit tlacitko se tfemi teckami vedle pole Odesilatel a v
nasledné otevieném Jmenném rejstfiku pres tla¢itko Novy adresu do
Jmenného rejstiiku pofidit.

Pokud je potfeba misto adresy trvalého pobytu ¢i sidla zadat jinou adresu
(dorucovaci ¢i fakturacni) a pokud tyto adresy ve Jmenném rejstiiku jsou
evidované, vybere se spravna adresa pomoci tladitka Vybrat typ
adresy - nabidne se seznam adres k doty¢nému subjektu. Vybér
pozadované adresy se potvrditladitkem Ok.

Pokud je tfeba zadat dorucovaci nebo fakturacni adresu, ale ta jesté ve
Jmenném rejstiiku evidovana neni, ma obsluha moZnost poufZit tlacitko s
lupickou vedle pole Odesilatel a adresu pfimo z tohoto mista pofidit a
nasledné vybrat.

Ve vyjimecénych pripadech pfi evidovani listinné zasilky (zejména pfi
vybérovém fizeni) neni nutné doplnit odesilatele. Je moiné v detailu
listinné zasilky vyuZit akci Vybérové fizeni bez odesilatele.
Odesilatele je nutné vyplnit pozdéji, v rdmci vytizovani daného dokumentu.

- zpUsob doruceni - vyberte z nabidky roletového menu

- druh zasilky - vyberte z nabidky roletového menu

- druh postovni sluzby - po pouziti tlacitka se 3 teckami se zobrazi okno, ve
kterém je mozné z Ciselniku sluzeb vybrat jednu nebo vice sluzeb.

Nebo pro zadani Gdajl Zplsob, Druh a Sluzba vyberte néktery z predem nadefinovanych
vzorl vypraveni (Udaj Vzor) a polozky budou dle vzoru naplnény.

Nepovinné je mozné vyplnit Cislo zasilky nebo zapsat libovolnou poznamku.

Na zéloZzce Dokumenty se k zasilce pripoji vlastni dokument(y).

Porizeni dokumentu
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Po stisknuti tladitka Novy na zdloice Dokumenty se zobrazi formuldf pro pofizeni

dokumentu.

Ikona pfijatého dokumentu:

Popis udajti ve formulafi nového dokumentu:

JID

Jednoznaény identifikdtor - automaticky pfedvyplnén,
nelze zménit.

Vlastnik

Automaticky predvyplnén dle aktualné ptrihlaseného
uZivatele, nelze zménit.

Cislo jednaci - doplfiuje se v souladu s nastavenim
Spolec¢nych parametr( SSL.

Dokumenty je moiné evidovat nejen pod Cislem
jednacim, ale také pod Cislem evidencnim ze samostatné
evidence (napf. evidence faktur). Pro pouziti Cisel
evidencnich je tfeba mit v parametrech vytvorené masky
fad Cisel evidencnich - ty se poté nabizeji pfi evidovani
novych dokument(. Pokud se pro novy dokument zvoli
maska Cisel evidencnich, ve formuldfi dokumentu se
udaj €.j. zméni na €.evid.

Ve Spolec¢nych parametrech SSL je mozné nastavit tyto
moznosti pridélovani ¢isel jednacich:

- automatické pridélovani ¢j. na podatelné - ¢j.
dokumentu pfifazuje povinné pracovnik podatelny, a to
tlagitkem P#idélit €3j. Pokud je ve Spolegnych
parametrech SSL k dispozici vice masek €.j. nebo ¢.evid.,
musi se v dalSim kroku vybrat sprdvna maska pro
pridéleni ¢.j. nebo ¢.evid.

- ¢j. mGzZe pridélit aZ referent - ¢j. se nemusi pfifadit na
podatelné - ptidélijej az zpracovatel v modulu Referent
po stisknuti tla¢itka P¥idélit Cj.

Pozn.:

Pokud dojde k nesprdvnému vybéru masky, je mozné dany
dokument dodatecné preevidovat (v detailu dokumentu
tlacitkem Dalsi akce - Preevidovat
dokument). Toto je mozZné ale max. mésic od zaevidovdni
dokumentu.

Véc

Povinna polozka, musi byt vyplnéna.

Odesilatel

Automaticky se prebird ze zasilky.

Zpracovatel

Zpracovatel dokumentu.
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Staci zadat prvni pismeno (nebo nékolik) - "naseptavac"
nabidne odpovidajici mozné uzivatele.

Nebo |ze pouZit tlacitko se 3 te¢kami a vybrat uZivatele ze
seznamu.

Dokument mize také byt predan organizacéni jednotce

(resp. vedoucimu 0J). To se provede pomoci tlacitka

- otevi'e se okno Doplnit zpracovatele. V ném je mozné
pomoci tlacitka se 3 teCkami vybrat organizacni jednotku
(0J).

Forma

Analogovy x digitalni - automaticky doplnéno.

Popis, Poznamka

Textova pole k zapisu popisu obsahu dokumentu nebo
libovolné poznamky.

Typ Typ obsahu dokumentu - vybira se z roletového menu.
Pro usnadnéni vybéru staci zadat prvni pismeno
zaddvané polozky - kurzor se nastavi na odpovidajici
polozku.

Umisténi Umisténi - zde se nezadava.

Vécna sk. Vécnd skupina - polozka spisového planu - vybira se

pomoci tlacitka se 3 teCkami. Je-li dokument vlioZen do
spisu, prebira se vécna skupina ze spisu.

Skartaéni znak/lhuta

Dosadi se dle vybrané vécné skupiny. Lze zadat i
nezdvisle na vécné skupiné pomoci tlacitka se 3 teckami.

Listinna podoba

Pocet lista
dokumentu

Pocet priloh

Dorucené mnoZstvi u dokumentu v analogové podobé,
uvadi se pocet listl dokumentu a pocet priloh.

Nelistinna podoba

Dorucené mnozstvi a popis priloh (druh) v nelistinné

Potet priloh podobe.
Popis ptiloh

€j. paGvodni Cislo jednaci pfitazené ptivodcem dokumentu.

Spis. zn. pav. Spisova znacka prifazena plivodcem pisemnosti.

Ze dne Datum vytvoreni plivodniho dokumentu. Pokud se zde
zada datum ,ze dne”, automaticky se doplnii k odpovédi
na tento dokument.

Doruceno Datum a ¢as doruceni zasilky - nelze prepsat.

Zaevidovano

Datum a ¢as zaevidovani dokumentu do KEO4.

Vyfridit do MozZnost nastaveni terminu vytizeni - datum se mize
zadat ruéné nebo vybrat z kalendare (tlacitko s ikonkou
kalendare).

Stav Stavové informace - tlacitkem s lupou je mozné zobrazit

podrobnéjsiinformace.
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Zalozka Komponenty

Zde se pripoji k dokumentu jednotlivé komponenty
(ptilohy dokumentu).

Na zaloZce Komponenty je také k dispozici tlacitko
Akce s nabidkou Export komponent - moinost

uloZeni komponenty na disk pocitace.

Zalozka Zasilky

Informace o zasilce, kterd je sou¢dsti daného
dokumentu.

Zalozka Ztvarnéni

Pokud byla/y k dokumentu pfipojena/y komponenta/y, je
zde moZné pomoci tladitka Novy provést jejich
"ztvarnéni" - pfevod do vystupniho datového formatu.

ZaloZka Souvisejici
subjekty

K dokumentu je mozné pridat souvisejici subjekty - tedy
subjekty, které jsou napt. v dokumentu zminény.
Standardné jsou zde automaticky zobrazené subjekty ze
zasilek.

Zalozka Transakéni
protokoly

Standardni zadlozka s vypisem akci evidovanych v
transakéniho protokolu.

Tladitko Pfedat ke
zpracovani

Pokud dokumentu neni zadan zpracovatel, zméni se po
pouziti tohoto tlacitka stav dokumentu z "K zaevidovani"
na "Zaevidovany" a presune se do nabidky Doplnit
zpracovatele.

Pokud je zadan zpracovatel, rovnéz se dokumentu zméni
stav a presune se do nabidky Pfeddvané dokumenty.

Tlacitko K
nahlédnuti

Zptistupnéni dokumentu jinym uzivatelim k nahlizeni.

Tlacitko Akce:

- Preevidovat
dokument

- Do
neptijatelnych

- Zneptistupnéni
(storno)

Po pridéleni ¢.j. moZnost preevidovani dokumentu, pokud
byla chybné vybrana maska ¢.j. nebo ¢.evid. (v dobé do 1
mésice po zaevidovani dokumentu).Dojde k preevidovani
dokumentu do jiné evidence.

Oznaceni dokumentu za nepfijatelny.

Po stisknuti tlacitka se nabidne dialog pro zapsani
dlvodu. Je zde pfedvyplnén aktualné prihlaseny uZivatel
a aktudlni datum a ¢as (= Udaj Zapsal kdo/kdy). Tyto
informace budou k dohledani v Evidenci dokumentd - v
detailu dokumentu, ve stavovych informacich (pod
tlacitkem s lupou vedle Udaje Stav).

Znepfistupnéni dokumentu.

Po stisknuti tlacitka nasleduje dialog pro zapséni
dlvodu. Je zde predvyplnén aktualné prihlaseny uZivatel
a aktualni datum a ¢as (= udaj Zapsal kdo/kdy). Po
zdpisu ddvodu a stisknuti tladitka Ulozit a zav#it
bude dokumentu pfifazen stav znepfistupnény. Pokud
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byl dokument jedinym dokumentem u zasilky, vystornuje
setimto i zasilka.

Tlacitko Tisk - Moznost tisku podrobnych informaci o dokumentu.
Detailu Tisk detailu dokumentu vEetné vypisu z transakéniho
dokumentu protokolu.

- Detailu Tisk Stitku dokumentu.

dokumentu s

transakénim

protokolem

- Stitky

Po poftizeni dokumentu se mohou pfipojit komponenty tohoto dokumentu.

Doplnéni komponent dokumentu

Komponentou se rozumi pfiloha dokumentu v podobé pocitatového souboru.

Komponenta se pofidi v detailu dokumentu, na zdloZzce Komponenty, pomoci tlacitka
Novy a naslednym vybérem jedné ze Ctyf nabizenych moznosti.

1) Elektronicky obraz (prosty sken)

Pofizeni komponenty oskenovanim prijatého dokumentu (pomoci tladitka s ikonou

)

=)
V detailu takto pofizené komponenty bude v Udaji Pivod uvedeno "Elektronicky
obraz".

scanneru |

2) Konverze LE

Vytvofeni komponenty cestou provedeni Konverze z moci ufedni z listinné do
elektronické podoby.

Pivod komponenty bude "Autorizovana konverze".

3) Konverze do digitalni podoby dle §69%a

Vytvoreni komponenty cestou konverze listinného dokumentu do digitdlni podoby dle
§69a.

Je tfeba naskenovat nebo vybrat dokument, zapsat oznaceni vstupu a datum sepsani a
poté dojde k prevedeni souboru do vystupniho datového formatu PDF/A.

Pavod komponenty bude "Ruéni".
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4) Soubor z nosiée (CD, disk).

Vytvoreni komponenty nactenim souboru z disku pocitace, externiho disku ¢i CD

(tlacitkem s ikonou Zluté slozky |_|)

Pavod komponenty bude "Rucni".

Popis udajl ve formulafi nové komponenty:

Soubor

Je nutné pripojit vlastni soubor, ktery tvofi komponentu, a to
prostiednictvim tlacitka Vybrat (s ikonkou Zluté slozky). Soubor
se mlze vyhledat na disku pocitace ¢i na néjakém externim
zafizeni (flash disk...).

Vétsinou ale neni k dispozici komponenta v elektronické formé, je
tedy tfeba obsah doslé zasilky naskenovat. K tomu slouzi tl.
Skenovat. Tim se vstoupi do aplikace skeneru, dokument se
oskenuje a tim prevede do elektronické podoby.

Po pfipojeni souboru se zpfistupni dalsi tlacitka:

Pl | X
tl. OtevEit - zobrazi se pripojeny soubor (v programu, ktery je
pridruzeny danému typu souboru)

tl. Antivirova kontrola - info o vysledcich kontroly
Skodlivého kodu

tl. UloZzit - moZnost uloZit soubor na disk pocitace mimo
spisovou sluzbu

tl. PEevést do PDF - pfevod dokumentu do formatu PDF/A.

Nazev

Nutno zadat ndzev komponenty - povinny udaj. Automaticky se
predvyplni dle ndzvu souboru v PC.

Popis

Textové pole pro pripadny bliz$i popis komponenty.

JID

Jednoznacny identifikator - doplfiuje se automaticky systémem,
nelze prepsat.

Typ

Typ komponenty - na vybér je hlavni komponenta, pfiloha nebo
elektronicky podpis. Pro prvni komponentu systém prednastavuje
typ "hlavni komponenta"”, pro dal$i pak typ "pfilohy". lJe-li
pripojen el. podpis, nastavi se typ automaticky na "elektronicky
podpis".

Forma

Automaticky je predvyplnéna forma digitalni - nelze zménit.

Vytvofeno

Datum vyhotoveni komponenty - dosazeno automaticky
systémem, nelze zménit.

Plvod

Udaj o zpGsobu vzniku komponenty (konverzi, jako elektronicky
obraz, ru¢nim potizenim).
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Vytah Vytahem ¢ili redakci dokumentu se rozumi pfipojeni souboru,
ktery ma skryté urcité informace (napriklad na zdkladé pravni
povinnosti), zpravidla osobni uUdaje, utajované informace,
informace oznacené jako dlivérné, nebo ma zakrytou cast textu,
ktera neni potfebna pro dalsi vyuzZiti kopie dokumentu apod.
Takto upravenou verzi dokumentu lze vyhledat na disku pocitace
(¢i né&jakého externiho zafizeni) pomoci tlacitka Vybrat (s
ikonkou Zluté slozky), nebo se mliZze oskenovat upravena listina
(pres tlacitko s ikonkou skeneru).

Poznamka Textové pole pro doplnéni libovolné poznamky.
zalozka Tlagitkem Ové¥it podpis je moiné provést ovéfeni
Ovéfeni elektronického podpisu (je-li dokument podepsan) a do tabulky
podpisu se zapi$ou informace o vysledku tohoto ovéfeni.
zalozka Aut. Zalozka se zaznamy o provedeni autorizované konverze z
konverze elektronické do listinné podoby. Konverzi je moziné provést

pomoci tladitka Konverze EL.

zdlozka Verze Tla¢itkem Novy je mozné vytvofit nové ztvdrnéni komponenty

komponenty prevedenim souboru do vystupniho datového formatu. Jsou zde
zobrazeny vsechny verze komponenty.

zalozka Zalozka s vypisem akci zaznamenanych v transakénim protokolu.
Transakéni

protokol

zalozka Datovy Podrobné informace o datovém formatu dané komponenty.
format

Uprava zapsané zasilky - formulaf detailu zasilky

Obsluha vybere v seznamu zdsilek zasilku a pouZije na ni dvojklik nebo stiskne tl.
Detail.

Zobrazi se formular detailu zasilky, v ném je mozZné provést pozadované Upravy (kromé
Udajud JID, Vlastnik, Forma).
K zasilce musi byt pofizen dokument(y), pak teprve je mozné pouzit tlacitko PEedat ke

zpracovani.

Jestlize obsluha ve formulafi pro dokument vybere PM nebo OJ pro predani (pomoci
tlacitka se tremi teckami za polozkou Zpracovatel), poté se dokument pomoci tladitka
Pfedat ke zpracovani presune do nabidky Pfedavané dokumenty.

Pokud se k dokumentu nezadd zpracovatel, dokument se pfesune do sekce Doplnit
zpracovatele).

Obsluha muzZe poufZit tlaCitko Dal$i akce - s nabidkami:
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b
",

o~
Do nepfijatelnych - zdsilce se pfifadistav "nepfijatelnd" _®.
Nabidne se dialog pro zapsani dlivodu. Je zde predvyplnén
aktualné prihlaseny uzivatel a aktualni datum a ¢as (= Udaj
Zapsal kdo/kdy). Tyto informace budou k dohledani v
Evidenci zésilek - v detailu zasilky, ve stavovych informacich
(pod tlacitkem s lupou vedle Udaje Stav). Pokud byly k
zasilce pofizené dokumenty, je i dokumentlm pfifazen stav
"nepfrijatelny". K dohledani budou v Evidenci dokumentd.
Stornovat - provedeni storna zasilky, zasilce se pfifadistav "stornovand"

™,

R

=
Vybérové ¥izeni bez odesilatele -moZnostzaevidovat listinnou zasilku bez
zadani odesilatele (vybérova fizeni).

Smazani zasilky

Smazat lze pouze zasilku, ke které jesté nebyly potizeny dokumenty.

B o X, Smazat
Smazani se provede pomocitladitka Smazat .

Vsechny zapsané zasilky ve vSech stavech jsou k dohledaniv nabidce Evidence - zasilky.

Predani zasilky na jinou podatelnu

V pfipadé existence vice podatelen v ramci jedné organizace (Ufadu), lze pouzit tl. Pfedat
na jinou podatelnu. Po zadani dlivodu predani se zasilka se pfesune na jinou vybranou
podatelnu.

. V'

Preevidovani dokumentu do jiné evidence

V pfipadé, Ze je dokumentu na podatelné omylem pfitazeno nespravné cislo jednaci
(vybérem nespravné masky C.j. nebo ¢.evid.), je mozné dokument za splnéni urcitych
podminek dodatec¢né preevidovat.
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Preevidovani Ize provést z detailu dokumentu (v nabidkach PFijem listinnych zasilek,
Doplnit zpracovatele, Pfedavané dokumenty, Odmitnuté dokumenty) - pouzitim tlacitka
Dals$i akce-volbaPfeevidovat dokument.

Uzivatel je nasledné vyzvan k vybéru jiné masky ¢.j. nebo €.evid.

Aby Sel dokument preevidovat, nesmi byt zaevidovan dfive nez pred mésicem.

8.2 Prijem datovych zprav
V Casti Pfijem, nabidce Pfijem datovych zprdv se stahuji datové zpravy z datové schranky
Uradu (organizace).
Po staZzeni datovych zprav zde zpravy Cekaji na své zaevidovani do Spisové sluzby.

Po zaevidovani je cela originalni DZ (= po dekédovani obsahu), véetné podpisu, uloZzena v
UloZisti KEOA4 (z dlvod archivace).

Nad seznamem stazenych datovych zprdv ma obsluha k dispozici tla¢itka Detail,
Filtr, P¥iqjmout, Zaevidovat, K nahlédnuti, Vyradit z
evidence, ZaloZit subjekt dle ID datové schranky.

Vybér datovych zprav se provede zaskrtnutim check boxu u pfislusného zaznamu. Mdze
byt vybrano vice (nebo vSechny) datové zpravy v seznamu najednou.

Jiz pfi pfijmu datové zpravy (pfed jejim zaevidovanim) je mozné provést konverzi z moci
Ufedni z elektronické do listinné podoby (tlaCitkem Konverze datové zpravy v
detailu datové zpravy).

Pfi pouziti pravého tlacitka na vybrané datové zprdvé se zobrazi menu kontextovych

nabidek:

Detail Zobrazi se detail vybrané datové zpravy.

Zaevidovat Zaevidovani datové zpravy na podatelné.

Vyfadit z evidence Vyfazeni datové zpravy - zprava nebude zaevidovana na
podatelné.

Kopirovat Zkopirovani hodnoty daného Udaje napf. pro
vyhleddvanive filtrech.

Hledat Vyhledavani zasilek dle rlznych kritérii (dle data a casu
doruceni, odesilatele, zpuUsobu doruceni, poctu
dokument(, komponent ¢i vlastnika).

TEidit MozZnost setfidéni zasilek (vzestupné i sestupné)
podle vybranych sloupca.

Filtr MozZnost filtrovani dle kritérii zadanych v okné filtru.
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Filtrovat podle hodnoty MozZnost filtrovat podle vybrané hodnoty udaje ve

Filtrovat mimo vybér

Oznac vse
Odznac¢ vse

vybraném sloupci bez nutnosti pouziti filtru (vyhleda
vSechny zdznamy, ve kterych se vyskytuje hodnota
udaje daného sloupce, na kterém aktualné stoji kurzor
mysi).

Inverzni vybér - vybere se vS§e mimo hodnoty Udaje ve
vybraném sloupci.

Stazeni novych datovych zprav

V Parametrech podatelny je moZné nastavit automatické stahovani datovych zprav. Poté
se v uréeném casovém intervalu budou automaticky stahovat datové

zpravy.

Pro ruéni staZzeni datovych zprav se stiskne se tlaCitko P¥ijmout - dojde k aktualizaci
seznamu dorucenych datovych zprav; obsluze je oznameno, kolik novych datovych zprav

bylo stazeno.

Nové dorucené datové zpravy jsou oznaceny tu¢nym pismem. Po zobrazeni detailu datové
zpravy je oznacena jako prectena (jiz neni oznadena tucéné). Pfi kliknuti pravym tlacitkem
mysi lze oznalit datovou zprdvu jako nepfrectenou pomoci akce Oznaéit jako

neprectené.

Podrobnosti o kazdé datové zpravé se zobrazi tlacitkem Detail.

Formular detailu vybrané datové zpravy obsahuje ndasledujici udaje:

ID zpravy

Identifikator datové zpravy.

Velikost ptiloh
datové zpravy

PFi prijmu datové zpravy se automaticky vyplni velikost
priloh datové zpravy v MB. Jedna se o soucet vSech pfiloh,
které datova zprava obsahuje.

ID schranky

ID datové schranky odesilatele. Pomoci tlacitka s ikonkou
lupy je mozZné zobrazit si vice informaci o dané datové
schrance.

Véc (z datové
zpravy)

Piebirad se z datové zpravy, zde nelze upravit.

Dodédno

Datum a ¢as dodani datové zpravy - nelze zménit.

Doruceni datové zprdvy

V pfipadé, Ze obec vystupuje jako orgdn
vefejiné moci (OVM), pak je datum doddni
zdroveri datem doruceni.

Pokud ale obec vystupuje v rdmci sprdvniho
fizeni jako prdvnicka osoba, pak je pro ni
okamzZikem doruceni pfrihldsSeni oprdvnéné
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osoby do datové schrdnky. Jakmile by se
oprdvnénd osoba do datové schranky obce
vibec neprihldsila, dojde uplynutim 10 dnd k
doruceni fikci.

Obec sama musi rozhodnout, které datum je
pro ni zdvazné — zda datum doddni nebo
prihldseni do datové schrdanky.

Odesilatel (z datové
zpravy)

Adresa odesilatele DZ - prebira se z ISDS, nelze zménit.

K rukdm

Doplnisez DZ, je-li uvedeno.

Véc (vzniklého
dokumentu)

Piebird se z datové zpravy, ale lze upravit pro nové
zaevidovany dokument, ktery vznikne z pfijaté DZ.

Odesilatel (pro
vznikly dokument)

Adresa odesilatele tak, jak je evidovdna ve Jmenném

rejstriku..

¢ Neni-li adresa odesilatele nalezena ve Jmenném rejstiiku,
je datova zprava oznacena cervené: "Adresa s danym
spojenim nenalezena" a je nutno adresu spdrovat s
Jmennym rejstiikem (jinak ji nelze zaevidovat) - pomoci
tlacitka se tremi teckami se vstoupi do Jmenného rejstriku
- jev ném treba vyhledat a vybrat odpovidajici adresu.
Pokud subjekt dosud viibec neni evidovan ve Jmenném

rejstriku, musi se jeho adresa poridit (tlacitkem s ikonkou

o
listu papiru a zeleného znaménka "plus" —‘J ).

e Pokud jsou nalezeny duplicity - je datova zprava v seznamu
oznacena zelené: "Nelze automaticky sparovat - nalezeny
duplicity" a je nutno vybrat spravny Gdaj pro odesilatele.

e Pokud je nalezen subjekt s vice adresami, utvary nebo
kontakty - je datova zprdva v seznamu oznacena zelené:
"Nelze automaticky sparovat - subjekt s vice Utvary nebo
kontakty" a je nutno vybrat konkrétniho odesilatele
(pomoci tlacitka se tiemi teCkami).

Zpracovatel

MiZe se doplnit zpracovatel. Pokud se vypinijiZ zde, pak po
zaevidovani DZ se dokument dostane do nabidky Pfedavané.
Urceny zpracovatel si jej mlzZe pfevzit v modulu Referent ke
zpracovani. Pokud se zpracovatel nezadd, dokument se po
zaevidovani DZ presune do nabidky Doplnit zpracovatele.

Zéaloika Prilohy

Tabulka s ptilohami datové zpravy. Ma-li zprdva vice priloh,
jejedna oznacena jako hlavni (main), dalsijako pfiloha.
Pomoci dvojkliku anebo tlacitka Detail lze pfilohy
prohlizet.

V pfipadé, ze se jedna o datovou zpravu do vlastnich rukou,
nejsou v modulu Podatelna pfilohy vidét - uvidi je az uréeny
adresat (zpracovatel) po prevzeti dokumentu v modulu
Referent.

Zalozka Aut.
konverze

Zaznam o provedeni autorizované konverze dokumentu (byla-
li provedena).
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Tlacitko Zaevidovani datové zpravy.

Zaevidovat

Tladitko Vybrat a Zprava se oznadi zaSkrtnutim check boxu v seznamu zprdv a
dalsi otevie se detail dalsi zpravy v poradi.

Tlaéitko MozZnost zobrazit originalni datovou zpravu v prostiedi Form
Zobrazit Filleru 602.

Tlacitko MozZnost provedeni autorizované konverze datové zpravy z
Konverze elektronické do listinné podoby - Ize provést jiZ zde, pred
datové vlastnim zaevidovanim datové zpravy na podatelné.
zpravy

Tlacitko K Moznost zpristupnéni dokumentu jinym uzivatelim k
nahlédnuti nahlizeni.

Zalozeni subjektu dle ID datové zpravy

Pokud neni adresa odesilatele evidovana ve Jmenném rejstfiku tzn. neexistuje adresa s
danym spojenim typu datova schranka je umoznéno zalozit subjekt dle ID datové zpravy
(hromadné pro vice cervené oznacenych datovych zprav) pomoci akce ZaloZit
subjekt dle ID datové zpravy nad seznamem pfijatych datovych zprav &i v
detailu datové zpravy (jednotlivé) kliknutim na ikonku zeleného plus vedle kolonky
Odesilatel a vybrat akci Zalozit subjekt dle ID datové zpravy.

Po dokonceni této akce je zalozen subjekt ve Jmenném rejstiiku s vyplnénymi Gdaji, které
jsou stazeny z ISDS a adresa je vyplnéna dle kédu adresniho mista.

= MuzZe nastat situace, kdy subjekt jiz mate evidovan ve Jmenném rejstfiku, ale bez vyplnéného spojeni typu datova
schranka. V tomto pfipadé se pomoci této akce zaloZi novy subjekt, tzn. dojde k zapisu duplicity ve Jmenném rejst¥iku,
kterou osetfite ruénim slou¢enim danych subjektt v modulu Jmenny rejstiik (zanechate nové zalozeny subjekt a k nému
slouéite plvodni). Pfedchazet této situaci muzete, pokud si nejprve zkontrolujete zda dany subjekt mate zaloZeny ve
Jmenném rejstfiku.

Zaevidovani datové zpravy

Zaevidovani DZ se provede pomoci tl. Zaevidovat nebo vybérem nabidky Zaevidovat z
menu na pravém tlacitku mysi. Zpradva musi byt vybrana - musi byt zaskrtnuty pfislusny
check box. Mize byt vybrano vice (nebo vSechny) zpravy v seznamu najednou. Zaevidovani
datovych zprav probihd na pozadi (je mozné v programu dale pracovat) — po dokonceni
zaevidovani se zobraziinformace o dokonceni.

Pfi evidovani datovych zprav se pfi vybéru subjektu, ktery obsahuje vice adres, utvarl i
kontaktl zobrazi vybér vSech dostupnych adres, véetné utvarl a kontaktl k danému
subjektu, s moZnosti vybrat konkrétniho odesilatele.

Zaevidovat je moZno pouze takové DZ, u kterych je doplnéna adresa z Jmenného rejstfiku.
Pokud neni, obsluha je upozornéna a adresa se musi doplnit - vybrat z Jmenného rejstriku
KEOA4.

© 2024 ALIS spol. s r.o.


https://www.alis.cz/uploads/dokumentace/keo4/adresar/slucovani_duplicitnich_subjektu.htm

54

KEO4 Podatelna

Je-li spdrovand adresa odesilatele s Jmennym rejstfikem KEO4 a neni zaddn zpracovatel, je
zprava zaevidovdna - presune se do nabidky Doplnit zpracovatele. Z pfiloh se stavd 1
dokument, ten ma tolik komponent, kolik bylo u DZ pfiloh. Z pfilohy "main" je hlavni
komponenta.

Pokud je zadan zpracovatel, je zprdva zaevidovdna a prfesune se do nabidky Predavané
dokumenty.

U kazdé zaevidované datové zpravy ve formatu PDF pfi zaevidovani probéhne automatické
ovéreni elektronickych podpisi. Toto ovéreni probihd ihned pfi zaevidovani datové zpravy
a nasledné znovu po 24 hodinach, z dlvodu moiného zneplatnéni podpisového
certifikatu.

Datovy format se vidy automaticky ovéfi pfi zaevidovdni do spisové sluzby dle
formatového registru PRONOM, ktery je doporucovan Narodnim archivem. Zda je
komponenta ve vystupnim datovém formatu lze zobrazit v detailu komponenty na zalozce
Datovy format i v detailu dokumentu na zaloZce Komponenty.

V ptipadé zaevidovani datové zpravy se uklada celd datova zprava ve formatu zfo. jako
samostatnd komponenta. Tato komponenta se zobrazuje v rdmci systémovy komponent
na zadloZzce Komponenty v detailu dokumentu.

= V pripadé, Ze pfijata datova zprava bude obsahovat chybnou - nestazenou pfilohu neni umoznéno ji zaevidovat.

Pfi zaevidovani datové zpravy se automaticky vytvofi a zaeviduje i komponenta s obalkou
datové zpravy. Toto PDF/A obsahuje:

e Véc,

o ID zpravy,

e Stav zpravy,

e Dodano,

¢ Prihlaseni do DS,

¢ ID dat. schranky,

o Typ schranky,

e Zmocnéni,

e Odstavec,

e {j. odesilatele,

e Spisova znacka odesilatele,
e Krukam,

e Do vlastnich rukou,

e Doruceno fikci,
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e Cj. prijemce,

e Spisova znacka, pfilohy.

Prijem a zaevidovani velkoobjemovych datovych zprav

(VoDZ)

Vsem schrankam bude umozZnéno odesilat i pfijimat tzv. Velkoobjemové datové zpravy
(zkracené VoDZ). Limit velikosti je nyni nastaven na 100 MB. Zména se tykd nejen
vefejnopravnich zprav (komunikace s OVM), ale také soukromopravnich Postovnich
datovych zprav.

Max. pocet pfiloh v jedné datové zpravé je omezen na 50.

V pfipadé, Ze bude stazena zprdva typu VoDZ, tak se zobrazi uzivateli dotaz zda chce ulozit
celou VoDZ ve formatu zfo. jako komponentu.

e Pokud zvoli "ANQ" - stahne se celé zfo. a uloZi jako komponenta typu kontejner jako u
béZné datové zpravy

e Pokud zvoli "NE" - zfo. se nestdhne a zaeviduji se pouze pfilohy datové zpravy a obélka
datové zpravy. Je umoZnéno dodatecné stahnout zfo. ve Ihité do do 90 dnli pomoci tl.
Zobrazit datovou zpravu ve Formfilleruv detailu zasilky.

K nahlédnuti

Dokumenty obsaZzené v datové zpravé mohou byt zpfistupnény jinym uZivateldm k
nahlizeni.

Po stisknuti tladitka K nahlédnuti v detailu datové zpravy (anebo stejného tlacitka nad
seznamem stazenych datovych zprav) se nabidne okno pro vybér pracovnich mist. Zde je
mozné vybrat jednoho ¢i vice uZivatell, ktefi budou mit po zaevidovani datové zpravy
pravo nahlizet do dokumentd v ni obsaZenych a provadét konverzi z moci uUredni z
elektronické do listinné podoby. Nebudou mit moZnost dokumenty vyfidit.

Vyrazeni datové zpravy z evidence

MdzZe nastat situace, Ze se obsluha rozhodne staZzenou zpravu nezaevidovat. Na oznacené
zpravé pouzije tlatitko Vy¥adit z evidence anebo pravé tlaéitko mysi a vybere volbu
Vyfradit z evidence.

Zobrazi se okno pro zapis dlivodu vyrazeni zpravy z evidence - jeho vyplnénije povinné.

Vyfazenou zprdvu lze nasledné najit v Evidenci datovych zprav - zde se daji zobrazit pomoci
zaskrtnutého check boxu Pouze vyfazené a je moziné je vratit do evidence (tlacitkem

© 2024 ALIS spol. s r.o.



56 KEO4 Podatelna

Zaevidovat v detailu zpravy anebo pouzitim pravého tladitka mysi a volby
Zaevidovat).

8.3 Prijem e-mailt

V této nabidce jsou zobrazené e-maily, které byly doru¢ené na adresu elektronické
podatelny a nasledné byly stazené pracovnikem podatelny do spisové sluzby.

Vybrané e-maily lze zaevidovat, pfeposlat, odmitnout nebo odstranit. E-mail je také
mozné uloZit si na disk pocitace jako soubor.

Obsluha ma déle moZnost eliminovat pfipadné spamy a vybrané e-maily zaradit do
seznamu nevyzadanych adres.

Systém zaroven kontroluje doruéené e-maily na pfitomnost Skodlivého kédu a je-li
zjiSténa pfitomnost viru, je takovy e-mail automaticky pfesunut do nabidky Infikované e-
maily.

Vybér e-mailll pro dalsi zpracovani se provede zaskrtnutim checkboxu u pfislusného
zaznamu. MUzZe byt vybrano vice e-maild (nebo vSechny) v seznamu najednou.

Nad seznamem doslych e-maill jsou k dispozici tlaCitka Detail, Filtr, Smazat,
Pfijmout e-maily, Zaevidovat, K nahlédnuti, Dalsi akce - s
nabidkami Pfeposlat, Odmitnout, Zaevidovat Jjako doruéenku,
Ulozit do souboru, V1ozit do seznamu nevyzadanych adres a
Zaevidovat bez automatické odpovédi.

Pfi pouziti pravého tlacitka na vybraném e-mailu se zobrazi kontextové menu:

. £) Detail F12 |
%] Smazat
! K nahlédnuti
: B Pieposlat
- [® Odmitnout
\ Zaevidovat jako dorucenku
UloZit do souboru
VloZit do seznamu nevyZadanych adres

; Kopirovat
‘4, Hledat F3
z+ Tridit Ctrl+S
. T Filtr Ctrl+F

| Filtrovat podle hodnoty
Filtrovat mimo wybér {

Oznat vie Ctrl+A
Odznaé vie
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Stazeni novych e-mailli

V Parametrech podatelny je mozné nastavit automatické stahovani e-maill. Poté se v
uréeném Casovém intervalu budou automaticky stahovat e-maily.

Nové dorucené e-maily jsou oznaceny tu¢nym pismem. Po zobrazeni detailu e-mailu je
oznacen jako precteny (jiz neni oznacen tucné). Pri kliknuti pravym tlacitkem mysi lze
oznacit e-mail jako nepfelteny pomoci akce Oznaéit jako nepfectené.

Pro ruéni stazeni e-mail0 se stiskne tladitko P£ijmout - dojde k aktualizaci seznamu
dorucenych e-maill. Obsluze se zobrazi pfehledna tabulka s po¢tem nové pfijatych e-
mailll a s informaci, zda akce probéhla bez chyb.

Podrobnosti o kazdém e-mailu se zobrazi tla¢itkem Detail.
Formuldr detailu vybraného e-mailu obsahuje nasledujici udaje:

Predmét Prebird se z predmétu e-mailu, zde nelze upravit.

Od Adresa odesilatele e-mailu - dosazuje se automaticky, nelze
zmeénit.

Komu E-mailova adresa pfijemce.

Kopie E-mailové adresy prijemcU, kterym byla zaslana kopie e-
mailu.

Podpis Byl-li e-mail opatten elektronickym podpisem, je zde

informace o platnosti podpisu a pod tla¢itkem Podpis -
info jsou uvedeny podrobnosti o pfipojeném podpisu.

Datum odeslani

Datum a ¢as odeslani e-mailu - nelze zménit. Lze zménit
datum odeslani pro dokument k zaevidovani v pfipadé
potieby.

Datum stazZeni do
spisové sluzby

Datum a Cas stazeni e-mailu do SSL - nelze zménit.

Véc Véc vzniklého dokumentu k zaevidovani - prebird se z e-mailu,
alelzeji upravit.

Od E-mailova adresa odesilatele, ktera ma byt uvedena u
dokumentu zaevidovaného do SSL.

Odesilatel Adresa odesilatele tak, jak je evidovana ve Jmenném

rejstriku.

o Neni-li adresa odesilatele nalezena ve Jmenném rejstfiku,
je e-mailova zprava oznacena Cervené: "Adresa s danym
spojenim nenalezena" a je nutno adresu sparovats
Jmennym rejstfikem (jinak ji nelze zaevidovat) - pomoci
tlacitka se tremi teCkami se vstoupi do Jmenného rejstriku -
jev ném tfeba vyhledat a vybrat odpovidajici adresu.
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Pokud subjekt dosud vibec neni evidovan ve Jmenném
rejstriku, musi se jeho adresa pofidit (tlacitkem s ikonkou

“LJ )

e Pokud jsou nalezeny duplicity - je e-mailova zprava v
seznamu oznacena zelené: "Nelze automaticky sparovat -
nalezeny duplicity" a je nutno vybrat spravny udaj pro
odesilatele.

listu papiru a zeleného znaménka "plus"

e Pokud je nalezen subjekt s vice adresami, utvary nebo
kontakty - je e-mailova v seznamu oznacena zelené: "Nelze
automaticky spdrovat - subjekt s vice Gtvary nebo
kontakty" a je nutno vybrat konkrétniho odesilatele
(pomoci tlacitka se tfemi teckami).

Zpracovatel

MlZe se vybrat zpracovatel. Pokud se e-mail zaeviduje bez
zaddani zpracovatele, pfesune se do nabidky Doplnit
zpracovatele. Pokud se zde zpracovatel vybere, e-mail se po
svém zaevidovani presune do nabidky Pfeddavané dokumenty.

Pole s obsahem e-

"Télo" e-mailu - vlastni text dos|ého e-mailu. MoZznost

mailu zobrazit télo e-mailu v samostatném (vétsim) okné pomoci
tlacitka Zvétsit.
Ptilohy Tabulka s pfilohami e-mailu s uvedenim nazvu souboru a

jeho velikosti. Pomoci dvojkliku anebo tlacitka Detail lze
prilohy prohlizet. Nelze v nich provadét zmény.

Ptilohy je moZné vytisknout (tl. Vytisknout) nebo uloZit
mimo spisovou sluzbu (tl. Export p¥iloh).

tlacitko Smazat

E-mail bude smazdan (ale po dobu jednoho roku dohledatelny
v nabidce Evidence - E-maily, nez bude definitivné odstranén
ze spisové sluzby).

tlacitko

Zaevidovat

Zaevidovani e-mailu do spisové sluzby.

tlacitko Vybrat

E-mail se oznaci zaskrtnutim checkboxu v seznamu e-maill a

a dalsi otevie se detail dalSiho e-mailu v poradi.
tlacitko K Moznost zptistupnéni prilohy e-mailu jinym uZivatelidm k
nahlédnuti nahlizeni.

akce
Pfeposlat

Odmitnout

jako
dorucenku

tlacitko Dalsi

Zaevidovat

Preposldni e-mailu na jinou adresu.

Odmitnuti e-mailu - e-mail nebude zaevidovan na podatelné a
odesilateli bude odeslana automaticka odpovéd o odmitnuti
e-mailu.

Pokud je dosly e-mail dorucenkou k jinému (odeslanému) e-

mailu, Ize ho zaevidovat jako7to dorucenku a e-mail se
pfesune do evidence dorucenek.
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Ulozit do MozZnost ulozit e-mail na disk pocitace ve formatu .eml.
souboru

Vlozit do Moznost oznacit dany e-mail za nevyzadany (spam).
seznamu
nevyzadanych
adres

Zaevidovat Moznost zaevidovat e-mail do spisové sluzby bez odeslani
bez automatické odpovédi odesilateli daného e-mailu.
automatické
odpoveédi

Zaevidovani e-mailu

Zaevidovani e-mailu (nebo vice vybranych e-mail() se provede pomoci tl. Zaevidovat
nebo vybérem nabidky Zaevidovat z menu na pravém tladitku mysi. Zaevidovani e-
maild probiha na pozadi (je mozné v programu déle pracovat) — po dokonceni zaevidovani
se zobraziinformace o dokonceni.

Podminkou je spdrovana adresa odesilatele s Jmennym resjtfikem. Pokud je proveden
hromadny vybér e-maill a néktery z e-maill adresu sparovanou nema, je obsluha na
takovy e-mail upozornéna a nelze spustit proces zaevidovani vybranych e-mail. Adresu je
nutno vybrat z Jmenného rejstfiku KEO4, a to pomoci tladitka se tfemi teckami. Neni-li tato
adresa dosud ve Jmenném rejstiiku KEO4 evidovana, musi se pofidit (tlacitkem s ikonkou

.{J).

Pfi evidovani e-mailG se pfi vybéru subjektu (odesilatele), ktery obsahuje vice adres,
utvarQ ¢i kontaktl zobrazi vybér vSech dostupnych adres, véetné Utvar( a kontakt( k
danému subjektu, s moZnosti vybrat konkrétniho odesilatele.

listu papiru a zeleného znaménka "plus"

Je-li jiz adresa sparovana a neni zadan zpracovatel, je e-mail zaevidovan; presune se do
nabidky Doplnit zpracovatele. Z pfiloh se stava 1 dokument, ten ma tolik komponent, kolik
bylo u e-mailu pfiloh + navic komponentu vytvofenou z téla e-mailu (mailbody). Tato
komponenta je nastavena jako hlavni, ostatni jsou pfilohy.

Pokud je zadan zpracovatel, je e-mail zaevidovan a presune se do nabidky Predavané
dokumenty.

Pfi zaevidovani e-mailu se odesild automaticka odpovéd o zaevidovani e-mailu ve Spisové
sluzbé, véetné souboru v PDF/A s informace z téla e-mailu na e-mailovou adresu
odesilatele zpravy. Na toto je tfeba myslet v pfipadé e-mailli, které byly napf. v ramci
Uradu preposlany z adresy nékterého z pracovnikd na e-mailovy ucet podatelny nebo u e-
maill odeslanych z néjakého kontaktniho formulare, na ktery nelze zaslat automatickou
odpovéd. V téchto pfipadech je tfeba v detailu e-mailu prepsat e-mailovou adresu
odesilatele - musi se zadat adresa, na kterou ma byt automaticka odpovéd odeslana.
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Datovy format se vidy automaticky ovétuje pfi zaevidovani dokumentu do spisové sluzby
dle formatového registru PRONOM, ktery je doporucovan i Narodnim archivem. Lze
zobrazit zda jsou pfijaté dokumenty ve vystupnim datovém formatu ¢i nikoli.

Ovérovani podpisti probihd automaticky pomoci Digital Signature Service (soucast
evropského programu CEF). Ovérovani vidy probiha pfi zaevidovani dokumentu do eSSL a
nasledné jesté po 24h, pro pfipad, Ze by doslo k zneplatnéni daného certifikatu.

Pfi zaevidovani e-mailu se celd uklada i cely e-mail ve formdatu eml/. jako samostatnd
komponenta. Tato komponenta se zobrazuje v ramci systémovy komponent na zalozice
Komponenty v detailu dokumentu.

K nahlédnuti

Obsah e-mailu je mozné zpfistupnit jinym uZivatelim k nahlizeni.

Po stisknuti tlad¢itka K nahlédnuti v detailu e-mailu (anebo pfi pouziti pravého tlacitka
mysi na oznaceném e-mailu a volbé nabidky K nahlédnuti) se nabidne okno pro vybér
pracovnich mist. Zde je mozné vybrat jednoho ¢i vice uZivatell, ktefi budou mit po
zaevidovani e-mailu pravo nahlizet do jeho obsahu. Nebudou opravnéni jej vyftidit.

Preposlani e-mailu

E-mail se v seznamu oznaci a stiskne se tladitko Dals§i akce - PEeposlat. Nebo se
pouZije pravé tlacitko mySi na oznateném e-mailu a vybere nabidka P¥eposlat.

Zobrazi se formular, ve kterém se zadd e-mailova adresa (nebo vice adres), na kterou(é) se
ma e-mail preposlat. Adresa se mlze zapsat ru¢né do prvniho pole nebo ji Ize vybrat z
Jmenného rejstriku (tlac¢itkem se tfemi teckami) ¢ vybrat z uzivateld KEO4 (tladitkem se
tremi teckami). Tyto tfi zplUsoby zadani adresy se mohou kombinovat. Pfi ru¢nim zadani
vice adres je nutné je oddélit strednikem.

Soucasti automatické odpovédi o preposlani e-mailu je i soubor v PDF/A sinformacemi
z téla e-mailu.

Po preposlani e-mail z této nabidky zmizi, ale k dispozici je v Evidenci e-mail(i, odkud je ho
mozné v pripadé potreby jesté pfeposlat na dalSi e-mailové adresy anebo ho dodatecné
zaevidovat.

Z Evidence e-mailQl se daji dodatecné preposlat i ty e-maily, které byly predtim jiz
zaevidovany.

Odmitnuti e-mailu
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E-mail se v seznamu oznadi a stiskne se tlalitko Dalsi akce - Odmitnout. Nebo lze
pouzit pravé tlacitko mysi na oznaéeném e-mailu a vybrat nabidku Odmitnout.

UZivatel je dotazan: "Odmitnout e-mail?" ANO - NE.

Stiskne-li se ANO, nasleduje dotaz: "Odeslat automatickou odpovéd™?" ANO - NE.

Po stisknuti ANO se zobrazi formular zpravy pro odesilatele. V pfedmétu a textu zpravy je
dosazen predem definovany text (texty automatickych odpovédi se zadavaji v ¢iselniku pro
modul Podatelna "Zprava odesilateli"). Soucasti automatické odpovédi o preposlani e-
mailu je i soubor v PDF/A s informacemi z téla e-mailu. Je mozné mit definovano vice verzi
automatickych odpovédi a uZivatel z nich mlzZe vybirat. Nebo ma mozZnost pfimo pfi akci
odmitnuti vytvofit novou variantu textu odmitnuti - pouZije tladitko Novy a zapiSe
pozadovany text predmétu a vlastniho textu zpravy.

Odstranéni e-mailu

E-mail se v seznamu oznaci a stiskne se tlacitko Smazat.

UZivatel je dotazan: "Smazat vybrany e-mail? Smazané e-maily budou po roce automaticky
odstranény". Pfi odpovédi ANO, se e-mail smaze, ale po dobu jednoho roku bude mozné
ho vyhledat v nabidce Evidence - E-maily a pfipadné jej dodatecné zaevidovat ¢i preposlat

Po roce se smazané e-maily ze spisové sluzby automaticky nenavratné odstrani. E-maily
zaevidované (i preposlané v evidenci i nadale zlstanou.

Zaevidovani e-mailu jako dorucenky

Dosly e-mail mlze byt doru¢enkou k odeslanému e-mailu. Pouzitim pravého tlacitka mysi
a nabidky Zaevidovat jako dorucenku ho lze takto zaevidovat. Pfesune se do evidence
dorucenek.

UloZzeni e-mailu do souboru

V seznamu se oznaci e-mail (nebo se otevie jeho detail) a pouZije se tladitko Dalsi
akce-volbaUlozit do souboru. Stejnavolba se nabizi i pfi pouZiti pravého tlacitka
mysi na vybraném e-mailu.

Vybere se misto uloZeni na disku pocitace, soubor se pojmenuje a e-mail se ulozi s
pfiponou .eml.

Vlozeni e-mailu do seznamu nevyzadanych adres

V seznamu stazenych e-mailli je mozné oznacit e-mailové adresy, které jsou nevyzadané
(spamy). To lIze udélat pres pravé tlac¢itko mysi anebo je mozné pouzit tladitko Dalsi
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akce - nabidka VloZeni do seznamu nevyZadanych adres. Akci je moiné
provést i hromadné - pro vice vybranych (zaskrtnutych) e-mailG. E-maily dorucené z téchto
vybranych adres se od té chvile budou automaticky presouvat do nabidky , NevyZadané“.
Tam je pak k dispozici seznam nevyzadanych e-mailovych adres. Z tohoto seznamu lze
adresu vyjmout a ta pak jiZ nebude povazovana za "nevyzadanou".

Zaevidovani e-mailu bez automatické odpoveédi

Pokud je v parametrech Podatelny nastaveno odesilani automatické odpovédi, pak je na
pfijmu e-maill dostupnd akce Zaevidovat bez automatické odpovédi
(podnabidka tlacitka Dalsi akce). SlouZi pro pripady, kdy automatickou odpovéd’ pfi
zaevidovani e-mailu nelze odeslat.

8.3.1 Nevyzadané e-maily

Seznam nevyZadanych e-mail( a e-mailovych adres.

Vybrané e-maily je moZzné oznacit zaskrtnutim check boxu a tlacitkem Smazat je odstranit
bez moZnosti obnoveni.

Tlac¢itkem Neni nevyzadany je mozné vybrané e-maily dodatecné zaevidovat.

Tlatitkem Seznam nevyzZadanych adres se zobrazi seznam e-mailovych adres,
které jiz byly oznacené jako nevyzadané.

Do tohoto seznamu je mozné pfidat dalsi adresu - pomoci tladitka Novy anebo naopak je
mozZné adresu z tohoto seznamu vyradit (tla¢itkem Smazat) a tim se vSechny e-maily,
které byly dosud z této adresy dorucené, vrati do seznamu e-maill k zaevidovani.

8.3.2 Infikované e-maily

Kontrola na Skodlivy kéd probiha vidy automaticky pfi ukladani souboru do systému KEOA4.

V pripadé detekce viru v pfijatém e-mailu se tento e-mail presune do podnabidky
»infikované®, aby se zabranilo jeho pfipadnému zaevidovanive spisové sluzbé.

Zde je mozné zobrazit detail takového e-mailu, e-mail se také mize smazat.

Pokud byla detekce viru mylna, je mozné i tento e-mail ddle zpracovat - k tomu slouzi
tlacitko Pfesunout do seznamu k zaevidovani. E-mail se vrati do nabidky Pfijem e-maild a
tam uZzivatel rozhodne, jestli e-mail zaeviduje do SSL, pfeposle anebo odmitne.
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8.4 E-maily ruéné

Zde je mozné evidovat i e-maily, které byly doru¢eny mimo spisovou sluzbu.

Tato nabidka je dostupna pouze v pfipadé, Ze bylo v parametrech podatelny povoleno
ruéni evidovani e-maild.

Zapsani e-mailu doruceného mimo SSL

Uzivatel ma k dispozici tla¢itko Novy - s nabidkami:
Ruéni zapis e-mailu

Ze souboru .eml/.msg
Rucni zapis e-mailu

E-mail se zapiSe ru¢nim vyplnénim viech poZzadovanych udaja.

1) Zadajise udaje Pfredmét, Odesilatel, Komu, pfipadné Kopie. Pro pokracovani se stiskne
tlac¢itko Dalsi.

2) Vybere se adresa odesilatele z Jmenného rejstfiku KEO4 a zadd zpracovatel pfijatého
dokumentu. Zadani téchto udajl neni v tomto kroku povinné, je moiné je zadat
pozdéji. Bez sparovani adresy odesilatele ale nepljde e-mail zaevidovat. Pro prechod k
dalSimu kroku se opét pouzije tlacitko Dal$i.hiuhuhiuh

3) Vyplni se datum a cas odeslani e-mailu odesilatelem a datum a cas pfrijeti e-mailu.
Stiskne se tlacitko Dalsi.

4) Zkopiruje se obsah (télo) e-mailu a stiskne tlacitko Dalsi.
5) Pofridi se komponenty (pfilohy) pfijatého e-mailu.

e Pokud jsou pfilohy stazené a uloZzené na disku pocitace, je tfeba je vyhledat a nadist.
To se mlZe provést:

a) bud pomoci tlacitka Novy a nasledné stisknutim tlacitka Vybrat (tlacitko s
ikonkou Zluté slozky). Komponentu je nutné pojmenovat.

b) anebo pomocitlatitka Import komponent, diky kterému je mozné vybrat vice
souborll najednou.

o Pokud byly pfilohy e-mailu vytisténé, je mozné komponenty vytvofit oskenovanim
téchto vytiSténych pfiloh - tlacitko Novy a nasledné tlacitko Skenovat (tlacitko s
ikonkou skeneru).

6) Zapis e-mailu se potvrditlacitkem Dokoné&it.

7) Pro zaevidovani e-mailu do SSL je tfeba pouzit tladitko Zaevidovat.
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Pfipadné je moiné pouZit akci Zaevidovat bez automatické odpovédi -
pokud nemad byt automatickd odpovéd odeslana.

Pokud byl v pribéhu zapisu e-mailu zadan zpracovatel, dokument se zaradi do nabidky
Pfedavané dokumenty.

Pokud zpracovatel zaddn nebyl, pfesune se do nabidky Doplnit zpracovatele.
Ze souboru .eml/.msg

E-mail, ktery byl doru¢en do e-mailové schranky, ktera neni navazana na Spisovou sluzbu
KEO4, je vétSinou mozné ulozit véetné pfiloh na disk pocitace ve formatu .eml nebo v
pfipadé e-mailové zpravy vytvorené v programu Microsoft Outlook ve formatu .msg.

Takovyto soubor je moiné nahrat do spisové sluzby bez nutnosti ruéniho vyplhovani
povinnych udaja.

Pouzije se k tomu jiz vySe zminéné tlacitko Novy - volba Ze souboru .eml/.msg.
Soubor je tfeba vyhledat na disku pocitaée a pomoci tlacitka OtewvEit nacist do SSL.

Automaticky se vyplni Udaje Véc, Odesilatel, Komu, pfipadné Kopie, Datum a cas odeslani
e-mailu odesilatelem, Datum a ¢as pfijeti e-mailu a prevezme se Télo e-mailu. Zaroven se
z pfiloh e-mailu (pokud je e-mail obsahoval) vytvori komponenty dokumentu.

UZivatel musi pouze vybrat adresu odesilatale z Jmenného rejstfiku KEO4.
MUze zadat zpracovatele vzniklého ptijatého dokumentu.

Stejné, jako u rucéné zapsaného e-mailu, se e-mail zaeviduje do SSL pomoci tlacitka
Zaevidovat nebo Zaevidovat bez automatické odpovédi (pokud nemd byt
automaticka odpovéd odeslana).

Pokud byl jiz zaddn zpracovatel, dokument se zafadi do nabidky Pfedavané dokumenty,
pokud zpracovatel zadan nebyl, pfesune se do nabidky Doplnit zpracovatele.

8.5 Zapis dorucenek

Zapis vSech dorucenek, které se vrdtily jakoZto doklad o doruceni odeslanych
doporuéenych (analogovych) zasilek. Lze evidovat analogové dorucenky pro zasilky
odeslané prosttednictvim Ceské posty anebo dorucovaci sluzby.

Nova dosla dorucenka se zapiSe pomoci tlacitka Novy. Otevie se formulaf pro zapis nové
dorucenky:
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® - O X
Doruéenka E%

{ b C %) © [b] Predat

Doruéenka k zasilce:

| » || £

@ Prijmeni, obchodni nazev, podaci &islo, gislo jednaci

Pod.éislo | | Gj. | |
Vlastnik | |Spi50vé znacka | |
Odeslano | | JID dorucenky | NOVSaX2GQ60LX |
(@ Pievzato Zplsob |Prevzato ~
(O Vraceno Dlvod | |Datum g
Dorucenka | <neni> | x) = Skenovat

UloZit a novy UloZit a zaviit Storno

Pole Dorucenka k zasilce slouzi k vyhledani zasilky, ke které doruéenka patfi. MlzZe se zadat jen
nékolik znakl z prijmeni nebo obchodniho nazvu adresata, z ¢isla podaciho pfifazeného
Ceskou postou nebo &isla jednaciho - program nabidne odpovidajici zasilky, ve kterych se
zadany vyraz vyskytuje.

Druhou moZnosti je vyhedat zasilku pres tlacitko se tfremi teckami.

V obou pripadech se vyhledava vidy z odeslanych doporucenych zasilek za posledni pulrok.

Z takto vybrané zasilky se do formulare dorucenky prevezmou udaje Podaci Cislo, Vlastnik,
Odeslano, €j., Spisova znacka.

Systémem se vytvofii a automaticky dosadi JID (jednoznacny identifikator) dorucenky.

Déle je tfeba doplnit informace o doruceni, pfipadné nedoruceni dotycné zasilky.

Byla-li zasilka uspésné dorucena, obsluha nastavi pfepinac na volbu Pfevzato a k tomu vybere
zpUsob prevzeti. Jsou tfi mozné zplsoby prevzeti, a to:

< VWyberte > -

Prevzato
UloZeno a pfipraveno k vyzvednuti
VloZeno do schranky

Pokud zasilka dorucena byt nemohla a byla vracena, musi se prepinac nastavit na Vraceno a
zapsat dlvod vraceni.

Jako datum doruceni ¢i vraceni se automaticky dosadi aktualni datum, lze jej zménit.
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Vlastni "papirovou" doru¢enku je mozné oskenovat a pfipojit k zaznamu dorucenky. Zajisti se
tim dostupnost vSech informaci, které dorué¢enka obsahuje. TlaCitkem Skenovat se vstoupi
do aplikace skeneru a provede se oskenovani doruéenky. Druhou moZnostije pfipojit jiz

existujici uloZzeny soubor (externé oskenovanou dorucenku) pomoci tlacitka Vybrat |—|

Formular nové dorucenky se uzavre tlaCitkem UloZit a zavfitneboUlozZit a novy.

Zapsané dorucenky Ize znovu zobrazit a pfipadné doplnit pomocitl. Detail anebo smazat
pomoci tladitka Smazat.
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9  Doplnéni zpracovatele a pfedani dokumentu

V nabidce Doplnit zpracovatele jsou zobrazeny vsSechny zaevidované dokumenty
(digitalnich i analogové), u kterych jesté nebyl zadan zpracovatel.

Na zdlozce Komponenty je k dispozici pfehled vSsech komponent dokumentd cekajicich na
doplnénizpracovatele.

|

S . e ixl s =
Ikona pfijatého dokumentu, ktery nema pridéleného zpracovatele: L

Doplnéni zpracovatele - u jednotlivych dokumentu

Je tfeba oteviit formular detailu dokumentu (dvojklikem na zaznamu nebo tladitkem
Detail nebo volbou nabidky Detail po kliknuti pravym tlacitkem mysi).

Zde se doplni zpracovatel dokumentu - Udaj Zpracovatel. Staci zadat prvni pismeno (nebo
nékolik) - "naseptavac" nabidne odpovidajici mozné uzivatele.

Nebo lze pouZit tladitko se tfemi teckami a vybrat uZivatele ze seznamu.
Dokument mize také byt predan organizacni jednotce (resp. vedoucimu OJ), to se provede

pomoci tlacitka s modrou Sipkou - otevie se okno Doplnit zpracovatele. V ném je
mozné pres tlacditko se tfemi teckami vybrat organizacnijednotku (0J).

Lze také vyplnit divod predani - uzivateli se zobrazi v detailu dokumentu v informacich o
stavu dokumentu.

Stiskne se tl. UloZzit a zavrFit.

Dokument, véetné vsech komponent, se pfesune do nabidky Pfedavané dokumenty.

Hromadné predani zpracovateli

Rychlejsim zplsobem je vybér (zaskrtnuti checkboxu) u dokumentl, které maji byt
pfeddny stejnému zpracovateli a pouziti tlaitka Doplnit zpracovatele a
pEedat - otevre se detail predani, vybere se zpracovatel (nebo 0J) Ize také vyplnit diivod
predani, pro prfedaniastiskne setl. UloZzit a zav¥it.

Vsechny vybrané dokumenty, véetné vsech jejich komponent, se prfesunou do nabidky
Predavané dokumenty.
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Tlacitka a mozné akce v nabidce Doplnit zpracovatele

Zalozka Dokumenty - doplnit zpracovatele

e Nad seznamem dokumentu:

Detail - zobrazenidetailu dokumentu.
Filtr -vyhledavanidokumentd.

Doplnit zpracovatele a pfedat - slouzi k hromadnému predani dokumentd
zpracovateli.

Vytisknout komponenty - pfi potfebé tisku komponent pfijatych dokumentd je
mozné zaskrtnutim check boxu vybrat vice dokument( najednou. Vytisknou se hromadné
komponenty (prilohy) vSech vybranych dokumenta.

K nahlédnuti - zpfistupnéni dokumentu jinym uZivatelOm k nahlizeni. Lze provést
hromadné pro vice vybranych dokumentu.

Tisk - Stitky s podacim razitkem, Stitky s c¢éarovym kédem -
moznost hromadného tisku Stitki dokumentd v mnoha variantach.

o P¥i pouiiti pravého tlacitka mysi na dokumentu v seznamu:

Detail
Vytisknout komponenty
Akce - Preevidovat dokument - Moinost preevidovani dokumentu, pokud

byla chybné vybrana maska ¢.j. nebo ¢.evid. (v dobé do 1 mésice po zaevidovani
dokumentu). Dojde k prfeevidovani dokumentu do jiné evidence.

- Vytvorit kopii
- Znepfistupnéni (storno)
- Znideni/ztrata (pouze udokumentl z listinnych zasilek)
Kopirovat
Hledat
Tridit
Filtr
Filtrovat podle hodnoty
Filtrovat mimo vybér
Oznac¢ vsSe
Odznaé¢ vse
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e V detailu dokumentu:

Rozdélit dokument - lze pouze u digitalnich dokumentd - pokud dokument obsahuje

vice komponent (pfiloh) a nékterou z nich je potreba predat k
vyfizeni jinému zpracovateli, ma uzivatel moZnost tento
dokument rozdélit a nasledné vybrat pro kazdou komponentu
jiného zpracovatele - viz kap. Rozdéleni dokumentu.

Konverze datové zpravy -pouze udokumentd doru¢enych formou datové zpravy

- moznost provést autorizovanou konverzi z moci Urfedni z
elektronické do listinné podoby.

K nahlédnuti - moznost zpfistupnit dokument jinému pracovnikovi (nebo vice

Akce

Tisk

pracovnikim) k nahlizeni. Vybrani uzivatelé najdou tento
dokument v modulu Referent v nabidce K nahliZzeni. Dokument
mohou prohliZet, ale nemohou jej editovat.

- Pfeevidovat dokument - moZnost preevidovani dokumentu,
pokud byla chybné vybrana maska ¢.j. nebo c.evid. (v dobé max. 1 mésice
od zaevidovani dokumentu).

- Vytvofit kopii - moZnost vytvofit kopii pfijatého dokumentu s
novym cislem jednacim.

- Znepfistupnéni (storno) - Znepfistupnéni (storno)

dokumentu.

- Znideni/ztrata - zniceni ¢i ztrata dokumentu (pouze u listinnych
dokument).

-Tisk detailu dokumentu
Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem

Stitky - k dokumentim je moiné vytisknout Stitky v nékolika
variantach - napf. s cCarovym kédem.

Konverze do PDF/A - moznost konverze do PDF/A s dolozkou.

¢ V detailu dokumentu, na zaloZce Komponenty:

Tlacitko Novy :

Konverze EL

- pouze u digitdlnich dokumentl - moZnost provedeni
autorizované konverze z moci Ufedni z elektronické do
listinné podoby pro vybranou komponentu
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Konverze LE - pouze u listinnych (analogovych) dokumentl - moZnost
pofizeni nové komponenty provedenim autorizované
konverze z moci Ufedni z listinné do elektronické podoby

Konverze do listinné podoby dle §69a - pouze u digitdlnich dokumentd -
moznost prevodu digitalni komponenty do listinné podoby
(vytvofeni ovérené kopie komponenty) s ovérovaci
dolozkou. Akci je moZné provést hromadné pro vice
vybranych (zaskrtnutych) komponent.

UZivatel vybere tiskarnu, na které vytiskne komponentu,
véetné ovérovaci dolozky. Dolozku je nutné poté opatfit
podpisem a razitkem opravnéné osoby a doplnit pocet listl
kopie.

Konverze do digitalni podoby dle §69a - pouze u listinnych (analogovych)
dokumentl - mozZnost pripojit komponentu provedenim
konverze do digitalni podoby dle §69a s ovéfovaci doloZkou.
Uzivatel je vyzvan k oskenovani listiny nebo k vybéru
souboru, ktery ma byt zkonvertovan, dale k oznaceni vstupu
a k zadani data sepsani listiny.

Elektronicky obraz - pouze u listinnych (analogovych) dokumentl je zde

moznost pripojit elektronicky obraz dokumentu, coz je
soubor vznikly oskenovanim pfilohy dokumentu.

Soubor z nosicde - CD, disk

Akce

Export komponent - mozZnost uloZenikomponent mimo spisovou sluzbu

Vytisknout komponenty - tisk komponent

- Ovérit datovy format - moinost ovéfeni datového formatu (pouze u
digitalnich dokument()

- Ovérit el. podpis u PDF souboru - moZnost ovéreni digitdlniho
podpisu (pouze u digitalnich dokument).
Detail komponenty - otevie se formular detailu komponenty, kde miiZete upravit
Nazev, Popis, Typ (i Poznamku dané komponenty.
V detailu komponenty jsou k dispozici zdlozky Ové¥eni podpisu, Autorizovana
konverze, Verze komponenty, Transakéni protokol aDatovy format

¢ V detailu dokumentu, na zaloZce Ztvarnéni:

Novy - pro vytvoreni ztvdrnéni pfijatého dokumentu - pouze u digitdlnich
dokument.

¢ V detailu dokumentu, na zaloZce Souvisejici subjekty:
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Novy - moznost zaznamenat souvisejici subjekty - tedy napf. subjekty, které jsou v

dokumentu zminény.

Zalozka Komponenty

Dokumenty - doplnit zpracovatele | Komponenty

Na zalozce Komponenty je mozné hromadné provadét konverze do PDF/A, exportovat Ci
tisknout komponenty nebo ovéfit datovy format a elektronicky podpis.

Lze filtrovat:

o formaty (zda je ve vystupnim datovém formatu, bez zjisténého formatu, neni ve

vystupovém formatu),

e ztvarnénido PDF/A (ma/nema ztvarnéni)

Pfi poutziti pravého tlacitka mysi v seznamu komponent jsou k dispozici tyto akce:

Detail
Vytisknout komponenty

Ovérit datovy format

Ovérit el. podpis u PDF soubori

Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtr

Filtrovat podle hodnoty
Filtrovat mimo vybér
Oznac vsSe

Odznac¢ vse
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9.1 Rozdéleni dokumentu

Digitalni dokumenty (dorucené e-mailem nebo datovou zpravou), které maji vice nez
jednu komponentu (pfilohu) a nékterou z nich (nebo kazdou z nich) je potfeba predat
jinému zpracovateli, je mozné rozdélit.

V detailu prijatého dokumentu se stiskne tladitko Rozdélit dokument. Nabidne se
seznam komponent daného dokumentu, zde je tfeba vybrat (zaskrtnout) komponentu, ze
kterého ma byt vytvoren samostatny dokument. PouZije se tladitko Ok-rozdélit. Toto
Ize provést jak v nabidce Doplnit zpracovatele, tak i v Predavanych dokumentech.

K pavodnimu dokumentu se vytvofi dalsi dokument se stejnou véci, ale novym Ccislem
jednacim a bude obsahovat vybranou komponentu. Nasleduje vybér zpracovatele tohoto
nové vzniklého dokumentu.

9.2 Znepristupnéni (storno) dokumentu

Obsluha pomoci pravého tlacditka mysi na seznamu dokumentl (anebo v detailu
dokumentu) vybere nabidkuDal§i akce - Znep¥istupnéni (storno).

Nasleduje dialog pro zapsani divodu. Je zde pfedvyplnén aktualné prihlaseny uZivatel a
aktualni datum a Cas (= Udaj Zapsal kdo/kdy).

Po zapisu dlvodu a stisknuti tla¢itka UloZit a zavit bude dokument, véetné vsech
jeho komponent, presunut do nabidky Evidence - Dokumenty a bude mu pfifazen stav
znepfistupnény.

9.3 Zniceni ¢i ztrata dokumentu

Stane-li se, Ze se zni¢i nebo ztrati jiz zaevidovany dokument, obsluha pomoci pravého
tladitka mysi na seznamu dokument( (anebo v detailu dokumentu) vybere nabidku Dalsi
akce-volbaZniéeni/ztrata.

Toto je mozné pouze u zaevidovaného analogového dokumentu.

Jsou predvyplnény Udaje Zapsal kdo/kdy a Datum zniéeni ztraty (tento Udaj Ize prepsat).
Povinné je potfeba vyplnit Udaje: Kdo zniéil/ztratil a Diivod, komentaf. Dalsi volitelny udaj
k vyplnéni je Cislo jednaciho protokolu (ve kterém se ztrata/zniceni fesila). Stiskne se tl.
Ulozit a zav¥it.

Dokumentu je pfifazen stav Zaevidovany/ztraceny a najde se v nabidce Evidence -
dokumenty.

V ptipadé, nadlezu dokumentu lze v detailu ztraceného dokumentu pomoci akce: Nalez
dokumentu a po vyplnéni dlvodu vraceni - vratit dokument zpét do SSL a bude k
dispozici ke zpracovani.
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10 Pfedavané dokumenty

V nabidce Pfedavané dokumenty se shromazduji dokumenty, které maji vyplnéného
zpracovatele a ¢ekaji na predani.

Na zaloZzce Komponenty je k dispozici pfehled vsech komponent predavanych dokumentd.

J

e —,

Ikona pfedavaného pfijatého dokumentu: -wsr

Proces predani dokumentu se dokonci ve chvili, kdy si jej referent pfevezme v modulu
Referent. Poté dokument z této nabidky zmizi.

Zalozka Predavané dokumenty

UZivatel zde ma k dispozici tlacitka:
Detail
Filtr

Vytisknout komponenty - hromadny tisk komponent (pfiloh) vSech vybranych
dokument

K nahlédnuti - moZnost hromadného pfidani dokumentu k nahlédnuti jinému
uzivateli

Zménit zpracovatele - moznost hromadné zmény zpracovatele dokumentu (napft.
pokud zpracovatel zada chybné a je potfeba ho zménit)

Tisk Stitku - mozZnost hromadného tisku Stitkd dokumentd v mnoha variantach.

Po stisknuti tlacitka Detail se zobrazi formulaf detailu dokumentu. V ném lze upravit
nékteré udaje.
Déle jsou v ném k dispozici tlacitka:

Rozdélit dokument - lze pouze u digitalnich dokumentd - pokud dokument obsahuje
vice komponent (pfiloh) a nékterou z nich je potreba predat k
vyfizeni jinému zpracovateli, ma uzivatel moZnost tento
dokument rozdélit a nasledné vybrat pro kazdou komponentu
jiného zpracovatele - viz kap. Rozdéleni dokumentu.
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Konverze datové zpravy - pouze u dokumentd dorucenych formou datové zpravy
- moznost provést autorizovanou konverzi z moci uredni
z elektronické do listinné podoby.

Dalsi akce - Preevidovat dokument - moinost preevidovani
dokumentu, pokud byla chybné vybrana maska ¢.j. nebo c.evid.
(v dobé max. 1 mésice od zaevidovani dokumentu).

Znideni/ztrata - pouze u analogovych dokumentd.

Tisk - tisk podrobnych informaci o dokumentu.

Na vybér jsou tu moznosti: Tisk detailu dokumentu
Tisk detailu dokumentu s transakénim
protokolem
Stitky - tisk Stitku po vybé&ru 3ablony - napt. s €arovym
kédem.

e U listinnych (analogovych) dokumentl na zaloZce Komponenty jsou k dispozici tlacitka:

Tladitko Novy:

Konverze LE - moZnost pfipojit komponentu provedenim konverze z moci
Uredniz listinné do elektronické podoby.

Elektronicky obraz - moznost pfipojit elektronicky obraz dokumentu, coZ je soubor

vznikly oskenovanim pfilohy dokumentu.

Konverze do digitadlni podoby dle §69a - moznost pfipojit komponentu
provedenim konverze do digitalni podoby dle §69a s
ovérovaci dolozkou. UZivatel je vyzvan k oskenovani listiny
nebo k vybéru souboru, ktery ma byt zkonvertovan, déle k
oznacenivstupu a k zadani data sepsani listiny.

Soubor z nosice - CD, disk

Akce (pokud je pfipojena komponenta)
- Export komponent -mozZnostuloZzenikomponent mimo spisovou sluZbu.

- Vytisknout komponenty

Ovérit datovy format

- Ovérit el. podpis u PDF souborud

o U digitalnich dokument( je na zdloZce Komponenty k poufZiti tladitko:
Konverze EL - moznost provést konverzi z moci Uredni z elektronické do
listinné podoby
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Konverze do listinné podoby dle §69a - moZnost prevodu digitalni

Akce

komponenty do listinné podoby (vytvofeni ovérené kopie
komponenty) s ovérovaci dolozkou. Akci je mozZné provést
hromadné pro vice vybranych (zaskrtnutych) komponent.

Uzivatel vybere tiskarnu, na které vytiskne komponentu,
véetné ovérovaci dolozky. DoloZzku je nutné poté opatfit
podpisem a razitkem opravnéné osoby a doplnit pocet listl
kopie.

Export komponent - moZnost uloZenikomponent mimo spisovou sluzbu

Vytisknout komponenty - tisk komponent

Ovérit datovy formAt - moznostovérenidatového formatu

- Ovérit el. podpis u PDF soubord - moznost ovéfeni digitalniho
podpisu.

Na dokumentu v seznamu lze pouzit pravé tlacitko mysi - nabidne se menu:
Detail

Akce

- Preevidovat dokument

Znideni/ztrata - pouze u analogovych dokumentd

Vytisknout komponenty

Kopirovat
Hledat
Tridit
Filtrovat

Filtrovat dle hodnoty
Filtrovat mimo vybér

Oznacé¢ vse

Odznacé¢ vse

Zalozka Komponenty

Predavané dekumnenty | Komponenty

Na zaloZce Komponenty je mozné hromadné provadét konverze do PDF/A (s doloZkou),
exportovat ¢i tisknout komponenty nebo ovéfit datovy format a el. podpis.
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11

Odmitnuté dokumenty

Zobrazeni seznamu dokument(, které byly odmitnuty (nebyly pfevzaty referentem).

Na zaloZzce Komponenty je k dispozici pfehled vSech komponent odmitnutych dokumentd.

J

Ikona odmitnutého dokumentu: %_ =

V detailu odmitnutého dokumentu, pod tla¢itkem s lupou vedle Udaje Stav, jsou k
dispozici "stavové udaje", ve kterych je vidét, kdo dokument odmitl a jaky byl ddvod
odmitnuti.

U téchto dokumentll je tfeba vybrat nového zpracovatele - dokument se poté opét
pfesune do nabidky Pfedavané dokumenty.

Zalozka odmitnuté dokumenty

Nad seznamem odmitnutych dokumentd jsou k dispozici tlacitka:
Detail - zobrazeni detailu dokumentu.
Filtr - filtr k vyhledavani dokument.

Doplnit zpracovatele a pfedat - moZnost hromadného doplnéni zpracovatele
a nového predanivybranych dokumenta.

K nahlédnuti - moZnost zpfistupnit vybrané dokumenty k nahlizeni jinému uZivateli.

V detailu odmitnutého dokumentu Ize pouZit tladitka:

K nahlédnuti - moZnost zptistupnéni dokumentu vybranym uzivatel(m.

Akce - s nabidkou Zniceni/ztrata (je moiné pouZit pouze u analogovych
dokument).
Tisk - tisk podrobnych informaci o dokumentu.

Na vybér jsou tu moZnosti: Tisk detailu dokumentu

Tisk detailu dokumentu s
transakénim protokolem
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Stitky - tisk 3titku po vybéru 3ablony -
napr. s €arovym kédem.

Konverze do PDF/A-sdolozkou

e U listinnych (analogovych) dokumentl jsou ve formuldfi dokumentu na zaloZce
Komponenty k dispozici tlacitka:

Smazat - smazani komponenty.

Detail - zobrazeni detailu komponenty

tlagitko NOVY :

Konverze LE - moZnost pfipojit komponentu provedenim konverze z moci

Uredniz listinné do elektronické podoby.
Elektronicky obraz - moZnost pfipojit elektronicky obraz dokumentu, coZ je
soubor vznikly oskenovanim pfilohy dokumentu.

Konverze do digitadlni podoby dle §69a - moZinost pfipojit komponentu
provedenim konverze do digitalni podoby dle §69a s
ovérovaci dolozkou. Uzivatel je vyzvan k oskenovani listiny
nebo k vybéru souboru, ktery ma byt zkonvertovan, dale k
oznaceni vstupu a k zadani data sepsani listiny.

Soubor z nosice - CD, disk

Akce (pokud je pfipojena komponenta)
- Export komponent - moZnostuloZzenikomponent mimo spisovou sluzbu.

- Vytisknout komponenty
- Ovérit datovy format

- Ovérit el. podpis u PDF souboru

o Udigitalnich dokument( jsou ve formulafi dokumentu na zaloZzce Komponenty k pouZiti
tlacitka:

Konverze EL - moZnost provést konverzi z moci Ufedni z elektronické do

listinné podoby.

Konverze do listinné podoby dle §69a - moZnost prevodu digitalni
komponenty do listinné podoby (vytvofeni ovérené kopie
komponenty) s ovérovaci dolozkou. Akci je moZné provést
hromadné pro vice vybranych (zaskrtnutych) komponent.

UZivatel vybere tiskarnu, na které vytiskne komponentu,
véetné ovérovaci dolozky. DoloZzku je nutné poté opatfit
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podpisem a razitkem opravnéné osoby a doplnit pocet listl
kopie.
Akce

Export komponent - moZnost uloZzeni komponent mimo spisovou sluzbu

Vytisknout komponenty - tisk komponent

Oovérit datovy format - moinostovéfenidatového formatu

Ovérit el. podpis u PDF souboru - moZnost ovéreni digitalniho
podpisu..

Zalozka Komponenty

Odrmitnuté dekumenty | Komponenty

Na zalozce Komponenty je mozné hromadné provadét konverze do PDF/A, exportovat Ci
tisknout komponenty nebo ovéfit datovy format a el. podpis.
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12 Predani zasilek mezi podatelnami

Tato akce je moind pouze v pfipadé existence vice podatelen na jednom uradu
(organizaci).

K prevzeti

Zasilky se do tohoto seznamu dostanou z evidence zasilek, pomoci akce PEedat na
jinou podatelnuv detailu zasilky.

V seznamu se zaskrtnutim checkboxu oznadi zasilky, které maji byt prevzaty, a pouZije se
tlacitko PEevzit.

Predavané

V seznamu jsou zobrazeny zasilky, které jsou uréeny k pfedani na jinou podatelnu.
Zasilku je moZné editovat, je moZzné pfipojit dokumenty.

Pokud je na cilové podatelné provedeno prevzeti, zasilka ze seznamu zmizi.
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13 Evidence

13.1 Evidence dokumentu

Pfehled vSech zaevidovanych dokumentl - pfijatych i vlastnich. Spadaji mezi né i
dokumenty znepfistupnéné, nepfijatelné, znicené a ztracené nebo jiZz uloZené ve
spisovné.

Dokumenty uloZzené ve spisovné jsou v seznamu svétle Sedivé a psané kurzivou.

Evidence dokumentl slouZi pfedevsim pro vyhledavani dokumentl. Dokumenty jsou v
této nabidce pouze k prohlizeni - nelze nic editovat a nejdou zobrazit jednotlivé
komponenty. Je mozné pouze vytisknout detail dokumentu.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny zaevidované dokumenty za posledni
mésic.

Obdobi 1ze zménit zadanim data nebo rozmezi dat v poli Vytvoreno:
Vytvofeno 23.8.2015.23.9.2015

Nad seznamem dokumenti Ize vyuzit rychlych filtrd a vyhledavat dokumenty podle:

e puvodu dokumentu (vlastni x prijaty),

¢ jednoznacného identifikatoru (JID),

e stavu dokumentu (zaevidované, vyfizované, vytizené, znepfistupnéné,
zni¢ené/ztracené, nepfijatelné, ulozené ve spisovné),

e odesilatele/adresata,

e Cisla jednaciho nebo spisové znacky

e vécné skupiny.

V seznamu dokument( Ize také vyhledavat pomoci filtru (tlaéitko * nebo kombinace
klaves Ctrl+F).

Pfi pouZiti pravého tlacitka mySi na oznateném dokumentu se nabidne menu s
kontextovymi nabidkami:

Detail

Akce. ..

Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtr

Filtrovat dle hodnoty

Filtrovat mimo vybér

Volba Akce se nabizi pouze u nevyfizenych (zaevidovanych) dokument( a je v souladu se
stavem daného dokumentu (napf. u znepfistupnénych dokumentl se nabizi moZnost
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ZruSit znepfistupnéni, u ztracenych Nalez dokumentu, u zaevidovanych analogovych
dokument( jsou k dispozici moznosti Znepfistupnéni (storno) a Zniéeni/ztrata...).

Je mozné zde vytisknout podaci denik a shérné archy.

Tisk podaciho deniku

K tisku klasického podaciho deniku slouzi tladitko Tisk - Tisk podaciho deniku.
Otevre se dialog pro zadani casového obdobi a pozadovaného rozsahu stranek tisku.

Tisk sbérnych archu

Pokud jsou v SSL vedeny sbérné archy, je mozné k jejich tisku pouZit tlatitko Tisk -
Tisk sbérnych archi.

Otevre se dialog pro zadani casového obdobi a pozadovaného rozsahu stranek tisku.

Tisk ze samostatné evidence

Pokud jsou ve spisové sluzbé evidovany i dokumenty mimo podaci denik v samostatné
fadé cisel evidencnich, je moZné vytisknout sestavu se seznamem téchto dokument(
(obdoba podaciho deniku).

Obsluha musi vybrat ¢asové obdobi a fadu ¢isel evidencnich.

Tisk sbérnych archi ze samostatné evidence

Pokud jsou ve spisové sluzbé evidovany i dokumenty mimo podaci denik v samostatné
rfadé Cisel evidencnich a je povoleno vedeni sbérnych arch(, je mozné k jejich tisku pouZit
tla¢itko Tisk - Tisk sbérnych archt ze samostatné evidence.

Obsluha musi vybrat ¢asové obdobi a fadu cisel evidencnich.

Statistika za obdobi

Tisk statistiky vyfizenych/nevyfizenych dokumentl jednotlivych referentll za vybrané
Casové obdobi.
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Cetnost pouiiti spisovych znak

Tisk pfehledu spisovych znak( s uvedenim, v kolika dokumentech ¢i spisech byly pouZity.

vIrv ’

Kontrola kfizovych odkazl

V evidenci dokument(l je moZné pomoci tlaitka Kontrola k¥iZovych odkazi
vyhledat kfizové odkazy mezi vSemi evidovanymi dokumenty.

Neprijatelné dokumenty

Dokumenty, které nemohou byt z néjakého dlvodu pfijaty a byla u nich provedena akce
"Do nepfrijatelnych".

Tuto akci lze vzit zpét a dokument je mozné dodatecné zaevidovat. V detailu dokumentu
se pouzije tlaCitko Akce - Vratit do =zaevidovanych. Zobrazi se dialog pro
zapsani dOvodu vraceni dokumentu (zapsany dlvod bude k dohledani v detailu
dokumentu, ve stavovych informacich - pod tlacitkem s lupou vedle Udaje Stav).

Pozn.: Pokud mél dokument jiz pfifazeného zpracovatele, musi byt po této akci zaddn
znovu.

Znepristupnéné dokumenty

Dokumenty, u kterych byla provedena akce Znepfistupnéni (storno) - viz
Znepfristupnéni(storno) dokumentu.

Tuto akci lze vzit zpét a dokument je mozné dodatecné zaevidovat. V detailu dokumentu
se pouzZije tladitko Akce - Zrusit znep¥istupnéni. Zobrazi se dialog pro zapsani
dlvodu vraceni dokumentu (zapsany divod bude k dohledani v detailu dokumentu, ve
stavovych informacich - pod tlacitkem s lupou vedle Udaje Stav). Po stisknuti tl. UloZit
a zavrit se dokument vrati do nabidky Doplnit zpracovatele.

Pozn.: Dokument se vraci do nabidky Doplnit zpracovatele i v pfipadé, Ze pivodné jiZ
pfifazeného zpracovatele mél. Je tfeba jej znovu vybrat.

Znicené/ztracené dokumenty

Dokumenty, u kterych byla provedena akce "Zniéeni/ztrata" - viz kap. Znileni Ci ztrata
dokumentu.
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Tuto akci lze vzit zpét a dokument je mozné dodatecné zaevidovat. V detailu dokumentu
se pouZije tlaCitko Akce - NAlez dokumentu. Zobrazi se dialog pro zapsani divodu
vraceni dokumentu (zapsany divod bude k dohledani v detailu dokumentu, ve stavovych
informacich - pod tladitkem s lupou vedle Gdaje Stav). Po stisknutitl. UloZit a zaviit
se dokument vrati do nabidky Doplnit zpracovatele.

Pozn.: Dokument se vraci do nabidky Doplnit zpracovatele i v pripadé, Ze puvodné jiZ
pfifazeného zpracovatele mél. Je tfeba jej znovu vybrat.

13.2 Evidence spisu

Pfehled viech spisl organizace bez ohledu na stav nebo zpracovatele.

Lze zde pouze prohliZet detaily spist a do nich vloZzenych dokument(, pomoci tl. Detail.
Neni moZné nic editovat a nejdou zobrazit jednotlivé komponenty (pfiloZzené soubory).

Pfi vstupu do seznamu jsou zde zobrazeny vsSechny spisy za posledni rok. Obdobi |ze
zménit zadanim data nebo rozmezi dat v poli Vytvofeno.

V seznamu spisl je mozné vyhledavat dle:
e ndazvu spisu,
e spisové znacky,

¢ jednoznacného identifikatoru (JID),

stavu spisu (otevieny, vyfizeny, uzavieny, znepfistupnény, uloZzeny ve spisovné),

vécné skupiny.

K vyhledavanije také mozné také pouzit filtr (tlaéitko * nebo kombinace klaves Ctri+F).

Spisy uloZzené ve spisovné jsou v seznamu svétle Sedivé a psané kurzivou.

Pfi pouziti pravého tla¢itka mysi na oznaceném spisu se nabidne kontextové menu s
nabidkami:

Detail

Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtr

Filtrovat dle hodnoty
Filtrovat mimo vybér
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13.3 Evidence zasilek

Prehled vSech zasilek dorucenych i odeslanych z Gradu (organizace).

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny zasilky za posledni tyden.
Obdobi lze zménit zaddnim data nebo rozmezi dat v poli Datum.

Pro vyhledavani zasilek je mozné vyuzit rychlych filtrQ:

e Stav - vybér zasilek v uréitém stavu (zaevidovand, odeslana, nepfijatelnd, stornovana,
znicend, nedorucitelna),

e Forma - vybér zasilek bud analogovych nebo digitalnich,

o Typ - vybér zasilek bud vypravenych ¢i dorucenych,

e Odesilatel/adresat - vyhledavani mezi zasilkami dle subjektu odesilatele ¢i adresata.

V seznamu zasilek Ize také vyhledavat pomoci filtru (tlacitko * nebo kombinace klaves
Ctrl+F).

Podle barvy ikonek se snadno na prvni pohled rozlisi zasilky pfijaté (zlutd obalka) a zasilky
vlastni (modra obalka).

e Zasilka vlastni:

e Zasilky pfijaté mohou byt v rGznych stavech a ty se také rozlisi pomociikonek:
- . . )
Zasilka zaevidovana: ——y

//
Zasilka nepfijatelna: _®

<
7 . 7 ke
Zasilka stornovana:

Zasilka zni¢enda/ztracena:

V seznamu zasilek je moZné na vybrané zasilce pouZit pravé tlacitko mysi - zobrazi se menu
kontextovych nabidek:

Detail Zobrazi se detail vybrané zasilky.
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Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtr
Filtrovat podle hodnoty

Filtrovat mimo vybér

Detail zasilky

1. Detail prijaté zasilky

Zkopirovani hodnoty daného udaje napf. pro
vyhledavanive filtrech.

Vyhledavani zasilek dle rlznych kritérii (dle data a ¢asu
doruceni, odesilatele, zpusobu doruceni, poctu
dokumentl, komponent ¢i vlastnika).

Moznost setfidéni zasilek (vzestupné ci sestupné)
podle vybranych sloupct.

Moznost filtrovani dle kritérii zadanych v okné filtru.

Moznost filtrovat podle hodnoty Udaje ve vybraném
sloupci bez nutnosti pouziti filtru (vyhleda vsechny
zaznamy, ve kterych se vyskytuje hodnota Uudaje
daného sloupce, na kterém aktudlné stoji kurzor mysi).
Inverzni vybér - vybere se vie mimo hodnoty Udaje ve
vybraném sloupci.

o Ve formuldfi detailu pfijaté analogové zasilky je mozné:

- zménit vzor vypraveni,

- zménit odesilatele pfrijaté zasilky - napt. v pfipadé, Ze obsluha podatelny omylem
vybrala z Adresare nesprdvnou adresu,

- zménit datum odeslani,

- zménit datum doruceni,
- doplnit hmotnost zasilky,
- doplnit Cislo zasilky,

- doplnit pozndmku,

- zobrazit si detail dokumentu, ktery zasilka obsahuje,

- prohlizet komponenty.

o Ve formuldfi detailu zasilky prijaté ve formé e-mailu je mozné:

- zménit odesilatele,

- doplnit pozndmku,

- zobrazit origindlni dosly e-mail - tla¢itkem Zobrazit e-mail,
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- uloZit e-mail mimo spisovou sluzbu ve formatu eml - tlaéitkem Export e-mailu
v eml,

- vytisknout detailni informace o pfijatém e-mailu - tlaitkem Tisk - Tisk
detailu e-mailu anebo Tisk detailu e-mailu bez téla e-mailu

- zobrazit si detail dokumentu, ktery zasilka obsahuje a jeho komponenty.

o V detailu zasilky pfijaté ve formé datové zpravy je mozné:
- zménit odesilatele,
- doplnit pozndmku,
- zobrazit originalni datovou zpravu - tlac¢itkem Zobrazit datovou zpravu,

- otevfit origindlni datovou zpravu v prostfedi Form Filleru 602 - na zaloZce Datova

zprava tladitkem Zobrazit ¥ Zobrazit i

- provést autorizovanou konverzi z elektronické do listinné podoby - tladitkem
Konverze datové zpravy,

- vytisknout detailniinformace o datové zpravé - tlaitkem Tisk datové zpravy,

- zobrazit detail dokumentu, ktery zasilka obsahuje a jeho komponenty.

2. Detail vlastni (odeslané) zasilky

e V detailu vlastni analogové zasilky je moiné pouze zobrazit detail obsazeného
dokumentu.

e V detailu vlastniho e-mailu je mozné pouze:

- pouZit tlac¢itko Tisk detailu e-mailu,

- zobrazit si detail dokumentu, ktery zasilka obsahuje.

o V detailu vlastni datové zpravy je mozné:

- provést konverzi z moci Ufedni - tlafitkem Konverze datové zpravy,
- vytisknout detail datové zprdvy - tlaCitkem Tisk datové zpravy,

- otevfit datovou zpravu v prostiedi Form Filleru 602 - tlacitkem Zobrazit
¥ fobrazit

7

- zobrazit a vytisknout dorucenku,

- zobrazit detail dokumentu, ktery zasilka obsahuje.
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13.4 Evidence komponent

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny komponenty za posledni rok.

Pfehled vSech komponent, kde je mozné dohledavat jednotlivé komponenty dle data
vytvoreni, véci, €.j., ndzvu komponenty, JIDu dokumentu nebo JIDu komponenty.

Samotné prilohy pracovniklim podatelny nejsou k dispozici.

13.5 Evidence ovéreni podpisti

V této nabidce se zobrazuje seznam vysledkll ovéreni elektronickych podpisl, ktera

;;;;;

Ovérovani podpisti probihd automaticky pomoci Digital Signature Service (soucast
evropského programu CEF). Ovérovani vidy probiha pfi zaevidovani dokumentu do eSSL a
nasledné jesté po 24h, pro pfipad, Ze by doslo k zneplatnéni daného certifikatu.

V seznamu je mozné filtrovat dle data ovéreni. Pfi vstupu do nabidky jsou k dispozici
ovéreni podpisll za posledni rok.

Zaznamy jednotlivych ovéfeni je mozné zobrazit tlaCitkem Detail, popf. vytisknout (i

hromadné) tlacitkem Tisk.

Tlacitkem Detail komponenty lze zobrazit detail komponenty, ke které ovéfeni
elektronického podpisu nélezi.

13.6 Evidence doruc¢enek

Pfehled vsech zaevidovanych dorucenek k odeslanym analogovym zasilkdm a datovym
zpravam.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny zaevidované dorucenky za posledni
tyden. Obdobilze zménit zadanim data (nebo intervalu dat) v poli Doru¢eno/vraceno.

Lze mit zobrazené viechny doruéenky spole¢né anebo Ize zobrazit pouze doruc¢enky Ceské
posty nebo pouze dorucenky k datovym zpravam ¢i z podatelny vlastniho uradu - rychly
filtr Zplsob odeslani.

Kromé toho je moziné doruéenky vyhledavat zadanim data odeslani zasilky (rychly filtr
Odeslano) anebo pomocifiltru Véc.

V seznamu dorucenek lze také vyhledavat pomoci filtru (tla¢itko * nebo kombinace
klaves Ctrl+F).

Dorucéenky k odeslanym datovym zpravdm je mozné jednotlivé i hromadné (po zaskrtani
pfislusnych check boxu) tisknout pomoci tlacitka Tisk dorucéenky.

Nebo je mozné vytisknout pfehled dorucenek, a to tladitkem Tisk pfehledu.
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V detailu dorucenky je k dispozici tlatitko Zobrazit dokument pro zobrazeni
dokumentu, obsaZeného v zasilce, ke které se vztahuje dana dorucenka.

V pripadé dorucenky k datové zpravé je v detailu doruéenky navic tlacitko Tisk datové
zpravy - vytiskne se jim detail datové zpravy.

Na vybrané dorucence lze pouzit pravé tlacitko mysi - zobrazi se menu kontextovych
nabidek:

e Detail,

e Tisk dorucenky,

e Tisk p¥ehledu,

e Zobrazit dokument,

e Kopirovat,

e Hledat,

e TFidit,

e Filtr,

e Filtrovat podle hodnoty,
e Filtrovat mimo vybér,
e Oznac¢ vse,

e Odznac¢ vse.

13.7 Evidence datovych zprav

Pfehled viech datovych zprav.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny (doslé, odeslané i vyfazené) zpravy za
poslednityden.

Obdobilze zménit zadanim data (nebo rozmezi dat) v poli Dodano.

V seznamu datovych zprav lze vyhleddvat pomoci filtru (tla¢itko " nebo kombinace
klaves Ctrl+F).

Vybér zobrazenych zprav lze zUZit na datové zpravy bud pouze doslé nebo pouze odeslané
- rychly filtr Dosla/odeslana.
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Zaskrtnutim checkboxu Pouze vyfazené se zobrazi datové zpravy, které byly vyfazené ze
zpracovani. Pravym tlacitkem mySi pomoci tladitka Zaewvidovat Ize dodatecné
zaevidovat vyrazenou datovou zpravu. Toto Ize provést i v detailu vyfazené datové zpravy.

Na seznamu DZ je moZné pouzit pravé tlacitko mysi - zobrazi se menu s kontextovymi
nabidkami:

Detail

Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtr

Filtrovat podle hodnoty

Filtrovat mimo vybér
Oznac¢ vse
Odznaé¢ vse

Dodani a doruceni datové zpravy
Dodani  =cas, kdy byla datova zprava doddna do datové schranky adresata.

Doruceni = cas, kdy je datova zprava povaZovdna za dorucenou. To nastane bud' pfihlasenim
adresata do své datové schranky, nebo po uplynuti 10 dnl (= doruceni fikci).
Pozor! Jde-li o datovou schranku typu OVM, povaZuje se za c¢as doruceni zpravy
¢as dodani do datové schranky, tedy datum a ¢as doruceni = datum a ¢as dodani!!

IS KEO4 na zdkladé typu datové schranky automaticky vyhodnoti, kdy je kterd
datovd zprdva povazovana za dorucenou - ve sloupci Doruceni dle ISDS je v
pfipadé schranky OVM uvedeno datum a ¢as dodani DZ, u ostatnich typ( schranek
je zde datum ptihlaseni adresdata do DS (pfipadné datum fikce).

Detail prijaté datové zpravy:

Ve formulafi detailu nelze nic ménit.

Ve spodni ¢asti formulére jsou zalozky:

Prilohy - prehled pfiloh datové zpravy. Na této zalozce jsou k dispozici tlacitka:
Detail -zobrazenipfilohy
Vytisknout p¥ilohy - okamiity tisk pfiloh (bez dotazu).

Export p¥iloh - mozZnost pfilohy vyexportovat mimo spisovou
sluzbu

Udalosti - vypis uddlosti - co se s datovou zpravou doposud délo.
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Aut. konverze - pokud byla provedena autorizovana konverze datové zpravy, je na zadloZce
Aut. konverze k dispozici zdznam o této konverzi.

Tlacitka ve formulafi:

Zobrazit zasilku - moZinost zobrazit zdsilku, kterda byla z této zpravy
vytvorena

Dorucdenka - moznost "ruéniho" stazeni dorucenky a tisku dorucenky

Zobrazit - zobrazeni datové zpravy v prostiedi Form Filleru 602

Tisk datové zpravy - tisk detailu datové zpravy

Konverze datové zpravy - moznost provedeni autorizované konverze datové
zpravy z elektronické do listinné podoby.

Vraceni vyrazenych zprdv do evidence

Vyfazené zpravy lze dodatecné zaevidovat - na oznacené zpravé se pouZije pravé tlacitko
mysi a zvoli akci Zaevidovat.

Tlacitko Zaevidovat je k dispozici i v detailu vyfazené datové zpravy.

Stazeni dorucenek

Tlacitkem Stdhnout nové dorucdenky je moziné vyvolat staZzeninovych dorucenek.

Tisk datovych zprav

Tlacitkem Tisk datové zpravy se vytisknou detaily vybranych datovych zprdv. Lze
tisknout detaily datovych zprav jednotlivé anebo po zaskrtani pfislusnych checkboxi i
hromadné pro vice datovych zprav najednou.

13.8 Evidence e-mailu

Pfehled vSech e-mailli, které byly doru¢eny do e-mailové schranky el. podatelny.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vsechny e-maily (kromé smazanych) za posledni
tyden.

Obdobilze zménit vybérem data nebo rozmezi dat v poli Provedeno.

Vyhledavat e-maily je moiné pomoci rychlého filtru Véc a dale je moZné vyfiltrovat e-
maily dle typu akce, ktera s nimi byla provedena - filtr Stav e-mailu:
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e \VSe mimo smazané,

Zaevidované,

Pfeposlané,

Odmitnuté,

Zaevidované jako dorucenka,

e Smazané.

Nad seznamem e-mailll jsou k dispozici tladitka:

Detail
Filtr

Zobrazit zasilku

Dodatec¢né zaevidovat

Preposlat e-mail

Ulozit do souboru

Odeslat automatickou odpovéd

Odstranit smazané e-maily

- zobrazeni detailu e-mailu.

- filtr k vyhledavani e-mail Q.

- moznost zobrazit zasilku, kterd byla z e-mailu
vytvorena (toto nelze u preposlanych e-mailQ).

- u odmitnutych e-mailll, e-maill zaevidovanych
jakoZzto dorucenka nebo u e-maill smazanych
(pouze po dobu jednoho roku od smazani) je
mozné vyuzit moznosti jejich dodatecéného
zaevidovani. Zobrazi se detail e-mailu, zde je
mozné zadat zpracovatele. Stiskne se tlacitko
Zaevidovat.

- pfeposlani e-mailu - je moZné preposlat i e-
mail, ktery jiZ byl zaevidovan anebo je moziné
preposlat smazany e-mail v dobé do jednoho
roku od jeho smazani.

- moznost ulozit e-mail do PC ve formatu em/.

- moznost dodate¢ného odeslani automatické
odpovédi.

- moznost definitivné odstranit zaznamy o
smazanych e-mailech. Zobrazi se seznam vsech
smazanych e-mailQ, v ném stadi vybrat e-maily k
odstranénia poutzit tlacitko Smazat.

Na seznamu e-mailll je moZné pouZit pravé tlacitko mysi - zobrazi se menu s kontextovymi

nabidkami:
Detail
Kopirovat
Hledat
Tridit
Filtr
Filtrovat
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Filtrovat podle hodnoty
Filtrovat mimo vybér

13.9 Evidence e-mailii ruéné zaevidovanych

Pfehled vSech e-mailQ, které byly doruéeny mimo spisovou sluzbu a byly ve Spisové
sluzbé zaevidovany ruénim zapisem (viz kap. E-maily ru¢né).

Nad seznamem takto potizenych e-maili jsou k dispozici tlacitka:

Detail - zobrazeni detailu e-mailu.

Filtr - filtr k vyhledavani e-mail Q.

Zobrazit zasilku - moZnost zobrazit zasilku, kterd byla z e-mailu
vytvorena.

UlozZit do souboru - pokud byl e-mail vytvofen pomoci souboru

eml./msg. Ize ho ulozZit do souboru.

Odeslat automatickou odpovéd - moznost dodatecného odeslani automatické
odpovédi.

13.10 Evidence ¢asovych razitek

Pfehled vydanych ¢asovych razitek za nastavené ¢asové obdobi.

4 1/24 (|5 Q 28 T | =

Vydano 9.2015

Filtrovani je aktivni: Vydano rovna se 9.2015

Casova razitka

O Vydano ZaZadal Vydal
23.9.2015 3:05:0: system/system system TSA DEMO PostSignum 1 (pfihla3eni jménem a
22.9.2015 3:05:2€ system/system system TSA DEMO PostSignum 1 {pfihlaseni jménem a
21.9.2015 3:05:0¢ system/system system TSA DEMO PostSignum 1 (pfihladeni jménem a
21.9.2015 3:05:0z system/system system TSA DEMO PostSignum 1 (pfihla3eni jménem a
19.9.2015 3:05:3C system/system system TSA DEMO PostSignum 1 (pfihladeni jménem a

13.11 Evidence dokumentt k nahlédnuti

Prehled vsech dokumentd, které predala Podatelna nékomu k nahlédnuti.

Pomocitladitka Zrusit nahlédnuti je mozné u vybranych (zaskrtnutych) dokumentd
ukoncdit jejich zptistupnéni vybranym uzivatelam.
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13.12 Evidence typovych spisl

Prehled vSech typovych spisU.

Lze zde vyhleddvat dle data vytvoreni typového spisu, nazvu, spisové znacky nebo dle JIDu
typového spisu.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny typové spisy za posledni rok.
13.13 Evidence soucasti typovych spisl

Pfehled viech soucasti vsech typovych spisa.

Lze zde vyhledavat dle nazvu soucasti a JIDu.

13.14 Evidence dilli typovych spisu

Prehled vsech dill vSech typovych spisu.

Lze zde vyhledavat dle

¢ data vytvoreni,

e stavu (otevieny, uzavrieny, uloZeno ve spisovné),
e nazvu dilu typového spisu,

¢ JIDu dilu typového spisu.

13.15 Evidence konverzi

Pfehled vSech konverzi provedenych pracovniky organizace v ramci spisové sluzby.

Vyhledavat je zde mozné dle:

data vytvoreni,

typu konverze (LE, EL, EE, EL KZMU, LE KZMU),

v e

e ¢.j.,

e JIDu,

ID konverze,

dle vlastnika.

Nad seznamem konverzijsou k dispozici tlacitka:
Filtr - standardni filtr pro vyhledavani

Tisk seznamu konverzi - mozinost tisku pfehledu provedenych konverzi.
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14 Jmenny rejstiik

Tato nabidka se zobrazi pouze uZivateli s pravem spravce spisové sluzby (SSLJDR011) .

Vykonavaji-li uréeni plvodci spisovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickém
systému spisové sluzby, vedou jako samostatnou funkéni ¢ast evidenéni pomucky jmenny
rejstrik v elektronické podobé urcéeny pro automatické zpracovavani tdajl o odesilatelich a
adresatech dokumentd evidovanych v evidencéni pomUcce a jinych osobach, jichz se
dokumenty evidované v evidenéni pomiUcce tykaji.

Vykondvaji-li uréeni plvodci spisovou sluzbu v listinné podobé, mohou vést jako
samostatnou funkcni ¢ast evidencéni pomicky jmenny rejstiik v listinné podobé urceny pro
zpracovavani Udajd o odesilatelich a adresatech dokumentl evidovanych v evidencni
pomdcce a jinych osobach, jichZ se dokumenty evidované v evidenc¢ni pomucce tykaji.

Ve jmenném rejstfiku jsou vedeny o odesilatelich nebo adresatech dokumentli pouze
informace, které pripousti platna legislativa.

Subjekty jsou ve Spisové sluzbé KEO4 sefazeny abecedné, vyhledavani je mozné pomoci
pole Hledat. Je moiné také vyuzit filtru Typ subjektu, pro vyfiltrovani fyzickych,
podnikajicich fyzickych ¢i pravnickych osob.

V detailu subjektu je mozné pomoci tlac¢itka Zobrazit dokumenty vyhledat a
zobrazit dokumenty, které se daného subjektu tykaji.

UZivatel s pravem spravce spisové sluZzby ma navic tyto moznosti:

Slouéit subjekty - tlacitko nad seznamem subjektu. Pfes tuto akci
je mozné sloucit duplicitni subjekty. Duplicitni
subjekty je tfeba oznacit zaskrtnutim check boxu
a po stisknuti tlacitka je tfeba vybrat subjekt,
ktery ma byt zachovan. Akce se dokonci
tlacitkem Slouéit. Subjekty vzniklé slou¢enim
maji navic zalozku s informacemi o slouéenych
subjektech.

Opravit subjekt - tlacitko v detailu subjektu, které umoZiuje
editaci udajll daného subjektu.

Opravit subjekt - zménit typ - tladitko v detailu subjektu, které umoziiuje
zménit typ subjektu.
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15 Tisk predavacich protokolt

Nabidka urcena k tisku preddavacich protokol(.

Pokud je v parametrech Podatelny zaSkrtnut parametr "V predavacim protokolu
zobrazovat vybér org. jednotek a pracovnich mist", pak se do nabidky predavacich
protokoll vstupuje pres dialog pro vybér prebirajiciho pracovnika a organizacni jednotky,
pro kterou postu prebira.

Nasledné se zobrazi seznam odpovidajicich pfedanych nebo predavanych dokumentd
(seznam zahrnuje dokumenty, u kterych byl zadan zpracovatel a ¢ekaji na prevzeti, ale i
dokumenty, které jiz byly prevzaté). Ve vybéru je mozné zobrazit dokumenty maximalné
pll roku zpétné.

V nabidce Preddavaci protokoly je mozné upravit datum Pfedano a lze omezit zobrazeni

Znon

dokumentli na "pouze analogové", "pouze digitalni", a "pouze netisténé".

Lze zobrazit detail (tlac¢itko Detail) kazdého dokumentu v seznamu, ve formulafi detailu
nelze nic editovat.

Pomoci tladitka Filtr Ize mezi dokumenty vyhledavat.

TlaCitkem Filtr dle pfebirajiciho lze zobrazit dialog pro vybér prebirajiciho
pracovnika a v ném vybrat prebirajiciho pracovnika a organizacni jednotky, pro kterou postu
prebira.

Sestava predavaciho protokolu se vytiskne pomoci tladitka Tisk protokolu. Ze
seznamu je mozné pomoci odznacéeni zaskravaciho pole nékteré zaznamy z tisku vyfadit. V

sestavé je uvedeno datum predani / datum prevzeti. U nepfevzatych dokumentd tedy
chybi datum prevzeti.

V parametrech modulu Podatelna Ize nastavit, jestli se bude protokol tisknout pro kazdé
pracovni misto (nebo vybranou OJ) na samostatné strance anebo z dlivodu Setfeni papirem
bude tisk prlbézny, bez odstrankovani (zaskrtavaci policko "Minimalizovat pocet listli pfi
tisku predavaciho protokolu").
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16 Ciselniky

Ciselniky jsou dostupné jak b&Znému uZivateli pfimo v modulu Podatelna, tak i spravci
systému v Administraci systému - Databazové schéma - Moduly - Spisova sluiba -
Ciselniky.

Pro editaci musi byt zapnuté pravo spravce SSL (SSLJDRO11) .

Modul Podatelna pouZziva nasledujici Ciselniky:

Automaticka odpovéd’

Slouzi ke zformulovani textl automatickych odpovédi, které budou odesilany pfi
zaevidovani, odmitnuti nebo pfeposlani e-mailu.

Texty automatickych odpovédi se mohou vytvofit pomoci tladitka Nowvy. Po stisknuti
tlacitka je uzivatel vyzvan k vybéru typu odpovédi (Odmitnuti, Pfeposlani) a nasledné
zapiSe pozadovany text predmétu zpravy a text vlastni zpravy.

Ciselnik je dostupny uzivateli (pracovnimu mistu) s pravem Spravce SSL (SSLUIDR011) p¥imo
v modulu Podatelna nebo v modulu Administrace - Databazové schéma - Moduly -
Podatelna - Ciselniky.

Druhy sluzeb
Ciselnik druhd sluzeb Ceské posty.

Ciselnik mGZe editovat pouze uZivatel s opravnénim spravce SSL nebo spravce systému.

Druhy zasilek

Ciselnik druha zasilek.

Ciselnik mGzZe editovat pouze uZivatel s opravnénim spravce SSL nebo spravce systému.

Vzory vypraveni

Ciselnik vzord vypraveni (kombinaci zp(isob(i dorugeni, druh sluzeb a druh(i zasilek, které
jsou pouzivany pro odesilani zasilek).

Ciselnik mGze editovat i b&Zny uZivatel bez opravnénispravce.

Typy dokumenta
Ciselnik kategorii dokument(l. PouZiva se pro typ konceptu a dokumentu.

Pro nékteré polozky ciselniku je stanovena lhita "Vytidit do" - ta urcuje, za kolik dni od
pfijeti ma byt dokument vytizen. Pokud je zaddno 999, stanovi termin vytizeni vedouci.

© 2024 ALIS spol. s r.o.



98

KEO4 Podatelna

Ciselnik mGZe editovat pouze uZivatel s opravnénim spravce SSL nebo spravce systému.

ZpUasoby doruceni

Definuje zpUsoby doruéeni a odeslani zésilek, napt. Ceska posta, Datové schranky, E-mail,

Osobni predani, ...

Ciselnik nelze editovat.
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Parametry Podatelny
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Parametry pro modul Podatelna nastavuje spravce systému v modulu Administrace /
Databazové schéma / Moduly / Podatelna/Vypravna / Parametry /
Parametry podatelny/vypravny.

Parametry jsou dostupné k editaci uzivateldm s oprdvnénim SSLJDRO11l Spisova
sluzba - spravce pfimov moduluPodatelna.

Tlacitko Nastavit
ptistup

MoZnost omezit pristup k podatelné pouze na vybrana
pracovni mista ¢i organiza¢ni jednotky.

Hlavni podatelna
organizace

V pfipadé existence dvou ¢i vice podatelen se zatrzenim
policka nastavi, Ze jde o hlavni podatelnou.

Nazev

Pojmenovani podatelny.

Hlavni maska ¢.j.

Maska pro format ¢isel jednacich, ktera budou na
Podatelné pridélovdna prijatym dokumentiim. Pomoci
tlacitka se tremi teCkami se otevie okno se seznamem jiz
existujicich rad cisel jednacich, z nich se vybere fada ¢.j.
pro podatelnu. Rady ¢&isel jednacich a masky jejich
formatu se nastavuji ve Spole¢nych parametrech SSL.

Dalsi masky pro ¢.j.

Moznost nadefinovat masky pro vice rad Cisel jednacich.

Datova schranka

Pomoci tlacitka se tremi teCckami se vybere datova
schranka organizace.

Typ dokumentu

Vybér z Ciselniku Typy dokumenti - vybrany typ se bude
automaticky dosazovat do nového dokumentu zapsaného
na podatelné.

E-mail -
odesilat
automatickou
odpoved pri
zaevidovani
dokumentu

MozZnost zapnuti/vypnuti automat[ickych odpovédi pfi
zaevidovani e-mailu.
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povolit ruéni
evidovani e-
mailua

E-mail - PFi podepisovani automatickych odpovédi na e-mail se
. . vyvola akce pro vzdalené peceténi. Pokud je zaskrtnuto k

automatické automatické odpovédi na e-mail se bude automaticky

e i . fipojovat el. pecet.
peceténi pripo) P
automatickych
odpovédi
E-mail - Moznost povolit ru¢ni zapisy doslych e-mailG do evidence

podatelny - viz kap. E-maily ru¢né.

Minimalizovat pocet
lista pFi tisku
predavaciho
protokolu

Pfeddvaci protokol se nebude tisknout pro kazdé pracovni
misto (¢i OJ) na samostatné strance.

V pifedavacim
protokolu zobrazovat
vybér org. jednotek a
pracovnich mist

V pfipadé zaSkrtnuti tohoto parametru se do nabidky
Predavaci protokoly vstupuje pres dialog pro vybér
piebirajiciho pracovnika a organizacni jednotky, pro
kterou postu prebird.

Automatické
stahovani datovych
zprav a e-mailt:

Zde si uZivatel nastavi parametry pro automatické
stahovani datovych zprdv a e-maild.

zatriZitko
Automaticky
stahovat

Pokud je zaskrtnuto, budou se automaticky stahovat
datové zpravy a e-maily pfi spusténi modulu Podatelna.

Casovy interval pro
stahovani v minutach

Je potreba vyplnit casovy interval pro stahovaniv
minutach. Dle nastavené hodnoty bude probihat
automatické stahovani datovych zprav a e-mailda.

Vypravna:

Cislo zakaznické karty

Je-li Grad drzitelem Zakaznické karty Ceské posty, zapise
sem jeji Cislo - bude pouzito v Podacim archu.

E-mailovy ucet pro
odeslani

Pomoci tladitka se tremi teCkami se vybere e-mailovy Ucet
vypravny.

PosStovni podaci arch

Podavatel Zadani podavatele tak, jak md byt uveden v postovnim
podacim archu.
Odesilatel Zadani odesilatele tak, jak mda byt uveden v poStovnim

podacim archu.
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check box Pouzit Jeho zaskrtnutim se povoli pouZivani ePA - v modulu

Elektronicky podaci Vypravna, v nabidce K odesldni - Zasilky pro CP, se

arch zptistupni tlacitko ePA.

check box PPA - do Pfi jeho zaskrtnuti se do sloupce Poznamka v Podacim

poznamky generovat archu bude dosazovat ¢.j.

¢j.

Z4lozka E-mailové Seznam e-mailovych uctld - pomoci tladitko Novy Ize

ucty podatelny seznam upravit.

Zalozka Umisténi Adresa podatelny. Je-li stejna, jako adresa organizace,
staci zatrhnout poli¢ko "Umisténi je shodné s adresou
organizace" - adresa se sama doplni. V opacném pripadé je
treba adresu zapsat ruc¢né.

Zalozka Poznamka Textové pole pro zapis libovolné pozndmky.

Spolecné parametry SSL

UZivatel ma zde moZnost nahlizet nebo pfimo nastavovat spole¢né parametry Spisové
sluzby - v zavislosti na Urovni uzivatelskych prav.

Bézny uzivatel ma spolecné parametry pouze k nahlizeni.

UZivatel s pravem Spravce SSL mUZe parametry nastavovat a ménit.

Nastaveni spolecnych parametra Spisové sluzby

Zkratka oznaceni ptivodce pro Cislo jednaci a JID - je tfeba zadat zkratku, ktera
bude pouzivana jako soucast Cisla jednaciho a JIDu.

U odpovédi pouzit stejné Cislo jednaci - bude-li zaskrtnut tento parametr, budou
odpovédi na pfijaté dokumenty mit stejné cislo jednaci jako dokument, na ktery se
odpovida.

Masky - Cisla jednaci - pro pfidélovani Cisel jednacich musi byt nadefinovéna
maska pro jejich tvar. Stiskne se tlacitko Nastavit. Nova maska pro tvar Cisla
jednaciho se vytvofi pomocitl. Novy.

Ve formulafi masky &.j. je nutné vyplnit Uéel (ndzev masky) a Zaklad masky — napt.
ve tvaru {zkrpuvodce}-{pcd,0000}/{zkrobdobi}. V souladu s vyhlaskou musi
zahrnovat oznaceni nebo zkratku verejnopravniho plvodce, poradové Cislo
dokumentu, pod nimz je evidovan v podacim deniku, a oznaceni ¢asového obdobi.

Cislo jednaci mlie obsahovat také prefix a suffix a je moZné zaskrtnutim
pfislusného poli¢ka nastavit, zda budou uZivatelsky editovatelné. Do prefixu ¢i
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suffixu se dava napt. zkratka pfijmeni, pfijmeni, zkratka organizacni jednotky, nazev
organizacni jednotky, zkratka pracovniho mista nebo osobni ¢islo zaméstnance. Tyto
soucasti €.j. se pregeneruji v souladu s tim, jak je dokument pfedavan z podatelny
referentovi nebo mezi jednotlivymi referenty.

Masku ¢.j. lze jednoduSe sestavit zkopirovanim (Ctrl+C, Ctrl+V) poZadovanych
soucasti ze spodni tabulky vzor(.

Tladitkem Nahled se C.j. zobrazi.

Hodnota pomocného citace - do masky €.j. je mozné zahrnout néjaké dalsi poradové
Cislo (pomocny ¢itac) - nejedna se o Cislo podaciho deniku. V tomto poli je moiné
nastavit vychozi ¢iselnou hodnotu. S novym €asovym obdobim vynulovat ¢itac - pfi
zaSkrtnuti tohoto parametru bude s novym rokem zacinat ¢iselna rada znovu od disla
1.

Pomoci tladitka Nastavit p¥istup se v okné multiselectu vybiraji organizacni
jednotky nebo pracovni mista, ktera budou mit k fadé ¢.j. pfistup.

e Masky - Cisla eviden€ni - moZnost nastaveni masek Ccisel evidencénich pro
dokumenty ve vedlejsi evidenci (napf. pro vypisy z CzechPOINTu, dokumenty
transakcnich protokol(...). Dokumenty s evidencénimi Cisly se neeviduji v podacim
deniku. Zplsob vytvoreni masek €. evid. je stejny jako pro masky ¢.j., rozdil je pouze
v tom, Ze se pro tyto dokumenty misto pofadového déisla (pcd) pouZiva dislo
evidencni (evdc).

e Masky - spisové znacky - obdobna moznost nastaveni masek pro tvar spisovych
znacek. Po stisknutitl. Nastavit se zobrazi okno, ve kterém je tfeba pouzit tlaéitko
Novy.

Pozn.: V pfipadé, Ze spis vznikd na zdkladé iniciacniho dokumentu, spisovd znacka se
nesestavuje dle masky, ale pouZije se Cislo jednaci tohoto dokumentu.

o Cislo jednaci je automaticky pridélovano na podatelné - pokud je vybrana tato
moznost, neni mozné vytvaret a pouzivat sbérné archy.

e Cislo jednaci mhie pridélit aZ referent - &sla jednaci nejsou automaticky
pridélovana podatelnou a je mozné pouzivat sbérné archy.

o Automaticky vkladat cislo jednaci k novému konceptu - pfi vytvareni
vlastniho dokumentu se automaticky pfidéli novému konceptu cislo jednaci. Pokud
existuje vice tad cisel jednacich, uZivatel je hned v prvnim kroku vyzvan k vybéru
masky €.j.

e Spisy
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Povolit shérny arch - pokud maji byt spisy vedeny metodou sbérnych archd, musi se
zaSkrtnout tato volba (a pro Cisla jednaci musi byt nastaveno, Ze je pridéluje az
referent v modulu Referent).

Povolit typové spisy - zasSkrtne se, pokud organizace chce pouZzivat typové spisy.

Pristup ke spisu automaticky nastavit pro vSechny uZivatele - moZnost vSsem
uzivatelGm povolit pfistup k nové vzniklym spisam.

Pfi odpovédi na dokument automaticky zalozit spis - pokud dokument zatim neni
vloZen do spisu, program automaticky zaloZi novy spis.

Déle je moZné nastavit zplUsob pfidéleni spisové znacky pti zaloZeni spisu nad
dokumentem:

"P¥i zaloZeni spisu nad dokumentem pouzit jako spisovou znacku" - cislo jednaci
inicia¢niho dokumentu

- spisovou
znacku dle
masky (pro
tuto volbu
musi byt
nastavena
maska pro tvar
spisové znacky
a nelze ji
pouzit pro
spisy typu
sbérny arch)

na dotaz (musi
byt nastavena
maska pro tvar
spisové znacky
a nelze pouzit
pro spisy typu
sbérny arch).

Kontroly a fizeni pracovnich postupt
Validace metadat - nastaveni pro kontrolu duplicit u pfijatych dokumentu.

Pfimé odesilani vSech zasilek referentem - viechny dokumenty se budou odesilat
pfimo z modulu Referent, bez pouziti modulu Vypravna.

Pfimé odesilani datovych zprav a e-mailG referentem - po zapnuti tohoto parametru
budou odesilany datové zpravy a e-maily pfimo z modulu Referent, analogové
zasilky jsou klasicky preddvany na vypravnu.
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Jednouzivatelska spisova sluzba - spisova sluzba bude pouzivana ve zjednodusené
podobé - toto nastaveni je moziné vyuZit, pokud SSL obsluhuje pouze jeden
pracovnik. Pfi zapnuti tohoto parametru je tfeba jesté vybrat vlastnika dokumenta.

Forma vedeni spisové sluzby

- elektronicka (digitalni) - dokumenty vlastni budou prioritné digitalni, bez ohledu
na typ zasilky. U pfijatych analogovych dokument( je doporuceno provést konverzi
z moci Ufedni a tim je prevést do formy digitdlni. Odpovéd by méla mit jiné Cislo
jednaci nez dokument pfijaty. Musi byt nastaveny parametry transakcniho
protokolu a vytvareny denni svodky.

- analogova (listinnd) - dokumenty vlastni budou prioritné v listinné (analogové)
podobé bez ohledu na typ zasilky. U pfijatych digitdlnich dokumentl je treba
provést konverzi z moci Ufedni, pfipadné konverzi dle §69a zdkona 499/2004. V
parametrech transakcéniho protokolu bude vypnuto generovani dennich svodek.

- dle typu zasilky (formu urci uzivatel) - forma dokumentu se urcuje dle typu zasilky.
Generovani dennich svodek transakéniho protokolu urcuje uZivatel.

Spisovy plan - nastavenispisového planu organizace.
Po stisknuti tl. Nastavit se zobrazi okno, ve kterém je tfeba pouZit tlacitko Novy.

Ve formulafi Spisovy a skartacni plan je nutné vyplnit nazev.

Vlastni spisovy plan je mozné bud' sestavit rucné vytvorenim vécnych skupin (tl.
Novy) nebo je moiné prevzit vzorovy spisovy plan - pomoci tlacitka Akce -
Pr¥evzit z distribuéniho ¢iselniku.

Podrobnéji v pfirué¢ce k modulu Referent, v kapitole Spisovy a skartacni plan.

Casové obdobi — stiskne se tla¢itko Nastavit a vnasledné otevieném okné
tladitko Novy.

Ve formulafi pro nové ¢asové obdobi je nutné vyplnit Nazev obdobi a jeho zkratku.
Déle se nastavi pocatecni poradové Cislo dokumentl a poradové Cislo spis(.

Pfi prvnim zadani ¢asového obdobi se nastavuje datum zacatku obdobia dle zvolené
jednotky obdobi (rok, mésic, tyden, den...) se automaticky dopocitd konec obdobi.
Pfi pozdéjsim zadavani dalSich obdobi se datum zacatku jiz automaticky nastavi tak,
aby navazovalo na pfedchozi.

Spravce systému mUzZe vytvofrit i uzaviené casové obdobi — napt. kvili doruéenkam
starSich datovych zprdv. Ktomu slouZi tlacitko Vytvo¥it uzaviené &as.
obdobi. Tim se vytvofi obdobi pfedchazejici prvnimu, jiz zadanému, ¢as. obdobi.

Casova razitka - pies tlatitko se 3 te¢kami se vybere &asova autorita (pfihladovaci
Udaje) pro odbér ¢asovych razitek.
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UZivatel s pravy spravce SSL zde mizZe zadavat (ménit) pristupové Udaje pro odbér
Casovych razitek a nastavovat pocet zakoupenych ¢asovych razitek, které jsou aktualné

k dispozici.

Bézny uZivatel mlZe pouze upravit aktudlni pocet razitek, ktera jsou dané organizaci k

dispozici.
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18 Zména hesla do ISDS

Uzivatel "sprdvce pro spisovou sluzbu" nebo uZivatel, kterému bylo ptidéleno uzivatelské
pravo na zménu hesla do ISDS (SSLUDR013), mizZe v této nabidce ménit heslo do ISDS - a to
za podminky, Ze jesté nebylo zménéno v datové schrance (pres webovou aplikaci datovych
schranek).

Pozn.:

Pokud uZ zména hesla byla provedena v  datové  schrdnce
(www.mojedatovaschranka.cz), nejde heslo ménit v KEO4 v modulu Podatelna. Pri
tomto postupu je tfeba ho zménit v modulu Administrace (to mizZe pouze uZivatel s
administratorskym pristupem).

Ve Spisové sluzbé KEO4 je hlidan konec platnosti hesla pro pfihlaseni do datovych
schranek. Deset dni pred vyprSsenim hesla se uzivateli na podatelné béhem pfijmu
datovych zprav zac¢ne zobrazovat informativni hlaska o tom, Ze se danému heslu bliZi konec
platnosti. Pfi expiraci hesla je uzivatel také upozornén Zzlutym prouzkem pfi vstupu do
modulu Podatelna a je zde moznost zménit heslo pomocitladitka Zménit heslo.

Platnost hesla je mozné ovéfit i manualné pomoci tlacitka Ové¥it platnost hesla.
UZivateli je ozndmeno: "Heslo pro pfihlasenido ISDS vyprsidne...".

Nové heslo musi byt nastaveno dfive, neZ vyprsi staré - pokud ne, musi se nasledné zménit
pfimo v datové schrance (www.mojedatovaschranka.cz) a teprve poté v KEO4, v modulu
Administrace.
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