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KEO4 Podpisova kniha

Uvod

Ovladani a uzivatelské rozhrani je v KEO4 shodné ve vSsech modulech. Pokud se chcete seznamit se
zakladnim ovladanim programu, vénujte prosim pozornost dokumentaci KEO4 Ovladani programu.

Tento modul sdruZuje Zadosti k vyfizeni z jednotlivych agend, kde mlzete vyuZivat schvalovaci procesy dle
nastaveni proces ve vasi organizaci.

Pfi schvaleni Zadosti o podpis Ize dokument elektronicky podepsat a to véetné viditelného elektronického
podpisu (pokud jej mate nastaveny).

Jednotlivé agendy, které posilaji Zadosti k vyfizeni do modulu Podpisova kniha:
- Objednavky v modulu Uéetnictvi,
- Doklady v modulu Uéetnictvi.
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2 Zadosti k vyfizeni

V této nabidce se zobrazuji Zadosti k vyfizeni z téchto agend:
- Objednavky v modulu Uéetnictvi,
- Doklady v modulu Uéetnictvi.

= Pokud si pfejete Zadosti schvalovat pouze v modulu KEO4 Podpisova kniha a nikoli v modulu Uéetnictvi, odskrtnéte si volbu
Zobrazit menu "Zadosti / Objednavky k vyfizeni' vmodulu Uéetnictvi, nabidka Parametry / Zékladni.

Jak pofridit novou zadost ke schvaleni

V detailu objednavky nebo dokladu v modulu Uéetnictvi stisknéte na zalozce Zadosti tlatitko Novy.
Zobrazi se okno, kde v levé ¢asti vybirdte pracovni misto nebo vice pracovnich mist, které budete Zadat o
schvaleni objednavky. Dale volite zplsob obéhu Zadanky (zpUsob vyfizeni) a termin pro schvaleni.

Vyberte vzor -tato volba slouZi tém, kdo nechtéji pokazdé znovu vybirat pracovni misto, které budete
Zadat o schvdleni. MZete si pfipravit vice vzord pro schvalovaci proces dle nastaveni procesu ve vasi
organizaci.

Kdyz vyberete vzor, predvyplni se nastaveni Zzadanky dle vzoru.

KdyZ vzor nevyberete, mlzZete pres tlacitko Novy vybrat jednotlivé pracovni misto, které budete 7adat o
schvaleni a vpravo pak zpUsob vyfizeni.

Zpusob vyftizeni

ZpUsob vytizeni je urCen pro schvalovani vice pracovniky.

ZpUsob
vyfizeni

Jednoduchy Tato varianta znamena, Ze pracovniklim uvedenym v levé ¢asti okna se Zadosti o schviéleni
ihned v§em zobrazi a mohou schvalovat v ¢ase bez ohledu na schvalovani ostatnimi
pracovniky.

Postupny Tato varianta znamen3, Ze se Zadost o schvaleni zobrazi nejprve prvnimu pracovnikovi
uvedenému v levé Casti okna. AZ po jeho schvaleni se Zadost zobrazi dalSimu pracovnikovi
v poradi.

Pokud si pfejete nastavit notifikace - upozornéni pro uZivatele, kterého Zadate o schvaleni objednavky,
nastavte si parametry [8™,

= Po vystaveni Zadosti jiz nelze ménit dokument (pfedmét schvalovani).

Jak schvalit / zamitnout Zadost ke schvaleni

V levém stromu - hlavni nabidce programu - je nabidka Zadosti k vy#izeni.Pocet nevyfizenych
Zadosti signalizuje Cislicko v zavorce pfimo v nabidce.
Zobrazte detail Zadosti o schvaleni.
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Préva na dokladové fadé objednavek / doklad(:

e Pokud nemate prava na objednavku nebo doklad, miZete si pouze zobrazit detail prilozeného dokumentu
pres sponku vpravo :'/’:.

e Pokud mate prdva na prohliZzeni, mlzZete si zobrazit i detail formulare objednavky nebo dokladu.

e Pokud mate prava na editaci, mGzete detail objednavky / dokladu i upravovat.

Schvalit - stav zddosti se zméni na schvéleno. Pokud mate nastaveny elektronicky podpis| 6%, pip.
viditelny elektronicky podpis, zobrazi se dotaz na elektronické podepsani dokumentu.
Zamitnout - stav Zadosti se zméni na zamitnuto.

Pokud si prejete nastavit notifikace - upozornéni uzivatele, ktery Zadost vytvofil, Ze doslo k
zamitnuti objednavky, nastavte si garametryl_%ﬁ.
Storno - zavie se okno Z4ddosti bez rozhodnuti.

Co se zamitnutou zadosti

Pfi zamitnuti je tfeba napsat KomentAag¥, ktery popisuje divod k zamitnuti Zadosti.

Autor objednavky potom mizZe v detailu objednavky na zaloZce Zadosti pomoci tla¢itka Akceptovat
zamitnuti vzit zamitnuti na védomi a tim se mu odemkne mozZnost vytvofit nové Zadosti ke schvaleni
(nové schvalovaci kolecko).

= Az po akceptaci zamitnuti Ize opét ménit dokument (pfedmét schvalovani).

Stavy zadosti ke schvaleni objednavky

Bez Pokud ve sloupe¢ku Zadosti neni 7adna ikona, znamené to, 7e k objedndvce nebyla vytvorena
ikony zadna Zadost ke schvaleni.

Zluta ikona znazorfiuje dosud nevyfizené 7adosti ke schvaleni.

! Zluta ikona s vykfiénikem zndzorfiuje nevytizené zadosti ke schvéleni po terminu.

- Zelend ikona znazorfuje schvdlené 7adosti ke schvdéleni.

- Cervena ikona znazorfiuje zamitnutou zadost ke schvéleni.

Nastaveni elektronického podpisu

Pfi schvalovani dokumentl muazete dokument elektronicky podepsat (pfip. vloZit také viditelny elektronicky
podpis). Pokud si prejete nastavit elektronicky podpis, miZete kontaktovat naseho obchodniho zastupce,
pfip. nasi zédkaznickou podporu.

Nastaveni se provede zde:

e Administrace / Databaze / Certifikaty / ,,Osobni certifikat — kvalifikovany” - zde si uzivatel nastavi
certifikat.

e Administrace / Databdze / Certifikity ,Podepisovani”—zde si uZivatel nastavi Parametry
podepisovani PDF. Vzhled —jestli bude podpis na PDF dokumentu skryty nebo viditelny a nasledné
Typ viditelného podpisu, kde si miZete vloZit vlastnoruc¢ni podpis.
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Podrobné v pfiruéce KEO4 - ovladani programu:
Osobni certifikaty - kvalifikované

Podepisovani
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Parametry

Zasilani e-mailli - doklady

V tomto formuld¥i jsou uZivatelské parametry. To znamen3, Ze kdy? je pfihlasen uZivatel Novak, vypliite zde
e-mail pana Novaka a zaskrtnéte, zda ma byt panu Novakovi zaslan e-mail v pfipadé, Ze nékdo vytvori Zadost
o schvaleni objedndvky pana Novdka (nebo zamitne Zadost o schvaleni, kterou vystavil pan Novak).

Udaj Popis

E-mail, na ktery bude Vyplite e-mail ptijemce notifikace (upozornéni).
program posilat

notifikace

Uéetnictvi - schvalovani faktur

Upozornit na podané Zaskrtnéte v pfipadé, kdy si prejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k
Zadosti ke schvaleni vytvoreni Zadosti o schvaleni pro vas.

Upozornit na zamitnuté | Zaskrtnéte v pfipadé, kdy si pfejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k
Zadosti zamitnuti vasi zadosti o schvaleni.

Zasilani e-mailli - objednavky

Pomoci téchto parametrl si mlZete nastavit na jaky e-mail a jaké typy upozornéni chcete dostavat. Tyto
parametry jsou sdilené s parametry v modulu Uéetnictvi / Parametry / UZivatelské).

udaj popis

Zasilani notifikaci - upozornéni e-mailem

E-mail, na ktery bude | Vypliite e-mail pfijemce upozornéni.
program posilat
notifikace

Upozornit na podané | Zaskrtnéte v pfipadé, kdy si pfejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k
Zadosti ke schvaleni |vytvoreni Zadosti o schvaleni pro vas.

Upozornit na Zaskrtnéte v pripadé, kdy si prejete zaslat upozornéni v situaci, kdy dojde k
zamitnuté zadosti zamitnuti vasi zadosti o schvaleni.

= V tomto formuldfi jsou uZivatelské parametry. To znamen3, Ze kdyi je pfihlasen uzivatel Novak, vypliite zde e-mail pana Novdaka a
zaskrtnéte, zda ma byt panu Novakovi zaslan e-mail v pfipadé, Ze nékdo vytvofi Zadost o schvaleni objednavky pana Novaka (nebo zamitne
Zadost o schvaleni, kterou vystavil pan Novak).

Zakladni parametry
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V této nabidce najdete parametry pro zasilani e-mail( z modulu Podpisova kniha. Jedna se o parametry
spolecné pro vsechny uZivatele.

Udaj Popis

E-mailovy Ucet, ze Nastavte e-mailovy Ucet, ze kterého se budou odesilat notifikace (upozornéni).
kterého se budou Pokud v nabidce svij e-mail nevidite, musite jej nejprve nastavit v modulu
odesilat notifikace Administrace / E-maily / Ué&ty.

s vz

Zadosti ke schvaleni, Zamitnuté zadosti

Predmét a télo e-mailu | MUZete si nastavit, jak ma vypadat Sablona pro odesilani notifikaci (upozornéni)
e-mailem.
MUzZete vyuZit vzory pro pouZiti v masce.
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4

Sablony

V systému KEO4 muZete pro usnhadnéni prace vyuZivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur,
dokumentl ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., v€etné variant s ¢arovym nebo QR kddem.
PouZivat lze jiz pripravené — distribuéni Sablony nebo si $ablony mzZete ptizpUsobit na miru.

PouZivate-li distribuéni Sablony, dostanou se k vam s aktualizaci programu také vSechny distribuéni
Upravy Sablon. Vlastni upravené Sablony nejsou aktualizaci dotéeny.

Prostfedim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice.

Prirazeni sablon

V pfipadé, Ze si nepfidélite Zadnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vsechny distribudni.
JestliZze chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony pfiradit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud’
primo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové schéma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vdmi vybranou Sablonu. Je moiné vybrat i vice Sablon
najednou s pouZitim klavesy CTRL. Poté pres pravé tlacitko mysSi vyberete akci P¥ifadit
Sablonu a Sablony budou ndsledné vidét i v nabidce Pfifazené Sablony.

Pfifazené 2ablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné gablony
Dodejky / Deruéenky Dodejky / Doruéenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o prevzeti
Soudcasti

v Spisy
i Obalka spisu
i+ Obalka spisu s QR kddem
» Obalka spisu s piistupy

Typové spisy Pfifadit fablonu
Zakladni chalky Detail

Stitky

Stitky s OR kodem

Stitky s podacim éislem

Uprava 3ablon

Prifazené distribucni Sablony (se zdmeckem * ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem b | ) Ci
Sablony, které vyuziva vice uZivatell, upravovat nelze.

JestliZze potrebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z pfifazené Sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvofit kopii nebo tuto
akci pouzijete pfimo v detailu ptifazené sablony. U kopie mUZete zménit nazev dle vasich potreb.
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Piifazené £ablony - Referent [Hlavackova Lucie]

Dodejlyy / Dorucenky
Dopisy
v Spisy
; Obalka spisu s pistupy
Vytvofit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony muzZete
vkladat vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dalsi vstupni pole.

Sablona

D |+ vyteoit kopii

Mazev

Formdt ODT | Importovat | | Exportovat Velikost: 13057 bytad

| Aktivni

Ulodit a zavfit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, ktera se automaticky napliuji ptislusSnymi
Udaji pfimo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany Udaj se vam do $ablony jiZz naplfiovat
nebude.

Pokud se rozhodnete $ablonu si upravit na miru, maZe vyuzit seznam vsech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvddime pro jednotlivé Sablony v ndsledujicich podkapitolach.

s

= POZOR: pokud vytvéFite kopie Sablon pro smiSené Stitky, nesmite z nového ndzvu Sablony zrusit slovo "smiSeny";
program podle toho pozn3, Ze u této Sablony se dovnitf na prvni misto vklada jina sablona.

Pfidani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potiebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte
(CTRL C).
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9 Gvod

Predani

Dokumenty pfijaté k vyfizeni
Vlastni dokumenty k vyfizeni
Spisy

Zasilky

oA

€ Fadost k wyiizeni

O Dokumenty k nahlédnuti
O Dokumenty

A Dorucenky

O Dokumenty odboru

O Dokumenty organizace
0O Dokumenty TP

19 viypisy Czech POINT

O Konverze

3 Uedni deska

[ evidence razitek

[ Modul Utedni deska

£’ predani do spisovny

1 Sablony

A Dopisy

[9 zakladni obalky

(9 5titky

O Dodejky, dorutenky

0 Spisovy a skartatni plan

O Ciselniky

&7 Parametry

& Usivatelska prava v SSLKEO4

Mazev Vyznam Piiklad
parSchDatovaSchrankald |0 datové schranky m47dIk7?
parSchOrgCisDom Cislo domowni

parSchOrzCo Cislo popisné {orientaéni) z adresy sidla arganizace 533

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420123 456 784

parSchOrglco

Identifikaéni Eisle orzanizace (160}

00672416

parSchOrgNazev

Mazev organizace

ALIS spol. s ro

parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parschOrgObecsPad Mazev obce - 6. pad Ceske Lipg
parschOrgPsc Poitouni smérovaci Cislo z adresy sidla organizace 47001

parschOrgTell

Telefon crganizace 1

+420123 456 781

parschOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Maridnska

parschOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parichUradMazey

Nazev Ufadu

Mastsky GFad Ceskd Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis wytvofen

spislid

JID spisu

spisMazev

MNazev spisu

spisSkartacniRezim

skartacni znak a Ihiita spisu

spisSpisovaZnacka

Spisova znacka

spisUzivateleSPristupem

Seznam uivateld s pfistupem do spisu, oddélenych Erkou

Plng uréeny spisovy znak a nazev vécné skupiny

spisVlastnikAlllmeno

PEjmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmMNazev

Mazev pracovniho mista viastnika spisu

spisWlastnikPrijmenimeno

Jméno, pfijmeni a PM vlastnika spisu

spisZpracovatellmenoPrijmeniNazevPm

Jméno, pfijmeni a ndzev PM zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmMazev

Mazev pracovniho mista zpracovatele spisu

spisZpracovatelPrijmenimena

Jméno a pfijmeni zpracovatele spisu

Poté v upravované Sabloné kliknéte na misto, kam chcete nové vstupni pole umistit, a pouZijte
kldvesovou zkratku CTRL a F2.

V okné Pole si v zaloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vloZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tladitko V1oZit.
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16426xxxxx1502922188L126110

nazev organizace

Ulice Eislo domavni , PSE MEsto organizace , 1G0

Nazev spi Dokument KiFové adkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze
Vlastnik spisu: Piijmeni, jméno a PM vlastnika spisu Typ Formit Mazev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text

X B Vstupni seznam
Piistup ke spisu- Piistup ke spisu Odkaz
Spisovd znatka:  spisSpisovaZnacka Spustit makro spisVecnaSkupina

. 5 Zastupny znak
Vécna skupina: Sloudit znaky
Skartatni rezim:  Skartaéni refim Skryty text
= _ Skryty odstavec Makro...
Datum vytvofeni: | spisDatumVytvoreni
Datum uzavieni: spisDatumUzavreni
Napovéda Zavfit

Poté vyplrnite nazev vstupniho pole (je na vas jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se

pak bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tlacitkem OK a v nasledujicim okné poufZijte tlacitko
Zavrit.
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Pole

Dokument KiiZzové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databdze

Typ Format Mazev
Podminény text

Wstupni seznam

Odkaz
Spustit makro

Zastupny znak
Sloudit zi

|spis\|’ecnaSku pina

Odkaz:

|5pi5VecnaSkupina

Mazev vécné skupi nyl

Predchozi | Daléi || | oK || | Zrugit

Napovéda

VloZit

Po dokonceni vsech Uprav Sablonu uloZte.
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