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Uvod 7

1 Uvod

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

Modul Referent je uréen pro pracovniky, ktefi vyfizuji doSlou postu anebo vytvateji viastni dokumenty.

Zahrnuje cinnosti pocinajici prevzetim dokumentl nebo spisG z Podatelny anebo od jinych
pracovnikd, jejich naslednym vyfizenim rlznymi zplsoby a odeslanim odpovédi. Nebo mize dokument
(nebo cely spis) predat k vyrizeni nékomu jinému. Lze pfijimat dokumenty analogové (papirové),
dokumenty dorucené e-mailem nebo prostfednictvim datové schranky.

U dokumentll je mozné provadét autorizovanou konverzi (pfevedeni dokumentu v listinné podobé do
elektronické podoby a naopak) nebo konverzi dle §69a a prevod komponent do vystupniho datového
formatu PDF/a s dolozkou i bez.

UZivatel mliZe samoziejmé také vytvaret vlastni dokumenty. Dokument se obvykle vytvari na zakladé
$ablon v textovém editoru (OpenOffice / LibreOffice), ale miZe se pracovat i se soubory uloZené v
pocita¢i nebo na néjakém externim zatizeni.

Dokumenty mohou byt zpfistupnény jinym pracovnikiim k nahlizeni, mohou byt vyvésené na Gredni
desce, pracovnik je mlzZe nechat schvalit nadfizenym pracovnikem, prevést do vystupniho formatu
PDF/A, mize je opattit elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem... Odesilat je mize na libovolny
pocet adres - k jednomu dokumentu |ze zaloZit vice zasilek. Dokumenty mohou byt jak v analogové, tak
i digitalni formé. Soucasti je i evidence dorucenek k odeslanym zasilkdm. Vlastni dokumenty nemusi
byt vidy odesilany, mohou byt vyfizené i jinou formou, napf. "na védomi", telefonicky, spisem,
zdznamem na dokumentu apod.

Modul podporuje praci se spisy - vytvaret se mohou bud spojovdanim dokumentl (prioraci) anebo
pomoci shérného archu.

Dal3i moZnosti je vedeni tzv. typovych spisQ, tj. spisu, které se ¢leni na soucasti a ty dale na dily.

Vedouci pracovnici s pfislusnym oprdvnénim mohou nahliZzet do dokumentl svych podfizenych -
mohou mit bud oprdvnéni na "Dokumenty organizace", kdy maji k dispozici pouze pfehled dokumentt
vsech pracovnikl, bez toho, aby mohli prohlizet obsah jejich pfiloh (komponent) anebo mohou mit
zpristupnénou funkénost "Dokumenty odboru" a pak maji pristup i ke komponentdm dokument( svych
podfizenych.

Déale je zde moZnost nastaveni zastupu na pracovnim misté po dobu nepfitomnosti pracovnika.

Modul také zahrnuje evidenci vystupl z Czech POINTu a Konverze z moci Uredni.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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2 Vyhledavani

Nabidka Vyhledavani je zakladni moznosti, jak vyhledavat mezi dokumenty, spisy ¢i ukladacimi
jednotkami.

Vyhledavat je mozné podle data vytvoieni anebo v poli Hledat zadanim nazvu spisu, véci dokumentu,
Cisla jednaciho, spisové znacky, popisu, poznamky, nazvu ukladaci jednotky nebo cisla ukladaci jednotky.

Dokumenty a spisy dle vaseho vybéru se zobrazi v reZimu pro Cteni (véetné komponent).

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Predani 9

3  Predani

Pfi vstupu do modulu Referent se zobrazi nabidka K prevzeti.

V tomto modulu muze referent prevzit dokumenty, dorucenky a spisy z podatelny a od jinych referent(.
Také se zde zobrazuji dokumenty, které si od néj odmitl prevzit jiny referent. Referent mize dokumenty
a spisy predat ke zpracovani ¢i nahlédnuti jinému referentovi.

3.1 Kprevzeti

V této nabidce ¢ekaji na prevzeti dokumenty, nebo spisy, které jsou ve stavu K prevzeti, a u kterych byl
aktudlné prihldseny uzivatel uréen jako zpracovatel.

Jednotlivé predavané entity se snadno rozlisi pomoci ikon ¢i pomoci rychlého filtru zda se jedna o
Dokument ¢i Spis.

Dokumenty - pfijaté - pfeddvané podatelnou -——L"‘/

| L
- pfijaté - pfedavané od jinych referent( .'_'é

‘1'!"’_{:/'

-vlastni - od jinych referentd =

i Ir':'\
o

Spisy - od jinych referentd -

Uzivatel si pomoci rychlého filtru mliZe zuzit vybér zobrazenych entit - mlze si nastavit, aby se mu
zobrazily pouze dokumenty nebo pouze spisy.

Nad seznamem k prevzeti jsou k dispozici tlacitka Detail, Filtr, Pfevzit, Odmitnout a
Pfedat. Stejné mozinosti se nabizi i pfi pouZiti pravého tlacitka mySi na seznamu dokumentd k
prevzeti a v detailu kazdého dokumentu.

Tladitkem Detail (anebo volbou Detail v menu na pravém tlacitku mysi) se zobrazi detail polozky
ze seznamu. V ném nelze nic ménit, ale je zde mozné napf¥. vytisknout pfilohy (tlacitkem Vytisknout
komponenty) nebo pfilohy uloZit na disk pocitace (tlacitkem Export komponent).

Prevzit dokument Ci spis

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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U polozek, které maji byt prevzaty, se zasSkrtne check box pro vybér a pouZije tladitko Pfevzit. Lze
provést hromadny vybér a prevzit vSe nebo vice poloZek najednou.

Dokumenty pfedavané podatelnou se presunou do nabidky PFijaté k vyFizeni.

Dokumenty ¢i spisy pfeddvané jinymi zpracovateli se zafadi do odpovidajicich nabidek.
Odmitnout dokument Ci spis

Nechce-li referent néktery z dokumentd ¢i spisl prevzit, zaskrtne u néj policko pro vybér a stiskne
tlacitko Odmitnout. Je tifeba zapsat dlivod odmitnuti.

Slo-li o dokument predavany podatelnou, dokument se vraci do modulu Podatelna do nabidky
Odmitnuté. Zapsany dlivod odmitnuti se najde ve stavovych informacich v detailu dokumentu.

Slo-li o dokument ¢&i spis pFedavany jinym referentem, vraci se tyto do nabidky Odmitnuté v modulu
Referent u plvodniho zpracovatele. Ten ma moznost vybrat jiného zpracovatele a zopakovat proces
pfeddni anebo pouZije tlacitko Zrusit p¥edani a dokumenty ¢i spisy se vrati do odpovidajicich
plvodnich nabidek plvodniho zpracovatele.

;_g o,
Odmitnuty dokument vraceny podatelné: o= i“'/

Dokument odmitnuty jinym referentem (vyfizovany / odmitnuty): ; _gi-./l

Predat dokument ci spis
Vybrany dokument ¢i spis je moZné predat na jiné pracovni misto nebo organizaéni jednotku - viz kap.
Pfeddni pfijatého dokumentu jinému uZivateli.

Prevzit a zacit vyrizovat

Tlactitko Pfevzit a zad&it vyfizovat v detailu dokumentu umoZfiuje prevzit dokument a
rovnou ho zadit vyfizovat, aniz byste museli pfekliknout do nabidky Pfijaté k vyf¥izeni. K
dispozici jsou obdobné akce jako v nabidce PEijaté k wvy¥izeni.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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3.2 Dorucenky k prevzeti
Prehled dorucenek k odeslanym zasilkam, které cekaji na prevzeti referentem.

Pohromadé jsou zde dorucenky analogové (papirové) a dorucenky k datovym zpravam ¢i z podatelny
Uradu. Pomoci rychlého filtru Zptisob odeslani Ize vybrat zobrazeni pouze jednoho typu.

Detail dorucenky k analogové zasilce:

3] - O X
Doruéenka %
4 k :‘_ j' | Pievzit Tisk doru€enky  Zobrazit dokument

Dorucenka k zasilce:

MUPos-311/2022/009 34968 Gymnazium, Ceska Lipa, Zitavska 2060, piispévkovi .. »

@ Piijmeni, obchodni nazev, podaci &islo, Eislo jednaci

Pod.cislo 34968 Cj. MUPos-311/2023/009
Vlastnik  Spalkova Bara / Privedce Spisovad znacka MuP-217/2018/06
Odeslane  21.03.2024 JID dorugenky  MUPos3JOM4DTH

Pfevzato Zpisob Pfevzato

Vraceno Divod Datum  19.08.2024

Dorucenka Dorucenka.pdf > v H

UloZit a zavit Storno

Detail dorucenky k datové zpravé:

© 2025 ALIS spol. s r.o.



12

KEO4 Referent

Doruéenka k datové zpraveé

4 = O [} Tisk doruéenky || Pfevzit Zobrazit dokument

Véc | Regionalni rozvoj

Adresa | Mésto Alisov 08, Marianska 538, 47001 Ceska Lipa, CZ

Gj. | MA006/2020-2020

ID zpravy

Zpusob doruceni | Dodanim do schranky OVM | Spisova zn. |

Dodéno | 10012022 1427 |

Prihlaseni do DS | 13.01.2022 19:40 | Dorug. fikel zak.
K rukam | | Do vl. ruk.
Udalosti

K 13 MS|Qs Trhv | = E

Cas Popis
10.1.2022 14:27:: Datova zprava byla podana.
10.1.2022 14:27:: Datova zprava byla dodana do datove schranky pfijemce. Je-li
13.1.2022 19:40:¢ Prihlasila se opravnéna osoba ve smyslu § 8, odst. 1 aZ 4 zakon:

UloZit a zaviit Storno

Detail dokumentu — dorucenka (podatelna uradu)

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Detail dokumentu - doruéenka

i P () || Pievzit Tisk dorufenky Zobrazit dokument

Véc  Potrzeni o doruceni k rukam

Adresa  Mésto Alis Vista 16/Marianska 538/Ceska Lipa

Zpusob doruéeni  podatelna dfadu Cj. odesilatele  AS330NOVSa0U

Doruceno  08.06.2023 08:02 Spis. zn. odesilatele  GB-035/NOVS

lfj. pijemce  Ref-MOWS5a-333/2023HILu

Spis. zn. pfijemce  GB-040/NOVS-Ref

Ulodit a zavrit Storno

TlacCitkem Zobrazit dokument |lze nahlédnout na dokument obsazeny v dané zasilce.

Tladitkem Tisk dorucenky je zde mozné dorucenky vytisknout - tyka se to ale pouze dorucenek k
datovym zprdvam a k dorucence pro vlastni Urfad (podatelnu). U dorucenek, které se maji vytisknout,
musi byt zaSkrtnuté policko pro vybér.

Dorucenka se pfevezme pomoci tladitka PEevzit.

Po prevzeti se presune do nabidky Doruéenky.

3.3 Predavané
Seznam dokumentl nebo spisl, které referent predava jinému uZivateli (pouzil u nich tlacitko
Predat).

Pomoci rychlého filtru Ize omezit seznam jen na vybrané entity (dokumenty nebo spisy).

V této chvili je jeSté mozné predani zrusit - zaskrtnutim pfislusného policka se vybere polozka v
seznamu a pouZije se tlacitko Zrusit pr¥edani. Pfeddni lze zrudit i v detailu vybraného
dokumentu ¢i spisu.

Dokument Ci spis se tim vrati do pdvodni nabidky a stavu.

Spisy s pfedavanymi dokumenty nelze uzavfit.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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3.4

Odmitnuté

V této nabidce jsou pohromadé vSechny dokumenty nebo spisy, které aktudlné prihlaSeny uzivatel

zamys$lel predat jinému uZivateli, ale ten prevzeti odmitl. Jsou ve stavu Odmitnuty.

UZivatel ma moznost pomoci rychlého filtru omezit zobrazeni pouze na dokumenty anebo spisy.

Ikony pro rozliseni entit a jejich stavu:

Otevreny / Odmitnuty dokument

Vlastni dokumenty:

Vytizeny / Odmitnuty

Vyfizovany / Odmitnuty

Ptijaté dokumenty:

Vytizeny / Odmitnuty

%— L
Vyfizovany / Odmitnuty o=

Tlacitka k pouziti

Detail - zobrazi se formulart detailu polozky ze seznamu
Filtr - filtr k vyhledavani

Zrusit p¥edani - dokumenty Ci spisy se vrati do odpovidajicich pdvodnich nabidek plvodniho

zpracovatele

Predat - moZnost vybrat jiného zpracovatele a zopakovat proces predani.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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4  Dokumenty prijaté k vyFizeni

Seznam dokumentd, které referent prevzal z podatelny nebo od jiného referenta k vyfizeni.

PFi vstupu do nabidky jsou zobrazené vsechny nevyiizené prijaté dokumenty. Jejich mnoZstvi Ize
omezit pomoci filtru - zadanim data (nebo intervalu dat) v poli Vytvofeno.

Pro vyhledavani jsou zde k dispozici filtry Vé&c, JID, €j./Spis. znatka a Odesilatel/adresat.

Tlac¢itkem Detail nebo dvojklikem se otevie formular detailu pfijatého dokumentu.

V ném je mozné doplnit nebo zménit nékteré Udaje, napf. Véc, Popis, Poznamka, Umisténi (pouze u
analogového dokumentu bez spisu), C.j. plvodni, Spis. znac¢ka pGvodni, Ze dne, Datum pozadovaného

vyfizeni a hlavné doplnit vécnou skupinu ¢i vloZit dokument do spisu, pfipadné typového spisu
(pokud je pouZzivéni typovych spist v parametrech povoleno).

vee

Nad seznamem pf¥ijatych dokumentt jsou k dispozici tyto akce:

e Jednotlivé vyfidit dokument na védomi — tlacitko Vyfidit na védomi - poté je potieba
vyplnit datum vytizeni dokumentu (pfi najeti kurzorem mysi na kolonku data vyfizeni se zobrazi
minimalni datum vyfizeni.

e Predatjinému uZivateli - tladitko PEedat.

e Ve specialnich pfipadech i zde, v modulu Referent, je mozné zaevidovat do spisové sluzby pfijaty
dokument - tla¢itko zaevidovat p¥ijaty dokument.

e Hromadné zafadit do spisu - tla¢itko Akce - Za¥adit do spisu. Poté lze zaradit do
existujiciho spisu, nebo vytvofit novy spis pomoci tlacitko Novy.

e Hromadné doplnit vécnou skupinu - tlacitko Akce - Pri¥adit vécnou skupinu.Vécnou
skupinou je moZné téz upravit pfimo na daném radku - kliknéte do né&j a editujte.

e Hromadné doplnit nebo zménit druh dokumentu - tladitko Akce - P¥ifadit druh
dokumentu. Druh dokumentu je moZzné téZ upravit pfimo na daném radku — kliknéte do néj a
editujte.

e Hromadné Ize dat k nahlédnuti konkrétnimu pracovnimu mistu/organizac¢ni jednotce - tladitko K
nahlédnuti,

e tlacitko Tisk s témito moznostmi hromadného tisku:

- Vytisknout komponenty - pfimy tisk komponent,
- Stitky s podacim razitkem - tisk ititkdl v podobé podaciho razitka,
- Stitky s Garovym kédem - tisk $titkd dokumentu s €drovym kédem.

Pfijaty dokument je moZné v detailu dokumentu:

o vyiidit - tladitko Vy¥idit,
e predatjinému uZivateli - tlaitko P¥edat,
e |ze z néj zaloZit novy spis (a do tohoto spisu jej vloZit) - tlacitko Akce - ZaloZit spis,
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e pokud je vloZen do spisu, Ize dokument pfes tladitko Akce - Vyfadit ze spisu - vlozZeno
omylem nebo Vyjmout ze spisu,

e u nevyfizenych dokumentl lze pres tlaCitko Akce - Zménit ¢&islo jednaci dle
vybrané masky, touto akci se zméni maska cisla jednaci (na vybér jsou pouze masky
podatelny), ale pofadové Cislo dokumentu zlstane stejné,

e znepfistupnit (pouze analogové dokumenty, které jeSté nemaji ¢.j.) - tlalitko Akce -
Znepfristupnéni (storno),

e nastavit jako ztraceny zniceny (pouze analogové dokumenty) - tladitko Akce -
Znideni/ztrata,

o |ze z néj vytvorit kopii (pomoci tlacitka Akce - Vytvofit kopii v detailu pfijatého dokumentu);
kopie dostane nové Cislo jednaci,

e vyvésit na UFedni desce, resp. vytvorit 7ddost o vyvédeni na Gfedni desce - tla&itko Akce - Zadost
o vyvéSeni na ufedni desce,

e ve formulati prijatého dokumentu lze vytisknout jeho detail, a to bud samotny nebo vcetné
transakcéniho protokolu anebo lze vytisknout Stitky dokumentu (napf. s ¢arovym kdédem) - tlacitko
Tisk - volby Tisk detailu dokumentu, Tisk detailu dokumentu s
transakénim protokolem a Stitky,

e zpfistupnit vybranému uZivateli k nahlizeni - tla¢itko K nahlédnuti,

e je moZné zobrazit pfiloZzeny soubor (komponentu), a to na zidloZce Komponenty, kliknutim na
ikonku kanceldfské sponky,

e komponenty, které nejsou ve vystupnim datovém formatu, je mozné prevést do formatu PDF/A s
dolozkou opattenou elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem dle §69a zdakona €. 499/2004 Sb. -
tladitko Konverze do PDF/A -volba Konverze do PDF/A s dolozkou,

e pokud ma dokument doruceny datovou zpravou nebo e-mailem vice nez jednu komponentu, je
mozZné jej rozdélit na vice dokumentt - tla¢itko Rozdélit dokument.

V detailu dokumentu jsou ve spodni ¢asti zadlozky s mnoha dalSimi informacemi a
mozZnostmi.

Zalozka Komponenty:

Prehled vsech priloh (komponent) daného prijatého dokumentu.

Kromé moznosti zobrazeni komponenty (pomoci tlacitka s ikonkou sponky) anebo dvojkliku na dané
komponenté jsou na této zaloZce tlacitka umoznujici ridzné akce.

e Tladitko Konverze

- Konverze z moci ufedni do elektronické podoby (Konverze LE) -v pfipadé
analogového dokumentu je mozné na komponenté provést autorizovanou konverzi z listinné do
elektronické podoby.

- Konverze z moci u¥edni do 1listinné podoby (Konverze EL) - v pfipadé
digitalniho dokumentu je moZné provést autorizovanou konverzi z elektronické do listinné
podoby.
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- Konverze do listinné podoby dle §69a - moZnost provést konverzi digitalniho
dokumentu do listinné podoby dle §69a (vytvofit ovéfenou kopii komponenty s ovéfovaci
dolozkou). UzZivatel vybere tiskarnu, na které vytiskne komponentu, véetné ovérovaci dolozky pro
prevedeni dokumentu v digitdlni podobé na dokument v analogové podobé podle §69a zdkona ¢.
499/2004 Sb. Dolozku je nutné poté opatfit podpisem a razitkem opravnéné osoby a doplnit
pocet listd kopie.

e Tlacditko Elektronicky obraz (prosty sken)- moZnostvytvorfitelektronicky obraz
komponenty (u analogového dokumentu).

e Tlacitko Akce

- Export komponent - komponenty digitdlniho dokumentu je moiné vyexportovat a uloZit na
disk pocitace (jednotlivé i hromadné).

-Vytisknout komponenty - komponenty je mozné vytisknout (jednotlivé i hromadné), a to bez
nutnosti je nejdrive zobrazit.

- Ovéfit datovy format - probéhne ovéreni datového formatu komponenty. Informace o
identifikaci datového formatu dle databdaze PRONOM, kterou spravuje Narodni Archiv Velké
Britdnie, jsou k dispozici v detailu komponenty, na zdloZce Datovy format. Na zdkladé této
identifikace provadime validaci PDF/A formatu dle pdfVERA, ktery vznikl za podpory Evropské
komise.

- Ovétit el. podpis - ovéfeni el. podpish probihd automaticky na podatelné (ihned pfi
zaevidovani DZ a nasledné znovu po 24 hodinach, z divodu mozného zneplatnéni podpisového
certifikatu), ale zde je dalSi mozZnost provést toto ovéreni. Informace o ovéreni elektronického
podpisu jsou k dispozici v detailu komponenty, na zalozce Ovéfeni podpisu.

-Rozbalit kontejner - tato akce nahrazuje plvodni akci Rozbalit ZFO/FO a umoini
rozbalit kontejnery nejen typu ZFO/FO, ale i dalsi typy, jako je EML, ASiC, ISDOCKX, ZIP a PDF/A3.
Po rozbaleni se u dokumentu vytvori nové komponenty. Plivodni kontejner zlistane zachovan jako
jedna z komponent.

Zalozka Zasilky

Udaje zasilky, jejimz prostiednictvim byl dokument dorucen.

Zalozka Ztvarnéni

Pomoci tladitka Novy je mozné vytvofit nové ztvarnéni dokumentu (ztvdrnéni do vystupniho datového
formatu).

Zalozka Souvisejici subjekty

K dokumentu je moiné pridat souvisejici subjekty - tedy subjekty, které jsou napr. v dokumentu
zminény. Standardné jsou na této zalozce automaticky zobrazené subjekty ze zasilek.

vy

Zalozka Kfizové odkazy

K dokumentu |ze pfidat kiizové odkazy na souvisejici dokumenty nebo spisy.
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Zalozka Vyrizeni

Informace o zpUsobu vytizeni dokumentu.

Je zde mozné pfipojit "VyFizujici zdznam", doplnit Obsah a Odiivodnéni vyFizeni anebo Udaje o Nabyti
pravni moci a souvisejici pravni normé. Vyplnény datum nabyti pravni moci rozhodnuti program
kontroluje a v ptipadé, ze dojde k jeho vyprSeni se zobrazi uzivateli Cervené, pokud je pfidan
sloupecek "Datum nabyti pravni moci" v nabidce pfijatych dokumentd.

Zalozka Skartacni fizeni

U pfijatého nevyrizeného dokumentu zde nejsou Zadné informace. Po vyfizeni se zde zobrazi Datum
spoustéci udalosti, Skartaéni lhtta od roku a Skartacéni fizeni.

Zalozka Ostatni

Moznost doplnit Kli€ova slova nebo Bezpecnostni kategorii.

Dale se zde vyplni idaje Poradové ¢islo, épd (¢islo z podaciho deniku) a Citaé masky éisla jednaciho.

Zalozka Uredni deska

Zaznamy o pfipadném vyvéseni dokumentu na Uredni desce.

Je zde mozné pouzit tla¢itko Tisk s nabidkami:

Potvrzeni o vyvéseni dokumentu na ufedni desce,
Potvrzeni o vyvéseni dokumentu na Uredni desce véetné casu,
Vytisknout komponenty.

Zalozka Pracovni soubory a poznamky

Tato zélozka je rozdélena na Pracovni soubory a UZivatelské poznamky.

V Pracovnich souborech tlac¢itkem Novy anebo Import soubortu je moiné pripojit tzv. pracovni
soubory, coZ jsou pouze pomocné soubory, nikoli komponenty dokumentu. Pracovni soubory mize
kromé vlastnika vloZit i nahliZejici do dokumentu. Pracovni soubory je mozné editovat. Tlacitkem
Export soubord je moiné je naopak uloZit mimo spisovou sluzbu. Pracovni soubory lze
vytisknout tladitkem Vytisknout soubory.

V Uzivatelskych poznamkach je mozné mit k dokumentu pripojené rizné poznamky. Vlozite je pomoci
tla¢itka Novy. UZivatelské pozndmky mlZete odstranit pomoci tlacitka Smazat. UZivatelskou
poznamku k dokumentu muze vlozit ten, kdo ma k dokumentu pfistup. Nejnovéjsi poznamka bude
zobrazena v nabidce dokumentt (po pridani sloupce UZivatelké poznamky).

Zalozka Verze komponent

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Dokumenty pfijaté k vyfizeni 19

Jsou zde uvedeny vSechny verze komponent dokumentu pfijatého.

Zalozka Transakcni protokol

Jsou zde uvedeny vSechny operace (zmény) na dokumentu prijatém.

Zalozka Externi aplikace

Tato nabidka je dostupnd pouze na "Development" prostfedi a jsou zde zapsand data z externi
aplikace. Moznost zrusit vazbu do externi aplikace pomoci tl. Zrusit wvazbu do externi

aplikace.

Zalozka Dalsi metadata

V pripadé, Ze jsou vytvorené dalsSi metadata v Ciselniku Entity, Ize je vyplnit v detailu dokumentu na
zaloZce Dalsi metadata. Nasledné je mozné dle téchto metadat vyhleddavat,
nastavovat do pohledu.

4.1 Vyrizeni prijatého dokumentu

Dokument lze vyridit:

1. odpovédi,

2. vzetim na védomi,

3. jinym zpUsobem,

4. zdznamem na dokumentu,
5. postoupenim.

1. Vytrizeni dokumentu odpovédi

1.1 Dokument by mél byt vloZzen do spisu (pfipadné typového spisu) nebo mu musi byt pfifazena
vécnad skupina.

VloZeni dokumentu do spisu - popsano je v kap. VloZeni dokumentu do spisu.

Vécna skupina se vybira: - bud'v detailu daného dokumentu pres tlacitko se 3 teckami anebo Ize
prifadit hromadné vice pfijatym dokumentiim najednou - nad seznamem prijatych dokumentd k
vyfFizeni je k dispozici tlatitko PEifadit vécnou skupinu - tim je moiné pfifadit stejnou
vécnou skupinu vsem zaskrtnutym dokumentlim, které zatim nejsou vloZzené do Zadného spisu.

Vyridit dokument Ize pouze pokud je zafazen do oteviené vécné skupiny. V pripadé, Ze bude

zafazen do uzaviené vécné skupiny je nutné jej prefadit do oteviené vécné skupiny, pred
vyfizenim dokumentu.
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1.2

13

14

15

1.6

1.7

1.8

1.9

Zatazeni do oteviené vécné skupiny/spisu lze po kliknuti na tlacitko vyfidit, pokud se tak nestalo
jiz pred timto okamzZikem.

Pouzije se tlacitko Vy£idit - nabidka Odpovéd.

Zobrazi se nové okno - formular pro vytvoreni nového dokumentu (tedy odpovédi na prijaty
dokument).

Ve formulari jsou automaticky dosazené udaje z pfijatého dokumentu (Véc, Adresat, Vécna
skupina, Spis, C.j. ptivodni, Spis. zn. ptivodni).

Dle odesilatele a pouZitého zplsobu doruceni je automaticky zaloZena nova zasilka (tedy napf.
na doslou datovou zpravu se vytvori zasilka se zpisobem odeslani rovnéz datovou schrankou).
Je ale mozné u nové zésilky vybrat jiny zpGsob odeslani.

Kromé toho je, jako u kazdého nového dokumentu, vyplnén JID a Vlastnik, Datum a ¢as zaloZeni
dokumentu. Stav je "otevieny".

Obsluha vyplni potifebné Gdaje a pfipoji komponenty (dopis, prilohy...).

Pokud bude odpovéd odesilana formou e-mailu, musi se vyplnit text e-mailu na zdlozce Télo e-
mailu.

Stiskne se tlacitko Odeslat. UzZivateli se nabidne prehled komponent se zaskrtavatky pro jejich
prevod do formatu PDF/A, pfipojeni elektronického podpisu a ¢asového razitka. Po provedeni
téchto akci se dokument uzamkne pro editace a bude ve stavu "Vyfizovany" a plvodni pfijaty
dokument bude vytizen.

Nasleduje okno Vypraveni dokumentu - viz kap. Vypraveni dokumentu.

Po pouziti tlacitka Pfedat na vypravnu sevypraveny dokument zméni na vyfizeny a zasilka
se presune do nabidky Zasilky vypravené. V tomto okamziku je zdroven pfipravend na Vypravné k
odesldani. Po spusténi modulu Vypravna referentovi zasilka z nabidky Zasilky vypravené zmizi.

V detailu dokumentu (nabidka Dokumenty) je mozné nasledné na zaloZce Vyfizeni doplnit Obsah
vyfizeni a Odlivodnéni, pfipadné datum nabyti pravni moci a dalsi idaje. Vyplnény datum nabyti
pravni moci rozhodnuti program kontroluje a v pfipadé, Ze dojde k jeho vyprseni se zobrazi
uzivateli ¢ervené, pokud je pfidan sloupecek "Datum nabyti prdvni moci" v nabidce Dokumenty.

Ve

Vytvoreni a odeslani odpovédi na prijaty dokument - strucny
pracovni postup

A W N e

© N o w

Nabidka Prijaté k vyfizeni - tlacitko Detail.
V detailu dokumentu tlacitko Vy£idit - Odpovéd.
Doplnit spis (pfipadné typovy spis) nebo alespor vécnou skupinu.

Formulai nového vlastniho dokumentu - pfipojit komponenty (soubory) a vyplnit podaci
informace.

V pfipadé e-mailu vyplnit télo e-mailu.
Ve formulari nového vlastniho dokumentu tlacitko Odeslat.
Dle potieby pfevést do formatu PDF/A a elektronicky podepsat.

V okné Vypraveni dokumentu pouzit tlac¢itko PFedat na Vypravnu.
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9.

Na Vypravné - tlac¢itko Odeslat/Zpracovat.

2. Vyrizeni dokumentu vzetim na védomi

2.1

2.2

2.3
2.4
2.5

2.6

2.7

2.8

Dokument musi byt vloZzen do spisu (pfipadné typového spisu) nebo mu musi byt pfifazena
vécnd skupina.

Vyridit dokument timto zplsobem lze:

o tladitkem Vy¥idit na vé&domi nad seznamem dokumentl k vyfizeni (toto neni
hromadna akce, lze ji pouzit pouze pro vybrany pfijaty dokument)

e nebo v detailu dokumentu tlacitkem Vy¥idit - nabidka Vzit na védomi.
Zobrazi se formulaf pro vyfizeni pfijatého dokumentu - na védomi.
Jako datum vyfizeni se zde nabizi aktudIni datum - Ize jej zménit.

Je moZné rucné zapsat Obsah vyfizeni a Odivodnéni nebo je moiné poufZit jiz dfive vytvoreny
Vzor vyfFizeni (vybér pomoci naseptdvace anebo pres tlacitko se 3 teCkami).

Vzor vytizeni se vytvoli jednoduse pomoci tlacitka se 3 teCkami vpravo a poté pouzitim tlacitka
Novy. V ndsledujicim formulafi se zada libovolny nazev vzoru a vyplni pole Obsah vyfizeni a
Odivodnéni a stiskne tlaCitko UloZzit a zav#it.

Ve spodni ¢asti formulare lze dokumentu zménit skartacni rezim (pfes tlacitko se tremi teckami),
a to v pfipadé, ze je dokument vloZzen do spisu. Pokud dokument neni ve spisu a ma pouze
pfifazenou vécnou skupinu, Ize zméniti vécnou skupinu.

Vlastni akce vytizeni se provede tla¢itkem Vyfidit.

Dokumentu je pfifazen stav vytizeny a z nabidky Dokumenty pfijaté k vyfizeni zmizi. K dohledani
bude v nabidce Dokumenty.

” (-]

3. VyFizeni jinym zplisobem

3.1

3.2
33
34
35

3.6

Dokument musi byt vioZzen do spisu (pfipadné typového spisu) nebo mu musi byt pfifazena
vécnd skupina.

PouZije se tlacitko Vy¥idit - nabidka Vyfidit jinym zpusobem.
Zobrazi se formul &F pro vyfizeni dokumentu jinym zplsobem.
Jako Datum vytizeni se zde nabizi aktualni datum - lze jej zménit.

Musi se vybrat Zplisob vyfizeni - na vybér je vyfizeni Telefonem, Osobné, Jinak anebo Spisem.
Pokud byl dokument vyvééen na Gfedni desce, nabizi se i moznost vyFizeni "Uredni deska".

Zapise se Obsah vyfizeni a Odlivodnéni nebo je mozné pouiit jiZ dfive vytvofeny vzor vyrizeni
(vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se 3 teckami).
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3.7

3.8
3.9

Pokud je dokument vlioZen do spisu, je ve spodni ¢asti formulare mozné zménit skartacni rezim
(pres tlacitko se 3 teckami). Pokud dokument neni ve spisu a ma pouze pfifazenou vécnou
skupinu, Ize zméniti vécnou skupinu.

Vlastni akce vyfizeni se provede tlacitkem Vy#idit.

Dokumentu je pfifazen stav vyfizeny a z nabidky Dokumenty pfijaté k vyFizeni zmizi. K dohledani
bude v nabidce Dokumenty.

4. Vyfizeni zaznamem na dokumentu

V ramci vyfizeni dokumentu je moiné k dokumentu pfidat zdznam ve formé poznamky nebo
priloZzeného souboru.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Dokument musi mit pfifazenou vécnou skupinu nebo byt vlioZzen do spisu (pfipadné typového
spisu).

V detailu dokumentu se stiskne tladitko Vy¥idit - nabidka Vy¥idit =zaznamem na
dokumentu.

Doplni se text pozndmky nebo vybere soubor, ktery se k vyfizovanému dokumentu pfipoji.
Stiskne se tlacitko Ok.

Je mozné zapsat Obsah vyfizeni a OdlGvodnéni nebo je mozZné poufZit jiz dfive vytvoreny vzor
vyrizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se 3 teckami).

Stiskne se tla¢itko Vyfidit.

Dokument se stane vyfizenym a presune se do nabidky Dokumenty. V detailu dokumentu, na
zaloZce Vyfizeni, je mozné zobrazit soubor, ktery byl k dokumentu v rdmci vyfizeni zdznamem
pripojen. Je zde vidét i vyfizujici poznamka.

5. Postoupeni dokumentu

Postoupeni dokumentu je postup podle Spravniho fadu, zak. 500/2004 Sb., § 12. UZivatel urci, komu se
ma dokument postoupit - zaroven se vzdy posle oznameni odesilateli.

51

5.2
5.3
54

Pozndmka: neplést s preposldnim. Preposldni chybné zaslané / dorucené zdsilky se vétsinou
odchyti na urovni zdsilky.

Dokument musi mit pfifazenou vécnou skupinu nebo byt vioZzen do spisu (pfipadné typového
spisu).

V detailu dokumentu se stiskne tlacitko Vy£idit - nabidka Postoupit.
Nasleduje vybér adresata ze Jmenného rejstiiku.

ZaloZi se novy vlastni dokument, kde v adresdtech bude vidy odesilatel vyfizovaného dokumentu
+nové vybrany adresat (komu se dokument postupuje). Konceptu se pridéli ¢islo jednaci podle
pravidel pro odpovédi na ptijaty dokument a naplni se dal3i udaje z do§lého dokumentu. Udaj
Véc se prebird z doslého dokumentu a je doplnén textem "Postoupeni dokumentu:".

Pokud byl ptijaty dokument doruden datovou zpravou, bude jako priloha (komponenta)
pfipojena originalni datova zprava ve formdtu ZFO (nikoliv jednotlivé ptilohy dorucené DZ).
Tato komponenta se nesmi prevést do vystupniho datového formatu.
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55

5.6
57
5.8

5.9

5.10

Pokud byl prijaty dokument dorucen e-mailem, bude jako priloha (komponenta) pfipojeno
mailbody (télo origindlniho e-mailu). V pfipadé e-mailu musi byt vyplnéna polozka Popis!

V pripadé prijatého analogového dokumentu plati, Ze k vlastnimu dokumentu musi byt
pripojena alespon jedna komponenta a musi mit vyplnéné podaci informace.

Odeslani vlastniho dokumentu - stiskne se tladitko Odeslat vlevo nahorfe. Dokument se
uzamkne pro editaci a bude ve stavu "Vyfizovany".

Zobrazi se formular pro vyfizeni pfijatého dokumentu postoupenim.
Jako datum vyfizeni pfijatého dokumentu se zde nabizi aktudlni datum - |ze jej zménit.

Je moZné zapsat Obsah vyfizeni a OdlGvodnéni nebo je moZné poufZit jiz dfive vytvotfeny vzor
vyrizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se 3 teckami).

Po stisknuti tlacitka Vy#idit je plvodni pfijaty dokument vyfizen.

Nasleduje vypraveni nové vzniklého dokumentu, resp. dvou novych zdsilek - zasilka pro
odesilatele vyfizovaného dokumentu a zasilka pro nové vybraného adresata (komu se
dokument postupuje). Stiskne se tladitko Pfedat na vypravnu. Zasilky pfechdzeji na
Vypravnu. V modulu Referent se nachdzeji v nabidce Zasilky - Vypravené.

Dokumenty vytizené (jakymkoli zplsobem) jsou oznacdené touto ikonkou:

Informace o zpUsobu vytizeni jsou k dispozici v detailu dokumentu pod zédlozkou Vyfizeni.

ZruSeni vyrizeni

Vyfrize

ni dokumentu lze zrusit.

V nabidce Dokumenty, v detailu dokumentu, se pouzije tlac¢itko Vy¥idit - volba Zrusit

vyFi

zeni.

Zobrazi se okno Zrusit vyfizeni dokumentu.

V ném

je nutné vyplnit dlivod zruseni vyfizeni, poté se pouZije tlacitko Zrusit vyfizeni.

Dokumentu se vrati stav Vyfizovany.

4.2 Vlozeni dokumentu do spisu

Dokument se do spisu mlze vloZit témito zplsoby:

1.

Pokud jiZ existuje odpovidajici spis:
Z detailu dokumentu tlacitkem se tfemi teckami vedle Udaje Spis.

Nabidne se seznam dostupnych spis(, z né se vybere spis, do kterého mad byt dokument
zatazen.
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2. Pokud jesté neexistuje vhodny spis, musi se spis nejdfive vytvofit.

Z detailu dokumentu tlacitkem se tremi teckami vedle Gdaje Spis. Nad seznamem spisQ, ktery se
obsluze nabidl, je k dispozici tlacitko Novy. Postup vytvofeni spisu je popsan v kap. ZaloZeni

nového spisu z dokumentu.

3. Spis neexistuje a zaloZi se inicializaci zdokumentu:
V detailu spisu se pouZije tlalitko Akce - volba Zalozit spis - viz kap. ZaloZeni nového
spisu z dokumentu.

Vyjmuti dokumentu ze spisu

Ze spisu se dokument vyjme bud:
e zdetailu dokumentu - pomoci tlacitka Akce - volba Vyfadit ze spisu.
e anebo z detailu spisu oznacenim dokumentu a pouZitim tladitka Vy¥adit ze spisu.

Vlozeni dokumentu do typového spisu

Dokument nesmi byt jiz vloZen do béiného spisu nebo ukladaci jednotky.

Dokument se vklada do soucasti typového spisu (resp. do aktudlné otevieného dilu) z formulare
svého detailu - pomoci tlacitka se 3 teckami vedle idaje Soucast. Je mozné zde vyuZzit naseptavac.

K vloZeni se nabidnou soucasti, které splnuji tyto podminky:

e soucast musi byt oteviena,
e musi obsahovat otevieny dil - do néj se dany dokument vklada,
e uzivatel je jejich vlastnikem, zpracovatelem nebo md k soucdsti ptistup.

Vlozeny dokument ziska vécnou skupinu dle vybrané soucasti.

Vyjmuti dokumentu z typového spisu

Dokument lze z typového spisu vyjmout ve stromové nabidce Typové spisy - Soucasti - Detail soucasti,
zdlozka Dokumenty, tladitko Vyjmout ze spisu. UZivatel je ndsledné vyzvan k vybéru nové

vécné skupiny.

Predani prijatého dokumentu jinému uzivateli

V detailu pfijatého dokumentu se stiskne tladitko P¥edat. V nabidce Pfijaté k vyfizeni nad
seznamem dokumentu Ize hromadné predat jinému zpracovateli pomoci tlacitka P¥edat.

Otevie se okno Doplnit zpracovatele:
Zde se doplni, komu ma byt dokument predan.

Vyplni se bud idaj Pracovni misto nebo Organizacni jednotka.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Dokumenty pfijaté k vyfizeni 25

Staci zadat prvni pismeno (nebo nékolik) - "naseptdvac" nabidne odpovidajici mozné uzivatele /
organizacni jednotku.
Nebo lze pouzit tladitko se 3 teckami a vybrat uZivatele / organizacni jednotku ze seznamu.

Volitelné je mozné doplnit Davod pfedani dokumentu.

Po potvrzeni tlacitkem Ulozit a zaviit se dokument pfesune do nabidky Pfedavané.

Fop | L
Ikona pteddvaného pfijatého dokumentu: .'_'é

ZruSeni predani

Akce predani dokumentu Ize vzit zpét - v nabidce Pfedavané je k dispozici tlacitko Zrusit pfedani
nebo se na dokumentu pouZije pravé tla¢itko mysSi a vybere Zrusit pr¥edani.

ré

4.4 Zpristupnéni prijatého dokumentu k nahlizeni

Dokument se da zpfistupnit k nahlizeni jinému uZivateli, a to bud:

o tlaCitkem Akce - K nahlédnuti nad seznamem pfijatych dokumentd nebo
o tladitkem K nahlédnuti v detailu pfijatého dokumentu nebo

e pouZitim pravého tlacitka mysi na dokumentu a vybérem volby K nahlédnuti.

Otevie se okno multiselectu, ve kterém se vybere jeden ¢i vice uZivatel( (pracovnich mist), ktefi budou
opravnéni dokument prohlizet, ale nebude jim umoZnéno provdadét v ném zmény.

Vybrani uzivatel é dokument najdou v nabidce K nahlédnuti.

4.5 Vyvéseni dokumentu na uredni desku

Zadost o vyvéieni dokumentu na Gfedni desce

Pokud chce referent vyvésit dokument na Gredni desce, je tfeba v prvnim kroku zazadat o jeho
vyvéseni. Vlastni vyvéseni dokumentu muzZe provést pouze uzivatel s pravem na Ufedni desku, a to v
samostatném modulu Ufedni deska.

Dokument, ktery ma byt vyvésen, musi byt vloZzen do spisu nebo mu musi byt pfitazena vécnd skupina.

V detailu dokumentu se poufije tladitko Akce - volba Zadost o vyvéSeni na ufedni
desce.

Otevie se okno Zadost o vyvéseni na tfedni desce:
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Zadost o vyvéieni na tfedni desce

Zadejte potfebné ddaje

15, Pocet dni pro vyweégeni - musi byt vyplnén.

(WEREORSlovnik pojmi |

Kategorie | |

(®) Pocet dndi pro vyvédeni E:1:|

(O Vywégeni na dobu neuréitou

< Pro odfadkovanr stisknéte Shift+Enter, =

Popis

Poznimka | < Pro odfadkovani stisknéte Shift+Enter. »

< Predchozi Dalgi » Dokoncéit Storno

Nazev se prebira z udaje Véc, lze jej prepsat.

Kategorie - dokument je moZzné pomoci tlacitka se 3 teCckami zatadit do nékteré z kategorii pro
vyvéseni na Uredni desce. Ciselnik kategorii vyvé$eni na ufedni desku lze upravit v modulu Uredni
deska.

Povinné se musi vyplnit Pocet dnl pro vyvéseni nebo je mozné zvolit vyvéseni na dobu neurditou.
Mohou se doplnit Udaje Popis a Poznamka.
Stiskne se tlacitko Dalsi.

Zobrazi se okno pro vybér komponent (soubort), které maji byt vyvéSeny - zaskrtnou se prislusna
zaSkrtavaci poli¢ka u jednotlivych komponent.

Pozn.: Jestlize je k nékteré komponenté vlioZen vytah, pak se automaticky vyvésuje tento vytah
(soubor, ktery ma skryté urcité informace).

Neni-li vytah ke komponenté zatim vloZen, ale je potreba vyvésit upravenou podobu
dokumentu, je mozZné vytah jesté v detailu komponenty pripojit.
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®

i Vyberte komponenty ke zverejnEni na dredni desce

| 8" — ] =
¢ W A a |
1 la 1 s
D@ e
OB e
Soubor | dokument34372247398 Fllw -
Nazev | dokument3437224739824531599.pdf
Vytvofeno | 17.03.2016 Plvod = Ostatni
< Pro odfadkovani stisknéte Shift+Enter. >
Popis
Wytah | <neni= || | %) iy
UloZit a zavfit Storno !
i 0

i < Predchozi Dokondit Storno

Pokracuje se opét tlacitkem Dalsi.

Nasleduje okno s rekapitulaci pro kontrolu a pfipadné doplnéni udaji a stiskne se tlacitko
Dokonéit.

Vytvofi se Zadost o vyvéseni dokumentu na Gredni desce, ktera se zaradi v modulu Referent do nabidky
Utedni deska. A zaroven v detailu dokumentu, na zéloZce Uredni deska jsou k dispozici informace o
aktudlnim stavu procesu tohoto vyvéseni.

2

Dokumentu se zméni ikonka na ikonku se $pendlikem:

Nabidka Uredni deska

Zde ma uzivatel prehled o dokumentech, pro které vytvotil Zzadost o vyvéseni.
MuzZe zde filtrovat dle stavu Zadosti - pomoci rychlého filtru Stav.

Stavy zadosti:

Zadost o vyvéseni,

Ceka na vyvéseni,

e \/yvéseno,
e Sejmuto,

e ZruSeno vyvéseni,
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4.6

e Odmitnuto,

e ZruSeni vyvéseni.

Vlastni vyvééeni dokumentu se provede v samostatném modulu Ufedni deska.

Vyfizeni dokumentu formou "vyvéseni na ufedni desku"

r

= e

Vytizeni dokumentu - jinym zpiisobem

Iy Zpidsob vyfizeni - musi byt vyplnéno.

Vyrizeni
Datum vyfizeni  25.07.2014

Zptsob vyﬁzenio[‘: Vyberte > -

< Vyberte »
Telefon

sobné
Jinak

Uredni deska

Oddvodnéni

Obsah wyfizeni

Skartace

Vécna skupina 104.2 Mafizeni obce B

Spis
Skartaéni znak/IhGta  A/5-Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu B

Zalozeni nového spisu z dokumentu

U kaZzdého zdznamu je mozné zobrazit dokument, pro ktery byla Zadost vytvofena (tlacitko Zobrazit
dokument) a Zadost lze pfipadné i smazat - tladitkem Smazat (pokud jesté nebyl dokument
vyvésen).

U dokumentu, ktery byl vyvéSen na Uredni desku, |ze zvolit zplsob vytizeni "jinym zplisobem" - volba
Uredni deska.

Pokud dokument jesté nebyl vioZen do spisu, je moZzné pfimo z jeho detailu zaloZit novy spis. Do

tohoto spisu pak bude dokument automaticky vliozen.

Spis se zaloZi v detailu pfijatého dokumentu pomoci tla¢itka Akce - Zalozit spis.
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V dalSim kroku je tfeba vybrat, jestli ma byt zaloZen spis priorovany anebo sbérny arch (sbérny arch
pfipada v Uvahu pouze v pfipadé, Ze byly sbérné archy povoleny ve spolecnych parametrech SSL).

Pokud dokument nema pfitazeno Cislo jednaci, program vyzve k jeho zaddni.
Pokud nema dokument prifazenou vécnou skupinu, je uzivatel vyzvan k vybéru vécné skupiny.

Otevie se formuldt nového spisu. V ném budou vyplnéné udaje:

JID - jednoznacny identifikator, systém prifadi automaticky

Vlastnik - uZivatel, ktery spis zalozil

Spisova znacka - pomocné oznaceni spisu, slouZici k jeho identifikaci - je odvozena z
Cisla jednaciho dokumentu, ze kterého je spis zakladan. Lze upravit.

Nazev - pfevzaty z véci dokumentu, |ze pfepsat

Zpracovatel - uzivatel, ktery spis zalozil - Ize vybrat jiného

Vécna skupina - dosazena dle vybéru pfi zaklddani spisu

Skartaéni znak/IhGta - dosazeno dle prifazené vécné skupiny

Forma - forma spisu se nastavi "analogova" nebo "digitalIni" - v souladu s
tim, z jakého dokumentu se spis zaklada.

check box Sbérny arch - je zaskrtnuty, pokud bylo vybrdno, Ze spis bude vedeny formou
sbérného archu. V opaéném pripadé jde o spis priorovany.

Vytvoieno - datum zaloZeni spisu

Stav - otevieny

Dokument, ze kterého byl spis vytvoren, bude do spisu vloZen jakoZto dokument iniciacni (zakladajici)
a bude v seznamu na zéloZce VloZeno do spisu tu¢nym pismem.

Dle potieby Ize doplnit:

e Umisténi - pouze u analogovych a hybridnich spisf,
e Vyfidit do - datum, do kterého ma byt spis vyfizen,
e Popis a Poznamku,
e na zaloZce Kfizové odkazy pomoci tlacitka Novy je mozino pfidat odkaz na jiny souvisejici spis
nebo dokument. Mohou se zde zaznamenat v§echny vazby k jinym dokumentdm ¢i spistim.
e na zaloZce Ostatni Udaje:
- Klicova slova,
- Bezpecnostni kategorie.

Dale dle potifeby je mozné nastavit pristup ke spisu (jednotlivym uZivatelim, organiza¢nim jednotkam
¢i pro vSechny organizacni jednotky a pracovni mista) pomoci tladitka Nastavit p#istup v horni
listé detailu spisu.

4.7 Tisk komponent prijatych dokumenti

a) Tisk komponent z detailu dokumentu

V detailu pfijatého dokumentu, na zdloZce Komponenty pouiit tladitko Akce - Vytisknout
komponenty.

Pokud ma koncept vice komponent, je mozné tuto akci provést i hromadné, tedy zaskrtnout policka
pro vybér vice ¢i vSech komponent - soubory se vytisknou najednou.
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b) Hromadny tisk komponent v nabidce P¥ijaté k vyrizeni

V seznamu prijatych dokumentl je moZné zaskrtnout vice dokumentl a pouzit tlacitko Tisk -
Vytisknout komponenty nad seznamem pfijatych dokumentd. Vytisknou se vSechny
komponenty vsech vybranych dokument( najednou.

2 Ppozor, soubory jsou odeslany pfimo na tiskarnu, pred tiskem se jiZ nezobrazi!

4.8 Znepristupnéni (storno) prijatého dokumentu

MozZnost znepfistupnit pfijaty (nevyfizeny) dokument ma pouze uzZivatel se zapnutym pravem
Spravce SSL (SSLJDRO11)

V detailu prijatého digitdlniho/analogového dokumentu se stiskne tladitko Akce - volba
Znepfistupnéni (storno).Pokud je dokumentzarfazen ve spisu, pak bude vyjmut beze stopy.

Zobrazi se okno pro zapséani dlvodu storna - vyplnéni divodu je povinné.

Po potvrzeni tlaCitkem UloZit a zav¥it sedokumentu pfifadi stav "znepfistupnény" a dokument
bude nasledné k dohledani v nabidce Dokumenty.

V detailu dokumentu naleznete:
e pouze hlavic¢ku dokumentu, bez zaloZek ve spodni ¢asti formulafte,

e uvedeny dlvod storna naleznete, ve stavovych informacich (pod tlacitkem s lupou u Udaje Stav).

Znepfristupnény dokument je signalizovan ikonkou s kfrizkem:

2 pokud je dokument vyvéseny na Ufedni desce, nelze jej znepfistupnit.

Znepfistupnény dokument Ize najit v modulu Archiv SSL.

ZruSeni znepristupnéni

Provedeni znepfistupnéni se da vratit: dokument vyhledejte v modulu Archiv SSLv nabidce
Znepfristupnéné entity a vdetailudokumentu stisknéte tlalitko Zp¥istupnit.

Jediné uZivatel s pravem Posuzovatel skartacni operace (SSUDR020) mGze dokument opét zpFistupnit. Bézny
uzivatel vidi znepfistupnény dokument bez komponent.

Uvedte divod vraceni dokumentu a po potvrzeni tlacitkem UloZit a zav#it se dokumentvratido
plGvodniho stavu a bude cekat na vyfizeni v nabidce P¥ijaté k vyrizeni.
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49 Rozdéleni dokumentu

Dokumenty dorucené e-mailem nebo datovou schrankou, které maji minimdlné dvé komponenty -
(nepodita se télo e-mailu a obalka datové zpravy) a nejsou dosud zarazené v Zadném spisu, je mozné
rozdélit na vice dokument(, pficemz kazdy je mozno vyridit jinym zpUsobem.

2 Do poctu komponent uréenych k rozdéleni se nepocita Télo e-mailu a Obalka datové zpravy.

V detailu dokumentu se stiskne tladitko Rozdélit dokument.

UZivatel je vyzvan, aby zasSkrtnutim zatrzitka vybral komponentu, ktera bude tvofit novy dokument.
Podminkou je, Ze musi zistat minimalné jedna komponenta u plivodniho dokumentu.

e = =] |-

-

Vyberte komponenty pro novy dokument

4 1/2 ‘ £] Detail | QT & _.‘ L
O Ikona Evidovano Nazev Velikost Format Soubor Platnost od Platnost do
|:| 28.7.2014 12:32: mailbody.html 2 KB text/html mailbody.html 28.7.2014 12:32:2
|:| . 28.7.2014 12:32:% Test. pdf 805 KB application/pdf Testpdf 2872014 12:32:2

[ OK - rozdalit H Storno

-

Vybér potvrdi tlacitkem Ok - rozdélit.

Otevie se formular nové vzniklého dokumentu s novym C.j., ktery je kopii plvodniho ptijatého
dokumentu, ale ma pouze vybrané komponenty. Z pivodniho dokumentu jsou vybrané komponenty
naopak odstranény. Véc se mliZe prepsat.

E Po rozdéleni dokumentu jsou ,Obdlka datové zpravy“ nebo ,Télo e-mailu“ automaticky
doplnény i k nové vzniklému dokumentu.

410 Ztrata/ znic¢eni prijatého dokumentu

V detailu dokumentu se pouZije tlacitko Akce - volba Znideni/ztrata. Tuto akci lze provést
pouze u analogového dokumentu.

Zobrazi se okno, ve kterém je predvypléno, kdo a kdy zniceni/ztratu zaznamenal. Dale se uvede, kdo
dokument znicil ¢i ztratil (pres tlacitko se 3 teckami se vybere uZivatel) a datum zniceni/ztraty, tyto
Udaje jsou nepovinné, protoze nékdy neni jasné, kdo a kdy dokument znicil. Povinnym Udajem je vSak
Cislo jednaciho protokolu, kterym se ztrata/zni¢eni dokumentu fedila. Jednaci protokol je dokument
jednajici o ztraté/zniceni, mél by byt zafazen do nového spisu. Dal$im povinnym Udajem je Davod,
komentar, kde by mélo byt stru¢né vyjadieno, k jakému problému doslo. Poté se stiskne tlacitka
Ulozit a zav¥it.
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-\.
I

Dokumentu je pfifazen stav Vyfizovany/ztraceny, VyfFizeny/ztraceny k dohledani je v

nabidce Dokumenty.

V detailu dokumentu, pod tlacitkem s lupou vedle Udaje Stav lze zobrazit stavové informace - zde jsou
k dispozici predchozi informace o ztraté ¢i zni¢eni dokumentu.

Dokument, ktery byl oznaden jako ztraceny/zniceny lze v pfipadé jeho ndlezu vratit zpét do stavu
Vyfizovany - a to pomoci tlac¢itka NAlez dokumentu v detailu dokumentu v seznamu dokumenta.
Je moiné zapsat Didvod vraceni (je predvyplnéno, kdo ztratu/zni¢eni zapsal a kdy, kdo a kdy zni¢il,
¢islo jednaciho protokolu a dlGvod znileni/ztraty). Po stisknuti tladitka Ulozit a =zav#it je
dokument opét ve stavu VyrFizovany a lze jej vyfidit.

vam

411 Zaevidovani prijatého dokumentu v modulu Referent

Ve specialnich pfipadech je moiné pfijaty dokument zaevidovat ru¢néi v modulu Referent.

Jde o pripady, kdy ma referent na starosti agendu, v ramci které osobné prijima dokumenty (napft.
Zadosti) od obcanll a neni pro néj prijatelné, aby je nosil na podatelnu k zaevidovani (napf.
matrikatrky). Nebo jde o pfipad, kdy je nutné zaevidovat pfijaté dokumenty z ndhradni evidence
(napfiklad po povodni) nebo z listinné samostatné evidence dokumentl. A nebo pripad, kdy byl
referentovi dorucen pracovni e-mail na osobni e-mailovy Ucet a nyni potfebuje e-mail zaevidovat.

Takovému uZivateli je moziné pfifadit pravo na evidenci dokumentll v modulu Referent
(SSLJDR018).

V pfijatych dokumentech pak mlze pouZit akci zaevidovat p¥ijaty dokument.
V rdmci této akce lze zaevidovat pfijaty dokument:
e Analogovy dokument,

e E-mail rué&né (Ruénizipis e-mailu, Ze souboru ".eml/.msg").

Analogovy dokument

Stisknéte tl. Zaevidovat pfijaty dokument a vyberte akci Analogovy dokument.
Nabidne se formular pro vytvoreni nové zasilky, kde nejdfive vyberte Odesilatele (pres
naSeptavac nebo pres tfi tecky vybrat subjekt ze jmenného rejstriku, pfipadné pres tlacitko s plusem
Ize zadat novy subjekt), pfipadné muzete upravit datum odeslani a doruceni, poté stisknéte tlacitko
Dalsi.

V dalSim kroku zadejte Gdaje o doruceni (Vzor, Zptisob, Druh a SluZba), Ize doplnit i
Cislo zasilky.

Nasledné je nutné zadat Véc a Podet 1listt.Délezdelzevyplnit€j. ptvodni nebo z jiné
evidence, napfi. ze samostatné evidence dokumentd nebo z ndhradni evidence, a také Poédet
pEtiloh. Pokracujte tla¢itkem Dokoné&it.

Zobrazi se klasicky formular prijatého dokumentu, zde je tfeba doplnit dalsi Gdaje (¢.j., vécnou
skupinu, spis...). Pokud je pouZivano vice fad ¢isel jednacich, referent musi vybrat svoji fadu (pomoci
tlacitka se 3 teckami - vybér masky ¢j.).
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K dokumentu miZete pfipojit komponenty, mate dvé moznosti:

- 1. referent pouZije tladitko Konverze - vybere bud Konverzi z moci u¥edni (ziskd original v
digitdlni podobé) nebo Konverzi dle §69a (ziskd ovérenou kopii v digitalni podobé)

- 2. referent pouZije tladitko Elektronicky obraz. Zobrazi se formuldf pro pfipojeni
komponenty. Zde md referent moznost komponentu vytvofit:

e oskenovanim pfijatého dokumentu (tlacitko s ikonou scanneru)

e nebo vyhledanim souboru uloZeného v pocitai nebo napf. na prenosném USB disku
(tlacitko s ikonou Zluté slozky).

E-mail rucné

Stejnd funkcionalita jako v modulu Podatelna v pfipadech ru¢niho evidovani e-maill. Lze pofidit
prijaty dokument - ru¢né nebo nahréanim souboru .eml/.msg.

Podrobnéjsi popis naleznete.v dokumentaci modulu Podatelna.
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5  Vlastni dokumenty k vyfizeni

V systému KEO4 se dokument zac¢ind vytvaret dokumentem ve stavu otevieny (dfive tzv. konceptem).
Dokument ve stavu otevieny je mozné editovat a je u néj podporovano verzovani.

Dokument ve stavu otevieny se mlze uzamknout pro editaci a provede se kontrola (dfive "povysit" na
dokument). Pokud neni pripojeno Cislo jednaci, program vyzve uZivatele k jeho doplnéni. Ddle
zafazeni dokumentu do Vécné skupiny ¢i Spisu. Poté je provedena kontrola komponent - pro prevod
do PDF/A, pFipojeni podpisu a ¢asového razitka.

Po uzamceni dokumentu pro editaci dokument jiz nelze ménit, nelze k nému pfipojovat komponenty.

V nabidce Vlastni k vyfizeni jsou pohromadé vSechny vyfizované a oteviené dokumenty z vlastni
¢innosti referenta. Mnozstvi zobrazenych dokumentl Ize omezit zadanim data (nebo intervalu dat) v
poli Vytvoreno.

Dokument ve stavu otevieny a dokument ve stavu vytizovany se snadno rozlisi podle ikony:

Dokument ve stavu otevieny (dfive Koncept)

Dokument ve stavu vyfizovany

Pozn.:

Dokument muZe mit vice adresdti (zdsilek) - v takovém pripadé je ve sloupci Adresat uveden
pouze prvni z nich a pred adresou jsou tfi tecky - napr.:

..Mésto Kamenicky Senov/Osvobozeni €.p. 470/Kamenicky Senov

Nad seznamem vlastnich dokumentt jsou k dispozici tlacitka:

Novy - pofizeni nového vlastniho dokumentu (dokumentu
ve stavu otevieny - dfive konceptu).

Detail - zobrazeni detailu vlastniho dokumentu.

Smazat - smazdni zaznamu - tlacitko je aktivni pouze v
pfipadé dokumentu otevieného, ktery neni vloZzen do Zadného
spisu.

Filtr - vyhledavani dokumentu.

Zaradit do spisu - vlastni dokumenty lze zatadit do spisu hromadné.

Dokumenty lze zafadit do existujiciho spisu, nebo vytvofit novy
spis pomoci tlacitko Novy.
Akce - Prifradit vécnou skupinu - moznost hromadné pfitadit stejnou vécnou skupinu

vybranym dokumentdm. Vécnou skupinou je moiné téZ upravit
pfimo na daném fadku - kliknéte do néj a editujte.
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Akce - Priradit druh dokumentu - moznost hromadné doplnit ¢i  zménit druh
dokumentu. Druh dokumentu je mozné téz upravit pfimo na daném
radku —kliknéte do néj a editujte.

Akce - K nahlédnuti - moznost hromadné zpristupnit dokument k nahlizeni
jinému uZivateli.
Vytisknout komponenty - moznost hromadného tisku komponent (pfiloh).

Na seznamu dokumentti Ize pouZit pravé tlacitko mysi, nabidne se menu:

Detail

Smazat

Zaradit do spisu
Pr¥iradit vécnou skupinu
P¥if¥adit druh dokumentu
K nahlédnuti

Vytisknout komponenty
Kopirovat

Hledat

Tridit

Filtrovat

Filtrovat podle hodnoty
Filtrovat mimo vybér
Oznaé¢ vse

Odznac¢ vse

Vytvoreni a odeslani nového vlastniho dokumentu - strucny
pracovni postup

1. Nabidka Vlastni k vyfizeni - tlagitko Novy.
2. Veformulari nového dokumentu (ve stavu otevieny) zadat udaj Véc.

3. Vytvorit zasilku (napf. pres tlacitko s obdlkou vedle daje Adresat nebo na zdloZce Zasilky pomoci
tlacitka Novy).

4. Pripojit komponenty (soubory) a v pripadé analogové zasilky zapsat podaci informace (pocet
listG/pfiloh).

V pripadé e-mailu vyplnit télo e-mailu.
Stisknout tlacitko Odeslat.
Vybrat spis nebo vécnou skupinu.

Potvrdit vybér masky pro pfifazeni ¢isla jednaciho.

© © N o wu

Prevést do PDF/A, v pripadé potreby pripojit elektronicky podpis a ¢asové razitko.
10. Vokné Vypraveni dokumentu poufZit tlacitko PFedat na Vypravnu.

11. Na Vypravné - tlacitko Odeslat.
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5.1

Zalozka dokumenty
Na zaloZce Dokumenty jsou k dispozici vSechny oteviené ¢i vyfizované dokumenty z vlastni ¢innosti.

Zalozka komponenty
Na zdloZce Komponenty se zobrazi komponenty dle vyfiltrovanych atribut(:

o Elektronicky podpis - Podepsano, Nepodepsdano, Nezjisténo

e Vystupni datovy format - Je ve vystupnim datovém formatu, Bez zjiSténého formatu, Neni ve vystupnim
datovém formatu

e Ztvarnéni do PDF/A - M4 ztvarnéni do PDF/A, Nema ztvarnéni do PDF/A

o checkbox "Pouze PDF" - zobrazi se pouze komponenty ve formatu PDF/A. V pfipadé potfeby je moiné
komponenty hromadné podepsat. Hromadné podepisovani v tomto pfipadé neumoziiuje pouZiti viditelného
podpisu.

Na zaloZce komponenty jsou k dispozici tato tlacitka:

Detail,

Filtr,

Ovérit datovy format,
Ovérit el. podpis,

Podepsat.

Dokument otevieny

Dokument otevieny v KEO4

Dokument ve stavu otevieny (dfive Koncept) je rozpracovany dokument.

Dokud nema dokument otevieny pfifazené ¢j. a neni vlozen do Zadného spisu, lze jej smazat. Jinak je mozné
pouze znepfistupnit.

Pokud je dokument otevieny uzamcen pro editaci - jiZ nelze upravovat, ale je mozné znovu se vratit a otevrit
dokument a ten upravit.

lkonka dokumentu (otevieného) - pro rozlisSeni od dokumentu uzamceného pro editaci (ve stavu
vyfizovany):

Novy dokument

Novy dokument se potidi tla¢itkem Novy. Zobrazi se formular dokumentu ve stavu otevieny.
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Ve formulari je automaticky doplnén JID (jednoznacny identifikator) a Vlastnik (= aktualné prihlaseny
uZivatel).

Forma - pokud je vedena elektronicka spisova sluzba, je Forma nastavena na "digitdlni". A naopak,
pokud se vede spisova sluzba v listinné podobé, je forma dokumentu nastavena na "analogovy".

Stav = Otevreny.

Zalozen - aktudlni datum a cas.

Povinné se musi doplnit Véc. Ostatni idaje se vyplni dle potieby.

Pokud budete chtit uzamknout dokument pro editaci je nutné dokument vloZit do spisu (pfipadné
typového spisu) nebo mu prifadit vécnou skupinu a pfifadit Cislo jednaci.

Do spisu se dokument vloZi za pomoci tlacitka se tremi teCkami vedle Udaje Spis. Nabidne se seznam
dostupnych spisl, z néj se vybere spis, do kterého md byt dokument zafazen. Neexistuje-li
odpovidajici spis, je moiné tlacitkem Novy v okné se seznamem spisl novy spis pofidit a v
nasledujicim kroku do néj dokument vlozZit. Po vloZeni dokumentu do spisu se zpfistupni tlacitko s
lupou vedle Udaje Spis - tim Ize zobrazit detail vybraného spisu. Nebo se mlze pres tlacitko Akce -
Zalozit spis, zaloZit novy spis, ktery bude mit predvyplnéné nékteré udaje z dokumentu.

Vécna skupina - pro jeji vybér je mozné vyuZit naSeptdvace (zada se jen nékolik znakd a nabidnou se
odpovidajici vécné skupiny). Nebo je mozné ji vybrat pres tlacitko se tfremi teCckami. Zobrazi se seznam
vSech vécnych skupin - zde je moiné pro rychlej$i vyhleddni vyuZit zaSkrtdvatka Oblibené a Pouze
koncové vécné skupiny.

Soucast - misto bézného spisu je mozné pro nékteré agendy pouZivat typové spisy. Zde se pres tlacitko
se tfemi teCkami vybere prislusna soucast typového spisu, do kterého ma byt dokument vloZen. Spolu
se soucasti se pfevezmou a dosadi Udaje Vécna skupina, Skartaéni znak/lhita a Spis.

Dale je mozné vloZit nové komponenty (soubory).

Jiz ve fazi dokumentu ve stavu otevieny je mozné vytvorit zasilku - vedle Udaje Adresat je mozné pouzit
malé tlacitko s obdlkou, tim se otevie formular pro novou zasilku. Stejné tak je mozné zasilku pofridit i
ze zalozky Zasilky, pres tlacitko Novy. Nebo je mozné zasilku (Ci vice zasilek) vytvofit az pozdéji.

Ve spodni ¢asti formulare jsou umistény zalozky:

Komponenty - zde se pripoji k dokumentu komponenty (soubory pfiloh).
Zasilky - pomoci tlacitka Novy se zde mliZe zaloZit nova zésilka (nebo vice zasilek).
Télo e-mailu - textové pole, do kterého je tfeba v ptipadé e-mailu zapsat vlastni text e-

mailu. Bez vyplnéni téla e-mailu nelze e-mailovou zasilku odeslat. Pro
psani textd e-maill si uZivatel mudZe vytvorfit vzory - napf. Casto se
opakujici texty nebo vlastni podpis s kontaktnimi informacemi. Vzory si
maze vytvoFit bud' v modulu Referent - Ciselniky - Vzory pro e-mail. Nebo si
je vytvori az pri vytvareni vlastniho dokumentu, pfi psani téla e-mailu -
pouzitim tla¢itka Ciselnik vzord a zde tladitka Novy. Pro t&lo e-mailu
mize byt pouZito formatovani textu - pismo mdze byt tuéné, kurzivou,
podtrZené a mizZe byt vybrdna i barva pisma. | toto formatovani lze uloZit
do vzoru. Do téla e-mailu se vzor vloZi tladitkem V1ozit vzor.

Schvéleni - moznost vytvorit zZddost o schvdleni dokumentu jinym (nadfizenym)
pracovnikem.
K¥izové odkazy - zalozka s krizovymi odkazy k jinému dokumentu, spisu nebo dilu typového

spisu. Krizové odkazy typu "odpovéd na dokument" se vytvareji
automaticky, ostatni odkazy se mohou pofidit pouzitim tlacitka Novy.

Ostatni - pomoci tlacitek se tfremi teckami je mozné pfriradit klicova slova a
bezpecnostni kategorii (pripadny stupen utajeni).
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Pracovni soubory a poznamky - je mozné sem vkladat dalSi (pomocné) soubory a UZivatelské

poznamky.

Transakéni protokol - tabulka s vypisem transakénich udalosti vztahujicich se k danému
dokumentu.

DalS$i metadata - v pfipadé, Ze jsou vytvorené dalsi metadata v Ciselniku Entity, Ize je

vyplnit v detailu dokumentu na zadloZce DalSi metadata. Dal$i metadatové
udaje lze vyplnit pro dokument ve stavu otevieny i vyfizovany.

Vlozeni komponent

Pomoci tladitka Novy na zdlozce Komponenty ve spodni ¢asti formulare Ize vloZit nové komponenty.

Pod tlacitkem Novy jsou k dispozici tyto akce:

e Ze Sablony - vloZeni komponenty pomoci $ablon.
e Z importu soubord -volba prohromadnyimport soubori.

e Elektronicky obraz (prosty sken) - lze vloZit elektronicky obraz (prosty sken) a
pfipojit komponentu ze souboru v PC.

e Konverze z moci ufedni do elektronické podoby (LE)- prostfednictvim
autorizované konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby. Ma pravni ucinky originalu.

e Konverze do digitalni podoby dle §69a - prostfednictvim konverze dokumentu z
listinné do elektronické podoby dle §69a (konverze s dolozkou). Ziskate ovérenou kopii.

e Nadist z puvodniho dokumentu -dostupnd pouze u konceptl, které vznikaji jako odpovéd
na prijaty dokument.

e Nadist z pracovnich soubord - pouzev pfipadé, Ze existuji pracovni soubory k pfipojeni.

1. Vytvofitji ze Sablony (napf. dopis). Je tfeba pouiit tlaitko Novy — Ze éablony.{ l
a vybrat nékterou ze Sablon, které ma uzivatel k dispozici. Otevie se Sablona dokumentu
v pfislusném editoru (OpenOffice / LibreOffice), v ni jsou doplnéné tdaje ve sluovacich
polich - JID, hlavicka dopisu, Udaje o odesilateli, ¢.j. pivodni, kontakty, podpis, pFip.
rozdélovnik atd. Uzivatel dopiSe vlastni text dokumentu (dopisu) a uloZi jej.

2. Soubory lze vloZit i hromadné pomoci tladitka Novy — Z importu souboru
Toto tlacitko se da pouZzit v pfipadé, Zze se komponenta nebude vytvaret ze Sablony, ale ze
souboru uloZeného na disku pocitace (nebo napf. na flash disku). Vyhodou je, Ze se da
vybrat vice soubord a vytvorit tak v jednom kroku vice komponent najednou.

3. UZivatel pouZije tlatitko Novy — Elektronicky obraz (prosty sken) a ddle
ma dvé mozZnosti:

o tlacitko Vybrat . Soubor je tfeba vyhledat na disku pocitace ¢i externim zatizeni
a pripojit existujici soubor uloZeny na disku pocitace Ci néjakém externim zatizeni
(flash disk...).
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)
tla&itko Skenovat — .. Otevie se externi aplikace pro skenovani s moznosti naskenovat
listinny dokument a pfipojit vznikly sken (skenovani vlastnich komponent, ale neni

vystupniho datového formatu (PDF/A).

Pomoci tlacitka Novy - Konverze z moci ufedni do elektronické

podoby (Konverze LE) | TTETE . Vytvoreni komponenty procesem KZMU z

listinné do elektronické podoby - viz kapitola Autorizovand konverze.

Pomoci tlatitka Novy - Konverze do digitdlni podoby dle §69%a.
Vytvoreni komponenty provedenim konverze do digitdlni podoby dle §69a s ovéfovaci
dolozkou. UZivatel je vyzvan k oskenovani listiny nebo k vybéru souboru, ktery ma byt
zkonvertovan.

Pomocitladitka Novy - Nacéist =z pudvodniho dokumentu. Pokud novy
koncept vznikl jako odpovéd na pfijaty dokument, je moZné pouZit komponenty z
pGvodniho dokumentu a pfipojit je ke konceptu.

Pomoci tlacitka Novy - Naéist =z pracovnich soubori. Na
zdloice Pracovni soubory a poznamkyje mozné mit pfipojené libovolné
soubory, které je v pripadé potifeby mozné nacist jako komponenty. Pracovni soubory
muze kromé vlastnika vloZit i nahliZejici do dokumentu ¢i spisu.

Detail komponenty

Pomoci tlacitka Detail na zaloZice Komponenty se otevie formuldf detailu komponenty.

Komponenté je automaticky pridélen jednoznacny identifikator (JID).

Typ komponenty - prvni komponenté se automaticky nastavuje typ "hlavni komponenta",
dalsim v poradi pak typ "pfiloha".

Forma je vzdy digitalni (jde o pocitacovy soubor).

Datum vytvoreni se nastavi automaticky.

Plvod - dosadi se automaticky (dle zpUsobu vytvoreni komponenty).

Nazev nové komponenty - pokud ho uZivatel sam nedoplni, vytvofi se automaticky podle nazvu
pripojeného souboru (bez pfipony). Nazev komponenty je mozné zménit i pozdéji, napf. i u
vyfizeného dokumentu nebo u vyvésenych komponent na elektronické Ufedni desce.

Je nutné pfipojit vlastni soubor, ktery tvofri komponentu.

Tlatitkem Nastavit jako hlavni komponentu lze urdit zvolenou komponentu jako
hlavni.

Tlatitkem Pfegenerovat Sablonu lze zménitSablonu.

Po pfipojeni souboru sevDetailu komponenty zpfistupni dalsitlacitka:

Otevfit
danému typu souboru)

T
Pt
L

- pro zobrazeni pfipojeného souboru (v programu, ktery je pridruzeny

Antivirova kontrola 4 - informace o vysledcich kontroly Skodlivého kddu
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UloZit na disk E - pro export souboru do vybraného adresare na disku pocitace k
pouZziti mimo spisovou sluzbu

U dokumentu ve formatu PDF je dostupné také tlacitko Podepsat I"P'{ - slouzi k pfipojeni
elektronického podpisu - tlacitko je aktivni za podminky, Ze uzivatel ma do SSL
naimportovany kvalifikovany (podpisovy) certifikdt. Po podepsani komponenty je mozné k
podpisu pfipojit asové razitko.

by

Pfevést do PDF ! “=|-pro pfevod dokumentu do formatu PDF/A.

e |ze pfipojit Popis a Poznamku.

e Ke komponenté, ktera je ve formatu PDF, je moZné vystavit Zadost o el. podpis - na zdloice
Zadost o schviéleni se poufije tl. Novy. Zobrazi se formulai Zadost o schvéleni.

e Na zéloZce Evidence el. podpisii jsou v pfipadé pFipojeni elektronického podpisu informace o
tomto podpisu (Zadano, Podepsano, Podepisujici).

e Na zdloZce Ovéfeni podpisu jsou k dispozici informace o probéhlém ovéreni el. podpisu (Cas
ovéreni, vysledek ovéreni, typ ovéreni). Ovéreni podpisu se mliZze provést tlacitkem Ové¥it
podpis.

e Na zaloice Aut. konverze |ze provést autorizovanou konverzi z moci Uredni - tlacitkem
Konverze z moci U¥edni do listinné podoby (Konverze EL).

o Na zdloice Verze komponenty se zobrazi verze dané komponenty v ur¢eném poradi dle data
vytvoreni.

e Zalozka Transakeni protokol - zde je tabulka s vypisem transakcnich udalosti vztahujicich se k
dané komponenté.

o Zalozka Datovy format - identifikace datového formatu dle databdze PRONOM, kterou
spravuje Narodni Archiv Velké Britanie. Na zakladé této identifikace se provadi validace PDF/A
formatu dle pdf VERA, ktery vznikl za podpory Evropské komise.

Je-li PDF dokument validni, zobrazi se po uloZeni komponenty (anebo ihned po pouziti tlacitka
Identifikovat) kladny vysledek:

Zadost o schvaleni  Evidence el. podpisi  Ovéfeni podpisu  Aut. konverze Verze komponenty Transakéni protokel Datovy format

Datovy format dle PRONOM  Acrobat PDF/A - Portable Document Format verze: 2b @  |dentifikovat

Vystupni datovy format
Vystupni datovy format «*
Jedna se o wystupni datovy format dle § 23 vyhlagky € 258/2012 Sb. a soubor dspééné progel validaci dle verapdf.org

Nejde-li o validni PDF, vysledek miZe byt napf. takovyto:

Zadost o schvéleni Evidence el. podpis  Ovéfeni podpisu  Aut. konverze Verze komponenty Transakéni protokel Datovy format

Datovy format dle PROMOM  OpenDocument Text verze: 1.1 @  dentifikovat

Vystupni datovy format
Vystupni datovy format >
Nejedna se o vystupni datovy format dle § 23 vyhlasky € 239/2012 Sb..

Nad seznamem pfipojenych komponent jsou mimo jiné k dispozici tato tlacitka:

Novy - moznost pfipojeni dalsi komponenty
Detail - zobrazeni detailu vybrané (zaSkrtnuté) komponenty
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Smazat - moznost smazat vybranou komponentu
Filtr - filtrovani komponent
Podepsat - vybrané komponenty (jednu nebo i vice) je mozné v jednom kroku
prevést do PDF, podepsat a opatfit Casovym razitkem:
L) O x
Pfevody do PDF/A, pfipojeni podpisu a Easového razitka
Mazev komponenty i ! i Viditelny podpis
dokument3624036089196288547  dokument3624036989196288547.pdf [ O Ol O

Schvaleni

Akce - s nabidkami

Oznacit vie Zruiit oznaceni

- komponenty ve formatu PDF je moZné poslat Zadost o schvaleni
jinému uZivateli. Zadost je moZné vytvofit hromadné pro vice
komponent. Hromadné Ize také Akceptovat zamitnuti a Zrusit
schvaleni.

- Export komponent - moznost uloZit vybrané komponenty

(nebo vice komponent) na disk pocitace ¢i na néjaké externi zafizeni
(flash disk...).

-Vytisknout komponenty - pfimy tisk komponent (i
hromadné).
- Ovéf¥it datovy formdt - ovéfeni datového formatu
komponenty.
- Ovérit el. podpis - moZnost hromadného ovéfeni

elektronickych podpis.

- Rozbalit kontejner - tato akce nahrazuje plvodni akci
Rozbalit ZFO/FO a umoZni rozbalit kontejnery nejen typu
ZFO/FO, alei dal&i typy, jako je EML, ASiC, ISDOCKX, ZIP a PDF/A3. Po
rozbaleni se u dokumentu vytvofi nové komponenty. Plvodni
kontejner zistane zachovan jako jedna z komponent.

Ulozeni komponent na disk pocitace

Komponenty je mozné uloZit na disk pocitace (Ci néjaké externi zafizeni, napt. flash disk), a to ze
zalozky Komponenty, zaskrtnutim check boxu u jedné ¢i vice komponent a ndsledné pomoci tlacitka

Export komponent.

DalsSi moZnosti je zobrazit si jednotlivé detaily komponent a v nich pouzit tladitko s disketkou

(Ulozit na disk).

Tisk komponent

a) Tisk komponent jednoho konceptu
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Jsou-li ke konceptu pfipojené komponenty a je potreba je vytisknout, miZe se to provést tlacitkem
Vytisknout komponenty v detailu konceptu. Soubor je odesldn piimo na tiskarnu!, pfed
tiskem se jiZz nezobrazi. Pokud ma koncept vice komponent, je mozné tuto akci provést i hromadné,
tedy zaskrtnout policka pro vybér vice ¢i vSech komponent - soubory se vytisknou najednou.

b) Hromadny tisk komponent vice konceptu

V seznamu vlastnich dokumenti/konceptl (nabidka Vlastni k vyfizeni) je mozné zaSkrtnout vice
dokumentl/konceptl a tladitkem Vytisknout komponenty (vpravo nahofe) vytisknout
véechny komponenty v§ech vybranych dokument(/koncept najednou.

Pridéleni Cisla jednaciho

| dokumentu ve stavu otevieny lze pfidélit ¢islo jednaci - pomoci tlacitka se tfemi teckami vedle udaje
Cj. anebo tlatitkem P¥id&lit &.75..

Zobrazi se dialog pro vybér rady Cisel jednacich. Po vybéru rady ¢.j. se dokumentu dosadi Cislo
jednaci a zaroven ¢pd (poradové Cislo podaciho deniku) na zaloZce Ostatni.

Pokud bylo ¢.j. pfidéleno pomoci tlacitka se tfemi teckami, je pofadové Cislo zndazornéno pouze
hvézdic¢kami - vlastni hodnota se zobrazi aZz po uloZeni formulare.

Pokud se pouZije tlacitko PEidélit &. 7., zobraziserovnou hodnota pofadového ¢isla.
| po pridéleni ¢.j. zistane dokument ve stavu otevieny.
Cislo jednaci je jediné pro véechny verze dokumentu.

Pokud by byl dokument vloZen do spisu typu sbérny arch, je €.j. pfitazeno automaticky dle spisové
znacky a poradi na shérném archu spisu - v tomto pfipadé je tlacitko pro pridéleni ¢.j. neaktivni.

Vytvoreni zadosti o schvaleni

Povazuje-li referent dokument za hotovy, mlze jej poslat nadrizené osobé ke schvéleni.
Z4dost o schvaleni se vytvaFi na zalozce Schvéleni - pies tlagitko Novy.

Otevie se formular pro vytvoreni 7Zadosti o schvaleni. Schvalovatel mize dokument schvalit nebo
zamitnout.

Vytvoreni zadosti o elektronicky podpis

Zadost o el. podpis se vytvafi bud:
e z detailu komponenty, pomoci tl. Novy

e nebo pokud ma dokument vice komponent (v PDF), je mozné vytvofit Zzadost hromadné. Na zaloZce
Komponenty se zaskrtnutim vyberou pfisluiné komponenty a poufije se tladitko Zadost o
podpis.

Postup vytvoreni zadosti o podpis je stejny jako v pripadé zadosti o schvdleni, podminkou ale je, aby
komponenta byla ve formatu PDF.

Podepisovani PDF
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UZivatel, ktery vlastni kvalifikovany (podpisovy) certifikat a ma jej naimportovany do Spisové sluzby
KEO4, mUzZe elektronicky podepisovat komponenty, které jsou ve formatu PDF.

Komponentu lze podepsat témito zplisoby:

il
¢ v detailu komponenty pomoci tlacitka s ikonkou tuzky L ,

o v detailu dokumentu otevieného, na zdloZce Komponenty tlacitkem Podepsat - timto zplsobem
je moZné podepsat vice komponent daného dokumentu najednou - uZivateli se nabidne okno pro
hromadné prevedeni komponent do PDF a jejich ndsledné podepsani a pripojeni casového razitka:

L 35) O *®

Prevody do PDF{A, pfipojeni podpisu a €asového razitka

MNazev komponenty Soubor 1 ',\|.c" o Viditelny podpis
dokurment3624036989196288547  dokurment3624036989196288347 . pdf O O O Il
dokument3341965886320661324  dokurment3341965886320661324.0dt

Oznadit vie Zrudit oznaceni

e a7 po pouiiti tlatitka Odeslat nebo P¥ipravit k vypraveni - rovnéi se zobrazi okno
Pfevody do PDF/A, pfipojeni podpisu a ¢asového razitka, ve kterém uzivatel zaskrtd poZadované
akce pro vSechny komponenty.

Aby mohl uZivatel elektronicky podepisovat, musi mit svlj kvalifikovany certifikdt naimportovany do
KEO4 - toto se provadi v modulu Administrace - zdlozka Databaze - Certifikaty - Osobni certifikaty -
kvalifikované.

Elektronicky podpis muze byt skryty nebo viditelny. V pripadé viditelného podpisu je moZné nastavit
umisténi, podobu a velikost grafické podoby podpisu na dokumentu. Toto (+ dalSi parametry) se
nastavuje v modulu Administrace - zalozka Databaze - Certifikity - Podepisovani. Pfesné umisténi
viditelného podpisu lze upraviti pfi vlastnim podepisovéni konkrétni komponenty.

Vice v kap. Elektronické podpisy a ¢asova razitka.
Vytvoreni zasilky

Jiz u konceptu lze zadat adresata budouciho dokumentu, tedy vytvofit novou zasilku (¢i vice zasilek -
dokument |ze vypravit na libovolny pocet adresat().

To se provede bud:
e pomoci tlacitka s obdlkou vedle Udaje Adresat, viz kap. Vytvoreni zasilky.
e nebo na zdloZce Zasilky, pomoci tlacitka Novy - viz kap. Vytvoreni z4silky.

Rozdélovnik
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Je-li k dokumentu ve stavu otevieny zaloZeno vice zasilek, tlacitkem Rozdé&lovnik se zobrazi
jednoduchy seznam adresatl. Ten lze zkopirovat a vloZit napf. do Sablony dopisu. Toto ale neni nutné
v pripadé, Ze se pouZije Sablona dopisu s rozdélovnikem - v té se rozdélovnik vytvori automaticky.

Hromadna korespondence

Pokud ma dokumentu otevieny alespon jednu komponentu nebo vyplnéné podaci informace a je k
nému vytvorena vice nez jedna zasilka, lze tlacitkem Akce - volba Hromadna korespondence
rozgenerovat dokument na vice dokumentl (tolik dokumentd, kolik je zasilek) s rlznymi Ccisly

jednacimi. Dokumenty budou mit stejnou véc a stejnou vécnou skupinu jako plvodni dokument.
Zalozeni spisu z otevieného dokumentu

Pokud dokument ve stavu otevieny jesté nebyl vloZzen do Zadného spisu, je mozné pfimo z jeho detailu
zalozZit novy spis. Do tohoto spisu pak bude automaticky vlozen.

Spis se zaloZi pomoci tla¢itka Akce - Zalozit spis.

V dalSim kroku je tfeba vybrat, jestli ma byt zaloZen spis priorovany anebo sbérny arch (sbérny arch
pripada v Uvahu pouze v pfipadég, Ze byly sbérné archy povoleny ve spolecnych parametrech SSL).

Pokud dokument zatim nema pritazeno Cislo jednaci, program vyzve k jeho zadani.
Pokud dokument nema ptifazenou vécnou skupinu, je uZivatel vyzvan k vybéru vécné skupiny.

Otevre se formular nového spisu. V ném budou vyplnéné udaje:

JID - jednoznacny identifikator, systém prifadi automaticky.

Vlastnik - uZivatel, ktery spis zaklada.

Spisova znacka - pomocné oznaceni spisu, slouzici k jeho identifikaci - je odvozena z
¢isla jednaciho dokumentu, |ze upravit.

Nazev - pfevzaty z véci dokumentu, |ze pfepsat.

Zpracovatel - uZivatel, ktery spis zaklada - Ize vybrat jiného.

Vécna skupina - dosazena dle vybéru pfi zakladani spisu.

Skartaéni znak/IhGta - dosazeno dle pfifazené vécné skupiny.

Forma - automaticky dosazeno "digitaIni."

check box Sbérny arch - je zaskrtnuty, pokud bylo vybrdno, Ze spis bude vedeny formou
sbérného archu. V opacném ptipadé jde o spis priorovany.

Vytvoieno - datum a C¢as zaloZeni spisu.

Stav - otevieny.

Dokument, ze kterého byl spis vytvoren, bude do spisu vloZen jakoZto iniciacni (zakladajici) a bude v
seznamu na zaloZce Vlozeno do spisu tu¢nym pismem.

Dle potieby lze doplnit:

e Umisténi.
o Vyfidit do - datum, do kterého ma byt spis vyfizen.
e Popis a Poznamku,
e na zaloice Kfizové odkazy pomoci tlacitka Novy je moino pridat odkaz na jiny souvisejici spis
nebo dokument. Mohou se zde zaznamenat vSechny vztahy k jinym dokumenttm ¢i spistm.
e na zadloZce Ostatni Udaje: Kliova slova,
Bezpecnostni kategorii.
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Prevzeti verze dokumentu

Dokumentu podléhd "verzovani" - kazdd jeho uprava v urcité fazi jeho Zivotniho cyklu vytvori novou
verzi.

V detailu dokumentu se tlacitkem se tremi teCkami vedle Udaje Verze dokumentu zobrazi prehled
vzniklych verzi dokumentu.

Ma-li dokument vice verzi, mliZe uZivatel vybrat nékterou ze starSich verzi a z ni vytvofit zcela novy
dokument - tladitko Pfevzit verzi do nového dokumentu.

Anebo se mUlzZe vratit k nékteré ze starSich verzi - tladitko Pfevzit wverzi do aktualniho
dokumentu.

Vyrizeni dokumentu

Dokument ve stavu otevieny je mozné rovnou vyfidit - a to pomoci tladitka Vy¥idit. Jsou ftfi
mozZnosti vyfizeni dokumentu: Vzit na védomi, Vy¥idit Jjinym zpuisobem nebo Vy¥idit
zdznamem na dokumentu. Postup je stejny jako v pripadé vyfizeni pfijatého dokumentu - viz

Vytizeni dokumentu vzetim na védomi a Vyfizeni jinym zpUsobem a Vyfizeni zdznamem na dokumentu.
Dokument bude ve stavu "Vyfizeny" a pfesune se do nabidky Dokumenty.

Priprava dokumentu k vypraveni

Pokud ma dokument zaloZenou zésilku, je mozné jej pfipravit k pozdéjSimu vypraveni.

Po pouziti tlac¢itka PZipravit k vypraveni je uZivatel vyzvan k doplnéni Gdaju, které
dokumentu pripadné chybi (doplnéni komponent, vioZeni dokumentu do spisu nebo prifazeni vécné
skupiny, pridéleni ¢isla jednaciho a u listinnych zésilek doplnéni podacich informaci).

Nédsleduje pfevod komponent do formatu PDF/A, jejich elektronické podepsani a dokument je
automaticky uzaméen pro editaci a ve stavu "Vyfizovany".

Jeho zasilky se presouvaji do nabidky Zasilky - K vypraveni.

Odeslani dokumentu

Dokument je mozné rovnou odeslat (pokud nema Zadnou nevyfizenou Zadost o schvaleni ¢i podpis) - a
to pomoci tlacitka Odeslat.

UZivatel je vyzvan k doplnéni adajl, které dokumentu pripadné chybi (doplnéni komponent, vytvoreni
zésilky/ek, vloZeni dokumentu do spisu nebo pfitazeni vécné skupiny, pfidéleni ¢isla jednaciho a u
listinnych zésilek doplnéni podacich informaci).

Zobrazi se okno Pfevody do PDF/A, pfipojeni podpisu a ¢asového razitka, ve kterém uZivatel zaskrta
pozadované akce pro vSechny komponenty.

Dokumentu je nasledné uzamcen pro editaci a ve stavu "Vyfizovany".

Poté se zobrazi formular Vypraveni dokumentu. Zde je mozné pripadné poridit dalsi zasilku, zménit
vzor vypraveni nebo vytisknout obalky, stitky, doruéenky ¢i potvrzeni o prevzeti (vlastni a hromadné -
pfi hromadném tisku musi byt zaskrtnuty checkboxy zasilek, které chceme vytisknout). Pomoci tlacitka
Pfedat na Vypravnu se dokument pfesune do zpracovani v modulu Vypravna.

V modulu Referent se zasilka/y se najde/ou v nabidce Zasilky - vypravené.
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Predani dokumentu jinému uzivateli

Dokumentu ve stavu otevieny lze kdykoliv predat jinému uZivateli. V detailu dokumentu se pouzZije
tlaCitko P¥edat. Vybere se pracovni misto (nebo organizacni jednotka), které ma byt dokument
preddn. MiZe se zapsat divod predani. Po stisknuti tl. UloZit a zav#it sedokument presune do
nabidky Pfedavané.

F-::.

|
Ikona preddvaného dokumentu ve stavu otevFen\'/:‘."lr

Zmeéna gj.

Ke zméné ¢j. pouZijte tlacitko Akce - Zménit ¢&islo jednaci dle vybrané masky.
MilZete vybrat masku ze spolecnych parametrd SSL dle nastaveni pfistupu. Pofadové C(islo
priorovaného dokumentu zlstane stejné, zméni se pouze maska.

Znepristupnéni (storno) otevieného dokumentu

Pouzije se tlacitko Akce - volba Znepftistupnéni (storno).

Zobrazi se dialog pro zapis dlvodu.

Pokud k dokumentu existuje nevytizend Zadost o podpis ¢i schvaleni, je pfed znepfistupnénim
dokumentu obsluha upozornéna, Ze zadosti je tfeba nejprve smazat.

Dokument, v€etné vSech svych verzi, pfechdzi do stavu zneptistupnény dokument *
Znepristupnény dokument lze vratit do seznamu otevienych dokumentl - tladitkem Zrusit
znepfistupnéni.

Znepfistupnény dokument s Cislem jednacim pak bude v podacim deniku prezentovdn jako vlastni
dokument - bude v ném uvedeno, Ze jde o znepfistupnény dokument a bude pfipojen dlvod
znepfistupnéni.

ZruSeni znepfristupnéni otevieného dokumentu

Provedeni znepfistupnéni se da vratit: dokument vyhledejte v modulu Archiv SSLv nabidce
Znepfistupnéné entity a vdetailudokumentu stisknéte tlalitko Zp¥istupnit.

Jediné uzZivatel s pravem Posuzovatel skartacni operace (SSLUDR020) muize dokument opét zpfistupnit. Bézny
uZivatel vidi znepfistupnény dokument bez komponent.

Uvedte divod vraceni dokumentu a po potvrzeni tladitkem UloZit a zav#it se dokumentvrati do
pGvodniho stavu a bude ¢ekat na vyfizeni v nabidce PFijaté k vyFizeni.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Vlastni dokumenty k vyfizeni 47

Ztrata Ci zniceni otevieného dokumentu

Pro pfipad ztraty Ci zniceni (pouze analogového dokumentu!) je mozné pouzit tlacitko Akce - volba
Znideni/ztréata.

Zobrazi se okno, ve kterém je predvypléno, kdo a kdy zniceni/ztratu zaznamenal. Dale se uvede, kdo
dokument znidil ¢i ztratil (pres tlacitko se 3 teckami se vybere uZivatel) a datum zniceni/ztraty, tyto
udaje jsou nepovinné, protoze nékdy neni jasné, kdo a kdy dokument znicil. Povinnym udajem je vSak
Cislo jednaciho protokolu, kterym se ztrata/znic¢eni dokumentu fedila. Jednaci protokol je dokument
jednajici o ztraté/zniceni, mél by byt zafazen do nového spisu. Dal$im povinnym tGdajem je Davod,
komentar, kde by mélo byt strucné vyjadreno, k jakému problému doslo. Poté se stiskne tl. UloZzit
a zavrit.

=

Dokumentu je pFifazen stav Otevieny/ztraceny - a jek dohleddni v nabidce Dokumenty.

Nalez dokumentu

Je-li dokument pozdéji opét nalezen, vrati se do plvodniho stavu pomoci tladitka Nalez
dokumentu (v detailu dokumentu).

Otevie se okno, ve kterém je tfeba zapsat dlvod vraceni dokumentu a stiskne se tlacitko UloZit a
zaviit.

Smazani otevieného dokumentu

Dokud neni dokument vloZen do spisu, da se smazat. K tomu slouzi tla¢itko Smazat - bud' v detailu
dokumentu nebo nad seznamem dokument(. Zobrazi se dotaz: "Opravdu si prejete smazat vybrany
zaznam?". Pfi odpovédi ANO, bude dokument nevratné odstranén.

511 Vytvoreni zadosti o schvaleni komponenty ¢i dokumentu

Povazuje-li referent dokument za hotovy, mlze jej poslat nadfizené osobé ke schvéleni a podpis.

Zadost o schvaleni dokumentu se vytvaii z detailu otevieného &i vyfizovaného dokumentu, na zaloce
Schvaleni.

Zadost o schvaleni komponenty se vytvari:

e bud'jednotlivé z detailu komponenty, na ziloZce Zadost o schvaleni,
e nebo hromadné na zdloZce Komponenty pomoci akce Schvaleni - Zadost o schvaleni
komponenty.

1) Zadost o schvaleni dokumentu

V detailu otevieného ¢i vyfizovaného dokumentu, na zaloZce Schvaleni se pouzije tla¢itko Novy.
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Zobrazi se formular pro vytvoreni Zadosti o schvaleni:

) MNovd Zadest

Zadost ke schvaleni

Vyberte vzor |

P . i Zplsob vyiizeni (®) jednoduchy
M. oo | G| #INowy >

() postupny
Uzivatelé, pro které je Zidost vytvarena P P

Infermace k zadosti

Nazev Uzivatel < Pro odiddkovani stisknéte Shift+Enter, »

< Pfedchozi Dalgi = Dokonéit Storno

e V7adosti je pfedevsim tieba vybrat uZivatele (nebo vice uZivateld), pro které bude Zaddost urcena -
pouZije se tlacitko Novy. Zobrazi se okno multiselectu pro vybér uZivatelG.

e Ddle se vybere se zplsob vyfizeni Zadosti - bud jednoduchy" anebo postupny. Jednoduchy
zpUsob vyfizeni Zadosti je ten, kdy je Zaddost poslana viem zadanym "schvalovatelim" najednou.
Postupny zpUsob znamenad, Ze Zadost je nejdfive poslana prvnimu z vybranych schvalovatell a
teprve po jejim vytizeni je posldna dalSimu schvalovateli.

e Je mozné zapsat vysvétlujici text Zadosti pro vybrané uzivatele.
e Pro vytvoreni zadosti je mozné poufZit dfive vytvoreny vzor 7adosti.

e Po sestaveni Zadosti je tieba pokracovat tlacitkem Dal$i, zadat pozadovany termin vyfizeni
Zadosti a potvrdit tladitkem Dokoné&it.

e Existence Zadosti o schvalenije v seznamu vlastnich dokumentt signalizovana Zlutou znackou.

e Osoba, kterd byla uréena jako schvalovatel, najde 7adost v nabidce Zadosti o schvéleni. Pokud
zadost schvali, Zlutd znacka se zméni na zelenou; neschvdlend zadost ma znacku cervenou. Pokud
neni zadost vytizena v terminu, zobrazi se u zadosti vykri¢nik.

e Dokumenty se schvalenymi zZddostmi je moZné odeslat nebo vyfidit.

e Dokument s neschvalenou Zadosti je tfeba "opravit" - autor ma moZnost dokument otevfit, vyménit
komponentu/y a opakovat zadost o schvaleni/podpis. Ddle musi na zamitnuté Zadosti provést
akceptaci zamitnuti - na zaloZice Schvaleni je nutno pro zamitnutou Zadost pouzit tlacitko
Akceptovat zamitnuti a zapsat komentdf k akceptaci. Teprve po provedeni akceptace se
Cervena znacka zmizi a dokument je mozné upravit dle instrukci a poté bud' zaslat opét ke schvaleni
nebo odeslat/vyridit.

e Schvalenou komponentu ¢i schvaleny dokument jiz nelze editovat. V pfipadé nutnosti editace lze
zrusit schvaleni komponenty/dokumentu pomoci tl. Zrudit schvaleni a je povinné zadani
ddvodu.
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Vzory zadosti

Zadost je mozné vytvorit také pouzitim dfive ulozenych vzor( 7adosti.

V poli Vyberte vzor je mozné vyuZit naseptavace a zadanim napf. jen jednoho pismene si vybrat z
nabidnutych vzor( Zadosti.

Nebo lze pouzit tlacitko se tfemi teckami vedle udaje Vyberte vzor, vzor vybrat ze seznamu jiz
vytvofenych vzor(, a vybér potvrdit tladitkem Ok.

Vytvoieni vzoru zadosti

Pokud poZzadovany vzor jesté nebyl vytvoten, pofidi se tlacitkem Novy.

Vzor zddosti je tfeba pojmenovat, vybrat uZivatele/vice uzivatell, kterému/kterym je zadost urcena, a
zvolit zpUsob vytizeni Zadosti.

Vytvoreni vzoru zadosti se potvrdi tlacitkem UloZit a zav#it.Vzor seuloZi do seznamu vzord pro
pristi vyuziti.

Vzory je mozné mazat - tladitkem Smazat vzor.

2) Zadost o schvaleni komponenty

MozZnost zaslat Zddost o schvdleni komponenty Ize pro komponenty ve formatu, ktery lze v KEO4
prevést do PDF/A. Pokud bude komponenta ve formatu, ktery nelze nebude mozné zaslat zadost o
schvaleni komponenty.

Zadost pro jednotlivou komponentu:

V detailu komponenty, na zaloZce Zadost o schvéleni se poufije tladitko Novy.

Dalsi postup je stejny, jako v pfipadé Zadosti o schvaleni dokumentu.

Hromadna Zadost pro vice komponent:

V detailu dokumentu na zdloice Komponenty se vyberou komponenty zaskrtnutim a pouZije se

tlatitko Schvaleni - Zadost o schvaleni komponenty nad seznamem komponent.
Vytvofi se zadost o schvaleni komponenty (dfive zddost o podpis) pro vSechny zaskrtnuté komponenty
najednou.

Vrdmci schvaleni komponenty v otevieném dokumentu lze vybrané komponenty upravit, prevést do
vystupniho datového formdtu a podepsat. U schvalovanych komponent je vidy ,semafor” se stavem
Zadosti. Vpripadé, Ze dojde k zamitnuti schvaleni komponenty, je tfeba, aby bylo akceptovdno
zamitnuti, jinak nelze dany dokument odeslat. Schvadlend komponenta jiz nelze editovat. V pripadé
nutnosti jeji editace je tfeba pouzit akci Zrusit schvaleni a je povinné zadani divodu.
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5.1.2 Vytvoreni zasilky

Zasilka je vlastné souhrn informaci o tom, kdo dokument poslal (u pfijatych dokumentt), komu byl
dokument odeslan (u vlastnich dokument() a jakym zplsobem byl dokument dorucen nebo odeslan.

U vlastnich dokumentl Ize vytvorit libovolny pocet zasilek - tzn., Ze stejny dokument Ize odeslat
libovolnému poctu adresata.

Zasilku je mozné vytvorit jiz u dokumentu otevieného nebo i pozdéji u dokumentu vyfizovaného a
dokonce i u vytizenych dokumentl Ize dodate¢né vytvorit dalsi zasilku a dokument odeslat néjakému
dal$imu adresatovi.

Zasilku u vlastniho dokumentu lze vytvorit bud:
1. Pomocitlacitka s obalkou vedle Gidaje Adresat.
2. Nebo na zdloZce Zasilky, pomoci tlacitka Novy .

3. Nebo na zdloZce Zasilky lze zaloZit najednou vétsi pocet zasilek pouZitim Sady adres - pouZitim
tlacitka Pftevzit ze sady. Sadou adres je mySlen soubor adres, které se opakované pouzivaji
k néjakému konkrétnimu ucelu a uzivatel si je mize nadefinovat v modulu Jmenny rejstrik. Pfi
tomto zpUsobu zaloZeni zasilek se nesmi zapomenout také na vybér vzoru vypraveni.

4. Nebo na zaloZce Zasilky |ze vyuZzit moZnosti vytvoreni zasilek z dokumentl v daném spisu (tlacitko
Pfevzit ze spisu), ¢imZ se zaloZi zasilky prevzetim zasilek vSech dokumentd, které jsou
vloZené do spisu, do kterého patii i aktualné vytvareny dokument. K takto zalozenym zasilkam je
rovnéz nutné vybrat vzory vypraveni.

PFi zakladani zasilky prvnim nebo druhym zplsobem se otevie formular nové zasilky.

Ve formulafi jsou predvyplnény udaje:

JID (jednoznacny identifikator) - nelze prepsat.

Vlastnik = jméno a ptijmeni pracovnika, ktery zasilku vytvofil.

Stav = ZaloZena.

E-mailovy ucet pro odeslani = e-mailovy ucet, ze kterého bude zasilka odeslana.

Datova schranka pro odeslani = datovd schranka, ze které bude zasilka odeslana.

Je tfeba doplnit adresdta a vybrat vzor vypraveni:

Adresat - povinny udaj.

a) Vybér adresata, ktery jiz existuje v modulu Jmenny rejstfik:

Nejjednodussim zpUsobem je, zacit psat do pole Adresat jméno (nebo obchodni nédzev)
odesilatele a vyuZit "naseptavace". Hleda se podle idajd P¥ijmeni, Nazev subjektu, 1CO,
ID datové schranky. NasSeptdvac¢ vyhleda ze jmenného rejstiiku pouze takové subjekty,
které obsahuji dostatek Udajl pro ovéreni ve jmenném rejstriku. Viz Qvéreni dle
jmenného rejstiiku.

Nebo je mozné prostfednictvim tladitka se tfemi teCkami vstoupit do Jmenného rejstiiku
a vnémvyhledatadresu adresdta (pole Hledat). Opét se nabidnou takové subjekty, které
obsahuji dostatek idaju pro ovéreni ve jmenném rejstriku. Pfipadné je mozné zrusit filtr
na DostateCné Udaje pro ztotoZznéni, a tak otevrit cely jmenny rejstiik, a v ném vyhledat
adresata.

© 2025 ALIS spol. s r.o.


https://dokumentace.alis.cz/jmenny_rejstrik/index.html?oveni_subjektu_ve_jmennem_rejs.htm
https://dokumentace.alis.cz/jmenny_rejstrik/index.html?oveni_subjektu_ve_jmennem_rejs.htm

Vlastni dokumenty k vyfizeni 51

Vzor

Po zadani subjektu - v pripadé, Ze ma subjekt vice adres, nebo kontaktl, bude pod
adresou aktivni tla¢itko Vybér adresy nebo kontaktu, kde Ize zvolit konkrétni
adresu ¢i kontakt k uvedenému subjektu.

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 tlalitka Vybrat typ adresy - nabidne se seznam
evidovanych adres k doty¢nému subjektu. Vybér poZadované adresy se potvrdi tlacitkem
Vybrat.

Pokud je tfeba k vybranému adresatovi zadat doruCovaci nebo fakturacni adresu, ale ta
jesté ve Jmenném rejstiiku evidovana neni, ma obsluha moznost pouzit tlacitko s
lupickou vedle pole Adresdt a adresu primo ze zobrazeného detailu subjektu pofidit a
nasledné vybrat.

b) Ovéreni adresata ve jmenném rejstiiku

zal
Pres tlacitko s velkym A '~ se otevie vybér subjektu ve jmenném rejstiiku, zde
vyberete, jestli se jednd o fyzickou, pravnickou nebo podnikajici fyzickou osobu.
Nasledné vyplnite Udaje oznacené cervenou hvézdickou.

Pokud se adresat vyhleda, pak potvrdte tladitkem ZtotoZnit se Jjmennym
rejst¥ikem a pfevzit a poté sejii otevie Zasilka a postupuje se stejné jako v
bodu a) vybérem vzoru a pfipadné lze Vybrat spojeniaVybrat typ adresy.

Pokud se adresat nevyhledd, Ize Upfesnit udaje pro vyhledavani (doplnit Ci
zménit zadané Gdaje) nebo ZaloZit novy subjekt (postupovat dle nasledujiciho
bodu c) zadani adresata).

c) Zadani adresata, ktery ve Jmenném rejstfiku jesté neni:

Adresu je nutno nejdrive pofidit.

NejrychlejSim zplsobem je poufZiti tlacitka se symbolem plus vedle pole Adresat -'i‘J .
Nabidnou se dlaZdice pro vybér typu pofizovaného subjektu (FO, PO, PFO) a nasledné
klasicky formular pro novy subjekt. Vypliite co nejvice Udaji a ovérte v Zakladnich
registrech.

Dal$i moznosti je pouzit tlacitko se tfemi teckami vedle pole Adresat, vstoupit do
Adresafe a zde pomoci tla¢itka Novy adresu pofidit.

- predem nadefinované vzory vypraveni - kombinace Gdaju ZpGsob vypraveni, Druh zasilky
a Sluzba. Po vybéru nékterého ze vzor(, se podle néj automaticky naplni polozky Zplsob,
Druh a Sluzba.

Zpusob - zplsob odeslani - pokud neni zadan automaticky vybérem vzoru vypraveni,
muZze se vybrat z nabidky roletového menu.

Druh - druh zasilky - pokud neni zadan automaticky vybérem vzoru vypraveni, mlize se
vybrat z nabidky roletového menu.

Sluzba - druh poStovni sluzby - pokud neni zadan automaticky vybérem vzoru
vypraveni, mliZe se vybrat pouZitim tlacitka se tfemi teckami - tim se zobrazi
okno multiselectu, ve kterém je mozné z ciselniku Sluzeb pro zasilky vybrat
jednu nebo vice sluzeb.

Pozn.:
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e Pokud se vybere zplisob odesldni "e-mail" a adresdt md ve Jmenném rejstiiku zaddno
vice e-mailovych adres, zobrazi se nejdrive okno Seznam spojeni, kde je treba vybrat
poZadovanou e-mailovou adresu

e Pokud se vybere adresdt, ktery ma ve Jmenném rejstitku KEO4 zadanou datovou
schranku, nastavi se zplisob odesldni automaticky na datovou schrdanku (vzhledem k
tomu, Ze orgdny verejné moci jsou povinny posilat dokumenty adresdatim prednostné do
datové schranky, maji-li ji zfizenu).

Z toho samého divodu vyplyvd pro pracovniky uradid povinnost oveérit si, zda adresdt mad

nebo nemd zpfistupnénu datovou schranku. Vyhledat datovou schrdnku (a oveérit
si jeji pristupnost) Ize bud’hned pfi vybéru adresdta nebo dodatecné v detailu dokumentu, na
zdlozZce Zasilky.

o Ceskd posta zavedla dva reZimy dorucovdni: ekonomicky a prioritni. Pokud chcete
pouZivat ekonomické dorucovadni, pouZijte nase standardni vzory vypraveni. V pripadé, Ze
budete chtit vyuZit sluZbu prioritniho doruceni, je tfeba zvolit vzor vypraveni, ktery

obsahuje slovo ,prioritné”. Takové zdsilky je pak nutné viditelné oznacit zkratkou D+1.

e V pripadé zplsobu vypraveni "Osobné" Ize vytisknout Potvrzeni o pFevzeti (zdlozka
Zasilky u vlastniho dokumentu a v seznamu zdsilek k odesldni). Toto potvrzeni je mozné
vytisknout jednotlivé nebo hromadné, pro hromadny tisk musi byt u zdsilek zaskrtnuté
checkboxy. Po podepsdni ,potvrzeni o prevzeti” je moziné jej zaevidovat na Podatelné
jako listinnou dorucenku.

e JestliZe mdte napojeni na zdkladni registry, vyulZivejte je a ovéfujte v zdkladnich

i
registrech (tlacitkem s ikonou zdkladnich registri ). Ndsledné muZete subjekt
prihldsit k notifikacim, abyste méli aktudlni udaje.

Nepovinné je do formulare nové zasilky mozné zapsat hmotnost zasilky, vyplnit K rukam osobé anebo
libovolnou poznamku.

Editace zasilky se dokonci tla¢itkem UloZzit a zav¥itneboUloZit a novy.

Nové zaloZend zasilka se zobrazi v detailu dokumentu na zdloice Zasilky. Zde je moZné rovnou
vytisknout obalky nebo stitky (tlacitko Tisk nad seznamem zasilek dokumentu).

Konverzni posta

Odeslat zasilku konverzni postou je mozné pouze v pripadé, Ze komponenty dokumentu, ktery chcete
odeslat, jsou v PDF/A a podepsané kvalifikovanym podpisem nebo opatfeny elektronickou peceti.

Dulezity je také vybér Vzoru vypraveni — pouze Vzory vypraveni, které maji vyplnény spravny Typ
vyplatného, Ize odeslat konverzni posStou. Jestlize je konverzni posta zeSedla (a pfitom mate uzavienou
smlouvu s Ceskou postou a licenci KEO4 na konverzni postu), pak jste vybrali Vzor vypraveni, ktery
nema vyplnény spravny Typ vyplatného, a proto nelze odeslat konverzni postou. Pokud chcete rozsifit
mnoZstvi Vzord vypraveni, pak mlzZe uZivatel s pravem Spravce SSL (SSLUDRO11) vytvofit dalSi Vzory
vypraveni (viz Sprdvce SSL).

Pokud chcete odeslat zasilku konverzni poStou, pak zatrZitkem oznadte Odeslat pfes sluzbu
Konverzni posta, automaticky se zaSkrtne také volba Oboustranny tisk a P¥ipojit
konverzni dolozZku. Obé zatrZitka lze odSkrtnout a zvolit jednostranny tisk ¢i odeslani bez
konverzni dolozky.
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Nastaveni spojeni

MiZe se stat, Ze zasilka ma byt odesldna e-mailem ¢i datovou zpravou a adresat ma ve Jmenném
rejstriku uvedeno vice spojeni typu e-mail ¢i datové zprdvy. Pro vybér je tieba pouzit tlacitko Vybrat
spojeni v detailu zasilky. Zobrazi se seznam mozZnych spojeni, z nich se vybere konkrétni e-mailova
adresa ¢i datova zprava a potvrdi tlacitkem Vybrat. Ve formulafi zasilky se pouZije vybrané spojeni.

Vybér typu adresy

Ma-li byt zasilka odesldna na jinou adresu, neZ je adresa sidla ¢i trvalého pobytu, zadd se pomoci
tlacitka Vybrat typ adresy v detailu zasilky - zde se vybere napf. doru€ovaci adresa. Vybrany
typ adresy je poté zobrazen v zdvorce za zvolenou adresou.

Vyhledani datové schranky

a) Kvyhledavani datovych schranek pfi vybéru adresata slouZi tlacitko s logem informacniho systému
datovych schranek u idaje Adresat:

Adresat H ‘ +)o|#]e=
(cdbaff3) ~
Mésto Alisov 05
s Marianska 538/21
470 01 Ceska | ina 7

Po stisknuti tohoto tlacitka se zobrazi formular pro vyhleddvani datovych schranek. V zavislosti na
vybéru adresy (PO, PFO, FO) se vyhledavaci formular trochu lisi.

V ptipadé pravnickych osob je nejspolehlivéj$i a nejjednoznacnéjsi vyhledavani podle 1CO. Po
stisknuti tlacitka Vyhledat datovou schranku dojde k vyhleddvani datové schranky v systému
ISDS dle zadaného kritéria.

Nebo, pokud je uZivatel jiz znd ID schranky a chce datovou schranku vyhledat za ucelem pofizeni
spojeni do Jmenného rejstriku, je nejvhodnéjsi vyhledavat dle ID datové schranky.

b) Dodatecné vyhledani ¢i ovéreni datové schranky pred odeslanim:

V detailu dokumentu na zdloZce Zasilky je moZzné oznacit zaskrtnutim vice zasilek nebo vSechny (pokud
jsou) a pouzit tlac¢itko Vyhledat datovou schranku. Dojde k vyhleddni (ovéfeni pfistupnosti)
datové schranky pro vSechny vybrané zasilky najednou.

Pokud je jiz u daného subjektu datova schranka uvedena, pak se pouze ovérfi. Jestlize datova
schranka u subjektu uvedena neni, pak se vyhledava dle dostupnych informaci u subjektu. Pouze
pfi jednoznaéné identifikaci (dle ICO nebo dle jména, ptijmeni, obce a data narozeni) se spojeni
vyhleda.

Pokud pro nékterého adresata byla nalezena datova schranka a u zasilky nebyl zvolen vzor vypraveni
"Datovd zprava", automaticky se po této akci nastavi.

Y4

Vybér e-mailového uctu pro odesilani
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Pokud je v Administraci SSL zadano vice e-mailovych Uc¢tl pro odesilani e-maild, mlze si referent
zvolit pro odesilani jiny e-mailovy UcCet, neZ je nastaveny jako vychozi v parametrech
Podatelny/Vypravny anebo v parametrech pracovniho mista.

PFi vytvatreni zasilky je po vybéru vzoru vypraveni "e-mailem" mozné pres tlacitko se 3 teCkami vybrat
poZadovany e-mailovy Ucet:

L] - o X
Zasilka
1y Adresdt musi byt vyplnén /)-_-\’
i b \"LJ Smazat ‘ - Vybrat spojeni Vybrat typ adresy
JID NOVSaMEYGDPE3 Vlastnik Bara gpalkova’ / Referentka
Adresat® | )| al | 2 = Vzor < Vyberte » V
Zpisob < Vyberte » v
Druh < Vyberte » o
Sluzba
Vybér adresy nebo kentaktu E-mailovy acet pro odesilani

e -podatelna/alistest@velny.cz

Hmotnost (g) Stav Zalozena

Datowva schranka pro odesilani

Odeslano - .
Mésto Alis Vista 16/x cyafif

Datova zprava

K rukdm Doruceni
|D dat. zpravy %7 Zobrazit Cislo zasilky
Poznimka Doruceno  dd.mmurrrr Vraceno
< Pro odiadkovani stisknéte Shift+Enter, = Dorufenka

Vybér datové schranky pro odesilani

Pokud je v Administraci SSL zaddno vice datovych schranek pro odesilani datovych zprav, mizZe si
referent zvolit pro odesilani jinou datovou schranku, neZ je nastavena jako vychozi v parametrech
Podatelny/Vypravny anebo v parametrech pracovniho mista.

PFi vytvateni zasilky je po vybéru vzoru vypraveni "datové zpravy" mozné pres tlacitko se 3 teckami
vybrat poZzadovanou datovou schranku:

5.1.3 Dolozka nabyti pravni moci

Dolozka nabyti pravni moci se vytvafi z vlastniho vyfizeného dokumentu. V modulu Referent si tedy
oteviete nabidku Dokumenty, v ni vyhledejte vlastni vyfizeny dokument, ke kterému potfebujete
vytvorfit elektronickou dolozku nabyti pravni moci. V detailu dokumentu stisknéte tlacitko Akce a
vyberte akci s ndzvem Dolozka nabyti pravni moci.

Dolozka musi byt uloZena ve stejném spisu jako plivodni dokument. Pokud neni pivodni dokument ve
spisu, pak se otevie nabidka s vioZenim do spisu. Bud vyberte jiz vytvoreny spis, nebo pres tfi tecky a
tlacitko Novy zaloZte spis novy.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Vlastni dokumenty k vyfizeni 55

Pro vytvoreni dolozky potfebujete zndt datum podpisu/ vytvoreni pldvodniho dokumentu a datum
nabyti pravni moci. Pokud tato data nejsou zapsana u plvodniho dokumentu, oteviete nabidku na
doplnéni téchto dat. Tato data pripiSte k plivodnimu dokumentu a zaroven se pouZiji pro nové
vytvarenou dolozku.

Otevrete novy vlastni otevieny dokument s predvyplnénym nazvem Dolozka nabyti pravni moci,
vécnou skupinou, skartaénim rezimem, nazvem spisu, spisovou znackou, pavodnim ¢j. a datem vzniku
pavodniho dokumentu.

Pro vytvoreni dolozky zvolte na zdloZce Komponenty tlacitko Novy a vyberte Sablonu Pravni
moc (nebo jinou Sablonu vami uzplsobenou). Otevie se editovatelnd komponenta s pfedvyplnénymi
zakladnimi udaji a textem. Text je mozné upravovat a doplnovat. V pripadé potreby je mozné vyplnit i
Udajev zdloZce Zadsilka a dolozku odeslat.

Hotovou dolozku nezapomerite prevést do PDF/A, podepsat a prilozit elektronické razitko.

5.2 Dokument vyfizovany

Vytvoreni dokumentu

Vlastni dokument ve stavu vyfizovany se vytvafri z otevieného dokumentu. V detailu otevieného
dokumentu se stiskne tlacitko Akce - volba Kontrola udajd a uzamcéeni komponent pro
editaci.

Nebo se z dokumentu otevieného vytvori dokument vyfizovany automaticky béhem procesu odeslani
dokumentu - v pfipadé, Ze se u dokumentu otevieného pouzije tladitko Odeslat anebo P¥ipravit

k vypraveni.

Dokument otevieny lze uzamknout pro editaci bez ¢.j. (doplnéni ¢.j. bude poZzadovano) i pokud jiZz ma
¢.j. pfifazeno.

Ma-li dokument otevieny vice verzi, mizZe uZivatel vybrat nékterou ze starsich verzi a z ni vytvorit
dokument. Dokument se v takovém pripadé musi vratit na poZadovanou verzi - tla¢itkem se tiremi
teCkami vedle Udaje Verze dokumentu a ndsledné vybérem poZadované verze tladitkem Pfevzit
verzi do aktualniho dokumentu - dokumentse pak vytvofiz vybrané verze dokumentu.

Pfed vytvofenim dokumentu probéhnou kontroly otevieného dokumentu:
e Kontrola na doplnéné povinné udaje (Véc, JID, Vlastnik, vloZeni do spisu nebo vécné skupiny).

e Pro povyseni listinného otevieného dokumentu na dokument vyfizovany je nutné mit vyplnéné
podaci informace (pocet listq, priloh...). Digitalni otevieny dokument musi mit pfipojenou alespon
jednu komponentu.

e Kontrola na doplnéné¢.j. - pokud neni €.j. doplnéno, zobrazi se dialogové okno pro vybér fady ¢.j..

Budou provedeny kontroly Zadosti:

e Pokud jsou otevieného dokumentu evidovany nevytizené zadosti, obsluze se zobrazi "Nelze zménit
stav dokumentu na vyfizovany, protoze je na ném vyfizovand 7adost. Zddost smaZte nebo pockejte
na jeji vyfizeni."

Obsluha stiskne tlacitko OK.

Pokud kontroly probéhnou v porddku, stdva se z dokumentu ve stavu otevieny, dokument ve stavu
vyfizovany. Tomu je automaticky prifazeno ¢épd (Cislo podaciho deniku - na zadloice Ostatni) a
dokument je ve stavu Vyfizovany. K otevienému dokumentu se Ize dostat jen pfes dokument, ktery z néj
vznikl - viz odst. Otevtit dokument.
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V ndsledné zobrazeném detailu vlastniho dokumentu je mozné nékteré Udaje upravit anebo doplnit
volitelné udaje.

Dokument se ulozi tladitkem UloZit a uzaviit.

lkonka vyFizovaného dokumentu:

'(.l—

\ -/

Otevrit dokument

Z dokumentu vyrizovaného je mozné se vratit k dokumentu ve stavu otevieny. V detailu dokumentu se
pouzije tlacitko Akce - volba OtevEit dokument. Dokument bude otevien pro editaci a bude ve
stavu Otevieny. Pak je mozné napt. smazat komponentu nebo komponentu vyménit za jinou.

Pridani vytahu (redakce) dokumentu

Vytahem se dle Ndrodniho standardu pro elektronické systémy spisové sluzby rozumi soubor, ktery
ma skryté urcité informace (napriklad na zakladé prdvni povinnosti), zpravidla osobni Udaje,
utajované informace, informace oznacené jako dlvérné, nebo zakrytou ¢dast textu, kterd neni potfebna
pro dalsi vyuZiti kopie dokumentu apod. Ve vSech ptipadech neni ovlivnén plvodni dokument.

V detailu komponenty je mozné pfipojit takto upravenou verzi souboru - Ize ji vybrat z disku pocitace
(ikonka Zluté slozky) nebo se mize pridat oskenovanim dokumentu (ikonka se scannerem).

Wytah | <neni’> | IEJ =)

Vytvoreni Zadosti o schvaleni a Zadosti o el. podpis

Postup je stejny u otevieného i vyfizovaného dokumentu viz. vytvofeni 7ddosti u dokumentu.

Vytvoreni zasilky

Na zdloZce Zasilka se pouZije tlacitko Novy.

Nasledny postup je stejny u otevieného i vyrizovaného dokumentu viz, vytvoreni zasilky u dokumentu.

Oproti dokumentu ve stavu otevieny lze na formulafi pro novou zasilku u dokumentu vyfizovaného

pouZit navic tla¢itka Pfedat na vypravnu a Nastavit ztvarnéni.

e P¥fedat na vypravnu - po doplnéni adresata a zplsobu vypraveni je mozné zasilku rovnou
prfedat na vypravnu. Zasilka se uvede do stavu K odeslani.

Pokud k dokumentu neexistuje jind zasilka ve stavu "zaloZena", bude vlastni dokument
automaticky vyfrizen - z nabidky Vlastni k vyFizeni zmizi. Vyfizeni dokumentu = odeslanim.
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e Nastavit ztvAarnéni - pokud je k dokumentu nadefinovdno néjaké ztvarnéni, je moiné k
vybrané zasilce ztvarnéni ptiradit.

ZaloZeni zasilek pro sadu adres

K vytvoreni zésilek je také mozné pouzit sady adres. Tlacitko PEevzit ze sady nabidne dostupné
sady adres. Sady adres se pofizuji v modulu Jmenny rejstrik, ale novd sada se mlze vytvofit i zde,
pomoci tlacitka Novy. Po vybéru sady se zaloZi zasilky ke kazdé adrese v sadé. Nasledné je tfeba k
takto pripravenym zasilkam zadat zpUsob vypraveni - to je mozné udélat hromadné, pomoci tlacitka
Nastavit vzor.

Hromadné nastaveni vzoru vypraveni

Vzor vypraveni je mozné nastavit hromadné - zaskrtnutim poli¢ka pro vybér se oznaci zasilky a stiskne
setlacitko Nastavit wvzor. Nasleduje vybér vzoru vypraveni, ktery se nastavi pro viechny vybrané
zésilky.

Ztvarnéni dokumentu

Definice ztvdrnéni uvedend v NSESSS:

"Ztvarnénim se rozumi vysledek konverze nebo prevedeni dokumentu, kterym je vyjadrena
transformace dokumentu nebo komponenty pri pouZiti jednoho nebo vice formatt odlisnych
od plvodnich formdta. Ztvaréni se zpravidla vytvdreji pro uchovdni dokumenti v digitdlni
podobé za ucelem minimalizace rizika ztrdty pristupu k jejich obsahu v case. Napfiklad
dokumenty vyhotovené v proprietdrnim datovém formdtu musi byt uloZeny jako ztvdrnéni
ve standardnim formdtu (napfiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvdrnéni
nékterych nebo vsech jeho komponent. Po konverzi mizZe mit dokument stejny nebo rozdilny
pocet komponent jako pred jejim provedenim.".

Pfi zaloZeni dokumentu se dokument nachazi v tzv. defaultnim (zakladnim) ztvarnéni - to se zaklada
vzdy automaticky a reprezentuje zakladni podobu a obsah dokumentu. Pro jeden dokument je pouze
jedno. Zakladni (defaultni) ztvarnéni se nezobrazuje v tabulce (na zadlozZce Ztvarnéni).

Jind ztvarnéni vznikaji konverzi komponent dokumentu do vystupniho datového formatu, véetné jejich
opatreni elektronickym podpisem a Casovym razitkem. Divodem miZe byt jak odeslani dokumentu
(tisk, datové schranky), tak i archivace dokumentu v predepsaném formatu (PDF/A).

Nové ztvarnéni

V detailu dokumentu, na zdloZce Ztvarnéni se pouZije tlacitko Novy. Nabidne se formulat pro nové
ztvarnéni.

Ve formulafri je tfeba vyplnit Udaj Nazev. Vlastnik dokumentu mlze nazev ztvarnéni pozdéji dle potreby
zménit.

Dlvod - je zde uvedeno "Pfevedeni do vystupniho datového formatu" - tento text |ze prepsat.

Nasleduje seznam komponent daného dokumentu - u kazdé z nich Ize zaskrtnutim checkboxu nastavit,
jestli budou nebo nebudou prevedeny do formatu PDF/A.

Stisknesetl.UloZit a zav®it.
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Vybrané komponenty se v souladu se zaskrtnutim ptislusnych polic¢ek prevedou do PDF/A. Na zéloZce
Ztvarnéni vznikne zaznam nového ztvarnéni. Lze zobrazit jeho detail - zde je vidét, Ze nové ztvarnéni
obsahuje komponenty ve formatu PDF/A.

Zaroven se piimo u komponenty v detailu dokumentu zobrazi pfiznak (ikona), Ze u dané komponenty
bylo provedeno ztvarnéni do vystupniho datového formatu - viz také odst. Konverze (ztvarnéni) do
vystupniho datového formatu.

V detailu ztvarnéni je moziné na zaloice Zasilky rovnou vytvofit zasilku (nebo vice zasilek). Zde
zalozené zasilky budou vidét v seznamu zasilek daného dokumentu, ale budou se nabizet pouze pro
odeslani ztvarnéni, ke kterému byly vytvoreny.

Pfi odesilani dokumentu je pak mozné v kazdé zasilce odeslat jiné ztvarnéni téhoz dokumentu.

Zasilky se mohou zalozit i standardné na zalozZce Zasilky v detailu dokumentu a nasledné se kazdé ze
zasilek pfifadi ztvarnéni - bud pomoci tlacitka Nastavit ztvarnéni (lze i hromadné k vice
vybranym zdsilkdm) nebo pomoci pravého tladitka mysi a volby Nastavit ztvarnéni.

Komponenty Zasilky Téloe-mailu Schvaleni Ztvaréni Kfifové odkazy Vyfizeni Ostatni Ufednideska Transakéni protokol

[ 23 ‘ +Novy 7] Detail % ] Smazat | Q 24 Y ‘ = @1‘ () Prevzit ze sady Nastavit vzor Mastavit ztvaméni  Tisk ¥
O Adresat Stav Vzor vypraveni Zpisob Druh zasilky
[] Valetova Dana/Na Vysluni &p. 2633/Cesk Lipa 6 Zalozenad Obyéejné psan Poita Obycejné psani
Hlavackova Lucie/Kinského C.p. 3149/Ceska Lipa 1 orucené psani (standard, Poita Doporucena zasilka standard
g Kozielova Alena/Maridnska a:. 595/42/Ceska flpa 2| Mastavitztvmént §ZDruEEnéZsam Estandard; Poita DuZuruEEna zasilka standard
ZJ) Detail F12
%_A Smazat Delete
< 4 Hiedat F3 | >
zo  Tidit Ctrl+S
| Filtrovat Ctrl+F f
Filtrovat podle hodnoty b Storno
Oznad vie Cirl+A |

Odznac vie

Kfizové odkazy

Na zdloZce Krizové odkazy je mozné pomoci tladitka Novy pridat odkaz na jiny souvisejici spis nebo
dokument. Mohou se zde zaznamenat vSechny vztahy k jinym dokumentim ¢i spisGim. Napf. doslé
odpovédi k odeslanym vlastnim dokumenttim nebo dokumenty vzniklé rozdélenim komponent jednoho
doslého dokumentu...

Vybere se, jestli ma byt vioZzen odkaz na spis nebo dokument, a nasledné se vybere pfislusny spis Ci
dokument z nabidnutého seznamu.

Odkaz na vybrany spis ¢i dokument se zapiSe do seznamu pod zalozkou K¥izové odkazy.

Pomoci tlacitka Smazat jde pfipadné také odstranit.

Souvisejici subjekty

Na zdloZce Souvisejici subjekty se automaticky zobrazuji subjekty ze zasilek, které byly k dokumentu
zalozeny.

Je ale moiné doplnit i dalsi subjekty, které jsou v dokumentu zminény, tedy s dokumentem néjak
souvisi. Subjekty pofizené pres tlacitko Novy je mozné i smazat.

Zalozeni spisu
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Z detailu dokumentu je moiné zalozit spis - pomoci tlacitka Akce - ZaloZit spis. - viz kap.
ZaloZeni nového spisu.

K nahlédnuti

Stejny postup jako u prijatého dokumentu - viz kap. Zpristupnéni prijatého dokumentu k nahliZeni.

Predani dokumentu

Stejny postup jako u pfijatého dokumentu - viz kap. Pfedani prijatého dokumentu jinému uzivateli.

|-

-

Ikona preddavaného vlastniho dokumentu: =

Vyfizeni vlastniho dokumentu vzetim na védomi

Ne kazdy dokument je tfeba odesilat, mlzZe slouZit pouze pro potiebu vlastni organizace a referent si
jej nékam zalozi. V takovém pripadé se k dokumentu nevytvafi zasilka a dokument se rovnou vyfidi -
napf. "vzetim na védomi".

Postup je stejny jako u dokumentu prijatého - viz kap. Vyfizeni pfijatého dokumentu.

Po dokonceni akce je dokumentu ptifazen stav Vyfizeny a zmizi z nabidky Vlastni k vyfizeni. K
dohledani bude v nabidce Dokumenty.

= Vyfidit dokument lze pouze pokud je zafazen do oteviené vécné skupiny. V pFipadé, Zze bude
zarazen do uzaviené vécné skupiny je nutné jej prefadit do oteviené vécné skupiny, pred vyfizenim
dokumentu.

Vyfizeni vlastniho dokumentu jinym zplisobem

Postup je stejny jako u dokumentu prijatého - viz kap. Vyfizeni ptijatého dokumentu.

Po dokonceni akce je dokumentu prifazen stav Vyfizeny a zmizi z nabidky Vlastni k vyfizeni. K
dohleddni bude v nabidce Dokumenty.

Vyrizeni vlastniho dokumentu zaznamem na dokumentu

V ramci vyfizeni dokumentu je moiné k dokumentu pfidat zaznam ve formé poznamky nebo
pfiloZeného souboru.

1. V detailu dokumentu se stiskne tlac¢itko Vy#idit - nabidka Vy¥idit zaznamem na
dokumentu.

2. Pokud dokument neni vloZen do spisu ani nemd pfifazenou vécnou skupinu, musi se spis nebo VS
doplnit.
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3. Je tfeba zapsat text poznamky nebo vybrat soubor, ktery se k vyrizovanému dokumentu ptipoji.
Stiskne se tlacitko Ok.

4. Je moziné zapsat Obsah vyfizeni a Odlvodnéni nebo je mozné pouZit jiZ dfive vytvofeny vzor vyfizeni
(vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se 3 teckami).

5. Stisknesetlacitko Vyridit.

6. Dokument se stane vyfizenym a presune se do nabidky Dokumenty. V detailu dokumentu, na
zaloZce Vyrizeni, je moiné zobrazit soubor, ktery byl k dokumentu v ramci vyfizeni zdznamem
pfipojen. Je zde vidét i vytizujici poznamka.

ZruSeni vyfizeni

V detailu dokumentu se pouzije tlac¢itko Vy¥idit - volba Zrudit vyf¥izeni.

Zobrazi se okno Zrusit vyfizeni dokumentu.

Zde je nutné vyplnit dGvod zru$eni vyfizeni, poté se pouZije tlacitko Zrudit vy¥izeni.

Dokumentu se vrati stav Vyfizovany.

Vyvéseni na uredni desku

Na utedni desku lze vyvésit ptijaty i vlastni dokument - postup je stejny - viz kap. VyvéSeni dokumentu
na uredni desku.

Znepfistupnéni (storno) dokumentu

V detailu dokumentu se pouzije tlacitko Akce - volba Znepfistupnéni (storno). Postup je
stejny jako u prijatého dokumentu - viz kap. Zneptistupnéni (storno) pfijatého dokumentu.

Zruseni storna dokumentu

Viz ZruSeni zneptistupnéni
Zmeéna ¢j.

Ke zméné ¢j. pouZijte tlacitko Akce - Zménit ¢&islo jednaci dle vybrané masky.
MlZete vybrat masku ze Spolec¢nych parametrd SSL dle nastaveni pfistupu. Pofadové C(islo
priorovaného dokumentu zlstane stejné, zméni se pouze maska.

Ztrata Ci zniceni dokumentu

V detailu dokumentu se pouZije tladitko Akce - volba Znié&eni/ztrata.
Toto je mozné pouze u analogového dokumentu.

Zobrazi se okno, ve kterém je pfedvypléno, kdo a kdy zniceni/ztratu zaznamenal. Dédle se uvede, kdo
dokument zniéil & ztratil (pres tladitko se 3 teckami se vybere uzivatel) a datum zniceni/ztraty, tyto
udaje jsou nepovinné, protoze nékdy neni jasné, kdo a kdy dokument znicil. Povinnym Udajem je vSak
Cislo jednaciho protokolu, kterym se ztrata/znic¢eni dokumentu fedila. Jednaci protokol je dokument
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jednajici o ztraté/zniceni, mél by byt zafazen do nového spisu. Dal$im povinnym Udajem je Davod,
komentar, kde by mélo byt stru¢né vyjadreno, k jakému problému doslo. Poté se stiskne tl. UloZit
a zavriit.

i
Dokumentu je pFifazen stav Vyfizovany/ztraceny \/ a k dohledani je v nabidce Dokumenty.

Konverze (ztvarnéni) do vystupniho datového formatu

Tlacitko Konverze do PDF/A - volby Konverze do PDF/A s doloZkou
Konverze do PDF/A bez doloZky

Zde je mozné prevést komponenty digitdlnich dokumentd, které nejsou ve vystupnim datovém formatu,
do formatu PDF/A - a to bud's doloZkou opatfenou elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem dle §
69a zdkona ¢.499/2004 Sb. anebo bez dolozky.

Po stisknuti tlacitka se ukaze seznam komponent, které nejsou ve vystupnim datovém formatu. Zde se
vyberou (zaskrtaji) komponenty, které je tfeba prevést, a pouZije se tlac¢itko Provést konverzi.

Vysledkem této akce (konverze EE) je nové ztvarnéni dokumentu s komponentami ve vystupnim
datovém formatu (bud's ovérovaci dolozkou na konci komponenty nebo bez této dolozky - v souladu
se zvolenou moZnosti). Nazev ztvarnéni bude Konverze EE + ndazev komponenty, divod konverze bude
"Ptevedeni do vystupniho datového formatu". Toto nové ztvarnéni se zobrazi na zdloice Ztvarnéni.
Ztvarnéni lze v pfipadé potieby smazat-tl. Smazat - musi se zadat divod smazani.

Komponenty Zasilky Télo e-mailu Schvéleni Ztvarnéni  Kfizové odkazy Vyfizeni Ostatni Ufednideska Transakéni protokol

4 1/1 M i | £ Novy F] Detail %] Smazat | O, 24 T Filr | = @ | &
¥ Vytvofeno Ztvarnéni Komponenty Forma Dived
17.5.2018 %:06:58 Konverze EE dokument2577820125259532035.0dt 1 Analogowy Pievedeni do wystupniho datového formatu.

Zaroven se primo u komponenty v detailu dokumentu zobrazi pfiznak (ikona), Ze u dané komponenty
bylo provedeno ztvarnéni do vystupniho datového formatu.

Komponenty Zasilky Téloe-mailu Schvdleni Ztvéméni Kifiové odkazy Vyfizeni Ostatni Ufednideska Transakéni protokol

I4 11 Pl S| #)Nowy £ Detail %) smazat | O, 44 T Fitr | 1= [E]| €D @9 Konverze LE Elektronicky obraz Zadost o podpis || Vytisknout komponenty [ Export komponent

[ Ikona Soubor Elektronickjpodpis 7 Evidovano Nazev Soubor Velikost  Vstupni datovy format ¢~ Ztvaméni do vystupniho datového formatu
o 8 V4 ? 17.5.2018 9:06:27 77820 odt 77820 odt 14,6 kB 4 bei]

Konverze komponenty do listinné podoby dle §69a

Na digitdlni komponenté je moZné provést konverzi do listinné podoby dle §69a (vytvorit ovéfenou
kopii komponenty s ovérovaci dolozkou) - tla¢itko Konverze do listinné podoby §69a na
zaloZce Komponenty pod tla¢itkem Konverze.

UZivatel vybere tiskarnu, na které vytiskne komponentu, vcetné ovérovaci dolozky pro prevedeni
dokumentu v digitalni podobé na dokument v analogové podobé podle §69a zdkona ¢. 499/2004 Sb.
Dolozku je nutné poté opatfit podpisem a razitkem opravnéné osoby.
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Konverze komponenty do digitalni podoby dle §69a

Na zaloice Komponenty pod tlacitkem Novy je mozné provést konverzi z listinné do digitalni podoby
dle §69a.

Po stisknuti tlac¢itka Konverze do digitalni podoby §69%9a je uZivatel vyzvan k
naskenovani nebo vloZeni souboru, ktery ma byt zkonvertovan.

Po potvrzeni tlacitkem Ok je provedena konverze do digitdIni podoby dle §69a.

Tim vznikne komponenta daného dokumentu.

Konverze z moci Uredni do listinné podoby

Na digitdlni komponenté je mozné provést konverzi z moci Uredni do listinné podoby (ziskate original
v listinné podobé) - tladitko Konverze z moci 1u¥edni do 1listinné podoby
(Konverze EL)na zaloZce Komponenty pod tladitkem Konverze.

5.2.1 Odeslani dokumentu

Vypravenim rozumime zaloZeni zasilky (uréeni adresata pro dokument a stanoveni zptisobu odesldani)
a nasledné predani této zasilky na Vypravnu nebo jeji pfimé odeslani (v pfipadé jednoduché SSL). Toto
provadi referent, ktery dokument vytvoril.

Dokument Ize vypravit na libovolny pocet adresatd. Zasilky nemusi byt vypraveny soucasné a kazda
zasilka mUZe obsahovat jiné ztvarnéni téhoz dokumentu. Zasilku odesilanou do datové schranky lze
nyni odeslat s prilohami do velikosti az 100 MB.

Nova zasilka

Zasilku je mozné vytvorit:
e JiZ v detailu vlastniho otevieného dokumentu, na zdloice Zasilky tlacitkem Novy nebo pomoci

tlacitka s modrou obalkou u vedle Udaje Adresat.
e Nebo pozdéji, v detailu vlastniho vyFizovaného/vytizeného dokumentu, rovnéz na zalozce Zasilky.

e Pfi vytvareni ztvarnéni dokumentu, na zaloZce Zasilky (pouze pro odeslani ztvarnéni, ke kterému byly
vytvoreny).

e Pripadné azv okné Vypraveni dokumentu, ve spodni tabulce Adresati - zasilky.

Po stisknuti tlacitka Novy se otevie formuldf pro novou zdsilku.

Odeslani dokumentu (vypraveni zasilky)

Ma-li dokument zaloZenou zésilku, mlze se pfedat na vypravnu k odeslani.
1) V detailu dokumentu se pouZije tlacitko Odeslat.

2) Obsluze se nabidne moZnost pfevodu komponenty do PDF/A, pfidani elektronického podpisu a
Casového razitka:
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Pfevody do PDF/A. pfipojeni podpisu a Easoveého razitka

Viditelny podpis
|
|

Mazev kempeonenty Soubor

Soupis dekumentd soupisDekumentu. pdf
Komponenta dokument8108205951773336726.pdf  dokument8108205931773336726.pdf

oo
s
[E

Oznacit vie Zrudit oznacent

Pokud se ponechaji zaskrtnuté prislusné checkboxy, provedou se po stisknuti tladitka OK vSechny
tyto ukony.

Predpokladem pro opatfeni dokumentu elektronickym podpisem je, Ze uZivatel vlastni
kvalifikovany certifikdt na kvalifikovaném prostredku (tokenu) a Ze ma svdj certifikat
naimportovany do spisové sluzby. Aby mohl byt elektronicky podpis opatreny ¢asovym razitkem,
musi mit organizace (Urad) zakoupend casova razitka od akreditované certifikaéni autority a ve
spisové sluzbé musi mit nastavené parametry (pfistupové udaje) pro odbér téchto ¢asovych razitek

- viz kap. Elektronické podpisy a ¢asovad razitka.
3) Jsou-li komponenty Uspé&Sné prevedené do PDF/A, pFipadné podepsany a opatfeny Casovym
razitkem, otevie se okno Vypraveni dokumentu.

V okné Vypraveni dokumentu je uvedeno ¢.j. a Véc vypravovaného dokumentu.
e Je zde mozné vybrat jiné nez zakladni ztvarnéni (pokud bylo k dokumentu nadefinovano).

e V tabulce Komponenty je seznam komponent dokumentu. Komponenty jsou neménné, nelze je
zde odstranovat z vybéru nebo pridavat.

e Pokud je dokument odesilan formou e-mailu, je vedle zalozky Komponenty navic zalozka Télo e-
mailu - zde je mozné télo e-mailu jesté pred odeslanim editovat.

e Ve spodni tabulce zasilek je prehled adres, na které ma byt dokument odeslan. Pomoci tlacitka
Novy je moiné ptidat dalSiho adresata (dalsi zasilku) nebo je moiné nékterou ze zasilek
odstranit (tlac¢itkem Smazat). Jiz vytvorenou zdsilku lze zménit vybérem vzoru vypraveni
(tlacitko Nastavit vzor).

e U datovych zprav je moiné ovérit pristupnost datové schranky (tlacitko Ové¥it dat.
schrénku).

e Pfed odeslanim je mozné tisknout adresy na obalky ¢i Stitky - vpravo nad seznamem adresat( je
umisténo tlacitko Tisk s nabidkou Sablon zdkladnich typU obalek a stitkd.

e V pripadé zplGsobu vypraveni "Osobné" |ze vytisknout Potvrzeni o prevzeti (zdalozka Zasilky u
vlastniho dokumentu a v seznamu zasilek k odeslani). Toto potvrzeni je mozné vytisknout
jednotlivé nebo hromadné, pro hromadny tisk musi byt u zdsilek zasSkrtnuté checkboxy. Po
podepsani ,potvrzeni o prevzeti“ je mozné jej zaevidovat na Podatelné jako listinnou dorucenku.

4) Pfedani zasilek na Vypravnu

Z neodeslanych zasilek vybere uzivatel ty, které chce odeslat - zaskrtne pfislusné check boxy a
nakonec pouiije tlaitko Pfedat na vypravnu.

Vybrané zasilky se presunou do nabidky Zasilky vypravené. UZivatel je nalezne v modulu Vypravna
pfipravené k odeslani.
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Pokud zbyla u dokumentu néjaka neodeslana ("zaloZena") zasilka, zlistdva dokument déle v nabidce
Vlastni k vyfizeni.

Pokud dokument nema jiz Zadnou dalsi zasilku ve stavu "zalozend", stava se z néj dokument vyfizeny
(zpUsob vytizeni je "Odeslani") a pfesune se do nabidky Dokumenty.

| k vytizenému dokumentu lze pozdéji pridat dalsi zasilku a vypravit ji.

Pokud je tfeba soucasné dokument vyvésit na uredni desku, provede se toto vyvéSeni nezavisle na
vypraveni. Pfi vyvéseni lze souCasné dokument i vyridit.

5.2.2 Elektronické podpisy a ¢asova razitka

Dne 19. 9. 2018 skoncilo dvouleté prechodné obdobi z. 297/2016 Sb., kdy bylo moZné pouzivat jen
zarucené podpisy, zaloZené na kvalifikovaném certifikatu. Nyni musi vefejnopravni plvodci pouzivat
pri elektronické komunikaci kvalifikované elektronické podpisy na kvalifikovaném prostiedku
opatrené kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Jak ziskat kvalifikovany podpis na kvalifikovaném prostiedku?

e Jetifeba si zajistit kvalifikovany prostfedek — token. Tento prostfedek musi byt splfiovat poZzadavky
elDAS (natizeni EU).

e Daleje potieba pofidit si kvalifikovany podpis, ktery bude mit soukromy (privatni) kli¢ uloZen pravé
jen na kvalifikovaném prostfedku, bez moznosti jeho exportu. ,Star$i“ certifikdty nemaji informaci
o tom, Ze soukromy kli¢ je uloZeny na kvalifikovaném prostfedku, proto je nelze pouZit. Takovéto
podpisy pak nebudou kvalifikované, ale pouze zarucené, tudiz nebudou splfiovat legislativni
pozadavky.

Jak ziskat ¢asova razitka?

o Casova razitka si mGzete zakoupit od akreditované certifikaéni autority (napf. od Ceské posty), a to
bud ve formé bali¢ku (koupite urcity pocet ¢asovych razitek, které postupné spotiebovavate) nebo
mUZete uzaviit s danou autoritou smlouvu o odbéru.

Pro¢ opatiovat podpisy kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem?

e Dle zdkona ¢. 297/2016 Sb. o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce §11 musi
verejnopravni podepisujici, ktery podepsal elektronicky dokument, kterym pravné jedna, opatfit
podepsany elektronicky dokument kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem, a proto je
nutné ho k elektronickému podpisu pfipojit.

e Pokud je k elektronickému podpisu pfipojeno i casové razitko, |ze jednoznac¢né urcit, zda byl podpis
pripojen pred nebo po zneplatnéni certifikatu.

Pokud tedy jako verejnopravni plvodce elektronicky komunikujete, je tfeba pouzivat kvalifikovany
elektronicky podpis, ktery ma soukromy klic na kvalifikovaném prostredku a je opatien
kvalifikovanym ¢asovym razitkem. Na rozdil od soukromopravnich subjektd, ktefi pfi komunikaci s
vefejnopravnimi plvodci maji na vybér, zda budou pti elektronické komunikaci pouZivat
kvalifikovany prostfedek a pripojovat ¢asové razitko.

Elektronicky podepsany dokument ma stejné pravni ucinky jako ru¢né podepsany.

Jak to funguje?
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Casové (certifikaéni) autorité poslete otisk dat (tzv. hash), pro kterd ma byt ¢asové razitko vystaveno.
Casova autorita vytvofi odpovéd, kterd obsahuje opét otisk dat (ten, ktery byl soucasti pfisluiné
zadosti) doplnény o aktudlni dolozitelny ¢asovy Udaj (a dalSi potfebné parametry) a zasle ji zpét
7adateli. Casové razitko tedy obsahuje predevéim aktualni datum a ¢&as, sériové Cislo razitka a
identifikaci autority, ktera toto razitko vydava. Tyto Udaje se pfipoji ke vstupnim datdim a vSe se opatfi
elektronickym podpisem autority ¢asovych razitek a tento celek se pak posle Zadateli jako odpovéd
na jeho zadost.

V kombinaci s elektronickym podpisem pak celek - dokument, elektronicky podpis a casové razitko
dava do souvislosti nejen dokument a osobu (elektronicky podpis), ktera ho podepsala, ale i ¢asovy
okamiik, pfed kterym dokument zarucené existoval (¢asové razitko). Casova autorita nemd k dispozici
dany dokument, ale pouze jeho otisk a z néj je nemozné dostat plvodni zpravu. Nemusite se tedy bat,
Ze by se nékdo nepovolany dostal k takto "orazitkovanym" datiim.

Nastaveni parametri pro podepisovani PDF v SSL KEO4

Parametry se nastavuji v modulu Administrace - zalozka Databaze - Certifikaty - Podepisovani -
tlatitko Podepisovani PDF:

L3 — O ®

FParametry podepisovani FDF

L
1

Podrobnosti

Diwvod podpisu: | !Jsem autoremn tohoto dekumentu, |

Misto: | |

Automatické podepisovant

Podepsat pe prevodu dokumentu de PDF: | na dotaz

Vzhled
Zobrazeni podpisu: O skeyty
® viditelny
[ viditelny podpis také pro hremadné podepisovani
Typ viditelného podpisu: () systémovy s logem KEO4

(®) systémovy bez loga
() vlastni <neni> o

Uréit umisténi podpisu | Urnistit podpis na: | preni stranka

UloZit a zaviit Storno

1) Ve formulafi je mozné upravit text didvodu podpisu a pfipojit udaj o misté podpisu.

2) Je treba vybrat, jestli se maji dokumenty (PDF) podepisovat automaticky vidy, nikdy anebo na
dotaz.
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3) Digitalni podpis milzZe byt skryty nebo viditelny. Viditelny podpis lze vybrat pouze pro vlastni
dokumenty - nezobrazuje se u dokumentll systémovych ¢i dokumentl vzniklych konverzi do
vystupniho datového formatu.

Viditelny podpis lze po zaskrtnuti prislusného checkboxu pouZiti pro hromadné podepisovani. V
tom pripadé bude pak u komponenty kromé sloupecku pro prevod do PDF/A, elektronicky podpis a
casové razitko jesté sloupecek pro viditelny podpis a bude ve vychozim nastaveni zaskrtnuty.

3] O ®

Prevody do PDF/A, pTipojeni podpisu a éasového razitka

Mazev komponenty Soubor

dokument83314620924074982784  dokument8914620024074982784. odt
dokument1317153978103557243  dokument1317153978103557243. 0dt
dokument7286497082158965382  dokument72864970821580963382.0dt

Viditelny podpis

\

&R

F
R ~
ARE ™

Oznadit vie Zrugit oznacenl

Pokud je vybrdna moznost viditelného podpisu, ma uZivatel tfi moZnosti této podoby podpisu:

- systémovy s logem KEO4,

- systémovy bez loga,

- vlastni (k digitalné podepsanym PDF souborim lze vloZit grafické zobrazeni vlastniho podpisu).

4) Tlacitkem Uréit umisténi podpisu se zobrazi ndhled prazdné stranky, zde je tfeba
premisténim obdélnicku urcit poZzadované umisténi viditelného podpisu. Je mozné také upravit jeho
velikost.

5) Vyberte, jestli ma byt podpis umistén na prvni nebo posledni strance dokumentu.

Toto nastaveni umisténi je pouze orientacni, viditelny podpis lze pozdéji premistit pfi vlastnim
podepsani dokumentu. Lze pak pouZit nékteré z tlacitek (prvni, <, >, posledni nebo
Pfesunout podpis na aktudlni stranku) nebo je mozné obdélnicek s grafickou
podobou el. podpisu ru¢né presunout na poZzadované misto:

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Vlastni dokumenty k vyfizeni 67

L) - o x

YloZeni podpisu

prvni < > posledni’

Stranka 1z 2

Presunout podpis na aktualni stranku

Dokoncéit Storno

Import podpisového certifikatu do SSL KEO4

Aby mohl uZivatel ve spisové sluzbé KEO4 elektronicky podepisovat dokumenty, musi vlastnit
kvalifikovany certifikdt umistény na kvalifikovaném prostfedku (token), a tento certifikat musi byt
naimportovan do spisové sluzby. Token musi byt vloZzeny do pocitace.

Import certifikdtu se provddi v modulu Administrace - zilozka Databaze - Certifikaty - Osobni
certifikaty-kvalifikované - tlalitko Novy - volba Ze systémového ulozisté. Po nacteni obsahu
vloZeného tokenu je tfeba vybrat aktudlné platny kvalifikovany (QCA) certifikat.

Nastaveni parametrl pro pouziti casovych razitek v SSL KEO4

Parametry se nastavuji v modulu Administrace - zalozka Databaze - €asové autority - PfihlaSovaci
udaje pro autority - tlacitko Novy:
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L3 - O x

Pfistupové ddaje pro autority vydavajici £asova razitka

1, Cislo rozhednuti - pole musi byt vyplnéno.

- F F‘. A_J

Autoritaol | |

Piistupové ldaje

Login | |

Heslo | |

Prihlazeni certifikatem

Cita¢ pro casova razitka

[J Pougivat éitaé pre éasova razitka

Balicek pro €asova razitka

Upozornit, pekud je aktudlni podet razitek nizéi nez

Smlouva na odbér £asovych razitek
Délka fakturacnihe ebdobi  Mesic

Délka obdobi | 1 |

Maximalni pocet razitek za cbhdobi | |

Zacatek dalsihe fakturacniho cbhdobi

Upeozomit, pokud je razitek vycerpano vice nez

Aktuslni pocet razitek k dispozici | |

Ulodit a novy UloZit a zaviit Storno

Zaddavéani parametr( se lisi v souladu s tim, jestli ma organizace zakoupena ¢asova razitka ve formé
bali¢cku anebo na smlouvu.

Dal$im nutnym krokem je vybrat ve Spolecnych parametrech SSL autoritu ¢asovych razitek (modulu
Administrace - zdlozka Databazové schéma - Moduly - Spisova sluzba - Parametry - Spolecné
parametry SSL).

Casova razitka

Autorita ¢asovych razitek | |

2 Pokud nebude ve spolec¢nych parametrech SSL nastaveno pouzivani ¢asovych razitek, pak budou
dokumenty podepisovany bez ¢asového razitka, bez moznosti dlouhodobého ovéreni.
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5.3 Znepristupnéni (storno) vlastniho dokumentu

Moznost znepfistupnit viastni dokument ma pouze vlastnik daného dokumentu.
V detailu vlastniho dokumentu se stiskne tlacitko Akce - volba Znep¥istupnéni (storno).
Zobrazi se okno pro zapsani dlvodu storna - vyplnéni divodu je povinné.

Po potvrzeni tlacitkem UloZzit a zavZit se dokumentu pfifadi stav "znepfistupnény" a dokument
bude ndsledné k dohleddni v nabidce Dokumenty.

V detailu dokumentu naleznete:
e pouze hlavic¢ku dokumentu, bez zaloZek ve spodni ¢asti formulare,
e uvedeny dlivod storna naleznete, ve stavovych informacich (pod tlacitkem s lupou u Udaje Stav).

Znepfistupnény dokument je signalizovan ikonkou s kfizkem:

j dokument vlastni vyfizovany / stornovany

{1— - — =

!I dokument vlastni otevieny / stornovany

e Pokud je dokument vyvéseny na Uredni desce, nelze jej znepfistupnit.

e Pokud je dokument zafazen do spisu bude v ramci znepfistupnéni vyjmut (beze stopy) ze spisu.

Zruseni znepristupnéni

Provedeni znepfistupnéni se da vratit: dokument vyhledejte v modulu Archiv SSLv nabidce
Znepfristupnéné entity a vdetailudokumentu stisknéte tladitko Zp¥istupnit.

Jediné uZivatel s pravem Posuzovatel skartacni operace (SSUDR020) mize dokument opét zpFistupnit. Bézny
uzivatel vidi znepristupnény dokument bez komponent.

Uvedte divod vraceni dokumentu a po potvrzeni tlaitkem UloZit a zav#it sedokumentvratido
pGvodniho stavu a bude ¢ekat na vyfizeni v nabidce Vlastni k vyfizeni.
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Spisy

Spis spojuje dokumenty v téZe véci a predstavuje vazbu mezi dokumenty. Spis zahrnuje iniciacni
dokument, dal$i dokumenty a vazby mezi spisy.

Spisy je mozné vytvaret bud spojovanim dokumentd = prioraci anebo pomoci sbérného archu. Moznost
vytvaret spisy formou sbérného archu je tfeba nastavit ve spole¢nych parametrech SSL - zde se musi
vybrat volba "Cislo jednaci mize ptidélit aZ referent" a zéroven zaskrtnout "Povolit sbérny arch".

Spis je vidy evidovan pod spisovou znackou.
Typy spisu

e Priorovany spis
Do priorovaného spisu se vkladaji dokumenty patfici k téze véci, ale mohou mit rlizna ¢isla jednaci.
e Sbérny arch

Dokumenty vloZené do sbérného archu ziskavaji Cisla jednaci automaticky dle spisové znacky
spisu a soucasti ¢.j. je Cislo urcujici poradi dokumentu ve sbérném archu.

o Typovy spis

V nabidce Spisy ma uZivatel seznam vSech spist, u kterych je vlastnikem nebo zpracovatelem. Pokud
zrusi zaskrtnuti policka Moje spisy, zobrazi se navic vSechny spisy, které mu byly zptistupnény jinymi
uZivateli.

PFi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vsechny spisy vytvorené v obdobi posledniho roku. Obdobi
Ize zménit zadanim data (nebo intervalu dat) v poli Vytvoreno.

Ve vychozim nastaveni se zobrazuji spisy ve stavu "otevieny" nebo "vyfizeny". UZivatel si mlZe vybér
zobrazenych spisd zménit pomoci rychlého filtru Stav (otevieny/vyfizeny, otevieny, vytizeny, uzavieny,
znepristupnény, uloZeny ve spisovné).

Dale Ize mezi spisy vyhledavat pomoci rychlych filtri Nazev, Spisova znacka, JID, Vécna skupina.

Spisy, které byly predany do spisovny, jsou v seznamu Sedym pismem (kurzivou). Pomoci zaskrtavatka
Spisy bez spisovny |ze ze zobrazeni tyto spisy vyfadit.

Zaskrtnutim policka Oblibené je mozné vyfiltrovat spisy, které byly oznaceny jako oblibené, tedy
nejcastéji pouZivané.

Zaskrtnutim policka Externi aplikace se zobrazi spisy ve vyhradni spravé externi aplikace, napf. ve
spraveé VITA nebo jiné externi aplikace.

Do pohledu si mlzZete pridat sloupecek s datem nabyti pravni moci. Datum je zobrazeno Cervené v
pfipadé, Ze datum s nabytim prdvni moci jiz uplynulo a spis neni uzavieny.

Nad seznamem spisU jsou k dispozici tlacitka:

Novy - zaloZeni nového spisu

Detail - zobrazeni detailu vybraného spisu

Smazat - mozZnost smazat prazdny spis

Filtr - moznost vyfiltrovat spisy dle mnoha kritérii

Dalsi akce
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- Zneptistupnéni (storno) - znepfistupnéni spisu - spis je mozné znepfistupnit

pouze v pfipadé, Ze obsahuje vSechny znepfistupnéné dokumenty

Ztvarnéni spisu do dokumentu - vytvofi se vlastni otevieny dokumentu s udaji o

spisu, vloZenych dokumentech, vcetné komponent. Tato akce se
vyuZije, je-li potreba spis, vietné dokumentld do néj vloZenych,
nékomu odeslat. Lze i hromadné pro vice spist najednou.

- Ztvarnéni spisu do PDF/A - jednd se o ztvarnéni metadat spisu; nejprve se urci

Kopie spisu

Vytidit a uzav¥it

Nastavit pfistup

Zménit vécnou skupinu

cesta, kde bude soubor uloZen; vytvofi zip soubor se ¢tyfmi PDF/A
(metadatové udaje spisu, transakéni protokol spisu, soupis
dokumentl ve spisu, soupis dokumenttl a jejich komponent)

- moznost vytvofit kopii spisu. Do kopie spisu se promitne vécnd
skupina a ndzev plGvodniho spisu.

Smazat doslé kontejnery u dokumentd - V uzavieném spisu lze pomoci akce

Smazat doslé kontejnery u dokumentd, smazat pfijaté
kontejnery napf. typu ZFO a ZIP. Smazat Ize jen ty kontejnery, které v
ramci dokumentu obsahuji jeSté dalsi komponentu ve vystupnim
datovém formdtu.

- moznost vyfizeni spisu (na védomi, dokumentem, postoupenim,
zdaznamem na dokumentu nebo jinym zplsobem)

- Tlacitko je aktivni pouze u spisQ, u kterych je aktualné prihlaseny
uZivatel vlastnikem nebo zpracovatelem. Vlastnik nebo zpracovatel
muZe vybrat dalsi uZivatele, ktefi budou mit ke spisu pristup. Pokud
ma uZzivatel pristup ke spisu, ma pravo vidét vSechny dokumenty do
spisu vlozené.

Pristup ke spisu muzZete nastavovat bud’ jednotlivé v detailu spisu,
nebo hromadné. Pro hromadné nastaveni si nejprve zaSkrtnéte
spisy, kterym chcete hromadné prdva pridat a stisknéte tlacitko
Nastavit p#¥istup. Vyberte pracovni mista (pfip. celou
organizacni jednotku), tedy komu chcete pristup pro zaskrtnuté
spisy nastavit.

Pokud zaSkrtnuté spisy néjaké pristupy jiz maji prirazeny, nejdrive
se zrusi vSechny pristupy zaskrtnutym spisim a pridaji se pfistupy,
které jste vybrali v prdvodci (pracovni mista/organizaéni jednotky).
- mozZnost hromadné ménit vécnou skupinu. Se zménou vécné
skupiny u spis se zméni i vécnd skupina u vSech dokumentli do
spisu vlozenych.

Formular detailu spisu

V detailu spisu jsou k dispozici veSkeré Udaje o spisu - viz kap. Novy spis.

Kromé toho muZe uzivatel pouZit tlacitka:

Pfedat

Vyfidit a uzavfit

- mozZnost predat spis jinému uZivateli (predat pouze spis, predat
spis v€etné dokumentl ve vlastnictvi, pfedat spis véetné vsech
dokument). Tlacitko je aktivni pouze u otevienych spist, u kterych
je aktudlné prihlaseny uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem - viz
kap. Pfeddni spisu.

-Vyfidit - Na Védomi- viz kap. Vyfizenispisu
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- Dokumentem - viz kap. Vyfizeni spisu
- Postoupenim - viz kap. Vyfizenispisu

- Zaznamem na dokumentu -viz kap. Vyfizeni spisu
- Jinym zpusobem - viz kap. Vyfizeni spisu
- ZrusSit vy¥izeni a oteviit - pouze u vyfizenych a
uzavienych spisl. Vyfizeny spis se vrati do stavu "otevieny",
uzavfeny spis je mozné v nutnych pfipadech touto volbou rovnou
otevfit.

-UzavEit - uzavfeni spisu - je moZné pouze u vyfizenych spisQ.
Do uzavieného spisu jiZz nelze vkladat dalSi dokumenty. Uzavieny
spis lze zafadit do spisovny.

- Zrudit uzav¥eni - pouze u uzavienych spist - navrat do
stavu "vyfizeny".

Dalsi akce - Znep¥istupnéni (storno) - viz kapitolu Znepfistupnéni
(storno) spisu.

- Ztvarnéni spisu - ztvdrnénim spisu se ziskd vlastni otevieny
dokument, ktery obsahuje informace o spisu, véetné vSech
dokumentll a jejich komponent. Toho lze vyuZit v pfipadé, Ze je
potieba cely spis nékomu odeslat.

- Kopie spisu - vytvofise pfedvyplnénd kopie daného spisu
—je potteba vybrat masku (pokud jich mate k dispozici vice).

- 2Zménit spisovou znacku dle vybrané masky -
vybere se maska spisu a potvrdi. Pofadové Cislo priorovaného
spisu zUstane stejné, zméni se pouze maska. Ménit masku lze jen u
otevieného spisu.

-Smazat do$lé kontejnery u dokumentt - V uzavieném
spisu lze pomoci akce Smazat dos$lé kontejnery u
dokumentt, smazat prijaté kontejnery napf. typu ZFO a ZIP.
Smazat Ize jen ty kontejnery, které v ramci dokumentu obsahuji
jesté dalsi komponentu ve vystupnim datovém formatu.

Tisk -Tisk detailu spisu- kompletniinformace o spisu

-Tisk detailu spisu s transakénim protokolem -
kompletni informace o spisu véetné transakéniho protokolu.
- Sbérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, Ze se jednd o
spis vedeny metodou sbérného archu.

Obsah spisu - sestava soupisu dokumentl vloZenych do
daného spisu.

Obsah spisu s vlastnikem dokumentu - sestava
soupisu dokument(l vloZzenych do daného spisu, véetné vlastnika
dokumentu.

Obsah spisu s p¥ilohami -sestava soupisu dokumentld ve
spisu, v€etné seznamu jejich priloh.

Obsah spisu s adresou - sestava seznamu vloZenych
dokumentl s uvedenim adres odesilatel(i/adresat. Zobrazuje se i
forma vloZenych dokument( (digitalni/analogova)
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Nastavit pfistup

Konverze do PDF/A

e Z3lozka Dokumenty

Obsah spisu s pfilohami a adresou - sestava
seznamu vloZenych dokumentd, véetné jejich pfiloh, s uvedenim
adres odesilatel(/adresatl.

Sablony spist (obalka spisu, obalka spisu s QR kédem,
obdlka spisu s pristupy).

Tlacitko je aktivni pouze u spisl, u kterych je aktualné prihlaseny
uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem. Vlastnik nebo zpracovatel
muUZe vybrat dalSi uZivatele, ktefi budou mit ke spisu pristup. Pokud
ma uZivatel pFistup ke spisu, ma pravo vidét vSechny dokumenty do
spisu vloZené.

Pristup ke spisu mulZete nastavovat bud jednotlivé v detailu spisu,
nebo hromadné (hromadné nastaveni je popsano vyse).

V pravé casti obrazovky je vidét, jaké pristupy ke spisu jsou
nastaveny z minula a v levé ¢asti vyberte pracovni mista (pfip.
celou organizaéni jednotku), tedy komu chcete pristup do spisu
nastavit noveé.

-Konverze do PDF/A s dolozZkou

- Konverze do PDF/A pro vlastni dokumenty bez
dolozky

Program provede kontrolu v§ech komponent vloZenych digitalnich
dokumentll - jestli jsou ve vystupnim datovém formatu. Jsou-li
nalezeny komponenty, které nejsou v tomto formdtu, nabidne
jejich prehled a pomoci tlacitka Provést konverzi je moziné
vybrané komponenty pfevést do formatu PDF/A - bud s doloZkou
opatrenou elektronickym podpisem a ¢asovym razitkem dle § 64a
zdkona ¢. 499/2004 Sb. nebo bez dolozky (v pfipadé vlastnich
dokument).

Po UspéSné konverzi se zaloZi nova ztvarnéni vloZenych
dokumentll s komponentami ve vystupnim datovém formatu (bud's
ovérovaci dolozkou nebo bez - v souladu s vybranou variantou),
nazev ztvarnéni bude Konverze EE + nazev komponenty, dlvod
konverze bude "Pfevedeni do vystupniho datového formatu". Tato
novd ztvarnéni se zobrazi na zdloice Ztvarnéni v detailu
prislusného dokumentu. Ztvarnéni lze v pfipadé potreby smazat -
tl. Smazat - musi se zadat dlivod smazani.

Seznam dokument( vloZenych do spisu.

V seznamu vloZenych dokumentl mohou byt nékteré dokumenty tu¢nym pismem - jednd se bud o
zaklddajici dokument nebo dokument vytizujici - tato informace je uvedena ve volitelném sloupci

Pozn. ke spisu.

Na zdloZce Dokumenty jsou k dispozici tlacitka:

- Novy,
- Detail,
- Vy¥izujici dokument,

- Vyjmout ze spisu,
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- Vyradit - vloZeno omylem,

- V1ozit dokument,

- Preradit.

Pokud si zobrazite detail dokumentu v jiZ uzavieném spisu je umozZnéno pouze vygenerovat tiskovou

sestavu Tisk detailu dokumentu, Tisk detailu dokumentu s transakénim
protokolem ¢i zobrazitDetail komponenty daného dokumentu.

Novy dokument

Ze spisu je moZné rovnou vytvofit novy vlastni dokument. Stadi pouZit v zadloZce Dokumenty tlac¢itko Novy.
V dokumentu je predvyplnéna vécna skupina, skartaéni znak/lhdta, spis. Vyplnit je potfeba véc, formu
dokumentu, vlozZit komponenty, pfipadné zalozit zdsilku ¢i dokument vyridit nebo predat ke zpracovani
jinému uZivateli. Pokud chcete odeslat dokument - tlacitkem Odeslat se pfeda na vypravnu. Pokud
chcete dokument vyfidit - tlacitkem Vy£idit, vyberete zplsob vyfizeni a dokument vyridite. Pokud chcete
dokument predat - tlacitkem P¥edat preddte jinému uZivateli ke zpracovani.

Vyfrizujici dokument

Nad seznamem vloZenych dokumentd se nachdzi i tladitko Vy¥izujici dokument. Timto
tlacitkem Ize oznacit dokument, kterym ma byt spis vyfizen. P¥i ndsledném pouziti tladitka Vyfidit
a uzaviit -volba Vyf¥idit - Dokumentem bude spis vyfizen timto vybranym dokumentem.
Toto oznadeni lze zrusit - tlacitkem Zrusit p¥iznak "Vy¥izujici dokument".

Je moZné zrusiti vyfizeni spisu - tlacitkem Vy¥idit a uzaviit-volba Zrusit vy¥izeni - po
této akci se také zrusi vyrizujicimu dokumentu oznaceni "vyfizujici".

Vyjmuti ze spisu

Dokument Ize ze spisu vyjmout tladitkem Vyjmout ze spisu. Pfi pouZiti této moZnosti zUstava ve
spisu zaznam o vloZeni a nasledném vyjmuti dokumentu ze spisu - takovy dokument je pak v seznamu
kurzivou a svétlejSim pismem.

Pokud spis obsahuje vice dokument(, nelze vyradit zakladajici (iniciaéni) dokument.

Pokud obsahuje pouze zaklddajici dokument, tento dokument je mozné vyjmout, ale zdroven s jeho
vyjmutim bude spis znepfistupnén.

Vyrazeni dokumentu vlozeného do spisu omylem

Pokud byl dokument do spisu vloZzen omylem a nema po ném zlstat ve spisu "stopa", lze pouZit
tlacitko Vy¥adit - vloZeno omylem. Dokument bude ze spisu vyjmut, ze seznamu vloZenych
dokumentl zcela zmizi a nasledujici viozené dokumenty budou pfelislovany. O této akci zlstane
zdznam pouze v transakénim protokolu.

Vlozeni dokumentu

Po stisknuti tla¢itka V1lozit dokumenty se zobrazi nabidka dokumentd, které Ize do spisu vlozit.
Pfednostné se zobrazuji dokumenty se stejnou vécnou skupinou za posledni rok. Lze ale zobrazit
vSechny dokumenty, a to zruSenim prednastaveného filtru. Vybrané dokumenty po vloZeni ziskaji
vécnou skupinu dle spisu.
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Pferazeni dokumentu

Tlacitko PEe¥adit umoznuje pfimé prefazeni dokumentu z jednoho spisu do druhého. Dokument po
prerazeni ziskd automaticky vécnou skupinu z nového spisu. Program KEO4 hlida kfizové odkazy.

o Zalozka Zasilky

Prehled vSech zasilek obsahujicich dokumenty vioZzené do daného spisu.

e Zdlozka Doruéenky

Prehled dorucenek ke vSem odeslanym dokumentim zafazenym do daného spisu. Lze tisknou
dorucenky pomoci tlacitka Tisk dorudenky nebo vytisknout pfehled dorucenek pomoci tlacitka
Tisk ptehledu.

e Zilozka Komponenty

Prehled komponent vSech dokumentl vloZenych do spisu. Komponenty ze spisu je mozné hromadné
vytisknout, vyexportovat na disk, ovéfit u nich datovy format nebo ovéfit el. podpis.

Dale lze komponenty filtrovat dle format( - zda se jedna o vystupni format, bez zjisSténého formatu
nebo zda neni ve vystupnim datovém formatu.

Kromé tohoto Ize komponenty filtrovati dle ztvarnéni do PDF/A (zda ma ¢i nemd, nebo oboji)

e Zalozka Schvaleni

Zadost o schvaleni spisu vytvoiite v detailu spisu na zalozce Schvéleni pomoci tl. Novy. Déle vyberete
schvalovatele, do kdy je potfeba spis schvalit/vyridit ¢i vyplnit informace k Zadosti. Pomoci tlacitka
Dokonéit odeslete Zddost o schvdleni spisu vybranému schvalovateli.

Spis je mozné schvalit vidy jen jednim schvalovatelem.

V rdmci schvalovani spisu lze spis bud pouze schvalit ¢i schvalita vyfidit, pfipadné spis uzavrit. Spis
bude vyrizen schvalenim spisu. Pfi uzavieni spisu lze také provést kontrolu na vystupni datové
formaty.

e Zalozka Kfizové odkazy

Prehled odkazll na jiny souvisejici spis nebo dokument (kfizové odkazy). Mohou se zde zaznamenat
vsechny vztahy k jinym dokumentdm ¢i spistim.

Novy odkaz se vytvofi pomoci tlac¢itka Novy.
Lze zobrazit také detail kiizového odkazu (napf. dokumentu, spisu, dilu) pomoci tladitka Detail.

Kfizové odkazy typu napf. odpovéd na dokument nelze smazat. Rucné vlozené kiizové odkazy na
dokument/spis/ dil je mozné smazat pomoci tladitka Smazat.

e Z3alozka Souvisejici subjekty
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MozZnost zaznamenat vazbu mezi subjektem ve Jmenném rejstfiku a spisem, pomoci tlacitka Novy.

VloZené souvisejici subjekty Ize smazat i zobrazit detail subjektu.

o Zalozka Vyfizeni

Jedna-li se o vyfizeny spis, jsou na této zaloZce vSechny informace o zpUsobu a datu vytizeni spisu.

Je moziné zde zapsat datum nabyti pravni moci, doplnit Obsah vyfizeni a Odivodnéni nebo uvést
informace o souvisejici pravni normé (zakonu). Vyplnény datum nabyti pravni moci rozhodnuti
program kontroluje a v pfipadé, Ze dojde k jeho vyprSeni se zobrazi uzivateli Cervené, pokud je pfidan
sloupecek "Datum nabyti pravni moci" v nabidce pfijatych dokumentd.

Dale v sekci Automatické obnoveni a uzavieni spisu je moZné upresnit vybér pro uzavirani Ci
automatickou obnovu pro jednotlivé spisy.

Jsou zde nasledujici mozZnosti:

e Neuzavirat spis automaticky - pokud je zaSkrtnuta tato volba spis nebude
automaticky uzaviran s novym ¢asovym obdobim. Uzavirani spisu bude na volbé uZivatele - pomoci

akce vyridit/uzavfrit spis.

e Automaticky uzaviit spis s novym ¢asovym obdobim - pokud jezaSkrtnuta tato
volba spis bude automaticky uzavien s novym ¢asovym obdobim. Musi byt splnény podminky pro
uzavreni spisu. Pokud podminky splnény nebudou, uzavieni spisu bude na volbé uZivatele - pomoci
akce vyFidit/uzav¥it spis.

e Automaticky uzaviit a obnovit spis s novym casovym obdobim - pokud je
zaskrtnuta tato volba spis bude automaticky uzavien s novym ¢asovym obdobim, a také bude
vytvoren spis novy. Je povinné vyplnit masku spisové znacky (dle této spisové znacky se zalozZi v
novém c¢asovém obdobi novy spis). Musi byt splnény podminky pro uzavieni spisu. V pfipadé, ze
nebudou splnény podminky, novy spis se zaloZi, ale plvodni spis zlstane otevieny a o uzavieni
bude na volbé uZivatele.

Na nové zaloZeny spis se podminka pro automatické uzavieni a obnoveni spisu s novym ¢asovym
obdobim dédi.

7 vrs

e Zalozka Skartacni fizeni

U uzavienych spisl jsou zde informace: datum spoustéci udalosti; rok, od kterého plyne skartaéni
IhGta a rok skartacniho fizeni.

e Zalozka Ostatni

Zde mohou byt uvedeny tyto udaje:

Obdobi - ¢asové obdobi vzniku spisu (dle nastaveni ve spolecnych parametrech Spisové sluzby v
modulu Administrace).

Pocty listq, pFiloh

Klicova slova - klicovd slova se mohou vybrat pomoci tladitka se 3 teckami - nabidne se okno
multiselectu pro vybér moznych klicovych slov - ta se vybiraji z Ciselniku klicovych slov, ktery je
mozné editovat - viz nabidka Ciselniky v modulu Referent.

Bezpecnostni kategorie - stupen pripadného utajeni spisu - mliZe se pfifadit pomoci tlacitka se 3
teckami - nabidne se okno multiselectu pro vybér moznych kategorii - viz Ciselnik Bezpecnostni
kategorie v nabidce Ciselniky v modulu Referent. Ciselnik nelze editovat.
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Datum nabyti pravni moci - Ize vyplnit datum nabyti pravni moci.
V pripadé, Ze datum nabyti pravni moci uplyne a spis nebude uzavieny je zobrazeno datum nabyti
pravni moci ¢ervené v pfidaném sloupci Datum nabyti pravni moci v nabidce Spisy

e Zalozka Pracovni soubory a poznamky

Tato zalozka je rozdélena na Pracovni soubory a UZivatelské poznamky.

V Pracovnich souborech je mozné mit ke spisu pfipojené rlizné pomocné soubory (nejedna se o
komponenty dokument). VloZite je pomoci tladitka Novy nebo hromadné pomoci tlac¢itka Import
souborl.

Pracovni soubory lze vytisknout ¢i exportovat na disk PC. Pracovni soubory mizZete odstranit pomoci
tlacitka Smazat.

V Uzivatelskych pozndmkach je moiné mit ke spisu pfipojené rlzné poznamky. VloZite je pomoci
tla¢itka Novy. UZivatelské poznamky miZete odstranit pomoci tlacitka Smazat. UZivatelskou
poznamku ke spisu miZe vloZit ten, kdo ma ke spisu pristup. Nejnovéjsi poznamka bude zobrazena v
tabulce spisl (po pfidani sloupce UZivatelké pozndmky).

o Zalozka Transakcni protokol

Zde se zobrazi vsechny transakce (udalosti), které s danym spisem probéhly.

Oblibené spisy

V nabidce Spisy je mozZné zvolit si oblibené spisy. Staci si do pohledu pridat sloupec "Oblibené" a v
ném kliknout na kfizek u daného spisu. Kfizek se zméni na zelené zatrzitko. Oblibené spisy jsou
zvyraznéné zelenou barvou a tu¢nym pismem. Stejnym zpUsobem, tedy opétovnym kliknutim, Ize tento
priznak zrusit.

Oblibené spisy |ze poté vyfiltrovat zaskrtnutim policka "Oblibené" nad seznamem spisQ.

Ikony pro rozliSeni moznych stavi spisu:

- C

Ikona spisu otevieného: .
—
Ikona spisu vyfizeného: 7
—
Ikona spisu uzavieného: E
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6.1

Ikona spisu znepfistupnéného:

Novy spis
V nabidce Spisy se stiskne tlacitko Novy. Nabidne se formulaf pro pofizeni nového spisu.

Ve formulafi jsou automaticky predvyplnéné udaje:

JID - jednoznacny identifikator

Vlastnik - aktudlné prihlaseny uzivatel, ktery spis zaklada

Zpracovatel - aktualné prihlaseny uzivatel, ktery spis zaklada - Ize vybrat jiného
Vytvoieno - datum zaloZeni spisu

Stav - otevieny.

Povinné Udaje, které obsluha musi vyplnit, jsou:

e Spisova znacka - pomocné oznaceni spisu, slouZzici k jeho identifikaci.
Spisovou znacku lze ru¢né editovat nebo je mozné ji zadat tlacitkem P£idélit, a to na zdkladé
masky, kterou je za timto ucelem tfeba vytvofrit ve Spole¢nych parametrech spisové sluzby.
Pozn.: Tyto masky Ize vyuZit pouze pfi vytvdreni nového spisu pres tl. Novy. V pfipadé, Ze spis vznika
na zdkladé iniciacniho dokumentu, pouZije se pro spisovou znacku Cislo jednaci tohoto dokumentu.

e Nazev (libovolné pojmenovani spisu) a Vécna skupina (polozka spisového planu).

Dle potieby Ize doplnit:

e Popis a Poznamku.

e Umisténi spisu - pomoci tlacitka se tfemi teCkami lze vybrat u analogovych a hybridnich spisd, kam
jste spis ulozili.

o Vyridit do - datum, do kterého ma byt spis vyfizen.

= Zalozky VloZeno do spisu, Zasilky, Doru¢enky, Komponenty - v okamziku zakladdni spisu zde nic
neni, do spisu jeSté nebyly vloZeny Zadné dokumenty.

v rv

e na zaloZce Kfizové odkazy pomoci tladitka Novy je moino pridat odkaz na jiny souvisejici spis
nebo dokument. Mohou se zde zaznamenat vSechny vztahy k jinym dokumentlm ¢i spistm.

e na zdloZce Pracovni soubory a poznamky je mozné pfipojit pracovni (pomocné soubory) ke spisu a
zapsat uzivatelskou poznamku.

e na zaloZce Ostatni Udaje: Klicova slova, Bezpecnostni kategorie.

VloZeni dokumentti do spisu

1) Z detailu spisu

Do spisu je moZné vlozZit dokumenty hromadné pomoci tla¢itka VlozZzit dokumenty na zadloZce
Dokumenty. Zobrazi se nabidka dokumentu, které lze do spisu vloZit. Pfednostné se zobrazuji
dokumenty se stejnou nebo prazdnou vécnou skupinou za posledni rok. Lze ale zobrazit vSechny
dokumenty, a to zruSenim prednastaveného filtru. Vybrané dokumenty po vloZeni ziskaji vécnou
skupinu dle spisu.
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2) Z detailu dokumentu

Dokumenty pfijatéi vlastni je mozné do spisu vlozZit v nabidkach PFijaté k vyfizeni, Vlastni k vyfizeni

anebo Dokumenty.

a) Pokud jiZ existuje potfebny spis, stiskne se v detailu dokumentu tlacitko se tfremi teckami vedle

Udaje Spis a vybere se spis, do kterého ma byt dokument zarazen.

b) Neni-li jesté odpovidajici spis zalozZen, pouZije se tlaCitko Akce - Zalozit spis - viz kap.

ZaloZeni nového spisu z dokumentu.

6.2 Predani spisu

Je-li aktualné prihlaseny uZivatel vlastnikem nebo zpracovatelem spisu a neni-li spis vloZzen do
ukladdaci jednotky, muiZe jej predat jinému uZivateli. Spis se predava bud samostatné, vcetné

dokumentll ve vlastnictvi, nebo véetné dokumentl do néj zafazenych.

V detailu spisu pouzije tladitko Pfedat.

Lze vybrat:

» predat pouze spis (predava sejen obal, vlastnici dokument(l zistanou nezménéni)

« predat spis véetné dokumentu ve vlastnictvi (novy vlastnik prevezme spis véetné vlastnictvi
dokument(l pavodniho vlastnika, ve spisu zistanou dokumenty jinych vlastnikd)

- predat spis véetné vSech dokumentt (novy vlastnik prevezme spis i viechny dokumenty

uvnitf spisu, vSechny dokumenty ve spisu budou v jeho vlastnictvi)
Otevi'e se okno Detail predani:
Zde se doplni, komu ma byt spis predan.

Vyplni se bud idaj Pracovni misto nebo Organizacni jednotka.

Staci zadat prvni pismeno (nebo nékolik) - "naseptdvac" nabidne odpovidajici mozné uzivatele /

organizacni jednotku.

Nebo lze poutzit tladitko se tfemi teCkami a vybrat uZivatele / organizaéni jednotku ze seznamu.

Volitelné je moZzné doplnit Davod pFedani spisu.
Po potvrzeni tlacitkem Ulozit a zaviit sespis pfesune do nabidky Pfedavané.

Vybranému uZivateli se pfi vstupu do modulu Referent nabidne v nabidce K prevzeti.

N
e

Ikona pteddvaného spisu:\ ~

6.3 Znepristupnéni (storno) spisu

Znepfistupnit |ze pouze spis, ktery obsahuje vSechny znepfistupnéné dokumenty.

Znépfistupnéni spisu se provadi v detailu spisu - pouZitim tlacitka Dalsi
Zneptistupnéni (storno).

akce -
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6.4

UZivatel musi zapsat dlvod zneptristupnéni a akci potvrdit tladitkem UloZit a zavEit.
Se znepfistupnénym spisem jiZ nelze provadét Zzadné akce.

Ikona znepfistupnéného spisu:

ZruSeni znepristupnéni

Provedeni zneptistupnéni se da vratit: dokument vyhledejte v modulu Archiv SSL v nabidce
Znepfistupnéné entity avdetailuspisu stisknéte tladitko ZpF¥istupnit.

Jediné uZivatel s pravem Posuzovatel skartacni operace (SSUDR020) mGze dokument opét zpristupnit. Bézny
uzivatel vidi znepfistupnény dokument bez komponent.

Uvedte divod vraceni dokumentu a po potvrzeni tladitkem UloZit a zavEit se dokumentvrati do
pavodniho stavu a bude cekat na vyfizeni v nabidce P¥ijaté k vyrizeni.

Vyfizeni a uzavieni spisu
Podminky pro vyfizeni spisu:

e Vyridit spis mlZe jeho vlastnik, popfipadé jim povérena osoba (zpracovatel ¢i schvalovatel spisu),
a to bud dokumentem, zaznamem na dokumentu anebo jinym zplsobem.

e Spis mlze byt vyrizen, i kdyZ jsou dokumenty do néj vloZzené nevyrizené.
¢ Na dokumentech nesmi byt nevyrizené nebo zamitnuté zadanky.

e Pokud jsou ve spisu zarazené oteviené dokumenty (s ¢islem jednacim), musi byt nejdfive povySeny
na dokument ve stavu vyFizovany/vyfizeny nebo znepfistupnény.

e Pokud jsou ve spisu zafazeny vyfizované/ pfeddvané dokumenty, musi se bud zrusit pfedani nebo
vyckat na predani dokumentu.

o VWyfidit spis Ize pouze pokud je zatazen do oteviené vécné skupiny. V ptipadé, ze bude zafazen do
uzaviené vécné skupiny je nutné jej preradit do oteviené vécné skupiny, pred vyfizenim spisu.

Vyfizeni se provede:
e vdetailu spisu pomoci tla¢itka Vy¥idit a uzav¥it - Vy¥idit -volbami:

- Na
védomi,

Dokumentem,

Postoupenim,
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- Zaznamem
na
dokumentu,

- Jinym
zpusobem.
¢ nad seznamem dokumentl pomoci tladitka Vy¥idit a uzavfit - volbami:
- Na
védomi,
Dokumentem,
Postoupenim,
- Zaznamem

na
dokumentu,

- Jinym

zplisobem.

e pomoci schvdlenispisu - spis bude vyFizen/uzavien v rdmci procesu schvéleni spisu

= Nejde o hromadnou akci - vyridit je tak mozné pouze aktualné oznaceny spis.

Vyrizeni spisu na védomi

Pokud spis pouze zalozZite, neni potieba s nim nijak ddle nakladat Ize vyuZit moZnosti vyfizeni spisu na
védomi.

1. Obsluha zvolitladitko Vy#idit a uzav#it - nabidka Vyfidit - Na Védomi.

2. Otevieseformular pro vyfizeni spisu: Vyfizeni spisu - Vzetim na védomi

o Jako Datum vyftizeni se zde nabizi aktualni datum - Ize jej zménit

e Je moZné zapsat Obsah vyfizeni a Oduvodnéni nebo je mozné pouZit jiz dfive vytvoreny vzor
vyrizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se tremi teCkami).

e Ve spodni ¢asti formulate je mozné zménit vécnou skupinu a s ni skartacni rezim (pres tlacitko
se tremi teckami).

Vlastni akce vytizeni se provede tla¢itkem Vyfidit.

Poté bude spis ve stavu "vyfizeny".

Vyrizeni spisu dokumentem
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Spis je mozné vytidit, i kdyZz obsahuje nevyfizené dokumenty. Nevyfizené dokumenty budou vyfizeny
spolecné se spisem.
1. Obsluha zvolitladitko Vyfidit a uzaviit-nabidka Vyfidit - Dokumentem.

2. Nabidne se seznam dokumentu vloZenych do spisu, z nich se vybere vyfizujici dokument. Stiskne
setladitko Vybrat.

Pozn.: Pokud se zvoli nevyrizeny dokument, bude nejdrive vyrizen tento dokument (a vSechny ostatni
nevyrizené dokumenty ve spisu). Ndsledné, na zdkladé vyrizeni dokumentu, bude vyrizen i spis.

3. Zobrazi se formular pro vytizeni spisu dokumentem.
¢ Jako Datum vyrizeni se zde nabizi aktualni datum - lze jej zménit.

e Je moZné zapsat Obsah vyfizeni a Odlvodnéni nebo je mozné pouZit jiZz dfive vytvoreny vzor
vyfizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se tremi teCckami).

e Ve spodni ¢asti formulare je mozné zménit vécnou skupinu a s ni skartacni rezim (pfes tlacitko
se tfemi teckami).

Vlastni akce vytizeni se provede tla¢itkem Vyfidit.

Vytizujici dokument bude v seznamu vloZenych dokumentd tuénym pismem a ve sloupci Poznamka
bude uvedeno "vyfizujici".

Druha mozZnost vyrizeni spisu dokumentem: V seznamu dokumentd vloZenych do spisu se vybere a
oznadi vyfizujici dokument a pouZije se tlacitko Vy¥izujici dokument. Dokument je timto
oznacen jako vyfizujici a pfi vlastni akci vyfizeni (tladitko Vy¥idit a wuzav#it - nabidka
Vy¥idit - Dokumentem)se jiZz program nepta, kterym dokumentem ma byt spis vyfizen.

Do vyrizeného spisu lze vkladat dalSi dokumenty, ty mohou byt i nevyfizené - musi se vyfidit nejpozdéji
pfi uzavreni spisu.

Vyfizeni spisu postoupenim

1. Obsluha zvolitladitko Vyfidit a uzaviit-nabidka Vyfidit - Postoupeni.
2. Otevie se formuldr pro vyfizeni spisu: Vyfizeni spisu - Postoupenim
o Jako Datum vyfizeni se zde nabizi aktudlIni datum - Ize jej zménit

e Je moiné zapsat Obsah vyFizeni a Oduvodnéni nebo je mozné pouiit jiz dfive vytvoreny vzor
vyfizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se tremi teckami).

e Ve spodni ¢asti formulare je mozné zménit vécnou skupinu a s ni skartacni rezim (pfes tlacitko
se tremi teckami).

Vlastni akce vyfizeni se provede tlacitkem Vyfidit.

Poté bude spis ve stavu "vyfizeny".

Vyfizeni spisu zaznamem na dokumentu

1. Obsluha zvoli tladitko Vy¥idit a uzav¥it- nabidka Vyfidit - Vy¥idit zaznamem
na dokumentu.

2. Nabidne se seznam dokumentu vloZenych do spisu, z nich se vybere vyfizujici dokument. Stiskne
setladitko Vybrat.
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3. Nasleduje dialog pro doplnéni textové pozndmky nebo pfipojeni souboru. Stiskne se tladitko OK.
4. Zobrazi se formular pro vytizeni spisu zaznamem na dokumentu.
e Jako Datum vyftizeni se zde nabizi aktualni datum - Ize jej zménit.

e Je mozné zapsat Obsah vyfizeni a Odlvodnéni nebo je mozné pouzit jiz dfive vytvofeny vzor
vyrizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se tremi teCkami).

e Ve spodni ¢asti formulare je mozné zménit vécnou skupinu a s ni skartacni rezim (pres tlacitka
se tfemi teckami).

Vlastni akce vyfizeni se provede tlacitkem Vyfidit.

Vytizujici dokument bude v seznamu vloZenych dokumentd tuénym pismem a ve sloupci Poznamka
bude uvedeno "vyfizujici".

Vyfizeni spisu jinym zplisobem

1. Obsluha zvolitlacitko Vyfidit a uzavfit - nabidka Vy¥idit - Jinym zpusobem.
2. Zobrazi se formular pro vytizeni spisu zdznamem na dokumentu.

e Jako Datum vyrizeni se zde nabizi aktualni datum - lze jej zménit.

e Jetfeba vybrat z roletového menu Zpusob vyfFizeni (Jinak, Na védomi...).

e Je mozné zapsat Obsah vyfizeni a Odlvodnéni nebo je mozné pouzit jiz dfive vytvofeny vzor
vyrizeni (vybér pomoci naseptavace anebo pres tlacitko se tremi teCkami).

e Ve spodni ¢asti formulare je mozné zménit vécnou skupinu a s ni skartacni rezim (pres tlacitka
se tfemi teckami).

Vlastni akce vyfizeni se provede tlacitkem Vyfidit.

Zruseni vyrizeni

Vyfizeni spisu je moiné zrusit - pomoci tladitka Vy¥idit a wuzav¥#it - volba Zrusit
vyfrizeni a otev¥it.

Musi se zapsat dlvod této akce. Stav spisu se vrati na "otevieny".

Dokumenty ve spisu zUstanou vytizené.

Pokud byl spis pfedtim vyfrizeny dokumentem, bude tomuto dokumentu odebran pfiznak "vyfizujici".

Uzavreni spisu

Vyfizeny spis je moZné uzaviit a po jeho uzavieni vlozZit do ukladaci jednotky a predat do spisovny. To
mUZe provést pouze vlastnik nebo zpracovatel spisu, a to pomoci tladitka Vy¥idit a uzav#it -

volba UzavZit.

Spis mlZe byt také uzavien v jednom kroku s jeho vyfizenim. V otevieném spisu pfi akci vyFizeni (at uz
dokumentem nebo jinym zplisobem) se mdze zaskrtnout zatrzitko UzavEit spis:
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L} © — O X
Wyfizeni spisu - jinym zpldsobem
b, Zpidsob vyfizeni jinak - musi byt vypinéno.
, !
Vyfizeni

Datum wyfizeni | 15022018 | | ] (] Uzavitt spis

: Zplisob \l}rFl'zem'O < Vyberte » ~

Vzor wyfizeni |

a
=]
[

Obsah wyfizeni

o

=]
=

o
T
T
'
T

Oddwvodnéni

i

Skartace

| VEcna skupina | 101.1.3 Podkladové materialy k jednani vwybord a kemisi |

Skartaéni znak/lhiita | V/5-Uzavienl spisu nebo vyfizen’ dokurnentu |

Vyridit Storne

Podminky pro uzavreni spisu:

e Aby mohl byt spis uzavien, nesmi obsahovat dokumenty, ke kterym existuji neodeslané zasilky a
dokumenty ve stavu "Otevieny".

e Spis lze uzavfit pouze pokud je zatazen do oteviené vécné skupiny. V pfipadé, Ze bude zafazen do
uzaviené vécné skupiny je nutné jej prefadit do oteviené vécné skupiny, pred uzavienim spisu.

e Pti uzavirdni spisu program kontroluje, Ze jsou vSechny dokumenty s kfizovym odkazem vlozené ve
spisu. V pripadé konfliktu volnych kfizovych odkazli je upozornéno na kfizovy odkaz, ale je
povoleno spis uzavfit.

e Spis nelze uzavrit, pokud je néktery dokument uvnitf spisu predavany.

Pfed uzavienim spisu je uzZivatel dotdzan, jestli ma byt provedena kontrola vystupniho datového
formatu vsech digitdlnich dokumentd do spisu vloZenych. Doporucujeme kontrolu provést. Jsou-li
nalezené komponenty, které nejsou ve vystupnim datovém formatu, je uzZivatel dotdzan, jestli chce i
presto spis uzavfit. Pokud zvoli Ne, je zobrazen seznam komponent, které je potfeba prevést - k tomu
slouZi tla¢itko Konverze do PDF/A (s volbami Konverze do PDF/A s doloZkou nebo
Konverze do PDF/A pro vlastni dokumenty bez dolozZky) v detailu spisu. Pokud
zvoli Ano, spis bude uzavren, ale nepfevedené komponenty budou muset byt pfevedeny pozdéji - pied
provedenim skartacniho Fizeni.

Pfed uzavienim je uZivatel informovan: "Spisu byl nastaven skartaéni reZzim ... (dosazen dle
vyfizujiciho dokumentu)".

Do uzavieného spisu jiz nelze vklddat ani z néj vyjimat dokumenty. Spis se muZe vloZit do ukladaci
jednotky a prfedat do spisovny.

Délejev ptipadé potfeby mozné upravit datum uzavieni spisu - toto smi pouze uZivatel s oprdvnénim
"spravce SSL" a spis nesmi byt jeSté vioZen do uklddaci jednotky. Zménu lze provést v detailu spisu
pomoci tladitka DalSi akce - Zména data uzavfeni spisu.
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ZruSeni uzavreni spisu

Zrusit uzavieni mdzZe pouze vlastnik nebo zpracovatel spisu, a to tlalitkem Vy#idit a uzav#it -
volba Zrusit uzavfeni.

Je nutné uvést dlivod této akce. Stav spisu se znovu nastavi jako vyrizeny a do spisu je mozné vkladat
(nebo z néj vyjimat) dalsi dokumenty.

Uzavrieni spisu nelze zrusit, pokud byl spis jiz vlozen do ukladaci jednotky.

Otevreni uzavieného spisu

V pfipadé nutnosti je moZné uzavieny spis rovnou otevfit, a to tlaCitkem Vy¥idit a uzavEit -
volba Zrusit vyfizeni a otevEit.

Je nutné zapsat dlivod této akce.

Otevreni spisu nelze provést, pokud spis byl viozen do ukladaci jednotky.

6.5 Typové spisy

Typovy spis je spis, ktery se ¢leni na souéasti a ty dale na dily. Stejné jako ve spisu obecné jsou v ném
organizovany dokumenty vztahujici se ke stejnému predmétu (véci).

Definice typového spisu dle NSESSS

Typovy spis je soubor dokument( s predem stanovenou strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu
stanovené soucdsti, které jsou dale ¢lenény na dily, do kterych se zatfiduji dokumenty nebo vkladaji
kfizové odkazy na spisy. Typovy spis se tykd jedné nebo vice agend. Zakladnim odlisujicim znakem
typovych spisl je skuteCnost, Ze prislusny typovy spis je vidy vysledkem stejnorodych opakujicich se
procesl (naptiklad stavebni spisy budov, zdravotnicka dokumentace, personalni spisy), ma obdobny
obsah nebo strukturu.

K dalsim znak({m typovych spisl patfi skuteCnost, Ze:

a) maji predvidatelnou strukturu svého obsahu,

b) jsou pocetné,

c) pouiivajisea jsou spravovany v ramci znamého a predem stanoveného procesu,

d) jejich oznadeni ndzvem nema vazbu na evidenci dokumentd,
e) jsou vedeny dlouhodobé.

o Kazdy typovy spis obsahuje jednu nebo vice soucasti,
¢ kazda soucast obsahuje jeden nebo vice dilq,

e dily riznych souéasti jsou vytvafeny nezavisle.

Zakladni vlastnosti typového spisu jsou:
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e Typovy spis se vztahuje k jedné agendé vyjadrené konkrétni vécnou skupinou v ramci spisového
planu; tato agenda je vysledkem predem stanoveného procesu vyfizovani nebo ukladani (napf.
spisy Zivnostnikd u Zivnostenského Uradu, spisy tykajici se jednotlivych mezinarodnich organizaci
v agendé ministerstva, danovy spis dle dafiového rfadu apod.).

e Oznaceni typového spisu neni vazano na evidenci dokumentd, kterd zde nehraje roli identifikace —
tu prebira nazev.

e Ndzev se vytvarti u vSech typovych spis v ramci stejné vécné skupiny jednotnym zplsobem a je
reprezentovan jménem, ¢iselnym nebo alfanumerickym oznacenim (napf. ndzev organizace; jméno,
prijmeni a datum narozeni fyzické osoby; identifikacni Cislo organizace; Cislo popisné stavby, Cislo
projektu).

e Predem se predpoklada ¢lenéni na soucasti a toto ¢lenéni je Zaddouci z hlediska Cetnosti do nich
(resp. do jejich dild) vkladanych dokumentl nebo kiizovych odkazl (napf. v agendé mezinarodnich
organizaci se jedna o soucasti ,zasedani fidiciho organu”, ,pracovni komise”, ,vyroéni zpravy”,
yvysilani zastupcl”, ,placeni prispévk(”; u stavebniho spisu objektu napf. ,uzemni fizeni”,
,stavebni dokumentace”, ,stavebni fizeni”, ,kolaudace”); ¢lenéni vSak neni nutnou podminkou

existence typového spisu (miZe existovat jen jedna soucast).
e Soucdsti jsou pojmenovany shodné ve vSech typovych spisech prislusné vécné skupiny.

e Vnitfni strukturu typového spisu (rozdéleni na soucasti) lze pfedem stanovit (urcit, ze v dané
agendé reprezentované vécnou skupinou budou vytvareny typové spisy) a soucasti pojmenovat,
coZzse projevii ve spisovém a skartacnim planu.

Soucast

Soucast je logickd ¢ast typového spisu. Kazdd soucast je pojmenovdna a pouZita prostfednictvim
jejiho dilu k uloZeni stanoveného druhu nebo stanovenych okruhl dokumentt, jako jsou napftiklad
»pracovni skupina WP1” nebo ,dafiova pfiznani”. Kazdy typovy spis obsahuje alespon jednu soucast.

Dil

Pomoci dilu jsou ¢lenény soucasti v typovych spisech. Dily slouZzi k zajiSténi ucelné spravy rozsahlych
spist pomoci zpracovatelsky prehlednych manipulaénich jednotek a jsou vytvafeny mechanicky dle
¢asového rozpéti, nikoli obsahové logicky. Do dilG se uklddaji dokumenty nebo prostfednictvim
kfizovych odkaz( spisy. Cely dil je predmétem uzavieni (napf. po uplynuti stanovené doby). Dil Ize
uzavriti v pripadé, Ze typovy spis nebo jeho soucdst, do kterych patfi, zistdva dlouhodobé otevien. K
dokumentim v dilu lze pristupovat bez ohledu na to, zda je dil otevieny nebo uzavieny. Kazda soucdst
musi obsahovat alespon jeden dil. Spisy je moZné zaradit do dilu (a tedy do typového spisu) pouze
prostrednictvim pevnych kfizovych odkazl. Dil je zatfazovan do vybéru archivalii jako celek. Prazdny
automaticky uzavreny dil se automaticky sam smaze.
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Vécna skupina

|

Typovy spis

Soucast (1) Soucast (2)

Dil 1 Dil 1
(uzavieny) (otevieny)

Dil 2
(uzavfeny)

Dil 3
(otevfeny)

Typové spisy, soucasti a dily

V fadé pripadll maze byt spis veden dlouhodobé (i desitky let), slouZzi pro shromazdéni dokumentl ,ve
véci” a Casto je vnitfné strukturovan. Pfitom pfirdstkova evidence dokumentd (Cisla jednaci) je pro
néj zcela podruznd a postupné ztraci i svj vyznam pro odkazovani. Takovyto spis se nazyva typovy
spisem. Je to soubor dokumentl a spisG v rdmci konkrétni vécné skupiny s pfedem stanovenou
strukturou, ¢lenény na vécné, podle obsahu stanovené ¢dsti nazyvané soucdsti, které jsou ddle
¢lenény na dily (na zdkladé rozsahu — fakticky manipulacni jednotky). Dokumenty jsou vkladany do
dild v ramci jednotlivych soucasti typového spisu. Stejnym zplsobem jsou do typového spisu
vkladany i pevné kiizové odkazy na spisy.

Dokumenty a spisy vloZené prfimo do vécné skupiny nelze délit podle dalSiho (a pro ukladani
podstatného) kritéria —tim je véc, z niz vychazi i oznaceni typového spisu, napf. konkrétni fyzickda nebo
pravnicka osoba. Bez poutziti typového spisu by vSechny dokumenty a spisy vSech zminénych osob
byly bez vzajemnych vazeb v dané vécné skupiné pohromadé. Spis, ktery neni typovym spisem, navic
nelze vnitfné clenit a jeho oznaceni zpravidla vychdzi z prirdstkové evidence dokumentll, takze
pfifazeni ke zminéné osobé nemusi byt vidy jednoznacné. Vzhledem k pocetnosti subjektl (napfr.
uvedenych osob) neni vidy ani mozné pro kazdy predem vytvorit vlastni vécnou skupinu (spisovy a
skartacni plan by byl pro svoji rozsahlost a nutnost casté aktualizace nepouzitelny).

Administrace typovych spist v KEO4

Pouzivani typovych spis ve Spisové sluzbé KEO4 musi nejdrive spravce SSL povolit ve spolecnych
parametrech SSL. Je tieba zaskrtnout check box Povolit typové spisy.

V dalsim kroku je tfeba vytvorit v rdmci Spisového a skartacniho planu Sablony pro typové spisy.
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To mUZe provadét pouze uZivatel, ktery ma prifazeno pravo na spravu typovych spist. Ten muze
zakladat, upravovat a mazat Sablony pro typové spisy. BéZny uZivatel je pak mizZe pouzit pro zalozZeni

typového spisu v modulu Referent.

@

celé organizace!

Vytvoreni Sablon (vécnych skupin) pro typové spisy

1.V modulu Referent - nabidka Spisovy a skartacni plan - tlac¢itko Novy.

Pozor - jestlize budete vytvaret Sablony pro typové spisy, pak ménite i spisovy a skartacni plan

Pro zaloZeni nové nadfizené vécné skupiny je tfeba stdt na prvnim fadku spisového a skartacniho

planu - viz kap. Spisovy a skartaéni plan - Pofizeni nové vécné skupiny.

Nabidnou se dlaZzdice s vybérem obsahu nové vécné skupiny:

s

Obsah vécné skupiny

Dokumenty a spisy

VEcna skupina

Typovy spis

Je tfeba vybrat dlazdici Typovy spis.

2. Zobrazi se formular pro vytvoreni nové vécné skupiny, obsah vécné skupiny je jiZz nastaven na

"Typovy spis":
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L)
“Yeécna skupina

/1y Jednoduchy spisovy znak - pole musi byt vyplnéno.

-

% | || Uzavit | [+ Otevit Zmeéna jednoduchého spis. znaku

Mastavit pfistup | [ | Zménit pfiznak oblibenad/necblibena

Obsah vécné skupiny  Typovy spis

X

D | NOV5aN12QR7P

Uzavieno

Madfizena vécna skupina |

Nazev vécné skupinyol

Jednaoduchy spisovjfznakel

Spisovy znak |
< Pro odfadkovani stisknéte Shift+Enter. >
Popis
< Pro cdfadkovani stisknéte Shift+Enter., »
Poznamka

Transakéni protokol

MlS| Q24 Trr | = H

Uzivatel

Transakce

Ulodit a zaviit

Storno

Ve formulati je tfeba vyplnit Nazev vécné skupiny a zadat hodnotu Jednoduchého spisového znaku.

Stiskne setladitko UloZit a zav®it.

3. V dalsim kroku se poridi soucasti typového spisu - uZivatel musi stat na pravé pofizené nadrizené

vécné skupiné a stiskne tl. Novy.

Zobrazi se formuldf pro pofizeni nové soucdsti:
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L 5} - ] *®

Yécna skupina

-~ y Smazat Mastavit piistup Zména jedneduchého spis. znaku
Obsah vécné skupiny  Soucasti
LM uP osMDK5570X] Daturn otevieni  24.02.2022 Datumn uzavreni

Madfizena vécnd skupina 1301 Typovy spis tnor 2022

Nazev vécné skupiny  ¢ast 1 - 2022

Spisovy znak 19011 Jednoduchy spisovy znak 1

Skartacnirefim  5/1-Uzavfeni spisu nebo vyfizeni dokumentu

Trvaly skartacni souhlas

(] Ma obsah vécné skupiny je uplatnén trvaly skartacni souhlas

Kontrolovat wystupni datoveé formaty pii uzavieni spisu

< Pro odfadkovanf stisknéte Shift+Enter, >
Popis

< Pro odfadkovani stisknéte Shift+Enter. »
Poznamka

Uzavirani dilu Transakéni protokal

Rozszh dilu
Autematicky uzaviit dil seucastidle () konce fasového obdobi

() Poétu let
() Poétu dni
O Meuzavirat dil automaticky

Ulozit a zavfit Sterno

Obsah vécné skupiny je automaticky nastaven na "Soucasti".

Je nutné zadat Nazev vécné skupiny, Jednoduchy spisovy znak a vybrat Skartacni reZzim (pomoci
tlacitka se tremi teckami).

Na zadloZce Uzavirani dilu se miZe nastavit podminka, za jaké se dil typového spisu automaticky
uzavre:

o dle konce ¢asového obdobi - automatické uzavirdni dle konce ¢asového obdobi je vhodné
nastavit napf. pro typovy spis zaloZeny pro vypisy z Czech POINTu;

e po urcitém poctu let - nutné doplnit pocet let;
e po urcitém poctu dni - nedoporucuje se pro bézné pouzivani - urCeno pro atestace;
® neuzavirat automaticky - Ize uzavtit ru¢né dle okamzité potieby uzavieni.

Pofizeni se ukondi tladitkem UloZit a zav¥it.

Ptiklad Sablony typového spisu ve spisovém a skartacnim planu:

1009 Kvalifikace a vzdélavani
10081 Kvalifikace a vzdélavani pracovnika 0 v Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
1009.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi skoleni, kurzi) 55 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokurmentu
1009.3 Ovéfovani odborné zpiisobilosti 5 5 Uzavieni spisu nebo vyfizeni dokumentu
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Hlavackovd - kvalifikace a vzdélani Nézev typového spisu

- L Podklady pro vzdélavani (hmotné
Kvalifikace a vzdélavavni zajidténi Zkoleni, kurzil) Ovéfovani odborné zplsobilosti Soutasti typového spisu
OtevFeny dil Otevieny dil Otevieny dil Dily s vloZenymi
dokumenty

Prace s typovymi spisy

Ve stromové nabidce Typové spisy ma referent dvé podnabidky - seznam typovych spisii a seznam
soucasti vSech typovych spis.

V seznamu typovych spis0 je plocha rozdélena na horni piehled dostupnych typovych spist a spodni
seznam soucasti aktualné vybraného typového spisu.

V seznamu typovych spis je mozné vyhleddvat pomoci rychlych filtr(: Vytvofeno, Nazev, JID, Vécna
skupina.

Nad seznamem typovych spist jsou k dispozici tlacitka:

Novy
Detail

Smazat
Filtr

Nastavit p#istup - moZnostzpfistupnénitypového spisu jinym uZivatellim.

UZivatel si mUZe zobrazit detail jak typového spisu, tak detaily jednotlivych soucasti.
1) Detail typového spisu (v horni ¢asti plochy):

e Zalozky v detailu typového spisu:

Soucasti - pfehled soucdsti daného typového spisu.
Ostatni - moznost zadani klicovych slov a vybéru bezpecnostni kategorie.

Transakéni protokol - standardni vypis transakci u daného typového spisu.

¢ Tlacitka v detailu typového spisu:

Nastavit pfistup - mozZnost zpfistupnéni typového spisu jinym uzivatelGm.

Predat - mozZnost predat typovy spis jinému zpracovateli.
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2)

Uzaviit typovy spis - uzavreni typového spisu (uzavieny typovy spis je nasledné mozné

Tisk

predat do spisovny).

- tisk detailu typového spisu.

Zrusit uzavfeni - uzavieny spis je mozné opét otevtrit.

Detail soucasti typového spisu (ve spodni ¢asti plochy)

o Zalozky v detailu soucasti typového spisu:

Dokumenty

Komponenty

Dily

K¥izové odkazy
Ostatni

Transakéni protokol

- dokumenty vloZené do aktudlné otevieného dilu dané soucasti. Soucasti
zidlozky Dokumenty jsou tlacitka Detail, Filtr, Vyjmout ze spisu,
Vlozit dokumenty a K nahlédnuti.

- u soucasti typového spisu se zobrazuji vSechny komponenty z aktudlné
otevieného dilu. Na zdloZce komponent jsou k dispozici tlacitka: Vytisknout
komponenty, Export komponent, Ové¥it datovy format,
Ovéfrit el. podpis, Konverze do PDF/A - Konverze do
PDF/A s dolozkou a Konverze do PDF/A pro vlastni
dokumenty bez dolozZky.

- prehled dild dané soucasti. Soucasti zalozky je také tlaCitko Uzav¥it dil -
slouZi k uzavreni dilu.
- pfehled kfizovych odkaz(, tladitkem Novy je mozné kiizovy odkaz poridit.

- mozZnost nastavit podminku, za jaké se dil typového spisu automaticky uzavre
(po urcitém poctu let, po dosazeni urcitého poctu vloZzenych dokumentli nebo pfi
konci ¢asového obdobi) nebo zvolit neuzavirani spisu automaticky.

- standardni zobrazeni transakci provedenych u dané soucdsti.

¢ Tladitka v detailu soucasti typového spisu:

Uzav¥it soucdéasti - uzavreni soucasti.
Zrusit uzavfeni - uzavienou soucast lze opét otevrit.
Tisk - tiskové vystupy:

Tisk detailu soucasti

Tisk detailu soucdasti s transakénim protokolem
Obsah dilu

Obsah dilu s pfilohami

Obsah dilu s adresami

Obsah dilu s p¥ilohami a adresami

Sablony soucéasti.

Zalozeni nového typového spisu

Novy typovy spis mizZe zaloZit pouze uZivatel s opravnénim pro spravu typovych spisa.
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Pouzije tla¢itko Novy v nabidce Typovy spis.

Je vyzvan k vybéru Vécné skupiny a zaddni Nazvu typového spisu (a spisové znacky). Na vybér ma
pouze vécné skupiny, u kterych bylo ve spisovém a skartaéni pldnu nastaveno, Ze jsou uréeny pro
typové spisy.

Na zdkladé vybrané vécné skupiny se vytvofi typovy spis, véetné soucdsti a otevieného dilu u kazdé
soucasti. Ve formulafi pravé zaloZeného typového spisu je mozné zménit vécnou skupinu nebo
spisovou znacku.

Ve spodni ¢asti formulate jsou zobrazeny automaticky vytvorené soucasti spisu. Maji nastavenou
vécnou skupinu, spisovy znak a skartacni rezim dle Sablony ve spisovém a skartacni planu. Nazev
vychdzi z vécné skupiny, |ze ho také prepsat.

Kazda soucast automaticky obsahuje otevreny dil.

Tladitkem Nastavit p¥istup seumoznidal$im uZivateldm, aby mohli vklddat své dokumenty Ci
vkladat pevné kiizové odkazy ke spislim u jednotlivych otevienych dil(.

Tla¢itkem Pfedat je moiné typovy spis prfedat jinému pracovnikovi - ten tim ziska pfistup i k
soucasti daného spisu.

Vkladani dokumenti do typového spisu

Dokument se vklada do soucasti typového spisu (resp. do aktualné otevieného dilu).

Do typového spisu lze vkladat pouze dokumenty. Spisy lze "vloZit" pouze prostfednictvim pevnych
kfizovych odkazd.

Dokument nesmi byt jiZ vloZzen do bézného spisu nebo ukladaci jednotky.

a) VloZeni dokumentu z detailu dokumentu

Pomoci tlacitka se tfemi teCkami vedle Gdaje Soucast. Je moZné zde vyuZit naSeptavac.
K vloZeni se nabidnou soucasti, které spliuji tyto podminky:

e soucast musi byt oteviena,

e musi obsahovat otevieny dil - do néj se dany dokument vklada,

e uzivatel jejejich vlastnikem, zpracovatelem nebo ma k soucasti pfistup.

Stejné jako u bézného spisu pfi vkladani dokumentu probiha kontrola na kfizové odkazy a je vhodné
vloZit do stejného dilu vZdy vSechny dokumenty s kiiZovou vazbou (napt. odpovéd).

Vlozeny dokument ziska vécnou skupinu dle dané soucasti.

b) Vlozeni dokumentu z detailu soucasti (i hromadné)
Tladitkem V1ozit dokumenty.

Zobrazi se nabidka dokumentd, které lze do spisu vloZit. Pfednostné se zobrazuji dokumenty s
nevyplnénou (prazdnou) vécnou skupinou za posledni rok. Lze ale zobrazit vSechny dokumenty, a to
zruSenim prednastaveného filtru. Vybrané dokumenty po vloZeni ziskaji vécnou skupinu dle dané
soucdsti typového spisu.
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Vyjmuti dokumentu z typového spisu

e Dokument lze z typového spisu vyjmout ve formulari detailu soucasti, zdlozka Dokumenty, tlacitko
Vyjmout ze spisu. UzZvatel je ndsledné vyzvan k vybéru nové vécné skupiny.

e Nebo lze pouZit v detailu dokumentu tlacitko Akce - Vyjmout ze spisu.

e Dokument nelze vyjmout, pokud je v uzavieném dilu.

Uzavreni dilu typového spisu

Dily typovych spisd se mohou uzavirat automaticky, pokud jejich vécnd skupina ma automatické
uzavirdni nastaveno - viz odst. Vytvoreni Sablon pro typové spisy.

V opacném pripadé je tfeba dily uzavirat ru¢né, a to v detailu soucdsti, na zdloZce Dily - tlacitko
Uzaviit dil. Dil nejde uzavfit, pokud je v ném nevytizeny dokument.

Pokud se dil uzavfe (at uz ruéné nebo automaticky), automaticky se vytvofi novy otevieny dil.

Uzavreni soucasti typového spisu

Tlacitko UzavEit souast v detailu soucasti.

Pokud soucéast obsahuje dil, ve kterém je nevyrizeny dokument, tento dokument se uzavienim soucasti
vyfidi - bude "vytizen spisem".

Pokud se uzavie soucast, nové dily se nevytvafri - nelze pfidavat nové dokumenty.

Uzavienou soucast je mozné znovu otevfit - tlaCitkem Zrusit uzavfeni.

Uzavieni typového spisu

V detailu typového spisu - tlacitko Uzaviit typovy spis.
Pokud dojde k uzavreni typového spisu, uzaviou se vSechny soucasti, resp. dily.
Pfitom probihaji kontroly:

- vyridi se nevyfizené dokumenty spisem (stejné jako u klasického spisu nesmi mit neodeslané
zasilky),

- kontrola na uzaviené spisy, které jsou spojené pevnymi kiizovymi vazbami.

Tisk obsahu dilu

V detailu soucdsti je moZné pomoci tladitka Tisk wvytisknout sestavy:
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Obsah dilu

Obsah dilu s p¥ilohami

Obsah dilu s adresami

Obsah dilu s pfilohami a adresami

Sablony soudasti

V kaZdé sestavé je vygenerovany JID dilu zobrazen i pomoci ¢drového kédu.

95
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7 Zasilky

71  Zasilky k vypraveni

Prehled zasilek ve vlastnictvi referenta, které jsou pripraveny pro predani na Vypravnu, resp. k
odeslani.

V prehledu se zobrazuji zasilky, které jsou ve stavu "zaloZena" a které jsou pofrizeny k vlastnim
dokumentlim ve stavu "vyfizovany" nebo "vyfizeny".

Pomoci rychlého filtru na zpUsob vypraveni je mozno zobrazit zasilky vypravované pouze vybranym
zpUsobem:

< Zplsob = ~

< Zplsob =

Dorucéovaci sluZba
E-mail

Podatelna aradu
Osobné

Datova schranka
Jinak

ZplUsob vypraveni lze u zdsilek jesté zménit - bud jednotlivé v detailu zdsilky anebo hromadné
zaSkrtnutim check box( u zasilek v seznamu a pouzitim tlacitka Nastavit wvzor. Pokud je zvolen
Vzor vypraveni, ktery umoznuje odeslat zasilku pomoci konverzni poSty, pak se zobrazi nabidka
Konverzni posta. Pokud zatriitkem oznadite Odeslat pres sluzbu Konverzni posta, pak se
automaticky zaSkrtne také volba Oboustranny tisk a Pfipojit konverzni dolozku. Obé zatrzitka lze
odskrtnout a zvolit jednostranny tisk ¢i odeslani bez konverzni dolozky.

Déle Ize vybrat jiné spojeni (v detailu z3silky tladitko Vybrat spojeni nebo jiny typ adresy (v
detailu zasilky tlacitko Vybrat typ adresy).

U datovych zprav je mozné ovérit pristupnost datové schranky. Nad seznamem zésilek to Ize hromadné
tlaCitkem Ové¥it datovou schranku anebo jednotlivé v detailu datové zprdvy je mozné pouzit

tlacitko s logem systému datovych schranek

Detail zasilky

Udaj Popis

JID Jednoznacny identifikator zasilky.
Vlastnik Referent, ktery vlastni zasilku.
Adresat Vice viz kapitolu Vytvoreni zasilky

V detailu zasilky je také moZné ovérit adresata v zdkladnich registrech - tlacitkem s

*
ikonou zakladnich registrt

Vzor UmoZriuje vybér pfednastaveného vzoru vypraveni - napt. Cerveny pruh, Modry pruh -
prioritné.
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ZpUsob Volba zpUsobu vypraveni - Posta, Fax, Dorucovaci sluzba, E-mail, Podatelna Uradu,
Osobné, Datova schrdnka, Jinak, Verejna vyhlaska, Osobné do vlastnich rukou.

Druh Umoznuje zménu druhu prednastaveného vypraveni.

Sluzba Seznam doplrikovych sluZeb - napf. Dodejka do vlastnich rukou, Zakdzana fikce.

Konverzni posta

Odeslat pfes sluzbu konverzni posta - zaSkrtnéte, pokud chcete vyuzit
konverzni postu.

Oboustranny tisk - odSkrtnéte, pokud chcete vytisknout jednostranné.
Pripojit konverzni dolozku - odskrtnéte, pokud nechcete pfipojit konverzni
dolozku.

E-mailovy ucet
pro odeslani

Umoznuje vybér e-mailového Uctu, ze kterého bude e-mail odeslan.

Hmotnost (g)

Vaha analogové zdsilky.

Stav

Stav zdsilky umoini zjistit, jestli je zasilka ZaloZend, Vypravend, Vyfazena, Odeslana.

Odeslano

Cas odeslani.

Datova schranka
pro odesilani

UmozZnuje vybér datové schranky, ze které bude datova zprava odeslana.

Datova zprava - k
rukdam

Lze doplnit konkrétni jméno pro koho je zasilka urcena.

ID dat. zpravy

Identifikator datové zpravy.

Poznamka Lze doplnit o poznamku k zasilce.
Doruéeni Cislo zasilky - ¢&islo vypravené zasilky.
Doruceno - datum doruceni.
Vraceno - checkbox informujici zaskrtnutim o vraceni zasilky.
Dorucenka - pres lupicku se zobrazi dorucenka zasilky se zakladnimi informacemi o
zasilce.
Zdlozka Na zaloZce Dokumenty se zobrazi dokumenty, které pat¥i do zasilky.
Dokumenty
ZdloZka Na zaloZce Komponenty se zobrazi komponenty, které patii do zasilky.
Komponenty
ZdloZka L. Na zaloZce Transakéni protokol se zobrazi veSkeré provedené operace k dané zasilce.
Transakéni
protokol

ZaloZka Télo e-
mailu

Tuto zdlozku ma jen zasilka typu "E-mail".

Tlacitko Predat na vypravnu

e jednotlivé (z detailu z3silky tlacitkem Pfedat na wvypravnu nebo pouZitim pravého tlacitka
mys$i na vybrané zasilce - volba Pfedat na vypravnu)

e nebo hromadné - vybér se provede zaSkrtnutim zatrZitek u jednotlivych zasilek v seznamu a
zaSkrtnuté zasilky se predaji tla¢itkem Pfedat na Vypravnu.
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Tlacitko Vybrat spojeni

e Pres toto tlacitko Ize vybrat, ale i doplnit spojeni, napf. dal$i datovou schranku.

Tlacitko Vybrat typ adresy

e Pokud ma adresatvice adres, je mozné vybratjinou ulozenou adresu.

Tisk obalek, stitkli a dodejek

V nabidce Zasilky k vypraveni se mohou k odesilanym zasilkdm tisknout obalky anebo Stitky na obalky.

Vpravo nahofe je umisténo tladitko Tisk s volbami Obalky, Stitky a Doruéenky/Dodejky.
Pro vybrané zasilky se otevie Sablona s doplnénymi adresami.

Tisk potvrzeni o prevzeti

U listinnych zasilek, které maji vzor vypraveni "Osobné", lze vyuzit Sablonu ,Potvrzeni o
prevzeti” (tlaCitko Tisk - Potvrzeni o pfevzeti). Po jeho podepsdni je mozné jej zaevidovat
na Podatelné jako listinnou dorucenku.

7.2 Zasilky vypravené

Prehled zasilek, které byly pfedany na Vypravnu a jsou ve stavu K odeslani.

Lze je vratit do modulu Referent - vybere se zésilka (zaskrtne se check box nebo otevie detail zasilky) a
stisknetl. Vyfadit ze zpracovani.

7.3 Zasilky vyrazené

Prehled zasilek, u kterych byla na Vypravné pouZita akce Vyradit ze zpracovani.

Mezi vyfazené zasilky se zaradi také zasilka, ktera méla byt odesldna pomoci konverzni posty, ale tato
zasilka byla Ceskou po$tou odmitnuta. V detailu zdsilky se mGZete (u vystrazného ?lutého trojuhelniku
s vykFi¢nikem) docist diivod odmitnuti, napt. PDF soubor je Sifrovan.

V tomto seznamu ma obsluha moznost zménit napf. adresata nebo zpUsob vypraveni zasilky, pfipadné
vytisknout obalky nebo Stitky, a nasledné muze zasilku opét predat vypravné tlacitkem Pfedat na

Vypravnu.

U zasilek se zplisobem vypraveni datovou zpravou lze ovéfit dostupnost datové schranky pomoci
tlaCitka Ové¥it datovou schréanku.
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7.4 Zasilky odeslané

Zde se zobrazuji vSechny zasilky odeslané referentem.

Filtrovat se tu da zadanim ¢asového obdobi, vybérem zplsobu odeslani zasilky - rychly filtr Zptsob
odeslani anebo |ze vyhledat zasilku zadanim €.j. nebo spisové znacky.

e V detailu zasilek odeslanych formou datové zpravy je mozné zobrazit datovou zpravu v prostredi
systému datovych schranek (Sofware602Form Filler), je mozné zobrazit si dorucenku (tlacitkem s
lupou) a je mozné doplnit poznamku.

V detailu zasilek odeslanych formou e-mailu je mozné vytisknout detail tohoto e-mailu nebo Ize
doplnit pozndmku.

V detailu listinnych zasilek se da doplnit ¢islo zasilky nebo pozndmka.

V detailu zasilek odeslanych formou pro vlastni Gfad (na podatelnu Uradu) lze zobrazit dorucenku
(tlacitkem s lupou) a je mozné doplnit pozndmku.

7.5 Nedorucitelné zasilky

Pokud se odeslana zasilka vrati jako nedorucena, obsluha na podatelné vytvori doru¢enku s udanim
divodu nedoruceni. Po prevzeti takové doruéenky jejim vlastnikem (referentem, ktery pdvodni zasilku
vyhotovil a predal k odesldni) se zasilka presune do nabidky Nedorucitelné zasilky. Mezi tyto zasilky
se zafadi také zasilka, ktera méla byt odesldna pomoci konverzni posty, ale byla vracena, stornovana
¢i ztracend na dodaci posteé.

V detailu zasilky je mozné zobrazit si ptisluSnou dorucenku - pomoci tlacitka s lupou. V detailu
dorucenky lze zjistit z jakého konkrétniho dlivodu je zasilka nedorucitelna (pomoci kodu a popisu
stavu udalosti).

V detailu zasilky je moZné zobrazit si ptislusnou doru¢enku - pomoci tlacitka s lupou.
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8  Zadosti o schvaleni

Nabidka, ve které se zobrazi Zddosti o schvaleni dokumentu, Zadosti o schvaleni komponenty (Zadost o
podpis), ¢i Zaddosti o schvaleni spisu, které byly adresovany aktualné pfihlasenému referentovi.
Pomoci filtru Typ lze omezit zobrazeni zddosti na zadosti o schvaleni dokumentu, Zadosti o schvaleni

komponenty ¢i Zadosti o schvaleni spisu. Kazdd vytvofend Zadost ke schvdleni ma automaticky
pfifazen jednoznacny identifikator (JID).

Vyfizeni Zadosti o schvaleni

V detailu Zadosti je dllezZitd informace od Zadatele a predevsim komponenta ¢i dokument (v pfipadé
schvéleni spisu), jehoZ obsah ma byt schvalovan/vyrizen schvalenim/podepsan.

Soubor, ktery tvori komponentu, je dostupny ze spodni tabulky Komponenta - uZivatel si jej zobrazi
pres ikonku sponky (anebo miZe otevrit detail komponenty a zde poufZit tlacitko s lupou).

Dokumenty, které jsou soucdsti schvalovaného spisu jsou k dispozici ze spodni tabulky Dokumenty.

Je-li vSe v poradku, schvalovatel miZe zapsat do pole Komentaf své vyjadreni ke
schvalovanému/podepisovanému dokumentu a pouZit tlacitko Schvalit nebo Schvalit a
vy¥idit.

V opacném pripadé je vyplnéni Komentare povinné a schvalovatel pouzije tla¢itko Zamitnout.

V detailu zZadosti o schvdleni komponenty, dokumentu ¢i spisu naleznete zalozku Transakéni protokol,
kde se loguji veSkeré operace v radmci procesu schvalovani dané entity.

Zadost o schvaleni komponenty

Zadost o schvéaleni komponenty (d¥ive 7adost o podpis) vyFidite pomoci tlacitka Schvalit, kdy poté
mate moznost prevodu komponenty do PDF/A, pfipojit elektronicky podpis s ¢asovym razitkem.
Zamitnout komponentu Ize pomoci tlacitka Zamitnout, ale nejprve je potfeba vyplnit Komentar.

Referentovi, ktery Zadost vytvoril, se v nabidce Vlastni k vyfizeni u prislusného dokumentu ¢i v detailu
dokumentu na zaloZce Komponenty objevi signalizace toho, Ze Zadost byla vyfizena (zelend znacka
znamena schvaleni Zadosti, ¢ervend zamitnuti).

Pokud neni zZddost vyfizend v terminu, zobrazi se u Zadosti vykii¢nik.

Zadost o schvaleni dokumentu

Zadost o schvaleni dokumentu Ize pouze schvalit, pomoci tla¢itka Schvalit a dokument bude stale
ve stavu Otevieny Ci Vyfizovany, nebo lze dokument schvalit a zaroven vyridit schvalenim pomoci
tla¢itka Schvalit a vyfidit a dokumentbude ve stavu Vytizeny.

V pfipadé, Ze mate nastaven parametr pro povinné zatazovani dokumentld do spisd, nelze vytvorit
zadost o schvaleni dokumentu, pokud dokument nebude zatazen do spisu.

Referentovi, ktery Zadost vytvoril, se v nabidce Vlastni k vyfizeni u prisluSného dokumentu objevi
signalizace toho, Ze Zadost byla vyfizena (zelenda znacka znamend schvaleni Zddosti, cervena
zamitnuti).

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Zadosti o schvaleni| 101

Pokud neni zZddost vyfizend v terminu, zobrazi se u Zadosti vykfi¢nik.

Zadost o schvaleni spisu

Zadost o schvaleni spisu lze pouze schvalit, pomoci tla¢itka Schvalit a spis bude stdle ve stavu
Otevieny Ci VyFizovany, nebo |ze spis schvalit zaroven vyridit schvalenim pomoci tlacitka Schvalit
a vy¥idit a spis bude ve stavu Vyfizeny ¢i Uzavieny (pokud zakliknete moZnost uzavfit spis).

Referentovi, ktery zZaddost vytvofit se v nabidce Spisy u pfislusného spisu objevi signalizace toho, Ze
Zadost byla vyfizena (zelena znacka znamena schvaleni Zadosti, Cervend zamitnuti).

Pokud neni Zadost vyfizena v terminu, zobrazi se u Zadosti vykficnik.

8.1 Vystavené zadosti

Prehled vSech Zadosti o schvaleni spisu, schvaleni dokumentu nebo Zadosti o schvaleni komponenty,
které referent vytvoril.

Ve vychozim nastaveni jsou zobrazené zadosti vytvorené v obdobi posledniho mésice.

Obdobi [ze zménit zaddnim data (nebo intervalu dat) v poli Vystaveno.

Pomoci rychlého filtru lze vybrat zobrazeni Zadosti pouze v urcitém stavu: zaloZena, vyfizuje se, ¢eka
na vyfizeni, vyfizeno, zamitnuto, akceptovano zamitnuti, vyfizeno.

Nebo se mohou zobrazit Zadosti jen jednoho typu:

e schvaleni dokumentu,
e schvdlenispisu

e schvaleni komponenty.
V detailu zZadosti je mozné zménit datum poZzadovaného vyrizeni.

Pozn.:

Postup vytvareni zadosti o schvdleni dokumentu ¢i Zadosti o schvaleni komponenty

dokumentu je popsan v kapitole Vytvoreni zddosti o schvaleni dokumentu ¢i zddosti o
schvdleni komponenty.

Postup vytvareni Zadosti o schvaleni spisu je popsan v kapitole Spisy - zdlozka Schvdleni.
8.2 Vyrizené zadosti

Prehled vSech Zadosti o schvaleni spisu, schvaleni dokumentu nebo Zadosti o schvdleni komponenty,
které referent schvalil. Nezobrazuje Zadosti, které neschvalil.
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Ve vychozim nastaveni jsou zobrazené zadosti vytvorené v obdobi posledniho mésice.

Obdobi Ize zménit zaddnim data (nebo intervalu dat) v poli Vystaveno.

Pomoci rychlého filtru lze vybrat zobrazeni Zadosti dle typu:
e schvaleni dokumentu,
e schvdlenispisu

e schvaleni komponenty.

V detailu zadosti |ze zobrazit detail dokumentu, spisu a komponenty.

Pozn.:
Postup vytvareni Zadosti o schvdleni dokumentu ¢i Zadosti o schvaleni komponenty
dokumentu je popsdn v kapitole Vytvoreni 7zddosti o schvdleni dokumentu ¢i zddosti o

schvdleni komponenty.

Postup vytvareni Zadosti o schvaleni spisu je popsan v kapitole Spisy - zdlozka Schvdleni.
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9  Dokumenty k nahlédnuti

Prehled dokument(, které byly uZivateli zpfistupnény k nahliZzeni. Mohou to byt dokumenty pfijaté i
vlastni.

Dokumenty je mozné prohlizet (zobrazit si komponenty), ale nelze v nich provadét zadné zmény.

Dokumenty je mozné z této nabidky odstranit pomoci tlacitka Zrudit nahlédnuti.

Moje k nahlédnuti

Prehled dokument, které aktudlné prihlaseny referent zptistupnil k nahlédnuti ostatnim referentim.

Zptistupnéni dokumentd k nahlizeni lze zrusit tladitkem Zrudit nahlédnuti.
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10 Dokumenty

V nabidce Dokumenty je k dispozici seznam vsech dokumentl, na které ma aktualné prihlaseny
uzivatel "pravo", coZz znamena, Ze jsou zde pohromadé:

e viechny pfijaté a vlastni dokumenty, u kterych je vliastnikem, a to ve vSech moZnych stavech. Tyto
dokumenty se zobrazuji ve vychozim nastaveni se zaskrtnutym checkboxem Moje dokumenty. Po
odskrtnuti tohoto checkboxu se zobrazi také:

o dokumenty, které mu byly zpfistupnény jinymi pracovniky k nahlizeni,

e dokumenty podtizenych pracovnikli - to pouze v pripadé nadfizeného pracovnika, kterému bylo
nastaveno uZivatelské pravo pristupu k dokumentdm organizace.

V seznamu dokumentd se pomoci ikonek snadno rozlisi dokumenty pfijaté a vlastni:

L

Dokument vlastni (vyrizeny) b, )Dokument vlastni (vyfizovany)
L

Dokument pfijaty (vyrizeny) 4"“-/1 Dokument pfijaty (vyfizovany)

Vyhledavani a filtrovani dokumentu

Ve vychozim nastaveni jsou zde zobrazeny vSechny dokumenty vytvofené v obdobi posledniho roku.
Obdobi Ize zménit zaddnim data (nebo intervalu dat) v poli Vytvofeno.

Vyhledavat v dokumentech |ze kromé standardniho filtru *  také pomoci rychlych filtri:

e Véc,

JID (jednoznacny identifikator dokumentu),

Vlastnik, Ptivod (vlastni x pfijaty),

Druh dokumentu (napf. béZna pisemnost, podani, Zadost...),

€j./Spis. znacka,

e Stav
- v§e mimo stornované
- vyfizené
- vyfizované

- znepristupnéné (storno)
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- zniené / ztracené
- uzaviené
- uloZzené ve spisovné
- zaevidované,
e Odesilatel/adresat,

e Vécna skupina.

P¥i hleddani dokumentl podle odesilatele/adresata lze vyhleddavat v seznamech dokumentd i dle
subjektd.

Do filtru pro vyhledavani podle odesilatele/adresata je mozné pomoci tladitka se tfemi teckami zadat
i vice subjektu a filtrovat tak vice subjektli najednou.

V zakladnim zobrazeni se nezobrazuji znepfistupnéné dokumenty.

Moje dokumenty

Zaskrtnuti checkboxu Moje dokumenty znamend, Ze v seznamu jsou zobrazeny pouze dokumenty, u
kterych je dany uzivatel vlastnikem. Ma-li uZivatel povolené k nahlédnuti dokumenty jiného vlastnika,
po odskrtnuti tohoto checkboxu vidi v seznamu i dokumenty jiného vlastnika. MlzZe si zobrazit i
komponenty téchto dokumenta.

Dokumenty bez spisovny

Zaskrtnuti checkboxu Dokumenty bez spisovny znamend, Ze v seznamu jsou zobrazeny pouze
dokumenty, které jesté nebyly predany do Spisovny. Odskrtnutim tohoto checkboxu se zobrazi
(Sedivym pismem a kurzivou) i dokumenty, které byly pfedany do Spisovny. U téchto dokumentl je
mozZné zobrazit jejich detail, nikoli vSak jednotlivé komponenty.

Moje dokumenty nezarazené do spisu

Po zaSkrtnuti checkboxu Moje dokumenty nezafazené do spisu se zobrazi viechny
dokumenty nezafazené do spisu. Tento filtr Ize pouZit pro pfipad hromadného vklddani dokumentl do
spisu s pouZitim akce Zafadit do spisu. Dokumenty zafazené do vybraného spisu pfevezmou
vZdy vécnou skupinu ze spisu.

Externi aplikace

Po zaskrtnuti checkboxu Externi aplikace se zobrazi vSechny dokumenty ve vyhradni spravé
externi aplikace.

Tlac¢itka nad seznamem dokumentu
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Detail Zobrazeni formulare detailu dokumentu.
Filtr Zobrazeni formulare filtru pro vyhleddvani dokumentd.
Pfedat to VITA MozZnost pfedat dokument do VITA (stavebni Grad). Zpfistupnéné

pouze v pfipadé, Ze uZivatel ma pravo: SSLJDR003 -
Spisova sluZba -VITA (pfistup k pfevedeni dokumentu do
externi aplikace VITA).

Zrusit pfedani Moznost zrusit pfedani dokumentu do VITA.

K nahlédnuti Moznos,t vybéru uZivatel(, ktefi budou oprdvnéni nahlizet do
vybraného dokumentu.

Vytisknout Moznost hromadného tisku vybranych komponent.

MozZnost hromadného tisku Stitk( s podacim razitkem pro pfijaté

Tisk Stitku ro
P dokumenty.

UZivatel s pristupem ke spisu miZe vkladat dokumenty do spisu

Zaradit do spisu
P hromadné.
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Na kazdém dokumentu je moZné pouzit pravé tlacitko mysi - nabidne se menu kontextovych nabidek,
které jsou pouzitelné na konkrétnim dokumentu.

Sloupec se symbolem kancelarské sponky - moZnost pfimého otevieni komponenty (souboru) bez
nutnosti vstupovat do detailu dokumentu.

Nabidky (akce) dostupné na jednotlivych dokumentech

VeSkeré akce, které je mozné s dokumenty provadét, zavisi na tom, jde-li o dokument pfijaty nebo
vlastni, a zaroven v jakém stavu se nachazi - viz pfislusné kapitoly:

1) Prijaté dokumenty

Pfijaté dokument vyrizované:

Vyfidit

Predat
Akce

Tisk

K nahlédnuti
Konverze do PDF/A

Konverze datové zpravy

Odpovéd

Vzit na védomi

Vyridit jinym zpGsobem

Vytidit zdznamem na dokumentu
Postoupit

Zadost o vyvéieni na Uiedni desce
Zalo?it spis / Vyradit ze spisu - vloZzeno omylem / Vyjmout ze spisu
Vytvotit kopii

Zmeénit Cislo jednaci dle vybrané masky - moZnost zmény ¢.j. dokumentu,
pokud byla chybné vybrana maska ¢.j.

Zneptistupnéni (storno) prijatého dokumentu - pouze analogové
Zniceni/ztrata - pouze analogové

Tisk detailu dokumentu

Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem

Stitek dokumentu

Konverze do PDF/A s doloZkou

Pouze u dokumentd dorucenych formou datové zpravy - provedeni
Autorizované konverze z moci uredni.

Akce nad komponentami

Detail
Smazat

Filtr

Konverze - Konverze z moci Ufedni do elektronické podoby (Konverze LE) - v pfipadé analogového

dokumentu
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Konverze - Konverze z moci Uredni do listinné podoby (Konverze EL) - v pfipadé digitalniho dokumentu

Konverze - Konverze komponenty do digitalni podoby dle §69a - v pfipadé analogovych dokumentt
Konverze - Konverze komponenty do listinné podoby dle §69a - v ptipadé digitdlnich dokument(
Elektronicky obraz (prosty sken) - pouze u analogovych dokumentt

Akce - Export komponent

Akce - Vytisknout komponenty

Akce - Ovérit datovy format

Akce - Ovérit el. podpis.

Pfijaté dokumenty vyrizené:

Vyfidit Odpovéd
ZruSit vytizeni
Predat
Akce Zadost o vyvéienina Ufedni desce
ZalozZit spis / Vytadit ze spisu - vloZzeno omylem / Vyjmout ze spisu
Vytvotit kopii
Zmeénit Cislo jednaci dle vybrané masky - moZnost zmény ¢.j. dokumentu,
pokud byla chybné vybrana maska ¢.j.
Znileni/ztrata - pouze analogové
Tisk Tisk detailu dokumentu
Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem
Stitek dokumentu
K nahlédnuti
Konverze do PDF/A Konverze do PDF/A s dolozkou

Konverze datové zprdvy  Pouze u dokumentl dorucenych formou datové zpravy - provedeni
Autorizované konverze z moci Uredni.

Akce nad komponentami

Detail
Filtr

Konverze - Konverze z moci uUredni do elektronické podoby (Konverze LE) - v pfipadé analogového
dokumentu

Konverze - Konverze z moci Uredni do listinné podoby (Konverze EL) - v pfipadé digitalniho dokumentu

Konverze - Konverze komponenty do digitalni podoby dle §69a - v pfipadé analogovych dokumentt
Konverze - Konverze komponenty do listinné podoby dle §69a - v pripadé digitdlnich dokument(
Elektronicky obraz (prosty sken) - pouze u analogovych dokument(

Akce - Export komponent

Akce - Vytisknout komponenty

Akce - Ovérit datovy format
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Akce - Ovérit el. podpis.

2) Vlastni dokumenty oteviené a vyfizované

Vlastni dokumenty oteviené:

Odeslat
Pfipravit k vypraveni
Vyridit Vzit na védomi
Vyridit jinym zplsobem
Vyfidit zdznamem na dokumentu
Pfedat
Akce Zalozit spis
Vytvofit dokument
Hromadnd korespondence
Zneptistupnit (storno)
Zniceni/ztrata - pouze analogové
Pregenerovat Sablony
Rozdélovnik
Tisk Tisk detailu dokumentu
Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem
Stitek dokumentu
K nahlédnuti

Akce nad komponentami

Novy -

e zesouboru,

ze Sablony,
e zimportu soubord,
e Konverze - Konverze z moci Uredni do elektronické podoby (Konverze LE),

e Konverze - Konverze do digitalni podoby dle §69a - v pfipadé analogovych dokumentd,

109

e Nacist z pavodniho dokumentu (pokud otevieny dokument vznikl jako odpovéd na pfFijaty

dokument),
e Nacistz pracovnich soubord.
Detail
Smazat
Filtr
Podepsat
Zadost o podpis
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Akce - Export komponent
Akce - Vytisknout komponenty
Akce - Ovérit datovy format

Akce - Ovérit el. podpis

Vlastni dokumenty vyrizované:

Odeslat
Vyfidit Vzit na védomi
Vyridit jinym zpdsobem
Vyridit zdznamem na dokumentu
Piedat
Akce Otevrit dokument

Zadost o vyvéieni na Giedni desce
ZalozZit spis / Vyradit ze spisu - vloZzeno omylem / Vyjmout ze spisu

Zménit Cislo jednaci dle vybrané masky - moznost zmény ¢.j. dokumentu,
pokud byla chybné vybrana maska ¢.j.

Zneptistupnit (storno)
Zniceni/ztrata - pouze analogové
Tisk Tisk detailu dokumentu
Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem
Stitek dokumentu
K nahlédnuti
Konverze do PDF/A Konverze do PDF/A s dolozkou
Konverze do PDF/A bez dolozky

Akce nad komponentami

Novy -
e Elektronicky obraz (prosty sken),

e Konverze z moci Utredni do elektronické podoby (Konverze LE) - v pripadé analogovych dokumentd,
nebo - Konverze z moci Ufedni do listinné podoby (Konverze EL) - v pfipadé digitdlnich dokumenta,

e Konverze do digitdlni podoby dle §69a - v pfipadé analogovych dokumentd, nebo - Konverze do
digitdlni podoby dle §69a - v pripadé digitdlnich dokument,

Detail

Filtr

Podepsat
Zadost o podpis

Akce - Export komponent
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Akce - Vytisknout komponenty
Akce - Ovérit datovy format

Akce - Ovérit el. podpis

Vlastni dokumenty vyfizené:

Odeslat
Vyridit Zrusit vyrizeni
Pfedat

Akce ZaloZit spis / Vyfadit ze spisu - vloZzeno omylem / Vyjmout ze spisu
Otevrit dokument

Zadost o vyvéSeni na Uiedni desce
Dolozka nabyti prdvni moci
Zalozit v externi aplikaci/ Aktualizovat v externi aplikaci

Zniceni/ztrata - pouze analogové
Tisk Tisk detailu dokumentu

Tisk detailu dokumentu s transakénim protokolem
Stitky

K nahlédnuti

Konverze do PDF/A Konverze do PDF/A s dolozkou
Konverze do PDF/A bez dolozky.

Akce nad komponentami

Novy -
e  Elektronicky obraz (prosty sken) - pouze u analogovych dokumentd,

e Konverze do digitdlni podoby dle §69a - v pfipadé analogovych dokumentl, nebo Konverze do
digitdlni podoby dle §69a - v pripadé digitdlnich dokument(,

e Konverze - Konverze z moci Uredni do elektronické podoby (Konverze LE) - v pfipadé analogovych
dokument(

Detail
Filtr
Podepsat

Konverze - Konverze z moci Ufedni do listinné podoby (Konverze EL) - v pfipadé digitalnich dokumentu

Akce - Export komponent
Akce - Vytisknout komponenty
Akce - Ovérit datovy format

Akce - Ovérit el. podpis.
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Dalsi ikony pouzivané pro rozliSeni vlastnich a prijatych dokumentu a jejich
moznych stavu

lkonky pfedavanych dokument:

Predavany otevieny vlastni dokument:

Predavany vyrizeny a vyfizovany vlastni dokument:

Predavany vyrizeny a vytizovany pfijaty dokument: s

lkonky vyvésenych dokumenta:

Vyvéseny otevieny vlastni dokument

Vyvéseny vyrizeny a vytizovany vlastni dokument:
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Vyvéseny vytizeny a vyfizovany pfijaty dokument:

Ry
c
> :
=2
<

lkonky sejmutych dokument:

Sejmuty prijaty dokument vyfizeny a vyfizovany:

Sejmuty vlastni dokument vytizeny a vyfizovany:

o Wl

Ikonky znepfistupnénych dokumentu

i

Znepfistupnény prijaty dokument:

[ D

Znepfistupnény vlastni dokument:

Znepfistupnény otevieny vlastni dokument:

Vyvéseny a nasledné znepristupnény prijaty dokument:
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VyvéSeny a nasledné zneptistupnény vlastni dokument:

Ikonky ztracenych/zni¢enych dokumenti:

Ztraceny pfijaty dokument vyfizeny a vyfizovany:

(il

Ztraceny vlastni dokument vyfizeny a vyfizovany:

|'m'| gl_j

Ztraceny otevieny vlastni dokument: [l-l_l_l

Vyvéseny a nasledné ztraceny vlastni dokument (vyfizovany a vyfizeny):

Vyvéseny a nasledné ztraceny prijaty dokument (vyfizovany a vyfizeny):
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Sejmuty a nasledné ztraceny pfijaty dokument (vyfizovany a vyrizeny):

10.1 Dokumenty odboru

Nahlizeni na dokumenty odboru

Tato funkénost je urcena vedoucim pracovnikim, kterym umoznuje nahlizet do dokumentl svych
podfizenych.

Pracovnik, kterému je nastaveno toto pravo, najde v nabidce Dokumenty - po zruSeni zaSkrtnuti
policka Moje dokumenty - dokumenty viech vybranych referentd.

Dokumenty jsou pro néj ve stavu "pouze ke ¢teni", ale komponenty je mozné vytisknout anebo ulozZit
na disk pocitace Ci zobrazit detail komponenty.

Nastaveni nahlizeni na dokumenty odboru

UZivatel s administratorskym pravem mize v modulu Administrace (zdlozka Databdazové schéma -
Moduly - Spisova sluzba - Dokumenty odboru) zadat vedouci pracovniky. Stiskne tlacitko Novy, otevie
se formulaf Vedouci - nahliZeni referentiim. Zde se vybere pracovnik pomoci tladitka se tfemi teckami
ze seznamu platnych uZivatel Q.
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[ 31 —

Vedouci - nahliZeni referentiim

I Vedouci - Pole musi byt vyplnéno.

b :. “_;J L%
o
Vedouci
M| o0 | M G| +INovy X)smazat | Q 28 T | = E| ¢
Referenti - komu nahlizi
Nazev UZivatel
UloZit a novy UloZit a zawrit l UloZit koncept l l Storno

K vedoucimu pracovnikovi je tfeba prifadit referenty, k jejichZ dokumentdm bude mit pfistup - pouZije

se tlacitko Novy nad tabulkou referentd.

V okné multiselectu se vytvofi seznam podrizenych referentd.
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1 Komponenty

Prehled vsech komponent vs§ech dokumentl aktualné prihlaseného pracovnika.

Komponenty (soubory) je moZzné zobrazit kliknutim na ikonku sponky ve sloupci Soubor.

V seznamu je mozné vyhledavat a filtrovat dle mnoha kritérii, napf. dle data vytvofeni, dle véci, ¢.j.,

nazvu nebo JID.

DuleZité jsou moZnosti vyfiltrovat komponenty, které jsou (nebo nejsou) ve vystupnim datovém
formatu a komponenty, ke kterym bylo (¢i nebylo) vytvofeno ztvarnéni do PDF/A.

Zatrzitko Komponenty bez spisovny - je-li zaskrtnuté, jsou v seznamu zobrazeny pouze komponenty
dokumentl, které jesté nebyly predany do Spisovny. Odskrtnutim tohoto zaSkrtavatka se zobrazi
(Sedivym pismem a kurzivou) i komponenty dokumentl, které byly predany do Spisovny. Tyto
komponenty je mozné zobrazit - pouze ale v rezimu pro Cteni.

Nad seznamem komponent ma uZivatel k dispozici tato tlacitka:

Detail
Filtr
Vytisknout komponenty

Export komponent

Ovérit datovy format

Ovérit el. podpis

Zobrazit dokument

Konverze

- zobrazeni formulare detailu komponenty.
- zobrazeni formulafre filtru pro vyhledavani komponent.
- moznost hromadného tisku vybranych komponent.

- vybrané komponenty je mozné ulozit mimo spisovou sluzbu na disk
pocitace (Ci externi disk).

- mozinost hromadného ovéfeni datového formdtu vybranych
komponent. Jestli komponenta je nebo neni ve vystupnim datovém
formatu, je vidét ve sloupci Vystupni datovy format, kde je zelenou
"fajfkou" signalizovano, Zze soubor je ve vystupnim datovém formatu
a krizkem naopak, Ze neni. Otaznik znamena, Ze dosud nebyla
provedena identifikace formatu.

- moznost hromadného ovéreni podpisu u vybranych komponent. Je
mozné pridat sloupec Elektronicky podpis, kde lze zobrazit, zda
komponenta obsahuje elektronicky podpis ¢i nikoliv. Pokud
komponenta obsahuje elektronicky podpis je signalizovdano zelenou
"fajfkou". Pokud komponenta neobsahuje elektronicky podpis je
signalizovdno Cervenym kfizkem. Otaznik znamena, Ze nebylo mozné
identifikovat elektronicky podpis.

- zobrazeni dokumentu, ke kterému dana komponenta patfi.

- s nabidkami Konverze do PDF/A s doloZkou nebo
Konverze do PDF/A pro vlastni dokumenty bez
dolozZky - moznost provést konverzi do PDF/A pro vybrané
komponenty. Do vybéru komponent pro konverzi jsou pak zafazeny
pouze komponenty, které nejsou ve vystupnim datovém formatu a
nemaji ani ztvarnéni do vystupniho datového formdatu. Na dotaz jsou
pak vyfazeny i komponenty dokumentl, které jsou evidované v
listinné podobé (analogova forma dokumentu).
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12

Dorucenky

Seznam vSech dorucenek, které byly referentem prevzaty z podatelny, anebo které si sam zapsal.

PFi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny dorucenky zaevidované v obdobi posledniho tydne.
Obdobi Ize zménit zadanim data (nebo intervalu dat) v poli Doru¢eno/Vraceno.

Jsou zde pohromadé dorucenky k odeslanym analogovym zasilkam, datovym zprdvdm i z podatelny
uradu.

Pomoci rychlého filtru Zplsob odeslani |ze vybrat zobrazeni bud pouze doruéenek k datovym zpravam
&i pouze k zasilkdm odeslanym prostfednictvim Ceské podty, anebo k zasilkdm pro vlastni Gfad na
podatelnu uradu.

Kromé toho je mozné dorucenky vyhledavat zadanim data odeslani zasilky (rychly filtr Odeslano),
zadanim data dorugeni/vraceni (rychly filtr Doruéeno/Vréaceno), anebo pomoci filtrd €j. a Spis. znacka.

Vyfiltrované dorucenky lze hromadné tisknout tla¢itkem Tisk dorucenky. Tisknou se pouze
dorucenky k datovym zpravam a k zdsilkam pro vlastni urad

Nebo je moiné vytisknout prehled dorucenek, a to tlacitkem Tisk pfehledu.

Dorucenky zapsané na podatelné si referent prebird v nabidce Dorucenky k prevzeti.

Pripadné si mliZze zapsat doslou (analogovou) dorucenku sam.

Vytvoreni nové dorucenky

Nova dosld doruéenka se zapiSe pomoci tlacitka Novy. Otevie se formular pro zapis nové dorucenky.

Pole Dorucenka k zasilce slouzi k vyhledani zasilky, ke které dorucenka patfi. Mlze se zadat jen nékolik
znak( z pfijmeni nebo obchodniho ndzvu adresata, z ¢isla podaciho pFifazeného Ceskou postou nebo &isla
jednaciho - program nabidne odpovidajici zasilky, ve kterych se zadany vyraz vyskytuje. V tomto pfipadé
ale kvlli rychlosti vyhledava pouze mezi zasilkami odeslanymi v poslednich dvou mésicich.

Druhou mozZnosti je vyhledat zasilku pres tlacitko se tfemi teCkami - v tomto pfipadé se zobrazi seznam
odeslanych zasilek za posledni pul rok.

Z takto vybrané zasilky se do formulaie dorucenky pirevezmou tdaje Podaci €islo, Vlastnik, Odeslano, Cj.,
Spisova znacka.

Systémem se vytvori a automaticky dosadi JID (jednoznacny identifikator) dorucenky.
Dale je tfreba doplnitinformace o doruceni, pfipadné nedoruceni doty¢né zasilky.

Byla-li zasilka Uspésné dorucena, obsluha nastavi prepinac¢ na volbu PFevzato a k tomu vybere zplisob
prevzeti. Jsou tfi mozné zplsoby prevzeti, a to:

e Prevzato
e UloZeno a pfipraveno k vyzvednuti
e 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 aktudIni datum, lze jej zménit.
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Vlastni "papirovou" dorucenku je moiné oskenovat a pfipojit k otevienému dokumentu dorucenky. Zajisti
se tim dostupnost vsech informaci, které doruc¢enka obsahuje. TlaCitkem Skenovat se vstoupi do externi

existujici uloZzeny soubor (externé oskenovanou dorucenku) pomoci tladitka Vybrat

Formular nové dorucenky se uzavie tladitkem UloZit a zaviit neboUlozZit a novy.

Zapsané dorucenky lze znovu zobrazit a pfipadné doplnit pomoci tl. Detail anebo smazat pomoci
tlacitka Smazat.

Dorucenky k datovym zprdvam a k zasilkam pro vlastni Ufad lze tisknout, a to pomoci tlacitka Tisk
dorucenky. U dorucenek, které se maji vytisknout, musi byt zaskrtnuty check box pro vybér.

Z detailu kazdé dorucenky je mozné zobrazit detail dokumentu (tlac¢itkem Zobrazit dokument);z
detailu dorucenky k datové zprdveé je mozné vytisknout detail datové zpravy (tlacitkem Tisk datové
zpravy).

Z detailu dorucenky k datové zpravé Ci k zasilce pro vlastni urad lze vytisknout dorucenku (tlacitkem
Tisk doruéenky).
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13 Dokumenty organizace

Tato nabidka se zobrazuje pouze vedoucim pracovnikiim, ktefi maji pridéleno uZivatelské pravo:
Spisova sluzba - nahliZeni na dokumenty organizace (SSLJDR009).

V nabidce se zobrazuji dokumenty viech referentli Ufadu (organizace). Komponenty dokumentd zde
nelze zobrazit.

Seznam dokument( vypadda podobné jako v nabidce Dokumenty.

Kromé standardniho filtru se zde pracuje s rychlymi filtry JID, Vytvofeno (datum vytvoreni
dokumentu), Véc, Vlastnik, €.j./Spis. znacka, Odesilatel/adresat a Vécna skupina.
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14 Dokumenty TP

Tato nabidka je pfistupnd pouze uZivatellm s uZivatelskym prdvem SSLJDRO07 - Sprava a
ptistup k transakénimu protokolu SSL

Pokud je v parametrech transakéniho protokolu checkbox Generovat dokument s dennim vypisem
transakénich udalosti, pak je v této nabidce k dispozici prehled viech transakénich protokol( za
nastavené obdobi.

Pfehled je tvofen zdlozkami Dokumenty a Komponenty. Na zdloZce Komponenty se zobrazuji
komponenty, které |ze vyfiltrovat rlznymi zpUsoby.

Transakcni 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 hodnotach metadat, jakékoli zmény a komentare vztahujici se k dokumentu, zmény ucinéné
spravcovskymi rolemi (napf. pristupova opravnéni uZivatell, zmény konfigurace transakéniho
protokolu). Tato historie se uklada do tzv. transakéniho protokolu. Transakéni protokol je tedy
zdznam o ¢innosti v elektronickém systému spisové sluzby.

Transakcni protokol zahrnuje datum a Cas operace, typ transakce, kdo transakci provedl a popis
(pokud je k dispozici). Tyto informace jsou béZznému uZivateli dostupné pfimo v detailu dokumentu,
komponenty, spisu Ci zasilky na zaloZce Transakéni protokol.

Denni obsah transakcniho protokolu (denni svodky) se na konci kalendainiho dne automaticky ulozi
jako dokument se skarta¢nim reZimem A/1, ve formatu PDF/A, ktery se opat¥i kvalifikovanym
elektronickym podpisem nebo kvalifikovanou elektronickou peceti a nasledné kvalifikovanym
C¢asovym razitkem. Dostupny je pravé v nabidce Dokumenty TP, pficemz zobrazit ho je moiné bud’
pfimo v seznamu protokold pomoci ikonky se sponkou nebo v detailu dokumentu transakéniho
protokolu na zdloZzce Komponenty.

Denni svodky jsou povinné v pripadé vedeni elektronické spisové sluzby. Pokud je spisova sluzba

vedena v listinné formé, je generovdni dennich svodek vypnuto.

Akce dostupné nad seznamem dokumentul TP - zdlozka Dokumenty

e tl. Podepsat dle vybéru
Podepsat dokument transakcéniho protokolu mize jakykoliv uZivatel s pradvem spravce TP.

Nad seznamem dokumentd TP m3 za timto Ucelem tlacitko Podepsat dle vybéru - je moiné
hromadné podepsat vSechny vybrané (zaskrtnuté) dokumenty TP.

Po podepsdani se stav dokumentu zméni na "vyfizeny".

Pokud mate implementovanou funkci vzdaleného peceténi - denni svodky transakéniho protokolu
jsou automaticky opatieny kvalifikovanou elektronickou peceti s ¢asovym razitkem.

e tl.Vytisknout komponenty

Nad seznamem dokumentd TP je k dispozici tladitko Vytisknout komponenty - je mozné
hromadné vytisknou vSechny vybrané komponenty.
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Akce dostupné nad seznamem komponent TP - zalozka Komponenty

Nad seznamem komponent TP jsou k dispozici akce:

e Ovérit datovy format - pomoci této akce je moiné hromadné ovéfit datovy formdt u
komponent.

e Ovéfit el. podpis - pomocitéto akce je moiné hromadné ovéfit, zda komponenta obsahuje
elektronicky podpis ¢i nikoliv.

e Konverze do PDF/A (s doloZkou / pro vlastni dokumenty bez dolozky) - pomoci této akce je
mozné provést konverzi (pfevod) do PDF/A, bud's doloZkou nebo bez dolozky.
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15 Vypisy Czech POINT

Ma-li uZivatel pfifazena prislusna uzZivatelska prava, vidi v této nabidce vSechny vypisy z Czech
POINTu, kterym byla pfidélena Cisla jednaci ze spisové sluzby.

Pfi vstupu do nabidky jsou zde zobrazeny vSechny vypisy aktudlné prihlaseného uzivatele vzniklé v
obdobi posledniho mésice, ale je mozné zobraziti vypisy provedené jinymi pracovniky - Ize zménit filtr
Vlastnik.

Obdobi Ize zménit zaddnim data (nebo intervalu dat) v poli Vytvoreno.

Vybér zobrazenych zdznam( lze ziZit volbou Typu vypisu.

< Typ vypisu CP = -
< Typ vypisu CP >

Vypis z obchodniho rejstriku

Vypis z rejstriku Zivnostenskeho podnikani

Vypis katastru nemovitosti
‘Vypis z trestniho rejstiiku

Vypis z trestniho rejstiiku pro vnitfni potfebu rejstriku (podle z.124,/2008)
Zivnostenské podani FO

Zivnostenské podani PO

Vypis bodového hodnoceni fidicd z centralniho registru fidicu

Vypis ze seznamu kvalifikovanych dodavateld

Registr tcastnikd provozu modulu autovrakd

Matri¢ni udalost - Umrti

Matri¢ni udalost - Manzelstvi

Matri¢ni udalost - Partnerstvi

Matriéni udalost - Narozeni

Vypis z Insolvencniho rejstriku

Vypisy ze zakladnich registrd

Tlacitko Novy slouzi k ruénimu zaloZeni vypisu (napf. pfi vypadku napojeni CZP).
Otevie se formuldr pro pofizeni nového otevieného dokumentu, ktery ma predvyplnéné udaje JID,

Vlastnik, &j. nebo ¢&. evid (dle nastaveni parametr(), Forma (= digitalIni), V&cna skupina a spolu s ni
skartacni rezim, Spis (pokud byl vybran v parametrech pro vypisy z CP), Datum a ¢as zaloZeni a Stav (=
otevreny).

V horni ¢asti formulare se z roletového menu vybere Typ vypisu CzechPOINT .

Dle typu vypisu se automaticky vyplni idaj Véc - napf. Ovéreny vystup - Obchodni rejstrik.

Je tfeba doplnit pocet listd dokumentu nebo pfipojit komponentu(y).

Mize se doplnit Umisténi.

Pfi uzavieni formuldre (tl. UloZit a novy nebo UloZzit a zav¥it) se dokument automaticky

povysi na dokument ve stavu VyFizeny. ZpUsob vyfizeni se nastavi na "dokumentem", upfesnéni vyrizeni
="Pfeddno osobné". Datum vyfizeni = aktualni datum a Vyfidil = aktudIné prihlaseny uzivatel.

Vypisy z Czech POINTu jsou v podstaté vlastni dokumenty, proto jsou zaroven zobrazeny i v nabidce
Dokumenty.

Dalsi mozné akce:

Vypis z CP neni moZné smazat, mliZe se pouze znepfistupnit, akce Znep¥istupnéni (storno).

Tisk p¥ehledu - moZnostvytisknoutsi prehled vypisd dle vybéru uZivatele.
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16 Konverze

Prehled vsech provedenych konverzi dokument.

Ve vychozim nastaveni jsou zobrazeny konverze za posledni mésic - tento ¢asovy Usek |ze zménit v poli
Vytvoieno.

K dispozici je moZnost filtrovani dle typu konverze, dle €.j. dokumentu, JID dokumentu, ID konverze
(identifikator zaznamu konverze = poradové Cislo konverze dle centraly CZP), nebo vyfiltrovat vice
typU konverze pomoci filtru Typ (pres tfi tecky).

Filtr Typ konverze

- konverze listinného dokumentu do elektronické podoby dle § 69a zakona ¢. 499/2004

- konverze komponenty z elektronické do listinné podoby dle § 69a zakona ¢. 499/2004

- konverze do vystupniho datového formdatu dle §69a

EL KZMU - autorizovand konverze z moci Ufedni z elektronické do listinné podoby

LE KZMU - autorizovand konverze z moci Ufedni z listinné do elektronické podoby

KzmMuU - mozZnost vyfiltrovat KzMU, které pochazeji z prevodu dat z jiné spisové sluzby (spisova
sluzba KEO4 ma k dispozici pouze soubor a nelze rozlisit, o jakou KzMU jde).

(LY g
m = Im

Typy konverzi

1) LE - prevedeni dokumentu v listinné (analogové) podobé na dokument v
digitalni podobé podle § 69a zakona o archivnictvi a spisové sluzbé.

Listinny dokument se oskenovanim prevede do digitalni podoby - vysledkem je komponenta (soubor) s
Ovérovaci dolozkou pro prevedeni dokumentu v analogové podobé na dokument v digitdlni podobé
podle § 69a.

Pfevedeny dokument ma stejné pravni ucinky ovéiené kopie.

vv i

Tento zplUsob konverze se doporucuje pro dokumenty ,nizsi“ daleZitosti, nebo pro dokumenty, u nichz
nelze provést KzMU.

Pfevedené soubory musi obsahovat dolozku s elektronickym podpisem nebo peceti a ¢asovym
razitkem.

Po dokonceni konverze je dotaz na zménu formy dokumentu z analogového na digitalni.

Tato akce je dostupna z detailu dokumentu - ze zalozky Komponenty pfijatého i viastniho dokumentu.

2) EL - konverze komponenty z elektronické do listinné podoby dle § 69a
zakona ¢. 499/2004

DigitdIni komponenta (soubor) se vytiskne vcetné Ovérovaci dolozky pro prevedeni dokumentu v
digitdlni podobé na dokument v analogové podobé podle § 69a zakona ¢. 499/2004.

Pfevedeny dokument ma stejné pravni ucinky jako ovéiena kopie.
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Tato akce je dostupna z detailu dokumentu - ze zalozky Komponenty pfijatého i viastniho dokumentu.
3) EE - ovéiena konverze do vystupniho datového formatu dle §69a

DigitdIni komponenta (soubor) se prevede do vystupniho datového formatu dle §69a a k dokumentu je
pfipojend Ovéfovaci dolozka zmény datového formatu dokumentu podle § 69a zdkona €. 499/2004
Sb.

Pro konverze do PDF/A s dolozkou je tfeba mit kvalifikovany elektronicky podpis s kvalifikovanym
¢asovym razitkem, protoZze dolozku v digitdalni podobé musi podepsat osoba odpovédnd za prevedeni
nebo zménu datového formatu kvalifikovanym elektronickym podpisem nebo peceti a dale musi
doloZku opatfit kvalifikovanym elektronickym ¢asovym razitkem.

Tato akce se provadi z detailu dokumentu:
- u pFijatého dokumentu tlacitkem Konverze - volba Konverze do PDF/A s doloZkou

- u vlastniho dokumentu tla¢itkem Konverze - volba Konverze do PDF/A s doloZkou

rd

4) KZMU - autorizovana konverze z moci uredni

e EL KZMU - autorizovand konverze z moci Uiedni z elektronické do listinné podoby

e LEKZMU - autorizovand konverze z moci Uredni z listinné do elektronické podoby

Napojeni Spisové sluzby KEO4 na autorizovanou konverzi se tykd konverze KzMU (= autorizovana
konverze z moci Uredni, slouZici pro vnitini potfeby Ufadu) - dle zdkona o elektronickych ukonech a
autorizované konverzi dokumenta.

Funkénost spociva v téchto bodech:

1. Varianta EL - z elektronické do listinné podoby = Uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové
zpravé do dokumentu v listinné podobé, ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pripojeni
ovérovaci dolozky. Ze spisové sluzby KEO4 se predavaji el. dokumenty pro konverzi a ve spisové
sluzbé se eviduje zdznam o provedené konverzi (uklada se protokol o konverzi).

2. Varianta LE-zlistinné do elektronické podoby = Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do
dokumentu obsaZeného v datové zpravé nebo datovém souboru, ovéfeni shody obsahu téchto
dokumentll a pfipojeni ovérovaci dolozky. Do spisové sluzby se uklada vysledek této konverze.

Dokument, ktery vznikl provedenim konverze, ma stejné prdavni ucinky jako dokument, jehoZ
prevedenim vystup vznikl - pravni ucinky originalu.

Dokument, ktery byl timto zplsobem preveden, je mozné znicit bez vybéru archivalii.

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

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Konverze 127

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

Ve formulafi KEO4 se nabidne konverze EL jen pro komponentu ve formatu PDF a detailni moznost
konverze si urci az samotny formuldf Form Filler Software602. Klient KEO4 pouZije odpovidajici
formular KzMU, do formuldre (XML schématu) predvyplni Udaje o dokumentu a uZivateli, a upraveny
formular spusti v programu FF602.

U dokumentu, ktery vznikl z datové zprdvy (pfijaty elektronicky dokument se zdsilkou - dorucenim
ISDS) se pro konverzi pouZije stazena DZ ve tvaru ZFO.

1) Konverzi dokumentt vzniklych z datové zpravy je mozné provést:

e jeSté pred zaevidovanim pfijaté datové zpravy - v detailu DZ se pouzije tlacitko
&2 Konverze datové zpravy |

Otevie se aplikace Form Filler 602, uzivatel se ptihlasi pomoci uZivatelského jména, hesla a
certifikdtu do prostrtedi Czech POINTu. Zde provede poZadovanou konverzi. Zdznam o konverzi se
ulozi do KEO4.

e po zaevidovani datové zpravy lze konverzi EL provést v modulu Podatelna, v nabidce Evidence -
Zasilky.

2) Konverzi z moci Uredni je mozZné provést i pro jednotlivé komponenty (ne pro celou datovou
zpravu), a to jak v modulu Podatelna (nabidka Doplnit zpracovatele nebo Pfedavané), tak i v
modulu Referent (v nabidkach K prevzeti, Pfijaté k vytizeni, Vlastni k vyfizeni, Dokumenty).

Konverzi zahaji uZivatel bud:

oz detailu dokumentu, na zaloice Komponenty, tlacitkem
&2 Konverze z moci Afedni do listinné podoby (Konwverze EL)

’

e nebo z detailu komponenty - na zaloice Aut. konverze, tlacitkem
&2 Konverze z moci Afedni do listinné podoby (Konwverze EL)

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

Zména formy dokumentu - §6 vyhl. 259/2012.

Akci "Konverze LE" |ze volat z detailu dokumentu na zaloZzce Komponenty.

Na zalozZce Komponenty se pouZije tlacitko
&2 Konverze z meci Uredni do elektronickeé podoby (Konwverze LE)
Spusti se aplikace Software602 Form Filler, uzivatel se pfihlasi pomoci uZivatelského jména, hesla a

certifikdtu 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 elektronickym podpisem pracovnika,
ktery konverzi provedl.

Vysledkem je dokument s pravnimi ucinky originalu.

Po provedené konverzi neni tfeba uchovat pivodni dokument.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



128 KEO4 Referent

17 Utedni deska

Zde ma uzivatel prehled o dokumentech, pro které vytvoril Zzadost o vyvéseni.
MiZe zde filtrovat dle stavu Zadosti - pomoci rychlého filtru Stav.

U kazdého zdznamu je moiné si zobrazit dokument, pro ktery byla Zadost vytvorena (tlacitko
Zobrazit dokument) a Ziddost lze pfipadné i zrudit - tladitkem Zrusit vyvéSeni na
ufedni desce.

Vlastni vyvéseni dokumentu miZe provést pouze uZivatel s pravem na uredni desku. Provadi se v
modulu Ufedni deska.
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18 Evidence razitek

Evidenci Urednich razitek ma pristupnou pouze referent, kterému bylo pridéleno prislusné uzivatelské
pravo.

Nad seznamem zaevidovanych razitek ma obsluha k dispozici tlacitka:

Novy - zaevidovdni nového razitka
Detail
Smazat
Filtr
Akce - Ptedat
- Vrétit
- Vyfadit

- Vratit z vyfazenych

Zaevidovani nového razitka

Nové razitko se do evidence pofidi pomoci tlacitka Novy.
Ve formulafi nového razitka je nutné zadat nazev razitka.
K tomu se uvadi Cislo razitka a je moZné zapsat libovolnu textovou poznamku.

Je vhodné pripojit oskenovany otisk razitka.

=
Tlagitkem Skenovat |~ se vstoupi do externi aplikace pro skenovani, pomoci které se otisk razitka
oskenuje.

Druhou moZnosti je pfipojit jiz existujici uloZzeny soubor (externé oskenovany otisk razitka) pomoci

tlacitka Vybrat

L5

Pfipojeny sken je ndsledné moZné zobrazit pomoci tladitka s lupou , pfipadné odstranit tlacitkem

=

Formuldf se uzavie tlac¢itkem Ulozit a zavE#itneboUloZit a Novy.

Razitko je ve stavu Zaevidovano.
Predani razitka vlastnikovi

Pracovnik, ktery ma na starosti evidenci razitek, pfeda zaevidované razitko k uzivani uréenému
vlastnikovi. To provede tlacitkem Akce - volba P¥edat.

V nasledujicim dialogu je tfeba vybrat uZivatele, kterému se razitko predava, a mlze se zménit
nabidnuté aktudlni datum predani. Po potvrzeni tladitkem UloZit a zav#it prechdazi razitko do
stavu Prevzato. Je mozné vytisknout protokol o pfedani razitka - pomoci tlacitka Tisk protokolu
v detailu razitka.

Zaznam o provedeném predani se zapiSe v detailu razitka na zidloZce Pfedani. Tlacitkem Detail na
této zaloZce lze zobrazit vice informaci o pfedani a pfipadném vraceni razitka.
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V tomto stavu je moZné razitko pouze vratit (Akce - Vratit)nebo vyfadit z ddvodu ztraty (Akce
- Vyfadit - pouzedlvod "ztrata").

Vraceni razitka

Vlastnik mlZe razitko vratit "spravci razitek" - pouZije tlacitko Akce - volba Vratit.
Vyplni datum vraceni a divod a stisknetl. UloZit a zav¥it.
Razitko bude ve stavu Vraceno.

Je moZné jej bud vyradit (Akce - VyfFadit)anebo predat do uZivani jinému referentovi (Akce -
Pfedat).

Vyfrazeni razitka

Vracené razitko je mozné vyradit z dlvodu ztraty (kradeze) nebo dalSich divodd - osoba povérena
spravou urednich razitek pouZije tl. Akce - Vy#adit, vybere konkrétni dlvod z roletového menu a
muiZe k tomu zapsat libovolnou pozndmku. V pfipadé opotrebeni, vyprseni platnosti ¢i jiného divodu
vyrazeni je povinny udaj k vyplnéni také Skartacni znak - zde je na vybér "A" (archivélie) ¢
"S" (stoupa).

[ 5) = (m} X

Vyfazeni razitka

1y Skartaéni znak - musi byt vyplnéne.

Datum vyfazeni 19.12.2023 [

Divod vyfazeni ‘Opntfehenl’ V|
o thra'ta
Skartacni znak Opotiebeni
Poznamka |diny
UloZit a zavfit Storno

Po stisknutitl. UloZit a zav¥it pfechdzirazitko do stavu Vyfazeno.
Informace o vyfazeni razitka se zapiSou na zdlozku Vyrazeni.

Piedani Vyfazenr
Didvod vyfazeni  Vypriela platnost
Skartacniznak A

< Pro odiadkovani stisknéte Shift+Enter, »
Poznamka

Vyiazena razitka prfechdzeji do skartaéniho Fizeni.

Pozn.:
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Dojde-li ke ztrdté razitka, pak dle vyhldsky 259/2012 Sb. (Vyhldska o podrobnostech vykonu
spisové sluzby) verejnoprdvni plivodce bezodkladné ozndmi ztratu uredniho razitka Ministerstvu
vnitra. V ozndmeni uvede datum, od kdy je razitko postrdddno, rozmér a popis razitka.

Vraceni z vyrazeni

V pfipadé, Ze vyfazené razitko ma byt z néjakého dlvodu déle pouzZivano, je mozné pouiit tl. Akce -
Vratit z vytazenych.
Tato volba neni dostupna u ztracenych razitek - ztracend razitka se musi v pfipadé jejich nalezu znovu
zaevidovat jako nové razitko.

Volba je aktivni pouze u razitek, ktera byla vyfazena z jinych divodu (opotfebeni, konec platnosti...), a
ktera nejsou jesté zatazena do skartacniho Fizeni.
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19 Modul Uredni deska

Po vstupu do modulu Ufedni deska se zobrazi obsah nabidky K vyvéseni.

Vé

Nabidka K vyvéseni

7] 113 o | ) Novy £ Detail % Q, 80 7| = E| & | odmitnout zadost Zobrazit dokument

K vyviseni (3)
Vyhotoveno Nizev Kategorie Podet... Cislo jednaci Viastnik JID dokumentu Podet .
28.2.201712:56:07 Interni akty Ostatni 15 MUKS-085/2017-ORM  Valefova Dana/vedouci ORM  MUKSNKYIM893 1
28.2.2017 12:58:36 Interni akty 2 Ostatni 15 MUKS-063/2017-0RM  ValeSové Dana/vedouci ORM  MUKSNPP7GOMN 1

28.2.201713:07:43 Zdost o vyjadieni k vystavbé dvou objektd - zafizent 10 MUKS-2969/2016-ORM  ValeSové Dana/vedouci ORM 16400:00000026062255L.416583 0

Zde jsou zobrazené ¢ekajici 7adosti o vyvédeni dokumentil. Uzivatel s pristupem k Ufedni desce musi
dokoncit akci vyvéseni.

a) Vyvéseni dokumentu na uredni desce

V zakladnim rezimu Spisové sluzby KEO4 funguje akce Vyvéseni na Gfedni desce jako pouha evidence
vyvésenych dokumentd, kterd poskytuje prehled o vyvésenych dokumentech a lze zde hlidat terminy
sejmuti dokumentd. UZivatel k tomu musi mit nastavené uZivatelské pravo Spisovad sluzba -
U#edni deska.

Akce Vyvéseni dokumentu se provede z detailu Zddosti tlacitkem Vyvésit na u¥edni desce.
UZivatel je vyzvan k zadani data a ¢asu vyvéseni a sejmuti (od - do). MlZe se zadat i datum ¢i ¢as v
budoucnu.

Ve vyjimecnych pFipadech je moiné zadat datum vyvéSeni v minulosti, ale toto miZe provést pouze
uzivatel s opravnénim Spravce SSL. Musi byt zadan divod.

Pokud ma dokument vice komponent, je mozné urcit jejich poradi - v detailu zaddosti o vyvéseni je v
prehledu komponent editovatelny sloupecek Poradi - je zde tedy moZné pouhym pFepsdnim cisla
zménit poradijednotlivych komponent.

Po kliknuti na tlacitko Ok je zaznam presunut do nabidky Vyvéseno.

yd

b) Vyvéseni dokumentu na elektronické uredni desce

PFi zakoupeni licence na elektronickou uredni desku lze provozovat elektronickou ufedni desku a
prostrednictvim spisové sluzby lze dokumenty redlné zverejnovat na svych webovych strankach. Pro
tento reZim uZivatel potfebuje pravo Spisovd sluzba - pravo na elektronickou
ufedni desku - tato funkénost je zpoplatnéna.

Vyvéseni dokumentu se provede obdobné, a to z detailu Zadosti tlacitkem Vyvésit na el.
ufedni desce.

UZivatel je vyzvan k zadani data a €asu vyvéseni a data a €asu sejmuti (je treba zohlednit vikendy a
svatky).

Ve vyjimecnych pripadech je moZné zadat datum vyvéseni v minulosti, ale toto mliZe provést pouze
uZivatel s opravnénim Spravce SSL. Musi byt zadan davod.

Stisknutim tl. OK dojde k realnému vyvéSeni dokumentu na elektronické uUfedni desce a uzivateli se
zobrazi odkaz na webovou adresu, na které je dokument zverejnén.

Pokud se zadalo budouci datum (Cas) vyvéSeni, zobrazi se dokument na Ufedni desce aZ ve
stanoveném Case.

Pozn.:
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Predpokladem samoziejmé je, aby si urad na své webové stranky umistil odkaz (link) na svoji
elektronickou uredni desku.

Pokud ma dokument vice komponent, je mozné urcit jejich poradi - v detailu Zaddosti o vyvéseni je v
prehledu komponent editovatelny sloupecek Poradi - je zde tedy mozné pouhym pfepsanim cisla
zménit poradi jednotlivych komponent.

Na elektronické desce miZe byt umisténo také logo uradu, libovolny informativni text anebo volitelny
odkaz na jiné webové stranky - to vie |ze nastavit v parametrech modulu Utedni deska.

Odmitnuti Zadosti o vyvéseni dokumentu

Zadost o zvefejnéni dokumentu mize byt i odmitnuta - tla¢itkem Odmitnout 2Zadost. UZivatel je
vyzvan k zadani ddvodu odmitnuti a po stisknuti Ok je Zadost ze seznamu K vyvéseni odstranéna.

Uzivateli, ktery zadost vytvoril, se v modulu Referent, v nabidce Moje uredni deska, tato Zadost zobrazi
c¢ervenym pismem.

Nabidka Vyvéseno

Prehled vyvésenych dokumenta.

K dispozici jsou zde tlacitka:

Detail - zobrazi se formular s detailnimi informacemi o vyvéseni
dokumentu.
Sejmout - tlacditko je aktivni pouze u dokumentd, u kterych jiz

uplynula doba vyvéseni. Jsou zobrazeny cervenym pismem.

Aktualizovat na ufedni desce - moinost aktualizace (opravy) dat vyvéSeni na el. Gfedni
desce - pro vyjimecné pripady, Ze by data vyvéSeni z
néjakého divodu nesouhlasila s daty na el. Gredni desce.
Jsou zobrazeny ¢ervenym pismem.

Zrusit vyvésSeni - moznost zrusit vyvéseni dokumentu, je poZzadovano zadani
dlvodu zruseni vyvéseni.

Zobrazit dokument - zobrazi se detail vyvéseného dokumentu; tlacditko je aktivni
pouze u dokumentll, u kterych dosud nevyprsela doba
vyvéseni.

Sejmuti dokumentu z uredni desky

Dokumenty vyvé$ené na Ufedni desku se automaticky nesnimaji. V nabidce Vyvéseno je u nich tfeba
pouZit akci Sejmout.

V parametrech Uredni desky je moZné nastavit, aby se hlidal termin sejmuti - je-li tento parametr
zaskrtnuty, pak po uplynuti doby vyvéseni je opravnénému uzivateli pfi spusténi modulu Ufedni deska
pfipomenuto, Ze u nékterych dokumentd uplynula doba vyvéseni a Ze maji byt tyto dokumenty sejmuty.
V seznamu vyvésenych dokument jsou tyto dokumenty ¢ervenym pismem.

Nabidka Prehled
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Prehled vsech dokument(, které jsou anebo dfive byly vyvésené na Gredni desce, s mozZnosti filtrovani
zobrazeni dle stavu vyvéseni (Cekd na vyvéseni, vyvéSeno, sejmuto, zruSeni vyvéSeno po sejmuti,
zrudeni vyvé$eni). Dale |ze filtrovat dle Ndzvu dokumentu, Kategorie vyvéseni, €j. nebo JIDu.

Lze zobrazit detail vyvéSeni na uredni desku pomoci tlacitka Detail ¢i dvojklikem. V detailu vyvéseni
lze ménit Udaje Nazev, Kategorie, Cislo vyvéieni, Popis a Pozndmku. Dale vloZit daléi komponentu
pomoci tladitka Novy .

Kromé tlacitek Detail, Zobrazit dokument a Aktualizovat na ufedni desce jsou k
dispozici tlacitka:

Tisk p¥ehledu - lze zvolit vSechny nebo vybrané vyvésené dokumenty, moznost zvolit dle data
vyvéieni ¢i dle data a ¢asu vyvéseni, volba tisku Kategorie, PFilohy, Cisla vyvéseni.

Tisk - moZnost tisku Potvrzeni o vyvéSeni dokumentu na uredni desce, Potvrzeni o vyvéseni
dokumentu na ufedni desce véetné €asu Ci Vytisknout komponenty.

Ciselnik kategorii vyvé$eni na uredni desku

Soucasti modulu Uredni deska je &iselnik kategorii vyvéseni, které jsou vyuzivany pti tvorbé 7adosti o
vyvéseni dokumentu. Ciselnik je moZné upravit - je mozné kategorie napf. pfejmenovat, poiidit nové
kategorie (tlacitkem Novy) nebo smazat (tl. Smazat).

Parametry modulu Ufedni deska

Pro modul Ufedni deska je mozné nastavit nékolik parametrd:
o Zalozka El. uredni deska:

Hlidat datum sejmuti - zaSkrtnutim parametru se nastavi, aby po uplynuti doby vyvéSeni bylo
opravnénému uzivateli pti spusténi modulu Ufedni deska pfipomenuto, 7e u nékterych dokumentd
uplynula doba vyvéseni a Ze maji byt tyto dokumenty sejmuty.

Logo zobrazené na el. ufedni desce - na elektronické urfedni desce je mozné mit umisténé napf. logo
Ufadu - obrdzek se nacte pomoci tlacitka Vybrat (ikonka Zluté slozky).

Zasilani novinek z el. Gfedni desky - pfi zaskrtnuti tohoto parametru jsou v pfipadé zmény na Uredni
desce automaticky rozesilany ob¢anim informacni e-maily. E-maily se rozesilaji pouze jednou denné
(v noci), tedy ne po kazdém zasahu do obsahu Gredni desky. Po odSkrtnuti tohoto parametru nebude k
dispozici na elektronické uredni desce okno Zasildni novinek s mozZnosti prihlasit se k odbéru
novinek z uredni desky.

Zobrazovat datum sejmuti u vyvéSenych dokumentl - zasSkrtnutim se nastavi, Ze se u vSech
vyvésenych dokumentt (kromé téch na dobu neurcitou) bude zobrazovat datum sejmuti.

Informativni text - moZnost ptidat text, ktery se bude zobrazovat v zahlavi Uredni desky na webu.

Pozn.:

Pokud je provedena jakdkoliv zména v nastaveni téchto parametrd, projevi se na ufedni desce
aZ po pouZiti tlacitka Aktualizovat na el. u¥edni desce nad seznamem
vyvésenych dokumentd.

Volitelny odkaz z Ufedni desky - |ze pfidat odkaz na webové stranky obce, aby se mohl uZivatel po
zobrazeni Uredni desky pohodiné vratit zpét na stranky obce. Sta¢i zadat URL adresu a text odkazu,
ktery se bude na elektronické uredni desce zobrazovat.

o Zalozka Maska Cisla vyvéseni
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MozZnost vyuZiti ¢itace pro jednotliva vyvéseni. Po sestaveni masky se k novym vyvésenim automaticky
priradi Cislo vyvéseni. U starsSich vyvéseni (pfed zavedenim tohoto parametru v programu KEO4) lze
Cislo doplnit ru¢né nebo pres tlacitko PEidélit &islo.

Cislo vyvédeni se nasledné zobrazuje i v pozndmce vyvéen.
¢ Tlacitko Publikovat na web

MozZnost publikovat provedené zmény v parametrech Utfedni desky pomoci tl. Publikovat na
web. Parametry Ufedni desky jsou aktualizovany ihned po provedeni této akce.

g Pro aktualizaci zmén parametri Gfedni desky jiZ neni nutné aktualizovat vyvéseni ¢i vyvésit novy dokument na Gfedni
desku. (je zajisténo pomoci akce Publikovat na web)

Prihlaseni k odbéru novinek

Okno k zasilani novinek se zobrazi na webu pouze v pfipadé, Ze v parametrech Ufedni desky je
zaskrtnuto Zasildni novinek z dredni desky.

V ptipadé vyuZivani elektronické ufedni desky na webu maji obané mozZnost pfihldsit se k odbéru
novinek z Gfedni desky.

Na webu el. Ufedni desky mohou zadat svoji e-mailovou adresu, na kterou jim budou chodit e-
mailovd upozornéni na zmény na uredni desce.

Zasilani novinek

Chcete-li byt informovani e-mailem
0 zménach na této Uredni desce:

Prihlasit

Na zadanou e-mailovou adresu bude automaticky odesldn e-mail s odkazem pro potvrzeni odbéru.
Kliknutim na tento odkaz se pfihlaseni potvrdi.

V modulu Uredni deska, v nabidce P¥ihla$eni k odbéru novinek, je k dispozici seznam aktudlné
prihlasenych e-mailovych adres k zasilani novinek z Gredni desky.

Pfi vstupu do nabidky je k dispozici tlacditko Naédist data, které provede aktualizaci Udajd a
zobrazi nové zadosti o prihlaseni k odbéru novinek.

Moznost zobrazit informace k jednotlivym e-mailovym adresam:
e e-mail - zobrazena e-mailova adresa,

e pocet zZaddosti - pocet evidovanych Zadosti,

e datum a ¢as vytvoreni Zzadosti,

e datum a Cas potvrzeni Zzadosti,
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e datum a ¢as odhldseni z odbéru novinek.

Odhlaseni z odbéru novinek

Odbér novinek je moZné zrusit kliknutim na odkaz, ktery je soucdsti kazdého e-mailu upozornujiciho
na novinky na elektronické uredni desce.
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20  Pfredani do spisovny

Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy se predavaji do Spisovny, kde ¢ekaji na skartacni fizeni.

Priprava dokumenttl a spisti pred ulozenim do Spisovny

Pred vkladanim dokumentd a spist do ukladacich jednotek je tieba:

e Zkontrolovat, zda jiZ nékteré dokumenty/spisy neprosly skartaénim Fizenim a jen nebyly ze spisovky
odstranény - takové dokumenty |ze odstranit pfes modul Archiv.

e Zkontrolovat, Ze vécné skupiny maji spravné skartacni rezimy.
e Zkontrolovat, zda jsou opravdu dokumenty a spisy zafazeny ve spravnych vécnych skupinach.
e Viyresit pripadné konflikty v kiiZzovych odkazech, kdy dokument ptijaty a jeho odpovéd:

- maji rizné vécné skupiny nebo

- maji rdzné skartac¢ni rezimy nebo

- jeden dokument je ve spisu a druhy ne nebo je v jiném spisu.

Proces pripravy dokumentd a spist na pfedani do Spisovny pfedani spociva v téchto krocich:

e vytvoreni ukladacich jednotek
e rozfazenivyrizenych dokumentl a uzavienych spist do uklddacich jednotek
e uzavieni uklddacich jednotek

Pokud je ve Spolecnych parametrech SSL zatrZen parametr Ukladani digitdlnich spisG a dild do
spisovny samostatné, pak neni nutné digitalni spisy a dily vkladat do ukladacich jednotek. Zobrazi se
nova nabidka Bez ukladacich jednoteka v ni nabidky Digitdlni spisy a Digitalni
dily.

20.1 Bez ukladaci jednotky

Tato nabidka se zobrazi pouze v pfipadé, Ze je ve SpoleCnych parametrech SSL zatrZen parametr
Ukladani digitalnich spist a dil( do spisovny samostatné. V tomto pripadé neni nutné digitalni spisy
a dily vkladat do ukladacich jednotek. Zobrazi se novd nabidka Bez ukladacich jednotek av
ni nabidky Digitdlni spisy a Digitalni dily (pokud je ve spolecnych parametrech SSL
pouzivani typovych spisd povoleno a dand organizace s nimi pracuje).

20.1.1 Digitalni spisy

V této nabidce se zobrazuji digitalni spisy, které je mozné pfedat do spisovny. Splnuji tedy podminku,
Ze jsou uzavrenég, digitalni a nejsou v ukladaci jednotce.
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Pfedat do spisovny
Akci P¥edat do spisovny je mozné pouZit hromadné zatrzenim jednotlivych spisG nebo
jednotlivé. Najdeteji i v detailu spisu.

Kontrola metadat

Hromadnd akce na kontrolu metadat. Tato akce napt. upozorni na to, Ze spis jeSté nema vyplnénou
externi spoustéci uddlost.

Zmeénit vécnou skupinu

Hromadna akce na zménu vécné skupiny. Nejprve je nutné potvrdit, Ze opravdu chcete tuto zménu
provést. V dalsim kroku vyberete novou vécnou skupinu bud pres nasSeptdvac nebo pres tfi tecky.

Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti

Hromadnd akce na doplnéni roku vzniku externi spoustéci uddlosti. Vyplnite konkrétni rok a potvrdite.

Rok vzniku spoustéci uddlosti Ize doplnit také v detailu dilu na zaloZce Skartacni Fizeni.
20.1.2 Digitalni dily

V této nabidce se zobrazuji digitdlni dily typovych spisQ, které je mozné predat do spisovny. Splniuji
tedy podminku, Ze jsou uzaviené, digitdlni a nejsou v uklddaci jednotce.

Predat do spisovny

Akci Pfedat do spisovny je moiné pouZit hromadné zatrZenim jednotlivych dil (i typového spisu
nebo jednotlivé. Najdete ji i v detailu dilu.

Kontrola metadat

Hromadna akce na kontrolu metadat. Tato akce napf. upozorni na to, Ze dil jeSté nema vyplnénou
externi spoustéci udalost.

Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti

Hromadnd akce na doplnéni roku vzniku externi spoustéci udalosti. Vyplnite konkrétni rok a potvrdite.
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Rok vzniku spoustéci udalosti |ze doplnit také v detailu dilu na zaloZce Skartacni Fizeni.

Zrusit rok vzniku spoustéci udalosti

Hromadnd akce na zruseni roku vzniku externi spoustéci uddlosti. Je nutné potvrdit, Ze opravdu chcete
zrusit rok vzniku spoustéci udalosti.

20.2 V ukladacijednotce

V této nabidce probiha pfiprava dokumentl a spisl pro prenos do spisovny. Pokud jsou ve spisové
sluzbé vedené typové spisy, pak i uzavienych dild typovych spis.

Do spisovny jsou ukladany veSkeré uzaviené spisy, vyfizené dokumenty, pfipadné uzaviené dily
typovych spist urceného plivodce na dobu trvani skartacni [hlty.

Dokumenty/spisy/dily se do spisovny ukladaji zpravidla ihned po jejich vytizeni/uzavieni, pokud
povaha véci nevyZaduje, aby zpracovatel mél vytizeny/uzavieny dokument/spis/dil u sebe déle.

Dokumenty/spisy/dily se do spisovny uklddaji podle spisového a skarta¢niho planu.

Kazdy referent musi své vytizené/uzaviené dokumenty/spisy/dily zafadit do ukladacich jednotek.
Ukladaci jednotka (archivni krabice, pofadac) musi mit pfifrazenou vécnou skupinu.

K usnadnéni prace s vkladanim dokumentt a spisG do ukladacich jednotek slouZi Privodce vytvareni
ukladacich jednotek.

Dokumenty a spisy se vkladaji do ukladacich jednotek:
e dle vécné skupiny,

e dleroku skartacniho fizeni,

e dle formy dokument( a spisd.

Do ukladaci jednotky Ize zaradit pouze vyrizené dokumenty a uzaviené spisy s vyplnénym rokem
vzniku spoustéci udalosti.

Uzaviené ukladaci jednotky se predaji do Spisovny.

V rdmci vkladani dokumentd do ukladacich jednotek se kontroluje, zda jsou vSechny dokumenty s
krizovym odkazem v jedné ukladaci jednotce.

V zavislosti na typu vlozenych dokumentl/spis@/dild mohou ukladaci jednotky byt:
e analogové (obsahujici pouze analogové dokumenty/spisy/dily),
o digitalni (pouze digitalni dokumenty/spisy/dily),

e hybridni (obsahuji analogové i digitalni dokumenty/spisy/dily).

Prehled ukladacich jednotek
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UZivatel v tomto misté vidi ukladaci jednotky, které:

e sam zalozil (jejejich vlastnikem),
e u kterych byl uréen zpracovatelem,
e ke kterym mu byl nastaven jinym uZivatelem pfistup.

vvs

Lze zde poutZit filtrovani dle roku, od kterého bézi skartacni lhita a dle roku skartacniho Fizeni.

Filtrovat je moZné také dle stavu ukladaci jednotky, tedy je moZné zobrazit si pouze ukladaci jednotky
pfipravené, uzaviené, odmitnuté, pfipadné vracené ze spisovny.

Zaskrtnuty checkbox Moje ukladaci jednotky filtruje ukladaci jednotky jen na ty, jejichz vlastnikem
jste. Checkbox |ze odskrtnout, a pak jsou vidét i ostatni ukladaci jednotky organizace.

Nad seznamem uklddacich jednotek jsou k dispozici tladitka:

Novy - pofizeni nové ukladaci jednotky

Detail - zobrazeni detailu ukadaci jednotky

Smazat - smazani ukladaci jednotky

Filtr - filtr pro vyhledavani

UzavFEit - moznost hromadné uzaviit vybrané uklddaci jednotky
OtevEit - moZnost hromadné otevfit vybrané uzaviené ukladaci jednotky

Pfedat do spisovny - predani uzavienych (nebo odmitnutych) uklddacich jednotek do
spisovny

Nastavit pfistup - moZnost hromadného nastaveni pfistupu jinym pracovnikim k
vybranym uklddacim jednotkdm

Tisk sStitku - moznost hromadného tisku Stitkd ukladacich jednotek.

Potizeni nové ukladaci jednotky

K zaloZeni ukladaci jednotky se pouZije tlacitko Novy -volba Novy ruéné.
UZivatel je vyzvan k:

e zadani Cisla ukladaci jednotky - ¢islo se mlze prirfadit vybérem masky pro ¢isla ukladacich jednotek
(pomoci tladitka se tfemi teCkami) anebo miZe zapsat ¢islo ruéné. Masky pro Cisla UJ se vytvafi v
modulu Administrace, v parametrech spisovny.

e vybéru vécné skupiny (pres tlacitko se tfemi teckami),

e zadani ndzvu ukladaci jednotky - nazev se prebira z vécné skupiny, ale Ize prepsat.
Stiskne se tlacitko Dokonéit.

Zobrazi se formular detailu nové ukladaci jednotky.

Ve formulafri je vyplnén JID, nazev a vécna skupina ukladaci jednotky (v¢. skartacniho znaku), dale
uZivatel, ktery UJ zalozil, pod jakou organizacni jednotkou (0J), byla zaloZena a Eislo UJ. Toto Cislo je
mozné pres tlacitko se tremi teckami editovat.

Je tfeba zadat zpracovatele ukladaci jednotky (pres tlacitko se tfemi teCkami ¢i pomoci naSeptavace) a
mlZe se nastavit pristup k UJ i dalSim referentim (tlaCitko Nastavit p#istup). Pracovnik,
kterému byl udélen pristup k UJ, miZe do této jednotky vkladat své dokumenty a spisy a mlze je také
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vyjmout. Neml(Ze ale vyjmout dokumenty a spisy jinych pracovniki. NemUze také ukladaci jednotku
uzavrit a predat do spisovny.

V pfipadé, Ze nejsou vlozené komponenty ve vystupnim datovém formatu, je mozné provést konverzi do
PDF/A ptes akci Konverze do PDF/A a poté vybrat:
e konverzi do PDF/A s dolozkou (v§echny komponenty, které nejsou ve vystupnim datovém formatu,
budou pfevedeny do PDF/A s dolozkou, ktera musi byt podepsdna s ¢asovym razitkem),
e konverzi do PDF/A pro vlastni dokumenty bez dolozky (komponenty pro vlastni dokumenty, které
nejsou v PDF/A, budou pfevedeny bez dolozky, ostatni komponenty budou pfevedeny s dolozkou).

U analogovych a hybridnich ukladacich jednotek se zaddva Typ UJ - vybere se z Ciselniku, ktery je
uZivatelsky pfistupny a editovatelny v modulu Referent, v menu Ciselniky - Typy ukladacich jednotek.

Umisténi - pres tlacitko se tfemi teCkami se vybere fyzické umisténi ukladaci jednotky (lokace). Pokud
referent nema loka¢ni mista vytvorena, jednoduse si je vytvofi pomoci tlacitka Novy nebo s pouzitim
pravého tlacitka mysi a nabidky Novy.

Pozn.: Po preddni uklddaci jednotky do spisovny se udaj o umisténi vymaZe a pracovnik
spisovny pfiradi nové umisteni.
Ve spodni ¢asti formulare jsou umisténé zalozky:

Dokumenty - pfehled dokumentd vlioZzenych do UJ - dokumenty |ze do UJ vloZit nékolika zpusoby -
viz odst. Naplnéni uklddaci jednotky.

Dokumenty je mozné také z UJ vyjmout (tlacitko Vyjmout) anebo pfefadit do jiné
uklddacijednotky (tlacitko PEe¥adit).
Je moziné zkontrolovat metadata dokumentu (tlacitko Kontrola metadat). Pokud
jevsev poradku, zobrazise hlaSka: Pfi kontrole nebyly nalezeny chyby
ve struktufe metadat.

Spisy - prehled spist vloZenych do UJ - spisy lze do UJ vloZit stejnymi zplsoby jako
dokumenty - viz odst. Naplnéni uklddaci jednotky.
Spisy je moiné také z UJ vyjmout (tlacitko Vyjmout) anebo pfefadit do jiné
uklddaci jednotky (tlacitko PEefadit).
Je mozné zkontrolovat metadata spisu (tla¢itko Kontrola metadat). Pokud je
vie v pofadku, zobrazi se hlaSka: P¥i kontrole nebyly nalezeny chyby
ve struktufe metadat.

Komponenty - pfehled vSech komponent dokumentd vloZenych do UJ. U komponenty z ukladaci
jednotky je mozné provést:

e hromadny tisk (tlac¢itko Vytisknout komponenty),
e export na disk (tla¢itko Export komponent),
e ovéreni datového formatu (tlacitko Ovéfit datovy format),
e konverzi do PDF/As doloZkou,
e konverzi do PDF/A pro vlastni dokumenty bez dolozky.
Na zaloZce Komponenty |ze vyuzit moZnosti vyfiltrovat:
e komponenty, které jsou anebo nejsou ve vystupnim datovém formatu,
e komponenty, které maji nebo nemaji ztvarnéni do PDF/A.
Ostatni - pocet listl a pocet priloh vS§ech dokument( v UJ celkem

KFfizové odkazy - prehled pripadnych kiizovych odkazl na jiné entity
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Transakéni protokol - vypis transakénich udalosti.

Ukladaci jednotky urcené pro dily typovych spisi maji ve spodni Casti detailu misto zaloZek
Dokumenty a Spisy pouze zalozku Dily.

Naplnéni ukladaci jednotky

Vkladat dokumenty/spisy/dily do ukladaci jednotky mlzZe jeji vlastnik nebo zpracovatel anebo
referent, kterému byl nastaven pfistup k této UJ.

1) v detailu UJ - na zalozkdch Dokumenty a Spisy nebo Dily pomoci tlacitka V1oZit.

Program nabidne vyfizené dokumenty nebo uzaviené spisy/dily s odpovidajici vécnou skupinou,
které Ize vloZit do dané ukladaci jednotky.

2) nebo z nabidek Nezafazené dokumenty, Nezarazené spisy nebo Nezafazené dily typového spisu -
vybérem (vyfiltrovanim) urcitych dokumentl/spisd/dill a pouzZitim tladitka Zafadit do
ukladaci jednotky.

Pri této akci probihd kontrola na stejné ¢pd - pokud je v nezafazenych dokumentech nalezen
dokument se stejnym ¢pd (napf. odpovéd), zobrazi se dotaz, zda maji byt do UJ vloZeny vSechny
dokumenty se stejnym ¢pd.

V seznamu nezatazenych dokumentl se mohou vyskytnout i dokumenty se skartacnim reZzimem s
externi udalosti, které ale nemaji nastavené rok vzniku spoustéci udalosti. U téchto dokumentu je
pak je burika ve sloupecku Rok vzniku spoustéci udalosti zvyraznéna barvou. UZivatel mize datum
doplnitjednotlivé v detailu dokumentu v zaloZce Skartacni fizeni anebo hromadné pomoci tlacitka
Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti. Teprve po doplnéni roku vzniku spoustéci

udalosti Ize dokument vlozit do ukladaci jednotky a nasledné predat do Spisovny.

3) dokument je mozné do UJ vlozit i z detailu vyfizeného dokumentu v nabidce Dokumenty - pomoci
tlacitka se tremi teCckami vedle Udaje Ukladaci jednotka. Tlacitko je aktivni pouze v pfipadé, ze
dokument neni ve spisu, ktery je jiz vioZzen do néjaké uklddaci jednotky. Obdobné je mozné vyrizeny
spis do UJ vloZit z detailu spisu v nabidce Spisy. Nabidnou se uklddaci jednotky, které jsou vhodné
pro vloZeni doty¢ného dokumentu nebo spisu. Pokud dosud nebyla zaloZena vhodna UJ, mlze se
pomoci tlacitka Novy z tohoto mista vytvorit.

Podle vlioZzenych dokumentl a spist se pro ukladaci jednotku dopocitaji udaje Skartacni lhita od roku
a Skartacni Fizeni.

Privodce vytvareni ukladacich jednotek

Nejjednodussim zplsobem, jak zaloZit a naplnit uklddaci jednotky, je pouZiti akce Pruvodce
vytvareni ukladacich jednotek. Tuto akci najdete pod tlacitkem Novy.

Pomoci tohoto privodce |ze hromadné vytvorit ukladaci jednotky pro vami vybrané dokumenty, spisy,
popfiipadé dily, a to dle vami nastavenych parametr(.
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V prvnim kroku se nabidnou vSechny nezafazené dokumenty, je mozné z nich nékteré vybrat nebo
nechat program, aby rozfadil do UJ vSechny dosud nezarazené dokumenty. V dalSim kroku se stejnym
zplUsobem nabidnou nezarazené spisy, pfipadné v dalsim kroku nezarazené dily typovych spis.

Nasleduje zadani parametr( pro vytvoreni ukladacich jednotek - je tfeba:
e vybrattyp analogovych UJ,

e urcit, jak bude tvofen ndzev jednotlivych UJ - do ndzvu uklddaci jednotky lze kromé ndzvu vécné
jednotky doplniti rok skarta¢niho Fizeni nebo rok vzniku,

e vybrat zpUsob seskupeni dokument(/spist - uklddaci jednotky je mozné tridit dle stejného roku
spoustéci udalosti (tzn. dle roku vyfizeni dokumentu, popf. uzavieni spisu nebo dle data externi
spoustéci udalosti) a podle stejné formy (analogova, digitalni, popt. hybridni),

e zvolit masku Cisel uklddacich jednotek - v pripadé, Ze mate k dispozici vice masek Cisel ukladacich
jednotek.

Po stisknuti tlacitka Dal&i se zobrazi rekapitulace s prehledy vybranych dokument(/spisG/dil(,
proces vytvoreni novych uklddacich jednotek se uzavie tlacitkem Dokonéit.

Smazani ukladaci jednotky

Vytvorené ukladaci jednotky v modulu Referent je moziné hromadné mazat (tladitkem Smazat).
Podminkou je, Ze musi jit o vlastni oteviené ukladaci jednotky.

Dokumenty, spisy, popf. dily z téchto jednotek se vrati opét mezi nezarazené.

Vyjmuti dokumentu/spisu/dilu z ukladaci jednotky

Dokument/spis/dil Ize z ukladaci jednotky vyjmout. V detailu UJ se dokument/spis oznaci a pouZije se
tladitko Vy jmout. Dokument/spis/dil se vrati do nezafazenych dokument(/spisd/dila.

Pokud se oznaci k vyjmuti dokument, ktery ma v UJ jiny dokument se stejnym ¢pd, je uZivatel dotazan,
zda chce vyjmout vsechny dokumenty se stejnym ¢pd.

Pferazeni dokumentu/spisu/dilu do jiné ukladaci jednotky

Dokument/spis/dil |ze pfefadit do jiné ukladaci jednotky. V detailu UJ se dokument/spis/dil ozna¢i a
pouZije se tlacitko Ptefadit. Nova uklddacijednotka musi splfiovat nasledujici podminky - musi mit
stejnou vécnou skupinu, skarta¢ni lhdta od roku musi byt stejnd nebo vyssi, ukladaci jednotka nesmi
byt uzaviend a uzivatel k ni musi mit pfistup.

Pokud neexistuje vhodna ukladaci jednotka, uZivatel mlze vytvofit novou (tlacitkem Novy). Po

vyplnéni formuldfe se nova ukladaci jednotka nabidne k vybéru UJ, do kterych Ize dokument/spis/dil
prefadit.
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Uzavieni a predani ukladaci jednotky do spisovny

Je-li uklddacijednotka naplnéng, referent (vlastnik nebo zpracovatel UJ) ji pomoci tladitka UzavEit
uzavre. Poté jiZ do ni nelze vkladat dal$i dokumenty/spisy/dily a naopak nelze ani nic vyjmout.

Tlactitkem Pfedat do spisovny se uzaviend jednotka presune do nabidky Pfedavané ukladaci
jednotky. Zaroveri se nabidne tisk pfedavaciho protokolu.

Tisk detailu ukladaci jednotky

V detailu uklddaci jednotky je tladitko Tisk detailu ukladaci jednotky (kdéd sestavy SSUDRO6).V
tiskové sestavé se kromé hlavicky uklddaci jednotky zobrazuji i vioZené samostatné dokumenty a spisy véetné
vloZenych dokumentl. Lze vidéti formu dokumentu (digitdlni/analogova)

20.3 Pro zarazeni do ukladaci jednotky

Seznam vsSech vyrizenych dokumentl a uzavienych spist a typovych spisl, které nejsou dosud
zatazené do zadné ukladaci jednotky.

20.3.1 Nezarazené dokumenty

Seznam vSech vyfizenych dokument(, které nejsou dosud zatazené do Zadného spisu anebo uklddaci
jednotky.

Filtrovat zde Ize podle:

o roku vzniku spoustéci udalosti,

e roku, od kterého bézi skartacni lhtita,

o roku skartacniho fizeni,

e pavodu dokumentu (vlastni x pfijaty),

¢ formy dokumentu (analogovy x digitalni),
o skartacniho znaku (A, S, V) nebo

e vécné skupiny (zde |ze vyuzit naseptavac anebo tlacitko se tfemi teckami).

Zatrazeni dokumenti do ukladacich jednotek

Dokumenty, které maji nastaveny rok spoustéci uddlosti, mlizete vklddat do ukladacich jednotek, a to i
hromadné. Je mozné napft. vyfiltrovat dokumenty dle vécné skupiny, vSechny je vybrat (hromadnym
zaSkrtnutim) a vloZit je najednou do ukladaci jednotky (pomoci tladitka Zafadit do ukladaci
jednotky). Pokud neexistuje vhodna ukladaci jednotka s odpovidajici vécnou skupinou, pomoci
tlacitka Novy je mozné ji z tohoto mista vytvofit a vybrané dokumenty do ni vloZit.
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Kontrola metadat

Hromadna akce, ktera provede kontrolu struktury metadat u vSech vybranych dokumentd. Vysledek
kontroly zobrazi zda byly nalezeny chyby ve struktufe metadat ¢i nikoliv.

Zmeéna vécné skupiny

U nezafazenych dokument(l je mozné pomoci tlacitka Zménit vécnou skupinu - zménit vécnou
skupinu. Tuto akci lze provést i hromadné, po zasSkrtnuti pfisluSnych dokumentl. Pfi zméné vécné
skupiny dojde i ke zméné skartaéniho reZimu dle nové vécné skupiny. Vécna skupina se zméni i u
samostatnych dokumentd, které jsou s vybranymi dokumenty spojené kfizovymi vazbami typu
odpovéd.

Doplnéni spoustéci udalosti

V seznamu nezafazenych dokumentl se mohou vyskytnout i dokumenty se skartaénim reZzimem s
externi udalosti, které ale nemaji nastaven rok vzniku spoustéci udalosti. U téchto dokument( je pak
je bunka ve sloupecku Rok vzniku spoustéci udalosti zvyraznéna ¢ervenou barvou.

UZivatel mlze tento Udaj doplnit jednotlivé v detailu dokumentu v zaloZce Skartacni fizeni anebo
hromadné pomoci tla¢itka Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti.

Teprve po doplnéni roku vzniku spoustéci udalosti lze dokument vloZit do ukladaci jednotky a
nasledné predat do Spisovny.

ZruSeni roku vzniku spoustéci udalosti

U dokument(l s externi spoustéci uddlosti je mozné rok vzniku spoustéci uddlosti hromadné odstranit
- tla¢itkem Zrusit rok vzniku spoustéci udalosti.

20.3.2 Nezarazené spisy

Seznam vSech uzavienych spisQ, které nejsou dosud zafazené do zadné ukladaci jednotky.
Filtrovat zde Ize podle:

e roku vzniku spoustéci udalosti,

e roku, od kterého bézi skartaéni Ihita,

e roku skartacniho fizeni,

e skartacniho znaku,

e vécné skupiny nebo
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o formy spisu (digitalni, analogova nebo hybridni).

Zarazeni spist do ukladacich jednotek

Spisy které maji nastavené rok vzniku spoustéci uddlosti, miZete vklddat do uklddacich jednotek, a to
i hromadné. Napr. je mozné vyfiltrovat spisy dle vécné skupiny, vSechny je vybrat (hromadnym
zaskrtnutim check boxU) a tlac¢itkem Za¥adit do ukladaci jednotky je najednou vloZit do
uklddaci jednotky. Pokud neexistuje vhodnd ukldadaci jednotka s odpovidajici vécnou skupinou,
pomoci tlacitka Novy je mozné ji z tohoto mista vytvofit a vybrané spisy do ni vloZit.

Kontrola metadat

Hromadnd akce, kterd provede kontrolu struktury metadat u vSech vybranych spist. Vysledek
kontroly zobrazi zda byly nalezeny chyby ve struktufe metadat ¢i nikoliv.

Zména vécné skupiny

U nezarazenych spisl je mozné zménit vécnou skupinu - pomoci tladitka Zménit wvé&cnou
skupinu. Tuto akci lze provésti hromadné, po zaskrtnuti pfislusnych spisd. Pfi zméné vécné skupiny
dojde i ke zméné skartacéniho rezimu dle nové vécné skupiny.

Doplnéni spoustéci udalosti

V seznamu nezafazenych spisl se mohou vyskytnout i spisy s externi spoustéci udalosti, které ale
nemaji nastavené rok vzniku spoustéci udalosti. U téchto spist je pak je burika ve sloupecku Rok
vzniku spoustéci udalosti zvyraznéna ¢ervenou barvou.

Tento Udaj je mozné doplnit jednotlivé v detailu spisu v zaloZce Skartacni fizeni anebo hromadné
pomoci tladitka Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti.

Teprve po doplnéni roku vzniku spoustéci udalosti |ze spis vloZit do ukladaci jednotky a nasledné
predat do Spisovny.

ZruSeni roku vzniku spoustéci udalosti

U spisll s externi spoustéci udalosti je mozné rok vzniku spoustéci udalosti hromadné odstranit -
tlacitkem Zrusit rok vzniku spousStéci udalosti.
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20.3.3 Nezarazené dily typového spisu

Pokud jsou ve spisové sluzbé vedeny typové spisy, je zde prehled dil( typovych spis(, které nejsou
vlozené do ukladaci jednotky.

Filtrovat zde Ize podle:
¢ rok vzniku spoustéci udalosti,

e roku, od kterého bézi skartacni lhata,

roku skartacniho Fizeni,

formy dilu (digitadlni, analogova nebo hybridni),

skartacniho znaku nebo

e vécné skupiny.

Zarazeni dilG do ukladacich jednotek

Dily typovych spistll je odsud mozné vklddat do ukladacich jednotek, a to i hromadné. Nap¥. je moZné
vyfiltrovat dily dle vécné skupiny, vSechny je vybrat (hromadnym zaskrtnutim checkboxu) a tlacitkem
Zatadit do ukladaci jednotky je najednou vloZit do ukladaci jednotky. Pokud neexistuje
vhodnd uklddaci jednotka s odpovidajici vécnou skupinou, pomoci tlacitka Novy je mozné ji z tohoto
mista vytvofit a vybrané dily do ni vloZit.

Kontrola metadat

Hromadnd akce, kterd provede kontrolu struktury metadat u vSech vybranych dil typovych spisQ.
Vysledek kontroly zobrazi zda byly nalezeny chyby ve struktufe metadat ¢i nikoliv.

Zmeéna vécné skupiny

U nezafazenych dilG typovych spisd je moziné zménit vécnou skupinu - pomoci tlacitka Zménit
vécnou skupinu. Tuto akci Ize provésti hromadné, po zaskrtnut pfislusnych dilG. Pfi zméné vécné
skupiny dojde i ke zméné skartacniho rezimu dle nové vécné skupiny.

Doplnéni spoustéci udalosti

V seznamu nezarazenych dil (i typovych spist se mohou vyskytnout i dily s externi spoustéci udalosti,
které ale nemaji nastavené rok vzniku spoustéci udalosti. U téchto dild je pak je bunka ve sloupecku
Rok vzniku spoustéci udalosti zvyraznéna cervenou barvou.
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Tento Udaj je mozné doplnit jednotlivé v detailu spisu v zadloZce Skartacni fizeni anebo hromadné
pomocitladitka Doplnit rok vzniku spoustéci udalosti.

Teprve po doplnéni roku vzniku spoustéci udalosti Ize dil typového spisu vlozZit do ukladaci jednotky a
ndsledné predat do Spisovny.

ZruSeni roku vzniku spoustéci udalosti

U dil typovych spisl s externi spoustéci udalosti je mozné rok vzniku spoustéci udalosti hromadné
odstranit - tlalitkem Zrusit rok vzniku spoustéci udalosti.

20.4 Predavané do spisovny

Prehled ukladacich jednotek, které referent jiz uzavrel a pouzil u nich akci Pfedat do spisovny.
Zde Cekaji na pfijeti do spisovny. Poté co pracovnik Spisovny pfeddvané ukladaci jednotky pfevezme, z
této nabidky zmizi, k vyhledani pak budou v nabidce UloZeno ve spisovné.

20.4.1 Digitalni spisy

Tato nabidka se zobrazi v pfipadé, Ze je ve Spoleénych parametrech SSL zatrZen parametr Ukladani
digitdlnich spisi a dild do spisovny samostatné. Nebo v pfipadé, Ze byl tento parametr zatrZen a
néjaky samostatny digitdlni spis je pfedavan do spisovny.

V této nabidce najdeme prehled digitalnich spisli, u kterych referent pouZil akci Pfedat do
spisovny. Zde Cekaji na pfijeti do spisovny. Poté co pracovnik spisovny pfedavané spisy prevezme,
tak z této nabidky zmizi.

Pomoci tladitka Zrusit pfedani je moziné ukondit preddvdani do spisovny.

Lze si zobrazit detail digitalniho spisu pomoci tlacitka Detail.
20.4.2 Digitalni dily

Tato nabidka se zobrazi v pfipadé, Ze je ve Spoleénych parametrech SSL zatrzen parametr Ukladani
digitadlnich spisd a dild do spisovny samostatné a pokud je ve spolecnych parametrech SSL pouzivani
typovych spist povoleno a dana organizace s nimi pracuje. Nebo v pfipadé, Ze byl tento parametr
zatrZzen a néjaky samostatny digitalIni dil je pfedavan do spisovny.

V této nabidce najdete prehled digitdlnich dill, u kterych referent pouZil akci Pfedat do
spisovny. Zde ¢ekaji na pfijeti do spisovny. Poté co pracovnik spisovny pfedavané dily pfevezme,
tak z této nabidky zmizi.

Pomoci tladitka Zrusit pfedani je mozné ukondit preddvdéni do spisovny.

Lze si zobrazit detail digitdlniho dilu pomoci tladitka Detail.
20.4.3 Ukladaci jednotky

Pfehled uklddacich jednotek, které referent jiZ uzaviel a pouzil u nich akci Pfedat do spisovny.

Zde Cekaji na prijeti do spisovny. Poté co pracovnik Spisovny pfedavané ukladaci jednotky prevezme,
tak z této nabidky zmizi.
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Pomoci tladitka Zrusit pfedani je zde mozné tuto akci vzit zpét - uklddaci jednotka se vrati do
nabidky Ukladaci jednotky. Bude ve stavu "uzaviend" a pokud do ni referent chce napf. vlozZit jesté
dalsi dokumenty/spisy, musi UJ otevfit tladitkem OtevEit.

Lze si zobrazit detail uklddaci jednotky pomoci tladitka Detail. V detailu uklddaci jednotky mate
moznost vytisknout detail uklddaci jednotky pomoci tlacditka Tisk detailu wukladaci
jednotky.

Déle je zde moZnost hromadny tisk Stitk( na vybrané ukladaci jednotky pomoci akce Tisk $titku.
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21

Zapujcky ze spisovny

Nabidka K zapdjceni ze spisovny

Prehled dokument(, spisQ, dilG nebo uklddacich jednotek, které cekaji na zapUjceni ze spisovny.

ZapuUjceni je tfeba dokoncit tlacitkem P£evzit. Vybrané zapujcené entity se presunou do nabidky
Zapujceno ze spisovny.

Tkacitkem Odmitnout je naopak mozné odmitnout zapujceni a vybrané polozky vratit spisovné. Je
tieba zapsat dlvod odmitnuti.

Nabidka ZapuUjceno ze spisovny
Prehled zapujcenych dokumentd, spist, dild nebo ukladacich jednotek ze spisovny.
Tladitkem Vratit do spisovny se vybrané entity vrati zpét do spisovny. Zapujcené
dokumenty/spisy/dily/UJ se pfesunou do nabidky PFedavano zpét do spisovny.

Nabidka Pfeddvano zpét do spisovny

Prehled dokumentt, spisu, dili nebo ukladacich jednotek, které maji byt vraceny do spisovny, a ¢ekaji
na prevzeti pracovnikem spisovny.
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22 Ulozeno ve spisovné

Seznam vSech ukladacich jednotek, které jiz byly predany do spisovny. Pracovnik Spisovny je prevzal.

Nad seznamem uloZenych UJ jsou k dispozici rychlé filtry, diky nimZ je moiné vyhleddvat uklddaci
jednotky dle:

roku, od kterého plyne skartacni Ihlta,
roku skartacniho Fizeni,

Cisla UJ,

nazvu UJ,

JID,

data uloZeni UJ ve spisovné nebo

vécné skupiny.

Dale je moznost si zobrazit detail ukladaci jednotky pomoci tlac¢itka Detail. Detail ukladaci
jednotky je zobrazen pouze v rezimu pro Cteni, tzn. nelze editovat.
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23

Spravce spisové sluzby

UZivatel s pravem spravce SSL (SSUUDRO11) je uZivatel, kterému je pridéleno zvlastni opravnéni.
Spravce SSL (SSLUDR0O11) by mél byt odpovédny za chod spisové sluzby, a proto mizZe v ramci tohoto
prdva upravovat napf. spolecné parametry SSL, spisovy plan, upravovat parametry Podatelny ¢i
Spisovny. UmozZnuje provadét pripadné opravy chyb uZivatell (naptiklad chyby pfi vkladani dat,
chybné zatazeni ve spisovém planu). Spravce spisové sluzby vidi vSechny neoteviené dokumenty, které
mUZe konvertovat do vystupniho datového formatu.

VSechny takové operace jsou zaznamenany v transakénim protokolu.

V pfipadé, Ze chcete pravo spravce spisové sluzby pouzit, je tfeba jej aktivovat v menu KEO4 (ikona
KEO4 vlevo nahore) pfes akci Zapnout spisovad sluZzba - spravce. Stejnym zplsobem lze
poté pravo i deaktivovat.

*’ked

(7) MNapovéda

Vzdalena pomoc
Movinky
Zaznamy webinaii

Zobrazit roziifeni »

Zapnout "Spisova sluzba - spravee” I

Uzivatel
Mastaveni zastupu

Zména hesla

B O pregramu KEQ4

Odhlasit
Konec Alt+F4

Podrobny pfehled mozZnych zasahti spravce SSL v KEO4:

mUzZe upravovat spolecné parametry ssl,

muZe upravovat spisovy a skartacni plan,

3

UZe upravovat parametry Podatelny, Vypravny, Spisovny,

UZe ménit zménit heslo do ISDS,

3

3

UZe zménit pracovni mista pfes Reorganizaci pracovnich mist,

mUiZe upravovat vécné skupiny pfes Reorganizaci vécnych skupin,

muze kontrolovat a upravovat kfizové odkazy,

miZe smazat dokumenty a spisy po jejich exportu v ramci akce Spisova rozluka,
miZe Zobrazit spisy obsahujici konflikt,

miZe konverzi do PDF/A zménit komponenty do vystupniho datového formatu, nebo v detailu
komponenty Externi konverzi dle §69a.
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Uprava metadat dokumentu v réiznych stavech

metadata vyfizeného dokumentu, ktery neni ve spisu ani v UJ

- ndzev véci,

- vécna skupina + skartaéni rezim,

- pocCet listl a priloh,

- druh dokumentu,

- forma dokumentu,

- popis a poznamka.

metadata vyfizeného dokumentu, ktery je ve spisu, ktery neni uzavieny

- nazev véci,

- skartaéni znak/Ihita,

- pocet listl a priloh,

- popis a pozndmka.

metadata vyfizeného dokumentu, ktery je v uzavieném spisu nebo UJ

- ndzev véci,

- popis a poznamka,

- pocCet listl a priloh.

zména data vyrizeni dokumentu,
zména ndazvu veéci,

prefazeni do minulého ¢asového obdobi,

153

max 14 dni zpatky po zaevidovani moznost smazani C.j. - resp. pridéleni ¢.j. (dokument nesmi byt

vyfizeny, nesmi byt ve spisu v radmci sou¢asného ¢asového obdobi).

pristup,

konverze do PDF/A,

zména data vytvoreni a uzavreni,
znepfristupnéni otevieného spisu,
predani,

nazev,

popis a poznamka,

vécna skupina a skartacni rezim,
zména data uzavreni spisu,

zména data spoustéci udalosti.

Datové schranky
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e Vparametrech Podatelny v detailu Datové schranky Ize editovat pfistupové udaje do ISDS. Spravny
postup je prihlasovat se pomoci certifikdtu hostované spisové sluzby nebo systémovym
certifikdtem pro konkrétni organizaci, nikolivjménem a heslem.

UJ ve Spisovné
e zména vécné skupiny,
e zména skartacniho rezimu,

e vraceni zpét referentovi.

Vyvéseni na Gredni desku

e nastaveni kategorii pro zobrazeni v archivu UD,
e zména data vyvéseni (i do minulosti - za podminky zapsani divodu) a data sejmuti,
e nezobrazovat na el. Uredni desce,

e zobrazit na el. Ufedni desce.

23.1 Dokumenty

Nabidka Dokumenty

V této nabidce mize spravce SSL (SSUDR011) pomoci rychlého filtru vytridit dokumenty dle JIDu, data
vytvoreni, véci, vlastniky, ¢.j./spisové znacky, odesilatele/adresaty a vécné skupiny. Kromé toho jsou
zde umisténa tlacitka daleZitd pro ¢innost spravce.

K ¢innostem Spravce SSL patfi:

Reorganizace pracovnich mist

Tato akce se pouzije v situacich, kdy je potfeba predat agendu od néjakého referenta jinému.
Napriklad, kdyZ na pracovnim misté jeden referent skonci a nastoupi misto néj nékdo jiny. Nebo pokud
se agenda ma rozdélit mezi vice pracovnik(l a ¢ast agendy zlstane plvodnimu zpracovateli a ¢ast se
prifadi nékomu novému.

Po pouziti tlalitka Reorganizace pracovnich mist senabidne formuld¥, ve kterém se vybere

pracovni misto, od kterého se bude agenda prebirat a pracovni mista, kterému se naopak bude
preddvat.

Nasleduje vybér polozek k predani. Zobrazi se pfehled spisl, dokumentll, Zadosti, dokumentd k
nahlédnuti, uklddacich jednotek, typovych spisG a soucasti, které jsou ve vlastnictvi uZivatele, od
kterého maji byt pfedany. Ve vychozim stavu se k pteddni nabizi v§e, co ma uZivatel ve vlastnictvi. Ma-
li byt tento seznam upraven a nékteré dokumenty, spisy apod. se pifeddvat nemaji, pouZije se tlacitko
Vybrat. Zobrazi se seznam poloZek k pfedani. Pomoci zaSkrtavatek je tfeba vybrat polozky, které se
budou preddvat novému uZivateli. Je také moiné vybér usnadnit tim, Ze se vyfiltruji polozky napft.
podle stavu vyfizeni, data vzniku nebo dle jejich formy ¢i typu. Vybrané polozky se potvrdi tlacitkem
Vybrat.
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Tlacitkem Vyjmout se zobrazi vSechny vybrané polozky a nékteré z nich je moiné jesté z predani
vyloucit. Zaskrtnou se pfislusna zaSkrtavdtka a vybér se potvrdi tla¢itkem Vy jmout.

K vlastnimu predani vybranych poloZek dojde po pouziti tlacitka Dokoné&it.

Reorganizace vécnych skupin

Tato akce slouZi k presunu dokument(, spist a ukladacich jednotek z jedné vécné skupiny do jiné.

Pouzije se tlatitko Reorganizace vécnych skupin. Vybere se vécna skupina, ze které budou
dokumenty prefazeny a skupina, do které budou pfefazeny. Pro vybéry vécnych skupin je mozné pouzit
tlacitko se tfemi teCkami anebo nasSeptavac (zacne se psat nazev vécné skupiny a program nabidne
odpovidajici polozky).

Pokud maji presouvané dokumenty atd. prevzit i skartacni reZim nové vécné skupiny, je treba
zaskrtnout volbu Pfevzit skartacni rezim nové vécné skupiny do vsech prefazenych spisi, dokumentt
¢i ukladacich jednotek.

Dalsi postup je obdobny jako pti reorganizaci pracovnich mist.

Pro prefazeni se nabizi pouze spisy, které nejsou vlozené v ukladdaci jednotce; dokumenty, které nejsou
ve spisu, ani v zadné uklddaci jednotce a vSechny ukladaci jednotky s danou vécnou skupinou, které
nejsou soucasti skartaéniho Fizeni.

vrv ”,

Kontrola kfizovych odkazl

Timto tlacitkem se zobrazi prehled dokumentl, které jsou spolu svazané krfizovym odkazem s
konfliktem pro dokument a odpovéd.

Jde o pripady, kdy dokumenty s kfiZovou vazbou:
® nejsou ve stejném spisu,

® nemaji stejnou vécnou skupinu,

e jeden jevespisu a druhy ne.

Prehled je mozné vytisknout.

Konflikty mezi dokumenty je tfeba vyresits ohledem na budouci skartacni fizeni.

Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi v pripadé, Ze nékteré dokumenty a spisy predate jinému plvodci. Po jejich predani
mUZete pres akci Spisova rozluka data smazat. Pfed samotnou rozlukou je tfeba domluvit a nasledné
provést export dat ze spisové sluzby. Dale vybrat dokumenty/spisy k vyfazeni v ramci spisové rozluky. Poté se
zobrazi prehled poloZek k vyfazeni v rdmci spisové rozluky. Také |ze provést export vybranych dat na server.

= Vybrané polozky budou nenavratné smazany ze Spisové sluzby a metadata budou pifenesena do modulu
Archiv.

Po dokonceni se zobrazi informace, Ze spisova rozluka byla dokoncena.
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Zobrazit spisy obsahujici konflikt

MozZnost vyfesit konflikty kfizovych odkazl u spisG pres akci Zobrazit spisy obsahujici
konflikt. Je moinétakto hromadné zafadit chybéjici dokumenty do uzavienych spisd.
U spisU, které nelze vyresit hromadné, si mlzZete Zobrazit chybéjici dokumenty.V ptipadé, Zeto
kontroly umozZiiuji, mate k dispozici v detailu chybéjicich dokumentl akci Pfefadit k dokumentu s
pevnym k¥izZovym odkazem, kterd umoini vyfesit konflikty v téchto odkazech. Pfes akci Zménit
pevny odkaz na volny, miZe Spravce SSLzménit pevny kiiZovy odkaz na volny.

Spravce SSL ma moznost Upravy metadat v detailu dokumentu:

Smazani ¢.j. v detailu dokumentu
Spravce SSL mliZze smazat ¢.j. u prijatého nevyrizeného dokumentu a vlastniho konceptu. Pouze 14
dni po zaevidovani dokumentu/konceptu. Akce - Smazat &.3j. vdetailu dokumentu.

Zména nazvu u vyfizeného dokumentu
V ptipadé chybného ndzvu Ize zménit ndzev v detailu dokumentu.

Zména poctu list/pfiloh u vyfizeného dokumentu
V pfipadé chybného poctu listl/ pfiloh |ze zménit tento Udaj v detailu dokumentu.

Zména skartacniho reZzimu u vyfizeného dokumentu
Pouze u dokumentu, ktery neni ve spisu a neni zafazen v ukladaci jednotce. Je nutné uvést divod
zmény skarta¢niho rezimu.

Znepfistupnéni pfijatych dokumenti

MozZnost znepfistupnit pfijaté (nevyfizené) dokumenty. Vice v dokumentaci KEO4 - Referent.

Spravce SSL ma moznost u vyfizovanych a vyfizenych dokumentu:

(0]

o

pres tlacitko Akce:
Vytisknout komponenty - vytiskne komponenty u vybranych dokumentd.

Zména formy dokumentu - Umoziiuje hromadnou zménu formy dokumentu na digitalni
¢i analogovou. Pfevod z analogové formy dokumentu na digitalni formu dokumentu lze pouzit
v pripadé, Ze analogovy dokument obsahuje komponentu a neni jiZ ve Spisovné.

Pfepoditat pof¥adi a verze komponent - prepoclitd poradi komponent a verze
komponent.

Export dat SSL - nejprve oznaclite dokumenty (nezafazené do spisu), které chcete
importovat a poté pouZijete tuto akci. Vyexportovand data najdete v nabidce
Vyexportovana data.
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e kromé standardniho filtru pracovat s rychlymi filtry JID, Vytvofeno (datum vytvoreni
dokumentu), Vé&c, Vlastnik, €.j./Spis. znacka, Odesilatel/adresat a Vécna skupina.

Spravce SSL ma moznost Uprav na zalozce Komponenty:

Konverze - u vyfizenych digitdlnich dokumentd Ize konvertovat komponentu do listinné
podoby a u analogovych dokument( |ze konvertovat komponentu do digitdIni podoby.

pres tlacitko Akce:

Export komponent -vybrané komponenty mlzZete uloZit do zadané slozky.

(¢]

Vytisknout komponenty - vybrané komponenty mlziete hromadné vytisknout.

O

o Ovéfit datovy format - u vybranych komponent miZete hromadné ovéfit datovy
format.

o Ovéf¥it el. podpis - u vybranych komponent mlZete hromadné ovéfit elektronicky
podpis.

o Rozbalit kontejner - u komponent typu kontejner mlzZete pouZit pro rozbaleni
kontejneru.

Spravce SSL ma moznost tprav na zdloZzce Komponenty v detailu komponent:

e pres tlacitko Akce:
o Pfepoéitat verze komponent - piepocitd porfadiverzi komponent.

o Externi konverze dle §69a - slouii k pfevedeni komponenty, ktera neni ve
vystupnim datovém formatu (a neni ztvarnéna do vystupniho datového formatu), a nepodafrilo
se ji pfevést do vystupniho datového formatu v KEO4. V tomto ptipadé lze komponentu
ptrevést do PDF/A mimo spisovou sluzbu a za pomoci této akci ji vloZime do spisové sluzby.

Postup: Nejprve prevedte komponentu mimo KEO4, pak spustte akci Externi konverze
dle §69a a vloite prevedenou komponentu v PDF/A. Komponenta se ztvarni do vystupniho
datového formatu. V doloZce o zméné datového formatu, kterd je soucdsti ztvarnéni, lze najit
informace o pivodnim dokumentu, v¢etné elektronického podpisu, razitka a peceti.

Spravce SSL ma moznost Uprav na zaloZce Souvisejici subjekty:

e pres tlacitko Novy lze pfidat novy Souvisejici subjekt, nebo Ize pfes tlacitko Smazat naopak
Souvisejici subjekt odstranit.

Spravce SSL ma moznost Uprav na zaloZce Vyrizeni:
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e Doplnit datum nabyti pravni moci.
e Doplnit pravni normu.

e Upravit obsah vytizeni a jeho odlivodnéni.

Spravce SSL ma moznost Uprav na zalozce DalSi metadata:

e Doplnitdalsi metadata.

23.2 Spisy

Nabidka Spisy

V této nabidce miZe sprdvce SSL (SSLUDR0O11) pomoci rychlého filtru vytfidit spisy dle data vytvoreni,
nazvu, spisové znacky, JIDu, stavu a vécné skupiny.

Sprévce SSL mlzZe hromadné exportovat spisy pomoci akce Export dat SSL. Nejprve oznaclite
spisy, které chcete importovat, a poté pouzijete tuto akci. Vyexportovana data najdete v nabidce
Vyexportovana data.

Spravce SSL miZe hromadné spisim povolit nebo také odebrat pristup organizac¢nim jednotkdm a
pracovnim mistim za pomoci tla¢itka Nastavit pZfistup.

Tyto zmény lze provést v detailu spisu:

e Konverze do PDF/A
Spravce SSL mlze pres tlac¢itko Konverze do PDF/A konvertovat komponenty spisu do
vystupniho formatu. Tuto akci najdete v detailu spisu a také na zaloZzce Komponenty.

¢ Zména data vytvoreni a uzavieni spisu
Spravce SSL mlize zménit datum vytvoreni spisu v detailu spisu - pomoci akce Zmé&na data
vytvoreni spisu. Ddletaké zménu data uzavrenispisu v detailu uzavieného spisu —pomoci
akce Zména data uzavfeni spisu.

e Smazat doslé kontejnery u dokumenta

Pomoci akce— Smazat do$lé kontejnery u dokumenti lze smazat pfijaté kontejnery.

e Znepfistupnéni (storno)

Sprévce SSL mdZe pomoci akce Znep¥istupnéni (storno) znepfistupnit otevieny spis.

e Zména skartacniho rezimu
Spravce SSL mlzZe v zavaznych pripadech zménit skarta¢ni reZzim uzavieného spisu - pomoci
akce Zména skartaé&niho reZimu. Je nutné uvést divod zmény skartaéniho reZzimu.
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e Predat spis
Spravce SSL, ktery ma zaroven pravo vedouciho na predavani spist, mlzZe v detailu spisu -
pomoci tlac¢itka PEedat - spis predat nékolika zplsoby: pouze spis, spis véetné dokumentll ve
vlastnictvi, nebo spis véetné vsech dokument(.

e Vyjmout dokumenty ze spisu
Sprévce SSL mdZe pomoci akce Vyjmout ze spisu vyjmoutoznaceny dokument z otevieného
spisu.

e Viozit dokumenty
Sprévce SSL mdZe pomoci akce Vlozit dokumenty vybrat dokumenty, které chce vlozZit do
otevieného spisu.

¢ Zména data zafazeni dokumentu do spisu
Zména data zatazeni dokumentu do spisu pomoci hromadné akce — Zména data vloZeni

do spisu na zéloZce Dokumenty.

e Zmény v uzavienych spisech
= Nazvu spisu,
= Vécné skupiny,

= Popisu, Poznamky a Umisténi.

e Vytisknout komponenty
Spravce SSL mlize pomociakce Vytisknout komponenty na ziloice Komponenty
vytisknout oznacené komponenty.

e Export komponent
Spravce SSL mliZze pomoci akce Export komponent na zdloZce Komponenty uloZit
oznacené komponenty.

e Ovéfit datovy format
Sprévce SSL mdZe pomoci hromadné akce Ové¥it datovy format na zaloice
Komponenty ovéfit datovy format vSech oznacenych komponent.

e Ovérit elektronicky podpis
Spravce SSL mliZe pomoci hromadné akce Ovéfit el. podpis na zdloice Komponenty
ovérit elektronicky podpis viech oznacenych komponent.

e Vloiit kfizovy odkaz
Sprévce SSL mdZe pomoci akce Novy na zdloice K¥iZové odkazy vlozit kiizovy odkaz na
Dokument, Spis nebo Dil u uzavieného dilu.
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23.3

234

e Upravit pracovni soubory
Sprévce SSL miZe na zdloZce Pracovni soubory a poznamky upravovatpracovni soubory
-vkladat (Novy, Import soubori), mazat(Smazat), vytisknout (Vytisknout
soubory), exportovat (Export soubori).

e UZivatelské poznamky
Spravce SSL mlzZe na zéloZice Pracovni soubory a poznamky vkladat (pfes tlacitko Novy)
a mazat (pres tlacitko Smazat) uZivatelské poznamky.

Typové spisy

Nabidka Typové spisy — sprava typovych spist

Tato nabidka se zobrazuje sprawvci spisové sluzby a uzivateli s pravem na spraw typowch spist (pokud
je ve spolecnych parametrech SSL pouzivani typovych spisti povoleno a dana organizace s nimi pracuje) . V
této nabidce Ize:

e ZruSit uzavieni typového spisu typového spisu
V detailu typového spisu pomoci akce Zrusit uzavfeni.

e Vytisknout detail soucasti, obsah dilu nebo Sablony soucasti
V detailu soucdsti pomoci akce Tisk.

Soucasti

Vé

Nabidka Soucasti — sprava soucasti

Tato nabidka se zobrazuje sprawvci spisové sluzby (SSUDR011) a uzivateli s pravem na spraw typowch
spisl (pokud je ve spole¢nych parametrech SSL pouZivéni typovych spist povoleno a dana organizace s nimi
pracuje) . V této nabidce Ize:

e Uzaviit soucast typového spisu
V detailu soucdsti pomoci akce UzavEit soudast.

e  Zrusit uzavieni soucasti typového spisu
V detailu soucasti typového spisu pomoci akce Zrusit uzavfeni.
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e Uzaviit dil
V detailu oteviené soucdasti na zaloZzce Dily lze uzavfit otevieny Dil pomoci akce UzavEit
dil.

e Vlozit kfizovy odkaz
V detailu oteviené soucdasti na zalozce Kfizové odkazy |ze pres tlacitko Novy vybrat Spis a
vytvorit tak krizovy odkaz.

23.5 Dily

Nabidka Dily

Tato nabidka se zobrazuje sprévci spisové sluzby (SSUDR011) a uZivateli s prdvem na sprdvu typovych
spist (pokud je ve spole¢nych parametrech SSL pouZivani typovych spist povoleno a dana organizaces
nimi pracuje). Zobrazuje seznam vSech dilG typovych spis(.

U uzavieného Dilu Ize upravitNazev, Popis a Poznamka.

V detailu Dilu na zdloZce Dokumenty miZete oteviit detail dokument(i obsazenych v Dilu.

2z =

V detailu Dilu na zdloice K¥iZzové odkazy muzete pres tladitko Novy vybrat Spis a vytvofit tak
k¥izovy odkaz.

V detailu otevfeného Dilu na z4dloice Komponenty miiZete pouZit tyto akce:

Vytisknout komponenty - hromadna akce na vytisténi komponent, které jsou obsazeny v daném
Dilu.

Export komponent - akce pro export komponent obsazenych v Dilu.
Ovérit datovy format - hromadna akce na ovéreni datového vystupniho formatu.

Ovérit el. podpis - hromadna akce na ovéfeni elektronického podpisu.
V detailu otevieného Dilu na zdloZce Ostatni milZete zménit automatické uzavirani Dilu.

V detailu Dilu na zdloZce Skarta&ni F¥izeni miZete zadat Rok vzniku spousStéci udalosti.
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23.6 Vyexportovana data

V tabulce vyexportovanych dat najdete exporty dat provedené Spravcem SSL. Ke kazdému exportu mizZete
zapsat svoji UZivatelskou poznamku.

Provedeny export dat je mozné smazat pomoci tlacditka Smazat.

Pomoci akce UloZit vyexportovanad data si vyberete slozku, kam se maji data ulozit, a pak data
ulozite.
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24 Spisovy a skartac¢ni plan

Spisovy a skartacni plan je prehled hierarchicky usporadanych vécnych skupin oznacenych spisovym
znakem.

Vécné skupiny na nejnizsi Urovni hierarchie obsahuji skarta¢ni rezim.

Dokumenty a spisy musi byt zatazeny do vécnych skupin nejpozdéji pti vyrizeni dokumentu nebo
uzavreni spisu - toto je dalezité pro nasledné skartacni fizeni.

PlGvodce by mél konzultovat svilij spisovy a skartacni pldn s prislusnym archivem.

DuleZité je spravné zarazeni do vécné skupiny a spravné nastaveny skartacni rezim.

Skartacnirezim se sklada ze:

e Skartacniho znaku (A, V, S).

o Skartacni lhiaity (skartacni lhdta zacind béZet 1. lednem nasledujiciho roku po spoustéci udalosti).

e Spoustéci udalosti (pocatek plynuti skarta¢ni [hlty).

Spoustéci udalost mize byt:

¢ Vyfizeni dokumentu a uzavieni spisu - datum spoustéci udalosti se nastavi automaticky.
e Externi udélost - datum udalosti musi vyplnit uZivatel (v detailu dokumentu/spisu na zaloice

Skartacni fizeni).

Spisovy a skartacni plan jev programu k dispozici ve dvou podobach - ve stromové strukture anebo v
radkovém seznamu vécnych skupin.

Zalozka Spisovy a skartacni plan - stromova struktura

Ve stromové strukture spisového planu ma uzivatel s pravem spravce spisového a skartacniho planu
moznost editovat spisovy a skartacni plan. Bézny uzivatel ma spisovy a skartacni plan pouze k
nahlizeni.

Jsou zde k dispozici tlacitka:

Detail - zobrazeni detailu vécné skupiny,
Filtr - filtr pro vyhledavani vécnych skupin,
Nastavit p¥istup - moZnost nastaveni pfistupu k vécné skupiné vybranému

uzivateli/uzivatelim,

Zménit p¥iznak oblibena/neoblibend - {asto pouZivané vécné skupiny je mozné oznacit
jako "oblibené" - tyto vécné skupiny budou odlisené zelenym pismem a pfi
vybéru vécné skupiny pro novy dokument budou zafazené na zacdtku
seznamu vécnych skupin.
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Tisk - tisk spisového pldnu.

g . . v . . . - e v Filt
Pro vyhledavani ve spisovém a skartacnim pldnu je zde k dispozici standardni filtr (tladitko *“ i

a k tomu rychlé filtry:

)

Oblibené - zobrazi se pouze vécné skupiny oznacené jako oblibené.
Stav - vyfiltruji se vSechny oteviené nebo naopak uzaviené vécné skupiny.

Obsah vécné skupiny - vyfiltruji se vécné skupiny, které obsahuji bud vécné skupiny (nadfizené VS),
dokumenty a spisy, typové spisy nebo soucdsti typovych spisa.

Spisovy plan je mozné upravovat pomoci tzv. "Privodce".
Vécna skupina mare byt nadfizena nebo podrizena.

e Nadfizena vécna skupina je takovd, kterda neobsahuje dokumenty ¢i spisy - obsahuje podtizené
vécné skupiny. Nema pfifazeny skartaéni znak a lh(tu a nelze tudiz vybrat pro dokument/spis.

e Podfizené vécné skupiny jiz maji pfirazeny skartaéni znak a Ihltu a je moiné je vybirat pro
dokumenty ¢i spisy.

Detail vécné skupiny

Nastavit pfistup - Povolujevybranému uZivateli/uzivatelim pfistup k dané vécné skupiné.

Zménit p¥iznak oblibena/neoblibenad - Timto tladitkem lze pfidat vécnou skupinu do
"oblibenych" nebo ji tento pfiznak odebrat.

Zobrazit dokumenty a spisy s vazbou - Zobrazi seznam dokumentl a spis(i dané vécné
skupiny. K dohledani je tato akce jen pres Spolecné parametry SSL a je k dispozici pouze spravci SSL
(SSUUDR0O11) a posuzovateli skartacni operace.

Udaj

Popis

Obsah vécné skupiny

Pokud se jedna o nadfizenou vécnou skupinu, obsahuje dalsi vécné skupiny.
Pokud se jedna o podfizenou-koncovou vécnou skupiny, jsou obsahem
dokumenty a spisy. Vypliiuje se automaticky.

JID

Jednoznacny identifikator vécné skupiny - automaticky predvyplnén, nelze
zménit.

Datum otevreni

Datum vzniku vécné skupiny.

Datum uzavieni

Datum ukonceni platnosti vécné skupiny.

Nadrizena vécna skupina

Obsahuje nazev nadfizené vécné skupiny.

Nazev vécné skupiny

Obsahuje nazev vécné skupiny. Nazev vécné skupiny by mél vystihnout, ¢eho
by se mély tykat dokumenty a spisy, které by do ni mély byt vkladany.

Nazev vécné skupiny mliZze upravovat jen spravce SSL (SSLUDRO11).
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Spisovy znak

Ciselné oznadeni vécné skupiny.

Jednoduchy spisovy znak

U podtizenych vécnych skupin urcuje ¢islo, které bude na konci spisového
znaku (za teckou).

Skartaénirezim

Skartac¢ni rezim maji pouze koncové vécné skupiny. Skladd se ze skartacniho
znaku (A, V, S), skarta¢ni lhity (doba po kterou je dokumentace uloZena u
plivodce) a spoustéci udalosti (pocatek uplynuti skartaéni Ihaty - napft.
uzavfeni spisu). Skartaéni rezim miZe upravovat jen spravce SSL (SSUDR011).

Trvaly skarta¢ni souhlas
- Na obsah vécné skupiny
jeuplatnén trvaly
skartacni souhlas

Umoznuje oznacit vécnou skupinu, na kterou byl ptisluSnym archivem vydan
trvaly skartaéni souhlas. Lze oznacit jen koncové vécné skupiny se skartaénim
znakem S. Jen sprdvce SSL (SSUDR011) mUzZe tento parametr upravovat.

Takto oznacené vécné skupiny se nezarazuji do klasického skartacniho fizeni,
ve spisovné je pro né urcena nabidka Skartace dle trvalého skartacniho
souhlasu, kde je mozné tyto dokumenty a spisy s uplynulou skartac¢ni lhGtou
smazat.

Trvaly skarta¢ni souhlas
- Kontrolovat vystupni
datové formaty pfi
uzavieni spisu

Po zaskrtnuti checkboxu jsou pfi uzavieni spisu kontrolovany vystupni datové
formaty i pfes to, Ze je na tuto vécnou skupinu uplatnén trvaly skartacni
souhlas. Lze oznadit jen koncové vécné skupiny s trvalym skarta¢nim
souhlasem.

Popis Presnéjsi popis vécné skupiny usnadni uzivatelim spravné fazeni do vécnych
skupin.
Pozndmka UmozZnuje zapsat poznamku k vécné skupiné.

Zalozka transak¢ni
protokol

Transakéni protokol zaznamendva vSechny Upravy vécné skupiny.

Tisk spisového planu

Po stisknuti tladitka Tisk si mlZe uZivatel vybrat, jestli chce tisknout vSechny vécné skupiny nebo
pouze oteviené ¢i pouze uzaviené. Kromé toho muaze ovlivnit zaskrtnutim check boxu, jestli ma sestava
obsahovat sloupce Spoustéci udalost, Popis a Poznamka.

Zalozka Spisovy a skartacni plan

Jind varianta zobrazeni spisového a skarta¢niho planu.

Daleje na této zaloZce moZné nastavit pristupy k vécnym skupindm pro vybrané pracovniky (tlacitko
Nastavit pf¥istupnebo Hromadné nastavit pfistup).

Spisovy a skartacni plan je odsud také mozné exportovat do Excelu - tladitkem s ikonou Excelu .

UZivatel ma moznost zobrazit pouze své "oblibené" vécné skupiny.
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25 Spisovy a skartac¢ni plan - prtivodce

Opravnéni editovat spisovy plan ma uzivatel s pravem spravce spisového a skartaéniho planu ¢i spravce
spisové sluzby.

Editace spisového a skartacniho pldnu probihd v ramci privodce. Nejprve je tfeba vytvofit novy
navrh s tim, Ze lze ptevzit aktudlné platné vécné skupiny. Nasledné je moiné ménit skartacni rezimy,
spisové znaky Ci vytvaret Uplné nové vécné skupiny. Poté je tfeba naparovat vécné skupiny, z aktudlné
platného spisového planu, které jiz nemaji vazbu na nové vytvareny ndvrh. Timto vas intuitivné
provede privodce. Aktivaci ndavrhu se vytvofi novy spisovy a skartacni plan a plvodni plan se stane
archivnim.

2 v aktualné platném spisovém a skartacnim planu lze ménit nazev vécné skupiny, popis nebo
poznamku.

Stavy spisového a skartacniho planu

e Archivni,
e Platny,

e Ndvrh - pfiprava, kontrola.

2 v pfipadé, Ze mate v aktudlné platném Spisovém a skartacnim planu duplicity ve spisovych
znacich, nepujde vytvofit novy navrh Spisového a skartacniho planu. Je tfeba nejdfive duplicity opravit
pres akci Oprava duplicitnich spisovych znaku. Tuto akci naleznete v detailu aktualné
platného Spisového a skartacniho planu.

Vytvoreni nového spisového a skartacniho planu - Privodce
Novy Spisovy plan lze vytvorit pomoci privodce.

Nastaveni a vytvofeni nového spisového a skartaéniho planu naleznete ve Spolenych parametrech
SSL. Kliknutim na tlacitko Nastavit se otevie okno Spisovy a skartacni plan.

Novy Spisovy a skartacni plan Ize vytvorit pomoci tlacitka Novy. Poté se otevie okno tzv. "Privodce".
Privodce vytvarenim spisového planu je rozdélen do fazi (priprava, kontrola, aktivace).

1. Priprava spisového a skartacniho planu

V této fazi provadite pripravu spisového a skartaéniho pldnu. V rdmci pfipravy vkladate vécné
skupiny ¢i mate moZnost je editovat.

Vlozeni vécnych skupin do navrhu spisového a skartacniho planu
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. Nova vécna skupina nadfazena (uzlova), ktera nema zadnou svoji nadfazenou skupinu:

Ve spisovém planu je tfeba postavit se na jeho prvni radek:

PouZije se tlacitko Novy - zobrazi se prfehledné dlaZdice, kde je tfeba zvolit, co bude nova vécnd
skupina obsahovat; zda dals$i vécnou skupinu, dokumenty a spisy, popf. typové spisy.

e Pokud se zvoli dlazdice "Vécna skupina", znamena to, Ze vznikne "nadrazenad" vécna skupina,
ktera nebude jesté obsahovat dokumenty/spisy (nebude mit pfifazeny skartacni rezim) a bude
nadrazenou pro dalsi vécnou(é) skupinu(y), tedy jiZz koncové vécné skupiny se skartacnim
rezimem, do kterych se budou vkladat dokumenty/spisy.

e Pokud se zvoli dlazdice "Dokumenty a spisy" nebo "Typovy spis"”, vznikne vécna skupina, kterd
bude mit pFifazeny skartaéni rezim a budou se do ni vkladat dokumenty/spisy, pfipadné typové

spisy.

Nasledné se otevie formulaf pro potizeni nové vécné skupiny. V tomto pfipadé se nevypliuje
nadfazend vécna skupina, pouze je nutné vyplnit ndzev nové vécné skupiny, ptifadit ji spisovy
znak, a pokud se potizuje vécna skupina pro dokumenty a spisy, pak i skartaéni rezim. Tlacitkem
Nastavit pfistup je moiné vybrat uZivatele, ktefi budou mit tuto vécnou skupinu
pristupnou.

. Nova vécna skupina nadiazenad, ktera ma nadfazenou skupinu:

Je tfeba postavit se na nadfizenou (uzlovou) vécnou skupinu, pod kterou bude patfit nova vécna
skupina. Po stisknuti tl. Novy se zobrazi dlaZzdice, kde je tfeba zvolit, co bude novd vécna skupina
obsahovat - v tomto pripadé dalsi vécné skupiny. Ndsledné se otevie formular pro vytvoreni nové
vécné skupiny. Ve formulafi bude predvyplnéna nadfizend skupina. Staci doplnit ndzev nové
skupiny a spisovy znak. TlaCitkem Nastavit pfistup je moiné vybratuZivatele, ktefi budou
mit tuto vécnou skupinu pfistupnou.

. Nova vécna skupina podfizena (koncova):

e Je tfeba postavit se na nadrazenou (uzlovou) vécnou skupinu, pod kterou bude patfit nova
vécnad skupina. Po stisknuti tl. Novy se zobrazi dlazdice, kde je tfeba zvolit dlaZdici
"Dokumenty a spisy". Zobrazi se formulat pro vytvoreni nové vécné skupiny. Ve formulafi bude
predvyplnéna nadfazend skupina, je tfeba doplnit ndzev nové skupiny, spisovy znak a skartaéni
rezim.

e Nebo pokud jiZ existuji néjaké podrizené vécné skupiny pro danou uzlovou VS, je mozné stdt na
jakékoli podFizené VS a stisknout tl. Novy. Zobrazi se rovnou formulaf pro vytvoreni nové
vécné skupiny.

Doplnéni vécnych do navrhu spisového a skartacniho planu

o Z distribucniho spisového a skartacniho planu

MozZnost prevzit z distribu¢niho Ciselniku, ktery je dodavany ALISem (obec mala, obec s rozsifenou
pUsobnosti, prispévkovd organizace - Skola, prispévkovd organizace). Oznacenim vyberete
poZadované VS a pokracujete tladitkem Pfevzit vybrané zaznamy. Potéjsou vybrané vécné
skupiny vloZeny do navrhu spisového a skartacniho pldnu.

e Zxml

MozZnost vloZit vécné skupiny z xml. Pomoci tlacitka Novy lze vloZit ulozené xml. z UloZisté na PC.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



168 KEO4 Referent

Prevzeti vécnych skupin z aktualniho spisového planu

V pripadé existence Spisového a skartacniho planu v KEO4 mate moZnost prevzit vécné skupiny ze
stdvajiciho spisového planu pomoci tladitka Pfevzit vécné skupiny z aktualniho
planu. Ddle oznadite vécné skupiny, které chcete vybrat do nového Spisového a skarta¢niho planu,
Ize oznaciti vSechny vécné skupiny a vloZit je najednou.

Zmeéna skartacniho rezimu

V ndvrhu spisového a skartacniho pldnu je moZnost zménit skartacni rezim u vloZenych Vécnych
skupin. MUzete si nejprve vyfiltrovat vécné skupiny dle stejného skartacniho znaku a poté lze
hromadné zménit skartacni rezim.

Oznadlite poZzadované vécné skupiny a pomoci akce Zména skartaéniho reZimu vyberete
poZadovany skartacni rezim. Potvrdite tlacitkem OK. Poté je skartacni reZim zménén u vybranych
vécnych skupin.

Tisk spisového planu

Po stisknuti tlac¢itka Tisk si mdZe uZivatel vybrat, jestli chce tisknout v§echny vécné skupiny nebo
pouze oteviené Ci pouze uzaviené. Kromé toho muze ovlivnit zaSkrtnutim zatrzitka, jestli ma sestava
obsahovat sloupce Spoustéci udalost, Popis a Poznamka.

Uprava vécné skupiny

V detailu vécné skupiny je mozné provadét nékteré zmény:

e Zménit nazev vécné skupiny.

Zménit jednoduchy spisovy znak - tlac¢itkem Zména jednoduchého spis. znaku.

Tlac¢itkem Smazat Ize smazat vécnou skupinu.

e Tladitkem Nastavit p¥istup povolit vybranému uzivateli/uZivatelim pfistup k dané vécné
skupiné.

e TlacCitkem 2Zménit p#iznak oblibena/neobliben& pridat vécnou skupinu do
"oblibenych" anebo naopak ji tento priznak odebrat.

Dalsi akce

e Export spisového planu - moznost exportovat ndvrh spisového planu ve formatu XML. do UloZisté v
PC.

e Prepoditat poradi - moZnost prepocitat poradi spisovych znak.

Pokud jiz mate ndvrh spisového planu hotovy |ze pfejit na druhou fazi a tou je kontrola spisového a
skarta¢niho planu. Pfejit na kontrolu spisového a skartaéniho planu Ize pomoci tlacitka Kontrola
spisového a skartadéniho planu.
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Smazani navrhu spisového a skartacniho planu

Smazat navrh spisového a skartacniho planu lze v prehledu spisovych a skartacnich pland pomoci
tlacCitka Smazat.

= Smazat navrh lze pouze v pfipadé, Ze bude ve fazi pfipravy. V pfipadé, Zze bude ve fazi kontroly smazani nelze
provést. Lze poufit tlacitko pro navrat zpét s presunout se do faze pf¥ipravy spisového planu.

2. Kontrola spisového a skartacniho planu

Faze kontroly slouZi predevsim ke sparovani vécnych skupin a Sablon typovych spist v pfipadé
existence aktudlniho spisového planu v KEO4 a pokud v aktudlné platném spisovém planu jsou vécné
skupiny /Sablony typového spisu, které nemaji vazbu na vécné skupiny / Sablony typového spisu z
navrhu.

Vazbu lze doplnit pomoci akci pfevodni mistek pro parovéani vécnych skupin / pfevodni mistek pro
mapovani Sablon typovych spisu.

V pfipadé potieby se |ze vratit zpét na fazi pfipravy pomoci tlacitka Navrat zpét.
Pfevodni mtstek pro parovani vécnych skupin

Kliknutim na akci PFevodni mistek pro parovani vécnych skupin se otevie okno s
prevodnim mistkem. V zdkladnim zobrazeni zde vidite vécné skupiny s vazbou na otevieny
dokument/spis a pouze koncové skupiny, které je potfeba sparovat. Dale lze vyfiltrovat na
nespdrované vécné skupiny zaskrtnutim zatrzitka.

Je potfeba vyplnit na jakou vécnou skupinu z navrhu chcete naparovat:

¢ Doplnit vécnou skupinu dle stejného spisového znaku - je potfeba oznacit vécné skupiny a pomoci
akce Doplnit vécnou skupinu dle stejného spisového znaku. Automaticky se
vécné skupiny doplni v pfipadé, Ze v ndvrhu byly nalezeny koncové vécné skupiny pro dokumenty a
spisy se stejnym plné uréenym spisovym znakem.

e Editaci v tabulce - kliknutim na kolonku "Nazev" lze pres naseptavac zvolit poZzadovanou vécnou
skupinu.

e V detailu - otevienim detailu vécné skupiny Ize zobrazit aktualni vécnou skupinu a také novou
vécnou skupinu, kterou je potfeba zvolit bud pomoci naseptavace ¢i pomoci tlacitka se tiremi
teCkami.

= Vsechny vécné skupiny, které vyhodnoti program je potieba sparovat jinak nebude mozné aktivovat novy Spisovy a
skartacni plan.

Prevodni mustek pro mapovani Sablon typovych spist

Kliknutim na akci Pfevodni mistek pro mapovani Sablon typovych spisd se otevie
okno s prevodnim mlstkem. V zakladnim zobrazeni zde vidite Sablony typového spisu, které je potreba
sparovat, protoZze maji vazbu na otevieny dil typového spisu. Dale pomoci akce Mapovani
soudasti typového spisu vyberete Sablonu typového spisuz ndvrhu.
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Poté je potieba sparovat soucasti typového spisu z aktivniho spisového planu na soucasti typového
spisu z navrhu:

e Editaci v tabulce - kliknutim na kolonku "Nazev - ndvrh" lze pfes naSeptdvac zvolit poZadovanou
vécnou skupinu pro danou soucast typového spisu.

e V detailu - otevienim detailu vécné skupiny lze zobrazit aktudlni vécnou skupinu a také novou
vécnou skupinu, kterou je potfeba zvolit bud pomoci naSeptdvace ¢i pomoci tlacitka se tiremi
teckami.

= Vsechny sablony typového spisu, které vyhodnoti program je potfeba sparovat jinak nebude mozné aktivovat novy
Spisovy a skartacni plan.

Moznost pridat vécnou skupinu ve fazi kontroly

V ptipadé, ze v prvni fazi ptipravy spisového planu zapomenete pfidat vécnou skupinu, lze i ve fazi
kontroly spisového pldanu pfidat vécnou skupinu pomoci tlacitka Novy. Postup je stejny jako v prvni
fazi pfipravy spisového planu.

= V pripadé navratu do predchozi faze pripravy spisového planu bude potfeba naparované vécné skupiny naparovat
znovu.

3. Aktivace nového spisového a skartacniho planu

Aktivovat novy Spisovy a skartacni plan lze pomoci akce Aktivovat spisovy a skartaéni
pléan. Aktivaci spisového a skartac¢niho pldnu dojde k otevieni nového spisového a skartaéniho
planu a uzavreni plvodniho (v pfipadé, Ze plvodni spisovy a skartacni plan existuje v KEO4). Z
plGvodniho spisového a skartacniho planu se stane Archivni spisovy plan.

g Pokud chcete Spisovy a skartacni plan aktivovat 1. ledna, je nutné spustit akci Aktivovat spisovy a skartacni plan vtento
den.
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26  Sestavy

V nabidce Sestavy jsou zobrazeny vSechny dostupné sestavy.
Filtr

Pokud potrebujete, nastavte filtr pro tisk sestavy. Dle vasich potfeb miZete omezit data, kterd do sestavy
vstupuji. Praces filtrem je stejna jako prace s filtrem ve vSech modulech KEO4 a je popsand zde.

Souctovani

Pokud potrebujete jinou Uroven souctovani, nez byla k sestavé dodand spolecné s programem, zménte Uroven,
za kterou se maji na sestavé provést soucty. MliZete nastavit tfeba i vice Urovni; napf. prvni Groven souctovani
nastavit za svazek a v ramci svazku nastavit druhou Uroven souctovani za ¢islo zdpisu.

TFidéni

Pokud vdm nevyhovuje nastaveni, které bylo dodané k sestavé spole¢né s programem, nastavte si vlastni
zpUsob tfidéni. Z levého seznamu se pfesunuji do pravého seznamu ty Udaje, podle kterych chcete v sestavé
tfidit data. V pravém seznamu se voli priority pro tfidéni a zplsob tfidéni vzestupné/sestupné.

Tisk
Vyberte sestavu a vytisknéte ji.

Export do Excelu

Otevie vybranou sestavu v tabulkovém procesoru (Excel, LibreOffice Calc), ktery mate pfifazen pro otevirani
soubord XLS.

Ulozit nastaveni jako...

Nastaveni, které jste provedli v pravém panelu (Filtr, Sou¢tovani a Tfidéni), si mlzZete uloZit pro pristé.
Ulozit sestavu pod nazvem-zvoltesi vlastni ndzev a sestavu s timto nastavenim najdete mezi

ostatnimi sestavami.
Nazev sestavy pro tisk -tentondzevse budetisknoutjako nazev sestavy.

2 Pokud chcete vagi sestavu smazat, stisknéte nahore v ndstrojové listé tlacitko Smazat.
Obnovit filtr

Uvedete nastaveni v pravém panelu (Filtr, Souc¢tovani a Tfidéni) do plvodniho stavu, tj. s takové nastaveni,
které jsme dodali s programem.
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26.1

26.2

Akce / Export do XML

Vybranou sestavu nebo vice sestav uloZi na disk jako soubor s priponou XML. Tento soubor |ze importovat do
KEO4 na jiné databazi.

Akce / Import z XML

Nactéte soubor (nebo vice soubor() - nastaveni sestav exportovanych v jiné databazi - a importujte je do menu
Sestavy.

Velikost vybranych spist (SSLJDR41)

V této sestavé si mlZete vytisknout ¢i exportovat souhrn spisd véetné jejich velikosti (v MB).

Popis funkci v pravém panelu sestavy

’

Popis filtru, souctovani, tfidéni a dalSich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole
Sestavy.

Udaj Popis

Spisy Zde si mlzZete pomoci tlacitka se tfemi teCkami vybrat spisy, které chcete zobrazit v

sestavé. Pomoci tlacitka s gumou tento vybér smazete.

Vytvoreno Zde si mUZete zadat obdobi od - do, kdy byly dané spisy vytvofeny.
Datum Zde si mUZete zadat obdobi od - do, kdy byly dané spisy vyfizeny.
vytizeni

= Po Upraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pFisti pouziti pomoci tlaéiitkaUloZit nastaveni
jako. .

Poéet komponent dle formatu (SSLJDR50)

V této sestavé si mlzete vytisknout ¢i exportovat souhrnny pocet komponent ve spisové sluzbé roztfidénych dle
formatu.

Popis funkci v pravém panelu sestavy

Popis dalsich tlacitek je spolecny pro vSechny sestavy a najdete jej v kapitole Sestavy.

Udaj Popis

Vytvofeno Zde miZete zadat obdobi od - do, kdy byly komponenty vytvoreny.

= Po Gpraveé si nezapomeiite vlastni variantu sestavy uloZit pro pfisti pouziti pomoci tlaéitkaUloZzit nastaveni
jako. .
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Sablony

V systému KEO4 mUzete pro usnadnéni prace vyuzivat Sablony, napf. pro vytvareni faktur, dokumentt
ve spisové sluzbé, pro vyuctovani apod., véetné variant s ¢arovym nebo QR kédem. Pouzivat lze jiz
pripravené —distribuéni $ablony nebo si Sablony miZete pfizpUsobit na miru.

Pouzivate-li distribuéni Sablony, dostanou se k vdm s aktualizaci programu také vsechny distribuéni
Upravy Sablon. Vlastni upravené sablony nejsou aktualizaci dotCeny.

Prostfedim pro vytvareni Sablon je program LibreOffice.

Prifrazeni sablon

V ptipadég, Ze si nepfidélite Zddnou Sablonu, mate automaticky k dispozici vSechny distribucni. Jestlize
chcete vyuZivat jen nékteré z nich, je potreba si konkrétni Sablony prifadit.

Sablony pro prevzeti se vybiraji v nabidce Sablony/Dostupné $ablony. Tato nabidka je dostupna bud'
pfimo v konkrétnim modulu nebo v administraci (Administrace/Databazové sché ma/Sablony).

V nabidce Dostupné Sablony oznacite vami vybranou $ablonu. Je mozné vybrat i vice Sablon najednou
s pouZitim kldvesy CTRL. Poté ptes pravé tlacitko mysi vyberete akci PEifadit S$ablonua Sablony
budou nasledné vidét i v nabidce Pfifazené sablony.

Prifazené sablony - Referent [Hlavackova Lucie] Dostupné sablony
Dodejky / Dorucenky Dodejky / Dorucenky
Dopisy Dopisy

Podaci razitko
Potvrzeni o pevzetl
Souéasti

v Spisy
i Obalka spisu
i Obdlka spisu s OR kédem
. Obalka spisu s pfistupy

Typové spisy Piifadit £ablonu
%a'kladm'oba'llcy Detail

Stithy

Stitky s OR kadem

§tltky s podacim &islemn

Uprava $ablon

Pfifazené distribucni Sablony (se zameckem * ), pfifazené Sablony spravcem (s panackem J ) Ci
Sablony, které vyuZiva vice uZivatell, upravovat nelze.

Jestlize potiebujete takovouto Sablonu upravit, je tfeba si nejprve vytvofit z ptitazené Sablony kopii.
Kopii vytvofite tak, Ze kliknete na pravé tlacitko mysi a zvolite akci Vytvo¥it kopii nebo tuto akci
pouZijete pfimo v detailu pfifazené Sablony. U kopie mlZete zménit ndzev dle vasich potreb.
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Prifazené fablony - Referent [Hlavackova Lucie]

» Dodejky / Dorucenky
» Dopisy
v Spisy
o Obalka spisu s piistupy
Wytvofit kopii
Detail
Odebrat

V detailu vytvorené kopie kliknete na tlacitko Upravit a do zobrazené kopie Sablony muizZete vkladat
vlastni texty, obrazky, mazat nebo vkladat dal3i vstupni pole.

Sablona

D | +J vrvoiit kopii

| Aktivni

Format ODT | Importovat | | Exportovat Velikost: 15057 bytd

Ulozit a zawrit Storno

Texty se Sedym pozadim jsou jiz existujici vstupni pole, kterd se automaticky napliuji pfislusnymi
udaji primo z programu. Pokud takové pole smaZete, dany udaj se vdm do Sablony jiZz naplfovat
nebude.

Pokud se rozhodnete Sablonu si upravit na miru, mlZe vyuZit seznam vSech vstupnich poli pro
konkrétni typy Sablon, ktery uvadime pro jednotlivé Sablony v nasledujicich podkapitolach.

Pridani vstupniho pole do Sablony

V podkapitole dané Sablony si vyberte potfebné vstupni pole a ve sloupci Nazev si ho zkopirujte (CTRL
Q).
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3 Uvod
< Piedani " - ~
MN3zew Viyznam Piiklad
€ Dokumenty pfijaté k wyfizeni N -
<@l dok K parSchDatovaSchrankald 1D datové schranky ma7dIk?
%" Vlastni dokumenty k vyfizeni -
& s parSchOrgCisDom Cislo domowni
= Pisy - N
& 745k parSchOrgCp Cislo popisné {orientatni) z adresy sidla organizace 538
< Zasilky
-, . - R parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alizov.cz
€ Fadosti k wyFizeni °= -
j Dokumenty k nahlédnuti parSchOrgFax Fax arganizace +420123 456734
j Dckumenty parSchOrgico Identifikaéni éislo organizace (I€0) 00672416
n . 5 Nazev 2ev oreaniz spol. )
J DDI'ucenky parSchOrgNaze N&zev organizace AllS spol.sro.
T C MazevOhe ecz v cidla =nizace Ces i
_] Dckumen‘ty odbaoru parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
j Dokumenty organizace parSchOrgObecsPad N&zev obce - 6. pad Ceske Lipé
O Dukumenty TP parschOrgPsc PoEtovni smérovaci €islo z adresy sidla organizace 47001
) Vypisy Czech POINT parSchOrgTell Telefen organizace 1 +420123 456 781
] Konverze parschorgUlice Ulice z adresy sidla organizace Marianska
j Utedni deska parschOrgweb Web organizace wwrwalisov.cz
il Evidence razitek parschlradMazew N3zev Ofadu Méstsky Ufad Ceskd Lipa
O Medul Ufedni deska spisDatumUzavreni Datum, kdy byl spis uzavien
“ predani do spisovny spisDatumVytvoreni Datum, kdy byl spis vytvofen
= Sablony spislid 11D spisu
j DDF”SY spisMNazev MNazev spisu
0 Zakladni obalky spisSkartacniRezim Skartaéni znak a |hita spisu
J Shtkv spisSpisovaZnacka Spisova znacka
1 Dodejky, doru¢enk - A R
j 1. Y Seznam uZivateld s pfistupem do spisu, oddélenych
j IspisVecnaSkupinal PIné urt spisovy znak a nazev v&cné skupiny
Spisovy a skartacni plan :
j '[J Y P spisVlastnikalllmeno Pfijmeni a jiméno vlastnika spisu
Cizelnik
P v spisVlastnikPmMazey MN3zev pracovniho mista viastnika spisu
< Parametry
P Us Iské ora 5L KEQA spisVlastnikPrijmeniimeno Iméno, pfijmeni a PM vlastnika spisu
<" Uzivatelska prava v
spisZpracovatellmenaoPrijmeniNazevPm |Iméno, piijmeni a ndzev PM zpracovatele spisu
spisZpracovatelPmNazey MN3zev pracovniho mista zpracovatele spisu
spisZpracovatelPrijmeniimeng Iménao a piijmeni 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 zdloZce Funkce vyberte typ Vstupni pole a do pole Odkaz vloZte zkopirovany nazev
vstupniho pole (CTRL V). Kliknéte na tlacitko V1oZit.
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16426xxxxx1502022158L 126110

nazev organizace

Ulice islo domovri , PSC Mésto organizace , 1E0

Nﬂzev Sl]is Dokument KfiZové odkazy Funkee |nformace o dokumentu Proménné Databaze

Vlastnik spisu: Piijmeni, yjméno a PM vlastnika spisu Typ Format Mazev
Zpracovatel: Zpracovatel spisu Podminény text

. B Vstupnl seznam
Pristup ke spisu: Piistup ke spisu Odkaz
Spisovd znatka:  spisSpisovaZnacka Spustit makro cpisVecnaSkupins

. (Zastupny znak
Vécna skupina: Sloucit znaky
Skartadni rezim:  Skartaéni refim Skiyty text
- = Skryty odstavec Makro...
Datum vytvofeni: | spisDatumVytvoreni
Datum uzavieni:  spisDatmUzaysesi
Napovéda Zaviit

Poté vyplnite ndzev vstupniho pole (je na vés jaky nazev pro vstupni pole zvolite). Tento nazev se pak
bude v Sabloné zobrazovat. Potvrdte tladitkem OK a v nasledujicim okné pouzijte tladitko ZavEit.
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Dokument KiiZové odkazy Funkce Informace o dokumentu Proménné Databaze

Typ Format
Podminény text

Vstupni seznam

Spustit makro

Zastupny znak

Mazes

Odkaz

spisVecnaSkupina

Slouéit znaky | | |
Skryty teX Kontrola poli *
Skryty oc kro...
Odkaz: spisVecnaSkupina
Mazev vécné :kupin}vl
Mapovéda Predchozi Dalsi QK Zrugit
Mapovéda Vlozit Zavrit

Po dokonceni vsech uprav Sablonu ulozte.

Pozn.: pokud si budete vytvdret viastni Sablonu a chcete na ni umistit QR koéd reprezentovany
udajem JID, umistéte na sestavu néjaky zdstupny obrdzek (pfes Insert -> Picture -> From
file). Obrdzky, stejné jako textovd pole, je potreba spojit s prislusnym udajem pres vstupni

pole. Identifikaci pole v sabloné reSime pres jeho popis - Description.

ndzev vstupniho pole dokumentJid.

271 Dopisy

.. Pro JID zadejte

Nazev

Vyznam

Ptiklad

adrAdresaUliceCoCp

Ulice ¢p, ¢ast obce adresata

Kinského 3149

adrDodaciPostaAdresat

Dodaci posta adresata nebo obec

Novy Bor

adrDodaciPostaRucAdresa

Dodaci posta adresata nebo obec
velkym pismem

NOVY BOR

adrDodaciPostaRucAdresaMale

Dodaci poSta adresata nebo obec

Novy Bor

adrNazevFirmyAdresat

Nazev firmy adresata

Koleno s.r.o.

adrObec

Obec adresata

Novy Bor
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adrObecAdresat Obec adresdata velkym pismem NOVY BOR
adrOdkazUtvar utvar v subjektu

adrPscObceAdresat PSC obce adresata 47001
adrRadek1 Obvykle osloveni Pan / Pani
adrRadek2 Obvykle nazev firmy Koleno s.r.o.
adrRadek3 Obvykle jméno a pfijmeni Mgr. Hana Plecitd
adrRadek4 Obvykle ulice ¢p, ¢ast obce Kinského 3149
adrRadek5 Obvykle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek5Male Obvykle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek6 Obvykle stat Sovenska republika
adrTity/mPrijmAdresat Titul, jméno a prijmeni adresata Mgr. Hana Plecita
cjRucAdr Cislo jednaci z ruéni adresy Znksy123/2014

doklJidRucAdr

JID dokumentu u vypraveni

dokumEmailVlastnik

E-mail vlastnika

tajemnik@alisov.cz

dokumentCj

Cislo jednaci

LH-ALIS-245/2012-STU

dokumentCjPuvodni

Pavodni ¢islo jednaci pfijatého
dokumentu

MUCL-275/2013

dokumentDatumACasRucAdr

dokumentDatumRucAdr Datum vytvoreni dokumentu u

zasilky
dokumentDatumVytvoreni datum vytvoreni 20.01.2013
dokumentlid Jednoznacny identifikator ALIS1254875452135

dokumentJidCK

Jid dokumentu - ¢arovy kod

dokumentRozdelovnik

Rozdélovnik pro vSechny adresy
dokumentu - vice fadku

Dana Valesova, Na Vysluni ¢.p.
2633, 47006 Ceska Lipa

dokumentSpisZn Spisova znacka z dokumentu MUCL-478/2013
dokumentVec Véc dokumentu Prihlaska ke studiu
dokumentVecnaSkupina PIné urceny spisovy znak VS 1121

dokumentu

dokumentZeDne

Datum dokument ze dne

dokumTelVlastnik

Telefon na vlastnika dokumentu

+420 123 456 789

dokumVlastnikimAll

Titul pred, jméno, pfijmeni, titul za
vlastnika

Ing. Lucie Novakova, Ph.D.

dokumvVlastniklmeno Jméno vlastnika Lucie
dokumVlastnikPrijm PFijmeni vlastnika Novakova
dokumVlastnikTitPrim Titul pfed jménem vlastnika Ing.
dokumVlastnikTitZalm Titul za jménem vlastnika Ph.D.

dokumVINazevOJ

Nazev OJ pro vlastnika dokumentu

Spravni odbor

dokumVIPMNazev

Nazev pracovniho mista

Tajemnik

dokVecRucAdr

Véc dokumentu u vypraveni
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ekouctParamDic

sidla organizace

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni Ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

sidla organizace

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (1C0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc Postovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceskd Lipa
spisZnRucAdr Spisova znacka Znksy100/2014
ss|DokumVIPocetListu Pocet listli dokumentu 3
ssIDokumVIPocetPriloh Pocet listinnych pfiloh dokumentu |2

uzivEmail E-mail uZivatele

uzivlmeno Jméno uZivatele Franta

uzivPrijmeni PFijmeni uZivatele Novy
uzivPrijmeniJmenoAll Celé jméno a prijmeni uzivatele Jan Novy

uzivTelefonMobil

Mobil uZivatele
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uzivTelefonZam Telefon uZivatele
uzivTitulPredJmenem Titul pfed jménem uzivatele Ing.
uzivTitulZaJmenem Titul uZivatele za jménem DIS
vecnaSkupinaNazev Vécna skupina - ndzev
vecnaSkupinaSkartacnilhuta Vécna skupina - skartacni Ihdta
vecnaSkupinaSkartacniZnak Vécna skupina - skartacni znak
vecnaSkupinaSpisovyZnak Vécna skupina - spisovy znak
vecnaSkupinaSpousteciUdalost Vécna skupina - spoustéci uddlost
ZasilkaCarovyKod Cérovy kéd z JIDu zasilky
zasilkaObec Nazev obce v adrese zasilky CESKA LiPA
velkymi pismeny
zasilkaObecMale Nazev obce v adrese zasilky Ceska Lipa
zasilkaUtvar Utvar subjektu
27.2 Zakladni obalky
Nazev Vyznam Priklad
adrDodaciPostaRucAdresa Dodaci posta adresata nebo obec |NOVY BOR
velkym pismem
adrDodaciPostaRucAdresaMale Dodaci posta adresata nebo obec | Novy Bor
adrRadek1 Obvykle osloveni Pan / Pani
adrRadek2 Obvykle nazev firmy Koleno s.r.o.
adrRadek3 Obvykle jméno a pfijmeni Mgr. Hana Plecitd
adrRadek4 Obvykle ulice ¢p, ¢ast obce Kinského 3149
adrRadek5 Obvykle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek5Male Obvakle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek6 Obvykle stat Sovenska republika
cjRucAdr Cislo jednaci z ruéni adresy Znksy123/2014
dokJidRucAdr JID dokumentu u vypraveni
dokumentDatumACasRucAdr
dokumentDatumRucAdr Datum vytvoreni dokumentu u
zasilky
dokVecRucAdr Véc dokumentu u vypraveni
ekouctParambDic
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom

Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu

Bankovni Ucet obce
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parSchOrgCp

Cislo popisné (orientaéni) z adresy
sidla organizace

538

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

sidla organizace

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kéd okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Maridnska 538, Ceskd Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz

parSchUradNazev Nazev ufadu Méstsky urad Ceska Lipa

spisZnRucAdr Spisova znacka Znksy100/2014

ZasilkaCarovyKod Cérovy kéd z JIDu zasilky

zasilkaObec Nazev obce v adrese zasilky CESKA LiPA
velkymi pismeny

zasilkaObecMale Nazev obce v adrese zasilky Ceska Lipa

zasilkaUtvar Utvar subjektu

27.3 Stitky

Nazev Vyznam Ptiklad

adrDodaciPostaRucAdresa Dodaci po$ta adresata nebo obec | NOVY BOR
velkym pismem

adrDodaciPostaRucAdresaMale Dodaci posSta adresata nebo obec | Novy Bor

adrRadek1 Obvykle osloveni Pan / Pani

adrRadek2 Obvykle nazev firmy Koleno s.r.o.
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adrRadek3 Obvykle jméno a pfijmeni Mgr. Hana Plecita
adrRadek4 Obvykle ulice ¢p, ¢ast obce Kinského 3149
adrRadek5 Obvykle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek5Male Obvakle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek6 Obvykle stat Sovenska republika
cjRucAdr Cislo jednaci z ruéni adresy Znksy123/2014
dokJidRucAdr JID dokumentu u vypraveni
dokumentDatumACasRucAdr
dokumentDatumRucAdr Datum vytvoreni dokumentu u

zasilky
dokVecRucAdr Véc dokumentu u vypraveni
ekouctParambDic
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce Céastobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (ICO) [ 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Koéd obce

parSchOrgKodOkres Kéd okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc Postovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

p

© 2025 ALIS spol. s r.o.



Sablony| 183

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceska Lipa
spisZnRucAdr Spisova znacka Znksy100/2014
ZasilkaCarovyKod Cérovy kéd z JIDu zasilky
zasilkaUtvar Utvar subjektu

27.4 Stitky pro UJ mimo SSL
Néazev Vyznam Ptiklad
ekouctParamDic
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce Castobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) z adresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

sidla organizace

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifika¢ni ¢islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kdd ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceskd Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice zadresy sidla organizace

Marianska

© 2025 ALIS spol. s r.o.




184 KEO4 Referent

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev uradu Méstsky urad Ceskd Lipa
ujEvidCislo Cislo ukladaci jednotky mimo SSL
ujEvidJidCk JID ukladaci jednotky mimo SSL -

¢arovy kéd
ujEvidlidQr JID Ukladaci jednotky mimo SSL -

QR kéd

ujEvidNazev

Nazev UJ

ujEvidPocDk

Pocet dokumenttd v ukladaci
jednotce mimo SSL

ujEvidPocSp

Pocet spist v ukladaci jednotce
mimo SSL

ujEvidRokSk

Rok skartace ukladaci jednotky
mimo SSL

ujEvidSkzZn

Skartaéni znak ukladaci jednotky
mimo SSL

27.5 Stitky s kédem - dokument

Nazev Vyznam Ptiklad

grStitekCjZnacka Cislo jednaci, spisové zna¢ka nebo
jiny identifikator

grStitekDatum Datum vytvoreni

grStitekDatumACas Datum a ¢as vytvoreni

grStiteklid JID polozky

grStitekNazev Nazev polozky

grStitekVlastnikJmeno Jméno a prijmeni vlastnika

grStitekVlastnikNazev Nazev prac. mista vlastnika

StitekJidDokCK Cérovy kéd pro dokument

27.6 Stitky s kodem - ukladaci jednotka

Nazev Vyznam Priklad

ujCisloU;j eviden¢ni ¢islo uklddaci jednotky |125/2013

ujlid JID ukladaci jednotky 1254SSL25xxx457D0C584

ujNazev nazev ukladacijednotky Dopisy starosty 2013

ujPocetDokumentu Pocet dokument( zarazenych v 38
ukladaci jednotce

ujPocetSpisu Pocet spist zarazenych v ukladaci |3
jednotce

ujRokSkartace Rok skartace ukladaci jednotky 2018

ujRokVznikuSpUdalosti Rok vzniku skarta¢ni udalosti 2015
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ujSkartacniZnak Skartaéni znak uklddacijednotky [S

ujSpisovyZnak Spisovy znak UJ 1.1.112
27.7 Stitky s podacim éislem

Nazev Vyznam Ptiklad

ekouctParamDic

NazevDokPrijaty Nazev pfijatého dokumentu

parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7

parSchKodUlice Kod ulice

parSchOrgCastObce Céastobce

parSchOrgCisDom Cislo domovni

parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce

parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

sidla organizace

parSchOrgEmail E-mail organizace podatelna@alisov.cz
parSchOrgFax Fax organizace +420 123 456 784
parSchOrglco Identifikaéni ¢islo organizace (ICO) [ 00672416
parSchOrgKodCastObce Kod casti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Koéd obce

parSchOrgKodOkres Kéd okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc Postovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat Stat

parSchOrgTel1 Telefon organizace 1 +420 123 456 781
parSchOrgTypCisDom Typ ¢isla domovniho P

parSchOrgUlice Ulice z adresy sidla organizace Maridnska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Ufadu

Méstsky urad Ceska Lipa

ssIDokPrijCisloled

Cislo jednaci
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27.8 Dodejky, doru¢enky

ssIDokPrijDatumCasDoruceni

Datum a ¢as doruceni dokumentu
(pro analogovy jen datum)

ssIDokPrijNelistPrilohy

Pocet a druh nelistinnych ptiloh

ssIDokPrijPocetListuPriloh

Pocet listll a pFiloh

ssIDokPrijSpisZnak

Spisovy znak vécné skupiny, kam je
dokument zatazen

ssIDokPrijZakladCj

Zaklad cisla jednaciho

HILu-125/2017

StitekJidDok

JID dokumentu

KNJIHDO646SSI

StitekJidDokPrCK

JID dokumentu Carovy kod

Nazev Vyznam Priklad
adrDodaciPostaRucAdresa Dodaci po$ta adresata nebo obec | NOVY BOR
velkym pismem
adrDodaciPostaRucAdresaMale Dodaci posta adresata nebo obec | Novy Bor
adrRadek1l Obvykle osloveni Pan/Pani
adrRadek2 Obvykle nazev firmy Koleno s.r.o.
adrRadek3 Obvykle jméno a pfijmeni Mgr. Hana Plecitd
adrRadek4 Obvykle ulice ¢p, ¢ast obce Kinského 3149
adrRadek5 Obvykle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek5Male Obvakle PSC a dodaci adresa 47001 Novy Bor
adrRadek6 Obvykle stat Sovenska republika
cjRucAdr Cislo jednaci z ruéni adresy Znksy123/2014
dokJidRucAdr JID dokumentu u vypraveni
dokumentDatumACasRucAdr
dokumentDatumRucAdr Datum vytvofeni dokumentu u
zasilky
dokVecRucAdr Véc dokumentu u vypraveni
ekouctParambDic
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kéd ulice
parSchOrgCastObce Céastobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784
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sidla organizace

parSchOrglco Identifika¢ni &islo organizace (1IC0)| 00672416
parSchOrgKodCastObce Kdd ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kod kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceskd Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice zadresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb Web organizace www.alisov.cz
parSchUradNazev Nazev urfadu Méstsky urad Ceska Lipa
spisZnRucAdr Spisova znacka Znksy100/2014
ZasilkaCarovyKod Carovy kéd z JIDu zésilky
zasilkaUtvar Utvar subjektu

27.9 Spisy
Nazev Vyznam Priklad
ekouctParambDic
parSchDatovaSchrankald ID datova schranka m47dlk7
parSchKodUlice Kod ulice
parSchOrgCastObce Céastobce
parSchOrgCisDom Cislo domovni
parSchOrgCisloUctu Bankovni ucet obce
parSchOrgCp Cislo popisné (orientaéni) zadresy | 538

sidla organizace

parSchOrgDodaciPosta

Dodaci posta

parSchOrgEmail

E-mail organizace

podatelna@alisov.cz

parSchOrgFax

Fax organizace

+420 123 456 784

parSchOrglco

Identifikaéni ¢islo organizace (1€O)

00672416
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parSchOrgKodCastObce Kod ¢asti obce

parSchOrgKodKraj Kéd kraje

parSchOrgKodObec Kod obce

parSchOrgKodOkres Kod okresu

parSchOrgKodStat Kod statu

parSchOrgKraj Kraj

parSchOrgNazev Nazev organizace ALIS spol.s r.o.
parSchOrgNazevObec Obec z adresy sidla organizace Ceska Lipa
parSchOrgObec6Pad Nazev obce - 6. pad Ceské Lipé
parSchOrgOkres Okres

parSchOrgPsc PoStovni smérovaci ¢islo zadresy |47001

sidla organizace

parSchOrgSidlo

Adresy sidla organizace

Marianska 538, Ceska Lipa, 47001

parSchOrgStat

Stat

parSchOrgTel1

Telefon organizace 1

+420 123 456 781

parSchOrgTypCisDom

Typ ¢isla domovniho

P

parSchOrgUlice

Ulice z adresy sidla organizace

Marianska

parSchOrgweb

Web organizace

www.alisov.cz

parSchUradNazev

Nazev Uradu

Méstsky urad Ceska Lipa

spisDatumUzavreni

Datum, kdy byl spis uzavien

spisDatumVytvoreni

Datum, kdy byl spis vytvoren

spisForma forma spisu
spislid JID spisu
spisNazev Nazev spisu

spisSkartacniRezim

Skartacni znak a Ih(ta spisu

spisSpisovaZnacka

Spisova znacka

spisUzivateleSPristupem

Seznam uzivatel s pristupem do
spisu oddélené ¢arkou

spisVecnaSkupina

PIné urceny spisovy znak a ndzev
vécné skupiny

spisVlastnikAllJmeno

Prijmeni a jméno vlastnika spisu

spisVlastnikPmNazev

Nazev pracovniho mista vlastnika
spisu

spisVlastnikPrijmenilmeno

Jméno, ptijmeni a PM vlastnika
spisu

spisZpracovatelJmenoPrijmeniNaz
evPm

PF¥ijmeni, jméno a ndzev PM
zpracovatele spisu

spisZpracovatelPmNazev

Nazev pracovniho mista
zpracovatele spisu

spisZpracovatel PrijmeniJmeno

Jméno a ptijmeni zpracovatele
spisu
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28 Ciselniky

V této nabidce naleznete nékolik druh( Ciselnik(l. Nékteré Ciselniky Ize editovat jiné nikoliv, protoze
jsou systémové (tzn. v distribuci ALISu).

Ciselniky zobrazované v modulu Referent:

¢ Druhy dokumenti,

e Bezpecnostni kategorie,
e Druhy sluzeb,

e Druhy zasilek,

e Vzory vypraveni,

e Klicova slova,

o Zkratky jazykd,

e Skartacni rezimy,

¢ Typy ukladacich jednotek,
o Kategorie vyvéseni na uredni desku,
¢ Typy vypisu CzechPOINT,
e Vzory pro e-mail,

e Vzor vyfizeni,

o Umisténi,

e Entity,

e Uzivatelské ciselniky - v nabidce se zobrazi ndzev vytvoreného Udaje, pouze v ptipadé, Ze zalozZite
dalsi metadatovy udaj pro dokument typu "uZivatelsky Ciselnik" v Ciselniku Entity.

28.1 Druhy dokumentu

UZivatelé s prdvem SSLREF001 Spisova sluZzba - Referent - plny p¥istup mohou tento
¢iselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym prdvem SSLIJDR011 Spisova sluZba - spravce jej
mohou upravovat.

Pomoci tlacitka Novy |ze vytvofit novy druh dokumentu, ktery se bude nabizet k vybéru ve formulafi
dokumentu vlastniho ¢i pfijatého.

Udaj Popis
Nazev Vyplnite ndzev druhu dokumentu. Toto pole je povinné.
Zkratka Vyplite zkratku druhu dokumentu.
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Vyfidit do

Lze vyplnit pocet dn(, do kdy je potfeba dokument vyFidit.

Aktivni

Zaskrtnéte, pokud chcete mit tento drh dokumentu v aktivnim vybéru.

Upravu u uZivatelem vytvofeného druhu dokumentu |ze udélat kliknutim na tla¢itko Detail. Smazani
uzivatelem vytvoreného druhu dokumentu lze provést kliknutim na tlacitko Smazat.
U druhd dokumentd, které jsou distribuovany ALISem je povoleno upravit pouze Udaje Vy#idit doa

Aktivni.

DalsSi metadata pro druh dokumentu

V detailu vybraného druhu dokumentu mate mozZnost vytvofit dalSi metadatové udaje pro druh
dokumentu, které se poté budou zobrazovat na ziloZce DalS$i metadata v detailu dokumentu, ktery
bude mit pfifazen dany druh dokumentu.

Dal$i metadatovy udaj vytvorfite pomoci tl. Novy.

Udaj

Popis

Poradi

Vyplnite poradi Udaje, v jakém bude fazeno na zalozce DalSi metadata v detailu

dokumentu. Toto pole je povinné.

Typ
udaje

Vyberte z hodnot typ udaje:

¢asova - udaj bude obsahovat pouze Cislice,

alfabetickd - udaj bude obsahovat pismena,

alfanumericka - udaj bude obsahovat ¢islice i pismena,

volny text - bude obsahovat nahodily text,

Ciselnik 1 - udaj budete naplnovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,

Ciselnik 2 - udaj budete naplnovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,

Ciselnik 3 - udaj budete naplriovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
Ciselnik 4 - udaj budete naplriovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,

Ciselnik 5 - udaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,

Cislo - udaj bude obsahovat Cislici,

¢astka - udaj bude obsahovat ¢astku (ménu),

zatrZitko - idaj bude zobrazen jako checkbox s moznosti zaskrtnout / odskrtnout.

Toto pole je povinné.

Nazev

Vyplrite nazev Udaje. Toto pole je povinné.

V detailu entity |ze zobrazit detail metadatového udaje pomocitl. Detail.
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28.2

28.3

284

V detailu entity |ze smazat metadatovy Udaj pomoci tl. Smazat. Veskeré provedené zmény se projevi
na zalozce Dal$§i metadata v detailu dokumentu

Zalozka transakcni protokol

Na zdloZce Transaké&ni protokol se zapisuji veSkeré zmény provedené na zdloice Dalsi
metadata.

Bezpeénostni kategorie

Systémovy Ciselnik (distribuuje ALIS), ktery nelze editovat. Bezpecnostni kategorii Ize vyplnit v detailu
dokumentu vlastniho ¢i pfijatého na zdloZce Ostatni.

Druhy sluzeb

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uzivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou upravovat, respektive pfidavat uZivatelské zaznamy.

Pomoci tladitka Novy |ze vytvofit novy druh sluzby, ktery se bude nabizet ve formuldfFi z4silky pro Gdaj
Sluzba.

Udaj Popis

Nazev Vyplnte ndzev druhu sluzby.
Pozn. uvadi se napf. na strankach Ceské posty.

Zkratka Vyplnte zkratku druhu sluzby.
Pozn. uvadi se napf. na strankach Ceské posty.

PPA Zaskrtnéte, pokud chcete vytvaret postovni podaci arch.

Kod sluzby Lze vyplnit kéd sluzby, nepovinny Udaj, pouZiva se pro tisk PPA i pro elektronicky podaci
arch ePA.

Poradi Lze vyplnit poradi pro druh sluzby. Podle tohoto Cisla se sefadi seznam zkratek sluzeb ve

sloupci S1luzby v seznamu zdsilek (napf. EK, DZ, UX...).

Typ zpracovani |Vyberte typ zpracovani: Ceska pos$ta, Datova schranka, E-mail, Podatelna Gfadu, Ostatni,
Nevypravovat.

Tento parametr specifikuje, ke kterému Zptisobu vypraveni se dany druh sluzby
vztahuje.

Upravu uZivatelem vytvoieného druhu sluzby Ize udélat kliknutim na tladitko Detail. Smazani uzivatelem
vytvoreného druhu sluzeb lze udélat kliknutim na tlacitko Smazat.
U druh( sluzeb dodavanych jako distribucni (ALISem) neni povoleno upravovat Zzadné udaje.

Druhy zasilek

UZivatelé s pradvem SSLREF001 Spisova sluZba - Referent - plny p¥istup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou upravovat, respektive prfidavat uzivatelské zaznamy.
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Pomoci tladitka Novy lze vytvofit novy druh zasilky, ktery se bude nabizet ve formulafi zasilky v adaji Druh.

Udaj Popis
Nazev Vyplnite nazev druhu zasilky.
Pozn. uvadi se napf. na strankach Ceské posty.
Zkratka Vyplnte zkratku druhu zdsilky.
Pozn. uvadi se napf. na strankach Ceské posty.
PPA Zaskrtnéte pokud chcete vytvaret postovni podaci arch.
Kod sluzby Lze vyplnit kéd sluzby, nepovinny udaj.
Elektronicka Zaskrtnéte, pokud je zasilka elektronicka.

Typ zpracovani |Vyberte typ zpracovani: Ceskd posta, Datova schranka, E-mail, Podatelna Gfadu, Ostatni,
Nevypravovat.

Upravu uZivatelem vytvoreného druhu zasilky Ize udélat kliknutim na tladitko Detail. Smazani uzivatelem
vytvofeného druhu zasilky Ize udélat kliknutim na tladitko Smazat.
U druht zasilek dodavanych jako distribucni (ALISem) neni povoleno upravovat zadné udaje.

28.5 Vzory vypraveni

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet i upravovat, respektive pridavat uzivatelské zaznamy.

Pomoci tlacitka Novy lze vytvofit novy vzor vypraveni, ktery se bude nabizet ve formuldfi zasilky - Udaj Vzor

vypraveni.
Udaj Popis
Nazev Vyplnite ndzev vzoru vypraveni. Toto pole je povinné.
Poradi Vyplrite poradi vzoru vypraveni. Podle tohoto Cisla se sefadi seznam vzor( vypraveni v
policku Vzor v detailu zasilky.
Elektronicka Zaskrtnéte, pokud se jedna o elektronicky vzor vypraveni.

ZpUsob doruceni | Vyplrite zplsob doruceni, napf. postou, datovou schrankou, e-mailem, osobné atp.. Toto
poleje povinné.

Druh zasilky Vyplrite druh zasilky. Program nabidne vhodné druhy zasilek dle zplsobu doruceni.

Druhy sluZeb Pomoci tlacitka Novy lze pfifadit vhodné druhy sluzeb.

Upravu vytvoreného vzoru vypraveni Ize udélat kliknutim na tla¢itko Detail.Smazani vytvofeného vzoru
vypraveni lze udélat kliknutim na tlacitko Smazat.
Vzory vypraveni prevzaté z distribucniho Ciselniku (ALIS) neni povoleno upravovat.

28.6 Klicova slova

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou upravovat, respektive pfidavat uZivatelské zaznamy.

Pomoci tlacitka Novy lze vytvofit nové klicové slovo, které Ize propojit s dokumentem pro snadnéjsi
vyhledavani (dle klicového slova).
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Udaj Popis
Nazev Vyplnte nazev klicového slova.
Aktivni Zaskrtnéte, pokud chcete urcit toto klicové slovo jako aktivni —k pouZiti ve formulafri
dokumentu, na zdloZzce Ostatni.

Upravu vytvofeného kli¢ového slova lze udélat kliknutim na tladitko Detail. Smazani vytvoreného kli¢ového
slova lze udélat kliknutim na tlacitko Smazat.
Klicova slova prevzata z distribu¢niho Ciselniku (ALIS) neni povoleno upravovat.

28.7 Zkratky jazyku
Systémovy Ciselnik (distribuuje ALIS).

28.8 Skartacnirezimy
UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej

mohou upravovat, respektive prfidavat uZivatelské zaznamy.

Pomoci tlacitka Novy Ize vytvofit novy skartacnirezim.

Udaj Popis

Nazev Vypliite ndzev skarta¢niho rezimu.

Skartacniznak |Vyplnte skartacniznak — A (archivalie), V (vybér), S (stoupa).

Skartacnilhdta | Vyplnte pocet let skartacni Ihlty.

JID Automaticky predvyplnény Jednoznaény identifikator skartacniho rezimu.

Spoustéci Vyberte spoustéci udalost — uzavreni spisu nebo vyfizeni dokumentu / externi udalost.

udalost

Datum sp. Datum, kdy dojde ke spusténi udalosti (napfr. Datum uzavreni spisu nebo vyfizeni

udalosti dokumentu.).

Komentar Vyplnite v pripadé spoustéci udalosti — popis externi udalosti - od jaké udalosti ¢i data
zaéina plynout skartaéni Ihita.

Odavodnéni Lze vyplnit odGvodnéni.

Transakéni Zde jsou zaznamenany veskeré zmény a Ukony (transakce), které byly na skartacnim

protokol reZimu provedeny.

Upravu vytvoreného skarta¢niho reZzimu lze udélat kliknutim na tlaéitko Detail. Smazani vytvoieného
skarta¢niho rezimu lze udélat kliknutim na tlacitko Smazat.
Skartacni rezim prevzaty z distribuc¢niho Ciselniku (ALIS) neni povoleno upravovat.

28.9 Typy ukladacich jednotek

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uzivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou upravovat, respektive pfidavat uZivatelské zaznamy.

Pomoci tladitka Nowvy lze vytvofit novy typ uklddaci jednotky.
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28.10

28.11

Udaj Popis
Nazev Vyplnte nazev typu uklddaci jednotky. Toto je povinny udaj.
Sitka (mm) Vyplnte $itku fyzické ukladaci jednotky v milimetrech. Toto je nepovinny udaj.
= Udaj $i#ka mage slousit k tomu, pokud byste potfebovali vykazovat mnoiZstvi dokumentu
uloZenych ve spisovné natzv. "béiné metry". Tzn. kolik mista by krabice zabraly, kdyby leZely vedle sebe.
Popis Moznost doplnéni popisu (poznamky) k typu ukladaci jednotky.

Tyto parametry jsou plné editovatelné.

Kategorie vyvéseni na ufedni desku

UZivatelé s prdvem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny p¥istup mohou tento
Ciselnik prohlizet i upravovat, respektive pridavat uzivatelské zaznamy.

Pomoci tladitka Novy lze vytvofit novou kategorii vyvéSeni na ufedni desku.

Udaj Popis

Nazev Vyplnte nazev kategorie vyvéseni na uredni desku.

Zobrazovatv Zaskrtnéte, pokud chcete tuto kategorii zobrazovat v archivu elektronické uredni desky.
archivu

Tyto parametry jsou plné editovatelné. Lze zobrazit detail i smazat kategorii vyvéSeni na uredni desku.

Typy vypisti CzechPOINT

Pouze uZivatelé s pravem SSLIJDR001 Spisova sluzba - CzechPOINT mohou tento Ciselnik prohlizet
a upravovat (nastavovat parametry u jednotlivych zaznam ¢iselniku).

Naleznete zde seznam aktudlnich typu vypisG CzechPOINT. Kliknutim na tlacitko Detail zobrazite detail typu
vypisu, kde je moZné nastavit tyto parametry:

Udaj Popis

Kod vypisu Predvyplnény Ciselny kod vypisu, nelze upravit (nastaveno distribu¢nim ¢iselnikem
ALIS).

Nazev Predvyplnény ndzev typu vypisu, nelze upravit (nastaveno distribu¢nim ciselnikem
ALIS).

Zkratka Predvyplnéna zkratka typu vypis, nelze upravit (nastaveno distribu¢nim Ciselnikem
ALIS).

Véc Vyplnte véc k tomuto typu vypisu.

Soucast Vyberte soucdst k tomuto typu vypisu.

Spis Vyberte spis k tomuto typu vypisu.

Vécna skupina Vyberte vécnou skupinu k tomuto typu vypisu.

Skartaéniznak/lhGta | Vyplnise automaticky dle vybrané vécné skupiny.

Vypis pripojit k Zaskrtnéte, pokud chcete pfipojit vypis k dokumentu jako komponentu.

dokumentu jako

komponentu
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28.12 Vzory pro e-mail

UZivatelé s prdvem SSLREF001 SpisovA sluZba - Referent - plny p¥istup mohou tento
¢iselnik prohlizet i upravovat, respektive pfiddvat uzivatelské zdznamy.

Pomoci tladitka Novy Ize vytvofit novy vzor pro e-mail, ktery se bude nabizet pfi vytvafeni e-mailové zpravy.

Udaj Popis
Nazev Vyplfite ndzev vzoru pro e-mail. Toto pole je povinné.
Vzor Vyplnte vzor e-mailu. Toto pole je povinné.

Tyto parametry jsou plné editovatelné. Lze zobrazit detail i smazat vzory pro e-mail.

28.13 Vzory vyrizeni

UZivatelé s prdvem SSLREF001 SpisovA sluZba - Referent - plny p¥istup mohou tento
¢iselnik prohliZet i editovat, respektive pfidavat uzivatelské zaznamy.

Pomoci tlac¢itka Nowvy lze vytvofit novy vzor vyfizeni, ktery se bude nabizet pfi vyfizovani dokumentt/spisa.

Udaj Popis

Nazev Vyplite ndzev vzoru vyfizeni. Toto pole je povinné.
Obsah Lze vyplnit obsah vytizeni (jakym zplsobem se vyFizuje).
vyfizeni

Odtivodné | Lze vyplnit odlvodnéni vyfizeni (z jakého dlivodu).
ni

Tyto parametry jsou plné editovatelné. Lze zobrazit detail i smazat vzory vyfizeni.
28.14 Umisténi

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny p¥istup mohou tento
Ciselnik prohlizet i editoavt, respektive pridavat uZivatelské zaznamy. Jedna se o fyzické umisténi ukladacich
jednotek, napf. budova, patro, regal, police, skfin,...

28.15 Entity

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uzivatelskym pravem SSLJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou editovat, respektive pfiddvat uZivatelské zaznamy.
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V Ciselniku Entity je zobrazena entita Dokument, pro ktery |ze vytvaret dalsi metadatové udaje. Vytvorené
Udaje se zobrazi v detailu dokumentu vlastniho ¢i pfijatého na zaloice Dalsi metadata.Zde mate moZnost
metadatové Udaje vyplnit. Ddle Ize dle vyplnénych Udajd vyhleddvat dokumenty, které obsahuji dany udaj Ci
nastavovat do pohledl v nabidkach dokumentd, pokud si pfidate poZzadovany sloupec.

Pomoci tl. Detail si zobrazite detail entity Dokument. Zde Ize vytvotit dalsSi metadata pomoci tl.
Novy.

Udaj Popis

Poradi Vlyplnite poradi udaje, v jakém bude fazeno na zadloZce Dalsi metadata v detailu
dokumentu. Toto pole je povinné.

Typ Vyberte z hodnot typ udaje:
Udaje e Casovd - udaj bude obsahovat pouze Cislice,

o alfabetickd - udaj bude obsahovat pismena,

e alfanumericka - Udaj bude obsahovat ¢islice i pismena,

e volny text - bude obsahovat nahodily text,

e (iselnik 1 - idaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
e (iselnik 2 - idaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
e (iselnik 3 - udaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
e (iselnik 4 - udaj budete naplfiovatjednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
e (iselnik 5 - udaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto ¢iselniku,
e (islo - udaj bude obsahovat ¢islici,

e (astka - udaj bude obsahovat ¢astku (ménu),

e zatriitko - idaj bude zobrazen jako checkbox s moznosti zaskrtnout / odskrtnout.

Toto pole je povinné.

Nazev Vyplrite nazev Udaje. Toto pole je povinné.

V detailu entity |ze zobrazit detail metadatového udaje pomocitl. Detail.

V detailu entity |ze smazat metadatovy udaj pomoci tl. Smazat. VeSkeré provedené zmény se projevi
na zdloice Dalsi metadata v detailu dokumentu.

Zalozka Transak¢ni protokol

Na zdloice Transakéni protokol se zapisuji veSkeré zmény provedené na zdloice Dalsi
metadata.
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28.16 Zpusoby vyfizeni

UZivatelés prdvem SSLREF001 Spisovad sluzba - Referent - plny pfistup mohou
tento Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym prdvem SSLJDR0O11l Spisova sluzba -
spravce jej mohou editovat, respektive pfiddvat uZivatelské zaznamy.

Pomoci tlacitka Novy lze vytvofit novy zplsob vyfizeni, ktery se bude nabizet pfi vyfizovani
dokumentl/spisti pod vyfizenim Jinym zplsobem. VSechny zplsoby vyfizeni by mély byt popséany ve
spisovém fadu plvodce.

Pomoci tlacitka Detail lze otevfit detail zplsobu vyfizeni. Zde lze ménit ddaj "aktivni" jen u
nepovinnych zplUsobi vytizeni.

Tlacitkem Smazat |ze odstranit pouze nové nepovinné zplisoby vyfizeni, které jeSté nebyly pfi vytizeni

pouZity.
Udaj Popis
Nazev Vyplnte nazev zplisobu vyfizeni. Toto pole je povinné.
Zkratka Lze vyplnit zkratku vyfizeni. Toto pole je povinné.
Pro Zaskrtnéte, pokud se tento zplsob vyfizeni ma nabizet pfi vyfizeni Dokumentd.
Dokument
y
Pro Spisy Zaskrtnéte, pokud se tento zplsob vyrizeni ma nabizet pfi vyFizeni Spisu.
Aktivni Zaskrtnéte, pokud se ma tento zpUsob vyfizeni "aktivné" nabizet. Pokud nebude
zaskrtnuto, nebude se tento zplisob vyfizeni nabizet.

Povinné zplisoby vyfizeni: vzetim na védomi, postoupenim, dokumentem, zdznamem na dokumentu (nebo do
metadat).

28.17 Uzivatelské ciselniky

UZivatelé s pravem SSLREF001 Spisova sluzba - Referent - plny pfistup mohou tento
Ciselnik prohliZet a uZivatelé s uZivatelskym pravem SSLIJDR011 Spisova sluzba - spravce jej
mohou editovat, respektive priddvat uZivatelské zaznamy.

Tento Ciselnik se zobrazi pouze v pfipadé, Ze mate vytvoreny metadatovy udaj v Ciselniku Entity a zvoleny typ
Udaje "uzivatelsky Ciselnik" (1, 2, 3, 4 nebo 5). Nazev udaje jaky v Ciselniku Entity zvolite se bude zobrazovatv
nabidce Referent / Ciselniky.

Tento uzivatelsky Ciselnik |ze naplnit 4daji, které se budou zobrazovat k vybéru na zdlozce Dalsi
metadata v detailu dokumentu. Na zdloZzce Dals§i metadata v detailu dokumentu lze vybrat vidy pouze
jeden udaj z Ciselniku.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



198

KEO4 Referent

Vytvofit novy Udaj uZivatelského &iselniku Ize pomoci tl. Novy.

Udaj Popis

Kéd Vypliite kod udaje. Tento kdd zajistuje jedineénost Udaje ve spisové sluzbé. Toto pole je
povinné.

Nazev Vyplnite poZzadovany nazev Gdaje. Toto pole je povinné.

Pomocitl. Detail Ize zobrazit detail Udaje s moznosti jej editovat.
Pomoci tl. Smazat Ize smazat Udaj. Veskeré provedené zmény se projevi na zdlozce Dalsi metadatav

detailu dokumentu.
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29

Uzivatelska prava v SSL KEO4

Zkrat
Pravo Popis

ka P

SSLRE Srv)!sova sluzba - Referent - plny Pravo na vsechny funkce a editace modulu Referent.

FOO1 pristup

SSLPO | Spisova sluzba - Podatelna - plny Pravo na véechny funkce a editace modulu Podatelna.

D001 pFistup

SSLVY | Spisova sluzba - Vypravna - piny Pravo na viechny funkce modulu Vypravna.

PO01 pristup

SSUD . . . Pravo na vazbu na CzechPOINT a ptijem vypisQ

ROO1 Spisova sluzba - CzechPOINT CzechPOINT do SSL.

SSUD Spisova sluzba - konverze z moci Pravo provadét konverzi z moci utedni v modulech

R002 uredni Podatelna a Referent.

SsSuD . . . T o T

ROO3 Spisova sluzba - VITA Pravo na prevadéni dokumentl do externi aplikace VITA.
V modulu Referent, v nabidce K prfedani, mize uzivatel s

SSUD . . . - , . N . -

RO04 Spisova sluzba - sekretarka timto pravem predavat dokumenty jednotlivym
referentim.
Sprava a pristup k transakénimu protokolu SSL. UZivatel s

SsSuD . . . , . .

ROO7 Spisova sluzba - sprava TP timto pravem ma v modulu Referent Dokumenty TP, kde se
generuji denni svodky.

SSUD Spisova sluzba - pravo na evidenci Pravo na evidenci razitek organizace. UZivatel s timto

RO08 razitek pravem ma zpfistupnénou funkénost Evidence razitek.
Nahlizeni na dokumenty organizace. Toto prdvo umoznuje

SSUD Spisova sluzba - nahlizeni na nahlizet na vSechny dokumenty organizace bez moznosti

R0O09 dokumenty organizace zobrazeni pfiloh. UmozZiuje reorganizaci vécnych skupin
a pracovnich mist.

SSUD . . ‘ , Vedouci miZe prebirat dokumenty za organizacni

Spisova sluzba - vedouci . L . < - o

RO10 jednotky a predavat je poté jednotlivym referentlim.
Spravce SSL mlze:
e nastavovat parametry SSL, podatelny, spisovny,

SsUD e editovat casova obdobi,

Spisova sluzba - spravce

RO11 e spravovat ciselniky,
e spravovatspisovy plan,
e spravovat vyvéseni na Ufedni desku v administraci,

© 2025 ALIS spol. s r.o.




200

KEO4 Referent

e vytvaret a editovat masky Cisel jednacich.

SSUD Spisova sluzba - Pfenos dat do Na zakladé tohoto prava lze smazat data ze spisové
RO12 archivu SSL sluzby a pfesunout je do archivu spisové sluzby.
SSUD Spisova sluzba - pravo na zménu Pravo zménit heslo pro pfistup do ISDS na podatelnéa v
RO13 hesla do ISDS administraci.
SSUD Spisova sluzba - pravo na upravu UmoZnuje upravovat spisovy plan, véetné nastavovani
RO14 spisového planu pristupd.
SSuUD . . . s
RO15 Spisova sluzba - export do Excelu UmozZniuje export dat do excelu.
SSuUD Spisova sluzba - pravo na evidenci I . . Lo ,
t t k luVv .

RO16 znamek a jinych cenin Umoznuje evidovat postovni znamky v modulu Vypravna
SSUD Spisova sluzba - pravo na spravu Umo3fuie soravovat tvoové spis
RO17 typovych spis Jesp s PIsy:
SSUD Spisova sluzba - evidovani UmozZiuje referentovi zaevidovat prijatou zasilku (mimo
RO18 prijatych zasilek v modulu Referent | podatelnu) v modulu Referent.
SSUD Spisové sluzba - evidence UJ mimo Umoznuje evidovat UJ, které nejsou evidované v SSL.
RO19 SSL
SSUD Spisova sluzba - posuzovatel Toto prdvo je umoznuje spravovat dokumenty a spisy ve
R020 skartacnich operaci spisovnéa v modulu Archiv.
SSUD Spisova sluzba - znepfistupnéni . y . .

P k .
RO21 dokumentdi a spis rdvo znepfistupnit dokumenty a spisy
SSLSPI | Spisova sluzba - Spisovna - plny Vsechny funkce a editace modulu Spisovna (kromé
001 pristup skarta¢niho tizeni).
SSLSPI | Spisova slvuz’bj i Splsovna - pravo UmozZniuje vytvaret a editovat skartacni fizeni.
002 na skartalni fizeni
SSLAR | Spisova sluzba - Archiv SSL - plny Vsechny funkce a editace modulu Archiv SSL bez moznosti
Ccoo1 pristup mazat data.
SSLUR . . Sho e Pravo na pfistup k modulu a v§em funkcim pro vyvéseni
D001 Spisovd sluzba - Uredni deska dokumentu na ufedni desku.
SSLUR | Spisova sluZba - pravo na vy (s . A
D002 elektronickou Gredni desku UmozZnuje prdci s elektronickou Ufedni deskou.
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30  Parametry

30.1 Spole¢né parametry

BéZny uZivatel ma spolecné parametry pouze k nahlizeni.

201

UZivatel s pravem Spravce SSL mUZe parametry nastavovat a ménit. Vice informaci o Cinnostech

spravce SSL naleznete v prirucce sprdva eSSL.

o

Spole&né parametry S5L

Identifikstory

Kontroly a fizeni pracovnich postupil
Zkratka oznacent pivodce pro islo jednaci a JID MUPas Validace metadat Mastavit
Masky - Eisla jednaci Nastavit [ ] [CI Pfimé odesilani viech zasilek referentem @
o (D) Pfimé odesnani datovich zprav a e-maild referentem @
Masky - spisové macky Nastavit
Masky - £icla evidenéni Nastavit [ ] () Jednoudivatelska spisova sluzba [ ]

Vlastnik i)

Forma vedeni spisové sluzby @) lektronicks (digitéln)

(O Cislo jednaci je automaticky piidélovano na podatelné. [
© Cislo jednaci mize piidélit a referent. (] O analogova (listinna)
O dle typu zésilky (nedoporutuje se)
Automaticky vkladat Eislo jednacr k novému dokumentu B Uk digitinich spis a il do spisovny samastatné
Spisy Plany
Povolit shémy arch Spisovy plan Nastavit
Povolit typové spisy
() Piistup ke spisu automaticky nastavit pro viechny uiivatele @ BBt EbEsTolsRRAaCBRIBARUY Nastavit
[ Pii odpovédi na dokument automaticky zaloit spis )
Povinné zaiazovéni dokumentis do spisu @
Uzaviienim spisu se provede  jeho vyiizeni [ ] Evidence dokumenti

Pii zalozeni spisu nad dokumentem pouzit jako spisovou znaéku () isio jednact iniciscniho dokumentu Casova obdobi Nastavit

O spisovou znacku die masky [ Kontrola moznosti uzavieni dil typoych spisd
O na dotaz [i]

Maximalni i | =
aximalni pfijimana velikost datove zpravy Casova razitka

B Kontrolovat velikost datové zpra Nastavit

2 vat veli v vy @ vit| @ Autorita Zasowych razitek  TSA DEMO piihlagent certifikatem

L]
L]
L]

Ulogitazavit | Stomo

Nastaveni spolecnych parametra Spisové sluzby

e Zkratka oznaceni puvodce pro Cislo jednaci a JID - je tfeba zadat zkratku, ktera bude

pouzivana jako soucdst Cisla jednaciho a JIDu.

e Masky - Cisla jednaci - vytvoieni masek ¢isel jednacich. Tladitkem Nastavit se zobrazi

okno s jiz zalozenymi maskami ¢.j., zde se stiskne tlacitko Novy.

© 2025 ALIS spol. s r.o.



https://dokumentace.alis.cz/sprava_essl/index.html?

202

KEO4 Referent

]

Maska Eisla jednaciho

1, Mazev masky - pele musi byt vyplnéne,

i e —\_J ¢ |Nastavitpf|'stup

Nazev maskyﬂ3 |

Maska gj.
Prefix

[ Uzivatelsky editovatelné

Zaklad® {ped,000}

Mahled

Suffix

[ Usivatelsky editovatelné

Hednota pemocného Eitace £ MNejednd se o pofadové fislo dokumentu - €islo v pedacim deniku

[[JS novym Easovyim obdebim vynulovat Eitaé

Vzory pro pouiiti v masce

Udaj

{pcd, 000}
{pomc, 000}
{zkrobdobi}
Imesic}
{zkrpuvodce}
{zkrprij}
{prijmeni}
{zkrpm}
{zkrocz}
{zkroj}

{oi}

Popis

Poradove cisle dokumentu (Sisle v podacim deniku)  MNuly uréuji, kolik mist zepfedu bude doplfiovano,

Pomocny ¢itad masky

Zkratka casového obdobr

Cislo mésice, kdy byl dokument zaevidovdn
Zkratka plvodce

Zkratka pfijmeni

Prijmeni

Zkratka pracovniho mista

Osobni éilo zaméstnance

Zkratka erganizacni jednotky

Organizacni jednotka

Poznamka

Muly uréuji, kelik mist zepfedu bude doplfiovano,

Identifikaéni zkratka organizace dle zakladnich parametri.
Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,
Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,
Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,
Lze vklddat pouze do prefixu nebo suffixu,
Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,
Lze vkladat pouze do prefixu nebo suffixu,

:l Pro kepirovani zkratky vyberte fadek v tabulce a stisknéte Ctrl+C

UloZit a zaviit Sterne

Ve formuldfi masky ¢.j. je nutné vyplnit NAzev masky a Zaklad masky — napf. ve tvaru
{zkrpuvodce}-{pcd,0000}/{zkrobdobi}. V souladu s vyhldskou musi zahrnovat oznaceni nebo
zkratku vefejnopravniho plivodce, poradové Cislo dokumentu, pod nimZ je evidovdn v podacim
deniku, a oznaceni ¢asového obdobi.

Cislo jednaci mGze obsahovat také prefix a sufix a je moZné zaskrtnutim pfisluiného politka
nastavit, zda budou uZivatelsky editovatelné. Do prefixu ¢i suffixu se dava napf. jméno,
prijmeni referenta nebo nazev organizacni jednotky Ci zkratka OJ. Tyto soucasti C.j. se
pregenerovavajiv souladu s tim, 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 vzord.

Tlacitkem Nahled se ¢.j. zobrazi.

Pomoci tladitka Nastavit pfistup sev okné multiselectu vybiraji organiza¢ni jednotky
nebo pracovni mista, kterd budou mit k fadé ¢.j. pfistup.

e Masky - Cisla evidencni - vytvoreni masek ¢isel evidenénich (napf. pro vypisy z Czech
POINTu, dokumenty transakcnich protokoll ¢i jinou samostatnou evidenci dokumentd). Tyto
dokumenty se neeviduji v podacim deniku. Postup je stejny jako v pripadé masek Cisel
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jednacich. Rozdil je vtom, Ze se pro tyto dokumenty misto pofadového Cisla (pcd) pouziva Cislo
evidencni (evdc). Od roku 2025 jiZ nebude mozné pouZivat evidencni Cisla.

S novym casovym obdobim vynulovat &itaé - kdyZ zaSkrtnete, budou se ¢itace s
novym ¢asovym obdobim nulovat.

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

e Masky - spisové znacky - masky pro sestaveni spisové znacky lze vyuZit pfi vytvareni
nového spisu pres tlacitko Novy (V pripadé, Ze spis vznika na zdkladé inicia¢niho dokumentu,
pouZije se pro spisovou znacku Cislo jednaci tohoto dokumentu).

Ve formuldfi masky pro spisovou znacku je nutné vyplnit NAzev masky a Zaklad masky —
napr. ve tvaru {zkrpuvodce}-{pcd,0000}/{zkrobdobi}. V souladu s vyhldskou musi obsahovat
poradové Cislo spisu a zkratku ¢asového obdobi.

Spisova znacka mlzZe obsahovat také prefix a sufix a je mozné zaskrtnutim prislusného policka
nastavit, zda budou uZivatelsky editovatelné. Do prefixu ¢i suffixu se ddvd napf. jméno,
prijmeni referenta nebo nazev organizacni jednotky ¢i zkratka OJ.

Masku spisové znacky lze jednoduse sestavit zkopirovanim (Ctrl+C, Ctrl+V) pozadovanych
soucdsti ze spodni tabulky vzor.

Tlacitkem Nahled se €.j. zobrazi.

Pomoci tlacitka Nastavit p¥istup se v okné multiselectu vybiraji organiza¢ni jednotky
nebo pracovni mista, ktera budou mit k fadé spisové znacky pristup.

Spravce SSL mlZe u masky spisové znacky nastavit pomocny Cita¢, ktery umozni, aby byla vedena
jednotna Ciselna fada spisd pro jednu konkrétni agendu. V poli Hodnota pomocného
¢itace lze nastavit vychozi ¢iselnou hodnotu. Pokud chcete do stdvajich spisovych znacek
pfidat pomocny ¢ita¢, pak po pfidani pomocného citace do stavajici masky musite ménit masky
jednotlivych spist postupné v tom poradi, v jakém u nich chcete mit hodnotu ¢itace. Spisova
znacka obsahujici pomocny ¢ita¢ nelze ménit.

S novym Easovym obdobim vynulovat &itaé - pfizaSkrtnuti tohoto parametru budes
novym rokem zacinat ¢iselna fada znovu od Cisla 1.

2 JestlizZe nemate v masce pro spisovou znacku uveden povinny udaj — zkratku ¢asového
obdobi, budete na to upozornéni Zlutym prouzkem. V pfipadé, Ze tento tdaj nedoplnite, bude
v nékteré z nasledujicich verzi idaj doplnén automaticky. Nové spisové znacky jiz musi vidy
povinné obsahovat Cislo spisu i zkratku ¢asového obdobi.

o Pridélovani cisel jednacich - je treba vybrat jednu z moznosti:

Cislo jednaci je automaticky pridélovano na podatelné - pii tomto nastaveni nelze vést spisy ve
formé sbérnych arch(. Volbou této moZnosti se zpfistupni také zatrzitko Automaticky vkladat
Cislo jednaci k novému vlastnimu dokumentu (ve stavu otevieny).

Cislo jednaci maze pridélit aZ referent - ¢.j. se nebude automaticky pridélovat na podatelné,
pridéli ho az zpracovatel v modulu Referent. Tato volba umozZnuje pouZivani sbérnych arch.
e Spisovy plan

Vytvoreni spisového a skartacniho planu organizace ¢i editace aktualné platného spisového
planu.
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Po stisknuti tl. Nastavit se zobrazi okno, ve kterém jsou zobrazeny Spisové plany, které
mohou byt v nékolika stavech: Archivni, Platny a Navrh. Archivni spisovy pldn znamena jiz
uzavieny spisovy plan. Aktivni spisovy plan znamena aktualné platny - vidy je mozné mit
pouze jeden aktualné platny spisovy plan. Navrh spisového planu znamena aktualné
rozpracovany navrh na novy spisovy plan.

Dvojklikem na koncovou vécnou skupinu se otevire obsah vécné skupiny, v ném lze Nastavit
pfistup, Zménit pfiznak oblibena/ neoblibend, Zobrazit dokumenty
a spisy s vazbou (pouze pro sprdvce a posuzovatele skartaéni operace), pripadné
zménit ndzev vécné skupiny nebo zobrazit zmény v VS transakénim protokolu. Po zasSkrtnuti
parametru "Na obsah vécné skupiny je uplatnén trvaly skartacni souhlas" je mozné zvolit, aby
se i presto kontrolovaly vystupni formdaty zaSkrtnutim "Kontrolovat vystupni datové formaty
pfi uzavfeni spisu."”

Novy spisovy plan vytvofite pomoci tlacitka Novy.
Ve formulati Spisovy a skartacni plan je nutné vyplnit nazev.

Vlastni spisovy pldn je mozné bud'sestavit ru¢né vytvorenim vécnych skupin (tl. Novy) nebo je
mozné pfevzit vzorovy spisovy plan - pomoci tladitka Doplnit wvécné skupiny - =z
distribuéniho spisového a skartaéniho plan ¢i z =xml. Pfipadné lze
prevzit vécné skupiny z aktudlné platného spisového planu - pokud je dostupny, pomoci akce
Pfevzit vécné skupiny z aktualniho planu.

Vytvoreni nového spisového pldn je rozdéleno do nékolika fazi:

1) P¥iprava spisového a skartacniho planu - v této fazi pridate ¢i odeberete vécné skupiny,
které chcete mit v novém spisovém planu a lze provadét jejich editaci (hromadna zména
skarta¢niho rezimu, zména jednoduchého spisového znaku ¢i ndzvu vécné skupiny.

2) Kontrola vécnych skupin - v této fazi je potfeba sparovat vécné skupiny z aktualniho
spisového a skartaéniho planu, které nemaji vazbu na vécné skupiny z ndvrhu a Sablony
typovych spist z aktudlniho planu, které nemaji vazbu na Sablony z navrhu (toto nastane
predevsim pokud z ndvrhu smazete vécné skupiny, které mate aktualné pouzité v platném
spisovém planu).

3) Aktivace spisového a skartacniho planu - aktivaci nového spisového planu dojde k
uzavieni stavajiciho spisového plan (bude veden jako archivni) a uzaviené vécné skupiny sejiz
nebudou naddle nabizet pro dokumenty, spisy Ci typové spisy.

Podrobnéji v kapitole Spisovy a skartaéni pldn ¢i v kapitole Spisovy a skartac¢ni plan -
pravodce.

e Parametry spisového a skartacniho planu

Nastaveni minimalniho poctu znak( pro spisovy znak ¢i specifikovani podoby oddélujiciho
znaku jednoduchych spisovych znak(. MozZnost vyplnit minimalni pocet znakl pro spisovy znak
véetné bezvyznamovych nul pro hlavni vécnou skupinu. Dale moznost urcit oddélujici znak
jednoduchych spisovych znak: tecku, mezeru, pomlcku ¢i lomitko.

¢ Kontrola mozZnosti uzavfieni dilti typovych spist

Po stisknuti tladitka se zobrazi v PDF/A seznam dilG a divodd, pro¢ nelze jednotlivé dily uzavrit.

e Spisy

Pokud maji byt spisy vedeny metodou sbérnych archll, musi se zde zaskrtnout policko "Povolit
sbérny arch" (a pro Cisla jednaci musi byt nastaveno, Ze je pridéluje aZz referent v modulu
Referent).
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Chce-li organizace pouzivat typové spisy, je tfeba zaskrtnout "Povolit typové spisy".

Zaskrtnutim parametru "PFistup ke spisu automaticky nastavit pro vSsechny uzivatele" Ize vSem
uZivatelGm povolit pFistup k nové vzniklym spistm.

"P¥i odpovédi na dokument automaticky zaloZit spis" - pokud uZivatel pfi vytvafeni odpovédi na
prijaty dokument nevloZzi dokument do spisu (pouze vybere vécnou skupinu), je nasledné
vyzvan k zaloZeni nového spisu (automaticky se zobrazi formular pro novy spis).

Déle je moZné nastavit zplsob pridéleni spisové znacky pti zaloZeni spisu nad dokumentem:

"P¥i zaloZeni spisu nad dokumentem pouzit jako spisovou znacku" - Cislo jednaci iniciacniho
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).

»Povinné zafazovani dokumentl do spisu” - V pfipadé, Ze je tento parametr zapnuty, nelze
vyridit dokument, pokud neni zarazen do spisu. Také vyjmuti vyfizeného dokumentu pak neni
mozné, dokument lze pouze prefadit do jiného spisu.

V pfipadé, Ze je zapnuty parametr ,Povinné zafazovat dokumenty do spisu“, je tfeba, aby
v parametrech transakéniho protokolu, parametrech pro CzechPOINT a v nastaveni napojeni na
spisovou sluzbu byl vidy doplnén spis. Jakmile nebude v téchto parametrech spis nastaven,
zobrazi se Zluty prouzek s upozornénim.

V pfipadé, Ze je zapnuty parametr "Uzavienim spisu se provede i jeho vyfizeni", se pfi uzavieni
spisu, pomoci akce UzavEit provede i jeho vyrizeni. ZpUsob vyfizeni vyberete pfi uzavieni
spisu.

o Maximalni prijimana velikost datové zpravy

Nastavit - UmozZiuje nastaveni maximalni velikosti pfijimanych datovych zprdvv MB dle
spisového Fadu (tato informace se zvefejfiuje na webovych strankach ¢i na Gfedni desce). Zvlast lze
nastavit maximalni velikost datové zpravy pfijimané prostrednictvim ISDS a prostrednictvim e-
mailové zpravy.

"Kontrolovat velikost datové zpravy " - Po zaskrtnuti checkboxu je pfi pokusu o zaevidovani
piekontrolovana zadand velikost. Pokud datova zprava prekracuje stanoveny limit, je na tuto
skute¢nost pracovnik podatelny upozornén.

e Kontroly a Fizeni pracovnich postupi

Pfimé odesilani vSech zasilek referentem - vSechny dokumenty se budou odesilat pfimo z
modulu Referent, bez pouziti modulu Vypravna.

Pfimé odesilani datovych zprav a e-maili referentem - po zapnuti tohoto parametru budou
odesilany datové zprdavy a e-maily pfimo z modulu Referent, analogové zasilky jsou klasicky
predavany na vypravnu.
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JednouZivatelska spisova sluzba - spisova sluzba bude pouZivana ve zjednodusené podobé -
toto nastaveni je mozné vyuZit, pokud SSL obsluhuje pouze jeden pracovnik. Pfi zapnuti tohoto
parametru je tfeba jesSté vybrat vlastnika dokument(.

Forma vedeni spisové sluzby

- elektronicka (digitalni) - dokumenty vlastni budou prioritné digitalni, bez ohledu na typ
zdsilky. U pfijatych analogovych dokument(l je doporuceno provést konverzi z moci Uredni a
tim je prevést do formy digitalni. Odpovéd by méla mit jiné Cislo jednaci neZ dokument
prijaty. Musi byt nastaveny parametry transakéniho protokolu a vytvareny denni svodky.

- analogova (listinna) - dokumenty vlastni budou prioritné v listinné (analogové) podobé bez
ohledu na typ zasilky. U pfijatych digitalnich dokument( je tfeba provést konverzi z moci
Uredni, pripadné konverzi dle §69a zakona 499/2004. V parametrech transakéniho protokolu
bude vypnuto generovani dennich svodek.

- dle typu zasilky (formu urdci uzivatel) - forma dokumentu se urcuje dle typu zasilky. Generovani
dennich svodek transakéniho protokolu uréuje uzivatel.

Ukladani digitalnich spist a dili do spisovny samostatné - po zapnuti tohoto parametru je mozné
predavat digitalni spisy a dily do spisovny samostatné, bez nutnosti vkladani do Ukladacich
jednotek. V modulu Referent se roziifi nabidka P¥fedani do spisovny o nabidku Bez
ukladaci Jjednotky. Vybrané spisy ¢i dily oznalite a zvolite akci P¥edani do
spisovny. A modul Spisovna se Srozsifi o nabidky Samostatné digitalni spisy a
Samostatné digitalni dily.

« Casové obdobi - stiskne se tlatitko Nastavit a v nasledné otevieném okné tlatitko Novy.
Casové obdobi

Nazev rok 2015

Zkratka 2015

|
|
Otevien
Pofadova Zisla ‘
Poradové cislo dokumentl - pocatecnifaktualni / |
Pofadoveé cCislo spisu 1

Casové obdobi |
Zacatek obdobi

Obdobi na 1 |Rok v

Konec obdobi

| Ulodit a zavfit Starmo

Ve formulari pro nové casové obdobi je nutné vyplnit Nazev obdobi a jeho zkratku. Dale se
nastavi pocatecni pofadové Cislo dokumentt a poradové Eislo spist.

P¥i prvnim zadani ¢asového obdobi se nastavuje datum za¢dtku obdobi a dle zvolené jednotky
obdobi (rok, mésic, tyden, den...) se automaticky dopocitd konec obdobi. Pfi pozdéjSim
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zadavani dalSich obdobi se datum zac¢dtku jiZ automaticky nastavi tak, aby navazovalo na
ptfedchozi.

Spravce systému mizZe vytvofit i uzaviené ¢asové obdobi — napf. kvili doruéenkam starsich
datovych zprdv. Ktomu slouzi tladitko Vytvofit uzaviené ¢&as. obdobi. Tim se
vytvori obdobi pfedchdzejici prvnimu, jiz zadanému, ¢as. obdobi.

Kazdé ¢asové obdobi ma svij Jednoznacny identifikator (JID).

o Casova razitka - pres tlagitko se 3 te¢kami se vybere autorita asovych razitek (pfihlagovaci
udaje) pro odbér ¢asovych razitek.

30.2 Parametry pracovniho mista

MozZnosti nastaveni, ktera plati pouze pro dané pracovni misto.

1) Referentsi mlze nastavit sledovani termint vytizeni dokumenta.

Pfi zasSkrtnuti hlidani termin( je tfeba také nastavit, kolik dni pfredem upozorriovat na vyprseni
terminu vyftizeni.

KdyzZ jsou ptijaté dokumenty ve stavu "vyfizuje se po terminu", zobrazi se pfi spusténi modulu
Referent uzZivateli informativni hldska a zdrovenn se doty¢né dokumenty zobrazi cervené v
dokumentech prijatych k vytizeni. Termin ,vyfidit do” se v dokumentu doplriuje automaticky dle
nastaveni v Ciselniku druhu dokumentt nebo ho Ize do dokumentu zadat rucné.

2) Check box Vidy pfFipojovat k podpisu casové razitko.

Zaskrtnuti se akceptuje pouze v pripadech, kdy je v Administraci v parametrech podepisovani
nastaveno "vidy" nebo "nikdy".

3) Implicitni e-mailovy tcet pro odesilani

Pokud je v Administraci SSL zaddno vice e-mailovych uctl, mlze si referent na tomto misté vybrat
uprednostriovany e-mailovy ucet pro odesilani svych e-maild.

Nicméné, pfi vytvareni nové zasilky je vidy mozné tento vybrany e-mailovy Gcet zménit.

4) Notifikace e-mailem

UZivatel si po zadani své e-mailové adresy mizZe vybrat, jaka chce dostavat e-mailova upozornéni
na nové skute¢nosti:

- nové prijaté dokumenty k prevzeti,

- nové zadosti o schvaleni ¢i podepsani dokumentu,
- zamitnuté Zadosti,

- zasilky vracené z vypravny,

- nové dokumenty k nahlizeni,

- nové zadosti o vyvéseni na uredni desku.
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30.3 Parametry transakéniho protokolu

Tato nabidka je pfistupnd pouze uZivatelim s uZivatelskym prdvem SSLJDR0O07 - Spisova sluzba -
sprava TP.

SlouZi pro nastaveni automatického vytvareni transakénich protokold.

Udaj Popis
Generovat dokument s Zaskrtnéte, pokud si prejete generovat transakcni protokoly. Od data - od
dennim vypisem jakého data se maji automaticky vytvaret transakcni protokoly.
transakcnich udalosti , - — ,
Vygenerované dokumenty transakcnich protokold najdete v nabidce
od data
Dokumenty TP.
Maska ¢j. Vypliite masku pro ¢j. pro vytvarené transakéni protokoly.
Véc Vyplnte véc, kterou budou mit vytvarené transakéni protokoly.
Soucast Vyplnte soucast, pro vytvarené transakcni protokoly.

Chce-li organizace pouZivat typové spisy, je tfeba zaskrtnout Povolit typové
spisy ve spole¢nych parametrech SSL.

Pokud jiz nechcete pouZit typovy spis na transakcni protokoly, staci smazat
Soucast, nasledné se musi vyplnit novy spis do kolonky Spis.

Spis Vyplite spis pro vytvarené transakéni protokoly.

Vécna skupina Vyplnte vécnou skupinu pro vytvairené transakcni protokoly.
Skartacni znak/Ihlta Vyplrite skartaéni znak/lhtu pro vytvafené transakéni protokoly.
Vlastnik dokumentu Vyplrite vliastnika vytvarenych transakénich protokolG.

Automatické uzavreni a obnoveni spisu

Tato funkcionalita slouzi k automatickému obnoveni spisu po skonceni ¢asového obdobi. Po vyplnéni téchto
parametrll jiZ nebude potfeba na nové ¢asové obdobi zakladat novy spis pro transakéni protokoly.

Nejprve je potieba zaloZit podatecni spis (pokud jiZ neni vytvoren). Dale v detailu spisu pfejit na zdlozku
Vyfizeni a v sekci Automatické obnoveni a uzavieni spisu nastavit volbu Automaticky uzaviit a
vytvofit spis s novym casovym obdobim. Potévyplnit masku pro spisovou znacéku. Po
stisknuti Ulozit a zav¥it jenastaveni pro automatické uzavieni a obnoveni spisu dokonceno.

2 Automatické obnoveni spisu se vzdy projevi u nového ¢asového obdobi. Tato podminka pro automatické
obnoveni a uzavieni spisu se automaticky dédi na nové zaloZeny spis (tzn. nebude potfeba znovu nastavovat
tyto parametry pro automatickou obnovu).
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30.4 Parametry Czech POINT

Tato nabidka je pfistupnd pouze uZivatelim s uZivatelskym prdvem SSLJDR0O01 - Spisova sluzba -
CzechPOINT.

Parametry slouzi pro nastaveni vazby spisové sluzby na CzechPOINT.

Udaj Popis

Maska ¢j. Vyplnite masku pro ¢j. pro vytvdiené vypisy z CzechPOINT.
Druh dokumentu Vyplrite druh dokumentu.

Véc Vyplnte véc, kterou budou mit vytvarené vypisy z CzechPOINT.

Vyplnite soucdst, kam se budou zafazovat vypisy z CzechPOINT.

Chce-li organizace pouZivat typové spisy, je tfeba zaskrtnout Povolit typové
Soucast spisy ve spoleénych parametrech SSL.

Pokud jiZ nechcete pouZit typovy spis pro vypisy z CzechPOINTu, sta¢i smazat
Soucast, nasledné se musi vyplnit novy spis do kolonky Spis.

Spis Vyplnte spis, kam se budou zatazovat vypisy z CzechPOINT.

Vécna skupina Vyplnte vécnou skupinu pro vytvarené vypisy z CzechPOINT.

Skarta¢ni znak/lh(ta Doplni se automaticky podle zadané vécné skupiny.

Vypis pFipojit k
dokumentu jako Zaskrtnéte, pokud si prejete pripojit vypis k dokumentu jako komponentu.
komponentu

= Udaje vyplnéné v ¢iselniku pro konkrétni Typy vypis@ CzechPOINT jsou pred parametry
CzechPOINT uprfednostnény.

Automatické uzavieni a obnoveni spisu

Tato funkcionalita slouZi k automatickému obnoveni spisu po skonceni ¢asového obdobi. Po vyplnéni
téchto parametr( jiz nebude potfeba na nové Casové obdobi zakladat novy spis pro vypisy z
CzechPOINT.

Nejprve je potreba_zaloZit polateéni spis (pokud jiZ neni vytvoren). Dale v detailu spisu prejit na
zalozku Vytizeni a v sekci Automatické obnoveni a uzavieni spisu nastavit volbu Automaticky
uzav¥it a vytvofit spis s novym ¢&asovym obdobim. Poté vyplnit masku pro
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spisovou znadku. Po stisknuti Ulozit a zav#it je nastaveni pro automatické uzavieni a
obnoveni spisu dokoncéeno.

2 Automatické obnoveni spisu se projevi vidy u nového casového obdobi. Tato podminka pro
automatické obnoveni a uzavieni spisu se automaticky dédi na nové zalozeny spis (tzn. nebude
potfeba znovu nastavovat tyto parametry pro automatickou obnovu).

30.5 Prihlaseni KzMU

Tato nabidka je pfistupnd pouze uZivatelim s uZivatelskym prdvem SSLJDR002 - Spisova sluzba -
konverze z moci ufedni.

Jméno ovérujiciho uzZivatele pro pfihlasSovani ke konverzi z moci u¥edni -
vyplnte uZivatelské jméno pro prihlaseni ke konverzi z moci Ufedni. Jednd se o parametr kazdého uZivatele a
kazdy uZivatel v této nabidce vidi jen svoje pfihlasSovaci jméno.
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Vyfizeni dokumentu jinym zpdsobem 21
Vyfizeni dokumentu odpovédi 19

Vyfizeni dokumentu wvéSenim na uUfedni desce 28
Vyfizeni dokumentu vzetim na védomi 21
Vyfizeni dokumentu zaznamem 22

Vyfizeni konceptu 45

Vyfizeni pfijatého dokumentu 19

Vyfizeni spisu dokumentem 81

Vyfizeni spisu jinym zpGsobem 83
Vyfizeni spisu zdznamem na dokumentu 82
Vyfizeni viastniho dokumentu jinym zpisobem 59
Vyfizeni viastniho dokumentu vzetim na védomi 59
Vyfizeni Zadosti o schvaleni komponenty, dokumentu
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Vyfizujici dokument spisu 74
Vytah (redakce) 56
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struény pracowi postup 20
Vytvofeni a odeslani iastniho dokumentu - struény
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Vytwofeni noveho konceptu 36
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88
Vytwofeni Mastniho dokumentu 55
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E-mailowy ucet pro odesilani
Nastaveni spojeni 53
Vybér typu adresy 53
Vyhledani datové schranky 53
Vytwofeni zasilek ze sady adres 50
Vytwofeni zasilek ze spisu 50
Vzor wpraveni 51
Vytwofeni zadosti o schvaleni 42
Vytwofeni zadosti o schvaleni komponenty 47
VywveSeni dokumentu na ufedni desku 25, 128, 132
Vzor e-mailu 37
Vzor Zadosti 49
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Zaevidovani razitka 129

Zalozeni nového spisu z dokumentu 28
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Zapuljcky ze spisomy 150

Zasilky k wpraveni 96

Zasilky pro sady adres 57

Zasilky wpravené 98

Zasilky wrazené 98

Zména veécné skupiny u dokumentu 144
Zména vécné skupiny u spisu 71
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ZruSeni pfedani dokumentu 25

ZruSeni storna dokumentu 30, 69
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ZruSeni storna konceptu 46
ZruSeni uzaveni spisu 85

ZruSeni wtizeni dokumentu 23
ZruSeni wfizeni spisu 83

ZruSeni wfizeni astniho dokumentu
Ztrata Ci zniCeni konceptu 47
Ztrata Ci zniCeni pfijatého dokumentu
Ztrata €i zniceni Mastniho dokumentu
Ztvarnéni dokumentu 57

Ztvarnéni spisu 72

Zadost o schvaleni dokumentu 47
Zadost o schvaleni komponenty 47
Zadosti k wfizeni 100, 101
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