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KEO4 - Sprava eSSL

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.

Spravu elektronického systému spisové sluzby zajistuji tzv. spravcovské role. Kazda spravcovské role
ma ve spisoveé sluzbé pridéleno specifické opravnéni. Pfedevsim maji odpovédnost za spravny chod
spisové sluzby, spravuji parametry ¢i provadi Ukony, které nejsou zptistupnény béznému uzivateli.

V programu KEO4 — Spisova sluzba naleznete tyto spravcovské role:

+ Spravce spisové sluzby - SSUDR011
« Spravce jmenného rejstiiku - JASADRO11

Spravce spisové sluzby ma nejvyssi opravnéni v rdmci eSSL a Sprdvce jmenného rejstfiku spravuje
Jmenny rejstrik.

Kazdy uZivatel mize mit ve spisové sluzbé programu KEO4 pfidélena rliznd uZivatelskd opravnéni. S
pridélenym pravem lze vykondvat specifikovany okruh operaci ve spisové sluzbé.

Do spravy eSSL téZ patti problematika Zakladnich registrd a moznost napojeni na Zakladni registry v
programu KEO4.

Pro zajisténi bezpecnosti systému mdte k dispozici administrdtory (z firmy ALIS) nebo Obchodni zdstupce.
Prehled vsech funkci urcené pro administratory naleznete podrobné v Systémové pfirucce - KEO4.
Administrator mize napfiklad:

e Nastavovat pfistupy a silu hesla.

e Spravovat organizac¢ni strom organizace, véetné spravy uZivatel (i, pracovnich mist a opravnéni.
e Spravovat certifikaty.

e Administrovat datové schranky organizace napojené do KEO4.

e Administrovat e-maily napojené do KEO4.

e Sledovat pfistupy do systému KEO4.

e ProhliZet provozni log systému KEOA4.

S Veskeré provedené operace jsou vidy zaznamenany v transakénim protokolu.
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2  Spravce SSL

UZivatel s pravem sprdvce SSL (SSLJDRO11) je uZivatel, kterému je pfidéleno zvlastni opravnéni.
Spravce SSL by mél byt odpovédny za chod spisové sluzby, a proto mlze v ramci tohoto prava
upravovat napf. spolecné parametry SSL, spisovy plan, upravovat parametry Podatelny ¢i Spisovny.
UmozZnuje provadét pripadné opravy chyb uZivatelG (naptiklad chyby pfi vkladani dat, chybné
zatazeni ve spisovém pldnu).

VSechny takové operace jsou zaznamenany v transakénim protokolu.

Pravo spravce spisové sluzby je potfeba nejprve aktivovat v menu KEO4 (ikona KEO4 vlevo nahofte)
pouzZitim akce Zapnout spisova sluZba - spravce. Poté budou dostupné funkce pro
spravcovskou roli — Spravce SSL. Na horni lisSté programu je zobrazeno, zda je pravo spravce
aktivovano. Deaktivovat pravo spravce spisové sluzby, Ize udélat stejnym zpUsobem pouZitim akce
Vypnout spisovéd sluzba - spravce.

*'ked

() MNapovéda
Yzdalena pomoc
Movinky
Zaznamy webindid

Zobrazit rozsirent >

Zapnout "Spisova sluzba - spravee”

UZivatel
Mastaveni zastupu
Zména hesla

&7 O programu KEQ4

Odhlasit
Konec Alt+F4

21 Spravce SSL - modul Podatelna

Spravce SSL je oprdvnén spravovat parametry Podatelny, parametry pro ¢asova razitka, upravovat
nebo opravovat metadata vznikld na Podatelné ¢i spravovat nastaveni nezbytné pro cinnost
pracovnik( Podatelny . Nejprve je potfeba mit aktivovanou funkci Spravce SSL.
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Nabidky v modulu Podatelna:

Pfijem e-maild — uprava metadat
K dispozici je Uprava metadat Od a Komu v Detailu e-mailu urceného k zaevidovani. Spravce SSL mlze v
pfipadé potreby editovat tyto Gdaje.

Jmenny rejstfik — zobrazeni nabidky a opravy metadat
Pro Spravce SSLje k dispozici nabidka Jmenny rejst¥ik.

Pristupné akce v detailu subjektu:

e Opravit subjekt
Lze editovat Udaje v detailu subjektu. Pfi ulozZeni se zobrazi dokumenty s vazbou na dany
subjekt. Zde je moznost prepsat zmény u vybranych dokumentl pomoci akce: PEevzit
aktualni subjekt.

e Opravit subjekt —zménit typ
Ve Jmenném rejstfiku jsou dostupné typy subjektl Fyzickd osoba, Podnikajici fyzicka osoba
a Pravnickd osoba. Pomociakce Opravit subjekt - zménit typ lze zménittyp
subjektu vybranim pozadovaného subjektu.

Ciselniky — nastaveni automatické odpovédi pro e-maily
Nastaveni automatické odpovédi pro zaevidovani, odmitnuti nebo preposlani zpravy. Lze vyplnit
predmét a text, ktery bude vyplnén v automatické odpovédi.

Parametry:

e Parametry podatelny
Spravce SSL mlze nastavit parametry Podatelny.

Parametry podatelny

Udaj Popis

. Umoini nastavit pfistup k podatelné pouze vybranym
Tlalitko Nastavit pfistup pracovnim mistlim & organizaénim jednotkam.

. _ SlouZi uzivateli s pravem spravce SSUUDRO11 k vytisténi
Tlacitko Tisk aktudlniho nastaveni parametr( podatelny (sestava
SSLIDR49).

Podatelna

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Udaj

Popis

Hlavni podatelna organizace

Pokud je zaSkrtnuto, jedna se o hlavni podatelnu
organizace.

Nazev

Pojmenovani podatelny.

Hlavni maska ¢.j.

Slouzi k nastaveni hlavni masky ¢.j..

Maska pro format Cisel jednacich, kterd budou na
Podatelné pridélovana prijatym dokumentiim. Pomoci
tlacitka se tfemi teCkami se otevie okno se seznamem jiz
existujicich fad ¢isel jednacich, z nich se vybere fada ¢.j.
pro podatelnu. Rady ¢isel jednacich a masky jejich
formatu se nastavuji ve Spole¢nych parametrech SSL.

Dalsi masky ¢.j.

Slouzi k nastaveni dalSich masek €.j., v pfipadé vice
masek pro evidovani dokumentda.
(PFi zaevidovani bude dotaz jakou masku lze poufZit)

Druh dokumentu

Nastaveni druhu dokumentu, ktery se bude primarné
pouZivat pti staZeni do spisové sluzby.

E-mail — odesilat automatickou odpovéd’ pfi
zaevidovani dokumentu

Pokud je zaSkrtnuto, bude povoleno odesilat
automatickou odpoveéd pfi zaevidovani dokumentu.

E-mail — povolit rucni evidovani e-mailu

Pokud je zaSkrtnuto, bude povoleno ru¢ni evidovani e-
mailll. Zobrazena nabidka E-maily rucné.

Automatické peceténi automatickych
odpovédi

Lze zaskrtnout, jen pokud jiZ je peCet aktivovdna.

Preddvaci protokoly

Minimalizovat pocet listi p¥i tisku pfedavaciho
protokolu

Pokud je zaSkrtnuto, automaticky se minimalizuje pocet
listl pri tisku predavaciho protokolu. Pfedavaci protokol
se nebude tisknout pro kazdé pracovni misto ¢i OJ na
samostatné strance.

V pifedavacim protokolu zobrazovat vybér
organizacnich jednotek a pracovnich mist.

Pokud je zaSkrtnuto, budou v pfedavacim protokolu
zobrazeny organizaéni jednotky a pracovni mista. V
pripadé zaskrtnuti tohoto parametru se do nabidky
Predavaci protokoly vstupuje pres dialog pro vybér
prebirajiciho pracovnika a organizacni jednotky, pro
kterou postu prebira.

, v

ZalozZky ve spodni ¢dsti formulare

Zalozka Datové schranky podatelny

Pomoci tladitka se tfemi teckami se vybere datova
schrdnka organizace.

Zalozka E-mailové ucty podatelny

Zobrazeni a moznost editace e-mailovych uctl
podatelny.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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2.2

Udaj Popis

Lze vyplnit umisténi Podatelny, nebo zaskrtnout Ze je

Zalozka Umisténi fav ) -
umisténi shodné s adresou organizace.

Zalozka Poznamka V pfipadé potteby lze vyplnit poznamky.

Automatické stahovdni datovych zprdv a e-mailii

Pokud je zaSkrtnuto, bude povoleno automatické

Automaticky stahovat . , . e
¥ stahovani datovych zprav a e-maill.

Casovy interval pro stahovani v minutach Lze zadat pfesny pocet minut pro stahovani.

e Parametry pro ¢asova razitka
UZivatel s pravy spravce SSL zde mliZe zaddvat (ménit) pristupové idaje pro odbér ¢asovych
razitek, které jsou aktualné k dispozici.

e Zména heslado ISDS
V parametrech Podatelny v detailu Datové schranky lze editovat pristupové tdaje do ISDS.
Spravny postup je prihlasovat se pomoci certifikatu hostované spisové sluzby nebo systémovym
certifikdtem pro konkrétni organizaci, nikoliv jménem a heslem.

Spravce SSL - modul Referent

Spravce SSL ma moznost Uprav metadat v nabidce Spravce spisové sluzby (SSLJDRO11)a Spisovy a
skartacni plan. Nejprve je potfeba mit aktivovanou funkci Spréavce SSL.

Nabidky v modulu Referent:

Nabidka Dokumenty

e Podrobnéjsi popis nabidky Dokumenty najdete zde.

e Reorganizace pracovnich mist
Vybrané Dokumenty/Spisy/Zadosti/Dokumenty k nahlédnuti/Ukladaci jednotky/Typové spisy/ Soucasti
budou pfesunuty z prebiraného pracovniho mista na pfedavané pracovni misto.

e Reorganizace vécnych skupin
Z vybrané Vécné skupiny budou prefazeny Dokumenty/Spisy/ Ukladaci jednotky do jiné Vécné skupiny.
Lze prevzit plvodni skartacni rezim nové vécné skupiny do vSech zarazenych spisl, dokument( a
ukladacich jednotek.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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e Spisova rozluka
Spisova rozluka se provadi v ptipadé, Ze nékteré dokumenty a spisy predate jinému plvodci. Pfed
samotnou rozlukou je tfeba domluvit a ndsledné provést export dat ze spisové sluzby. Dale vybrat
dokumenty/spisy k vyFazeni v ramci spisové rozluky. Poté se zobrazi pfehled polozZek k vyfazeni v ramci
spisové rozluky. Také |ze provést export vybranych dat na server. Po predani mlzete pres akci
Spisova rozluka data smazat.

= Vybrané polozky budou nenavratné smazany ze Spisové sluzby a metadata budou
pfenesena do modulu Archiv. Po dokonceni se zobrazi informace, Ze spisova rozluka byla
dokoncena.

e Kontrola k¥izZovych odkazu
Pokud existuji konflikty v kfizovych odkazech zobrazi se pt¥i kliknuti na akci Kontrola k¥izZovych
odkazt. Poté Ize vytisknout a vyfeSit kazdy konflikt zvlast. Nyni je v programu k dispozici kontrola
krizovych odkazl, tudiz by se konflikty nemély uskutecnit.

e Zobrazit spisy obsahujici konflikt
Pomoci této akce |ze zobrazit spisy s konflikty kfizovych odkazl v dokumentech. Zde je moZnost
zatadit chybéjici dokumenty do uzavienych spist pomoci akce za¥adit chybéjici

dokumenty do uzavienych spisd.

Sprévce SSL mad moznost Upravy metadat v detailu dokumentu:
e Smazani ¢.j. v detailu dokumentu
Spravce SSL mliZze smazat ¢.j. u pfijatého nevyrizeného dokumentu a vlastniho konceptu. Pouze 14
dni po zaevidovani dokumentu/konceptu. Akce - Smazat &islo jednaci vdetailu
dokumentu.

e Zména nazvu u vyfizeného dokumentu
V pfipadé chybného nazvu lze zménit ndzev v detailu dokumentu u vyfizeného dokumentu.

Zména popisu a poznamky u vyfizeného dokumentu
U vyrizeného dokumentu lze upravit popis a pozndmka.

e Zména poctu listd/pfiloh a umisténi u vyfizeného analogového dokumentu
V pfipadé chybného poctu listd/ pFiloh Ize zménit tento Gdaj v detailu dokumentu.

Zména skartacniho reZzimu u vyfizeného dokumentu
Pouze u dokumentu, ktery neni ve spisu a u neni zafazen v ukladaci jednotce. Je nutné uvést diivod
zmény skarta¢niho rezimu.

e Znepfistupnéni pfijatych dokumenti
MozZnost znepristupnit pfijaté (nevyrizené) dokumenty. Vice v dokumentaci KEO4 - Referent.

Spravce SSL ma moznost u zaevidovanych, vyfizenych a vyfizovanych dokumentu pres tlacitko Akce:

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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o Vytisknout komponenty - Hromadnd akce pro tisk komponent u vybranych dokumentd.

0 Zména formy dokumentu - UmozZiuje hromadnou zménu formy dokumentu na digitalni
¢i analogovou. Prevod z analogové formy dokumentu na digitalni formu dokumentu |ze pouzit
pouze v pripadé, Ze analogovy dokument obsahuje komponentu a neni jiz ve Spisovné.

o Prepocitat po*adi a verze komponent - Pfepolitd porfadi komponent a verze
komponent.

o Export dat SSL - UmoZiiuje hromadné provést export dokumentd. Vyexportovana data
najdete v nabidce Vyexportovana data.

Spravce SSL ma moznost Uprav v detailu komponent pres tlacitko Akce:
o Pfepoéitat verze komponent - pfepocita pofadi komponent a verze komponent.

o Externi konverze dle §69a - slouZi k prevedeni komponenty, kterda neni ve
vystupnim datovém formatu, a nepodatilo se ji pfevést do vystupniho datového formatu v
KEOA4. V tomto pfipadé Ize komponentu pfevést 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.

Nabidka Spisy

e Podrobnéjsi popis nabidky Spisy najdete zde.
e Vnabidce Spisy najdete akci Export dat SSL-UmozZiiuje hromadné provést export
dokument(. Vyexportovand data najdete v nabidce Vyexportovana data.

V detailu spisu lze provést napfiklad tyto zmény:

e Konverze do PDF/A
Spravce SSL mlze pres tlac¢itko Konverze do PDF/A konvertovat komponenty spisu do
vystupniho formatu.

e Zména data vytvoreni a uzavieni spisu
Spravce SSL mlize zménit datum vytvoreni spisu v detailu otevieného spisu - pomoci akce Zména
data vytvoreni spisu. Daletaké zménu data uzavrenispisu v detailu uzavieného spisu —

pomoci akce Zména data uzavieni spisu.

e Smazat doslé kontejnery u dokumenta
Pomoci akce— Smazat doslé kontejnery u dokumenti lze smazat pfijaté kontejnery.

e Znepfistupnéni (storno)
Sprévce SSL mdZe pomoci akce Znep¥istupnéni (storno) znepfistupnit otevieny spis.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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e Zména skartacniho rezimu
Spravce SSL mlZe v zavaznych pripadech zménit skartacni rezim uzavieného spisu - pomoci akce
Zména skartaéniho reZimu. Je nutné uvést divod zmény skartacniho rezimu.

e Predat spis
Spravce SSL mlzZe v detailu spisu - pomoci tladitky P¥edat spis predat nékolika zplUsoby -
Pfedat pouze spis, Pfedat spis véetné dokumentd ve vlastnictvi, nebo
Pfedat spis vcéetné vSech dokumentd.

e Zména data zarazeni dokumentu do spisu
Zména data zafazeni dokumentu do spisu pomoci akce — Zména data vloZeni do spisu
na zaloZce Dokumenty.

e Zmény v uzavienych spisech
= Nazvu spisu,

= Vécné skupiny,

= Popisu, Poznamky a Umisténi.

Nabidka Typové spisy, Soucasti a Dily — sprava typovych spist
e Podrobnéjsi popis nabidky Typovych spist najdete zde, nabidky Soucdsti najdete zde a nabidky Dily
najdete zde.

e Zrusit uzavieni typového spisu/soucasti typového spisu
V detailu typového spisu/soucasti pomoci akce Zrusit uzavfeni.

e Uzaviit soucast typového spisu
V detailu soucdsti pomoci akce UzavEit soucdast.

Nabidka Vyexportovana data

V tabulce vyexportovanych dat najdete exporty dat provedené Spravcem SSL. Ke kazdému exportu miZete
zapsat svoji UZivatelskou poznamku.

Provedeny export dat je moZné smazat pomoci tlac¢itka Smazat.

Pomoci akce UlozZit vyexportovanad data si vyberete slozku, kam se maji data ulozit, a pak data
ulozite.

2.3 Spravce SSL - modul Vypravna

Spravce SSL ma v modulu Vypravna moznost nastavit ¢i editovat parametry Vypravny. Nejprve je
potfeba mit aktivovanou funkci Spravce SSL.

Parametry Vypravny

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Udaj

Popis

Tlalitko Nastavit p¥istup

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

Vypravna

Datova schranka pro odeslani

Pomoci tlacitka se tfemi teCkami nebo pres naseptavac
Ize vybrat datovou schranku vypravny.

E-mailovy ucet pro odeslani

Pomoci tlacitka se tfemi teCkami nebo pres naseptavac
Ize vybrat e-mailovy Ucet vypravny.

Postovni podaci arch

Cislo zakaznické karty

Je-li Grad driitelem Zakaznické karty Ceské posty, zapise
zdejeji ¢islo - bude pouZito v Podacim archu.

Podavatel Zadani podavatele tak, jak ma byt uveden v poStovnim
podacim archu.
Odesilatel Zadani odesilatele tak, jak ma byt uveden v poStovnim

podacim archu.

PPA — do poznamky generovat ¢j.

Pokud je zaSkrtnuto, do sloupce “Pozndmka“ v poStovnim
podacim archu se bude dosazovat ¢islo jednaci.

Pouzit Elektronicky podaci arch

Zadani odesilatele tak, jak ma byt uveden v poStovnim
podacim archu. Zaskrtnutim checkboxu se povoli
pouzivani ePA - v modulu Vypravna, v nabidce K odeslani
- Zasilky pro CP, se zpiistupni tlacitko ePA.

Automatické stahovdni datovych zprav a e-mailii

Casovy interval pro stahovani v minutdach

Zde si uzivatel nastavi parametry pro automatické
stahovani datovych zprav a e-maild.

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

zatrzitko Automaticky stahovat

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

’ v

Zdlozky ve spodni cdsti formuldre

ZaloZka Datové schranky podatelny

Pomoci tladitka se tfemi teckami se vybere datova
schrdnka organizace.

Zalozka E-mailové ucty podatelny

Zobrazeni a moznost editace e-mailovych uctl
podatelny.

© 2025 ALIS spol. s r.o.
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Udaj Popis

Lze vyplnit umisténi Podatelny, nebo zaskrtnout Ze je

Zalozka Umisténi fav ) -
umisténi shodné s adresou organizace.

Zalozka Poznamka V pfipadé potteby lze vyplnit poznamky.

2.4 Spravce SSL - modul Spisovna

Spravce SSL ma v modulu Spisovna mozZnost nastavit parametry Spisovny a editovat metadata
uklddacich jednotek a dokumentl/spist ¢i typovych spis v nich uloZenych. Nejprve je potfeba mit
aktivovanou funkci Sprdvce SSL.

Nabidky v modulu Spisovna:

UloZeno ve spisovné - Ukladaci Jednotky

e Vraceni ukladaci jednotky zpét referentovi — pomoci akce Vratit zpét referentovi

Ize vybrat zpracovatele vracenych uklddacich jednotek tzn. vybrat pracovni misto. Ddle je potfeba
vypsat davod vraceni.

e Zména vécné skupiny —v pfipadé zatazeni ukladaci jednotky do chybné vécné skupiny, |ze
zménit vécnou skupinu pomoci akce Zména vécné skupiny v detailu ukladacijednotky.

e Zména skartacniho rezimu -v pfipadé, 7e skartaéni rezim neodpovida, Ize ho zménit pomoci
akce Zména skarta&niho reZimu. SkartaCnirezim bude zménén u vSech dokumentl a
spist v ukladaci jednotce.

UloZeno ve spisovné - Dokumenty

e Zménaformy dokumentu - pomoci akce Zména formy dokumentu v detailu dokumentu
Ize zménit formu dokumentu (napf. z digitdlniho na analogovy a naopak).

Parametry

e Parametry SSL - viz. kapitola Spravce SSL — modul Administrace - Spole¢né parametry
SSL.

e Parametry spisovny

Spravce SSL je opravnén nastavit parametry spisovny.

Udaj Popis

Skartacni Fizeni
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Spolecné skartacni fizeni pro Pokud je zaskrtnuto, v pfipadé vice spisoven je nastaveno spolecné
vSechny spisovny skartacni fizeni pro vSechny spisovny.

Skartacni fizeni pro kazdou Pokud je zaSkrtnuto, v pfipadé vice spisoven je nastaveno skartaéni
spisovnu zvlast fizeni pro kazdou spisovnu zvlast.

+ Novy —mozZnost nastaveni novych masek pro Cisla ukladacich
jednotek.

Masky pro &isla ukladacich » Detail —moZnost zobrazeni detailu masky pro Cislo ukladaci jednotky

jednotek ‘ -
] s mozZnosti editace.
+ Smazat—mozZnost smazat masku pro Cislo ukladaci jednotky.
+ Novy —moznost nastaveni nové spisovny (pokud chce organizace vice
spisoven).
Spisovny

+ Detail —moZnost zobrazeni detailu spisovny s moznosti editace.

+ Smazat— moznost smazat spisovnu.

2.5 Spravce SSL - modul Ufedni deska

Spravce SSL ma moznost nastavit parametry Ufedni desky, editace &iselnikil a metadat vyvééenych
dokumentl na Uredni desce. Nejprve je potfeba mit aktivovanou funkci Spravce SSL.

Nabidky v modulu Ufedni deska:
K vyvéseni

e Datum vyvéseni dokumentu do minulosti
Spravce SSL ma moznost pfi vyvéseni na Gredni desku nastavit datum vyvéseni zpétné (do
minulosti). Je potfeba vidy napsat divod zmény.

Parametry
e Parametry Ufedni desky
Spravce SSLma moZnost nastavit parametry Uredni desky. Jsou zde zalozky Elektronicka
ufedni deska azdlozka Maska ¢isla vyvésSeni.

Zalozka Elektronicka uredni deska

Udaj Popis

Pokud je zaSkrtnuto, bude se hlidat datum sejmuti dokumentu na

Hlidat datum sejmuti Utedni desce.
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Logo zobrazené na el. ufedni desce

Lze vloZit soubor s logem (napf. uradu), které se bude zobrazovat na
Utedni desce.

Zasilani novinek z el. uredni desky

Pokud je zagkrtnuto, budou ob&antm zasilany novinky z Ufedni
desky prostrednictvim e-mailu (vZdy denné v napldnované nocni
uloze).

Zobrazovat datum sejmuti u
vyvésenych dokumenti

Pokud je zaskrtnuto, bude se zobrazovat datum sejmuti u
vyvé$enych dokumentt pfi spusténi modulu Uredni deska. V
seznamu dokumentd jsou tyto dokumenty ¢ervenym pismem. U
dokumentt vyvésenych na dobu neurcitou se datum sejmuti
nezobrazuje.

Informativni text

Moznost vyplnit vlastni informativni text, ktery se zobrazi v zahlavi
na UFedni desce pFi otevFeni hlavni stranky.

Zobrazovat archiv el. dredni desky

Pokud je zaskrtnuto, bude se zobrazovat archiv vyvésenych
dokumentd na Ufedni desce.

Volitelny odkaz z Uredni desky

URL adresa odkazu

Moznost nastaveni odkazu na webovou stranku obce. Bude se
zobrazovat pro pohodlné vraceni na stranky obce.

Text odkazu

Moznost vyplnit text odkazu, napf. ,hlavni stranka“.

Zalozka Maska cisla vyvéseni

Udaj

Popis

Maska

Lze vyplnit masku Cisla vyvéseni, ktera umozni automatické
pfitazeni Cisla vyvéseni k dokumentiim vyvéSenym na Uredni desce.
Lze pouZit vzor €i zobrazit ndhled.

Hodnota citace

Moznost zadat hodnotu citaCe pro nové vyvésené dokumenty na
Uredni desce. Toto Cislo bude pouZito pro nové evidencni ¢islo.

S novy casovym obdobim
vynulovat ¢itac

Pokud je zaSkrtnuto bude s novym ¢asovym obdobim (obvykle
kalendaini rok) ¢ita¢ vynulovan.

Vzory pro pouiiti v masce

Moznost zkopirovani vzor(l pro pouZiti v masce.
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2.6 Spravce SSL - modul Administrace

1) Zalozka Databaze

Spravce SSL zde ma moznost upravovat organizacni strukturu a pracovni mista a také zde nalezne
nabidky Casové autority a Vzdalené peceténi, které mlZe editovat ¢i kontrolovat (napi. kontrola
evidence pouzitych peceti).

Podrobnéjsi popis naleznete v prirucce KEO4 Ovladani programu.

Uzivatelé a org. struktura

Pracovni mista - Spravce SSLsi v této nabidce zobrazi jednotlivé uZivatele véetné jejich prav, pFistup@ k
databazovym schématlim, skupindm rolim a licencim. Spravce SSL miiZze v detailu pracovniho mista
nastavit zastup za daného uZivatele.

Uzivatelé webovych sluzeb - Slouzi pro nastaveni uzivatel i webovych sluzeb. Vyplfiuje se Typ webové
sluzby (napf. Autentizace a autorizace), uZivatel a jeho pracovni misto a prihlaSovaci Udaje pro webové
sluzby.

Certifikaty

SlouZi pro nastaveni a Upravu osobnich a systémovych certifikdtd a k nastaveni parametr(
podepisovani PDF. Zde lze stanovit podrobnosti podpisu, jako divod a misto podpisu, zobrazeni
podpisu a umisténi viditelného podpisu.

Casové autority
Prihlasovaci udaje pro autority - Slou?i pro nastaveni a Gpravu parametrl &i pistupovych ddajd

pro autority vydavajici casova razitka. (V modulu Podatelna naleznete jako Nastaveni
pfihlasovacich udaju.)

Vzdalené peceténi

Evidence pouzitych peceti - SlouZi pro evidenci pouZitych peteti a pro kontrolu, zda bylo pe¢eténi
provedeno Uspésné. Parametry vzdaleného peceténi je opravnén nastavit pouze administrator (ALIS).

Nastaveni klienta

SlouZi k nastaveni cesty k do¢asnym souborim v modulu Matrika a cesty k ALIS-PVS a ALIS-UIS. V této
nabidce Ize také nastavit pfevod do PDF a skenovani.
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Pristupy do systému

Zobrazi, kdy se ktery uZivatel pfihldsil, odhldsil ¢i zadal $patné heslo.

2) Zalozka Databazové schéma - Moduly

Moduly

Pro Sprdvce SSL je dostupnd nabidka Moduly, kde jsou zobrazeny vSechny moduly, které se tykaji
spisové sluzby:

1. Jmenny rejstfik - slouzi k nastaveni Parametrd Jjmenného rejstfiku, Parametru
kontrol adresaf¥e a Parametrt zapisu do adresafe (lze i v modulu Jmenny
rejstrik),

2. Podatelna/Vypravna - slouZi k nastaveni Parametrd podatelny / vypravny a ke Zméné
hesla do ISDS (Izeiv modulech Podatelna a Vypravna),

3. Referent - slouZi k nastaveni Parametrt CzechPOINTu a UZivatelskych parametrd
(Ize i v modulu Referent),

4. Spisova sluzba —jsou zde dostupné vSechny parametry a ciselniky,
5. Spisovna -slouZi k nastaveni Parametrd Spisovny (Izei v modulu Spisovna),

6. Utedni deska - slouZi k nastaveni Parametrtt U¥edni desky (lzei v modulu Uredni deska).

Lze vyhledavat dle konkrétniho modulu, nebo v nabidce Spisova sluzba naleznete vSechna nastaveni
vy$e zminénych moduld.

Nabidka - Ciselniky

Editovat Ciselniky je opravnén Spravce SSL. Pouze nékteré Ciselniky |Ize editovat. Zaznamy v Ciselnicich
vytvorené jinym uZivatelem nebo tzv. distribucni (dodavané firmou ALIS) nelze editovat.

(nékteré Ciselniky naleznete také v modulu Referent)

e Automaticka odpovéd - moZnost editovat &i vytvafet automatickych odpovédi dle typu
odpovédi.

o Dalsi metadata - moZnost editovat &i vytvaFet novd metadata.

o Dalsi metadata druhu dokumentu - moZnost editovat ¢i vytvaret dal$i metadata druhu
dokumentu.

e Datové formaty - moZnost nastavit pfijimané datové formaty.

¢ Druhy dokumentti - moZnost editovat druhy dokumentd &i vytvotit viastni druhy dokumentt s
ohledem na plvod organizace. Dale Ize zménit na Neaktivni pokud nechcete vyuZivat. Druhy
dokumentl se budou nabizet ve formulari dokumentu.
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e Druhy sluzeb - moinost editovat ¢i vytvaFet nové druhy sluZeb, které se budou nabizet ve
formulari zasilky pro Udaj Sluzba.

e Druhy zasilek - moznost editovat ¢i vytvaFet nové druhy zasilek, které se budou nabizet ve
formulari zasilky pro udaj Druh.

e Entity - entity v tomto &iselniku nelze editovat. Obsahuje entitu Dokument, tzn. pro tuto entitu lze
vytvaret dal$i metadata pomoci Ciselniku Dal$i metadata.

o Kategorie vyvéseni na uredni desku - Ize editovat ¢&i vytvofit nové kategorie vyvé$eni na
uredni desku. Tento typ Ciselniku je plné editovatelny.

e Klicova slova - |ze vytvofit a editovat kli¢ova slova, podle kterych Ize vyhleddvat dokumenty &i
spisy. Klicova slova vytvorena jinym uZivatelem lze editovat ¢i ménit priznak
Aktivni/Neaktivni.

e Sestavy - dle velikosti vybranych spisu.

e Skartacni reZimy - Ize vytvorFit a editovat skartaéni rezimy, které se budou nabizet ve spisové
sluzbé.

e Spisové znaky - tento iselnik nelze editovat, je umoZnéno pouze prohliZeni. Obsahuje viechny
pouzité spisové znaky ve Spisovém a skartacnim planu.

o Typy datového formatu - moZnost editovat datové formaty.

e Typy transakci - tento &iselnik nelze editovat, je umoznéno pouze prohlizeni. Obsahuje viechny
typy transakci pouZivané v Transak¢énim protokolu.

e Typy ukladacich jednotek - moZnost vytvorit &i editovat typy ukladacich jednotek nabizenych
ve formulafi ukladaci jednotky. Tento typ Ciselniku je pIné editovatelny.

e Typy vypisu CzechPOINT - moZnost editovat typy vypisu CzechPOINT. Lze nastavit i moZnost
automatického obnoveni spisu.

e Uzivatelskeé Ciselniky - k dispozici je 5 uZivatelskych giselnik(, které je mozné editovat a
vytvatet nové idaje. Udaje z tohoto &iselniku se budou uZivateli zobrazovat jako vybér z &iselniku
pro vytvofeny metadatovy Udaj v ¢iselniku Entity. Povinné Gdaje k vyplnéni jsou Kéd (zajistuje
jedine¢nost Udaje) a Nazev lUdaje.

e Vystupni datové formaty - tento ¢&iselnik nelze editovat, je umoZnéno pouze prohlizeni.
Obsahuje vsechny vystupni datové formaty. Tento Ciselnik slouZi k identifikaci formatu a
nasledném oznaceni zda se jednd o vystupni datovy format.

e Vzor vyfizeni - |ze vytvoftit ¢i editovat vzory vyFizeni, které se budou nabizet pfi vyfizovani
dokument(/spisu. Tento typ Ciselniku je plné editovatelny.

e Vzory vypraveni - |ze vytvofit &i editovat vzory vypraveni, které se budou nabizet ve formulaFi
zasilky pro Udaj Vzor vypraveni.

e Zkratky jazykl - tento ¢iselnik nelze editovat, je umoZnéno pouze prohlizeni. Obsahuje zkratky
jazykl pouZivané v programu.

e Zplsoby doruceni - tento ¢&iselnik nelze editovat, je umoZnéno pouze prohlizeni. Obsahuje
zpUsoby doruceni, které se nabizeji pri vytvareni zasilky.

e Zpusoby vyfizeni (naleznete pouze v modulu Administrace) - nastaveni nového zp(isobu
vyfizeni, ktery se zobrazi pti vytizeni Jinym zplsobem dle Spisového rfadu plivodce. Lze nastavit
pro dokumenty i spisy.

Ciselnik Entity
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Ciselnik entity obsahuje entity, u kterych lze vyplInit dal$i metadatové Gdaje (dal$i metadata). K
dispozici je entita Dokument, tzn. pro tuto entitu lze vytvaret dal$i metadata. Entity v tomto ciselniku
nelze editovat. Lze pouze vytvaret dal$i metadatové udaje pro danou entitu, které se budou nabizet k
vyplnéni v detailu dokumentu vlastniho ¢i prijatého na zdloZce Dal$i metadata.

Pomoci tladitka Novy |ze vytvofit novy Udaj.

Udaj Popis

Poradi Vyplite pofadi v jakém se bude Udaj zobrazovat na zdloice Dalsi metadata
v detailu dokumentu. Toto je povinné pole.

Nazev Vyplrite nazev Udaje. Toto je povinné pole.

Typ udaje Moznost vybrat o jaky typ Udaje se jedna:

¢asova - udaj bude obsahovat pouze Cislice,

alfabeticka - Udaj bude obsahovat pismena,

alfanumericka - idaj bude obsahovat Cislice 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 naplfiovat jednou z hodnot tohoto Ciselniku,
Ciselnik 4 - udaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto Ciselniku,
Ciselnik 5 - udaj budete naplfiovat jednou z hodnot tohoto Ciselniku,
Cislo - udaj bude obsahovat ¢islo,

Castka - udaj bude obsahovat ¢astku (ménu),

zatrzitko - idaj bude zobrazen jako checkbox s moznosti zaskrtnout /
odskrtnout.

Rozsah Moznost vyplnit v jakém rozsahu bude dany udaj.

Maska MozZnost vybrat masku pro udaj, v jakém formatu je poZzadovdno zadavat udaj:
e den a mésic,

e den, mésic, rok,

e mésic a rok,

e rok.

Metadata MozZnost upresnit o jaké metadata se jedna. Na vybér jsou:
volny text,

Ciselnik,

Cislo,

zatrZitko,

Castka.

Entita Vlyberte pro jakou entitu chcete dalsi metadatovy udaj zobrazovat. Nyni |ze pouze
pro dokument. Pomoci tl. s gumou lze smazat.

Pomoci tlacitka Detail lze zobrazit detail jiZz vytvofeného Udaje s moznosti jej editovat. Provedené
zmény se projevi v detailu dokumentu na zdloZce Dals$i metadata.

Pomoci tlacitka Smazat lze smazat udaj. Provedené zmény se projevi v detailu dokumentu na zalozce
Dalsi metadata.

Ciselnik - Uzivatelské &iselniky
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Celkem je k dispozici 5 odlisnych uZivatelskych Ciselnikd. Tyto Ciselniky lze naplnit Gdaji, které se
dale budou vyuZivat pro nastaveni dalSich metadat v Ciselniku Dalsi metadata pro entitu
Dokument. Novy udaj lze vytvofit pomoci tl. Novy. Je potieba vyplnit Udaje Kéd (zarucuje
autenticitu Udaje) a NAazev Udaje. Pomoci tl. Detail si zobrazite detail Udaje s moZnosti jeho
editace. Smazani Udaje Ize pomoci tl. Smazat.

Nabidka Spisova sluzba — Parametry
V této nabidce naleznete editace parametra:

Napojeni na spisovou sluzbu

Lze nastavit parametry pro napojeni na KEO4 Spisovou sluzbu pro moduly: KEO4 Ugetnictvi,
KEO4 Prijmové agendy, KEO4 Evidence smluv, KEO4 Evidence hibitovi a KEO4 Matrika.
Respektive nastaveni dokumentl predavanych do spisové sluzby a dokumentl predavanych ze
spisové sluzby.

Parametry CzechPointu (Izei v modulu Referent)
Nataveni parametrd pro vytvarené vypisy z CzechPointu. Dale také parametry pro automatické
vytvareni spisu na nové obdobi.

Parametry Spisovna (Ize i v modulu Spisovna)
Parametry transakcniho protokolu (Ize i v modulu Referent)
Nastaveni parametrd pro vytvarené denni svodky transakcnich protokoll. Dale také parametry

pro automatické vytvareni spisu na nové obdobi.

Parametry Ufedni deska (1ze i v modulu Uiedni deska)
Spravce SSL ma moznost nastavit parametry Uredni desky.

Parametry Vita
Nataveni parametrd urcené pro uZivatele, ktefi maji napojeni na stavebni Grady.

Spolecné parametry SSL (Izei v ostatnich modulech SSL)

Nastaveni spolecnych parametr( spisové sluzby jsou uréené pro nastaveni dle Spisového radu
plivodce.

Spolecné parametry SSL

Udaj Popis
Identifikatory
Zkratka oznaceni Nastaveni zkratky, ktera se zobrazi v €.j. a JIDu pro kazdou entitu, dle Spisového
puvodce pro Cislo fadu pavodce.
jednaci aJID

o | Nastaveni pro zmény i upravy masek pro ¢.j. pro rlizné druhy dokument(, napr. z
Masky - &isla jednaci | podatel ny, Referenta, Vita stavebniho Ufadu, nebo pro transakéni protokoly ¢i
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vypisy z CzechPointu. Dale Ize nastavit pfistup pro jednotlivé masky ¢.j. pro
konkrétni pracovni misto. (Dokumenty s €.j. se zobrazi v podacim deniku).

Masky - ¢isla jednaci - pro pridélovani Cisel jednacich musi byt nadefinovana
maska pro jejich tvar. Stiskne se tlacitko Nastavit. Nova maska pro tvar ¢isla
jednaciho se vytvofi pomoci tl. Novy.

Ve formulaii masky €.j. je nutné vyplnit U¢el (ndzev masky) a Zaklad masky —napft.
ve tvaru {zkrpuvodce}-{pcd,0000}/{zkrobdobi}. V souladu s vyhlaskou musi
zahrnovat oznaceni nebo zkratku verejnopravniho plivodce, pofadové Cislo
dokumentu, pod nimZ je evidovan v podacim deniku, a oznaceni casového obdobi.
Cislo jednaci miize obsahovat také prefix a suffix a je mozné zaékrtnutim
prislusného poli¢ka nastavit, zda budou uzivatelsky editovatelné. Do prefixu Ci
suffixu se dava napt. zkratka pfijmeni, pfijmeni, zkratka organizacni jednotky,
nazev organizacni jednotky, zkratka pracovniho mista nebo osobni ¢islo
zaméstnance. Tyto soucasti €.j. se pfegeneruji v souladu s tim, jak je dokument
pfedavan z podatelny referentovi nebo mezi jednotlivymi referenty.

Masku ¢.j. Ize jednoduse sestavit zkopirovanim (Ctrl+C, Ctrl+V) poZzadovanych
soucasti ze spodni tabulky vzora.

Tlacitkem Nahled se ¢.j. zobrazi.

Hodnota pomocného ¢itace - do masky €.j. je mozné zahrnout néjaké dalsi
poradové Cislo (pomocny citac) - nejedna se o Cislo podaciho deniku. V tomto poli
je moZné nastavit vychozi ¢iselnou hodnotu. S novym ¢asovym obdobim vynulovat
C¢itac - pfi zaSkrtnuti tohoto parametru bude s novym rokem zacinat ¢iselna fada
znovu od ¢Cisla 1.

Pomoci tlacitka Nastavit p#istup sev okné multiselectu vybiraji organizacni
jednotky nebo pracovni mista, kterd budou mit k Fadé ¢.j. pfistup.

Masky — cisla
evidencni

Nastaveni je urceno pro zvlastni evidence, a také napft. pro vypisy z CzechPOINTu
i transakeni protokoly. Dokumenty s eviden¢nimi Cisly se neeviduji v podacim
deniku. Zplsob vytvofeni masek €. evidencni je stejny jako pro masky ¢.j., rozdil je
pouze v tom, Ze se pro tyto dokumenty misto porfadového ¢isla (pcd) pouziva Cislo
evidenc¢ni (evdc). Od roku 2025 nebudou tyto masky pouzivany.

Masky — spisové
znacky

Nastaveni pro zmény ¢i Upravy masek pro spisovou znacku, kterd se bude nabizet
pfi vytvoreni spisu.

Dale Ize nastavit pristup k masce spisové znacky, pro konkrétni pracovni misto. Po
stisknuti tl. Nastavit se zobrazi okno, ve kterém je tfeba pouzit tlacitko Novy.

(Pozn.: V pripadé, Ze spis vznika na zdkladé iniciacniho dokumentu, spisovd znacka se
nesestavuje dle masky, ale pouZije se Cislo jednaci tohoto dokumentu.)

Spravce SSL mlzZe u masky spisové znacky nastavit pomocny ¢itac, ktery umozni,
aby byla vedena jednotnd ciselna fada spist pro jednu konkrétni agendu. V poli
Hodnota pomocného ¢itace Ize nastavit vychozi ¢iselnou hodnotu. Pokud chcete do
stavajich spisovych znacek pridat pomocny citac, pak po pfidani pomocného
CitaCe do stavajici masky musite ménit masky jednotlivych spis postupné v tom
poradi, v jakém u nich chcete mit hodnotu Citace.

S novym ¢asovym obdobim vynulovat ¢itac - pfi zaskrtnuti tohoto parametru bude
s novym rokem zacinat ¢iselna rfada znovu od Cisla 1.

2 Jestlize nemate v masce pro spisovou znacku uveden povinny Udaj — zkratku

¢asového obdobi, budete na to upozornéni zZlutym prouzkem. V pfipadé, Ze tento
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udaj nedoplnite, bude v nékteré z nasledujicich verzi udaj doplnén automaticky.
Nové spisové znacky jiz musi vzdy povinné obsahovat Cislo spisu i zkratku ¢asového
obdobi.

Cislo jednaci je
automaticky
pfidélovano na
podatelné

Pokud je zaSkrtnuto, bude se automaticky pfidélovat ¢.j. na Podatelné, ale nebude
mozné vyvaret sbérné archy (z dlivodu neustdlého preevidovani dokumentu dle
sbérného archu).

Cislo jednaci mGze
pridélit az referent

Pokud je zaskrtnuto, €.j. bude pridélovat referent a bude povoleno vytvaret sbérné
archy.

Automaticky
vkladat ¢islo jednaci
k novému
dokumentu

PFi vytvadfeni nového vlastniho dokumentu se automaticky pridéli jednaci. Pokud
existuje vice rad Cisel jednacich, uzivatel je hned v prvnim kroku vyzvan k vybéru
masky €.j.

Spisy

Povolit sbérny arch

Pokud je zaskrtnuto je povoleno vytvaret sbérné archy. (Pro Cisla jednaci musi byt
nastaveno, Ze je pridéluje aZ referent v modulu Referent).

Povolit typové spisy

Pokud je zaskrtnuto je povoleno vytvaret typové spisy.

P¥istup ke spisu
automaticky
nastavit pro
vSechny uzZivatele

Pokud je zaskrtnuto, k nové zaloZzenému spisu budou mit automaticky pfistup
vSichni uzivatelé v rdmci organizace.

Pfi odpovédi na
dokument
automaticky zalozit
spis

Pokud je zaskrtnuto, pfi odpovédi na dokument prijaty program automaticky vyzve
uzivatele k zaloZeni nového spisu (automaticky se zobrazi formular pro novy spis).

Povinné zafazovani
dokumenti do
spisu

Pokud je zaSkrtnuto, nelze vytidit dokument pokud neni zafazen do spisu.

Uzavienim spisu se
provede i jeho
vyfizeni

Pokud je zasSkrtnuto, provede se uzavreni spisu bez nutnosti predchoziho vyfizeni.
Pomoci akce UzavEit se spis uzavie a zaroven vyberete zplsob jeho vytizeni.

P¥i zaloZeni spisu
nad dokumentem
pouzit jako spisovou
znacku

¢.j.inicia¢niho dokumentu,

spisovou znacku dle masky (musi byt nastavena maska pro spis. znacku a nelze
pouZit pro spisy typu sbérny arch),

na dotaz (musi byt nastavena maska pro spis. znacku a nelze pouZit pro spisy
typu sbérny arch).

Maximadlni pFijimand velikost datové zprdvy

Nastavit

Umoziuje nastaveni maximalni velikosti pfijimanych datovych zprav v MB dle
spisového radu (tato informace se zverejnuje na webovych strankach ¢i na Gredni
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desce). Zvlast Ize nastavit maximalni velikost datové zpravy pfijimané
prostfednictvim ISDS a prostirednictvim e-mailové zpravy.

Kontrolovat velikost
datové zpravy

Po zaskrtnuti checkboxu je pfi pokusu o zaevidovani prekontrolovana zadana
velikost. Pokud datova zprava prekracuje stanoveny limit, je na tuto skutecnost
upozornén pracovnik podatelny.

Kontroly a Fizeni pracovnich postupi

Validace metadat

Nastaveni pro kontroly duplicit pfijatych dokumentd.

Pfimé odesilani
vSech zasilek
referentem

Pokud je zaSkrtnuto, zasilky se budou odesilat pfimo z modulu Referent, bez
modulu Vypravna.

Pfimé odesilani
datovych zprav a e-
mailli referentem

Pokud je zaskrtnuto, datové zpravy a e-maily se budou odesilat pfimo z modulu
Referent, bez modulu Vypravna. Analogové zasilky budou klasicky predavany na
Vypravnu.

Jednouzivatelska
spisova sluzba

Lze pouZit, pokud SSL obsluhuje pouze jeden uZivatel. Poté je potfeba vyplnit
vlastnika dokumenta. Spisova sluzba bude pouzivdna ve zjednodusené podobé.

Forma vedeni
spisové sluzby

+ elektronicka (digitalni)

Dokumenty vlastni budou prioritné digitalni, bez ohledu na typ zasilky. U pfijatych
analogovych dokumentt je doporuceno provést konverzi z moci Ufedni a tim je
prevést do formy digitdIni. Musi byt nastaveny parametry transakcéniho protokolu
a vytvareny denni svodky. Odpovéd by méla mit jiné ¢islo jednaci nez dokument
pfijaty. Od 1.1.2027 bude povinnost vést spisovou sluzbu pouze v elektronické
podobé.

+ analogova (listinna)

Dokumenty vlastni budou prioritné v listinné (analogové) podobé bez ohledu na
typ zasilky. U pfijatych digitalnich dokumentl je tfeba provést konverzi z moci
Uredni, pripadné konverzi dle §69a zdkona ¢. 499/2004 Sb.. V parametrech
transakcniho protokolu bude vypnuto generovani dennich svodek. Tuto formu lze
pouzivat pouze do 31.12.2026.

+ dle typu zasilky (hybridni)

Tato forma by jiz neméla byt vyuzivana. Forma dokumentu se urcuje dle typu
zasilky. Generovani dennich svodek transakéniho protokolu urcuje uZivatel.

Pldany

Spisovy plan Lze nastavit spisovy plan (i v modulu Referent). Po stisknuti tlacitka Nastavit se
zobrazi okno, ve kterém je tfeba pouzit tlacitko Novy. Ve formulafi Spisovy a
skartacni plan je nutné vyplnit ndzev. Vlastni spisovy plan je mozné bud'sestavit
ru¢né vytvorenim vécnych skupin (tl. Novy) nebo je moZné pfevzit vzorovy spisovy
plan - pomoci tlacitka Akce -PFevzit z distribuéniho éiselniku.
Podrobnéji v kapitole Spisovy a skarta¢ni plan.

Parametry Formdtovani spisového planu skarta¢niho pldnu.

spisového a

skartacniho planu
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L

Kontrola moznosti
uzavieni dilt
typovych spist

Zobrazi seznam dild a divodd, proc nelze jednotlivé dily uzavfit.

Evidence dokumenti

Casova obdobi

Automaticky se na kazdy rok vytvari nové ¢asové obdobi. Lze ho upravit i
pfipravit doptedu.

Stiskne se tla¢itko Nastavit a v ndsledné otevieném okné tlacitko Novy.

Ve formulafi pro nové ¢asové obdobi je nutné vyplnit Nazev obdobi a jeho zkratku.
Dale se nastavi pocatecni poradové Cislo dokumentl a pofadové Cislo spisa.

P¥i prvnim zaddni casového obdobi se nastavuje datum zacatku obdobi a dle
zvolené jednotky obdobi (rok, mésic, tyden, den...) se automaticky dopocita konec
obdobi. Pfi pozdéjsim zadavani dalSich obdobi se datum zac¢atku jiz automaticky
nastavi tak, aby navazovalo na predchozi.

Spravce systému mdze vytvorit i uzaviené ¢asové obdobi—napf. kvili doru¢enkam
starSich datovych zprav. K tomu slou?i tla¢itko Vytvo¥it uzaviené &as.
obdobi. Tim se vytvofi obdobi pfedchdzejici prvnimu, jiz zadanému, ¢as. obdobi.

Casovd razitka

Autorita ¢asovych

Nastaveni autority Casovych razitek (prihlaSovaci udaje) pro odbér ¢asovych
razitek.

razitek Ptes tladitko se 3 tetkami se vybere &asova autorita (pfihladovaci Udaje) pro
odbér ¢asovych razitek.
Nabidka Spisova sluzba - Dokumenty odboru

Lze nastavit vedouci pracovni misto a pracovni mista, kterym lze nahlizet na dokumenty v modulu Referent.
Pfes tlacitko Novy se otevie nabidka, kde se vybere vedouci, a pfes dalsi tlacitko Novy lze vybrat referenty,

kterym muZe tento vedouc

Nabidka Spisova s

i nahlizet do spisové sluzby. Vedouci i referenty |ze smazat pfes tladitko Smazat.

luzba - Transak¢ni log

VSechny transakce v rdmci celé SSL— historie, |ze filtrovat ¢i vyhledavat dle data. MoZnost vygenerovat

transakéni log v XML pom
podpisu.

Nabidka Spisova s

oci tladitka Export do XML a Export do XML véetné pedeté/

luzba - Chyby pfi automatizovaném prevodu do VDF

Zobrazuje chybné prevody do vystupniho datového formatu.
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Nabidka Spisova sluzba - Zrusit vyvéseni

Tato akce je dostupna pouze tehdy, kdy? na web (ndmi distribuovanou Ufedni desku) nebylo je$té nic
vyvéseno. Touto akci se vSechny dosud vyvésené dokumenty zafadi mezi Zzadosti o vyvéSeni a poté lze vyvésit
na elektronickou Ufedni desku pomoci tlacitka Vyvésit na elektronickou tu¥edni desku.

3) Zalozka Databazové schéma — Zakladni registry

Nastaveni ptistupu k ZR a Parametry stahovani notifikaci je opravnén nastavit pouze administrator (ALIS
uzivatel).
Spravci SSLjsou dostupné nabidky Zdznamy o vyuzivani udajt a Ciselniky.

Zakladni registry - Zaznamy o vyuzivani udaju

Lze zobrazit zdznamy o vyuZivani Udaja vedenych v zakladnich registrech. Pro zobrazeni historie
komunikace se Zdkladnimi registry je potfeba nacist data, pomoci akce Naéist data.

Jsou zobrazeny udaje:

« datum a ¢as pfistupu,

« OVM (1C0),

+ jméno a prijmeni —kdo provedl,
» kéd agendy,

« kéd ¢innostnirole,

« oznaceni sluzby,

« ddvod a Ucel,

« vycet UdajU.

Déale lze vyhleddvat dle data pfistupu.

Zakladni registry - Ciselniky
Spravce SSL ma moznost zobrazit Udaje v Ciselnicich nebo vytvaret nové zaznamy v Ciselniku
Davody/uacdely.

e Davody/uéely
Duvody nebo Ucely Ize editovat ¢i vytvofit novy zaznam, ktery se bude nabizet pfi ovéreni v ROB ¢i
ROS pro Udaj Davod/xé&el.

e Agendy
Agendy se automaticky nactou z Registru prav a povinnosti pfi prvnim napojeni KEO4 na ZR,
pfipadné lze opétovné nacteni vyvolat pomoci akce Aktualizovat agendy a
¢innostni role.
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Pro spisovou sluzbu je dostupnd agenda A9145 - Spisova sluzba, ktera je urcena pro
pouziti v modulu Jmenny rejstrik.

e Cinnostni role
Cinnostni role se automaticky naétou z Registru prav a povinnosti pfi prvnim
napojeni KEO4 na ZR. Pro spisovou sluzbu je dostupna Cinnostni role CR83065 - Vedeni
jmenného rejst¥iku v ramci elektronického systému spisové sluzby.
Déleje k dispozici seznam Udaj, které se pouZiji pfi ovérovani v ROB ¢i ROS.

e Moduly
Jsou zde k zobrazeni moduly systému KEO4. V pripadé spisové sluzby se jednd o modul
Jmenny rejstrik, ktery se vyuZiva pro ovéreni ze ZR. V detailu modulu Jmenny rejstfik Ize
zobrazit kéd agendy, ndzev modulu, zda |ze pouZit pro notifikace a a kdd ¢innostni role.
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3 Spravce Jmenného rejstiiku

Spravce Jmenného rejstiiku je specidlni spravcovska role, ktera ma zpristupnény akce, které nejsou k dispozici
béznému uzivateli v modulu Jmenny rejstrik.

Nabidky v modulu Jmenny rejstrik:

Subjekty

e Zména typu subjektu
V nabidce Subjekty Ize zménit typ vybraného subjektu pomoci akce Zména typu subjektu.
Pravnickou osobu Ize zménit na podnikajici fyzickou osobu. Podnikajici fyzickou osobu Ize zménit
na fyzickou ¢i pravnickou osobu. Fyzickou osobu lze zménit na podnikajici fyzickou osobu.

e Zména pfiznaku aktivni/neaktivni
V pripadé, Ze subjekt je neplatny (jiZz nefunguje), |ze zménit pfiznak zAktivni na Neaktivni
v detailu subjektu. Poté se jiZ nebude nabizet uzivatel im pro vytvoreni z4silky ¢i pro vytvoreni
dokumentu. Neaktivni subjekt bude stale evidovan ve Jmenném rejstfiku do uplynuti skartacni
IhGty a dokud bude mit vazbu na dokument/spis. Neaktivni subjekt |ze vratit do aktivnich pomoci
akce Zaktivnit subjekt v detailu neaktivniho subjektu.

e Zména skartacni lhity
V nabidce Subjekty je k dispozici hromadna akce Zména skartaéni 1lhudty. UZivatel
vybere zaskrtnutim checkboxu subjekty, u kterych chce zménit skartacni Ihdtu poté v klikne
na tlac¢itko Akce - Zména skartacéni 1lhudty. Ddle vybere poZadovanou skartaéni
IhGtu. Na vybér jsou skartaéni Ih(ty 1 — 3 roky (S/1. S/2, S/3). Po uplynuti této |haty bude
subjekt smazdn ze Jmenného rejstriku.

V detailu subjektu |ze editovat skartaéni Ih(itu na zalozce Skartaéni rezZim.

e Sluéovani duplicitnich subjektt
Existenci duplicitnich subjektd nahlasi program uZivateli Zlutym prouzkem pfi vstupu do
modulu Jmenny rejstfik. Ve Zlutém prouzku lze zobrazit tladitka: Duplicitni FO,
Duplicitni PO a Duplicitni PFO. Kliknutim na tyto tlacitka se zobrazi prehled
duplicit. Dale je potfeba oteviit detail dané duplicity a zde vybrat (pomoci checkboxu)

subjekt, ktery chcete zachovat a poté zvolit Slouéit - p¥idat 3jako novou
dorudovaci adresu nebo Slouéit. Poté s vybranym subjektem budou subjekty
slouceny.

Dal3i moZnost sloucit dva vybrané subjekty pomoci akce Slouéit subjekty v nabidce
Subjekty. Dale potieba vybrat, ktery subjekt chcete zachovat a poté zvolit Slouéit -
ptidat jako novou doruéovaci adresu nebo Sloué&it. Poté s vybranym
subjektem budou subjekty slouceny.

Parametry
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e Parametry jmenného rejstiiku
Spravce jmenného rejstiiku je opravnén editovat parametry jmenného rejstriku. Ma moznost
nastavit [h(tu pro vymaz subjektu po vyrazeni posledni vazby na dokument nebo spis, ktera Cini.
1 den, 1 tyden, 1 mésic ¢i 1, 2, nebo 3 roky. Tato Ihita se bude automaticky vyplriovat pfi zaloZeni
nového subjektu do Jmenného rejstriku. Jednotlivé pro konkrétni subjekt ji Ize nastavit v detailu
subjektu na zadlozce Datum vyfazeni.

e Zapis vice€etnych subjektt
Spravce jmenného rejstiiku je opravnén editovat parametry pro zapis duplicitnich subjektd. Na
zakladé téchto parametrl program nedovoli zapsat duplicitni subjekt ¢i uloZit subjekt s
vyplnénym duplicitnim udajem.

e Kontrola vice¢etnych subjektt
Spravce jmenného rejstiiku je opravnén editovat parametry pro kontrolu vicecetnych zaznam.
Na zdkladé téchto parametrd program vyhodnoti jiZ pofizené viceCetné zaznamy a zobrazijev
ramci Zluté kontroly spravci jmenného rejstiiku a poté je mozné subjekty sloucit.

e Parametry stahovani notifikaci
Spravce jmenného rejstiiku je opravnén nastavit vlastnika procesu, ktery mize stahovat
notifikace ze ZR.

Udrzba jmenného rejstiiku

Spravce jmenného rejstriku mize provadét udrzbu, opravu a kontrolu duplicit subjektd ve Jmenném rejstiiku.
Jednd se o FO, FOP a PO. V pripadé nalezenych duplicit se zobrazi v horni ¢asti modulu Jmenny rejstfik zluty
prouzek a poté je mozné subjekty sloudit.
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4 Uzivatelska prava ve spisové sluzbé KEO4

Kazdy uZivatel mGze mit ve spisové sluzbé programu KEO4 pridélena rlzna uZivatelskd opravnéni.
Kazdé uzivatelské pravo ma specifikovano okruh funkci, které s pfidélenym pradvem lze vykonavat.

Pravo Zkr | Popis
atk

JAS VSechny funkce a editace modulu Administrace, kromé
AD spousténi aktualizaci.

MO
01

Administrace — plny pfistup

JAS Administrace —udélovani zdstupu v rdmci organizacéni

Administrace —udélovani AD jednotky.
zastupu MO
02
JAS Umoznuje Cist vSechny subjekty jmenného rejstriku.

Jmenny rejstrik — prdvo na

¢teni (zobrazeni modulu) ADR

001

Jmenny rejstiik — pristup k JAS Jmenny rejstiik —zobrazeni a editace citlivych udaju.

citlivym ddajim ADR
010
L . JAS Vyhledavani a slucovani duplicit, prihlasovani k notifikacim,
Jmenny rejstfik —sprdva , .
. A Ly ADR nastaveni parametru.
jmenného rejstriku 011

Jmenny rejstfik —export do IAS Export dat do Excelu.

Excelu ADR
012
L . JAS Umoznuje vkladat a editovat subjekty ve jmenném rejstriku.
Jmenny rejstfik — pravo na
A . ADR
editaci subjektu 013

JAS UmoZniuje zaklddat nové subjekty ve jmenném rejstriku.
ADR
014

Jmenny rejstrik —prdvo na
zépis

Spisova sluzba — Archiv SSL SSL Vsechny funkce a editace modulu Archiv SSL bez moZnosti
ARC | mazatdata.

—plny pfistup 001
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. . . SsuU Pravo na vazbu na CzechPOINT a prijem vypis CzechPOINT do
Spisova sluzba — DRO | ssL
CzechPOINT )
01
. . . . SsuU Umoznuje evidenci ukladacich jednotek mimo spisovou
Spisova sluzba —evidence N
- DRO | sluzbu.
UJ mimo SSL
19
Spisova sluzba —evidovani SsuU Prdvo provadét evidovani pfijatych zasilek v modulu Referent.
pfijatych zésilek v modulu DRO
Referent 18
Spisova sluzha —export do SsuU Export dat do Excelu.
Excelu DRO
15
. . . SsuU Pravo provadét konverzi z moci ufedni v modulech Podatelna a
Spisova sluzba —konverze z
Sy DRO | Referent.
moci ufedni
02
NahliZzeni na dokumenty organizace. Toto pravo umoznuje
. . . o~ SSuU . N . . .
Spisova sluzba —nahlizeni Dro | M@ hlizet na vS§echny dokumenty organizace bez moznosti
na dokumenty organizace 09 zobrazeni pfiloh. Umoziiuje reorganizaci vécnych skupin a
pracovnich mist.
SSL VSechny funkce a editace modulu Podatelna.
Spisova sluzba — Podatelna PO
—plny pfistup D00
1
SSL UmozZniuje praci s elektronickou ufedni deskou.
Spisova sluzba —prdvo na URD
elektronickou ufedni desku (60]0)
2
. . ‘ . SsuU Prdvo na evidence razitek organizace. UZivatel s timto pravem
Spisova sluzba —pravo na Ly . N . ,
. . . DRO | ma zpfistupnénou funkénost Evidence razitek.
evidenci razitek
08
Spisova sluzba —prdvo na SsuU Prdvo na evidenci postovnich zndmek a cenin v modulu
evidenci zndmek a jinych DRO | Vypravna.
cenin 16
Spisové slutba — prévo na SDSR% Umoznuje spravovat typoveé spisy.
spravu typovych spist 17
Spisova sluzba - SsuU Pravo na zneptistupnéni dokumentd a spisu.
znepristupnéni dokument( DRO
a spist 21
Spisové slutba — prévo na SDSR% UmozZnuje spravovat spisovy plan, véetné nastaveni pristupd.
Upravu spisového pldnu 14
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. . . . SSU | Zména hesla pro pfistup do ISDS na podatelnéa v
Spisova sluzba - pravo na L .
N DRO | administraci.
zménu hesla do ISDS 13
. . . . SsuU Na zakladé tohoto prdva lze smazat data ze spisové sluzby a
Spisovd sluzba = prenos DRO fesunout je do archi isové sluzb
datdo archivu SSL 12 presunout) chivu spisove siuzby.
. . . SSL Vsechny funkce a editace modulu Referent.
Spisova sluzba — Referent — REF
Iny pFist
plny pfistup 001
Pracovni misto s prdvem sekretarka mlze provadét nékteré
SSuU , , .
. : . iy akce misto vlastnika dokumentu/spisu. V modulu Referent, v
Spisova sluzba —sekretaitka | DRO . RV, . . Y iz
04 nabidce K pfeddni, mliZze uzivatel s timto pravem preddvat
dokumenty jednotlivym referentiim.
. . . . SSLS | VSechny funkce a editace modulu Spisovna (kromé skarta¢niho
Spisova sluzba —Spisovna v,
—plny pristup PlO fizeni).
P 01
. . . . SSLS | Umoziuje vytvaret a editovat skartacni fizeni.
Spisova sluzba —Spisovna PIO
prdvo na skartaéni fizeni
02
SSU | Sprdva a pristup k transakénimu protokolu SSL. UZivatel s timto
Spisova sluzba —sprava TP DRO | pravem ma v modulu Referent Dokumenty TP, kde se generuji
07 denni svodky.
Spréavce SSL mize:
+ nastavovat parametry SSL, podatelny, spisovny,
*« ménit hesla do ISDS,
SSuU . editovat ¢asova obdobi,
Spisova sluzba —spravce DRO
11 + spravovat Ciselniky,
+ spravovatspisovy plan,
« spravovatvyvéSeni na Ufedni desku v administraci
« vytvaret a editovat masky Cisel jednacich.
SSL Pristup k modulu a vS§em funkcim pro vyvéSeni na Uredni desku
Spisova sluzba — Uredni URD
deska C00
1
SSU | Vedouci mlze prebirat dokumenty za organizacni jednotky a
Spisova sluzba —vedouci DRO | predavatje poté jednotlivym referentim.
10
SsuU Pravo na prevedeni dokument( do externi aplikace VITA.
Spisova sluzba — VITA DRO
03
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Spisova sluzba — Vypravna
—plny pfistup

SSL
VYP
001

Vsechny funkce modulu Vypravna.
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5 Napojeni KEO4 na zakladni registry

Nastaveni vazby na ZR miiZe zprovoznit pouze uZivatel s administratorskym opravnénim (ALIS) a
provadi se v modulu Administrace — zdlozka Databdzové schéma — nabidka Zakladni registry -
Prihlaseni k ZR.

Postup nastaveni pristupu k ZR:

ID AIS-vyplnte zpravidla pétimistné Cislo, které mate pridéleno ze zakladnich registra.

1. Autentizace organizace typu OVM

Tlalitko Vytvorit Zadost o autentizaci.

UZivatel je vyzvan k zadani ID datové schranky organizace. Nasledné se vygeneruje a odesle datova
zprava do schranky organizace. Datovd zprdva obsahuje PDF se Sifrovanou identifikaci serveru, ze
kterého se Zadost vygenerovala.

2. StaZeni datové zpravy a uloZeni pfilozeného PDF na disk pocitace.

3. Nacteni PDF z disku

Tlalitko Na¢é¢ist PDF pro dokonéeni autentizace.
Je tfeba vyhledat uloZené PDF a nacist jej.

Uzivatel je informovan o UspéSném prihlaseni organizace k zakladnim registrim.

4. Nastaveni parametru pro stahovani notifikaci.

Ziskavani a zpracovdni notifikaci ze zakladnich registrG (ROB) probihd v modulu KEO4 Spisova
sluzba

Nastaveni parametr( se provadi v modulu Administrace — zdlo’ka Databazové schéma -
Zakladni registry ROB - Parametry stahovani notifikaci.

Nabidka je dostupna pouze uZivatelim s oprdvnénim administratora (pracovnici podpory nebo
obchodni zastupci spolecnosti ALIS).

Obsluha pouZije tlacitko Novy, ndsledné vybere agendu (A9145 pro spisovou sluzbu) a
vlastnika procesu (zodpovédnou osobu, kterd ma opravnéni z titulu dané agendy pfistupovat k
ROB).

5. Ztotoinéni subjektl

V modulu Jmenny rejstfik ma uzivatel k dispozici tlaCitko Akce —nabidka ZtotoZnit a p¥ihlasit
k notifikacim. Akci ztotoZnénije mozné provést hromadné.
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2 Vice informaci naleznete v dokumentaci - Napojeni na zakladni registry.
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