3 {p corbic

GINIS 2025

SSDO05
Systém spravy dokumentu



Systém spravy dokumentl - webovy klient

Z4dnéa &ast této publikace nesmi byt publikovana a $ifena zadnym zplisobem a v zadné podobé bez wslowmného

souhlasu spole€¢nosti GORDIC spol. s r.o.
Znacky GORDIC a GINIS jsou ochrannymi znamkami a pobiraji ochranu dle pfislu§nych prawnich predpisu.

Vydal: GORDIC spol. s r.o., Erbenova 4, 586 01 Jihlava; IC: 47 90 37 83.



Obsah

Cast1  Uvod 18
1.1 Spolecné zasady a pfinosy webového klienta ...........ccccooreerrerrcercsscnssesssssesssessssenas 18
1.2 Technologie weboVvEého Klienta ... 20
1.3 Pfihlasenia vybér funkéniho mista ... 21
1.3.1 Kroky pfihlaSovaciho procesu a kontext aplikace ...........cccceveeeiievicciece e, 24
1.4 ZMENA hESIA . ———————————————— 26
1.5 Zména funkEéniho MiSta ... —— 26
1.6 ZASTUP e s n 27
1.6.1 Nastaveni zastupujici 0SObY VMOAUIU ............cccueeiiiiiieiieeece e 27
1.6.2 PFihlaSeni do modulu jako zatupujiCi 0SODba .........cceeeeiieiicecece e 29
A @ e | 41 F- T=T =Y o T 30
1.8 Zakladni okno weboVvého Klienta ... 31
1.8.1  HlaviCka apliKace (LOGO) ......couiiuieieiece ettt 32
1.8.2 Informacni panel (infODAr) .........ccue e 33
1.8.3  AKCE apliKace (APPDAI) ..ottt 34
1.8.4 Navigacnipanel (DreadCrumb) .........ccooiiiiiiirr e 35
1.8.5  UIONY (TASKDAI) ..ot en s en s een e 36
1.8.6 RYCNIE UlONY ...t 37

LS T A 1= 7= 1 PSSR P PPN 37

(IR TR T I T - T TSR 38
1.9 Formularové ovladaci prvky webového klienta ... 38
1.10 Obecné VIaStNOST ..o 44
1.10.1  RESPONZIVNI AESIGN ..ttt st a e ae b nneas 44
1.10.2 Ovladani pomociklavesnice a klavesové zkratky ..........cccovrininiiieieeeneee 46
1.10.3 Oviadani pres dotykovy diSplay .........ccccceoieeiieiecececeee e 46
1.10.3.1  Zakladni okno aplikace v rozlozeni pro chytré telefony..........c.cccoevvrivienenen. 47
1.10.4 PouZiti vice zaloZeK ProhliZECE .........ocoue e 48
1.10.5  OVIAAANI SEZNAMIU ...ttt e et s et e e be e e e eneseeneas 49

3



1.10.5.1 Pohledy - nastaveni zobrazeni seznamul...........cccooorririirineinenereesee e 49

1.10.5.2  SESKUPENL....ueieieee ettt aesae s e neene e e e e e neenaesaennenneas 49
1.10.5.3 Exportovani seznamu dO SOUDOIU..........ccecciiriieiiiieiie e 50
1.10.5.4 Tridéni sloupct podle hodnoty SIOUPCUL.........c.ccceeievieiiecececececeeeee e 51
1.10.6  OVIAdANI filtr{l V SEZNAIMU ......couiiiiiieeee e 51
1.11 Spolecéné komponenty klientli GINIS ............ocorererrrrsssesrsessesss s s ssssesssssssneas 52
1.11.1  Startovaci stranka modulu - dashboard ... 52
1.11.2  VyhledAvani GINIS ..ot eneas 53
1.11.3  SpoustéciliSta (APPLAUNCRET) .....cceeieeeeee e e 54

I B R o ¥ - o QYRR 54
1.11.5  KIiICova SIova dOKUMENTU ..........ocoiiiiiieiiereee e 56
1.11.6 Centrum upozornéni - notifikaCni Centrum ............ccccceveeiieie e 57
PR A 1Y = U = 1o PSSR PTPTPRTRORN 58
1.11.8  OSODNIKAIENAAF ... 60
1.11.9 Nastaveni parametrll MOAUIU ...........coceeieiice e e 63
1.11.10 UZivatelské nastaveni MOAUIU ... 64
1.11.11  KPI(KIICoVé ukazatele VWKONU) ..........oooiiriiiiiceeee e 64
0t O 2 O - T o |- o SRR 65
Cast2 Popis prace v aplikaci 68
2.1 Prehled a popis UIOh @pliKACe ........cccccrrcrririmrrrerrsssr s s s s e e 68
22 Pt T o T - o ST 69
2.1.1.1  Podaniviastniho a ciziho dokumentu.............ccoceririiiiiciinee e 70
2.1.1.1.1 Detail dokumentu - KONCEPL........oeeiiiiiiiiee e 71

21.1.2 Spis bezinicializaniho dOKUMENtU...........cccoieiieiiceeece e 73
2.1.1.2.1 Detail SPISU = KONCEPL.......eeiiiieieiiiie et 73

2.1.1.3  Podani- fOrMUIAT..........coo e 75
2114  Podani- €Mail.......cccooiiii e 75
212 POAAEING ... e nne s 75
2.1.21 Nezpracovand €l. POUANI.......ccccceiiriiieereee et eae e nseeneens 76
21.22 Prehled €l POANI........coi et ee e e nneeneens 78
21.2.3 Potvrzenio doruCeniel. POANI.........ccoieiiiriiiieeee e 80



2.1.24  NAVIat dOAEJEK......eouiiiiieie e 81

21.2.5 Prehled tloh el. podatelny............c.oooioiieiiee e 82
2.1.2.5.1 POANI O SSL....c.uiiiiiiieiiiee ettt n et sae s 82
2.1.2.5.1.1 EVIAENCE POAANI.....ciiiiieiiiieeieee ettt 83

P20 7 Wt T U0 4 o To |l T o - o |0 86
2.1.2.5.1.2 Automaticka antivirova KOntrola...............cccoooeeiiiiiniiieeee 87
2.1.2.5.1.3 RU€ni antivirova KONtrola..............cceeoiiiiiiiiiiiie e 87
2.1.2.5.1.2 TVOrba OUPOVEMI.....cccueieiiiieiiiie ettt 87
2.1.2.5.2 Oprava profilu POUANI..........couiiieiie et e e e e e eneeeeeen 88
2.1.2.5.3 Hromadné podani do SSL..........uueiiiiiiiiiiieee e 89
2.1.2.5.4 Nactenidoru€enek datovyCh Zprav...........ccoeeeeii i 90
2.1.2.5.5 Nactenizprav z mailové SChranky...........cccoociiiiiiiiie e 90
2.1.2.5.6 Nactenizprav z datové SChranky...........cccooriiiiiiiiii e 91
2.1.2.5.7 OdemKknuti €l. POAANT........coiiee e 91
2.1.2.5.8 Zobrazeni potvrzeni 0 dOMUCENI.........ccciiicciiieiiee e 92
2.1.2.5.9 Vraceniel. podani Ke ZPraCOVANI.........ccoceeiiiiiiiiiieeee e 93
2.1.2.5.10 StornoVANI €l. POANI.........coiiiiiiiee e e e e nnee e e e enreeeeen 93
2.1.2.5.11 Odstornovani el. POANI..........c...eeeiiiiiiiiiie e 93
2.1.2.5.12 Rozdéleniel. POANI...........ccccuiiiiiiee e 93
2.1.2.5.13 Prevzeti €l. POUANI.......c.cuii e 94
2.1.2.5.14 Odeslani potvrzeni o doru€eni el. POAANI............eeveeiiiieeiiiiiie e 94
2.1.2.5.15 PUvodni vzhled €l. POANI...........ocooiiiiieieiiee e 95
2.1.2.5.16 ROzZIOZeNi €l. POANI.........ccoiiieiee e 96
2.1.2.5.17 Slou€enirozloZeného el. POANI..........ccceiiiiiiiiiiie e 97
2.1.2.5.18 Nastavit zpracovani AUOMaAL...........c..oee i 97
2.1.2.5.19 Nastavit zpracovani Manual...............coccoiiiiiii i 97
2.1.2.5.20 Aktualizace metadat OVEIENI...........ceeiiiiiiiiiii e 97
P2 IR T o 1= 1Y T oY T [T oo S 99
2.1.3.1  DOKUMENLY @ SPISY..cueiuieiiiiirieriiriirteiest ettt sttt e e b e e e snenne e 99
2.1.3.1.1 Detail dokumentu - prehled UlON................uvviiiiiiiiie e 101
2.1.3.1.1.1 CiNNOSti AOKUMENTU. ........oveeececeeeieececeeee e 104



2.1.3.1.1.1 OdesIani AOKUMENTU. ......coeneeeeeeee ettt eeeeeeeees 106

2.1.3.1.1.2 Konvertovat do PDF/podepsat.........ccccceeiiiiiiiiiieiie et 106
2.1.3.1.1.3 VIozit do podpiSOVE KNINY.........ccccuiiiiieiee e 107
2.1.3.1.1.4 Z4dost 0 QULONZOVANOU KONVEIZi..........c.cocveveeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 109
2.1.3.1.1.5 Posouzeni dOKUMENTU.........cocuiiiiiiiiiiieeie e 109
2.1.3.1.1.6 POUzZe SCRVAIIL........oiiiiiie e 111
2.1.3.1.1.7 Stornovani dokumentl...........cooeiiiiiiiiii e 111
2.1.3.1.1.8 Pfedat do externi €gendy..........ccocueeiiiiiiieeiie e e 111
2.1.3.1.1.9 ZNOVU POAAL.......ceieiiieiie ettt sttt e e sne e e 112
213110 PFEIUSIE ..ottt nne s 112
200 R T e B L - PSSR 113
12 0 Tt e B 2 = 1= 74 SO 114
2.1.3.1.1.13 VIoZeni do DaliKu..........coeiiiiieee e 114
20t R T Y o | USSR 115
2.1.3.1.1.2 ODCEISIVIL. ...ttt 115
2.1.3.1.1.3 Editace dOKUMENTU..........cceiiiiiiiiii e 115
2.1.3.1.1.4 Vazby dOKUMENTU..........eiiuiiiiieie et 116
2.1.3.1.1.1 Dot€ené subjekty dOKUMENTU...........ccoviiiiieiiiiiie e 116
2.1.3. 115 HISTOMI. ..ot nee s 118
2.1.3.1.1.6 POArODNOSTi.......eiiiiie et 118
2.1.3.1.1.7 Redistribuce dokumentu - PFimo pfedat............ccccooveeiiiiie e 119
0 T T T 1 USSR 120
2.1.3.1.1.9 Pfedchozi/ NASIEAUJICI. ........ceouiieeiieieeeeieee e 123
2.1.3.1.1.10 SAMEL. ... re e 124
2.1.3.1.2 Detail spisu - pfehled Uloh..............cooiiiiiiiie e 125
2.1.3.1.2.1 CINNOSE SPISU..veee et ee e 127
2.1.3.1.2.1 OdeSIANT SPISU.....eeeiiiiiiiee et e e 128
2.1.3.1. 2.2 VYFIdit / UZAVETE.....ooieieiieece e 128
2.1.3.1.2.3 UZAVIENT SPISU....eeiieiiiiiiieeeiiiee e eeiiie e s et e e e sitte e e s e e e e esnseeeessnnseeeeeenneeeeans 130
2.1.3.1.2.4 ZruSeni Vyfizeni / UzZavieni SPISU.........ccuueeeeriiiiieeiiiie e eciieeeeseee e 130

2.1.3.1.2.5 PFeruSit VYFIiZOVANI SPISU....cccccciiiiiiiiiei ettt 131



2.1.3.1.2.6 ObNnoVit VYFIZOVANI SPISU.....cciiueiiiiiieiiiieiiie et 131

2.1.3.1.2.7 STOrMOVANI SPISU........ueuiiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e s nareeeeeeas 131
2.1.3.1.2.8 ZIraCENI SPISU...ceiieeeiiieiiieeeee e e e eeeee e e e e st e e e e e s et e e e e e e e e s ennneaeeeeas 132
2.1.3.1.2.9 NalEZENT SPISU...cccueeeiaiiieiiiie ettt s s e e 133
2.1.3.1.2.10 UIOZENI SPISU.....vveeeeiiieieeeaiiieeeeeiteeeseeaeeeeessaeeeaesssseeessssseeeesannseeeesensseeeeans 133
2.1.3.1.2.11 Vlozeni spisu do baliKu.............cccuuiiieiiiiiiie e 133
2.1.3.1.2.2 ODCEISIVIL. ...ttt nne s 134
2.1.3.1.2.3 EQItACE SPISU....eiiuiiiaiiieeiiie ettt et 134
2.1.3.1.2.4 VaZDY SPISU.....eiieieiiieiie ettt ettt eabeesae e e teesaeeanaeesneeennee e 135
2.1.3.1.2.1 Dot€enné SUubJekLy SPISU........couiiiiiiieiiiiieee e 135
2.1.3.1.2.5 HiSTOME SPISU...ceiiiieiiiiiieiiee et e e e e e e e e s e e e as 136
2.1.3.1.2.6 POArobNOSti SPISU.....c.uvieiiiieiiiie it 136
2.1.3.1.2.7 Redistribuce spisu - PFimo pfedat...........ccccociireiiiiiiiiceee e 137
2.1.3.1.2.8 TISK SPISY .. eeeeeeuieriieiiieieetie st ettt ettt e e ae e steeeeeneesaeeeeeneenneas 138
2.1.3.1.2.9 Pfedchozi/ NASIEAUJICI. ........ccoueieeiiei et 140
2.1.3.1. 210 SAMEE....ceeeee e 140
At - 1= | QPSSR 141
2.1.3.2.1 Detail ZASIIKY... ... eeieeeeeeeeeee et ennean 143
2.1.3.2.1.1 CINNOSTE ZASTIKY ..ot 144
2.1.3.2.1.1 StOrNO ZASIIKY....ceeeeeeeieee ettt 145
2.1.3.2.1.2 VIOZENT OTUCEINKY.......eeeiiieeeiiiie ettt 145
2.1.3.2.1.2 ZASIIKOVA @ArESA......cc.eeeiiiiee ittt 145
2.1.3.2.1.3 HiStOri@ ZASIIKY........ccc et 147
2.1.3.2.1.4 Pfedchozi / NASIEAUJICI. ......ceiiueeeiiieeiee et 147
2.1.3.2.1.5 SAMEL ...t n e 148
2.1.3.2.1.6 EAItace ZASIlKY........cceeieeeeieeee et 149
2.1.3.2.2 Oznaceni jak ZNOVUZPIraCOVANE............cceeccuueeeeeiirieeeeeireeeeesiaeeeeeeiseeeeseenseeeesasnneeas 149
2.1.3.2.3 TiSK ODAIEK ......coiueiiiieiie ettt e et e e et e sneeeneeaneeas 149
2.1.3.2.4 TiSK AOTUCENEK. ... ..eiiiiiiiieie ettt ettt e e e ne e 150
2.1.3.2.5 Oznaceni provedenyCh...........oocuiii i e 150

2.1.3.3  BalKY.eoie 151



2.1.3.3.2 PFedané dO SPISOVNY......c.uueiieiiiieieeeiiieeeeaiieeeeeeieeeesessaeeeessneeeeessnneeeesannseeeeeanneeas 153
2.1.3.3.3 Baliky - CINNOSti @ POJMY ... e e 153
2.1.3.3.3.1 Zobrazeni detailu baliKu.............coooiiiiiiiiie e 154
2.1.3.3.3.1 DopIné&ni SpUStECT UAAIOST........cccvveeeeeiiiie e 154
2.1.3.3.3.2 Piepocitani dle obsahu baliKu............ccccccooiiiiiii e, 154
2.1.3.3.3.3 Stornovani pfidéleni do SPISOVNY.........ccueeeeiiiiie e 155
2.1.3.3.3.4 Stornovat baliK..........ccueiiiieiiee e 155
2.1.3.3.3.2 NOVY DAIK. ....c.eeeeeeeiiesieeie ettt ee e nneas 155
2.1.3.3.3.3 Oznaceni ProvedeNYCh..........coueiiuieie e sieee e e e e e neeeeeens 157
2.1.3.3.3.4 Kontrola pFide&l&ni dO SPISOVNY.........ceeeiieiiiiiciiiieiee e 157
2.1.3.3.3.5 PFid@leni SPISOVNE.........ccoiiiiiiiieiiiee et 157
2.1.3.3.3.6 Tisk StitkQ baliKU.........ccceeieeieee e 158

2.1.3.4 Dokumenty a spisy pfedané do SPISOVNY.......cccccererrrrienerirrieseeee e seee e 158
2.1.3.5 TransakCni ProtoKOIY........c.cooiiiieeiece e 159
2.1.3.5.1 Generovani transak&niho ProtokOIU............cooiiiiiiiiiiie e 160

P I YA/ o] £ 1Y, o = RSO SPPPR 162
2141 ZASIKY K VYPIAVENL.....coieieieeeeeee ettt nee e 163
2142 VYPraveni ZASIIEK.........c.oo it 164
R B B o - SRR 165
2.1.4.2.2 KUNYT ettt ettt e et e et e e e ae e s teemeeeneesaeenseeneesseeneeaneeaneenneeneennean 167
2.1.4.2.3 DOru€oVvacCi SIUZDA.........cccuuiiiiieeeie e e 169
2.1.4.2.4 EleKIroniCKA POSTA.......coiii i 171
2.1.4.2.5 Datova SCIIANKA.........coiiiiiiiiie e et 172
2.1.4.2.8 GEX. ..ottt ettt ettt ettt e e ae et e eneeareeeeeneeane e neeneenaean 174
2.1.4.2.7 Hybridni POSTA......ccoiieiiieeeiiie e e nneeas 174
21.4.3 Provedena vypraveni ZasileK.........c.coo i 176
2144 Vypravna - CINNOSEi @ POJMY....eerueruiriiieieiesie sttt sne s 177
2.1.4.41 Zména hodnot - editace dat zasilek K vypraveni.............ccccoveiiiieiiee e 177
2.1.4.4.2 Zobrazenidetailu ZASIIKY ..........ccueieiiiiiiieeeeie e 177
2.1.4.4.3 StOrNOVANT ZASIIEK. .......coieiiieiieeie e 178



2.1.4.4.4 PFedani ZASIIEK..........ccei i e 178

2.1.4.4.5 Setfidéni zASileK dIe ID..........ccoiiieieeeeeee e 179
2.1.4.4.6 Ulozeniporadi oznaCench FadKU.............ccccueieiiiiiiee i 179
2.1.4.4.7 Posun 0znaenyCh FAAKU..........ccouuiiiuiieiiiee et 180
2.1.4.4.8 Oznaceni provedenyCh ..o 180
2.1.4.4.9 ODBCEISIVENI.....eiiieiiieie e 180
2.1.4.4.10 Informace O Provedene OPEIraCi...........eeeeiiuueeeeeiiieeeeeeieee e e e e e e e e e e e e eaneeas 181
2.1.4.4.11 Tisk pfedavacinO ProtOKOIU............cccueiriiiiiiiiee e 181
2.1.4.4.12 Predplnéni (podaci Cislo, vaha, poplatek).............coerveieieeiiiiiiee e 181
214,413 UlOZENT ZIMEN......iiiiiiie ettt abe e ene e 183
2.1.4.4.14 OVEFeNi @drESAtU........coiviiiiiiiieiie e 183
2.1.4.4.15 Vypraveni ZASIHEK........ccooeii it 183
2.1.4.4.16 Tisk evidencniho listku poStOVNENO.............ovviiiiiiiice e 184
2.1.4.4.17 Tisk podaciho archu pro POStU..........cccciiiiiiiie e 184
2.1.4.4.18 Tisk prehledu vypravenych dokumentl / SPiSU.........ccueeeeiiieeeeciiieee e 184
2.1.4.4.19 TiSK ODAIEK ..ot eanee s 185

P O B Lo ) (Uo7 =Y o SR URPRS 185
2.1.4.4.21 Noveé odeslani dle vybran@ zasilKy............cccuueiiiieieiiiiee e 187
2.1.4.4.22 Nastaveni predplN@ni...........ccuiieiiiii e 187
2t O TS T 010 = S 187
Nt O T N G o] (=77 (PSSR 188
2.1.5.1.1 Baliky k pfevzeti dO SPISOVNY........coii e e 189
2.1.5.1.2 Dokumenty / spiSY K PFEVZELI........ccoiiriieeiiieee e 190
Nt T U 0 1] (= o SR 191
2.1.5.2.1 Baliky K UMISTENI......eiiieieieie et 192
2.1.5.2.2 Dokumenty / SpiSY K UMISTENI.......cooiiiiiiiiiiie e 193
2.1.5.3 Priprava skart. NAVINUL............ccueeiiiiecece et 194
2.1.5.3.1 SEANAAIANT. ... e e 194
2.1.5.3.2 DOCASNE VYFAZENE.......cooiiiiiieieeiie ettt ettt ae e bt esae e sne e 196
2.1.5.3.3 POZASTAVENE..........eiiiiiieeee e 196
2.1.54  SKartaCni NAVINY........cooiiee ettt ne e 197



10

2.1.5.5 SkartaCni protoKOIY..........ccooeriririiee e 199

P2t TG B e =1 1= o PSR 200
2.1.5.8.1 BaliKY ...eeieeeiieie ettt n et neennean 200
2.1.5.6.2 DOKUMENLY @ SPISY..uueiiiiiieiiiieeiiiie et e ettt see et e et e s e e st e e sseeesneeeenes 201
2.1.5.6.3 ArChivi KNiN@.......cooeiee et 202
2.1.5.6.4 KNIN@ VYPUJEEK ....c.eeeeeeieeieee ettt ettt e e sne e e eneennean 202

2157 UIOZNA MISHA.......oeoeeececeeeeeeeeeeeeee e tee e sses s sss s naessaneas 203

2 TR S R 1= - (o 1SR 203
2.1.5.8.1 PrepoCet roKU SKartaCe...........cccueiiiiiiiiie et 204

P2t ST |V = = | o | PSP 204
2.1.5.9.1 Dokumenty a spisy pfipravené ke smazani metadat..............ccccooceeeeiiiiicninnnn. 204
2.1.5.9.2 Soubory pfipravené K& SMazaNi..........coecueiiiiiiiiiie e 205
2.1.5.9.3 Dokumenty @ SpiSYy SMAzZan...........c.cooruiiiiiiiiiiie i 206
2.1.5.9.4 SMAzZaANE SOUDOIY.......ooiii e e e e e e e nnneeas 207
2.1.5.9.5 Mazani- CINNOSti @ POJMY......cuuiiiiiieee e e 207

2.1.5.9.5.1 Kontrola pfes smazanim metadat.............ccoceeriiiiiiniin e 207
2.1.5.9.5.2 Vymazani metadat............cccooiiiiiiiiiii e 207
2.1.5.9.5.3 ZNOVUSIMAZANI.......tiiiiiiiiiiie ettt 208
2.1.5.9.5.4 ZruSeni oznaCeni K& SMazZaNi........ccccviiiuiiiiiiiiiiec e 208
2.1.5.9.5.5 Oznaceni souboru jak SMazan€ho...........ccccceerrieriiiereiiee e 208

2.1.5.10 Digitalni SPISOVNA........couiiiiiiiriieiereeie ettt 208
2.1.5.10.1 Bez vygenerovaného SIP baliCKU.............cccuriiiiiiieiiiiee e 209
2.1.5.10.2 K uloZeni do digitalni SPISOVNY........ccciiiiiiiiiiiiee e 210
2.1.5.10.3 V karanténé digitalni SPISOVNY .........c.eeiiiiiiiiiiiiiie e 211
2.1.5.10.4 UloZené v digitalni SPISOVNE.........ccoiuiiiiiiiiiiie e 211
2.1.5.10.5 Odmitnuté pro prevzeti do digitalni SPISOVNY.........cccviiiereiiiiiieeeiee e 212
2.1.5.10.6 Digitalni spisovna - CiNNOSti @ POJMY.......uviiiiiieiiiiiiieeee e 213

2.1.5.10.6.1 SIP DAlICEK.........eeeiiieiieei e 213
2.1.5.10.6.2 Generovani SIP DaliCKU...........c.oiiiiiiieie e 213
2.1.5.10.6.3 Pfeneseni do digitalni SPISOVNY..........ccuuereiiiiiiie e seee e 213
2.1.5.10.6.4 Aktualizace stavu v digitalni SPISOVNE.............eeevveeeiiiicieee e, 213



2.1.5.10.6.5 Vypujceni DIP baliCku z digitalni Spisovny..........cccccceriiriiriieriieeiieeieene 213

2.1.5.10.6.6 DIP DAIICEK.......ceiueeeeeieeeeesieeie ettt neeas 214
2.1.5.10.6.7 Pregenerovani SIP a aktualizace v digitalni spisovné..................cccuee.... 214
21511  Spisovna - CINNOSEi @ POJMY.....eruermiriieiiriesiesie ettt see s 214
2.1.5.11.1 ZMENQA SPISOVEND ZNAKU ......ccuveieeeiiiieeeeiiiee e eeee e e eee e e s e e s e e e enneeeeennneeas 214

P20 I Tt B2 \ (o 1Y,V V.4 4 = o 214
2.1.5.11.3 PFevzeti dO SPISOVNY......ccoi et e e e e e e s 214
2.1.5.11.4 ObCerstveni dat..........cooiiiiiiieeee e e 214
2.1.5.11.5 Zobrazeni detailu dokumentu / SPISU........c..evviiiiiiiiiiiiii e 215
2.1.5.11.6 UlOZENi dO SPISOVNY....cceiuiiieeiiiiieeeeeiiie e et ee e e e e seee e e e s e e e s snnee e e e enneeeeennneeas 215
2.1.5.11.7 UIOZNE MISTO......cuveeceeeeeeeeeceeeeeeeeee e e eeee e en s eenenseeanaees 215
2.1.5.11.8 Automatické ukladani do UloZného mista..........cccevveiiiiiinii i 215
2.1.5.11.9 Zobrazeni detailu UI0ZNENO MISta..........c.coiiiiiiiiii e 216
2.1.5.11.10 Zobrazeniinformaci o zaplnéni UloZného mista........cccccceeeeiiiiieeiiei i, 216

20 T e I I BV T o =Y o PSPPSR 216
2.1.5.11.12 VYJMULT ZE& SPISOVNY......uiiiiiiieiiiie ettt e b eene e 216
2.1.5.11.13 Kontrola pfed skartaCim FIZenim............cceveeiiiie e 217
2.1.5.11.14 Pripraveni skartaCniho NAVINU..............ccuviiiiii e 217
2.1.5.11.15 DocCasné vyfazenize skartaCniho FizeNi...........ccccovveeeeeiiiiiciie e, 217
2.1.5.11.16 Zména skartaCnino ZNaKU.............ccuerruiiiiiiiiiie e 217
2.1.5.11.17 SKartaCni ZNaK..........oooeeiiiieeee e 217
2.1.5.11.18 Vyiazenize skartaCniho NAVINU............ccciiii e 217
2.1.5.11.19 Vraceni do skartaCnino FIZENi...........coociiiiiiiiii e 217
2.1.5.11.20 Provedeni skartaCniNo FIZENI.........cccooiiiiiiiiiiie e 218
2.1.5.11.21 Prefazenina jiny skartaCni znak............ccocoeiiiiiiiiiiiiie e 218
2.1.5.11.22 Odeslani pro POSOUZENI.........ueeiiiiei it e e e e e e e aaaaee e 218
P20t LG T 11T =T o PR 218
2.1.6.1  ObECNE NIEAANL.......oiuieeeeie et neesaeeneennens 219
21.6.2 HIEdANIi ZASIIEK.....ccneeeeeeeeee e e 220
2.1.6.3 Hledanidle obsahu el. UIOZISE............coooiiiiriieeee e 220
2.1.6.4 Hledanifulltextové podle véci, poznamky, znacky, odesilatele ......................... 221

11



2.1.6.5  HIEdANi DAIKU........c.ooeieiiieieee s 221

217 HIEdANIdIE PID ...t 222
2.1.8 EXErNi SUDJEKLY ....cooueiee et e enee e 222
2.1.9 Tisk podaciNO AENIKU .........cceeiiiieiiceeeee et ne e ne e 223
2.2 Postupy a navody dle temat ... ———————————————— 224
221 DOKUMENTY @ SPISY eueeiiiiieeiieie ettt aeesae e aeeeesaeesse e e e eneenseeneas 224
2211 Podania prace s dOKUMENIEM........cccoiiiiiiiiiieeie e 224
2.2.1.1.1 Nové podani vlastniho a ciziho dokumentu............ccccoeieiiiiiie e 225
2.2.1.1.2 Rychlé pFedpINEni VECi.......cc.eeuiiieieee ettt 228
2.2.1.1.3 PFlONY OKUMENTU.......oiiiiiiiii e e e e e nneeas 228
2.2.1.1.4 Nastaveni formy dOKUMENTU............cccouiiiiiiiiiie e 230
2.2.1.1.5 DotCené subjekty dOKUMENTU..........ccceiiiiiiiiii e 231
2.2.1.1.6 Zakladni €innosti s doKUMENtEM..........cooiiiiiiii e 233
2.2.1.1.7 Pridéleni CJ dokumentu bez vIoZeni do SPISU..........ovcveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 236
2.2.1.1.8 Vlozenilvyjmuti dokumentu do/ze SPiSU...........ccccueeeiiiiiiieeeiiieie e 238
2.2.1.1.9 VioZeni dokumentu do baliKu.............ccoooiiiiiiiiiiie e 240
2.2.1.1.10 Barevné oznaCeni dOKUMENTU............ooiuiiiiiiiiiie e 240
2.21.2 Prace s elektronickymi dOKUMENLY..........ccoririiriiniee e 240
2.2.1.2.1 P¥ipojeni elektronick€ho doKumentu............ccevveeiiiiiiiiiiiee e 241
2.2.1.2.2 Moznosti prace s prlonamMi.........ccooiiiiiiiiie e 242
2.2.1.2.3 Podepisovani elektronickych dokumentu...............ccooiiiiiiiiiieieeee e 243
2.2.1.2.3.1 OVeFeni €l. POAPISU.......ceeeeiiuriieeeciieee ettt e e e e e e nree e 245

2.2.1.2.4 Generovani tiskovych sestav - Sablony............ccccceeeiiiiiie i 246
2.2.1.2.5 Otevieni do NOVE ZAIOZKY..........coouiiiiiiiiiee e 249
2.21.3 Vylvofenia Prace SE SPISEIM.....cceicieiieieeieeeereeeiesiee e eee e eeeseesseeseeseeseeeneesneens 249
2.2.1.3.1 Doplriujici udaje a pomocné fUNKCE SPISU........cecueeeeriiiiereeiiiieeeereie e eeeee e 251
2.2.1.3.2 ZaKladni CiNNOSti S& SPISEM .....uiiiiiiiie i 253
2.2.1.3.3 VIoZeni spiSU dO DalIKU..........ceeiiiiiiiiie e e 257

2.2.2 Odeslaniivypraveni Z OrganiZacCe ...........cocooererererireeiee e seeas 257
2.2.21 Odeslani dokumentu formou ZaSilKY.........c.ccoeererieiieierere e 257
2.2.2.1.1 Vybér adresatl pro odeslani dokumentu.............cccocooeiiieiiiiiiie e 257

12



2.2.2.1.2 Zadani zplsobu odeslani dOKUMENtU............cceeviieiiiiiicie e 260

2.2.2.1.2.1 Nastaveni inteligentniho asistenta definice odeslani..............cccccceeiee. 264
2.2.2.1.3 Odeslani dokumentu-ZasilKYy............cccuieeeiiiiiee e 265
2.2.2.1.4 NAVIrat OMUCENEK........eeiiieiiiiiie ettt et et e s 268
2.2.2.1.5 Pomocné CINNOSti ZASIIEK........cooiuiiiiiieic e 269
2.2.2.2 Odeslanielektronického dokumentu pomoci ISDS, e-mailu.............cccceueeee. 270
2.2.2.2.1 Vlybér adresatl pro odeslani elektronického dokumentu.............cccccoeeeeveeeeennneen. 270
2.2.2.2.2 Zadani zpUsobu odeslani elektronického dokumentu...............cccooieeiieiinaieennenns 270
2.2.2.2.3 Odeslani elektronického doOKUMENtU...........ccceiiiiiiiiiiii e 272
2.2.2.2.3.1 ROZAEIENi dAtOVE ZPIrAVY........ceieieeiiee et e e 277
2.2.2.2.4 Informace o doruceni, tisk doru€enky............ccoocveieiiiiiii e 279
2.2.2.3 Zasilky-zpracovani, pfedania dalSi Cinnosti..........ccceeeveeveececceseeececeeee 280
2.2.2.3.1 Pripraveni Zasilek K predani..........ooo i 281
2.2.2.3.2 SArUZENI ZASIIEK......coeeiiiiiie et 282
2.2.2.3.3 PFEANT ZASIIEK.......coeeieiiieeeiiee e 284
2.2.2.3.4 OPrava ZASIEK ........coouii e 286
2.2.2.3.5 SOMNO ZASIIEK........eeiieie e 286
2.2.3 Kartotéka externich Subjektl (ESU) .......cocoveeiiieieeeeee e 287
2.2.3.1 ZAakladnipravidla prace s kartotekou ESU............ccocovieiiiceceeeceeee, 288
2.2.3.2  GrafiCcka VOARKAL.........cooeeeeeeeece e 289
2.2.3.3 Vyhledaniexterniho subjektu v Kartotéce...........cocoeoiiiiiiinincneeeeee 289
2.2.3.4 Zalozeninového zaznamu do Kartoteky...........cceoereriieienenieeeeeeeeeee e 290
2.2.3.5 ZaloZenia sprava poboCky pravnické 0SODY..........cccceeeivierieenceiieecee e 293
2.2.3.6 ZaloZenia sprava nové adresy fyzické 0SODY.........cccooeiiiinnnnieceeee 294
2.2.3.7 Pridani ZAStUPNE OSODY......cc.oiiriiiiiiee e 295
PZAVZRG TR S T B 1] o1 [=Te F= T o T 0 1Y = (= o [ PSR 297
2.2.3.8.1 OVEFENI VISZR ...ttt ettt naeas 299
2.2.3.8.2 OVEIENI VISDS.......ooiiiiecieie ettt ettt te e sseeseeseesseeneeneennean 302
2.2.3.9 Zména aktivity nevyhovujicich zZAznamul..........cccoevireinineieree e 305
2.2.3.10  ODBIDENE. ...ttt ae e ne e e e e naenaennens 306

22311 UIOZENE fINY...oeeeeeeeeee e neesae e 307

13



7 5 T U1V oo SO 308
2242 Kdykontrola metadat probiha...........ccoooeeiiieieie 308
2.24.3 DoOpPOru€en NASTAVENL........ccuevieieieesiecte e eee st e e sse e sseesseennesnnens 312
2.2.4.4 Akce probihajici pfi kontrole metadat............ccoooeiieiiee e 313
2245 Konflikty pfi kontrole a jejich FESeNi.......cccvvveeeeeieeeeee e 314
2246 OznaCeniarchivnia platng VErze...........ccocoeoeeieiieceee e 322
2.24.7 Vyhodnocenikontroly metadat..........cccoooiiiiiiii e 326
2.2.4.7.1 Zptistupnéni akci opravy metadat po kontrole.............ccceeeeiiiiieeiiiine e, 326
P T A Y =Y 1 =Y 0= =T o 0] 0SS 328
2251 RIS SMIUV....coiiiieiiceee et e e ne e s eeneas 330
2.2.5.2 Portal Informacniho systému registru smluv (ISRS).........coovnrininiciiiiee 330
2.2.5.3 Komunikace s Registrem SmIUV...........ccooiiiiiiiiinieiicereeseseeee e 330
2.2.54 Postup zvefejnéni smlouvy - priklad..........ccooeeierinieieeeeeeee e 331
2.2.6 Podepisovaniv prostfedi webového klienta GINIS ..., 339
2.2.6.1 Instalace rozSifenia nativniho Klienta.............ccoereriiiineneeee e 341
2.2.6.1.1 POStUP INSTAlACE.........ooiiiiiiie et e e 341
2.2.6.1.2 Postup instalace pro prohlize€ FirefoX........cccccveiiiiiiiiiiiie e, 348
2.2.6.1.3 Ovéfeni stavu roSifeni a nativniho Klienta..............cccooiiiiiniiie 353
2.2.6.1.4 TeSt KOMUNIKACE. .......uiiiiiiiiieie e e 353
2.2.6.1.5 Postup instalace administratorem v ramci interni sité...............coccooeeeiiieeeeenneen. 353
2.2.6.2 RozSiteni Vv PprohliZECICh............ooo oo 354
2.2.8.2.1 BB .t 354
A I A O 1 o]0 1= SRR 355
2.2.8.2.3 FFEIOX... ettt sn e ne e 356
2.2.6.3 Instalace adminiStratorem..........cocoiiiiiiiiiie e 357
2264 Offlin€ INSTAIACE........c.eoeieiieeee e 357
2.2.6.5 Instalace domeénoVvou POIItIKOU..........ceevuieeeiieieceesee e 358
2.2.6.5.1 Offline instalace do prohliZeCe..............oueiiiiiiiiiiiie e 358
2.2.6.5.2 Offline instalace pro prohlize€ FirefoX.........cccceiiiiiiiiiiiiiie e, 360
2.26.6 Postup elektronického podepisovani uzivatelem............cccccceeveeiencvcieeneenen, 361

14



2.2.6.7 Postup podepisovani certifikatem chranénym PINem.............ccooririceieiienenn, 364

2.2.6.8 Testkonfigurace webového prohlize€e pro podpis......ccccoeeverereerieienesesenens 365

2.2.6.9 Specifika pfi pouzivani prostfedkul z klienta pro rizné prohlizeCe a

(o] o1=T ¢=Tod a1 IES1Y ] (=0 /PSR 366
Cast3 Nastaveni aplikace 368
3.1 DatabAzoveé Parametry ... ss s ssns s s ssnsssesssnsnnes 368
3.2 Uzivatelské NasStaVeni ........cciiiimicmissisnssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 369
Cast4  Slovnik pojma SSL 373
Cast5 Dodatky a zmény 387
5.1 NOVINKY Ve VErzi 5.25 ... s s 387
5.2 NOVINKY Ve VEIZi 5.24 ...t s assms s s ssm s sassams s ssssssnnas 391

15



Predmluva

Damy a panove, vazeni uzivatelé,

dostava se Vam do rukou pfiru¢ka pro praci v modulu Systém sprawy dokumentd, ktery je souéasti systému

GINIS - Gordic Integrovany Informa&ni Systém.

Tato pfiruCka si klade za cil poskytnout Vam potiebné informace pro plnohodnotnou praci s modulem, tak aby

Va$e prace s programem byla maximalné efektiwni a pro Vas pfijemna.
Pfirucka je ¢lenéna do nékolika zakladnich ¢asti:
Uvod a obecné zasady prace v aplikaci

- Uvodni ¢ast je vBnovana elementarnimu sezndmeni s modulem a ukazuje zakladni vazby v rdmci systému

GINIS®, dale pak popisuje obecné zasady prace v aplikaci, typy ovadacich pnkd a obecnou terminologii.
Popis prace v aplikaci, jak na to

- tato Cast twofi jadro celé pfirucky a v maximalni mozné mife, pfi zachovani Citelnosti a orientace v textu

charakterizuje, jak se vmodulu orientovat a jak s nim efektivné pracovat.
Dodatky a zmény

- Cast obsahuje dodatky, doplnéni, zmény. Tato Cast pfedstawije novinky v modulu a slouzi pro rychlou

orientaci a seznameni se s nowmi funkcionalitami.

Véfime, Ze tato pfirucka Vam bude platnym pomocnikem pfi Vasi praci.

Hodné uspécht preje tym pracownik( GORDIC®.
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Systém spravy dokumenta - webovy klient

1 Uvod

Upozornéni: Nékteré Casti prirucky, zejména, nikolivvSak wlu€né, obrazky, se mohou v souvislosti s individualni
konfiguraci systému GINIS na kazdém projektu/implementaci liSit od grafického uzZivatelského rozhrani (GUI)
zobrazené aplikace. Pfiru¢ka je wtwofena s pouzitim demonstrani databaze nastavené v obecném rezimu. Pro
doplnéni uvadime, Ze zobrazeni konkrétnich tlacitek, ikon a dalSich ovadacich prnku, etné jejich funkcionalit, je
kromé uvedeného nastaveni uzivatelskych parametrl zavislé na staw zpracovavaného dokladu a na pfipadnych

dalSich okolnostech.

Varovani: Takto jsou v pfiruéce zobrazeny varovani.

Poznamka: Timto stylem jsou v pfiru€ce uvadény poznamky a doplfujici informace
<!-- Timto stylem jsou v prirucce zobrazeny ukazky koédd —->

<code>
<element>Ukdzka</element>

</code>

1.1 Spolec¢né zasady a pfinosy webového klienta
Spole¢né zasady

Ve webovém klientu GINIS jsme se snazili uplatnit maximum ziskanych pfipominek z praxe, dobrych vzor( (best
practices) a "uzivatelské zkuSenosti" (UX/UI), které uzivatelé znaji i z jinych webowch aplikaci. Tyto pnky se

obecné ve webovém klientu projevily v nasledujicich zasadach:

= Jednoduché ovladani - ovadani reflektuje aktudlni trendy, tzn. udélat vSe maximalné jednoduSe a jednotné.
Proto jsou slozitéjSi akce realizovany vzdy pomoci priivodce, rozsahlé nabidky jsou zpfehlednény pomoci skupin

akci V€. moznosti whledavani.

= Efektivita - uzivatelské rozhrani bylo nawzeno zejména s ohledem na to, aby uzivatelé dokazali s informacnim
systémem GINIS pracovat mnohem efektinéji, tzn. ziskali maximum informaci co nejdfive, pofidili doklady co
nejrychleji atp. To se projevilo napf. implementaci funkci jako je automatické doplfiovani hodnot podle Eiselniku v

polickach, pouzitim klavesowch zkratek atp.

= Personalizace - kazdy uzivatel pracuje jinym zplsobem, ma proto moznost si aplikaci pfizplsobit na miru a to
tak, Ze nastaveni modulu ma k dispozici jen pro sebe, ale bez ohledu na to odkud aplikaci spusti. (napf. ¢asto

pouzivané akce a tlac¢itka "pfipinovat" na listu, upravit podobu seznamd, filtr(i atp.)
= Prehlednost - vSechny dulezité informace jsou logicky poskladany tak, aby mél uzivatel vzdy vSechny potfebné
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Uvod

informace k dispozici. Tomu odpovida i pouziti modernich pfistupu jako je uziti KPI (Key Performance Indicator =
klicove ukazatele wkonu pro vizualizaci wznamnych informaci o dokladech, modulech, staw procest atp. Jde
téz i o uziti postrannich panell, které umoznuji ziskat detailni informace i ve velkém objemu dat a v kontextu, ve

kterém se uzivatel prav@ nachazi.

= Znamé vzory jeZz uZzivatelé znaji z jinych vSeobecné znamych webowch aplikaci (napf. umisténi panelu
uzivatele wpravo nahoru, spusténi avodni obrazowky kliknutim /tapnutim na logo GINIS, panel Uloh vevo tmavém
poli atp. ale téz sjednocenim oviadani moduld IS GINIS skrze jedno uzivatelské rozhrani. OMadani seznam,

detailt, formulard, dialogu, privodcu )

= Kontinuita - webow klient je datove zpétné kompatibilni, tzn. vSechna data pofizena historicky puvodnimi
moduly IS GINIS Ize bez probléml otewit webowm klientem, stejné tak plati, Zze data pofizena webowm
klientem Ize otewit i soub&znymi moduly typu "tlusty klient". Totéz plati i o metodice, kwili webovému klientu

neni tfeba ménit zabéhnuté procesy v organizaci a stejné tak metodiku.

Prinosy webového klienta

Diky dodrzeni wSe uvedenych spoleénych zasad tak plati, Ze webowy klient pfinaSi zakaznikim nasledujici

benefity:

Benefity z pohledu informaénich technologii:

= snadna sprava a update aplikace - provadi se pouze na aplikaénim serveru
= ovadani prostfednictvim weboveho prohlizece

= dostupnost aplikace z riznych mist (pfistup z kazdého pocitace v siti)
= nenaro¢né na HW wkon stroje

= Tenky klient — provoz v internetovém prohlizeci

= Bezpec€ny prowoz — vicewstva architektura, Sifrovana komunikace

= Efektivnéjsi provoz — centralizovana sprava, minimailni naroky na klienta
= Moznost provozu v cloudu nebo na Mastni infrastrukture

= Podpora modernich prohlize¢t — IE, Chrome, Edge, Firefox, Safari atp.
= Responziwni design — provoz na libovolnych zafizenich

= Platforma (API) — umozni wwj nadstavbowych aplikaci ,na miru*
Benefity z pohledu béZnych uzivatel(:

= Zachovani dosavadnich metodickych zwklosti
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Systém spravy dokumenta - webovy klient

= Moznost do¢asného soubéhu nowch a starych aplikaci

Zpétna datova kompatibilita

= Moderni uzivatelské rozhrani — ergonomické a intuitivni oMadani
= Zjednoduseni oviadani a proces

» Personalizace/Customizace

= Sjednoceni uzivatelského prostfedi, sjednoceni ovadacich prkd pro vSechny moduly

1.2 Technologie webového klienta

Webovy klient je zaloZen na vicewstve architektufe informacniho systému GINIS. Z uzivatelského pohledu je
nejzasadnéjSim znakem, Ze se spousti prostfednictvim weboveho prohlize€e. UZivatelé pfistupuji k aplikacim
prostfednictvim URL adresy, proto neni nutné aplikaci instalovat do pocitace, tabletu &i chytrého telefonu.

Architekturu Informacéniho systému GINIS zachycuje nasledujici obrazek.

Tlusty klient Webovy klient
. * HTML v /. . . ~
T ier . 08 sone UZivatelské rozhrani | Webové sluzby

* TypeScript

* Gupta
* JavaScript

Webovy server

* 1IS Server

Vrstva sluzeb (business logika)

Aplikaéni server

* NET

Databéazovy server Server souborového ulozisté
* Microsoft SQL Server * WSDMS DatO\/é \/FS’[VS
* Oracle * FTP

e Informix * Atp.

Webowy klient je postaven pomoci technologii

e HTML 5
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e CSS
e JavaScript
e TypeScript

S databazi, souborowm ulozis§tém atp. komunikuje prostfednictvim aplikacniho serveru.

1.3 Prihlaseni a vybér funkéniho mista

Pro jednoznacnou autentifikaci (identifikaci) a autorizaci (ovéfeni prav pfistupu) pracowika, pracujiciho s aplikaci
GINIS je wzadovano korektni pfihlaSeni pracowmika do klientské aplikace a tim i do celého systému. Toto
prihlaseni mlze byt realizovano vice zpUsoby:

¢ PrihlaSeni pomoci jména a hesla - PfihlaSovaci proces IS GINIS,

e PrihlaSeni pomoci uétu operaéniho systému (Windows Autentifikace) - autentifikace a autorizace probiha podle

pfihlaSeni do opera¢niho systému Windows.

Prihlaseni pomoci jména a hesla - PrihlaSovaci proces IS GINIS

Pfi pfihlaSeni pomoci jména a hesla - standardnim pfihlaSovacim procesem IS GINIS - se pfi spusténi spoustéci

listy IS GINIS nebo modulu zobrazi nasledujici dialog.
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GINIS 2021

Systém spravy dokumentu

PFihldSeni do systému

Profil: | d386wws7 W

UZivatel: | hati

Heslg: [ssssss

|:| Zastup

V dialogu Pfihlaseni uzivatel wplfiuje:

= Profil: V ramci GINISu pojmenovana skupina parametrll, ktera popisuje pfipojeni k jedné konkrétni databazi na

konkrétnim databazovém serveru. Profilem se Ize pfihlaSovat napfiklad do provozni anebo Skolici databaze.
= Uzivatel: Identifikace uzivatele v systému.
= Heslo: Heslo k u¢tu v systému.

= Zastup: Umozhuje pracovat jednomu uzivateli za jiného ( tedy pracovat v ramci systému s identitou a prawy
jiného, dopfedu uréeného uzivatele ). ProtoZze prava uzivatelll jsou vztazena vzdy na funkéni misto, proto se i

zastupy realizuji jako zastup zastupujici osoby za zastupované funk&ni misto.

= Pouzit Ucet operacniho systému: Uzivatel se pfihlaSuje do systému na zakladé svého prihlaSeni do OS
Windows, uzivatel se tedy hlasi do aplikace bez zadani jména a hesla.

Casté uzivatelské chyby pfi prihlaseni:

Zkontrolujte, zda zadavate uzivatelské jméno a heslo ve spramém formatu (Casto mala pismena bez mezer,

zameéna pismeny a z).

Neumysiné stisknuti klaves Caps Lock, Num Lock.
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GINIS 2021

Systém spravy dokumentu
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Vybér funkce
O50BA, FUNKCE OHGA.’-.-Z-‘-‘\E:NI.JEDNDTKH

Ticha Hana Mgr. CISA, administrativni pracovnik Oddéleni spravy dokumenta @

Ticha Hana Mgr. CISA, referent Odd. rozpoftu a afetnictvi @

Vybér funkce: Uzivatel v ramci systému GINIS mlze se systémem pracovat v ur€itych rolich. Pokud systém po
pfihlaSeni osoby rozpozna, ze vramci spousténé aplikace mize osoba pracovat na vice funk&nich mistech, potom
se zobrazi wbérové okno pro wlbu za jaké funkéni misto se nadale bude pracovat. V pfipadé, Ze uzivatel ma
pfifazeno prave jedno funkéni misto, potom se wbér provede automaticky a tento krok v rdmci pfihlaSeni se

uzivateli nezobrazi.

Bé&hem procesu pfihlaseni mize byt uzivatel wzvan k wbéru dalSich parametr, které jsou individualni dle

charakteru konkrétni aplikace.

Prihlaseni pomoci uctu operacniho systému (Windows Autentifikace)

Pfi pfihlaSeni pomoci Uétu operac¢niho systému je tfeba v pfihlaSovacim dialogu v poli Profil wbrat pozadovany
profil databaze a zatrhnout "Pouzit u€et operacniho systému", pfip. Zastup, chce-li se uzivatel pfihlasit za
zastupovanou osobu. Pole UzZivatel a Heslo neni tfeba wyplrfiovat, tyto udaje se pfevezmou z operacniho systému

Windows.
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Systém spravy dokumentu

PFihlaSeni do systému

Profil: | d386ws7 L

UZivatel: |ORGANIZACE\jmeno_uzivatele

Heslg: [sssess

PouZit Gfet operacniho systému m

1.3.1 Kroky prihlasovaciho procesu a kontext aplikace

Kazdy modul pracuje vzdy v konkrétnim "kontextu": Kontextem se mysli to, Ze kazdy pfihlaSeny uzivatel ma v
modulu k dispozici pouze ty ulohy, které mu zpfistupnil administrator prostfednictvim administrace. Vidi pouze a
jen ty dokumenty/zaznamy atp. na které ma prava, ma k dispozici pouze ty akce, které ma administrovany.

Modul nabizi pouze data wbraného u€etniho obdobi, data nakladoveho strediska atp.

Kontextem se tedy mysli atributy a hodnoty, kterymi jsou vyjadfeny souvislosti a wmezeny hranice modulu a dat

informacéniho systému GINIS, které se uzivateli nabizi v modulu.

Kontext se urCuje:

e pro modul jako celek - whbiraji se pomoci krok( pFihlasovaciho procesu - tyto hodnoty jsou pak spole¢né pro

celou aplikaci, vSechny ulohy atp. a jsou dale popsany.

¢ Pro konkrétni ulohu modulu - tyto hodnoty se whbiraji pfi spusténi tlohy a jsou soucasti breadcrumb, kde je Ize i

zménit. Jednotlive hodnoty jsou popsany vzdy u konkrétni ulohy modulu.

Kroky pfihlaSovaciho procesu nasleduji po pfihlaseni uzivatele a wbéru funkéniho mista. Kazdy modul mize

wzadovat jiné kroky.
V modulech spisové sluzby se jedna o tyto kroky:

¢ Vybér spisového deniku dokumenti (dle metodiky od roku 2006)
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d38gww=7 - Ticha Hana Mgr. CISA =~ referent

Spisovy denik dokumentd

FKRATKA MAZEV

POKIUS Zakladni denik dekumentd i)

Denik Ofadu v Novém Mésté

e Vybér spisového deniku spisti

GINIS 2021

Systém spravy dokumentu

d386wws7 - Ticha Hana Mgr. CISA - referent - Denik Gfadu v Novém Mésté

Spisovy denik pro spisy

ZKRATHA NAZEV POZNAMEKA
MC MC Typove spisy
MV MV Typové spisy

Kroky wbéru deniki pro dokumenty a spisy v ramci procesu prihlaSovani do modulu zavisi na vazbach a

nastaveni subjekti administrace.

Systém si pamatuje posledné vybrané hodnoty v jednotlivch krocich pfihlaseni, uzivatelim se modul ¢asto spusti
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hned po pfihladeni a dalSi kroky se nenabizi - k dispozici je pouze jeden denik, ktery se automaticky wybere.

1.4 Zména hesla
Tuto mozZnost je mozné wuzit pouze v pfipadé, Ze organizace pouziva pfihlaSeni do modulu pomoci jména a

hesla - prihlasovaci proces IS GINIS. V akcich aplikace, menu uZivatele je k dispozici akce: Zména hesla.

Ticha Hana Mgr. CISA _

referent

&8 Nastaveni zastupu

5y Zména hesla

(= Ukondit praci

Po stisknuti se otewe dialogové okno ,Zmeéna hesla“, kde je jiz pfedwyplnén uzivatel a zadanim aktualniho hesla do

tlacitka Zménit heslo heslo zméni. Pfi dalSim pfihlaSeni do modulu bude wZadovano nove zadané heslo. Po

stisku tlaCitka Zavfit se proces zmény hesla ukon¢i beze zmény a okno se uzawe.

i Uvodni stranka Zména hesla =

Staré heslo: !

Mové heslo: I

Owéreni hesla: I

[ Zménit heslo ¥ Zavfit

V ramci modulu ADM Ize parametricky nastavovat poZzadavky pro nove zwolena hesla. Nastaveni kritérii pro heslo

do systému umoznuje napfiklad wZzadovat urcitou silu, sloZzeni hesla, Casow rozestup mezi pozadawky na zménu

hesla apod.

1.5 Zména funkéniho mista
Zména funkéniho mista je k dispozici v Akcich aplikace, menu uzivatele. Po wbéru jiného funk&niho mista je tfeba

wbrat zbyvajici hodnoty pfihlasovaciho procesu.
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- Zména funkce
&% Nastaveni zastupu
&) Zména hesla

(= Ukondit praci

1.6 Zastup

Zastup je mechanismus, ktery umoziiuje pracovat jednomu uzivateli za jiného (tedy pracovat v ramci informacniho
systému s identitou a praw jiného, doprfedu uréeného uzivatele). Vzhledem k tomu, Ze prava uzivatelu jsou
vztazena vzdy na funkéni misto, proto se i zastupy realizuji jako zastup zastupujici osoby za zastupované funkéni

misto.

Plati pravidlo, Ze v dobé&, kdy je pfihlaSen jeden uZivatel jako zastup za néjaké funk&ni misto se toto funk&éni misto
jiz znow nemUze pfipojit do systému. Jinak fe¢eno — funkéni misto mdze byt do systému pfihlaSeno maximalné

jednou a je jedno zda se jedna o Ffadné pfihlaSeni nebo o pfihlaseni v zastoupeni.

1.6.1 Nastaveni zastupujici osoby v modulu

Uzivatel mize sam stanovit, ktera osoba ho v uréitém obdobi bude zastupovat. Tato administrace zastupu je ale
vzdy striktné omezena pouze na funkci, za kterou je uZivatel aktualné pfihla8en. Lze nastavit vice zastupujicich

osob za jedno funkéni misto, stejné pak jedna osoba muze zastupovat vice funkénich mist.

V Akcich aplikace - panel uzivatele je k dispozici akce Zastup.

Seznam zastupl

Spusténim akce Zastup zobrazi dialog Seznam zastuptli, kde je prehled aktualné i historicky nastavenych
zastupu. Zobrazuji se jak zastupy pro konkrétni (aktualni) modul (fazi) tak zastupy bez omezeni na konkrétni

modul, ale vzdy zastupy za aktualné pfihlaSenou funkci.

27



Systém spravy dokumenta - webovy klient

Seznam zastupd X

+ Now P Upravit  [[]] Odstranit

£
Pouze tato faze V-4
Hledat v seznamu @ Y Demo v o
Platny od Platny do Zastupovana funkce Zastupujici referent Fize ReZim zastupu
26.01.2021 24.02,2021 Ticha Hana Mgr. CISA, refer...  Kralicek Milan Ing. PhD. GWASSDOS
X Zavrit

K dispozici jsou akce:
¢ Novy - otevie now prazdny detail zastupu,
¢ Upravit - otevie detail ozna¢eného radku v Seznamu zastupd,

e Odstranit - smaze oznaceny fadek zastupu v Seznamu zastup(.

Detail zastupu
Volbou Nowy na seznamu zastupll se zobrazi editovatelné okno ,Detail zastupu®.

i Seznam zastupd Detail zastupu x

Zastupovana funkce: | © Ticha Hana Mgr. CISA, referent

Zastupujici referent:

Programova faze: | GWASSDOS

|:| VEechny faze

Od dne / do dne: | 26.01.2021 - 24.02.2021 Max. délka | [

Bl ulozit ¥ Zavrit

Detail obsahuje pole:

e Zastupovana funkce - Aktualné funkce zastupovaného uzivatele.

Zastupy lze wytvaret pouze na swoje Ci sebou zastupované funkce

e Zastupujici referent - UZivatel wbere ze seznamu toho referenta, ktery ma funkéni misto zastupovat. Seznam

referentl se administruje prostfednictvim modulu ADM - Administrace zakladni.

* Programova faze - Programova faze je pojem, ktery se pouziva v IS GINIS pro wjadfeni pojmu "modul".
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Uzivatel wbere modul, pro ktery pfidéluje zastup. Hodnoty seznamu programowch fazi se administruji

prostifednictvim modulu ADM - Administrace zakladni.

e VSechny faze - Zaskrtnutim policka V8echny faze se poskytne zastupujicimu referentovi pfistup do vSech

programowych fazi (aplikaci), do kterych ma pfistup vaSe osoba.

¢ Platnost zastupu Od — Do (Maximalni délka je dle wchoziho nastaveni 30dni) se Casove omezi pfistup. Pro
nastaveni zastupu trvajiciho déle jak 30dni je nutné kontaktovat hlamiho administratora (Ize wuzit pomocnych

tlacitek pro nastaveni platnosti zastupu - Max. délka, Rychly wybér).
Na detailu jsou k dispozici akce:
e Max. délka - nastavi zastup na maximalni délku.
¢ Ulozit - nastaveny zastup se ulozi a v Seznamu zastupu se objevi pfislusny fadek.

e Zavrit - zavie detail bez ulozeni zmén.

1.6.2 Prihlaseni do modulu jako zatupujici osoba

Uzivatel pracuje vramci spusténé aplikace zcela identicky, jako by byla aplikace spusténa zastupovanou funkci.
Tedy vidi stejna data a ma stejna prava jako ma fadné prihlaSeni zastupovanou funkci. V bézici aplikaci Ize

zobrazit informace o pfihlaSeni volbou z menu Rychlé ulohy - O aplikaci.

Pfi pfihlaSeni do modulu za zastupovanou osobu pomoci dfive pfipraveného zastupu (viz Nastaveni zastupujici
osoby v modulu) je tfeba v pfihlaSovacim dialogu v poli Profil wbrat poZzadovany profil databaze a zatrhnout pole
Zastup.

Ostatni pole se wplfiuji podle provedené administrace, tzn.:
¢ PfihlaSeni pomoci jména a hesla - uzivatel wplni pole UzZivatel a Heslo.

¢ Pfihlaseni pomoci uctu operacniho systému - uzivatel zatrhne Pomoci Gcétu operaéniho systému. Pole

Uzivatel a Heslo neni tfeba wyplfiovat, tyto udaje se pfevezmou z opera¢niho systému Windows.
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PrihlaSeni do systému

Profil: | d386wws7 W

UZivatel: | mikr

Heslo: | seees

Zastup

Pokud ma zastupujici osoba moznost zastupovat vice funkci, zobrazi se wbér konkrétni funkce.

Po pfihlaSeni se zobrazi aktualné pfihlaseny uzivatel a zastupovana funkce.

Kralicek Milan Ing. PhD. _

referent, Ticha Hana Mgr. CISA (zastup)

1.7 Odhlaseni

Doporu€eny postup pro ukonceni prace se systémem je fadné odhlaseni uzivatele. OdhlaSenim od aplikace
uzivatelem dojde k bezpe€nému a fadnému ukonceni a uwolnéni mezipaméti. Diky tomu nebude mit pfipadny
uto¢nik k dispozici zneuzitelné prostfedky, kterymi by se mohl wdavat za pfislusného uzivatele. Volba pro

odhlaseni - Ukong€it praci je k dispozici v akcich aplikace, menu uzivatele v horni ¢asti obrazowy.

Ticha Hana Mgr. CISA _

referent

&% Nastaveni zastupu

5} Zména hesla

Po odhlaSeni se zobrazi informace o staw odhlaseni.
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Byli jste uspesne odhlaseni

Zpét na Uvodni obrazovku

1.8 Zakladni okno webového klienta

Kazdy modul webového klienta obsahuje nasledujici spole€né oviadaci prky a to v nasledujicim rozlozZeni:

Logo Informacni panel (infobar) Akce aplikace (appbar)

Hlavicka aplikace
Navigacni panel

Seznam uloh
Content

Rychlé dlohy

ZAakladni okno webového klienta se sklada z nasledujicich komponent:
¢ Hlavicka aplikace - obsahuje logo, zkratku modulu a verzi, vice viz Hlavi€ka aplikace.

¢ Informacni panel (Infobar) - obsahuje wbrané hodnoty v jednotliwch krocich pfihlaSovaciho procesu blize viz

Informacéni panel (infobar).

e Akce aplikace (Appbar) - odhlaSeni z aplikace, panel uzivatele, spousténi jinych modull, whledavani GINIS.

e Navigaéni panel (breadcrumb) - "Skladany titulek". Navigaéni prvek, ktery umoZzZfiuje uzivateli udrzet si

poveédomi o hierarchické struktufe aktualné zobrazeného obsahu v modulu.

e Ulohy (Taskbar) - soubor oMadacich prnki a akci wtvorenych za konkrétnim Géelem tak, aby umoznila uZivateli

co nejpfijemnéjsi a nejefektivnéjSi zpracovani.
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e Rychlé ulohy - nabidka spole¢nych aplikaci.

e Obsah - zobrazuje informace o aktualné aktiwni Uloze / seznamu.

SSD Systém spravy dokumenti
Kralicek Milan Ing. PhD. | Hlavni igetni 1 | Posledni pfihlaseni: atery 26. ledna 2021 16:10:17

o Tt
Statistika &+ Posledné pouZité
Dokumenty/spisy test EPK
23482 ve vlastiictvi DEMOX001CS4] , MV 26/2021 ck1

Zasilky D Test EPK pfedplnéni

i el DEMOX001CMN3N

5828 ve vlastnictvi

233 kvypraveni

Denni kompletni transakéni protokol
El_ﬁ 12.08.2020-12.08.2020 20200817 160717
El. podani DEMOX001CLNS , UNM 233/2020
234 nezpracovana

Baliky
72 wve vlastnictvi

0 kpfevzeti do spisovny

un

k umisténi ve spisovné

4 ke skarta€nimu Fizeni v tomto roce

Skartacni Fizeni

0 skartacni navrhy
Priklad obsahu domovské stranky (dashboard)

1.8.1 Hlavi¢ka aplikace (Logo)

Hlavicka aplikace identifikuje edici informacniho systému GINIS, hlawni verzi a spustény modul. Hlawi verze

poskytuje uzivatellm informaci, pouzivaji-li verzi s pro dany rok platnou legislativou.

GINIS """

SSD 415500248601X10 I]El

Hlavicka aplikace obsahuje:
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¢ Logo informacniho systému GINIS . oznaCeni hlawni verze (typicky jde napf. o rok, uzivatel tedy vidi GINIS

Standard 2020)
e Zkratku spusténého modulu (napf. KDF, USU atp.) a pfesné Ciselné oznaceni verze modulu.
Akce v hlavicce:

e Kliknutim na logo se spusti Startovaci stranka modulu - dashboard. Pfitom dojde k uzaweni aktualné

zobrazeného obsahu.
¢ Sbaleni/Rozbaleni - provede sbaleni/ rozbaleni Hlavicky aplikace, Seznamu uloh a Rychlych uloh.
Popis responzivniho chovani
e Velikost "L","M" - Rozbalena hlavicka - zobrazuje Uplny wcet informaci viz wse.
e Velikost "S" - Sbalena hlavicka - obsahuje pouze zkratku modulu a tla¢itko pro rozbaleni.

dal$i informace o responzivnim chovani viz Responziwni design.

1.8.2 Informacni panel (infobar)

Informacéni panel — obsahuje informace o kontextu aplikace, denik, kniha, rezim atp., ve kterém se uzivatel

pohybuje, pofizuje data... jednotlive hodnoty kontextu uzivatel wbral v jednotlivych krocich pfi pfihlaseni (blize viz

PiihlaSeni a Kroky pfihlaSovaciho procesu a kontext aplikace).

DE PROFIL £k SPISOVY DEMIK DOKUMENTU SPISOVY DENIK PRO SPISY (%

d386vvs7 Denik uradu v Novém Mésté MC

Akce vinformaénim panelu.

e Kazda hodnota je samostatnym tladitkem. Jednotlive hodnoty Ize zménit prostym kliknutim na pfisluSnou
hodnotu, napf. chce-li zménit nakladové stfedisko, klikne na nakladove stiedisko; chce-li zménit rok, klikne na
rok atp. Kliknutim na hodnotu v informaénim panelu se otevie pfislusny krok pfihlaSovaciho procesu, ve kterém
muZe uzivatel zménit hodnotu v aktualnim kontextu. Jsou-li nov& wbranou hodnotou dotéeny i zbyvajici hodnoty,
pravodce si wzada po uzivateli i nasledujici kroky. Zménou kontextu vSak dojde k uzaweni aktualné

zobrazeného obsahu.
Dalsi informace:
e Poradi wbranych hodnot je dana pofadim wbérl v pfihlasovani. (zleva -> doprava).
¢ Je-li aplikace pfihlaSena do databaze s pfiznakem testovaci (cvi€na atp.) je tento udaj Cervené.

e Systém si pamatuje posledné wbrané hodnoty v jednotlivych krocich pfihlaseni, uzivatelim se modul ¢asto

spusti hned po pfihlaSeni a jednotlivé kroky se nenabizi.
Popis responzivniho chovani:
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e Systém se vzdy pokusi nabidnout maximum hodnot. Pokud nema dostatek mista, zacne schovavat jednotlivé

hodnoty do tla¢itka (tfi te€ky nad sebou) wpravo za Akcemi aplikace.

Informace o responziwnim chovani viz Responziwni design.

1.8.3 Akce aplikace (Appbar)

Akce aplikace — obsahuji panel tlaitek zobrazenych pomoci ikon. Jednotlivé ikony pfedstawji akce, které slouzi
k ovadani aplikace jako celek, nebo funkce, které jsou samotnému modulu nadfazené. Typické ulohy jsou
whledavani pfes cely GINIS bez ohledu na spusténou ulohu, panel uZzivatele, Centrum upozornéni - notifikacni

centrum atp.

Akce v akcich aplikace:

e Vyhledavani GINIS - Q pole, které umoziiuje whledavani skrz cely GINIS bez ohledu na modul. Hleda-li
uzivatel konkrétni doklad - mize do policka zadat PID, Agendové &islo, Cislo jednaci, a whledavaci pole mu
nabidne wsledky. Stejné tak mize whledavat podle dal$ich entit, napf. Ulohu v modulu, KPI, atp. blize viz
Vyhledavani GINIS.

e Spoustéci lista - 1 otevie dialog s moznosti rychle otevit do samostatné zalozky i jiné moduly IS GINIS.
Spusténi modulu z tohoto mista se pokusi pfihlasit ve stejném kontextu, tzn. se stejnym funkénim mistem,
rokem atp. Nebude-li v8ak spoustény modul administrovan tak, aby se hodnoty z krok( daly pouzit, spoustény
modul se v pfislusném misté dopta pfisluSnymi dialogy. blize viz Spoustéci liSta (AppLauncher)

L

e Centrum oznameni - otewe panel NotifikaCniho centra. lkona samotna indikuje pocCet neprectenych

notifikaci o Panel slouzi k zobrazeni notifikaci (oznameni, upozornéni) podobé jako centrum upozornéni ve
Windows. Typické zdroje notifikaci jsou napf. zahajeni, pradbéh a dokonceni generovani sestawy, upozornéni na
zménu staw (napf. Ze byl dokument elektronicky podepsan) atp. upozornéni na blizici se schizky v osobnim
kalendafi, udalosti, které nastaly v dohledovém systému GINIS atp. Notifikace (oznameni, upozornéni) jsou je
zpravidla navazany na takové akce a ulohy, které uzivatel spusti, a necha je provadét "na pozadi" a sam zatim

muze pracovat na nécem jiném. blize viz Centrum upozornéni - notifikaéni centrum

e Panel uzivatele - 2 wlba zobrazi dal$i moznosti, které tykaji uzivatele. Jedna se o Nastawveni zastupu,

Zménu hesla a Ukon¢eni prace v aplikaci.
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Kralicek Milan ThDr. Ing. PhD.

clen komise s nazvem funk

R

ﬁ' Mastaveni zastupu
5 ZIména hesla

(w Ulkondit praci

Pokud je uzivatel pfihlaSen jako zastupujici osoba, zobrazi se informace o zastupovani za funkci.

Kralicek Milan ThDr. Ing. PhD. _

¢ Ukongit praci - Lg provede odhlaseni uzivatele ze systému. OdhlaSeni konkrétné provede "uklid" po uzivateli,
uwvolni pfislusné mezipaméti ¢imz pfispiva k wkonu GINISu jako celek. Pokud uzivatel nebude modul vypinat
tlacitkem odhlasit, nebo uzivatel necha modul del$i dobu v necinnosti (délku necinnosti nastawje administrator),

systém je wbaven mechanismy, které po €ase uzivatele odhlasi a mezipaméti wcisti téz.
Popis responzivniho chovani
e Systém se vzdy pokusi zobrazit jméno uzivatele a whledavaci pole, do kterého Ize romnou zadavat vstup. Pokud

nema dostatek mista, zacne schovavat pole i texty a nahradi je ikonami.

1.8.4 Naviga€ni panel (breadcrumb)

Navigaéni panel (breadcrumb) - obsahuje "Skladany titulek", ktery umoznhuje uzivateli udrzet si poveédomi o
pozici zobrazeného obsahu v hierarchické struktufe modulu. UzZivatel tak vidi, jakou ma spusténou ulohu, pfip. v

jakém kontextu (napf. knihu atp.), detail dokladu a pfip. navazany detail.

Dokumenty Dokument DEMOX0019V36 (matefsky)

Dalsi informace:

Zobrazeni hloubky v hierarchii je zleva->doprava. Komponenta breadcrumbs je ur€ena k pohybu po urowich obsahu
Ulohy jako je prechod na ws$sSi Uroven (napf. z detailu do seznamu odkud se detail otewel. "Drobecky"
(Breadcrumb) jsou k dispozici pouze v zobrazeni pfes celou plochu (pokud se otevira pfes funkci "navigate"), tzn.
otevira-li se okno jako plovouci (nékdy téz wraz "modalni" atp.) tyto se do breadcrumb nepfidavaji. Titulek takowch

oken je vSak defacto obsah breadcrumbs.
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Ulohy aplikace - spousti konkrétni obsah (zpravidla seznam, ze kterého se oteviraji pFislusné detaily).

Panel Uloh:

Podani

PODATELNA

HLAVNI EVIDENCE

VYPRAVMNA

SPISOVINA

Hledani

Hledani dle PID

Externi subjekty

Administrace

Tisk podaciho deniku

Ostatni dlohy

e Ulohou je soubor oviadacich pnki a akci wtwfenych za konkrétnim Géelem tak, aby umoznila uZivateli co

nejpfijemnéjsi a nejefektinéjsi zpracovani.

Popis responzivniho chovani

e Velikost "L","M" - Rozbalené ulohy - zobrazuje se hlawni strom uloh. Dal$i aromné se rozbaluji po kliknuti mySi.

e Velikost "S" - Sbalené ulohy - obsahuje pouze ikonu akce pro rozbaleni.

dalsi informace o responzivnim chovani viz Responziwni design.
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1.8.6 Rychlé ulohy

Rychlé ulohy nabizi prifezové aplikace (Nastroje a nastaveni) jako jsou Prehled nastaveni

parametrd aplikace, Uzivatelské nastaveni, informace O aplikaci nebo Kalendar.

Popis responzivniho chovani

¢ Velikost "L","M" - Rozbalené Rychlé ulohy - zobrazuji se ikony uloh.

e Velikost "S" - Sbalené Rychlé ulohy - zobrazuje pouze ikonu pro rozbaleni

Dalsi informace o responzivnim chovani viz Responzivni design.

1.8.7 Seznamy

Seznamy predstawiji kompendium konkrétni agendy - souhrnny prehled dokument( / entit.

Moznosti seznamu:

e Seznamy lze filtrovat podle staw dokumentl (napf. K prewzeti, Pfipravené, K wypraveni nebo Newfizené,

Vyfizené, Neaktiwni). Filtry se li8i dle konkrétni agendy.

e Seznamy lze roméz filtrovat podle nékterych vastnosti dokumentl (napf. Datum podani OD - DO). Opét se filtry

liSi dle jednotlivych agend.
e Seznamy lze Fadit podle hodnot sloupct (ascendentné, descendentné)
¢ Nad poloZzkami seznamu Ize wlbou pravého tlacitka mysi spustit wbrané akce pro konkrétni polozku seznamu.
¢ Pro jednotlivé polozky seznamu Ize wuzivat Nahledy, Souhrny apod.

Dalsi informace viz kapitola Ovadani seznama.

Popis responzivniho chovani

e Seznamy se pfizplsobuji dostupné ploSe zobrazovaciho zafizeni.

Dalsi informace o responziwnim chovani viz Responziwni design.
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1.8.8 Detaily

Detaily mohou byt kwlli objemnosti ulohy konkrétni velmi rozsahlé. U detail(i, které obsahuji velké mnozstvi
informaci zjednodu8uje orientaci Navigator. Tento vizualni prvek zobrazuje osnow formuladfe a umoZfiuje rychly

pfechod na pozadovanou ¢ast formulare.
Praci s formulafi usnadriuji podplrné ovadaci pnky.

Prochazeni formulafowch poli pomoci klavesnice Ize provadét nékolika zpUsoby. Stisknutim klavwesy Tab se
prechazeni chova tak, Ze se kurzor pfesunuje postupné z jednoho pole na druhé. To ma jednu newhodu - tou je,
ze pomoci klavesy Tab se kurzor pfesune na pole, které nelze editovat (je zaSedlé). Propracovanéjsi a
doporucovany postup je prechazeni mezi poli pomoci klavesy Enter. Tento zplsob inteligentné provazi
uzivatele praci s formulafem a usnadfiuje praci s nim. Pfechazeni pomoci klavesy Enter automaticky preskocCi

pole, které nelze editovat.

Autocomplete je funkce, kterd na dokaze nabidnout dokonéeni \kladaného udaje. Vyuziva seznamy a dfive
vozena data. Funkce funguje tak, ze na zakladé Mozeni nékolika po¢ate¢nich pismen nabidne nawhy pro vhodné

dokonceni.

Formulafova pole mohou také nabidnout vkladani hodnot z Ciselnikd a seznam(l. Existuje nékolik moznosti jak do

formulafového pole Mozit hodnoty pomoci pomocnych nastroju. Graficky na to uZivatele ikony spjaté s konkrétnim

polem. Vice v kapitole Eormulafové ovadaci pnky weboveho klienta.

1.9 Formularové ovladaci prvky webového klienta
Systém pouziva pro zadavani hodnot formulafové pnky nawzené pro jednoduché pouziti.

= Pole pro wplnéni hodnot typu text. Pole tohoto typu dowoluje MozZit téméf jakykoliv vstup.

Pozndmka:

= Pole pro wplnéni hodnot typu €islo. Toto pole umoZziiuje zadat pouze €iselné hodnoty. NecCiselné hodnoty pole

neulozi nebo se nezméni puvodni hodnota.

Potet dni, do kdy ma byt zpracovano: 14

= Pole pro wplnéni hodnot typu datum. Datum Ize zadat pfimo do pole nebo Ize wuzit mozZnosti wbéru datumu

pomoci ikony kalendare.

j M b VY LA RN CC el
Podano: | DMWY H:MM:SS i

Vybér datumu se zobrazi po kliknuti na ikonu kalendare.
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4 Leden 2021 2

w

KT Po Ut 5t i P4 So Me

11 12 13 14 15 168 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 E 29 30 31

I vymazat

Datumové pole dowoluje nékolik zkracenych zplsobll zadani datumu. Nasledujici pfehled zobrazuje vSechny

powvolené zplisoby zkraceného zadani.
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Vypinéna
hodnota

23.5.2014
23.5.14
235

235

235

23052014

230514

2305
0314
2014

LT

Vysledné datum (dnes =
6.10.2016)

23.5.2014
23.5.2014
23.5.2016
23.5.2016

23.5.2016

23.5.2014

23.5.2014

23.5.2016
1.3.2014
1.1.2014
23.10.2016
1.8.2016

6.10.2016

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Poznamka

Uplng datum

netreba uvadét celé roky v 21. stal
doplni se aktualni rok

neni treba uvadét posledni teCku

£arka se chova jako tefka == Ize zadavat datumy na Ceské
numericke klavesnici

oddélovade jsou nepovinné, ale pak je nutné uvadét sudy
pocet cifer (05 misto 5)

oddélovale jsou nepovinné, ale pak je nutné uvadét sudy
pocet cifer (05 misto 5)

druhé dvojéisli je mezi 01-12 == doplni se aktudlni rok
prvni dvojéisli je mezi 01-12 == doplni se prvni den v mésici
je zadan rok == doplini se prvni den v roce

23 soutasného mésice a roku

8. mésic soucasneho roku

dnes

= Datumowy interval. Toto pole umoznuje zadavat rozsah datumu od-do pro pozadované rozpéti.

Podano Od-do:

1.1.2018 - 31.12.2019 | ﬁ | e

Rozpéti Ize také wybrat pfimo v kalendafi.
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< Leden 2021 2

w

KT Po Ut St €t Pa So Ne

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

I vymazat

Datumowy interval dowoluje nékolik zkracenych zplsobl zadani rozsahu. Nasledujici pfehled zobrazuje vSechny

powolené zpusoby zkraceného zadani.

41



Systém spravy dokumenta - webovy klient

Vypinéna hodnota Vysledné datum (dnes = 6.10.2016) Poznamka

23.5.2014 23.5.2014 - 23.5.2014 interval je omezen konkretnim dnem

2305 23.5.2016 - 23.5.2016 doplini se aktualni rok

0314 1.3.2014 - 31.3.2014 urceni celého mésice

2014 1.1.2014 - 31.12.2014 uréeni celého roku

23. 23.10.2016 - 23.10.2016 23. soucasneho mésice a roku

B 1.8.2016 - 31.8.2016 8. mésic soutasneho roku
6.10.2016 - 6.10.2016 dnes

Priklady:

2014-2016  1.1.2014 - 31.12.2016 obdobi let

4-6 1.4.2016 - 30.6.2016 2. Etvrileti

2-5 2102016 - 5102016 interval dni v soutasném mésici

20-6 20.10.2016 - 6.11.2016 20.10.2016 - nejbliZ&i nasledujici 6.

20-. 2092016 -6.10.2016 dnes je 6.10_; poufije se 20. nejbliz5iho pfedchazejicino mésice
- 6.10.2016 - otevieny interval od dneska do nekoneéna

= Pole typu seznam - Tento typ pole nabizi wbér z pfednastavené mnoziny hodnot.

Akrivita:
v

alctivini

neaktivni
navrh
pripraven

Zruien

= Pole typu wbér z iselniku. Oproti wveéru z béZného seznamu (viz pfedchozi) umoznuje tento typ wbéru spraw

¢iselniku.

Vlastnik: | © Krali€ek Milan Ing. PhD., Hlavni G€etni 1 e
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Samotny wbér se provadi z wbérového okna:

Vybér hodnoty z nabidicy

kra ~ V) v &
Funkee Referent Uzel Organizacni jed...
Vedouci Kral PFemysl Ing. MNeurieno MNeurfenao &
Vedouc Ol Kral Premysl Ing. oIT Odd. rozpodu/iE...
Vaclav Kral (FUMN) kral Vaclav HAIDA s, r. o. HAIDA s r. 0.

= Pole typu heslo. Pokud neni vhodné, aby byla kladana data viditelna, pouzivaji se pole typu heslo. Toto pole

nahrazuje text zastupnymi grafickymi symboly, aby nebylo mozné text precist.

Ve filtrech Ize nastawovat filtrovaci podminky/kritéria, napfiklad zda wyhledavat zadany text na zacatku/nebo
kdekoliv ve whledavaném textu (napf. pfi whledani subjektu, pokud se do filtr pole Nazev wplni pfijmeni Novak

budou nalezeny subjekty Novak + Jméno, nikolivJméno + pfijmeni (tfeba Martin Novak).

Mazew:

|%

% Obsahuje

A Zafind na

Zacina na A (striska)

Obsahuje %

Klavesové zkratky filtra:

¢ vdialogu filtrovacich poli se pomoci ctrl+enter pfeskakuje na filtr dal$iho sloupce/pole.

Mazev: I€o:

%

L
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e Zpatky se prepina pomoci shift+tab (musi se pfeskakat link pro nastaveni filtru).

MNazewv: Ifo:

%

A

Filtracni varianty se daji rychle pfepinat pomoci ctrl+ Sipka vevo/vpravo.

Filtr se da smazat pomoci ctrl + delete.

1.10 Obecné viastnosti

V nasledujicich kapitolach jsou popsany obecné Mastnosti a jednotlivé zplsoby webowch klient(.

1.10.1 Responzivni design

Responzivni design umozriuje, Ze se na kazdém typu zafizeni pfizplsobi ovadani aplikace i obsah, a to bez
ztraty Citelnosti. PrestoZe se aplikace na kazdém zafizeni mize zobrazovat odliSné, vzdy je kladen maximalni
ddraz na snadné a rychlé ovadani. Tato Vastnost se tyka zejména formulafl a prace s nimi. Aplikace jsou
wtvareny tak, aby je uzivatel mohl komfortné oviadat na riznych zafizenich, jak na osobnich pocitacich tak i na
tabletech nebo chytrych telefonech. Rozlozeni jednotlivych elementt (navigaéni a ovMadaci pnky, Vastni obsah,

atp.) se pfizplsobi zafizeni, na kterém uzivatel s aplikaci pracuje.
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V ramci webowch klientd GINIS se Ize setkat se tfemi zakladnimi typy rozlozenimi, které lze rozdélit jako S —
smart (napfiklad chytré telefony), M — medium (napfiklad tablety), L — large (napfiklad velké monitory). Je vSak

tfeba si uvedomit, Ze wvelikost S se muze objevit i na velkém monitoru.

L1 L2 L3
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M1 M2 S1
2
3 4
3
3
4
4

Responziwni design se snazi maximalné wuzit celou plochu a zaroven zachovat Citelnost a pfehlednost vSech

zobrazovanych elementd.

1.10.2 Ovladani pomoci klavesnice a klavesové zkratky

Cely systém je nawzen tak, Ze jej Ize v mnoha pfipadech pohodiné ovadat pomoci klavesnice. Klavesami je

mozné prechazet mezi formularfowymi poli, prochazet seznamy i nabidky (akce).

V pripadé wytvareni nebo editace dokumentl praci usnadriuje oMadani pomoci klavesnice tim, Zze pomoci klavesy
Tab nebo Enter Ize pfechazet na dal$i pole. Hlamim rozdilem v pohybu po formulafich klavesami Tab a Enter je v
tom, zZe zatimco tabulatorem se preskakuji na nasledujici formulafow nebo ovadaci prvek, tak Enter pouziva
inteligentni zplsob pohyb ve formulafich. Vyhoda pouzivani klavesy Enter spoCiva v tom, Ze pfeskakuje pole, ktera
jsou neaktiwni (Sedé podbarvena formularfova pole, ktera neumoznuji kladani dat a jsou pouze ke ¢teni) a celkové

prispiva k efektiwni praci.

DalSi usnadnéni, které nabizi ovadani systému pomoci klavesnice jsou klavesoveé zkratky. Pfehled dostupnych

klavesowch zkratek a jejich pouziti Ize zobrazit stisknutim klavesy F1.

1.10.3 Ovladani pres dotykovy display

Aplikace spousténé na zafizeni s dotykowmi displeji supluji nékteré ovadaci mechanismy alternativnim
zplUsobem. Typicka je odliSnost u udalosti spousténych prawm tlaCitkem mysi na desktopowch zafizenich, které

se na zafizeni s dotykowm displejem nahrazuji delSim stiskem na displeji.
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1.10.3.1 Zakladni okno aplikace v rozlozeni pro chytré telefony

Oproti béZnému zobrazeni na monitorech je aplikace - bézici napfiklad na chytrém telefonu - pfeusporadana pro
snadnéjsi pouziti. Aplikace ovadana na chytrych telefonech a tabletech maji zpravidla mensi zobrazovaci plochu,
proto jsou jednotlivé elementy pfizplsobené tomu, aby bylo v aplikaci mozné vSe ovadat dotykem prstu na displeji.
Dal$im rozdilem v oMadani mize byt absence mysi, zejména pak pouzivani levého a pravého tlac¢itky mysi. Kliknuti
levého tladitka mySi odpovida kratkému dotyku na displeji, u kliknuti pravého tlaCitka mySi je alternativou pro chytré
telefony a tablety del§i podrZeni prstu na displeji. Mezi rozdily v oMadani na klasickych PC a dotykowch zafizeni
je pouzivani gest (napfiklad scrollovani koleCkem myS3i je na dotykovem zafizeni suplovano gestem posunuti prstu

po displeji smérem kam se ma obsah posunout).

47



Systém spravy dokumenta - webovy klient

MODUL | ULOHY

— I 0]
SSD = S
«  Kartotéka externic... > UFad v Novém Mésté X
+ Now /P Editovat  Ovéfit v =
RUIAN  ROE ROS  OvéfFeno spravcem v

w Externi subjekt

Typ subjektu, organizace:

pravnicka osoba v I neurceno v

Obchodni jméno:

Ufad v Novém Mésté

MNazey:

I Ufad v Novém Mésté

Editorskd agenda OVM:

Zkratka, poznamka:

-

U

Datum ukonéeni:

BE | Pfiznak Ukonceni

) (® i

1.10.4 Pouziti vice zalozek prohlizece

Uzivatel ma moznost zobrazit si vice zalozek v prohlize€i a v nich spoustét stejnou aplikaci. Obé zalozky pracuji

nezavisle na sobé a je mozné prohlizet i stejny dokument. V ramci jedné zalozky aplikace je pfipustny pouze
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jeden detail k editaci. V dalSich zaloZzkach mohou byt pouze k nahledu.

Pokud by nastala situace, Ze se dva uzivatelé (nebo jeden uzivatel s vice zalozkami, a v nich vicenasobné

spusténou aplikaci) pokou$i editovat stejny dokument, bude o této situaci systém informovat.

1.10.5 Ovladani seznamu

Prace se seznamy je jednou z ¢asto pouzivanou €innosti. Nasledujici kapitoly se v&nuji popisu prace se seznamy.

1.10.5.1 Pohledy - nastaveni zobrazeni seznamu

Spraw seznamu lze usnadnit nastavenim pohledl. Nastaveni pohledi umozni uzivateli upravit fazeni polozek
seznamu pro V&tSi pfehlednost. Upravovat Ize pofadi, Sitku sloupcd, format zobrazeni (lkona + text, pouze ikona
nebo pouze text), data Ize seskupovat, skryvat nebo pfidavat sloupce. Pohledy je mozné ukladat, pfepinat se mezi

nimi a také nastavit automatické pouziti pohledu.

Nastawveni je personalizovano a uzivatel jej ma k dispozici i na jiném zafizeni, které s nastavenim umi takto

pracovat.
Pohled O x
Nastaveni
* piidat.. X Odstranit =
Hledat v seznamu # Zjednodudené v
T Sloupec Popis Sitka Razeni Format Seskupeni Skryt
i M Termin vyizeni Termin vyfizeni 30 x
i ™ priorita Priorita 30 x
M Fadost na el. piilohu Zadost na el. pfilohu 30 x
i ™ Viastnost Vlastnost 32 Pouze ikona x
i M Navaznost zadost Navaznost Zadosti 30 x
- Typ Typ entity 32 Pouze ikona x
i M Stay pisemnosti Stav pisemnosti 30 x
i ™ Souvisejic / vazby Souvisejici / vazby 30 x
i M Termin 200 18.00.2019 09:52:2 x
i A va 250 x
i A Zn 100 x
i A spin. 100 x
A Pfipona el. obrazu 50 x
i A Zadatel 150 x
# A Upfesnéni 90 x
. A e =
Pocet: 30

Editovat I1ze pouze ty hodnoty, které maji na obrazku bilé podbarveni. Ostatni Udaje jsou pouze ke &teni.

1.10.5.2 Seskupeni

Nad zahlavim seznamu lze wolbou pravého tlacitka mys$i aktivovat Seskupeni. Nad seznamem se zobrazi

informace o seskupeni (napf. seskupeni podle staw zasilek):
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SSD uissoosassoixio I} € Piehled zasilek pFfedanych x
© Podani (@ Detail zasilky (@ Detail dokumentu / spisu +* Oznatit jako znovuzpracované =

e

. ~ T o Bl S b
L PoDATELNA £ Filtr El | » T B Nadist ¥ Poufité: o

Datum odeslani: Stav zasilky:

“.‘,2020-3‘.‘.2.2020 M=~ ‘ odeslano vypraveno dorufeno nedorufenc [ug=vERG]

‘= HLAVNI EVIDENCE

dosud nevypravenc nevypr.-vraceno (chyba)

D Dokumenty a spisy

nevypr.-znovuodeslano stornovano prevzato chybné

B zasilky
E Vizstni VZechny podminky
Eﬁ Baliky
Hledat v seznamu Y VWchozi pohled* Bwv &
- o o Seskupe ~ Zrusit seskupeni
+ Dokumenty a spisy pfFe...
~ V.. T.. Z.. D.. Ident.dok./sp... Adresat Zastupna os... Aktualni drzitel
[ Transakéni protokoly pstav: ? (2 v
.Stav:_-P'o(-t]V
=] VYPRAVNA »Stav: v @™
3
Potet: 38

= Aktivovany rezim seskupeni zméni usporadani seznamu.
= Seskupeni Ize zruSit volbou Zrusit seskupeni, nad zahlavim seznamu.

= Seskupeni Ize pfesnéji pfizplsobit v dialogovém okné Nastaveni seskupeni.

Seskupeni 1 x
Typ seskupeni: odno v
Razeni ckupin: | (dle sloupce seskupeni) W || Vzestupné Wt

Skryt sloupec:
Zahrnout prazdné hodnory:

Vychozi stav: | Zaviena W

1.10.5.3 Exportovani seznamu do souboru

Dalsi moznost jak pracovat se seznamy je export do souboru. Nad zahlavim kazdého seznamu je wlba Exportovat
do .xIsx souboru. Tato wlba slouzi pro dalSi praci napfiklad v tabulkovem procesoru Excel nebo dalSich vhodnych
procesorech. DalSi typy soubor(l, do kterych Ize wexportovat data jsou *.csv, *.json nebo |ze seznam ulozit do

schranky systému. Vybér typu souboru pro uloZeni dat seznamu lze wybrat z rozbalovaci nabidky.
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Exportovat do .xlsx e

v SeZnamu ~ Vychozi pohled v

1.10.5.4 Tridéni sloupct podle hodnoty sloupcu

UzZivatel ma pfi praci se seznamy moznost fadit jednotlivé poloZzky podle hodnot v sloupcich. Kliknutim na zahlavi

sloupce se seznam setfidi dle hodnot budto ascendentné nebo descendentné.

Tridéni Ize ulozit pro pozdgjSi pouZiti. Vice informaci viz Pohledy a UZivatelské nastaveni modulu.

1.10.6 Ovladani filtri v seznamu

Ve filtrech Ize nastavovat filtrovaci podminky/kritéria, napfiklad zda wyhledavat zadany text na zacatku/nebo
kdekoliv ve whledavaném textu (napf. pfi whledani subjektu, pokud se do filtr pole Nazev wplni pfijmeni Novak

budou nalezeny subjekty Novak + Jméno, nikolivJméno + pfijmeni (tfeba Martin Novak).

Mazev:

|%

% Obsahuje

A Zafina na
Zacina na  (striska)

Obsahuje %

Klavesové zkratky filtri:

¢ vdialogu filtrovacich poli se pomoci ctrl+enter pfeskakuje na filtr dal$iho sloupce/pole.

Mazew: IEo:

%

L

e Zpatky se prepina pomoci shift+tab (musi se pfeskakat link pro nastaveni filtru).

MNazewv: IEo:

%

1

Filtracni varianty se daji rychle pfepinat pomoci ctri+ Sipka vievo/vpravo.
Filtr se da smazat pomoci ctrl + delete.
Pokud se dostaneme na link pro nastaveni filtru, mazeme ho aktivovat klavesou mezernik.
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1.11 Spole¢né komponenty klientt GINIS

Tato ¢ast dokumentace se zabyva popisu spoleénych komponent.

1.11.1 Startovaci stranka modulu - dashboard

Po pfihlaSeni do aplikace se nalte zpravidla startovaci stranka aplikace. Na startovaci strance uzivatelé najdou
zakladni informace o modulu vzdy v kontextu aktualné wbraného uzivatele a jim wbranych parametr(, napf.
databazowy profil, spisow denik dokumenti... Kliknutim na logo v hlaviéce aplikace se uzivatel nawati na startovaci

stranku.

Pokud nebyla aktualné rozpracovana prace ulozena, tak se kliknutim na logo veskeré neulozené zmeény zrusi (bez

ulozeni), Uloha se zawe a uzivateli se zobrazi startovaci stranka.

Na startovaci obrazovce se mohou zobrazovat nejrliznéj$i prehledy, které souviseji s danou agendou a konkrétni

aplikaci.
G I N I STANDARD | oeeroriL & SPISOVY DENIK DOKUMENTU (# Q s n ol
2021 d386vvs7 Denik uFadu v Novém Mésté =H
SSD sissposassorxin I}

Podani

SsSD Systém spravy dokumenti

PODATELNA 1 Tichd Hana Mgr. CISA | referent | Posledni pfihldeni: stfeda 27. ledna 2021 2:58:16

HLAVNI EVIDENCE

Statistika o Posledné pouZité
= VYPRAVNA ) =
Dokumenty/spisy Autoremedura § 875R
Vel astaictv DEMOX001BP95 , AVC 143/2011
SPISOVNA
_ Zasilky
| Hledani ve vlastnictvi
k vypraveni
Hledani dle PID
El. podani
Externi subjekty 2 nezpracovand
Administrace Baliky
ve vlastnictvi
Tisk podaciho deniku k pFevzeti do spis
k umisténive s
- Ostatni dlohy ke skartanimu fizeni v tomto roce

Skartacni Fizeni

skartaéni navrhy
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1.11.2 Vyhledavani GINIS

Vyhledavaci pole dokaze na zakladé ¢asti textu, PIDu atp. prohledavat prakticky cely systém, a to bez ohledu na
aktualni provadénou ulohu v aplikaci. Pole ma v sobé zakomponované hledaci providery (,hledatka®), které Ize

spoustét i samostatné. Vyhledavaci pole se nachazi v akcich aplikace.

L & = 1 D
Oblasti hledani se mohou lisit podle typu agendy.
Oblast hledani
Akce >
>_  Vyhledar akci v aktualné cteviené ? —
tloze
Aplikace Akce
>_  Spustte aplikaci podle nazvu nebo >
popisy. Wyhledart akci v aktualné oteviené dloze
e e 3 ¥ Zvolit pro vyhledavani

Majit balik podle identifikdtoru.

Dokument f Spis
2_  Majit dokument / spis podle 2
identifikatoru.

y Zasilka y
~  Majit zésilku podle identifikatoru.
Uloha
?_  Spustte dlohu podle nazvu nebo >
popisu.

Vysledek wyhledavani dokaze uzivateli nabidnout i dalSi mozné kroky. Nasledujici obrazek ilustruje, jak se

whledavani zachova v pfipadé, kdy uzivatel Mozi PID dokumentu.

Dokument

DEMOCX0019Y36

¥ Oreviit dokument / spis

Vyhledavani Ize zrychlené aktivovat i klavesovou zkratkou [ Ctrl ] + [ Q ] . UzZivatel mlize rowou zadavat
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whledavaci udaje - kurzor se presune pfimo do whledavaciho pole.

1.11.3 Spoustéci lista (AppLauncher)

Spoustéci lista je rozSifujici pomocny nastroj, ktery usnadiiuje praci s dalSimi aplikacemi systému GINIS.
Uzivatel se muze rychle presunout k dal$im agendam ¢&i modulim, se kterymi ma dle svého zafazeni moznost

pracovat.

Spoustéci liSta se nachazi v Akcich aplikace a symbolizuje ji ikona 1 Po Kliknuti na ikonu Spoustéci listy se

zobrazi dostupné moduly, pro které ma uzivatel naadministrovana pfistupova prava.

ADA ADM FUC

 HOVE [ HOVE
IPA OoDT SSD

UCR UcT usu

[NOVE
usu VYP

Vybér konkrétni aplikace spusti v nové zéloZce prohlize€e zwoleny modul.

1.11.4 Poznamky

Poznamkou se rozumi individualni zaznam uzivatele k pfislusnému dokladu, spisu, zakazce, dotacnimu titulu,

smlouve atp. Poznamku lIze pfipadné sdilet v ramci spisoveho uzlu, nebo ji nastavit jako vefejnou. Poznamky lze

téz rozlisit pomoci barev.

Poznamky jsou dostupné na detailu zwlené entity, napif dokumentu, a to prostfednictvim praveho postranniho

panelu (sidebar).
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¢ Dokumenty a Spisy - Dokument DEMOX001BOSE (iniciacni) (matefsky) x

8O o & T oS v, B B Py © T L «&v =
! INICIACNI MATERSKY =1 0/0]

V REDISTRIBUCI | Aktudlné: Podatelna a vypravna - Ticha Hana Mgr. CISA, referent | Stav: Dokument / spis dorazil na
cilovy uzel, ale dosud nikdo si ho nepfevzal na svou osobu.

. Bl Poznamky 1)
CJ:
AVC 14072011 ORU e Q '

Identifikator:

BN

| mm DEMOX001BOGE | K |
Typ:
IAUtDremedura §87sR
PEistup:

Dokument ke zvefejnéni A
Vlastnik:

@ Ticha Hana Mgr. CISA
referent, Podatelna a vypravna

VEc:

IAutoremedura §87SR B | e [ e
Barcode:

¥ Zavrit

V panelu poznamek je k dispozici:
¢ Nova poznamka - slouzi pro wtwofeni nové poznamky.
¢ Vyhledavaci pole - slouzi pro whledavani podle textu v poznamkach.

e Seznam poznamek - seznam je vizualizovan pomoci obdélnikowych "papirk(".
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Poznamky |

<+ Nova poznamka Q

VWytwoieni kopie dokumentu,

Souhrn | Odpovédét

V ramci jedné poznamky ma uzivatel k dispozici informace: typ poznamky (Soukroma, vefejna, pro spisow uzel);

zadavatel poznamky, datum a ¢as wytvofeni poznamky.
Nova poznamka i odpoved se ukladaji tlacitkem Ulozit, tlaCitkem Zawit se zruSi pfipojeni odpovédi, zatimco u nové
poznamky se uloZeni zruSi zaviracim kfizkem.

Akce v poznamce:

= Zména barvy - Pro razné rozliSovaci ucel lze zménit podbarveni poznamky prfednastavenymi barvami pozadi

poznamky.

= Upravit poznamku - Uzivatel ma moznost poznamku podle potfeby upravovat. Upravit Ize pouze své Mastni

poznamky ("mnou wytvofené").

= Odstranit poznamku - Nepotiebné poznamky Ize smazat. Pfed smazanim bude uzivatel wzvan k potwzeni

akce.
= Odpovédét - Funkce Odpovedét umoznuje k poznamce pfidat reakci.
= Souhrn - Souhrnem se rozumi zobrazeni vSech souvisejici poznamek, které maji vazbu ke konkrétni poznamce.

Zobrazi se hierarchickou struktura (setfidény seznam) vSech naslednych reakci k wbrané poznamce.

1.11.5 Klicova slova dokumentu

Dokumenty evidované v systému GINIS Ize tématicky systematizovat pomoci kliCowch slov. Tato kliCova slova
muze uzivatel pfifazovat jednotliym dokumentim a tim si wtvaret tématické &lenéni evidovanych dokumentd.

Pfifazeni klicowch slov dokumentlim je vhodné provadét az po wtvoreni dokumentu.

Seznam pouzivanych kli€owch slov, si twfi kazdy spisow uzel samostatné wbérem ze vSech existujicich

kli€owych slov organizace nebo pofizenim nového. Tento seznam je mozno pruzné doplfiovat a aktualizovat.

V menu na evidenéni karté dokumentu volbou Vazby - kli€ova slova se zobrazi komponenta pro spraw kliCowch
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slov.

Klicova slova [l x
Klicova slova:
@ vie ~ | ovéfeni X fadost % +
Zavrit

Okno ,Kli¢ova slova dokumentu/spisu“ ma dvé uromé:
= VSechna kli¢ova slova,

= KliCova slova spisového uzlu.

@ vie

&3 Spisovy uzel

Kli¢ova slova se pfidavaji s wuzitim automatického dokon€ovani. Pokud kliCové slovo v databazi existuje, tak staci
napsat nékolik pocateCnich pismen poZadovaného slova &imz se wbér wfiltruje dle zadané hodnoty. Ze
zobrazenych wsledk( Ize mysi nebo Sipkami klaves pfidat zwolené klicové slovo do seznamu, ktery Ize pfifadit
dokumentu &i spisu. Pokud pozZadované slowo v databazi dosud neni, tak staci kliCove slowo wtwofit a uloZit
(stiskem klavesy Enter). Nové klicove slovo je oznaené hwezdiCkou. Odstranit slovo ze seznamu se provede
kfizkem, ktery je u kazdého slova. Po pfidani / odebrani poZzadovanych kli€¢owch slov se dialog ukon¢i volbou
Zawit.

1.11.6 Centrum upozornéni - notifika¢ni centrum

Centrum akci sbira udalosti a zobrazuje uzivateli upozoméni na zmény v aplikaci nebo v systému. Po spusténi

L\

aplikaci se mohou asynchronné stahovat nova upozornéni.

aplikace se zobrazi ikona notifikaci a pocet udalosti a (pokud jsou né&jaké aktualni). Béhem prace v

Notifikace v Centru akci zobrazuje prehled jednotliych udalosti. Uzivateli se mohou zobrazovat upozornéni na
rlizné typy udalosti jako je Upozornéni, udalost v Kalendatri, pfijeti nového dokumentu a mnoho dalSich. Z Centra

Ize také pfimo pfistoupit k Seznamim nebo Detailim (pokud tuto moznost notifikace obsahuje).
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Centrum akci ODSTRANIT V3E

A-Z~ 1* Obnovit

L UloZeni udalosti dnes
-+ | Udélost Schiizka byla (sp&iné wytvofena. 07:41
e

Upozornéni dnes

! Mate 2 Zadosti nevyfizenych po terminu. 07:22
b

1.11.7 Menu akci

Kazda aplikace ma swiji sadu akci, které umozniuji provadét ¢innosti tykajici se konkrétni agendy. Nékteré akce

jsou spole€né pro vice aplikaci, jiné jsou svazané whradné s konkrétni aplikaci.

Detailnimu popisu jednotlivych akci se vénuji dal$i kapitoly v&nované popisu prace v aplikaci.

Vzhled menu akci se lisi dle velikosti zobrazeni okna aplikace:

y o 3 Cinnosti ~»  Kontrola metadat Q Hledat - i =

TR -

Dva stejné panely akciv rizném rozliSeni (velikosti zobrazeni)

@ O v O 8 =

Panel akce jiného modulu s podobnym rozliSenim

Pokud nelze zobrazit véechny akce, jsou nékteré skryté. Uzivatel je mize najit v nabidce menu akci =
Symbol znaci, ze uzivatel mlGze wybirat dalSi akce a wlby (tykajicich se konkrétniho seznamu, detailu nebo

dialogu) z nabidek, které nejsou ve wchozim staw zobrazeny. Uzivatel ma moznost nabidku na liStu pfipnout nebo

58



Uvod

skryt a pfizpusobit si nabidkowou liStu stylu prace a podle swch potfeb. Pfipnuti nebo odepnuti jednotlivych

polozek Ize upravovat pfimo v konkrétnim menu (ikona $pendliku) nebo v nastaveni menu.

Q Hledat v menu (alt+q) '8
£ ¥ vazby
O Dotfené subjekty e

on Klicova slova

Pfidat nebo odebrat formulaf

V menu Ize také rychle whledat pozadovanou polozku pomoci whiledavani v horni ¢asti.

Q vaz {}

P  Vazby o »

Cinnosti v jednotliwch menu a aktivita nékterych &innosti se mohou lisit dle staw aktualné zobrazeného detailu &i

seznamu.

Nastaveni menu se zobrazi po kliknuti na ikonu i (Nastaveni). Zde Ize také obnovit wchozi stav.
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Nastaveni oblibenych

L G Obnovit vychozi =
Hledat v seznamu o
Polozka Zarovnani Skryt
Q,  Hiedat vievo x
t*  Obgerstvit vlevo x
¢ Editovar vlevo x
Cinnost vlevo x
Ty Odeslani vlevo x
Konvertovat do PDF / podepsat f schvalit vlevo *
Stornovat vlevo x
Baliky vlevo x
Kontrola metadat vlevo x
Vlozit do spisu vlevo b 4
Souvisejici / Vazby vlevo x
i P PFimo predat vievo x
= Sablony vlevo b 4
Zobrazit vlevo b 4
0 Historie vievo x
Pridat udalost do osobniho kalendare vpravo b 4
Pocet: 17

Popis responzivniho chovani

¢ Dle moznosti se aplikace pokusi zobrazit nazev a ikonu kazdé akce. Pokud neni mozné zobrazit vSechny
informace, systém zacne zobrazeni upravovat, tak aby pro uzivatele zlstaly zachovany vSechny komfortni

Vvastnosti ovadani. Systém muze omezit textové popisy ikon nebo nékteré akce skryje. Skryté akce mize
uzivatel najit vmenu =

Dalsi informace o responzivnim chovani viz Responziwni design.

1.11.8 Osobni kalendar

Osobni kalendar je prafezovou aplikaci mezi vSemi moduly. UmoZznuje ukladat poznamky, spravovat schizky

apod.
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v
13:04.52
stfeda 27. leden 2021
v Kalendaf + ¥ =
< Leden 2021 >

Po Ut 5t Ct Pa So Ne

11 12 13 14 15 16 17

26 27 28 29 30 31

[
L

< DNES >

I A0 Schizka s reditelem

Pohled do kalendare oznaci dny, se kterymi je néjaka udalost spojena teCkou u pfislusného dne v mésici.

Akce kalendare:
= Kliknutim na zahlavi se minimalizuje pohled do kalendafe z pfehledu celého mésice na aktualni den.

= Pfidat udalost: Moznost wytvofeni nové schizky nebo milniku.

Piehled pfedanych udalosti: Zobrazi seznam pfedanych udalosti.

= Filtry kalendaft: V pripadé, ze ma uzivatel vice kalendarll Ize touto wolbou omezit zobrazeni wybranych

kalendara.

Vytvoreni nové udalosti:
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Vytvofit udalost [1 x

Komu:

I O Kralicek Milan ThDr. Ing. PhD., Hlavni G&etni 1 * | 4

Doba konani:

I 11.12.2019 14:00:0C

k=

Pripomenuti:

Oznémeni - 10 minuta & X =
Opakovani:
Meopakuje se | W

Misto konani:

Poznamka:

|:| Potvrzeni
-

Editovatelné polozky:

= Komu: Pole pro zadani jednoho nebo vice pfijemct udalosti.

= Nazev: Pojmenovani udalosti.

= Typ udalosti: Pfepina¢ mezi typem udalosti. Udalost mize byt Schizka nebo Milnik.

= Doba konani: Nastaveni datumu a ¢asu uskute¢néni udélosti od zacatku do konce udélosti.
= Cely den: Pfepinac, ktery nastavi trvani udalosti na cely den.

= Pfipomenuti: Nastaveni pfipomenuti oznameni o udalosti.

= Opakovani: Nastaveni opakovani udalosti.
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» Misto konani: Nastaveni mista konani udalosti.
= Poznamka: MoZnost pfipojeni poznamky k udalosti.

= Potvrzeni: Udalost wtwofena pro konkrétni osobu umoznuje wzadat potwzeni pfijeti udalosti. Notifikace se bude
zobrazovat dokud uzivatel poznamku nepfijme nebo neodmitne. Pfijetim se udalost ulozi do osobniho kalendare.

Stav udalosti je v Pfehledu pfedanych udalosti.

Byla Vam vytvorena nova udalost: dnes
'Schizka s auditorem’. Dne 27. leden 2021 | 13:09
14:00 e

27 041 721 13-09-22
2707 202 30922

Prosim potvrdte, jestli udalost piijimate.
Prijmout Odmitnout

= |dentifikator: slouzi k navazani udalosti na konkrétni dokument. Toto pole je dostupné pouze v rezimu editace

existujici udalosti, ktera byla zaloZena na detailu dokumentu, pomoci akce Pfidat do kalendare. UzZivatel

PFidat do kalendéfe »

Popis responzivniho chovani

Aplikace se vzdy pokusi zobrazit kalendaf a nahled udalosti pro zwleny den. Nahled na udalosti i samotny

kalendar I1ze skryt.

1.11.9 Nastaveni parametrti modulu

Nastaveni parametrii modulu je wlba dostupna v Rychlych tlohach. GINIS je parametrizovany systém a tedy
kazda aplikace muze mit pro uzivatele (a jeho funkce) velmi specificky definované nastaveni. Nastaveni parametru

oviviiuje moznosti i chovani aplikace.

Nastaveni parametrli je spravovano modulem ADM - Zakladni administrace.
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1.11.10 Uzivatelské nastaveni modulu

Uzivatelské nastaveni modulu je wlba dostupna v Rychlych ulohach.

i UZivatelské nastaveni X

Obferstvit k. Wyhledatn| w

v Aplikace Pdvodni nastaveni

AOIESIAED

Startovat aplikaci v maximalizovaném reZimu:

|:| *nemusi fungovat na viech prohliZedich

Obnovit pozice a velikosti viech oken:

Feset

Obnovit vSechna nastaveni do vychoziho stavu:

Feset

Resetovat viechny zobrazeng uiivatelske tipy:

Reset
|:| Mezobrazovat ufivatelske tipy

Zobrazovat varovani pied ukonfenim aplikace

Uzivatel si v uzivatelském nastaveni mlze pfizplsobit aplikaci:

= Aplikace se mlze zobrazit v rezimu fullscreen (bézné se tento rezim v prohlizeci pfepina klavesou F11). Tato

funkce nemusi byt dostupna vzdy a zavisi na konkrétnim prohlizeci.

» UzZivatel mize resetovat nastaveni zobrazovani do wychoziho staw. Néktera nastaveni umozfuji uzivatelim
pfenastavit si zobrazeni seznam( atp. Dal$i informace viz Pohledy. Tato mozZnost je uzite¢na napfiklad pokud si

uzivatel nedopatfeni skryje zobrazeni nékterého dlilezitého udaje apod.
= Uzivatel mize také vypnout (zapnout) Notifikace nebo wpnout (zapnout) ukladani poslednich hodnot filtrG.

= Konkrétni moznosti nastaveni se v jednotlivych modulech lisi.

1.11.11 KPI (Klicové ukazatele vykonu)

Kli¢ové ukazatele wkonu KPI - (Key Performance Indicators) jsou obecné Cislo, ukazatel, trend, minigraf, ktery
kvantifikuje pojmenovany jev. KPl v modulech spisov sluzby maji podobu ikon a slouZi téZ jako indikator a
tlacitko, které spousti detailngjSi pohled, rozpad ulohy atp. Pouzivaji se jako informacni pruh o stavech entit

(dokumentu, spisu...) a zaroven se jedna o navigacni pnky - tlagitka pro otevfeni pfislusného dialogu.
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Termin vyrizeni

a Bez hl. prilohy D Dokument Q Dokument ve spisu Nevyfizeno 192 2021 to je 23 dn’

Prfiklad KPI ikon na detailu dokumentu

1.11.12 O aplikaci

Informace O aplikaci jsou vlevé spodni &asti obrazowy a je polozkou v Rychlych alohach pod Ulohami.

Okno O aplikaci zobrazuje zakladni informace o modulu:

£ O aplikaci x

3 = .
E Logovani

G I N I 2021
F———
Obecné UZivatelsky manual
@ Informace o aplikaci
MWazev aplikace: Systém spravy dokumentd Licence: DEMO
Revize: 4155D0548601X10 Zkratka: hati
Modul: GINIS Standard Systém spravy Referent: Ticha Hana Mgr. CISA
dokumenti v.4.86.1X10 [ d386vvs7 ke raferant
] ( MSS 3.86.2.25 )
: e Org. jednotka: Odd. rozpoftu a Getnictvi
Submodul: SSL - spisova sluzba
. S s e Spisovy uzel: Podatelna a vypravna
Zavislost na reviz... Tento modul neni zavisly na Zadné

jiné revizi Instance: GWASSDO5

Aktuzlni websery... DEMOS5

Copyright: ©GORDIC spol. s r.0. 1993-2021

Prehled zmén v aplikaci
Vice o dodavateli aplikace
Vice o vefejné spravé -

©GORDIC spol. s r.o. 1993-2021 Zavrit

Volbou Uzivatelsky manual uZivatel zobrazi dokumentaci ke spusténému modulu.
Z okna O aplikaci Ize také nastavovat Uromé Logovani:

Logovani umoznuje stahovat textové soubory se zaznamy o €innosti v aplikaci. V pfipadé, Ze uzivatel narazi na
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neobwklé chovani v aplikaci, mize pomoci logovani chybové chovani aplikace zaznamenat. Zaznam z logu mize

znac¢né usnadnit detekci pfiCiny pfipadné chyby.

Logovani

Zakladni nastaveni

Logowvat do scuboru (od Grovn... m

trace
debug
info
warn
errar
fatal

Vypnuto

Ve wchozim nastaveni je logovani wpnuto. Pokud uzivatel wbere zpUsob logovani a nasledné provede néjakou

akci v modulu, mdze pomoci ikony uloZzeni zaznam logu ulozit.
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2 Popis prace v aplikaci

2.1 Prehled a popis uloh aplikace

V této kapitole jsou popsany ulohy aplikace. Struktura kapitol odpovida jednotlivym uloham, tak jak jsou uZivateli

dostupné v seznamu uloh aplikace.
Upozornéni: Nékteré ulohy nemusi byt vramci administrace powleny - uzivateli se nezobrazi.

Podani
PODATELNA
HLAVNI EVIDENCE
VYPRAVNA
SPISOVNA
Hledani
Hledani dle PID
Externi subjelkty

Administrace

Tisk podaciho deniku

Ostatni alohy

Seznam uloh aplikace

Ze Seznamu uloh aplikace (taskbar) Ize provadét nasledujici tlohy:
Podani,
Podatelna,
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Hlawni evidence,
Vyprawna,
Spisowna,
Hledani,

Hledani dle PID,

Externi subjekty,

Administrace,

Tisk podaciho deniku,

Ostatni ulohy.

2.1.1 Podani

Podanim se rozumi operace, kdy je do systému spisové sluzby proveden zaznam o dokumentu.

© Podani

*3 Viastni dokument

"’1 Cizi dokument

I;i Spis bez iniciaéniho do...

MozZnosti podani:
e Podani Mastniho a ciziho dokumentu,

e Spis bez inicializaéniho dokumentu,

e Formular,



Systém spravy dokumenta - webovy klient

2.1.1.1 Podani viastniho a ciziho dokumentu
Nové Podani se provadi vybérem ulohy z nabidky Podani.

© Podani

*3 Vlastni dokument

"’3 Cizi dokument

Systém GINIS povazuje kazdy dokument za jedine€ny. Nedowoluje proto duplicitni evidenci stejného dokumentu.
PFi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, oznaceni dokumentu identifikatorem (PID). Tento identifikator se
bud nalepi na dokument v podobé& samolepiciho titku (varianta Stitkem s PID), nebo je systémem wygenerovan
stisknutim tlacitka Generuj a na dokument ruéné opsan (varianta Opis PID).

= Vlastni (interni) podani pfedstawuje prvotni evidenci dokumentt wytvofenych v organizaci.

= Cizi (externi) podani pfedstawije pfijem a prvotni evidenci dokumentl doslych od externiho subjektu - postou,

faxem, dokument(i podanych osobné, elektronicky atp.

|ldentifikace dokumentu — zadani PID

Po vybéru pozadovaného typu podani se zobrazi okno Zadani identifikatoru nového dokumentu.

Zadani identifikatoru nového dokumentu [1 %

17 Predplnit =

PID:

Il Generovat DK Zavfit

Zadanim identifikatoru nove podavaného dokumentu (éte€kou, zadanim z klavesnice, nebo tlacitkem Generovat) a
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stisknutim tlacitka OK, se zobrazi newyplnéna evidenéni karta nov® podaného Mastniho nebo ciziho dokumentu. V
pfipadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, systém na tuto skute¢nost upozorni chybowm hlasenim ,Zadany
identifikator dokumentu jiz existuje®, pfi€emz se zobrazi eviden¢ni karta daného dokumentu. V pfipadé nesprawmé
zadaného identifikatoru, systém na tuto skute€nost upozorni chybowm hlaSenim "Zadany identifikator neni ve
spramném formatu". Stisknutim tlacitka OK, Ize opakovat zadani identifikatoru. Nyni Ize zadat znamé evidenéni

udaje dokumentu do evidenéni karty na zaloZce Detail dokumentu - koncept.

Podanim noveho dokumentu dojde k jeho zapsani do systému spisoveé sluzby, a objevi se v pfehledech Hlawi

evidence.

2.1.1.1.1 Detail dokumentu - koncept

Na karté Detail dokumentu - koncept Ize zadat evidenCni a dalSi udaje dokumentu. VSechny poloZkou jsou pro
Mastni i cizi dokument stejné kromé pole odesilatel. U ciziho dokumentu Ize do tohoto pole doplnit externi subjekt,
u Mastniho se dopini automaticky spisowy uzel (odbor), kde dokument vznikl. Jednotlivé polozky Ize wyplfiovat
pouze v editatnim modu, ale pouze ty, které jsou uréené pro zadavani hodnot (bilé podbarveni). Polozky, které maji

Sedé pozadi jsou uréené pouze ke Cteni.

Koncept - rozpracovany stav/ nawh pred uloZzenim.

Dokument DEMOX001CV29 [Koncept] (matefsky)

a MATERSKY
b
Zn.: ‘ Identifikat... ||u||| DEMOX001Cva9 © | Pfistup: v | g
Typ: |] | Wiastnik: @ Kralicek Milan Ing. PhD.
clen Komise pro legaliza...
Véc: [ Bl | |
Barcode: | |
Dokument Dalsi adaje
Odesilatal: |}VIastn|’—OdborW Poznamka: |
Wéc podrobné: listd / stran pr.. ‘ 0 || || || |
Zpracovatel: ‘ |
Podano: | DMLYYYY H:MM:SS = |
Spisovy znak: |>a}(.x}< v || -

(& ulozit X Zavfit

Modfe oznacena pole jsou povinna.
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Stisknutim tla¢itka Ulozit dojde k ulozeni (vzniku) nového Dokumentu do Hlawni evidence (dany PID bude ulozen v

databazi). Po zaevidovani dokumentu, se zobrazi dalS§i moznosti pro praci s dokumentem.

Pokud pro nové podani béhem zadavani udaju stiskne uzivatel tladitko Zavfit dojde ke zru$eni podani a data

nebudou ulozena.
Evidenéni a dalSi udaje dokumentu k vyplnéni jsou:

Znacka - editaCni pole (moznost zadat libovolnou textovou ¢&i Ciselnou polozku), po zaevidovani dokumentu do

jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem wgenerovano &islo jednaci.
Véc — editacni pole - podrobnéj$i popis obsahu dokumentu.

Odesilatel (pro vlastni dokument) — odesilatel je pfedplnén (podani Mastniho dokumentu). Je zde uveden spisowy

uzel, ze kterého je dokument podan.

Odesilatel (pro cizi dokument) — pole typu wbér, stisknutim tlacitka s tfemi teCkami u tohoto pole a zobrazi se
okno ,Kartotéka externich subjekt(“. V tomto okné whledejte pozadovaného adresata (postup popsan v kapitole
ESU - Kartotéka externich subjektt : Vyhledavani ESU). Pozadovany fadek ze seznamu wyhledanych externich
subjektd wberete dwojim kliknutim mys$i na fadek. Vybrany externi subjekt jste timto zadali jako odesilatele
dokumentu. Zobrazi se v poli Odesilatel (v pfipadé, Ze chcete wbrat jiného odesilatele, cely postup zopakujte).
Zadani odesilatele ciziho dokumentu se fidi pravidly prace v Kartotéce externich subjektt (ESU).

Véc podrobné — editacni pole (moZnost zadat libowolnou textowou ¢&i Ciselnou polozku). Prekopiruje se obsah

editacniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.
Poznamka — editacni pole.

Uzivatelska poznamka — editacni pole (v této fazi je toto pole neaktivni, uzivatelskou poznamku lze zadat az po

zaevidovani dokumentu).
Spisovy znak — dwojpole — Spisowy plan — roletova nabidka, Spisowy znak — pole typu wbér.

Pocet stran/listi/kopii/pfiloh — editacni pole. V pfipadé vetSiho poctu rlznych pfiloh, je mozné tyto pfilohy

definovat pod tlacitko Pfilohy. (V této fazi je toto pole neaktiwni, pfilohy Ize zadat az po zaevidovani dokumentu).
Umisténi — pole typu wbér (operatimi umisténi dokumentu).

Typ dokumentu — wbér z roletové nabidky (k jednotlivym typlm je navazana Ihlta wyfizeni).

Pristup — wbér z roletové nabidky (wbérem urcite pfistup k evidenéni karté dokumentu).

Podano — ¢as podani dokumentu (wtvofeni evidencni karty).

Evidovano — Cas evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).

Vlastnik — pole typu wbér (pfi zadani jiného Vastnika dojde po zaevidovani dokumentu k pfimému predani

zadanému Mastnikowi).
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2.1.1.2 Spis bezinicializaniho dokumentu
Tato mozZnost musi byt metodicky powolena.

Tvorba spisu. Zde systém umozni zadat Sp. Zn. (spisova znacka) wbér z denikll, pokud jich je v organizaci
vedeno vice. TlaCitkem Zavrit se provadéna operace ukonci bez wytwreni spisu. TlaCitkem OK se automaticky
wtvofi identifikator spisu (pokud se nezada ru¢né nebo &teCkou) a zobrazi se evidencni karta spisu v editacnim

maodu.

Tvorba spisu [l
PID:
Typ dokumeniu; | Protokol o nahliZeni do spisu nan
Sp.Zn.; | DD W
Poradi: 0
Rok: 2020
Sp.Zn. bude vygenerovano

Poté Ize doplnit jednotlive polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobné, Poznamka, Umisténi, atd.).

2.1.1.2.1 Detail spisu - koncept

Na karté Detail spisu - koncept Ize zadat eviden¢ni a dal$i udaje spisu.

Koncept - jedna se o newplnény rozpracovany spis pfed uloZzenim.
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Q. Hiedat 'L) Historie X Zrusit zmény B UloZit

111111 6/2020 ORU | | ORU | Identifikator: |IIIIII DEMOX001D5GZ E‘ |

Spisova znafka:

_I;)_g_;_‘_gg_c;l__._i_n_\_g.__._{;_:laE,J_,___|20.10.2020 3| || | Typ: | Protokol o nahlizeni do spisu |

VEc: l
Stav gener. tkolu: | Soubor el. obrazu:
Spis Nevyfizeno a Bez hl. pfilohy
Spis prilohy @) Popisné vlastnosti
v Shérny arch 2 A~ v ¥ VloZit
Hledat v seznamt
l:“’ T.- V.. [P.. |S... |T.—- |D.. | Doplfiuj... PoF. UZiva... Zn. Véc VloZeno Identifi... Véc Typ dok... Poznam.. P

Zadné zaznamy k zobrazeni

V konceptu spisu miize uzivatel doplnit jednotlivé polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobné, Poznamka, Umisténi,

atd.).

Dulezité udaje na karté spisu jsou Spisova znacka a Identifikator.

Nastaveni formy spisu

Evidencni karty spisu jsou opatfeny grafickym woditkem. Toto wvoditko se méni v zavislosti na provadénych
¢innostech a formé daného spisu. V jaké formé je spis, je také uvadéno seznamech. Forma spisu je nastavovana

automaticky na zakladé ozenych dokumentd do spisu.

Na detail karté spisu Ize zobrazit okno "Forma entity".

Pirehled a moZnost zmény formy H]
Forma spisu

Obsahuje analogové i digitalni entity

+* Aktualizovat X Favrit

Analogovy spis (fyzicky) - obsahuje Cisté analogove (fyzické) dokumenty, vozenim dokumentu s jinou nez Cisté

analogowvou formou nebo zménou do digitalni podoby u Mozeného dokumentu, dojde ke zméné formy spisu.
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Digitalni spis (elektronicky) - obsahuje Cisté digitalni (elektronické) dokumenty, Mozenim dokumentu s jinou nez

Cisté digitalni formou nebo zménou do analogové podoby u ioZeného dokumentu, dojde ke zméné formy spisu.
Hybridni spis - obsahuje digitalni i analogove dokumenty.

Kliknutim na tlaCitko Aktualizovat v okné "Forma entity" bude aktualizovana forma spisu na zakladé kontroly

forem Mozenych dokumentl. Kliknutim na tlaCitko Zavfit okno uzawete.

V zavislosti na formé se pak méni ikona nejen v okné "Forma entity", ale také u grafického voditka v evidenéni
karté spisu. S oznacenim formy spisu souvisi dalSi nastaveni a vazby spojené s kontrolou metadat. Toto je

popsano v dalSich ¢astech pfirucky.

2.1.1.3 Podani - formular

Podani Formulafe se provadi vybérem tlohy z nabidky Podani.

Pro podani formulafe musi byt formulafowy systém v spisové sluzbé aktivovan, wbérem pfislusného formulare dojde

k podani noveho dokumentu s napojenim na pfislusny formular.

Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v
Typ dokumentu PFistup Lhiatav.. Agend.. Popis Zakonny davod
Avizo terminu dkolu Rizeny 0 Zakon o archivnictvia ...
Cestovni pfikaz Dokument ke zve... 22 1 o
Castetné prominuti Dokument ke zve... 0 Servisni prace na zakla...
Dodaci list Dokument ke zve... 0
Dohoda B&Zny dokument 0 sadsd Vymahaci dokument v...
Doklady k VSK Nevefejny dokum... 0
Dokument pro EPK B&Zny dokument 30 0 Z3kon o archivnictvi a ...

2.1.1.4 Podani - email

Podani z emailu se provadi vybérem tlohy z nabidky Podéani. Podani z mailu nacte mail (maily) z postowni

schranky, a po wbéru konkrétniho emailu je mozni jej podat a evidovat do systému spisové sluzby.

Podminkou fungovani je sprawma konfigurace systému a instalace prisluSnych doplik(i a vazba na emailového

klienta, v opacném pfipadé se objevi chybova hlaska.

2.1.2 Podatelna

Podatelna (v pfipadé elektronické spisové sluzby e-Podatelna) je mistem, které slouzi k pfijimani (vstupu)

dokument( do Gradu.
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L PoODATELNA

€ Nezpracovana el. podani

[ pehled el. podani

* Potvrzeni o dorugeni el...

Mavrat dodejek

Prehled uloh, které mlze uzivatel provadét z menu Podatelna:

e Nezpracovana el. podani,

Prehled el. podani,

e Potwzeni o doruéeni el. podani,

Nawvrat dodejek.

2.1.2.1 Nezpracovana el. podani

V pfehledu Nezpracovana el. podani se zobrazi jeS§té nezpracovana elektronicka podani.

Ufrad zajistuje pfijem podani na uréené postowni webové adrese (napf.: posta@<doména Ufadu>.cz) ve formé
zprawy elektronické posty bud’ trvalym on-line pfipojenim poStowniho klienta k poskytovateli poStownich sluzeb nebo

opakovanym off-line pfipojenim nejméné na zacatku a na konci pracowni doby.
Tim dochazi k plnéni ,poStowni schranky® nowmi podanimi.

Doporuceni: Mélo by byt nastaveno odeslani potwzeni na el. podani ve tvaru PDF s elektronickym podpisem

(elektronickou znackou) a Casowm razitkem.

Obsluhu této schranky automatizované provadi sluzba systému GINIS, ktera pomoci protokolu POP3 schranku
wbira a podani bez zasahu lidské ruky uklada do ulozisté el. dokumentl. UloZzené zprawy jsou zabezpeceny pred
modifikaci nebo zni€enim. UloZeni je nutné proto, aby bylo mozné prokazat, jakou podobu méla zprava jeSté pred
zahajenim zpracovani (napf. pred antivirowou kontrolou). Zaroven se automaticky plIni pfehled nezpracovanych

elektronickych podani. Tento pfehled je obsluhovan prostfedky Podatelny systému GINIS.

Soucasné muze zpracovani el. podani provadét i vice uzivatell, kazdy uzivatel si zpracovava wbrana podani

individualné.

Podani ucinéné elektronickou posStou nebo datowou schrankou je zprava zaslana elektronicky a pfijata

elektronickou podatelnou. Zprava muze obsahovat pfilohy. Pokud zprava obsahuje pfilohy, muze byt elektronicky
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podepsana jako celek nebo jednotlive pfilohy samostatné nebo oboji samostatné. Podatelna zabezpecuje Mastni

zpracovani zadosti o elektronické podani se zaru¢enym elektronickym podpisem.

¢ Nezpracovana el. podani x
€3] PodanidoSsL @3] Hromadné podanido 55L Natist DS Natist maily Q stornovat [y 1 =
Vlastnictvi: Podpis: Zplsob dorugeni: o
‘E vlastni nerczdélené ‘ ‘E podepsané nepodepsané ‘ E-mail el. |:| DS -
nosié
I:‘ web. |:| GEX ostatni
pod.
Y Vychozi pohled v
I:‘ Podani do S5L at. staZeni Poznamka Stav Odesilatel
= : . e FE—— : 5 .

|:| : O Hromadné podéni do S5L .08.2020 12:40:... Fwd: Fwd: Fwd: Testovaci pod... Podano tomas@noy
l:‘ E £.08.2020 12:40:... Fwd: Fwd: Testovaci podani 5.. Mezpracovano  tomas@now

@ Madist maily
[] = ® 1,08.2020 15:43:... test12 Podano Jiri_sindelke

Naéist DS
l:‘ = P Naci=t D [.08.2020 14:28:... Automaticky vloZeno module..  MNezpracovano
|:| B & Naist doruCenky DZ .08.2020 15:54:... S)test 11 Mezpracovano  Jiri_Sindelkz
[] &= 2 Rozdélit 5.08.2020 15:445...  FW: ]S test 09 Nezpracovano  Jiri_Sindelke
l:‘ B |7 © stornovat £.08.2020 15:44;... |S test 08 Rozpracovano Jiri_Sindelkz
= . EC _ " —— o

L] E © A odemknout 08.2020 15:46:... ]S test 05 Podino Jiri_Sindelke
l:‘ E & ) _ .07.2020 12:16:... asdasd Podano David_Sebe

4y Zobrazit potvrzeni o doruéeni
|:| E ® .07.2020 12:16:... asas Podano David_Sebe

& Prevzit = -
|:| E @ Calia .07.2020 12:16:.. D Podano David_Sebe
[] = ® &, Odeslat potvrzeni o doruceni 7.07.2020 11:135..  FW:JS test 01 Podano Jiri_sindelke
[] E & £ Obterstvit 7.07.2020 11:10:.. ]S test 01 Podano Jiri_sindelke
l:‘ E2 Oznat provedengé .07.2020 18:10:... BODYS - test podani s podpis... Nezpracovano  Lukas_Kosg
|:| B ¢ o £.07.2020 18:07:... BODYS - test podani s podpis... Rozpracovano Lukas_Kosg
|_| E2 1 6.07.2020 17:58:... BODYS - test podanis podpis... Nezpracovano  Lukas Kosg
Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tladitka mysi nad seznamem nebo v menu akci ~ ) nad seznamem

Nezpracovana el. podani:

¢ Podani do SSL,

¢ Hromadné podani do SSL,

e Nacteni zprav z mailové schranky,
¢ Nacteni zprav z datové schranky,

¢ Nacteni doru€enek datowch zprav,
e Rozdéleni el. podani,

¢ Stornovani el. podani,

¢ Odemknuti el. podani,

e Zobrazeni potwzeni o doruceni,

e Prevzeti el. podani,
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Odeslani potwrzeni o doru€eni el. podani,

e Oznaceni provedenych,

Obcerstveni dat,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.2.2 Prehled el. podani

V Prehledu el. podani se zobrazi elektronicka podani dle wlitelnych filtrovacich kritérii. Filtrovaci kritéria pfehledu

jsou: Stav, Podpis, ZpUsob doru¢eni, Datum (dodani/stazeni/zpracovani), Zpracovani.
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pFehled el. podani

(@ Detail dokumentu / spisu €3] Pdvodnivzhled el. podani ﬁ Odemknout T

Staw: Podpis: Zplsob doruéeni: Filtr dle datumu: £
nezpracované podepsang E- I:‘ el. D5 dodani stazeni
el i i mail no... _

rozloZené stornované nepodepsané

zpracované podané web. I:' GEX ok

pod.

1.6.2020 - 30.6. | i | =~

odmitnuté

Zpracovani:

nﬂanL’Iélni !

automaticks

Hledat v seznamu " Vychozi pohled v i3
I:Iv V.. Z.. 5.. S.. P.. R.. E.. PIDel podani Datum dedani Datum pFijeti Dat. zpracovani Stav
[ ] e @ = s - .2020 08:38:... 01.07.2020 08:38... 01.07.2020 08:38:... Podi

@ Detail dokumentu / spisu
[ ] E @ .2020 10:31:...  15.06.2020 10:20:... 15.06.2020 10:21:... Podi
@ Odstornovat el. podani
[ ] < .2020 15:10:...  11.06.2020 15:26:..  11.06.2020 15:27:... Podi
[ ] B Vit ke pecoecas .2020 15:10z...  11.06.2020 15:10:...  11.06.2020 15:16:... Pod;
[ ] (VI € Pivodnivzhled el. podani .2020 15:00:...  11.06.2020 15:01:... 11.06.2020 15:07:... Podi
I:‘ ] A* Sloudit zpét rozloZena ).2020 14:57:... 11.06.2020 15:01:... 11.06.2020 15:04:... Podi
[] B + zobrazit potvrzeni o dorugen 2020 14:53:...  11.06.2020 15:01:... 11.06.2020 15:02:... Podi
2020 14:57:... 11.06.2020 14:52:... 11.06.2020 14:53:... Podi
D © O Odemknout
[] © _ .2020 14:57:... 11.06.2020 14:51:... 11.06.2020 14:52:... Odn
* Nastavit zpracovani Automat
[] v .2020 14:43:...  11.06.2020 14:45:.. 11.06.2020 14:48:... Podi
[] N - e L it e AR 2020 14:43:... 11.06.2020 14:45:... 11.06.2020 14:46:... Pod;
[ ] LRI N O\ Aktualizace metadat ovéfeni .2020 13:31:...  10.06.2020 13:31:.. 29.06.2020 15:52:... Odn
[] =N T Odeslat potvrzeni o dorugeni 2020 09:48:... 05.06.2020 09:37:... 11.06.2020 12:44:... Podi
[] I Obcerstvit .2020 12:13:...  08.06.2020 13:33:.. 25.06.2020 11:37:... Podi
_ .2020 10:25:...  08.06.2020 13:33:.. 25.06.2020 11:38:... Pod
|:| © Oznat provedené
[] © = .2020 00:47:...  02.06.2020 00:47:... 11.06.2020 07:49:... Odn _
Lo |
b
Pocet: 18
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mysi nad seznamem nebo v menu akci = ) nad seznamem

Prehled el. podani:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Odstornovani el. podani,

e Vraceni el. podani ke zpracovani,

Pdvodni vzhled el. podani,

Slouceni rozlozeného el. podani,

e Zobrazeni potwzeni o doruéeni,
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e Odemknuti el. podani,

¢ Nastavit zpracovani Automat,

¢ Nastavit zpracovani Manual,

e Aktualizace metadat ovéreni,

¢ Odeslani potwzeni o doru€eni el. podani,
e Oznaceni provedenych,

e Obcerstveni dat,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.2.3 Potvrzeni o doruc€eni el. podani

V prehledu se zobrazi odeslana potwzeni za vybrané obdobi.

£ Potvrzeni o doruceni el. podani

"\_ Zobrazit petvrzeni o doruceni =

Datum: i
1.1.2019-31.12.2019 | ) | =~ -4
Hled seznamu ¥ Vychozi pohled b -
E... PID el. podani Datum dodani Dat. staZeni Dat. zpracovani Stav podani Ident. dok./sp... Odesilatel Poznamka
" DEMODCO15X4C  2019-11-25T15:43.. 2019-11-25T15:49.. 2020-03-18T14:14.. Odmitnuto DEMOX001AMVO  Jihomoravska ...  kval podpis

pi3¥lelilabl] ) Zobrazit potvrzeni o doruceni [4:26.., 2020-02-18T15:09.. Podano DEMOX001AD2G  Systémova sch.. Kapacita D:
plAlelle 3 Obcerstvit 11:37... 2020-02-18T15:11... Podano DEMOXOD01AD3E  Systémova sch... Kapacita D:
DEMOOCO15VAW  2019-08-30T13:50... 2019-08-30T13:50... 2020-02-17T17:55... Podanc DEMOXO001ACLO  Jiri_Sindelka@... sasa

DEMOOCD1550Q9  2019-08-13T07:40... 2019-08-13T07:41... 2020-03-27T13:44.. Podano DEMOX001APKM  Lukas_Kos@go... test format

Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mysi nad seznamem nebo v menu akci = ) nad seznamem

Potvrzeni o doruceni el. podani:

e Zobrazeni potwrzeni o doruceni,

¢ ObcCerstveni dat.
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2.1.2.4 Navrat dodejek

Prehled Navrat dodejek umozZiuje uzivateli sparovat dodejky s wpravenou zasilkou a stanovit stav doruceni.
! Navrat dodejek

(@ Detail zasilky <@ Detail dokumentu / spisu Doruceni sformace o provedeng operac

et

¥ Fltr  Vybrat uloZeny filtr |[r| v . & Natist L

Podaci islo *

»»

12
Hledat v seznamu " Vychozi pohled v ¥
|:|v V.. T.. Z.. ldent.dok./sp... Adresat Zastupnd osoba Zplsob doru... 1D zasilky
I:‘ = DEMOXD0DADW  Meuréeno, 686, poita
I:' DEMOX000J40D  Dwoiak Jifi, 666, 19600 Praha ... neuréeno DEMO2000BFCB

Pro whledani relevantni zasilky uzivatel pouzije pozadovany filtr (napf. podaci Cislo) a po dohledani zasilky

(zasilek) dvojklikem na wbranou zasilku (pfipadné volbou z menu) zobrazi okno Doruceni.

Pokud je podle zadanych kritérii dohledana pouze jedna zasilka zobrazi se okno Doruc¢eni automaticky.

i

Detail zasilky

i®)

Detail dokumentu / spisu

4

Doruceni

£+ Obferstvit

[~] Oznat provedena

Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mysSi nad seznamem nebo v menu akci = ) nad seznamem
Navrat dodejek:

e Zobrazeni detailu zasilky,

Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

¢ Doruceni,

ObCerstit,

e OznacCeni provedenych,
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2.1.2.5 Prehled uloh el. podatelny

2.1.2.5.1 Podanido SSL

Funkci Podani do SSL dojde k zaevidovani el. dokumentu (podani) do systému eSSL.
€] Podani do S5L

Elektronickym dokumentem se zde rozumi digitalni soubor, doru€eny e-mailem, datowou schrankou, webowou
podatelnou, €i dodanym na standardnim elektronickém nosici (CD, flash disk, disketa atp.)
Zpusoby el. podani:

e Datova schranka - zaevidovanim datové zprawy (DZ) ze systému ISDS. Datova zprava je jako celek podepsana el.

podpisem a orazitkovana ¢asowm razitkem
¢ E-podatelna — zaevidovanim zprawy z e-mailovou schranky podatelny
e \Webova podatelna - zaevidovanim z e-mailovou schranky webové podatelny - portalu organizace
e Elektronicky nosi¢ — zaevidovanim digitalniho souboru z diskety, CD, flashdisku atp.
El. podani probiha v Sesti krocich:

@PFfjem podani v > @Antivir. kontrola v > @Rozbor podani v > @OvéFenipodpisD v o > @Tvorba odpovedi

1. Pfijem podani - zprava se stahne ze serveru a rozebere.

2. Antivirova kontrola - pokud je databazowm parametrem nastaveno, probéhne kontrola, zda nejsou obsazené

soubory zavirovany.

3. Rozbor podani - dojde k automatickému roztfidéni pfiloh (original, pfilohy, el podpisy, ¢asova razitka) - v tomto

kroku mize uzivatel zafazeni pfiloh ménit explicitné.
4. Ovéfeni podpisuU - ov&fi se elektronické podpisy zpravy a jednotlivych pfiloh.

5. Evidence podani - po provedeni UkonU souvisejicich s evidenci podani kliknutim na tladitko Registrovat se
provede samotné podani do spisové sluzby a vznikne dokument, jehoz el. obrazem je original z el. podani.

Uzivatel je vtomto kroku wzvan k Opravé profilu podani, kde ma moznost jeSté upravit jednotlivé polozky podani,
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pfed jeho evidenci a uloZenim.

6. Tvorba odpovédi - vtomto kroku Ize odeslat odpovéd - potwzeni o zpracovani el. podani...

Evidence podani

Prwni pfiloha se automaticky oznaci za original el. podani a zbylé pfilohy jsou oznaceny jako pfilohy el. podani.
Jestlize podani neobsahuje zadné soubory a text podani je umistén v téle zprawy, automaticky se zaskrtne policko
Original je samotna zprava. Originalem dokumentu bude celé el. podani (datova zprava, email) a je také
moznost tento soubor orazitkovat pomoci zatrzitka Pridat ¢asové razitko pfi ulozeni (u datowch zprav toto

nemusite délat, protoze jsou jiz oznaceny ¢asowm razitkem systému ISDS).

U vSech priloh el. podani je moznost pfidat pfi evidenci do SSL ¢asove razitko pomoci zatrzitek v levem sloupci

vedle jména souboru (u pfiloh, které jiz maji Casove razitko, toto neni nutné provadét).

U v8ech pfiloh el. podani se automaticky owefi platnost podpisti a ¢asowch razitek a u kazdého fadku se poté
objevi obrazkova indikace (kliknutim na tyto ikony |ze zobrazit detailni informace) zda je vSe v pofadku &i nikoliv

(obrazkova indikace se zobrazi pouze, pokud pfilohy el. podani maji podpis nebo ¢asové razitko).

| Nezpracovans el. podani ~ El. podani X

Zaviit  Zobrazit Zavirovino  Nestandardni  Nefitelné  Kontrola formétdi =
(@ Piijem podani v > (@ Antivir. kontrola v/ > (@) Rozbor podani v > (2) Ovéfeni podpisti v/ > > (&) Tvorba odpovédi
Elektronicky podpis a £asové ZpUsob doruéeni Datova schranka
Lazftao Datum stazeni 03.06.2021 15:14:48
S Ovetent|= ¥ pofadicl Pozndmka  Dokumentace podatelna
» Nézev
Nage € = vase ) = Krukam —
sp.zn. — sp.zn. — zikon rokdfslo)  —  —
ID.Gtvar  — ID. Gtvar  — Paragraf  —
Utvar - Utvar - Odstavec, pismeno - -
Dovlastnichr.  Ne
v Evidence Stahnout =
(@) Prijato () Pijato bez podpisu () Pfijato s nevalidnim podpisem
ode podani
ID datové schranky: ‘7ybaebr ‘
Dohledany externf subjekt: | © Jihomoravska energetika, a.5., xx 36/187, 65944 Brno e O® ‘
1€0: 49970194 Stit: CZECH REPUBLIC R
prava
Hledat v seznamu ¥ Vychozi pohled N -
[~ jméno souboru I.. Zafazen jako I. T.. Pfiznakel. podpisuaéas.ra.. Vysledek ovéeni
[] Zadost_o_pFijetipaf Original v
[ ] PDF3A kontejner_vnorene_2validni_tnevalidni.pdf €7 pilloha v @A
O €} Vnofena pfiloha v @
] € Vnorens v @
0o &) Vnorens priloha 2 k]
"1 Pozkozeny soubor.odf €7 Piloha v i
« Ppredchozi - Registrovat

Tlalitkem Zobrazit se stahne soubor se zprawou podani (ZFO - pro datové zprawy, nebo EML - pro e-maily) a
pfipadné Ize zobrazit nahled na el. podani pomoci pfednastaveného programu (MS Outlook nebo MS Outlook

Express pro e-mail a XML filler nebo GORDIC DZV pro datové zpravy).
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V prostfedni ¢asti okna privodce jsou navigujici texty a upfesfiujici informace k pravé provadéné akci. V dolni ¢asti
okna je seznam vSech pfilozenych soubort. V pfipadé el. podani z datove schranky se dohledava automaticky
externi subjekt podle ID datové schranky. Pokud je toto ID pouZito na nékterém externim subjektu, tak je
automaticky doplnén do pole Dohledany externi subjekt. Pokud toto ID datové schranky zatim neni pouzito na
zadném externim subjektd, tak je vwtvofen externi subjekt now a na jeho evidencni karté, budou uvedeny vSechny

Udaje, které poskytuje systém ISDS (Nazey, ID datové schranky, adresa...).

Tla¢itkem Kontrola formati Ize provést kontrolu, zda jsou soubory podani v archimim formatu. UzZivateli se

zobrazi informacéni okno s wsledkem kontroly (wcet soubor( v nearchivnim formatu).

DOPORUCEN!I: Prestoze jsou nékteré soubory ve sloupci Typ souboru oznadeny ikonou PDF, miZe se jednat o
nearchivni format PDF, proto se doporucuje wuzivat funkce Kontr. formatl. Vysledek akce Kontr. formata je
zavisly na pouzitém validaénim nastroji napojeném na systém GINIS. Plvodci se doporucuje wuzivat stejny
valida¢ni nastroj, ktery pouziva Narodni archiv (Na http://digi.nacr.cz/validatorPDF/ Ize owefit, Ze archivem aktualné
wuzivany validator je 3-Heights(TM) PDF Validator Shell), timto lze predchazet pfipadnym nepfijemnostem ve

skartacnim Fizeni, nebot rizné valida¢ni nastroje mohou poskytovat odliSné wsledky kontroly formatu.

Kontrola nearchivniho formatu X

Mékteré pfilohy el. podani jsou v
nearchivnim formatu.

Zadost_o_pfijeti.pdf

OK

Pfi evidenci podani muze nastat situace, Ze jedna, nebo vice pfiloh jsou "po$kozeny" nebo "chranény heslem". Z
ddvodu poSkozeni nebo ochrany heslem neni systém GINIS schopny tyto pfilohy otewit. Systém GINIS pfilohy

automaticky kontroluje a uzivatele na tuto skute€nost pfi evidenci el. podani upozorni informaénim oknem.
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NEkteré pFilohy mohou byt
poikezeny, zvaite registraci tohoto
podani,

Poikozeny soubor.pdf

Kromé zobrazeni informacniho okna jsou vSechny poSkozené soubory v seznamu Soubory podani (Okno podani el.

dokumentu) wznaceny - ve sloupci Typ souboru je zobrazena ikona upozornéni.

Uzivatel ma moznost zkontrolovat Citelnost/pfistupnost k souboru napf. dvojkliklem na fadek seznamu Soubory
podani - |ze dokument stahnout. Pokud napfiklad zna heslo k souboru nebo se mu soubor podafi otewit a uzna,
Ze soubor je v Citelné podobé, pfipadné neshleda danou pfilohu jako podstatnou soucast podani, Ize v podani na
Mvastni zodpovédnost pokracovat a dokoncit jej. Pokud se vS8ak soubor nedafi otewit nebo je necitelny, mél by

uzivatel takové podani odmitnout z ddvodu necitelnosti. Vice o0 moznostech odmitnuti podani viz dale.

Pokud podani newhowje podminkam zpracovani z nékterého z téchto diwodl: podani je zavirovano, je
nestandrardni nebo necitelné, Ize ho odmitnout whbérem tlaCitek Zavirovano, Nestandardni, Necitelné. Systém
se dotaze "Opravdu chcete odmitnout toto podani?" a wpiSe Divod odmitnuti. TlaCitkem Ne se odmitnuti
neprovede, tlagitko Ano odmitnuti podani potwdi. Zpracovani podani v tomto pfipadé pokracuje v Casti Tvorba

odovedi (Tvorba odpovédi).

Pokud podani whowje podminkam zpracovani a je jako celek v pofadku, nemusi byt jeho pfilohy el. podepsané
pfipadné orazitkované, nebo mize byt el. podpis i ¢asové razitko chybné (poSkozené, nevalidni). Pokud neni
obsaZen el. podpis €i Casove razitko, systém automaticky oznac¢i podani v ¢asti evidence wolbou "Pfijato bez
podpisu”. Pokud je podpis chybny &i nevalidni Ize podani v ¢asti evidence oznacit wlbou "Pfijato s nevalidnim

podpisem". Pokud je ozna¢ena néktera z téchto woleb je mozné v &asti Tworba odpovédi (Tvorba odpovédi)

wgenerovat text s pozadavkem na odstranéni zavady pro odesilalele podani, nemusi to vSak byt diwvod pro

odmitnuti podani.

DOPORUCENI: Nenastawijte u datowch zprav ukladani originalu (datowy soubor ZFO) jako samotnou zprawi. Tim
se vam ulozi datova zprava (ZFO) jako elektronicky obraz a budete muset Fesit jeji konverzi do wystupniho

datového formatu. Datovou zpraw si mizete zobrazit na detail karté vytvofeného dokumentu v zalozce doruceni.
Tlacitky s jednotliymi kroky podani se Ize pohybovat v jednotliwch krocich zpracovani podani od ¢asti Antivirova
kontrola az po Evidenci podani.

Tlacitkem Zavf¥it Ize okno zpracovani podani uzawvit. Ke zpracovani podani nedojde, podani zlistava ve staw
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Nezpracovano.

Po stisku tlacitka Registrovat se provede wtvofeni dokumentu s uloZenim originalu a pfiloh, a otevie se okno "

Oprava profilu doruéeni dokumentu", kde Ize provést zadani nebo doplnéni chybéjicich evidenénich udaju.

V dalSim kroku zpracovani podani Tvorba odpovédi (Tvorba odpovedi) Ize wtwofit odpoved pro odesilatele podani a

dokoncit celé podani.

@Pﬁ'jem podani v > @Antivir. kontrola v > (3) ani v >

Pokud zjistite Ze obsahem podani je vice podani najednou, Ize ho rozlozit na nékolik jednotlivych. Kliknutim na
krok "3. Rozbor podani”, kde je nasledné tfeba oznalit soubory pro samostatné podani jako dalSi original.
Kliknutim na tlaCitko Akce na fadku se souborem, ktery se ma oznacit jako original, se wwla nabidka, kde

wbérem wolby Je original se dany soubor oznaci jako original.

v Rozbor podani Stahnout

D Original je samotna zprava

Hledat v seznamu YW Vychozi pohled v &

Jméno souboru l... Zarazen jako S

Akce -~ Zadost_o_pfijeti_004.pdf Original 2

Akce - _test_file_1_.pdf €2 Priloha ?

Je original €% Pfiloha :

e7 |e priloha » | i : @

Original ?

B Je el.podpis ¥ =
1 Je ¢asové razitko >

+ Predchozi

Po oznaceni originall a pfiloh k originalim (nové samostatné podani a jeho pfilohy) se stisknutim tlacitka Dalsi
zobrazi dotaz "Je oznaéeno vice originali, chcete zpravu rozdélit a zpracovat podani jednotlivé?".
Stisknutim tla¢itka Ano se okno Podani el. dokumentu uzawe a v seznamu Nezpracovana el. podani se objevi
misto jednoho podani vice (podle toho kolik bylo oznaceno originall). Tyto rozloZzena el. podani se daji poznat
podle staw. Stisknutim tlaCitka Ne se watite na krok Rozbor podani. Postup poté provadéjte jak je popsano v

nékteré z kapitol Automaticka antivirova kontrola nebo Ruéni antivirova kontrola.
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Antivirova kontrola podani, pfi které systém provede owvéfeni, zda je zprava a pfipadné pfilohy bezpecné
zpracovatelné v Ufadu se provadi automaticky. Pokud bude nalezen Skodliwy program nebo makro, nemuize byt
podani pfijato. Pfi¢ina se zapi§e automaticky do systému (evidence doslych elektronickych podani) a Privodce el.
podanim se dostane do kroku Tvorba odpovédi (Tvorba odpovédi) a v okné Text ze souboru s potvrzenim
bude wgenerovan automaticky text se zdlvodnénim odmitnuti. Systém GINIS podporuje automatickou antivirovou
kontrolu u antiviroveho softwaru AVG a AVAST. Bliz8i specifikaci antivirového systému se objevi po stisknuti
tla¢itka Info o antiviru (Udaje o nazw produktu, verzi produktu, verzi databaze vir(, datumu vzniku programu,

datumu vzniku databaze virQ).

Postup dale provadéjte dle kapitoly Evidence podani.

Antivirova kontrola podani se provadi ruéné, to znamena, Ze se musi ovfit pomoci vastniho antivirového programu
nebo jinymi prostiedky, Ze pfilohy jsou nezavirované. Pokud naleznete Skodlivy program nebo makro, Ize pomoci
tlacitka Zavirovano nebo Dalsi toto el. podani odmitnout a odesilateli zaslat odpovd o nepiijeti jeho
podani z divodu zavirovani nékterého z pfilozenych soubor(. Po stisknuti téchto tlaitek se zobrazi dotaz, kde se
stisknutim tlacitka Ano podani odmitne a bude nasledovat krok Tvorba odpovédi (Tvorba odpovédi). V okné
Text ze souboru s potvrzenim bude wygenerovan automaticky text se zdlvodnénim odmitnuti. Stisknutim

tlacitka Ne se akce zrusi.

Po zaSkrtnuti policka Soubory neobsahuji viry, se automaticky podani dostane na krok Evidence. Postup dale

provadéjte dle kapitoly Evidence podani.

Tvorba odpovédi

Definujte zplsob odeslani, tj. jakym zpUsobem ma byt informovan wybrany externi subjekt o wysledku jeho el.
podani. V pripadé odpovedi el. postou (e-mail) nebo systémem ISDS se wygeneruje soubor s odpovedi a pfilozi se
ke zprawe, ktera bude odeslana na zadanou el. adresu (datovou schranku). Soubor s odpovédi se generuje ve
formé souboru typu TXT nebo PDF a muze byt pfipadné i elektronicky podepsan a orazitkovan. Format i
podepisovani je mozné nastavit dle pozadawkU organizace.

DOPORUCENI: Mé&lo by byt nastaveno odeslani potwzeni na el. podani ve tvaru PDF s elektronickym podpisem
(elektronickou znackou) a Easowm razitkem

Pomoci zatrzitek v ¢asti Odeslani potvrzeni je mozné zaskrtnout moznost Neodesilat nebo nékteré z moznosti
Pisemné, DS a E-mailem (Ize wbrat vice moznosti najednou). Je tfeba mit wplnéné pole E-mail, DS a Adresat
podle zvoleného zplsobu odeslani. Zatrzitko Podepsat vedle pole E-mail je pfedwleno (mozZné nastavit dle potfeb
organizace), a zpUsobi podepsani celého e-mailu s odpovedi (Pokud nebude zaskrtnut zplisob odeslani E-mailem,

tak nema zatrzitko zadny Miv).
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Textové pole Text souboru potvrzeni zobrazuje nahled na odpoved. Stisknutim tlacitka Editovat Ize tento text
upravit. Po zméné textu se stisknutim tlacitka Ulozit, které se objevi misto tlacitka Editovat, ulozi zménény text
pro odpovéd. Zatrzitko Po dokonéeni pravodce zobrazit detail dokumentu zobrazi evidenéni kartu dokumentu
po dokonéeni el. podani. Stisknutim tlacitka Tisk pravodky se zobrazi okno "Vybér tiskovych formatda pro téma

Pravodka el. podani". Dal$i popis naleznete v kapitole Generovani a tisk sestav.

Tlac¢itkem Zavfit I1ze ukongit prlivodce el. podanim. Podani je po registraci bud ve stawu Podano nebo Odmitnuto
dle pfedchoziho zplsobu zpracovani (odmitnuto po pouziti volby Zavirovano, Nestandardni, Necitelné, podano po

nedokon¢eni). Podani zustava v pfehledu "Nezpracovana el. podani”.
K Uplnému zpracovani dochazi pouze po stisku tlaCitka Odeslat/Dokongit.

Po stisknuti tlacitka Odeslat se odesle odpoved s potwzenim podle zwolenych kriterii a podani je zpracovano. Po
stisknuti tlacitka Dokongit, je podani zpracovano bez wytvofeni odpovédi a z prfehledu Nezpracovana el. podani se

presouva do Prehledu el. podani. Zde ho Ize dohledat dle Staw, ZpUsobu doruceni, Data a dalSich kritérii.
Evidencni karta (zaevidovany dokument) se nachazi ve slozce Pridélené/Nepridélené dle wolby v ¢asti registrace.

Potwzeni o doru€eni podani Ize dohledat v pfehledu El.podani - Pfehled potwzeni doru€eni.

2.1.2.5.2 Oprava profilu podani

Data dokumentu vzniklého z ciziho (do3lého) podani Ize pfi pfijmu el. podani editovat v okné Oprava profilu

doruc¢eni dokumentu.
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{ rMepfidéleng - Oprava profilu doruéeni dokumentu
@ Prilohy =
Identifikator: |mm DEMOX000FOUR &) Typ dokumentu, ... IneurEen === || Dokume... | W
Datum podéni: |04.1¢| i) Datum |04.1c| ) Spisovy plan a zn... | 2004 | s || 61.4.2| pfiprav... | ==
doruéeni
; Poznamka k dor...
Odesilatel: |
listd / stran pf I|D|1 1 I 1 1
véc: |bbbb T | == | & g
. _ B Znacka odesilate...
Zpuscb dorugeni: I osobné ~
Spisova znacka o...
Zvlastni zachaze... Ioby:":e]né '
Umisténi:
Druh zasilky: I neurceno A4
Spis: Wytvofit spis
Podadi gislo:
VloZit do spisu
Datum odeslani: |D.M. | £ Datum ze |D.M.| B
dne Evidovat
Posta: Stat |CZEC| == Roziiteny profil
Redistribuce RozZifeny profil
Cil pfidéleni / pfe... Véc podrobné: | bbbb
NIIERETEq Pridalit pfimo Predat - —
Zn.: |UNM 56/05 ORU
Poznamka:
B ulezit ¥ Zavrfit

Zaskrtnutim policka RozSifeny profii se v okné zobrazi nova policka Znacka, Véc podrobné, Poznamka.
Zaskrtnutim policka Evidovat se dokumentu po stisknuti tlacitka Ulozit pfidéli Cislo jednaci (Zda je policko
Evidovat aktivni zavisi na metodice organizace). Zaskrtnutim policka Vytwofit spis se po stisknuti tlacitka Ulozit
wtwofi z evidenéni karty dokumentu rownou i spis. ZaSkrtnutim policka Pfedat nebo Pfidélit pfimo se dokument
preda/pfidéli na zadanou osobu, ktera se wbere v polich Spisow uzel/Funkce/Referent. Tlacitkem Ulozit se ulozi

provedené zmeény. TlaCitkem Zavfrit se okno uzawe, zmény nebudou provedeny.

2.1.2.5.3 Hromadné podanido SSL

Tato funkce umozniuje hromadné Podani do SSL tzn. zpracovani vice oznacenych el. podani.
€] Hromadné podani do S5L
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Funkce Hromadné podani do SSL "posbird" z oznac¢enych maild (nezpracovanych emailowych el. podani) pfilohy

a Mozi je do jednoho podani (vzniklého dokumentu).

Funkce hromadného podani by méla slouzit napf. kdyz jeden odesilatel zaSle vicero datowch sprav z divodu

omezeni velikosti pfiloh DS.

2.1.2.5.4 Nacteni dorucenek datovych zprav

Touto funkci Ize nagist doru€enky (informace o doru€eni) datowch zprav.

E1 Macist dorutenky DZ

Zobrazi se prehled odeslanych datowch zprav a jejich doru¢enek.

Servisni seznam odeslanych datovych zprav O x
@ Detai =
Odeslané zpravy
&
- |
Hledat v seznamu [ W WVychozipohled v &
552 |88 (82 [IDBE Véc Adresat Schran... Doru€e.. Odeslano Schranka I
oty g 7632566 pokus s odeslanim DZ Tybaebr 26.08.202... sfsacvp
3
Pofet:1 ~

2.1.2.5.5 Nacteni zprav z mailové schranky
Touto funkci dojde k na&teni pfijatych zprav z mailové schranky podatelny.
Malist maily
UzZivatel muize byt nasledné wzvan k Potvrzeni o doruéeni naétenych mailowch zprav. Zde zalezi na
administraci systému, dle nastaveni se potwzeni o doruceni:
e odesilaji automaticky (uzivatel nic newbira, nevidi dialog),
¢ automaticky neodesilaji (uzivatel nic newybira, nevidi dialog),
¢ odesilaji dle wbéru uzivatele - uzivateli se zobrazi dialog Odeslani potwzeni o doru¢eni, kde se mize rozhodnout

zda potwrzeni odeslat €i neodeslat.
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Po Nacteni zprav z mailové schranky se zobrazi informaéni okno o poctu pfijatych a ulozenych emailowych

zprav.

Do pfehledu Nezpracovana el. podani se naétou nové staZzené emaily jako el. podani.

2.1.2.5.6 Nacteni zprav z datové schranky

Touto funkci dojde k nacteni pfijatych zprav z datové schranky podatelny.
Madist DS

Po nadteni se zobrazi informacni panel o poctu pfijatych a uloZenych datowych zprav.

(] Zpravy ve Vasi datové schrance byly zpracovany. Pocet pFijatych zprav: 0 Pocet uloZenych zprav: 0 X

Do prehledu Nezpracovana el. podani se nactou nove stazené datové zprawy jako nezpracovana el. podani.

2.1.2.5.7 Odemknuti el. podani

Bé&hem procesu el. podani dochazi k datovému "zamc&eni" dotyéného podani, jehoZz smyslem je zabranéni
konfliktniho pfistupu vice uzivateld. MUze se stat (z rdznych diwodu), ze nedokoncené el. podani zlstane

uzamdéeno (zobrazi se informace) a je nutné touto funkci podani odemknout.

) Odemknout

Pokud se uzivatel pokusi otevfit el. podani, které aktualné zamceno, je na to upozornén dialogowm oknem.

Toto el. podani je akualné zpracovavane. Je ve stavu: Rozpracovano
Start zpracovani: 2020-08-26 15:31:16.170

Operaci spustil: Kralitek Milan Ing. PhD., élen Komise pro legalizac

Checete el.podani odemknout?

-

V pfipadé uzamceni el. podani je doporu€eno el. podani odemykat pouze v pfipad€, Ze timto uzivatel nenarusi
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praci jiného uzivatele. Odemcenim dojde k uzamdceni pro ostatni uzivatele.

2.1.2.5.8 Zobrazeni potvrzeni o doruceni

Touto funkci |ze zobrazit odeslané potwzeni o doru€eni (potwzeni, Ze ufad/uzivatel obdrzel od odesilatele zpraw).
* Zobrazit potvrzeni o doruceni
Zobrazi se okno potwzeni o doru€eni.

Potvrzeni o dorugeni [1 x

Typ zpravy:

Odpovéd na el. podani

Odesilatel:

L

Adresat:

oF =z

Predmét:

Potvrzeni dorufeni VaZeho podani / Reply to your proposal DE?

Prilohy:

Poznamka:

Akt. datum-28.1.2021 14:04:30Datum piijmu el. podani - 28.1.2

Odeslano:

28.01.2021 f=]

Odeslal:

Kralicek Milan Ing. PhD.

Zavrit
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2.1.2.5.9 Vraceni el. podani ke zpracovani

Jiz zpracované podani je mozno watit k opétomému zpracovani funkci Vratit ke zpracovani.
¥ \ratit ke zpracovani

Pokud jiz vznikl dokument, je nutné jej nejdfive stornovat. Pokud se uzivatel pokusi otewvfit podani, které jiz bylo

zpracovano, je na to upozornén.

Z tohoto el. podani jiz byl vytvoien
dokument.

DEMOX001ANGY

Tento dokument je nutné nejdfive stornovat a
po té podani opakovat.

OK

2.1.2.5.10 Stornovani el. podani

Tato funkce umozni stornovat el. podani.
€ Stornovat

Stornované podani pak z pfehledu Nezpracovand el. podani zmizi a objevi se v Pfehled el. podani jako stornované

(Zde je mozné storno zrusit funkci Odstornovani el. podani).

2.1.2.5.11 Odstornovani el. podani

Stornovana podani je mozné touto volbou Odstornovat - zrusit storno.
@ Odstornovat el. podani

2.1.2.5.12 Rozdéleni el. podani

Touto funkci lze predat el. podani ke zpracovani na jiného referenta. Uzivatel wbere el. podani ze seznamu

Nezpracovana el. podani a zwli moznost Rozdélit.
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& Rozdélit

Uzivatel je dialogem wzvan k wbéru referenta, kterému chce predat el. podani ke zpracovani.

Referent:

oK Zavrit

2.1.2.5.13 Prevzeti el. podani

Touto funkci Ize pfevzit el. podani do svého Mastnictvi. Ve slouci Zpracovatel el. podani se aktualizuje jméno na

uzivatele, ktery podani prevzal.

& Prevzit

2.1.2.5.14 Odeslani potvrzeni o doruceni el. podani

Touto funkci Ize odeslat potwzeni o doru€eni el. podani.

T, Odeslat potvrzeni o doruceni

Zobrazi se okno potwzeni o doru¢eni. Uzivatel mGze Potvrzeni o doruéeni odeslat volbou Odeslat potvrzeni.
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Potvrzeni o doruceni

My Odeslat potvrzeni @ Neodesilat

Adresat:

Predmét:

Potvrzeni dorufeni Vaseho podani / Reply to your proposal DEMOOC019

Pfilohy:

Obsah:

Akt. datum-28.1.2021 13:27:55
Datumn pfijmu el. podani - 28.1.2021 11:40:08

Podepsat

Zavrit

2.1.2.5.15 POvodni vzhled el. podani

Touto funkci Ize (znow) zobrazit pribéh el. podani, které jiz bylo uskute€néno. Samozfejmé bez moznosti

Evidence - vzniku dokumentu.

€3 Pavodni vzhled el. podani
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¢ Pfehled el. podani = El podani x

Zaviit  Zobrazit (=5 Tisk privedky

> (@) Antivir. kontrola v > (3)Rozbor podani v > (&) OvéFeni podpisi v > (5)Evidence v/ >

9__ Elektronicky ZpUsob doruéeni Datova schranka
o Lniigd Datum stazeni 11.06.2020 15:10:26
fasové
razitko Poznamka Poslem kance do Humpolce III. - véc dlouha sto znakd
. 012345678901234567590123456780012345678901234XX
o Overeni
jewv
pofadku

Poslem kance do Humpolce Il - vEc dlouha sto znakd 012345678901234567880123456789012345678901234XX
 Predchozi

Nahled puvodniho vzhledu Ize pouze Zavrit.

2.1.2.5.16 Rozlozeni el. podani

Pokud el. podani obsahuje vice Originall, je mozné jej rozlozit do vice podani. Tuto funkci Ize wuzit pouze pfi

zpracovani el. podani pfed krokem evidence.

El. podani

m
]
at]
1]
=
i}
a1}
=
[11]
r
=
[31]
i
[w]
]
3
Y
i
=
m
[n]
!
il
=
(15}

(1) Prijem podani v > (2)Antivir. kontrola v > (3)Rozbor podani v > >

. : : i — P2.2020 17:04:58
Je oznafeno vice originald, chcete zpravu rozdélit a zpracovat podani

jednotliva? ErozloZzeni el. podan
N Zp
S pozdrave
Sindelks

Ano MNe

senior sw g

Rozlozena el. podani Ize sloucit zpét funkci Slouceni rozlozeného el. podani.
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2.1.2.5.17 Sloucenirozlozeného el. podani

Rozlozené podani Ize znow sloucit toto funkci.
A< Sloudit zpét rozlozena
Pokud se uzivatel pokusi sloucit el. podani, které nevzniklo rozlozenim, k akci nedojde.

2.1.2.5.18 Nastavit zpracovani Automat

El. podani Ize touto funkci nastavit typ zpracovani Automat.
C Nastavit zpracovani Automat

Podani je pak zpracovano automaticky pomoci sluzby ZUD.

2.1.2.5.19 Nastavit zpracovani Manual

El. podani Ize touto funkci nastavit typ zpracovani Manual.

& Nastavit zpracovani Manual

Podani je pak zpracovano ru¢né uzivatelem (Eeka na zpracovani), a je dostupné ze seznamu Nezpracovana el.

podani.

2.1.2.5.20 Aktualizace metadat ovéreni

Touto funkci Ize provést znow-ovéreni el. podpisl a aktualizovat data ovéfeni ulozena v databazi pro wtworené el.

podani.
; M Aktualizace metadat ovéreni

Volbou dojde k otewvfeni dialogu Aktualizace metadat ovéfeni, kde I1ze wlbou Aktualizovat metadata.
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Podepsani: | Elektronicky podpis Elektronicky podpis a &
Ovéfeni: | Odvolani certifikatu - nejs @ || Ovéfeni je v pofadku o
Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v
Z... ]Jméno souboru 1 el pinell| o ER . S
€2 Cenik_1_2_2020_final.pdf M
7 gwaepk05.pdf i
€2 vojta_lmage131118100629P0... [ 0 O
I
ZavTit

Aktualizace metadat el. podani

2 aktualizovat

Identifikator dokumentu / sp...

Zn.:
Véc podrobné:;

Zpusob doruteni:

® Detail dokumentu / spisu

Systém spravy dokumenta - webovy klient

o o

E DEMOX001BPXG

Autoremedura 5§ 875R

Datova schranka

98



Popis prace v aplikaci

2.1.3 Hlavni evidence

Hlavni evidence - slouzi k evidenci entit (dokumentu, spisu, zasilek atd.).
‘= HLAVNI EVIDENCE

B Dokumenty a spisy

M zasilky

@ Baliky

—

+ Dokumenty a spisy pre...

Transakcni protokoly

Hlawni evidence zobrazuje pfehledy a umozriuje provadét tlohy s témito entitami:

Dokumenty a spisy,

Zasilky,

e Baliky,

Dokumenty a spisy predané do spisowny,

¢ Transakéni protokoly.

2.1.3.1 Dokumenty a spisy

Nastaveni zobrazeni seznamu dokumentt a spist Ize ménit jednak pomoci Pohledy pfipadné pomoci Ovadani

filtrd v seznamu.

Prehled dokumentU a spisl Ize zobrazit na jednotlivych zalozkach dle stawu:

Aktivni (aktiwni na spisovém uzlu),
¢ Newfizené,

e \/yfizené,

Neaktivni (stornované atp.).

Dale Ize pfehled filtrovat dle staw doruceni, typu entity, data podani, V&ci...
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€ Dokumenty a Spisy X

(& Zobrazit detail g2y Predat pfimo Kontrola metadat @ @ ﬁj Vytvofit balik a vioZit

VEechny aktivni Mewvyfizené Vyfizené Neaktivni =
— =
-V§eza posledni rok ‘ w - £ Nadist ¥ pousite: © £ 7
Od-do: Typ entity: Doruceni: WVEC
Poddni v 2| | =~ Dokumenty Spisy Vlastni Doruéeny | | ‘
Dokumenty mimo spis
Odesilatel:
‘ ‘ l:' Viastni Viechny podminky
Hledat v seznamu [ ¥ WVychozipohled LR -]
[ ]~ Ve To Voo P.. S.. T.. D.. Dopliuj.. €& PID Zn. Odesilatel Vac
[ ] O DEMOX001CUX4 200700007 Vlastni - Odbor YY Dee
|:| £l <] MATERSKY DEMOX001CUUl DOC 9/2020/... Vlastni - Odbor Y Zad
|:| E] L] MATERSKY DEMOX001CUST DOC 9/2020/... Vlastni - Odbor Y Zad
[] i INICIACNI... | DEMOX001CU.. DOC 9/2020  Vlastni- Odbor YY pok
® Zobrazit detail
(33 Redistribuce ¥
Evidovat roziifeny profil 55L
&7 Metadata, kontroly, opra... >
() Zménit stav, vyFidit >
D Baliky b
O Uiivatelské sloupce vlastnosti
Y Ulofit do schranky
+* Obcferstvit
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mysSi nad seznamem nebo v menu akci — ), které Ize dale

provadét z prfehledu Dokumenty a spisy:

Zobrazit Detail dokumentu nebo Detail spisu,

Redistribuce - provede akci Redistribuce - pfedat pfimo u vS8ech ozna¢enych fadku v seznamu - tam kde to Ize,

Metadata, kontroly, oprawy,

100



Popis prace v aplikaci

Baliky - Vlozeni dokumentu do baliku/ Vlozeni spisu do Baliku,

Uzivatelské sloupce Vastnosti,

Ulozit do schranky - tato wla zkopiruje PID aktualné wbraného fadku (dokumentu/spisu),

Obcderstit.

Daldi informace jsou uvedeny v kapitole Dokumenty a spisy.

2.1.3.1.1 Detail dokumentu - pfehled uloh

Pokud na dany dokument uzivatel nema patfi€na oprawméni, snaha o zobrazeni dokumentu kon¢i informacnim

oknem.

GINIS - GWASSDO05 verze 484.11 re...

"Memate opravnéni pro pracis
DEMOX001 DXIW,

Pfistup: Rizeny

Vlastnik: Kralicek Milan Ing. PhD., Clen Komise
pro legalizac, Odbor YY

Volbou Detail/Detail dokumentu se v pfipadé dostatecnych pfistupowch prav zobrazi detail dokumentu.
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Q Hledat
D ROO

13 Obéerstvit ‘D Historie

f Editovat

INICIAENI MATERSKY

& ‘ 111111 7/2020 OR0

Honﬁ ‘

Sp.Zn.: ‘111111 7/2020 ORU

[ 1

Cinnosti ~

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Identifikator: ‘IIIIII DEMOX001DXMP

Tup: I B&7na pisemnost - bez formy

Kralicek Milan Ing. PhD.
HIavni ticetni 1, Odbor YY

Véc I ‘estovaci dokument TH|

Barcode: |

Dokument
Bez nastavené formy

@) sezhlpiiohy A

Dokument Pfilohy 0 Paopizné vlastnosti

Dokument

Q Dokument ve spisu

Vyfizeno pred terminem
10 122020 to je 27 dni

@ Vyfizeno

Dal3i udaje

Odesilatel: ‘Vlastm'- Odbor YY

Véc podrobné: || Testovaci dokument TH

2112

Spisovy znak:

v Hm.\ statut | SKZ:A | SKL:5

VyFizeni

Klitova slova:
Poznamka:
listd / stran piflohlisti-...

Zpracovatel:

Stav:

Skartace

Kralicek Milan Ing. PhD.
Hlavni téetni 1, Odbor YY

VloZ. do spisu

10.11.2020

Termin vyfizeni: ‘ 10.12.2020

i3

Zplsob vyfizent:

Iniciaéni dok.: ‘DEMOXQMDXMP

Vyiizujici dok.:

Datum uzavieni, uzav...

Komentaf:

Jedna se o zobrazeni
formulafowch polic¢ek).

editace wlbou Editovat.

102

Skartacni znak, Ihita:
Rok spouitéci udalosti:
Popis spoustéci udalosti:
Divod pozastavent skar...

Skartatni fizeni:

v

dokumentu v rezimu prohlizeni, kdy neni mozno editovat popisna pole (Sedé pozadi

Pokud je uzivatel opramén k praci s dokumentem Ize dokument pfepnout do rezimu
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Q

M

© T B S

|<

Prehled uloh (Ize zobrazit v menu akci
¢ ObCerstvit,

e Editovat dokument,

e Cinnosti dokumentu,

* Vazby,

* Historie,

¢ Podrobnosti,

¢ Redistribuce,

e Tisk,

¢ Pfedchozi a Nasledujici,

e Sdilet.

Hledat v menu (alt+qg)

Dokument

Obferstvit

Editovat

Cinnosti

Vazby L
Historie

Podrobnosti

Redistribuce

Tisk H
Pfedchozi: DEMOX001C...

entita

Masledujici: DEMOX001C...

entita

Sdilet -

{3

), které Ize dale provadét z detailu dokumentu:
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Cinnosti dokumentu

Detail dokumentu - menu akei — - ¢innosti, zde nalezne uzivatel Piehled Cinnosti, které lze provadét s
dokumentem:

¢ Odeslani dokumentu,

¢ Konvertovat do PDF/podepsat,

¢ Viozit do podpisové knihy,

e Zadost o autorizovanou konverzi,
¢ Posoudit,

¢ Pouze schvlit,

e Stornovat,

¢ Pfedat do externi agendy,
e Znowu podat,

* Prerusit,

* Zratit,

e Nalézt,

¢ Baliky - VloZeni do baliku,
e Kontrola metadat,
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o Vyfidit,
Q Hledat v menu (alt+q) it
< & Cinnosti
Ty Odeslani n

Konvertovat do PDF / podeps...
o VioZit do podpisové knihy L
¢3 Zadost o autorizovanou ... [l
& Posoudit (souhlasit/nesouhla...

@ Pouze schvalit

€ Sstornovat

Pfedat do externi agendy

) Pferusit
@ Ztratit
@ Baliky »
~1, Kontrola metadat (!

Zménit stupen utajeni
3 Vytvofit spis
[ VioZit do spisu

O

g

x

() vyridit

x
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Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Odeslani.

Volbou odeslani na detail karté dokumentu se zobrazi okno ,,Odeslani dokumentu®“. Vice informaci o odesilani v

kapitole Odeslani/vypraveni z organizace.

¢ Dokumenty a3 Spisy = Dokument DEMOX001CUQD (iniciagni) (matefsky) = Odeslani dokumentu X

[ viezit O Adresat ~ [ zasiky ~ =1 Tisk ~ {3} Mofnosti 3 Aktualizovat  ¥* privedce |1 Odeslat =
Definice odeslani: | | i+ v | Druh zasilky: | obyCejné psani == ‘ o
Sablona zasilky: | | o Typ obsahu zasilky: ‘neur&eno v ‘

Zplsob odeslani: | v | Doplfikové sluzby: I ik
Poznamka:
*; Hromadna zména
Hledat v seznamu # [@ ¥ Wychozipehled v o
I:“' V... |0.. |5.a F.. E.. |D.. |Adresat Zastupujici 0s... Identifikator z...  Sluzby

Z3dné zéznamy k zobrazeni

B uloFit X Zavfit

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Konvertovat do PDF/ podepsat.

Uloha Konvertovat do PDF/ podepsat umoZifuje souSasné provést konverzi datového formatu a zarover

podepsani.
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Konvertovat do PDF / podeps...

Dle administrace m(ize mit uzivatel na wbér pfednastavené zplisoby podepsani, ze kterych si mize wybrat.

Vybér divodu podpisu 1 x

> (2) Upfesnéni divodu podpisu > (3)El. razitko

Hledat v seznamu W Vychozi pohled v &

Podepsani/razitko po konverzi do PDF

Podpis s konverzi a ovéfenim -

Volba konvertovat do PDF/ podepsat nabidne wbér obrazu (pfiloh), kterych se mlze konverze tykat.

D*, Dokumenty a Spisy Dokument DEMOX001CUQD (iniciaéni) (mat Konverze x

— Konvertovat/podepsat

Schvalovatel: | @ Kralicek Milan Ing. PhD.
élen Komise pro legalizac, Odbor YY

Divod podpisu

Sablona podpisu: | Podepsaniirazitko po konverzi do PDF v ‘

Divod podpisu: ‘ Podepsani pfi konverzi ‘

Vybréno (1) W Wychozi pohled v o
. [Tz [Tz | T |# |Tyi: |Soubor Titulek Popis
9. Ho 0 PDF-A EPK-LK-Test-Nahled.pdf EPK-LK-Test-Nahled EPK-LK-Test-Nahled
€% Heo 1 EPK-LK-Test-Priloha.pdf EPK-LK-Test-Priloha EPK-LK-Test-Priloha
€2 Hs 4 sample-pdf-download-10-mb.... sample-pdf-download-10-mb  sample-pdf-download-10-mb

= Konvertovat/podepsat Zavfit

Uzivatel zvoli soubory ke konwerzi, a dale pak mlze upravit (zménit), zda se bodou konwertovat, podepisovat Ci
opatfovat ¢asowm razitkem (zatrzitkem ve sloupci podepsat a sloupci ¢asove razitko). Volbou Konvertovat/

podepsat, dojde k provedeni konverze/podepsani.

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Vlozit do podpisové knihy.

Pokud je v systému definovana vazba na elektornickou podpisovou knihu (EPK), mlze uzivatel pozadat o vozeni

dokumentu do podpisové knihy s pfislusnym druhem pozadawku.
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Zadost o podpis

= VipZit do EPK  [EeRNLR S ER =0T

PoZadavek: I| Y

Upfesnéni:

Sk. funkci: |Vse e
Termin: ]
Priorita: INizkE'l v

Barevné oznaéeni:
Hledat v seznamu W Vychozi pohled v
Dv O schvaleni/podpis Zadat PoZad...

Z4dné zaznamy k zobrazeni

Pofet: 0

= VioFit do EPK Zavfit

Informace o VozZeni do podpisové knihy je zobrazena na detailu, nasledujicim zplsobem.

0 Soubor byl staZen

IO Uspésné vlozeno do podpisové knihy I

G ‘111111 7/2020 ORU ||DR|J ‘ Identifikator: ||n||\ DEMOX001DXOF | By | Piistup: | B&#ny dokument

Sp-Zn.: ‘ 111111 7/2020 ORU || 2‘ Typ: IEéing} dokument - fizeny proces el | Vlastnik: @ Kralicek Milan Ing. Ph
Hlavni aéetni 1, Odbor
vee: | T
Barcode: ‘ |
Dy poStovni s..Zbyv3.docx (15 kB) Dokument 5 @ s Vyfizeno pfed terminem
m Verzi: 1 E Digitalni Q Dakisment ve splsu Vyfizena 10 12 2020 to je 27 dni Ve schvalevacim procesu
Dokument Pilohy o Popisné vlastnosti
w Prilohy + pridat ~ 4 Oteviit [ verze (2 Info § Pidat podpis Ovéfit podpis Konvertovat do PDF £ Editovat 28 Zjednodus
Hledat v seznamu Y P
Kategorie pfilohy S... |T. T.. T.. Nazev Pfip... Velikost Po.. Zve.. Ano.. P.. Vizualni podpis umistén 0.. Plat.. Arc.. Popis
Hlavni pFiloha = . %] postovni sluzbyv3 docx 15.05 kB 0 po&tovni sluZby
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Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Vytvofrit zadost o autorizovanou konverzi, prevod.

Vytwofeni Zadosti o autorizovanou konverzi nebo pfevod je mozny pouze v pfipadé, Ze ma organizace v ramci

implementace dostupny modul RAK - Registr autorizovanych konverzi.

Uzivatelem wtwrena zadost o autorizovanou konwerzi je zaslana do modulu RAK, z néhoz je zadost dale
postoupena na Czech POINT. Po provedeni autorizované konverze je pozadovany wsledek pfes modul RAK wracen
zpét uzivateli.

V ¢asti "Volba postupu” je nutné zadat pozadovanou volbu - Vytvoreni zadosti o autorizovanou konverzi,
Vytvoreni zadosti o prevod, Stornovani zadosti. Storno se pouziva v pfipadé, ze zadost byla jiz wtvofena a
uzivatel ji chce stornovat. V €asti "Seznam zadosti", jsou zobrazeny wtwrené zadosti a to - Nevyfizené,
Stornované, VSechny. Kliknutim na tla¢itko Dalsi, je zobrazen dalSi krok wytvofeni zadosti, kterym je Vybér
konverzniho pracovisté. Pomoci wbéroveho okna Ize zadat konverzni pracovisté. Kliknutim na tlacitko Dalsi, je
zobrazen dal$i krok: Vstup. Oznacenim lze wbrat pozadovany vstup. V pfipadé, Ze je oznacena wlba vstupu
Pfiloha dokumentu, v dal§im kroku se nabidne seznam pfiloh. Kliknutim na tla¢itko Dalsi, je zobrazena dalSi krok
wtwofeni zadosti a sice Detailni informace o vybraném vstupu. Zde systém zobrazi wtvofenu zadost a umozni

zadani "Poétu zadosti". Kliknutim na tla¢itko Dokongéit je Zadost vytworena.

Do Historie je zaznamenano wtwofeni zadosti. O wytwofené zadosti informuje také indikator v detailu evidenéni karty

dokumentu.

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Posoudit.

% Posoudit (souhlasit/nesouhla...
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Posouzeni dokumenitu: DEMOX001CW7C 1 x

Vyjadreni:

Mesouhlasim

Posoudil:

@ Kralicek Milan Ing. PhD.
clen Komise pro legalizac, Odbor YY

Dovod:

V nékterych organizacich je wuzivan pfi zpracovani dokumentt tzv. proces schvalovani. Tento proces se mize v
ramci jednotlivych organizaci li§it a mize byt wuzivan za raznymi ucely. Proto i jednotlivé Cinnosti v ramci tohoto
procesu mohou byt voleny jinym zplsobem a mohou mit jiny wsledek. Z toho diwvodu Ize jednotlivé ¢innosti v

ramci tohoto procesu wolit jak samostatné tak hromadné.

V ramci roz8ifeného procesu schvalovani je k dispozici funkce posouzeni dokumentu, ktery ma za wsledek
mozZnost wijadiit souhlas &i nesouhlas s obsahem daného dokumentu. Tzn., jedna se o jakousi pfiprawu
dokumentu k procesu schvalovani. Posuzovatelem muze byt jakakoli osoba, ktera ma dokument ve vastnictvi.

Dale je pak pohlizeno na pfistupova prava k dokumentu, ktera jsou stanovena metodickymi pozadawky organizace.

Na evidenéni kart& dokumentu ve volb& menu Cinnosti wberte polozku Posoudit (souhlasit/nesouhlasit). V okné
"Posouzeni dokumentu" zadejte pomoci roletové nabidky moznost Souhlasim/Nesouhlasim. V poli Posoudil je
pfeplnén aktualni posuzovatel evidenéni karty dokumentu. Dale je mozZzné zapsat Dlwod souhlasu/nesouhlasu.
Kliknutim na tlacitko ZruSit okno uzaviete bez provedeni wbrané Cinnosti. Kliknutim na tladitko OK wybranou

¢innost potwrdite.

Vysledky posouzeni jsou zobrazeny formou grafického voditka u elektronického obrazu dokumentu.

110



Popis prace v aplikaci

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Pouze schvalit.

Schvileni dokumentu 1 x

Schvalovatel:

@ Kralicek Milan Ing. PhD.
clen Komise pro legalizac, Odbor Yy

Divod:

Funkce umoznuje prosté schvaleni dokumentu. Tato funkce umoziuje zadani divodu schvaleni. Do Historie

dokumentu se zapiSe zaznam o této Cinnosti vetné datumu jejiho provedeni.

Detail dokumentu - menu akci ~ - Cinnosti - Stornovat.

Storno predstawije zruSeni zapisu - z hlediska systému GINIS ukonceni zivotniho cyklu dokumentu a wfazeni

dokumentu mimo systém, zaznam o dokumentu v8ak v databazi systému zlstava.

Storno je newratna akce, stornovanym dokumentim bude nastaven pfiznak Stornovano a nelze s nimi dale

manipulovat.

Tato funkce pozaduje zadani divodu stornovani. Do Historie dokumentu se zapi§e zaznam o této cinnosti Wetné

datumu jejiho provedeni.

0 Stav

Detail dokumentu - menu akci — - Cinnosti - Pfedat do externi agenty.

Funkce umoznuje uzivateli pfedat dokument do externiho systému (agendy).
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Pfedani do externiho systému 1 x

Externi systém:

Czech Point
EMA
Externi evidence (duplicita agend)
Externi systam DDP
GIMIS Express
GIMIS - tento systém
. mMuarzu
OKnouze

Prvotni import plvodcd pro KDS

Vybérem externiho systému a stisknutim tlaCitka ok dojde k pfedani dokumentu do externiho systému.
Kazda organizace mize mit napojeny rizné externi systémy.
Detail dokumentu - menu akci — - Cinnosti - Znovupodat.

Tato ¢innost je aktini pouze pfipadé, ze dokument byl odeslan jako original. Disledkem odeslani originalu budou
dalsi Cinnosti s dokumentem znemoznény - s dokumentem nelze nadale pracovat. Pokud se takto odeslany
dokument wrati zpét do organizace/Uradu lze jej pomoci této funkce "znowpodat" a tim pokraCovat v zivotnim cyklu

téhoz dokumentu.

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Pferusit.

Potfebuje-li uzivatel prerusit napf. béh Ih(t na fizenich, prezentovanych dokumentem, &i spisem, je mozno to

udélat volbou "Pferusit". Musime uvést datum, do kdy chceme lhdtu prerusit, a také divod preruseni.

Samostatné nelze prerusit wfizovani dokumentu pokud je dokument loZen ve spisu.
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PreruSeni dokumentu [1 X

Prerusit do::

[EE

05.11.2020

Dovod pferu3eni:

| dodani dokladii

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - Ztratit.

Dojde-li ke ztraté dokumentu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS. S evidenni kartou takto oznaceného
dokumentu, nelze dale manipulovat. V pfipadé nalezeni puvodniho dokumentu, systém umozfiuje s evidenéni

kartou dokumentu dale manipulovat.

Vybérem wolby Ztratit na evidenCni karté dokumentu se zobrazi okno, kde je nepovinné textové pole kam se zapiSe
diwvod této Cinnosti. Stisknutim tla¢itka Zavf¥it se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK se akce potwdi.

Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této ¢innosti v€etné datumu jejiho provedeni.

Po uspésné provedeném zaznamu o ztraté se na detailu dokumentu (spisu) objevi oznameni o ztraté a dokument

bude ve staw ztraceno.

@ Stav
ftraceno

Lze ztratit dokument pouze v analogové formé.

Dokument nebude mozno nalézt v aktiwich pfehledech, ale pouze v prehledech Neaktiwni.

Opacnym zpUsobem (v pfipadé opétowmného nalezeni) Ize provést znownalezeni dokumentu (spisu) - pomoci funkce

Nalézt.
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Pokud dojde k nalezeni ztraceného dokumentu, je mozno provést vzaznam o nalezeni.

Detail dokumentu - menu akci — - Cinnosti - Vyb&rem wolby Nalézt (ztraceny) na evidenéni karté ztraceného
dokumentu, se dokument dostane do staw a slozky odpovidajici staw a sloZzce pfed ztracenim dokumentu. Do

historie dokumentu se zapiSe zaznam o této Cinnosti Wetné datumu jejiho provedeni.

@ Malézt

Nasledkem nalezeni dokumentou je, Ze se dokument znow zobrazi v pfehledech "VSechny aktiwi ", a nebude jiz

figurovat v pfehledech "Neaktivni".

Pokud je dokument/spis wfizen nebo uzawien, mizete ho Vozit do baliku, aby jste jej mohli posléze predat do
spisowny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvema zpUlsoby, bud se wtvofi now balik nebo se dokument/spis

viozZi do néjakého existujiciho baliku.

Q, Hledat v menu (alt+q) {

L4 (0 Baliky

0

D VleZit do baliku

e

VybvoFit balik a vioZit

Detail dokumentu - menu akci - Cinnosti - VloZit do baliku - kliknutim na tuto volbu se zobrazi okno "Hledani
baliku", kde Ize zadat PID baliku, do kterého se ma dokument Mozit. Volbu baliku uzivatel potwdi wolbou OK.
Dokument/spis se Mozi do baliku a zobrazi se detail karta baliku. zarovei se do historie dokumentu/spisu se
zapiSe zaznam o této Cinnosti Wetné datumu jejiho provedeni. Pokud ma \kladany dokument/spis jiny spisowy
znak nez je spisow znak balikd, tak se zobrazi systémove okno s upozornénim. V tomto pfipadé k vozeni

dokumentu/spisu do baliku nedojde.

Volba je aktivni pro dokumenty ve staw wyfizeno/uzavieno.

Detail dokumentu - menu akci — - Cinnosti - Vytvofit balik a vlozit - na detail karté vyfizeného/uzaweného
dokumentu/spisu, systém zobrazi okno s predplnénym spisowm planem a znakem dle spisu. Kliknutim na
tla¢itko Ulozit, se zalozi now balik se zadanymi Udaji, detail karta baliku se pfepne do needitacniho modu a
uzawe se. Dokument/spis je timto MoZzen do baliku a do historie dokumentu/spisu se zapiSe zdznam o této
Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni. Pokud se dokument, ktery je ve spisu, klada do baliku, tak se zobrazi

hlaSeni: "Entita je vloZzena v nadfizené entité, nelze ji tudiz vlozit do baliku samostatné".

114



Popis prace v aplikaci

Po Vozeni dokumentu/spisu do baliku jakymkoli zplsobem se zobrazi na detail karté dokumentu pole Ulozeno

(identifikator baliku) a vedle ného tlacitko Zobrazit balik. Po stisknuti tohoto tlaitka se zobrazi detail karta baliku.

Detail dokumentu - menu akci — - Cinnosti - Vyfidit.

Vyfizeni dokumentu je podminéno zadanim spisoveho znaku. Bez této polozky nelze dokument wfidit (systém na
tuto skute€nost upozorfiuje). Zaznam o wfizeni a osobé, ktera wfizeni provedla, je zapsan do historie dokumentu.
Tento udaj mlzete zadavat pouze u dokumentl aktivnich, které v daném okamziku vastni vaSe funkéni misto nebo

spisowy uzel.

Po Uspésné provedeném wfizeni dokumentu se na detailu dokumentu (spisu) objevi informace o staw - dokument

bude ve staw Vyfizeno.
@ Vyfizeno

Obcerstvit

Tato funkce provede znowunacteni dat pfehledu Ci detailu.

Pro uzivatele je funkce Obcerstvit uzitecna predevSsim po provedeni zmény, Uprawy. Funkce obcerstvit znow

nacte data ze sytému, véetné vS8ech zmeén (provedenych i jinymi uzivateli).

Editace dokumentu

Detail dokumentu - menu akci ~— - Editovat.

Editace je Cinnost, kdy se dokument (spis), z rezimu prohlizeni dostane do editacniho modu. V editaénim maodu
detailu dokumentu editovatelna pole zméni barwu na bilou. V téchto polich je mozno zaznamy, ménit, upravovat Ci

prepisovat.

Provedené zmény na Detailu dokumentu je mozno Zrusit ¢i Ulozit. Poté bude dokument opét ve staw prohlizeni.
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Vazby dokumentu

Detail dokumentu - menu akci = - Vazby.

Vazby dokumentu/spisu mohou byt wtwfeny na Dotéené subjekty, nebo na Kli€ova slova.

Q Hledat v menu (alt+q) {
Dokument o3
+* Obferstvit )
Cinnosti 5 R
Vazhy 2=
{Y) Historie n

Podrobnosti

Redistribuce )
¢” Editovat !
Q, Hledat v menu (alt+q) T3
Tisk y || € Vazby
& Doteené subjekty
Klicova slova
= Sdilet ’ Pfidat nebo odebrat for...

Systém GINIS umozriuje wtvafet seznamy dotéenych externich subjektd, které nepfimo souvisi s danym
dokumentem. Nasledné je mozno wuzivat dotéené subjekty dokumentu napf. pfi skupinovém odesilani kopii

jednoho dokumentu na vice adresatu atp.

Jako dotéené subjekty Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce externich subjektu, pficemz
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odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych subjektu (toto se tyka vSech dokumentt kromé vastnich -

vytvofenych v organizaci).

Okno dotéenych subjekti dokumentu - Na eviden¢ni karté dokumentu jsou Dotéené subjekty v nabidce Vazby.

Uvodni strénka Dokument DEMOX001AIIS [Koncept] (matefsky) Dotéené subjekty DEMOX0D01AN9 X
+ Nowvy O] Detail vazby b 4 w Zménit aktivitu Aktualizovat ESU Pfidat z dokumentu Dotéené dokumenty =
£
s
Zobrazit i neaktivni dotéené subjekoy 4 =
& W Vychozi pohled v
D/s D.. A.. Pofadi Znatka Extern... Zast.os.. Insolv.. Davod ... Pozna... Typ va... Datum zmény Iménu...
D 1 Molotow ... Meuréena Obecnéd ... 06.03.2020 08:43... Kralicek ...
Pocet: 1
X Zavrit

Stisknutim tlacitka Novy, se zobrazi okno ,Kartotéka externich subjektd“. V tomto okné se wyhleda pozadovany
adresat. V pfipadé, Ze hledany adresat (externi subjekt) neni v kartotéce externich subjektl nalezen, je mozné
zadat nowy externi subjekt. PoZadovany adresat (externi subjekt) ze seznamu whledanych externich subjektu se
wbere tlacitkem Vybrat, a subjekt se pfenese do seznamu Dotéenych subjektl. V tomto okné Ize opakovanim
tohoto postupu wtwiit seznam wbranych dotéenych subjektt o vice polozkach. V pfipadé wbéru Spatného

dotEeného subjektu Ize fddek odstranit stisknutim tlaitka Odstranit z nabidky seznamu.
Stisknutim tlaCitka Detail se zobrazi detail oznaCeného externiho subjektu.

Stisknutim tlacitka Detail vazby se zobrazi okno "Detail vazby externiho subjektu”, kde je mozné doplnit Typ

vazby, Divod vazby a Popis pro oznaceny subjekt.
Stisknutim tla¢itka Skupiny se zobrazi okno "Skupiny ESU" .

Oznacenim fadku a stisknutim tlaCitka Zménit aktivitu se dany dotéeny subjekt zneaktivni/zaktiwni. Pokud bude

zneaktivnény nebude se nabizet pfi riznych akcich (napf.: pfi stisku tla¢itka dotéené subjekty v okné odeslani).

Externi subjekt se mize béhem €asu ménit (zména sidla firmy, zména bydli§té obcana). Stisknutim tlac¢itka

Aktualizovat ESU se udaje o externim subjektu zméni na nejaktualnégjsi.

Pfi stisknuti tlacitka Pridat z dokumentu se zobrazi okno "Zadani identifikatoru dokumentu/spisu”, kde pomoci
identifikatoru, ¢isla jednaciho nebo jinych moznosti najdeme potfebny dokument/spis, ze kterého se nam zkopiruji

vSechny dotCené subjekty na otevienou evidencni kartu dokumentu.
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Stisknutim tlaCitka Zavfit se okno ,Dotéené subjekty“ uzavie s ulozenim vSech dotéenych subjektll a dalSich

poznamek.

Historie

VétSina podstatnych Cinnosti s dokumentem &i spisem, je zaznamenavana.

Detail dokumentu - menu akci - Historie zobrazi informace o historii dokumentu (ktery uzivatel kdy provedl

wbranou akci).
{0 Historie o

Kliknutim na tlacitko Historie se zobrazi seznam informaci o Zménach, Tiscich, Redistribuci ¢i Schvalovani

s uvedenim Casu, popisu operace, poznamky a informace o tom, kdo zménu provadél.

Tisky Redistribuce Schvalovani

Hledat v seznamu

P... Dne Zména Poznamka Zménu proved|
10.11.2020 11:25:38 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralicek Milan Ing. PhD., Hlavni Gcetni 1
10.11.2020 11:26:12 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kraligek Milan Ing. PhD., Hlavni GEetni 1
10.11.2020 11:27:24 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralicek Milan Ing. PhD.. Hlavni Gcetni 1
13.11.2020 12:47:17 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kraligek Milan Ing. PhD., Hlavni GEetni 1
13.11.2020 12:52:38 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Krélicek Milan Ing. PhD.. Hlavni G¢etni 1
13.11.2020 13:01:11 Oprava evidencnich poloZek dokumentu. Kralicek Milan Ing. PhD., Hlavni G&etni 1
13.11.2020 13:01:12 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralicek Milan Ing. PhD., Hlavni Géetni 1
10.11.2020 11:25:38 ZaloZeni €J; *POKUS 27/2020< pro dokument: *DEMOX001DXMP< Kralicek Milan Ing. PhD., Hlavni G&etni 1
10.11.2020 11:25:37 Registrace vlastniho dokumentu do SSL. Datum zipisu do systému: 2020-11-10 11:25:37.220 Kraligek Milan Ing. PhD., Hlavni Géetni 1
v 10.11.2020 11:26:12 VloZeni dokumentu do spisu s €) 111111 7/2020 ORU Identifikator spisu je *DEMOX001DXNK= Kralicek Milan Ing. PhD.. Hlavni Gcetni 1
Podrobnosti

Detail dokumentu - menu akci = - Podrobnosti.

Funkce Podrobnosti umozruje na kartu dokumentu (spisu) zadat informace o poctu listd / stran pfiloh / kopii.

Zapis umoznuje wolba Pfepnout do editacniho médu. Nasledné Ize provést Ulozeni zmén nebo Zrusit zmény.
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Podrobnosti 1 x

¢ Piepnout do editatniho médu  © Zruditzmény [E UloZeni zmén

listt / stran piiloh/kopii:

Zavrit

Redistribuce dokumentu - Pfimo predat

Redistribuce zajistuje obéh dokumentd (spist) v Ufadu. PFi redistribuci v ramci modulu SSD se realizuje pfimé
predani dokumentu (spisu) noveému Mastnikovi. Pfi pfedavani dochazi k jednoznaénému predavani zodpovédnosti
za dané dokumenty bez potwzeni prebirajici osoby. Tento zplUsob predavani dokumentu se nejcastéji wuziva v

ramci (uvnitf) spisoveho uzlu (pferozdélovani zaevidovanych dokumentu pfevzatych z podatelny).

Aktualni viastnik dokumentu (spisu) mize v ramci redistribuce dokument pfedat k wyfizeni jinému referentovi funkci

Pf¥imo predat.

Q, Hledat v menu (alt+q) {3
£ Redistribuce
& PFimo predat S

Pfi zméné Mastnika je nutno vybrat wybrat jak cilovy Spisovy uzel, tak fukci.
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Predani dokumentu

Spisovému uzlu/funkcifoso... | Od

Divod pFedani: Odbor wnitfnich véci

Odbor Y'Y - oficialné

Podatelna a vypravna ofic

Lze pouzit wbér z Ciselniku (...) nebo pfedwyplfiovani (systém si zapamatuje posledné zadanou hodnotu).

Piedani dokumentu

w | @ Sindelka JiFi

Pomocny dcetri, Odbor vnitr...

Spisovérnu uzlu/funkcifoso... | Odbor vnitfnic

Divod pfedani: | zde mdZete (nemusite) uvést divod piedani

Kliknutim na Predat, dojde ke zméné Vastnika dokumentu (spisu).

Tisk

Volba Tisk umozriuje wytvofit (pfipravit) dokument ve zvoleném formatu k tisku.

Q  Hledat v menu (alt+q) ¥
£

Tisk
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Y7 Sprava oblibenjch ~ @  UloZené sestavy ~ =
PiSsmestey \amu Y VWyichozi pohled* Ewv &
MNazev sestavy ID
UsSUSDPO3 Dokument Ekoleni UsSUsDPO3 W
» [l Dokument detail USUSDPO1 g
USUSDPO1 HI. papir - ENG UsUsDPO1 W
USUSDPO1 HI. papir pfedsedy Gfad... USUSDPO1 e
USUSDPO1 HI. papir ndméstka pfe... USUSDPO1 o
UsUSDPO1 Prazdny dokument UsSUsSDPO1 g
USUSDPO1 HI. papir ndméstkyné p... USUSDPO1 b
USUSDPO1 Obecny UsUsSDPO1 o
USUSDPO1 HI. papir s logem Ofadu  USUSDPO1 W
USUSDPO1 HI. papir = logem Ofadu... USUSDPO1 w
USUSDPO1 HI. papir pro zasilani fa... USUSDPO1 W .
Pofet: 18

Vybérem Sablony a wolbou Generovat se wtvofi pfisluSny zaklad dokumentu, s pfedwyplnénymi udaji ve zvoleném

formatu (napf. doc).
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T DEMOXO001EQOVI*

DEMOX001EQV]
Znacka: POKUS  33/2020
Typ: Bézna pisemnost - bez formy
Véc: TH 119/11/2020
Véc podrobné: TH 119/11/2020
Zpracovatel: Kralicek Milan Ing. PhD., Hlavni td¢etni 1
Odesilatel Mikroregion Hustifanka, 210, 54455 Dubenec
Zpracovatel: Kralicek Milan Ing. PhD.

VyFizeni schvalil:

kjhkjhthe khfewhjfjewljflewjfjlewjfekjlj

Geperovans 7 dat systému GINIS®

Pokud se misto ¢aroveho kddu objevi alfanumerické znaky, znamena to, Ze na stanici neni nainstalovan pfislusny

font ¢arového kédu a je nutno jej doinstalovat.

Ukon&enim oteviené Sablony se zobrazi dialog:

Microsoft Word oo

I L Cheete uloZit zmény provedené v souboru 13473939497

Ano Me Storno

Potwzenim ulozenych zmén a vhodnou wolbou dalSich operaci Podepsat, Orazitkovat, Ulozit, dojde k ulozeni

elektronické pfilohy do elektronického ulozisté.
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¥ Sprava oblibenych ~ @  UloZené sestavy ~ M

Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v 1%

MNazev sestavy 1D
UsSUSDPO3 Dokument Skoleni USUSDPO3 T
w [w] Dokument detail USUSDPO1 1
USUSDPO1 HI. papir - ENG UsSUSDPOM i
USUSDPO1 HI. papir pfedsedy Ufadu = logem Gfadu USUSDPOY i
USUSDPO1 HI. papir naméstka pfedsedy Ofadu = logem  USUSDPO1 i
USUSDPO1 Prazdny dokument UsuUsDPD i
USUSDPO1 HL. papir naméstkyné pfedsedy 0fadu s log... USUSDPO1 !
[W ususDPO1 Obecny USUSDPO1 i
USUSDPO1 HI. papir s logem Gfadu USUSDPO1 ! .

Pofet: 19

Vysledek UspéSné operace je zobrazen na zalozce Prilohy (Kategorie ozené pfilohy zavisi na tom, jak je

prisluSna Sablona administrovana v databazi, a zda bude uloZzena jako hlawi, &i obecna pfiloha).

Dokument Prilohy @ Doruéeni Popisné vlastnosti
w Piilohy - pridat ~ ! Oteviit [[Jverze (3) Info § Piidat podpis Ovéfit podpis
Hledat v seznamu
Kategorie pFilohy 5... |Tie | Tee: | Teee: | MazEYV PFip... Velikost Po.. Zve
Hlawni priloha o . D Dokument detail - USUSDPO1 - Obecny RTF 20.21 kB o]
DObecna pfiloha &2 editaini mod doc 255.5 kB o]

Predchozi/ Nasleduijici

Pokud se uzivatel pohybuje nad seznamy, Ize wlbou Pfedchozi / Nasledujici pfejit na pfechazejici / nasledujici

entitu v seznamu.

Tato funkce je aktivni i v pfipadé, Ze jsme na detailu entity. Timto zplsobem Ize pfejit na dal$i entitu v seznamu,

bez nutnosti nawatu do okna seznamu.
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T Pfedchozi: DEMOX001E... L

entita

1 Masledujici: DEMOX001... [

Sdilet

Volba Sdilet umozniuje uzivateli sdilet dokument(spis) v nasledujicich moznostech:

Q, Hledat v menu (alt+q) 8,
£ <3 sdilet
@ Odeslat odkaz emailem

Y Kopirovat odkaz

Pfidat do kalendafe >

¢ Odeslat odkaz emailem wwla vazbu na postowniho klienta,

e Kopirovat odkaz ulozi do schranky odkaz na soubor napf ve tvaru linku na oteweni v aplikaci, pfiklad mozné

podoby odkazu: https://demo5.gordic.cz/Gordic/Ginis/App/ssd05/?c=0penDetail&ixx1=DEMOX001EBNH,

¢ Pridat do kalendare asociuje vazbu dokumentu na kalendar pfislusné aplikace.
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Vytvorit udilost [ x

® Otevfit detail

Identifikator: DEMDX(ImEBNH ‘

Komu: Kralitek Milan Ing. PhD. LA

@
& o icetni 1, Odbor Yy

Mazew: I Pridejte nazev ‘

Termin konani: I1T.12.202D‘4:OD:OD m ‘I‘?.12.202016:00:OD ] “:l Cely

den
Piipomenuti: ‘Oznémeni—w minut & % | + “:' Export
Opakovani: ‘Neopa(uje se v ‘

Misto konani: ‘ ‘

Poznamka:

Potvrzeni: D =

2.1.3.1.2 Detail spisu - pfehled uloh

Prehled spis(l Ize zobrazit napf. v Hlawni evidenci - Dokumenty a spisy wbérem zalozky entity Spisy.

Typ entity:

Wiechny Dokumenty Buiaid Dokumenty mimo spis

Pokud bude wbérowm kritériem "entita Spis", pak jednotlivé zaznamy ve wbéru reprezentuji jednotlivé spisy.

Dwojklikem na wbrany fadek spisu nebo wolbou Zobrazit detail se zobrazi Karta spisu (detail spisu):
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¢ Dokumenty 2 Spisy - Spis DEMOX001CUST X
£3 Obgerstvit ¢ Editovat P, EBR i ® Py D S~ 2 Q. =
) s@
- - o
Spisova z... ‘DD 2/2021 ORU HORU ‘ Identifika... ‘IIIIII DEMOX001CUST ‘ r ‘ PFistup: ‘Béinﬁfdokument v ‘ E
o
‘27.01.2021 EE H ‘ Typ: IBéiné pis. s terminem ‘ g—
VEc Imlﬁj spis W | e [ W ‘
=
[l
o
Stav gene... ‘ ‘ Soubor eI....‘ ‘ <
=
=
Spis o Tésné pfed terminem vyfizeni - =
. N : , Bez hl. piiloh o
Analogowy SRS 26 2 2021 to je 21 dni Sj £ TREEONY @
| Sbérny arch Spis PFilohy @ Popisné viastnosti
v Shérny arch 2o ow ¥ VloZit Vyjmout Vyfizujici 5 & =
Hledat v seznamu [# ¥ Wwychozipohled v
I:“’ Tee [Mec [Pic 1SL: [T [ Dee | Doplfiuj.. Pof. UZiva... Zn. Véc VloZeno Identifi... Typ dok...
N | a © v 1 0 POKUS#1... dokumen.. 27.01.2021 DEMOXD.. B&3na pis...
Ll | O a © 2 2 POKUS 42... dokumen.. 27.01.2021 DEMOXD.. B&Zna pis...
-
X Zavrit

Sbémy arch spisu obsahuje informace o jednotlivych dokumentech do spisu voZenych, kazdy fadek reprezentuje

dokument ve spisu Mozeny. Stejné jako k dokumentu, Ize i ke spisu pfilozit elektronické pfilohy.

Prehled uloh (I1ze zobrazit v menu akci
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Hledat v menu (alt+qg) &)
Spis >
Obéerstvit Iu}
Editovat 5}
Cinnosti b
Vazby B3
Historie =}
Tisk a3
Podrobnosti

Redistribuce >
sdilet B3

), které Ize provadét z detailu spisu:
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e ObCerstvit,

¢ Editovat spis,

* Cinnosti spisu,

e Vazby,

* Historie,

¢ Podrobnosti,

¢ Redistribuce,

e Tisk,

¢ Pfedchozi a Nasledujici,

e Sdilet.

Cinnosti spisu

Detail spisu - menu akci ~ - €innosti, zde nalezne uZivatel Pfehled €innosti, které Ize provadét se spisem:
e QOdeslani spisu,

o Vyfidit / Uzawrit,

o ZruSeni wrizeni,

e ZruSeni uzaweni spisu,
¢ PreruSit wfizovani spisu,
e Stornovani spisu,

e Ztraceni spisu,

¢ Nalezeni spisu,

¢ UloZeni spisu,

e Kontrola metadat,

¢ Baliky - VloZeni spisu do baliku,
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Q, Hledat v menu (alt+q) I
£

& Cinnosti

11

Ty Odeslani
. VioZit do podpisové knihy L
¥ Schvalovad proces (n’

9 Posoudit (souhlasit/nesouhla...

€£) Stornovat

Pfedat do externi agendy

) PFerusit
@ Ztratit
D Baliky >
~1, Kontrola metadat )

Zménit stupef utajeni

() vyfidit / Uzavit 0
;4
b 4
Detail spisu - menu akci — - ¢&innosti - Odeslat.

Volbou odeslani na detail karté spisu se zobrazi okno ,,Odeslani spisu“, kde je mozno zadat externi subjekty,

kterym se ma spis odeslat, zpUsoby odeslani a dal$i ¢innosti.

Detail spisu - menu akci ~— - ¢innosti - Vyfridit / Uzavfit.

Vyfizeni spisu je podminéno zadanim spisoveho znaku a schvalovatele spisu. Bez téchto poloZzek nelze spis
wyfidit (systém vas na tuto skute€nost upozorni). Zaznam o vyfizeni a osobé, ktera vyfizeni provedla je zapsan do

historie spisu. Tento udaj mGzete zadavat pouze u aktiwnich spisl, které v daném okamziku Vastni vase funkéni
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misto. Okamzik provedeni této operace ma Miv na splnéni, resp. nesplnéni terminu vyfizeni.

Volbou Vyftidit / Uzavfit z menu Cinnosti na detail karté spisu se stisknutim tlagitka zobrazi okno ,,Vyfizeni
spisu“, to je rozdéleno na Cast tykajici se wrfizeni a Cast tykajici se uzaweni spisu. V ¢asti Vyfizeni se wplni
jednotlivé polozky, tykajici se wyfizeni spisu. Uvedené polozky jsou pro wfizeni spisu povinné (kromé polozky

Komentar):
e Zpusob vyFizeni — wbér z roletové nabidky (dle nastaveni organizace).

e Zpracovatel — pole typu wbér osoby.

Schvalovatel — pole typu wbér osoby.

e Spisovy znak — pole typu wbér (podtrzenim textu je zadany udaj systémem ovéfen a potwzen).

Komentar — editacni pole.

LN

pis DEMOX001CUST > Vyfizeni Spisu DEMOX001CUST X

Zphsob vyfizeni: INah:édnutl’m ‘ v |I05.D2.2021 09:15:19 | 321 ‘

Zpracovatel: I O Kralicek Milan Ing. PhD., €len Komise pro legalizac

Schvalovatel: I O Kralicek Milan Ing. PhD., €len Komise pro legalizac

Spis. plan, Spis. znak: IX:O{X | v “101.2.3 | wybord a kemisi | A | 10

Komentar:

Uzavien

Uzavfit: D Krali¢ek Milan Ing. PhD. e
clen Komise pro legalizac, Odbor YY

UloZeno listd; ‘ G‘

Datum uzavfeni: IDS.02.2021 09:15:19 | = ‘

Svazek pfiloh: ‘ ‘

Zrusit  WIRElYs

V pfipadé, Ze se ma spis pouze wrfidit, tak se neoznali zatrzitko Uzavfit v ¢asti Uzavieni. Pokud se ma spis s

wfizenim zaroven uzawit, oznadi se zatrzitko Uzavfit a wplni se jednotlivé polozky, tykajici se uzaweni spisu.

Uvedené poloZKy jsou pro uzaweni spisu povinné:
e Osoba uzavirajici spis — pole typu wbér osoby.

e Datum uzavreni — editacni pole (kolik listl spisu bylo odeslano mimo organizaci, m{ze byt i nulova hodnota,

nenacita se).
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¢ Ulozeno listd — edita¢ni pole (kolik listu se uklada pfi uzaweni spisu, nenacita se).
e Svazku priloh - editacni pole (nepovinné).

Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavie bez wrfizeni €i uzaweni spisu. Stisknutim tlaitka Ulozit se wfizeni

(pfipadné i uzavieni - pokud uzivatel zaskrtnul pole uzawit) spisu potwdi.
@ VyFizeno

™ ey r
r:“_’,:-. VyFizeno a uzavreno

Pokud je vramci organizace nastavena kontrola metadat pfi uzaweni spisu, tak systém provede kontrolu. Pokud

kontrola metadat probéhne nevalidng, systém zobrazi okno, ve kterém zobrazi nevalidni polozky spisu. Ty je nutné
opravit tak, aby bylo mozné dokument wfidit. Kliknutim na tlacitko Opravit nevalidni, bude systém nabizet
jednotlivé polozky k opravé. Pokud jednotliymi kroky bude spinéna kontrola metadat a polozky budou validni,

systém umozni wfitit / uzawit spis.

Evidencni karté spisu bude pfifazen stav Vyfizeno nebo Uzavieno. V Casti Vyfizeni se objevi wplnéné udaje
zadané béhem wfizovani. Takto wfizeny €i uzaweny spis Ize nalézt v zalozce Vyfizené v seznamu spisl. Do takto
wrfizeného spisu Ize \kladat dalsi dokumenty a ty budou pfi Mozeni automaticky wfizeny (pouze pokud je to

metodicky powoleno).

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Uzavfit.

Uzawit - kliknutim na tuto wolbu se zobrazi okno ,Vyfizeni spisu“, kde je moznost douzawit spis, pokud je pouze

wyfizen.

U uzawvieného spisu nelze zrusit vyfizeni. Nejdfive je nutné zrusit uzavieni spisu a pak provest zruseni wyfizeni,

poté je mozné spis editovat.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Zrusit Uzavreni.
E'x Zrudit uzavieni

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Zrusit uzavieni na detail karté uzaweného spisu (pokud neni spis vtomto staw,

bude tato wolba v menu neaktiwni), se stav spisu zméni na Vyfizen.
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Detail spisu - menu akci ~— - ¢innosti - Zrusit Vyfrizeni.
(¢ Zrudit vyfizeni

Pokud je evidenéni karta spisu ve staw Vyfizen, wbérem wlby v menu Cinnosti : Zrusit vyfizeni (pokud neni
spis v tomto staw, bude tato wlba v menu neaktiwi) se stav spisu zméni na Nevyfizen. Spis Ize nalézt na
zalozce Nevyrizené na prehledu Hlavni evidence - Dokumenty a spisy. Do historie spisu se zapiSe zaznam o

této Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - prerusit.

Vykon wfizovani spisu je mozno PreruSit v pfipadech, kdy se fizeni odklada na pozdéjSi dobu (Ceka se na

odstranéni prekazek v fizeni). PferuSeny wkon wyfizovani spisu Ize opét obnovit.

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Prerusit na detail karté spisu, se zobrazi okno, kde se zapi§e informace o
Divodu preruseni a datum do kdy ma byt wiizovani spisu preruseno. Stisknutim tlacitka Zavfit se zrusi
provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK se preruSeni potwdi. Spisu bude pfifazen stav Pferuseno. Do historie
spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni. Na detailu spisu se objevi informacni

indikator Pferuseno. Pfiznak preruseni je nastaven pouze na spisu, nikoliv na iozenych dokumentech.

Detail spisu - menu akci — - €innosti - Obnovit.

%) Obnovit

Volbou v menu Cinnosti : Obnovit wfizovani na detail kart& preru$eného spisu, bude spis ve staw a sloZce
odpovidajici staw a slozce pfed pferuSenim wfizovani. Do historie spisu se zapi§e zaznam o této Cinnosti Wetné

datumu jejiho provedeni.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Stornovat.

Storno predstawije zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS ukon&eni Zivotniho cyklu spisu i dokumentl ve
spise obsazenych a wrazeni téchto spist, dokumentll mimo systém. Zaznam o této skute€nosti, vS8ak v databazi
systému zUstava. Storno je newatna akce, se stornovanym spisem a dokumenty v ném obsazenymi nelze dale

manipulovat.

Volbou vmenu Cinnosti : Stornovat na detail karté spisu se zobrazi upozornéni: ,Opravdu chcete spis stornovat?

Budou stornovany i vSechny dokumenty iozené!”, stisknutim tlagitka Ano, se akce potwvrdi.

131



Systém spravy dokumenta - webovy klient

Opravdu checete spis stornovat?
Budou stornovany i viechny
dokumenty vioZene!

V pfipadé potwzeni akce se zobrazi okno pro zadani Dlivodu storna spisu, kde je povinné textové pole kam se

zapi$e duvod této ¢innosti. Systém zobrazi okno ,Divod storna dokumentu®, kde je povinné textové pole kam se

zapise duvod této ¢innosti.
Divod storna spisu [1 %

Didvod:

Stisknutim tla¢itka Zavfit se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK, se storno potwdi. Evidencni karté

spisu a vsem Mvozenym dokumentim bude pfifazen stav Stornovano. Stornovany dokument/spis Ize nalézt
zalozce Neaktivni. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této €innosti véetné datumu jejiho provedeni. Stisknutim

tla¢itka OK se akce potwrdi.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Ztratit.

Dojde-li ke ztraté spisu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS. V pfipadé ztraceni nebo nalezeni spisu je
tento stav pfifazen nejenom spisu, ale i dokumentiim ve spisu Mozenym. S eviden¢ni kartou takto oznaceného
spisu nelze dale manipulovat. Teprve v pfipadé nalezeni pivodniho spisu systém umozfiuje s evidencni kartou dale

manipulovat.

Volbou v menu Cinnosti : Ztratit se zobrazi okno ,Divod", kde je povinné textové pole, kam se zapi§e divod této
¢innosti. Stisknutim tlaCitka Zrusit se ukonCi provadéna operace. Stisknutim tlagitka OK se akce potwdi a
eviden¢ni karté spisu bude pfifazen stav Ztraceno. Takto ztraceny spis lze nalézt zalozce Neaktivni. Do historie

spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti VCetné datumu jejiho provedeni.

Ztratit I1ze jen entity v analogové formé.
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Ztraceny spis Ize znow Nalézt a tuto skute¢nost evidovat.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Nalézt.

@ Malézt

Volbou v menu Cinnosti : Nalézt bude spis ve staw a sloZce odpovidajici staw a sloZce pred ztracenim spisu. Do

historie spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti VCetné datumu jejiho provedeni.

Detail spisu - menu akci ~— - éinnosti - Ulozit.

Kliknutim na wolbu Ulozit (vtomto kontextu) se zobrazi okno "Ulozeni spisu”, kde Ize zadat Ulozné misto (wlba je

aktiwni pro spisy ve staw wyfizeno/uzavieno).

i Spis DEMOX001CUST = UloZeni spisu X

Umnisténi:

“ 2 a"”‘ Fit

Stisknutim tla¢itka Zavfrit se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlac¢itka OK se akce potwdi. Zvolené umisténi

Ize pozdéji zobrazit/dohledat pomoci Ulohy Podrobnosti spisu.

Pokud je dokument/spis wyfizen nebo uzaven, mize ho uzivatel Mozit do baliku, aby jej mohl posléze pfedat do
spisowny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvma zpusoby, bud se wytvofi now balik nebo se dokument/spis

voZi do n&jakého existujiciho baliku.

Q. Hledat v menu (alt+qg) £}

£ @ Baliky

O

) VioZit do baliku

Vytvorit balik a vloZit
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Detail spisu - menu akci ~ - €innosti - Baliky - Vlozit do baliku - kliknutim na tuto wolbu se zobrazi okno
"Hledani baliku", kde Ize zadat PID baliku, do kterého se ma dokument Vozit. Volbu baliku uzivatel potwdi volbou
OK. Dokument/spis se Mozi do baliku a zobrazi se detail karta baliku. zaroveri se do historie dokumentu/spisu se
zapiSe zaznam o této Cinnosti Wetné datumu jejiho provedeni. Pokud ma wkladany dokument/spis jiny spisowy
znak nez je spisow znak balikd, tak se zobrazi systémove okno s upozornénim. V tomto pfipadé k vozeni

dokumentu/spisu do baliku nedojde.

Volba je aktivni pro spisy/dokumenty ve staw wyfizeno/uzavieno. Do baliku |ze kladat pouze dokumenty/spisy se

stejnym spisowm znakem.

Detail spisu - menu akci = - €innosti - Baliky - Vytvorit balik a vlozit - na detail karté vyfizeného/uzavieného
dokumentu/spisu, systém zobrazi okno s predplnénym spisowm planem a znakem dle spisu. Kliknutim na
tla¢itko Ulozit, se zalozi now balik se zadanymi Udaji, detail karta baliku se pfepne do needitacniho modu a
uzawe se. Dokument/spis je timto MoZen do baliku a do historie dokumentu/spisu se zapiSe zdznam o této
Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni. Pokud se dokument, ktery je ve spisu, klada do baliku, tak se zobrazi

hlaSeni: "Entita je vlozena v nadfizené entité, nelze ji tudiz viozit do baliku samostatné".

Po Vlozeni dokumentu/spisu do baliku jakymkoli zplisobem se zobrazi na detail karté dokumentu pole UloZzeno
(identifikator baliku) a vedle ného tladitko Zobrazit balik. Po stisknuti tohoto tlaCitka se zobrazi detail karta

baliku.

Obcerstvit

Tato funkce provede znowinacteni dat pfehledu Ci detailu.

Pro uzivatele je funkce Obcerstvit uzitecna predevSim po provedeni zmény, Uprawy. Funkce obcerstvit znow

nacte data ze sytému, véetné vS8ech zmeén (provedenych i jinymi uzivateli).

Editace spisu

Detail spisu - menu akci — - Editovat.

Editace je Cinnost, kdy se spis (dokument), z rezimu prohlizeni dostane do editacniho modu. V editaénim maodu
detailu spisu editovatelna pole zméni barwu na bilou. V téchto polich je mozno zaznamy, ménit, upravovat Ci

prepisovat.

Provedené zmény na Detailu spisu je mozno Zrusit ¢i Ulozit. Poté bude dokument opét ve staw prohlizeni.
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Vazby spisu

Detail spisu - menu akci ~— - Editovat.

Vazby dokumentu/spisu mohou byt wtwfeny na Dotéené subjekty, nebo na Kli€ova slova.

Q Hledat v menu (alt+q) {
Dokument o3
+* Obferstvit )
Cinnosti 5 R
Vazhy 2=
{Y) Historie n

Podrobnosti

Redistribuce )
¢” Editovat !
Q, Hledat v menu (alt+q) T3
Tisk y || € Vazby
& Doteené subjekty
Klicova slova
= Sdilet ’ Pfidat nebo odebrat for...

Systém GINIS umoznuje wytvaret seznamy dotenych externich subjektl, které nepfimo souvisi s danym spisem.
Nasledné je mozno wuZivat dot€ené subjekty napf. pfi skupinovém odesilani kopii dokumentu obsazeného ve
spisu na vice adresatl atp. Jako dotéeny subjekt Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce

externich subjektl, pfiéemz odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych subjektd (toto se tyka vSech

135



Systém spravy dokumenta - webovy klient

dokumentl kromé Mastnich - wtvofenych v organizaci).

Postup pfi zadani a prace s dot€éenymi subjekty spisu je zcela totozna s dot€enymi subjekty dokumentu, ktery je v
této pfiruCce. Navic obsahuje moznost pfepnout kliknutim na zatrzitko "Zobrazit i dotéené subjekty z
dokumenti vlozenych ve spisu" k zobrazeni i dotéenych subjektl uloZzenych v dotéenych subjektech

dokumentl viozenych ve spisu.

Historie spisu
VétSina podstatnych &innosti s dokumentem &i spisem, je systémem GINIS zaznamenavana.

Detail spisu - menu akci - Historie zobrazi informace o historii spisu (ktery uZivatel kdy provedl wybranou

akci).
{9 Historie x|

Kliknutim na tlacitko Historie se zobrazi seznam informaci o Zménach, Tiscich, Redistribuci ¢i Schvalovani

s uvedenim €asu, popisu operace, poznamky a informace o tom, kdo zménu provadél.

i Dokumenty a Spisy = 5pis DEMOX001CUST = Historie X

Redistribuce Schvalovani
ERTAR -
Zména Poznamka Zménu proved|
27.01.2021 13:52:36 ZaloZeni spisu pro iniciaéni dokument >DEMOX... Kralicek Milan Ing. PhD., £len Komi...
27.01.2021 13:53:20 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralitek Milan Ing. PhD., Elen Komi...
27.01.2021 13:58:36 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralicek Milan Ing. PhD., €len Komi...
27.01.2021 13:59:14 VloZeni dokumentu =DEMOX001CUTO< do spisu. Kralicek Milan Ing. PhD., £len Komi...
27.01.2021 13:59:35 Wyjmuti dokumentu *DEMOX001CUTO< ze spisu. Kralitek Milan Ing. PhD., élen Komi...
27.01.2021 13:59:35 VloZeni dokumentu =DEMOX001CUTO< do spisu. Kralicek Milan Ing. PhD., €len Komi...
27.01.2021 14:12:31 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralicek Milan Ing. PhD., £len Komi...
27.01.2021 14:13:32 Zobrazeni detailu dokumentu/dokladu. Kralitek Milan Ing. PhD., Elen Komi...
27.01.2021 14:13:41 Oprava evidencnich poloZek spisu. Kralicek Milan Ing. PhD., {len Komi...
Polet: 28

Podrobnosti spisu

Detail spisu - menu akci — - Podrobnosti.

Funkce Podrobnosti umozriuje na kartu spisu zadat informace o umisténi. Zapis umozfiuje volba Pfepnout do

editaéniho médu. Nasledné Ize provést UloZzeni zmén nebo Zrusit zmény.
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Podrobnosti

¢ Prepnout do editatniho médu @ Zruditzmény [E UloZeni zmén =

Umisténi:

Zavfit

Redistribuce spisu - Pfimo predat

Detail spisu - menu akci — - Redistribuce - Pfimo predat.

Redistribuce zajistuje obéh dokumentd (spist) v Ufadu. Pfi redistribuci se realizuje pfedani spisu (dokumentu)

novému Mastnikow.

Aktualni Mastnik spisu (dokumentu) midze v ramci redistribuce spis predat k wyfizeni jinému referentovi funkci

Pfimo predat.

Q, Hledat v menu (alt+q) {3
L 4 Redistribuce
& Pfimo pfedat i

Pfi zméné Mastnika je nutno wybrat wybrat jak cilowy Spisovy uzel, tak fukci.

Lze pouzit wbér z €iselniku (...) nebo pfedwyplfiovani (systém si zapamatuje posledné zadanou hodnotu). UzZivatel

mUzZe uvést také divod predani.

Predini dokumentu .

Spisovému uzlu/funkcifosobé&: | Odbor YY - oficii | == @ Kralicek Milan Ing. PhD.
Hlavni ucéetni 1, Odbor ¥Y

Divod pfedani:

Kliknutim na Predat, dojde ke zméné Vastnika Spisu (dokumentu).
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Tisk spisy
Volba Tisk umoZfiuje wtwofit (pfipravit) dokument ve zwoleném formétu k tisku.
= Tisk

£
= Sablony (Word...)
Sablony konvence Gordic

= Spisova obalka

=1 Shérny arch (GRR)

ir Sprava oblibenych ~ @ Detail sestavy UloZené sestavy ~ =
Hledat v seznamu T vychozi pohled v &
Nazev sestavy 1D
USUSDE01 MHMP - spisova obalka UsuUsDE01 W
USUSDS01 MHMP - spisova obalka UsuUsDE01 W
USUSDE01 Spisova chalka - A3 UsuUsDE01 W
USUSDE01 MHMP - spisova obalka UsuUsDE01 W
[ ususDs01 Spisova cbalka KVOP UsuUsDE01 7
w [l Spis detail UsuSDS01 7
USUSDE01 MHMP - spisova obalka UsuUsDE01 i
UsUSDS01 MMB - referatnik spis + sb&rny arch UsUsD501 ¥
UsUSDS01 Spisova obalka - A3 UsuUsDs01 o
UsUSDS01 Spisova obalka - needitovatelna UsusDso i T
Pocet: 15

Vybérem Sablony a wolbou Generovat se wtvofi pfisluSny zaklad dokumentu, s pfedwyplnénymi Gdaji ve zvoleném

formatu (napf. doc).
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s e i TR TR
Spis - ' '

DEMOX001CUST

Spisova znacka: DD 2/2021 ORU

Véc muj spis

Wéc podrobné: mij spis

Zpracovatel: : Spisovy znak: 101.2.3
Odesilatel Vlastni - Odber YY

inic. dok.: Skartadni znak/lhita: A/10
Datum podani: 27.1.2021 13:52:08 Typ iniciaéniho dokumentL: Ke skartaci v roce:

Znatka inic. dok.: Bézna pis. s terminem UloZenao:

Pokud se misto ¢arového kddu objevi alfanumerické znaky, znamena to, Ze na stanici neni nainstalovan pfislusny

font ¢arového kédu a je nutno jej doinstalovat.

Ukon&enim oteviené Sablony se zobrazi dialog:

Microsoft Word oo

l Cheete uloZit zmény provedené v souboru 134738939497

Anio Me Storno

Potwzenim ulozenych zmén a vhodnou wolbou dalSich operaci Podepsat, Orazitkovat, Ulozit, dojde k ulozeni

elektronické pfilohy do elektronického ulozisté.

Vysledek UspéSné operace je zobrazen na zalozce Prilohy (Kategorie lozené pfilohy zavisi na tom, jak je

prislusna Sablona administrovana v databazi, a zda bude uloZzena jako hlawni, ¢i obecna pfiloha).

Dokument Piilohy 3 Doruceni Popisné vlastnosti
w Prilohy b pridat ~ 4, Oteviit [J verze (O Info 8 Pfidat podpis OvEFit podpis
Hledat v seznamu
Kategorie prilohy 5. | e | T | Weee: | NaZEV Prip... Velikost Po.. Zve
Hlawni pfiloha o . D Dokument detail - USUSDPO1 - Obecny RTF 20.21 kB 0
Dbecna priloha e? editaéni mod doc 255.5 kB a
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Pfedchozi/ Nasleduijici
Pokud se uzivatel pohybuje nad seznamy, Ize wlbou Predchozi / Nasledujici prejit na pfechazejici / nasledujici
entitu vseznamu.

Tato funkce je aktivni i v pfipadé, Ze jsme na detailu entity. Timto zplsobem Ize pfejit na dal$i entitu v seznamu,

bez nutnosti navratu do okna seznamu.

T Pfedchozi: DEMOX001E... L1

entita

L Masledujici: DEMOX001... L

Sdilet

Volba sdilet umozZiuje uZivateli sdilet dokument(spis) v nasledujicich moZnostech:

Q  Hledat v menu (alt+q) i+
£ « Sdilet
@ QOdeslat odkaz emailem

Yy Kopirovat odkaz

PFidat do kalendare >

¢ Odeslat odkaz emailem wwla vazbu na poStowniho klienta,

e Kopirovat odkaz ulozi do schranky odkaz na soubor napf ve tvaru linku na otewfeni v aplikaci, pfiklad mozné

podoby odkazu: https://demo5.gordic.cz/Gordic/Ginis/App/ssd05/?c=0penDetail&ixx1=DEMOX001EBNH,

¢ Pridat do kalendare asociuje vazbu spisu na kalendar pfislusné aplikace.
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Vytvorit udilost ] x

® Otevfit detail

Identifikator: DEMDX(ImEBNH ‘

Komu: &
& javni dcetni 1, Odbor Yy

Kraliéek Milan Ing. PhD. X ‘ ==

Mazew: l Pridejte nazev ‘

Termin konani: '17.12.2020‘4:0[):00 m ‘I‘?.12.202016:00:OD ] “:l Cely

den
Piipomenuti: ‘Oznémeni—w minut & % | + “:' Export
Opakovani: ‘Neopa(uje se | ™ ‘
Misto konani: ‘ ‘
Poznamka:
Potvrzeni: D ¥

2.1.3.2 Zasilky

Hlawni evidence - pfehled Zasilky.

Kliknutim na poloZku Zasilky se natte seznam zasilek dle pfednastaveni za dané obdobi. Zmé&nou nastaveni filtru
Stav zasilky (dorucené, wpravené ...), pfipadné zménou Casoveho rozmezi a stisknutim tlacitka Nac€ist se nactou
poZadovana data. ZaSkrtavaci pole Vlastni umozZhiuje filtrovat pouze zasilky jejichz je pfihl&Seny uZivatel

vastnikem.
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€ Prehled zasilek vypravenych

(& Detail zasilky (@ Detail dokumentu / spisu £+ Oznatit jako znovuzpracovans =

- ybrat uloZeny filtr El | »» & Nadist ¥ pouité: @ &

Datum odeslani: Stawv zasilky:
[REVIEEIRER: | 2 | =~ | | odeslano [ ] viastni VEechny podminky

dorueno nedoruceno

predidno dosud nevypraveno
nevypr.-vraceno (chyba)
nevypr.-znovuodeslano

stornovano prevzato

chybné

Hledat v seznamu [# T vVychozi pohled v &
Dv V.. T.. Z.. 5.. D.. Ident.dok./sp... Adresat Zastupna osoba  Aktualni drZitel
|:| H T% © DEMOX000A8W) Novak]an, 666/5, 58601 Jihlava Kraligek Milan Ing. PhD., Hlav...
D B % S DEMOX000A8W NovakJan, 666/5, 58601 Jihlava Kralicek Milan Ing. PhD., Hlav...
I:‘ M Ew = DEMOX000ASW] Movak Jan, 666/5, 58601 Jihlava Kraligek Milan Ing. PhD., Hlav...
1 = R - ] e G R S e et o S T e e B e L
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tladitka mySi nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize dale

provadét z prehledu Zasilky:

Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

e Oznaceni jako znowzpracovane,

Obcerstveni dat,

e Oznaceni jako provedené,

Tisk Obalek nebo Tisk Doru¢enek.

®

Detail zasilky

®

Detail dokurnentu / spisu

»
1

Oznadit jako znovuzpracované

Ob&erstvit

K] ™

Oznaf provedeng

h

Tisk )

@
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2.1.3.2.1 Detail Zasilky

prehled Zasilky - vmenu akci ~ detail zasilky.

Touto wlbou se zobrazi detail wbrané zasilky.

Zasilky k vypraveni poStou

B zasika ~ P Editovat

Poita Nevypraveno
Identifikdtor dokumentu / spisu:

Identifikator zasilky:

Adresat:

VEC

Znacka:
Zasilka
w Detail

Sablona zasilky:
Zplsob odeslani
Druh zasilky:

Typ obsahu zasilky:

Doplfikové sluzby:

Stawv zasilky:

Datum odeslani:

Zasilka DEMOX001C3)BDEMO35730 X

+3 Aktualizovat Cinnosti Zasilkovs adresa ~

{0 Historie

‘"W DEMOX001C3)B ‘ ih ‘
‘ml TESTDOR1 ‘E f ‘
@ Novak Jan, 666/5, 58601 Jihlava D& | w

@ sist coecH REPUBLIC

i ‘Stress-test XRG (zména SP) Tmf | == ~ ‘
‘SOEH 1 ‘
X ‘po%ta v |
i ‘oby&e}né psani W |
: ‘stejnopis ~ |

dodejka do vlastnich rukou - vyhradné

Lo
‘Nevypraveno v |

‘ 14.07.2020 09:37:03

ENLSINI0 0] 0 fyieuzoy  JoieSiaep

X Zawvrit

Prehled uloh (Ize zobrazit v menu akci ), které Ize provadét z detailu zasilky:

Zasilka - Editovat/Ulozit,
Cinnosti zasilky,
Zasilkova adresa,
Historie zasilky,
Pfedchozi a Nasledujici,

Sdilet.
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Q, Hledat v menu (alt+q) {1
& Zasilka g 3
Cinnosti 5

I B¢ Zasilkova adresa B
) Historie ul

£

PFedchozi: AA00POO1GV... [
Gordic spol. s r. 0., , 586...
1 Masledujici: A400P00O19V... [

Gordic spol. s r. 0., , 586...

=5 sdilet y
Cinnosti zasilky
Detail zasilky - menu akci - Cinnosti.
Q, Hledat v menu (alt+q) i+
< Cinnosti

€3 Stornovat

2 VloZit dorucenku

Prehled €innosti, které Ize provadét se zasilkou:
e Stornovat,
¢ Vlozit doru¢enku,

e Zobrazit doruéenku.
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Detail zasilky - menu akci — - Cinnosti - Stornovat.

Touto funkci Ize stornovat aktivni zasilky. Storno zasilky je newatna operace. Stornované zasilky lze zobrazit v

seznamu zasilek pokud uzivatel zvoli Stav zasilky: Stornovano.

Detail zasilky - menu akci — - Cinnosti - Vlozit doruéenku.

Tato wolba poskytuje uzivateli moznost pfipojeni elektronické podoby doru€enky k libovolné zasilce.

|E| UloZit a zavfit

Titulek:

BE?.DbI’EII dorucenky

Popis:

Soubor s elektronickym obrazem dorugenky

Soubor:

[ a

[E uloFit a zaviit ¥ Zavfit

Uzivatel nahraje el. obraz doru€enky a wolbou Ulozit a zav¥it dojde k vozeni el. obrazu dorucenky k wbrané

zasilce. Volbou Zavrit k iozeni doru¢enky nedojde.

Vlozenou doru¢enku muze uzivatel zobrazit (vlba je aktii pouze pokud je Mozena doruc¢enka) - Detail_zasilky -

menu akci - Cinnosti - Zobrazit doruéenku. Dojde ke staZeni el. obrazu dorugenky.

Zasilkova adresa

Detail zasilky - menu akci — - Zasilkova adresa
Volba Zasilkova adresa umoziuje provadét zmény zasilkové adresy.

Pro provadéni zmén v zasilkové adrese je nejprve nutné prepnout detail zasilky do editatniho médu volbou menu

akci - zasilka - editovat.
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Q, Hledat v menu (alt+q) ix
< [ Zzasilkova adresa

T, Obnovit z ESU

€y Zaménit 3. a 4. fadek

Yy uloFit do schranky

Prehled uloh, které Ize provadét se zasilkovou adresou:

e Stisknutim tlacitka Obnovit z ESU, se do poli Adresa na zasilce napiSi Udaje z poli Adresa adresata. Takto je
mozné meénit adresu na zasilce v pfipadé, Ze se liSi od Adresy zadané v kartotéce externich subjektd. Plati

pouze pro zasilky pfipravené k odeslani (nelze ménit u doru¢enych nebo wpravenych zasilek). . .
e Stisknutim tla¢itka Ulozit k ESU, se do poli Adresa adresata zkopiruji udaje z poli Adresa na zasilce.
¢ Ulozit do schranky - tato wolba zkopiruje zasilkovou adresu do schranky bez nutnosti kopirovat jednotlive fadky.

e Volba Zaménit 3. a 4. fadek provede zaménu umisténi 3. a 4. fadku zasilkoveé adresy.

dresa na zasilce

Radek 1: |

Radek 2: |

Radek 3: |

-

Rédek 4: | Ufad v Novém Mésté

Radek 5: |]'irésk0\.'a 566/123

Rédek 6: |Nové Mésto nad Metuji 1

Radek 7: |54901

Radek 8: |
dresa adresata
_ ¥
Radek 1: |
Radek 2: |
Radek 3: |

Rédek 4: | Ufad v Novém Mésté

Rédek 5: |Iirésko\.'a 666/123

Rédek 6: |Nové Mé&sto nad Metuji 1

Radek 7: |54901

Rédek 8: |

Provedené zmény zasilkové adresy je mozno zrusit - menu akci - Zasilka - Zrusit zmény, nebo uloZit - menu

akci - Zasilka - Ulozit. Po uloZeni/zruSeni zmén bude zasilka opét ve staw k prohliZzeni.
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Historie zasilky

Detail zasilky - menu akci
akci).

- Historie zobrazi informace o historii zasilky (ktery uzivatel kdy proved| wybranou

| {D Historie

Kliknutim na tlac¢itko Historie se zobrazi seznam informaci o Zménach, Tiscich, Redistribuci

s uvedenim ¢asu, popisu operace, poznamky a informace o tom, kdo zménu provadél.

i Piehled zasilek nevy

Hledat v seznamu

Operace

Odeslani zasilky - Janousek Bohous, ...

Zasilka byla pfedana na Podatelna a...

Zasilka byla pfevzata od Podatslna ...
UloZeni udajd zasilky [ podaci €islo, ...
UloZeni Gdajd zasilky [ podaci &islo, ...
UloZeni udajd zasilky [ podaci €islo, ..
UloZeni udajd zasilky [ podaci islo, ...
UloZeni udaijd zasilky [ podaci €islo, ..

Zasilka byla stornovana

Pfedchozi/ Nasleduijici

Pokud se uzivatel pohybuje nad seznamy, Ize volbou

entitu v seznamu.

Tato funkce je aktivni i v pfipadé, Ze jsme na detailu entity. Timto zplsobem Ize pfejit na dal$i entitu v seznamu,

Zasilka DEMOPOOOFWS5DEMO34570

Datum operace

bez nutnosti navratu do okna seznamu.

Historie zasilky x

18.04.2018 10:48:29
15.08.2018 12:05:50
22,06.2020 10:15:41
03.07.2020 08:45:23
03.07.2020 09:02:24
03.07.2020 09:02:36
27.07.2020 11:46:26
07.01.2021 21:45:20
08.02.2021 11:05:27

Predchozi / Nasledujici prejit na pfechazejici / nasledujici

T Pfedchozi: DEMOX001E... L1

entita

L Masledujici: DEMOX001... L

Operaci provedI|

Kralicek Milan Ing

Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.
Kralicek Milan Ing.

Kralicek Milan Ing.

Uzivateli se zobrazi detail pfedchozi / nasledujici detail entity z prohlizeného seznamu.

¢i Schvalovani

EERTAR -

. Csc., Elen komise...
Csc., Hlavni Gcet...
PhD.. Hlavni UZet...
PhD., Hlavni Get...
PhD.. Hlavni Uget...
PhD., Hlavni Gcet...
PhD.. Hlavni Uget...
PhD., Hlavni Gcet...

PhD., len Komis...

Pocet: 9

®  Zavrit
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Sdilet

Volba sdilet umoZiuje uZivateli sdilet zasilku v nasledujicich moZnostech:

Q, Hledat v menu (alt+q) 3
< =< sdilet

@ Odeslat odkaz emailem
Y Kopirovat odkaz

PFidat do kalendafe y

¢ Odeslat odkaz emailem wwla vazbu na poStowniho klienta,

e Kopirovat odkaz ulozi do schranky odkaz na soubor napf ve tvaru linku na oteweni v aplikaci, pfiklad mozné

podoby odkazu: https://demo5.gordic.cz/Gordic/Ginis/App/ssd05/?c=0penDetail&ixx1=DEMOX001EBNH,

¢ Pridat do kalendare asociuje vazbu zasilky na kalendar pfislusné aplikace.

Vytvorit udilost ] x

® Otevfit detail

Identifikator: DEMDX(ImEBNH ‘

Komu: || @ Krali¢ek Milan Ing. PhD. x|+
@ iavniGeetni 1, Odbor vy

Mazew: l Pridejte nazev ‘

Termin konani: '17.12.2020‘4:0[):00 m ‘I‘?.12.202016:00:OD ] “:l Cely

den
Piipomenuti: ‘Oznémeni—w minut & % | + “:' Export
Opakovani: ‘Neopa(uje se | ™ ‘
Misto konani: ‘ ‘
Poznamka:
Potvrzeni: D -
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Editace zasilky

Detail zasilky - menu akci ~— - Zasilka - Editovat.

Editace je €innost, kdy se zasilka z rezimu prohlizeni dostane do editaéniho médu. V editatnim mddu detailu

zasilky editovatelna pole zméni barwu na bilou. V téchto polich je moZzno zaznamy ménit, upravovat €i pfepisovat.

Editovat zasilky smi pouze Vastnik - aktualni drzitel zasilky

Provedené zmény na detailu zasilky je mozno zrusit - Zrusit zmény ¢i Ulozit. Poté bude zasilka opét ve staw k

prohliZeni.

2.1.3.2.2 Oznaceni jak znovuzpracované

t+ Oznadit jako znovuzpracované

Tato funkce je uréena pro zasilky, které se nepodafila z néjakého (technického) divodu wypravit a byly waceny

zpét na odesilatele.

2.1.3.2.3 Tisk obalek
Provede generovani (tisk) obalek / §titki zasilek s adresou.

¢ Zasilky kwypraveni = Tisk adres X

=) Tisk obdlek (= Tisk Stitkd

Pofet pro tisk: Od Etithu:
E 3
Tisknout zasilky: |:| Viechny formaty
('_i:) Wiechny (2) -;:__\:- Pfipravené (0) -L'__:‘.' Vybrané (0)
Hledat v seznamu " Vychozi pohled v 3
F... SluZby Druh zasilky Pocet
DRF obyZejné psani 2
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2.1.3.2.4 Tisk doruc¢enek

Hlawni evidence - sezam Zasilky - vmenu akci — Tisk dorucenek.

Ze seznamu zasilek je moznost hromadného tisku doru€enek datowch zprav, tato moznost se zpfistupni

pfepnutim filtru stavu zasilky na Doruéené.

Ve wsledném seznamu se oznaci pozadované fadky doruenych datowch zprav, ke kterym se maji tisknout
dorucenky. Po stisknuti pravého tlacitka mysi kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se wbere polozka
Tisk doruéenek DZ. Zobrazi se dialogové okno, ve kterém se wbere pozadovana sestava a dolnim pfepinacem i

format wstupni sestawy.

Gerdic Prohlized

PDF {Adobe Acrobat Docume...
PDF/A-1b (Adobe Acrobat Do...
PDF/A-2b (Adobe Acrobat Do...
PDF/A-3b (Adobe Acrobat Do...

Textovy dokument Word

DHEBEEBEREBLDELD W

¥7 Sprava oblibenych ~ @ Detail sestavy UloZené sestavy  OdloZit  ~ f“_‘]io&aszﬁ'sgﬁlg I Dokument Microsoft Word
Ohlibena . Textovy dokument OpenDoc...
Textovy dokument RTF
Hledat v seznamu W Vychozi pohled
B e e - Seiit Microsoft Exce
~ [ Doruéenka DS SSLDDZO1 BHP btk
[5] s5LDDZ01 Dorugenka DZ SsLDDZ01 | <> Hypertextovy dokument HTML
[31 55L.DDZ01 Dorutenka DZ (se seznamem piiloh) SSLDDZ01 | </> Hypertextovy dokument MHT...
[3] Textovy soubor
Generovat v Zavrit

Stisknutim tlacitka Generovat systém wygeneruje wbranou tiskovou sestaw. Stisknutim tlacitka Zrusit se okno

uzawfe bez wgenerovani.
2.1.3.2.5 OznacCeni provedenych
Oznat provedené

Touto funkci Ize oznacit (zaskrtnout) fadky, u kterych byla uspéSné provedena predesla operace.

v B DEMOX001C3)B Movak Jan, 666/5, 58601 Jihlava
v B DEMOX000AHGL  Z. Novatek, Muténicka 6, 625...

|[<][<]]

Radky budou oznadeny zatrzitkem pro pfipadnou dal$i hromadnou operaci...
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2.1.3.3 Baliky

Hlawni evidence - Prehled Baliky.
Zaskrtnutim pole Vlastni a stisknutim tlacitka Nacist se nacte seznam balikl, které Mastni aktualné pfihlaseny

uzivatel.
Uzivatel ma k dispozici dva prehledy balik(:

o Aktivni — aktiwmi na spisovém uzlu,

e Predané do spisowy — baliky pfevzaté spisownou.

i Baliky

v/ Kontrola pfed pfidélenim do spisovny € Storne pfidéleni do spisovny

= Novybalik [ Pridalit spisovné
¥ pousite: @ &

| Akgivni Predané do spisovny
v . £ Nafist

l:‘ Vlastni Viechny podminky
W Vychozi pohled* v &
Skar.z... Skar.lh...

(& Detail baliku

Ro

]
[i:]
[l
=T
=l
=
=
=
(=N
me
m
=]
o
=
m
b=l
=
=8
i
[12]
=
s

Hledat v seznamu
Spisovy... Sp.znak Nazev spis. znaku

|:|v V... T.. F... Ident.baliku Nazev
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2.1.3.3.1 Aktivni

Hlawni evidence - Pfehled Baliky - Aktiwni (aktivni na spisovém uzlu).

Altivni Pfedané do spisovny

- Vybrat uloZeny filtr v B Nadist ¥
pFidélené nepridélens | [ | Viastni Vi padiviiy

Hledat v seznamu [l ¥ Vychozipohled
|:|v V... T.. S5.. F.. Ident.baliku Nazev Spisovy... Sp.znak Nazev spis. znaku
|:| i B . Ut a znalk fd4virds 2008 53.1 Systemizace Ufadu

, ® Detail baliku R : EIE

I:‘ L lloZeni pfes XRG-55L 1998 101.2. zapisy z jednani
[] @ ' Novybalik loZeni pFes XRG-S5L 1998 101.2. zépisy z jednanf
[] @ [ Pridalitspisovné lloZeni pFes XRG-SSL 1998 101.2. zapisy z jednani
'T' B Kontrola pred pfidélenim do ... 3¢~ =~ ' -

'
€ storno pfidéleni do spisovny
t*

v Obsahballl = Cboershit

[¥] Oznat provedené

ool Stavdo.. Vypljée.. Spisovy.. Spisovy.. Skartaf.. Skarta...

DEN L gj vloZenod.. newypljé.. 2008 53.1 A 5

Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mysSi nad seznamem nebo v menu akci — ), které Ize dale

provadét z prehledu Baliky - Aktivni:
e Zobrazeni detailu baliku,

¢ Nowy balik,

¢ Pfidéleni spisowé,

¢ Kontrola pfidéleni do spisowny,

¢ Stornovani pfidéleni do spisowny,

¢ ObcCerstveni dat,

¢ Oznaceni provedenych,

e Tisk §titk( balikd,

¢ Informace o provedené operaci.
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2.1.3.3.2 Pfedané do spisovny

Hlawni evidence - Pfehled Baliky - Pfedané do spisowny (baliky pfevzaté spisownou).

Baliky x
(@ Detail baliku == Nowy balik
Aktivai PFedané do spisovny
- Vybrat uloZeny filtr Wt Nadist ¥ Pou
Referent: Datum: Spisovna:
| e | 1681938-14.11.210: | [ | =~ ‘ ‘ [ ] Viastni
WEechny podminky
Hledat v seznamt [{ ¥ Vychozi pohled
I:I" V.. T.. S.. F.. Ident.baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak Skar.z... Skai
] ©® & B Dem " xterniho podpisu U obra... XXXX 54.4.2 5 5
@® Detail balik
[ ] @ B [ DeM R 1 1908 101.2. A 10
[] © B 8 pem + Novjbalik 1908 101. A 5
[] @ I [ DEM £ Obéerstvit 1 1998 122.5. 5 1
=1 o — . = :
1 [~] Oznat provedensa
= Tisk Etitk balikd
w Obsah baliku L
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mys$i nad seznamem nebo v menu akci ~ ), které Ize dale

provadét z prfehledu Baliky - Pfedané do spisovny:

e Zobrazeni detailu baliku,

Nowy balik,

Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

Tisk Stitkd balikd,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.3.3.3 Baliky - Cinnosti a pojmy
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Zobrazeni detailu baliku

& Detail baliku

Touto funkci uzivatel zobrazi detail-kartu baliku.

¢ Ballky - Balik DEMOAWZOAN4R X

Systém spravy dokumenta - webovy klient

f Editovat £+ Aktualizovat Cinnosti ~ Obsah ~ 'D Historie [ A =
Balik, Analogovy, Pfipraveno
=
PID baliku: Datum vzniku: Spisovy plan, znak: z
=
‘IIIIII DEMOAWZOANAR | E L4 ‘ |30.DS.2019 13:18:07 3| | |XXXX v ||51.1 - Dokumenty starosty || »== | e
[=]
Znatka: Polet dokumentd, jednotek, listd: Skartaéni znak, lhita: -
(=]
| | d| 1| of [vowwer [ v o (E
o
=
Nazev: Pocet analogovych dokumentd, jednotek: Rok skartace: Z
f/-:’-\
| batic 1 B 1| 1| | 2029| 1| @
l:l Prepotitavat l:l Prepotitavat l:l Bez spoustéci
udalosti
l:‘ Zménit i na vnofenych
Obsah
> Profil
> Ulozeni
X Zavrit

Zalozka Obsah baliku zobrazi seznam Jozenych entit (dokumenty / spisy). Na zalozce Balik Ize zobrazit

informace o baliku (Vlastnik, Datum skartace...)

Z detailu baliku I1ze déle provadét nasledujici Einnosti:

Pridéleni spisowné,

e Stornovani pfidéleni do spisowny,

Piepocitani dle obsahu baliku,

e Doplnéni spoustéci udalosti,

Stornovat balik,

Kontrola metadat,

Obsah baliku zobrazi iozené entity (dokumenty / spisy).

Touto funkci Ize wtwofit / doplnit spoustéci udalost.

Touto funkce prepocita rok skartace baliku dle skartaénich znakd oZzenych entit.
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Pridéleni do spisovny je mozno stornovat touto funkci.

0 Storno pridéleni do spisovny

Balik je mozno stornovat touto funkci.

= stornovat

Stornovat Ize pouze prazdny balik.

Novy balik

Chce-li uzivatel zahdjit proces archivace dokumentt, je vhodné dokumenty sdruzit do baliku. Balik je mnozina

dokumentt Ci spist se stejnym spisowm znakem a rokem skartace.

Vytwofit nowy balik je mozné touto funkci.
+ nowy balik

Zobrazi se prehled eviden¢nich udajd nového baliku.
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‘ Balik x
@ Balk ~ Cinnosti ~ =
- - = 2
PID baliku: Datum vzniku: Spisovy plan, znak: 2
=
(|| NN EMOAWZDASKK] f_nl ¢ ‘10.09.202010:45.’03 | '"'_"I ‘ “0,.3;
Znatka: Poéet dokumentd, jednotek, listd: Skartaéni znak, Ihita:
| [ S || [+ o
Nazewv: Poéet analogowych dokumentd, jedno...  Rok skartace:
| | | o] o | o
Prepocitavat Prepocditavat Bez spoustéci
udalosti
|:| Zménit i na vnofenych
Balik
v Profil

Viastnik: | @ Kraliek Milan Ing. PhD.
Funkce pro spisovnu, Spisovna

Datum skartace:

Staw:

Popis: ‘

Poznamka:

-

& ulefit X Zaviit

Systém automaticky wgeneruje PID baliku. Z &iselniku je nutno wbrat Spisovy plan, znak (bud wbérem z

Ciselniku nebo zadanim celého/Easti spisového znaku do pole Spisovy plan, znak).

Datum vzniku: Spisovy plan, znak:
‘ [ ‘ / ‘ ‘ 23.09.2020 10:17:54 ‘ & ‘ I 51 X | -
51 | Nazev: Dokumenty vedoucich Gtvard, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin: | Spis.plan: HAJ P

I 51 | Nazev: Dokumenty hejtmana a feditele Gfadu ( | Spis.plan: TCOP | Skart.znak: V | Skart.lhdta: 10 ‘
/] 51.1 | Nazev: Dokumenty starosty (primatora) | Spis.plan: HAJ | Skart.znak: V | Skart.lhdta: 10
512 | Nazev: Dokumenty mistostarosty (naméstkd) | Spis.plan: HAJ | Skart.znak: V | Skart.lhdta: 10 ‘
T 513 | Nazev: Dokumenty tajemnika | Spis.plan: HAJ | Skart.znak: V | Skart.lhdta: 10

51.4 | Nazev: Dokumenty vedoucich odbort | Spis.plan: HAJ | Skart.znak: V | Skart.lhdta: 10

51.2 | Nazev: Dokumenty tajemnika obecniho méstskéhao Gfadu | Spis.plan: TCOP | Skart.znak: V' | Skart.lhdta: 10

51.3. | Nazev: Dokumenty starosty | Spis.plan: TCOP | Skart.znak: V | Skart.Ihata: 10

451 | Nazev: Skoly a 3kolska zafizeni | Spis.plan: HAJ

Pokud uzivatel zaskrtne box Prepocitavat - Vozi-li do baliku dokument ¢i spis s wsSSim rokem skartace,
automaticky se posune rok skartace celého baliku. Lze nastavit pfiznak: Bez spoustéci udalosti. Do polozky

Nazev uzivatel wplni nazev baliku, dale I1ze wplnit pole popis a poznamku, pro dalsi specifikaci baliku. Volbou
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Ulozit dojde k ulozeni baliku.

Po ulozeni zmén prejde balik do staw prohlizeni, wolbou editovat jej dostaneme zpét do staw, kdy lze opravit

uloZzené zmény.

Oznaceni provedenych

Touto funkci Ize oznadit (zaskrtnout) fadky, u kterych byla uspé&sné provedena predesla operace.

v B DEMOX001C3)B Movak Jan, 666/5, 58601 Jihlava
v i DEMOX000AHGL  Z. Novatek, Muténicka 6, 625...

BN

Radky budou oznageny zatrzitkem pro pfipadnou dal$i hromadnou operaci...

Kontrola pfidéléni do spisovny

Pfed pfidélenim do spisowy je mozné provest kontrolu, ktera odhali pfipadné problémy, jez by mohly samotnému

pfidéleni / pfevzeti branit.

Pfidéleni spisovné
Touto funkci Ize pridélit balik spisowné.
(& Ppridélit spisovné

Volbou Pridélit spisovné... se zobrazi okno "Vybér spisovny". Kliknutim pravého tlagitka do pole Spisowna se

otevie okno s nabidkou spisoven pro pridéleni.

Vybér spisovny [1 x

Spisovna: |Hlavni spisovna

OK Zavrit

Vybérem spisowny a stisknutim tlacitka OK dojde k pfidéleni dané spisowé.
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Tisk Stitk(l balik(
Toto funkci Ize provést Tisk stitkt balikU.

ten Tisk 3titkd

Zobrazi se dialog Tisk stitku.

Tisk Stitkd

S Tisk Stitkd =

Tiskni od Stitku: ‘ 1 ‘

l:‘ Tiskni &titky pro viechny krabice

= Tisk Stithkd X Zavfit

Volbou tisk §titkd dojde k wgenerovani tiskové sestavwy. Pokud je na wbér vice sestav zobrazi se dialog pro wbér

tiskové sestawy.

2.1.3.4 Dokumenty a spisy pfedané do spisovny
Hlawni evidence - Pfehled Dokumenty a spisy predané do spisovny.

g Dokumenty a spisy pfedané do spisovny x

¢®> Detail dokumentu / spisu =

A Filtr : any filts v = £ Q Hledatvmenu (alt+q) {
Datum: ® Detail dokumentu /spisu L1

10.2.2020 - 10.2.2021 ¢ | =~ | [ ] Viastni

: 2 Obferstvit
VEechny podminky
Hledat v seznamu W Wichozi pohled* Ewv &

D... F... 5.. Ident.dok./s... Véc Zn. Sp-pl. Sp-znak

3 | O ﬁl"“ DEMOX001CR868  Dokument do baliku UNM 30/2021 0L el
[ ,: ﬁl"“ DEMOX001CABH DD 31/2020 ORU 300K 33.5 -

Pfehled zobrazi dokumenty a spisy pfedané do spisovny.
Nad seznamem lze provadét tyto ulohy:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

¢ Obcerstveni - znownacteni seznamu.
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2.1.3.5 Transakc¢ni protokoly

Hlawni evidence - Pfehled Transakéni protokoly.

(® Detail dokumentu/spisu =1 Generovat nformace o provedené operac =
- Vybrat ulozeny filtr ‘ B ‘ v = ¥ Pouzité: @

Datum: Rozsah generovani:

5.6.2021 - 9.6.2021 | = ‘ =~ | |8.6.2021-8.6.2021 |

pfipominat

generovani kazdy den

VEechny podminky
Hledat v seznamu W Vychozi pohled v O
Dv T.. ldent.dok./sp... Nézev souboru od Do
DEMOX001EQ52  KTP20210608_20210608 202... 08.06.2021 08.06.2021 -
DEMOX001EOOT KTP20210607_20210607 202... 07.06.2021 07.06.2021

DEMOXDOTEONY KTP20210607_20210607 202...
DEMOX001EOM3 KTP20210607_20210607 202...
DEMOX001EO]I B2158A.PDF

@ Detail dokumentu / spisu

NN NN
P

=1 Generovat

Otevfit protokol

++ Obcerstvit
Oznaé provedené
i)

-

Pocet: 5

Rozsah generovani transak&éniho protokolu je automaticky nastaven od data posledniho generovani TP po

predchazejici den aktualniho data ("vCerejsi den").

NSESSS uklada povinnost wstupu transak&niho protokolu denné. Transak¢ni protokol by se tedy mél generovat s
denni periodicitou. Pro zobrazeni upozornéni Ize wuzit zatrzitko pfipomenout generovani kazdy den. Pokud je
zatrzitko oznaceno, bude uzivatel pfi prvnim spusténi modulu (prvnim spusténi v daném dni) upozornén, aby

wygenerovani provedl (pokud jeSté generovani TP nebylo provedeno).
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|

Transakcni protokol byl naposledy generovan
08.06.2021.

Generovat transakéni protokol nyni?

Ano Me

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim praveho tladitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize déle

provadét z pfehledu Transakéni protokoly:
e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu Transaké&niho protokolu,

e Generovani transakéniho protokolu,

e Otevreni protokolu,

Obcgerstveni - znownadteni seznamu.

2.1.3.5.1 Generovani transakcniho protokolu

Touto funkci Ize vgenerovat transaké&ni protokol za ur€ené obdobi.

= Generovat
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ir Sprava oblibenych ~ @ Detail sestavy UloZené sestawy | =
Nézev sestavy
5L W Vychozi pohled v &
Mazev sestavy ID

w [5] PPO - Transakéni protokol piijmu a odeslani PROTRADT 5L

[5] PPOTRADT PPO - Kompletni transakéni protokol PPOTRADT i

[5] PPOTRAD1 PPO - Transakéni protokol pfijmu a odeslani PPOTRAD1 4

[5] PPOTRAD1 PPO - Transakéni protokol zmén PPOTRAD1 ;4
Folet: 4

Volbou Generovat dojde k wgenerovani wbrané sestavy transak&niho protokolu.

L H
Tal:
Fax:
Sman -

Gensmvano: 108 0G0
wytied: KriBlek kil Ing FRO_ den Komise pro enaizac

PPO - Transakcni protokol zmén
Za obdobi:

21.08.2020 - 21.08.2020

oo BRO - TansakEns protokal zmdn Ofad v Novem 1dpd 21.080 2020 - 21.00.2020
FID: XXXX
Spic. plan, znak: XXXX 54414
H N ENEEE R Skartafn® znak a Ihis: AS
] =
2 mem om
[ & |
Ko
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2.1.4 Vypravna

Sekce uloh Vypravna slouzi k wpraveni zasilek.

=] VYPRAVNA

Ty zasilky k vypraveni

= Vypraveni zasilek

Provedena vypraveni z...

Vyprawa zobrazuje prehledy a umoziiuje ulohy:

e Zasilky k wpraveni,

e \/ypraveni zasilek,

¢ Provedena wpraveni zasilek.

162



Popis prace v aplikaci

2.1.4.1 Zasilky k vypraveni

V prehledu Zasilky k vypraveni se zobrazi seznam zasilek pfipravenych k wypraveni.

i Zasilky k vypraveni

(& Detail zasilky (@& Detail dokumentu / spisu

Ident. dok./sp... Adresat

Detail zasilky

®

Detail dokumentu / spisu

Predat

Stornovat

O u

+ Tridéni dle ID zasilky

[

UloZit pofadi oznaenych fad...

Posunout oznafeng p)

€y

4

Ob&erstvit

r

[&]

Oznad provedeng

Q@

= O

Tisk )

Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mySi nad seznamem nebo v menu akci

provadét z prehledu Zasilky k vypraveni:

Zobrazeni detailu zasilky,

-

=

“n M&sté, Fucikov...
terface.UPVSRefl...
n MEsté, 666, 54...

n Mésté, Fudikov...

zaadaaa.aaa

n MEsté, Fudikovw...
n Mésté, Fulikov...
n Mésté, Fulikov...
CHRUDOS, Arbe...
n Mésté, Fulikov...
n Mésté, Fulikov...
ri_sindelka@gor...
n MéEsté, Fulikovw...
n MEsté, Fudikovw...

n MéEsté, Fudikov...

pfedat [

L

Lt
-
[ YV Wchozi pohled* Ev £
Zpusob doru... 1D zasilky
interni DEMOZ000GI5SW «
poita DEMO2000GI41
poita DEMOZ2000GIEH
interni DEMOZ2000GIAT
poita DEMO2000GI9C
interni DEMOZ2000GIB2
interni DEMOZ2000GIDS
interni DEMOZ2000GIFI
kunyr DEMOZ2000GICX
interni DEMO2000GIGD
interni DEMOZ2000GIHE
posta DEMOZ2000GITK
posta DEMO2000GIWS
interni DEMOZ2000GIYY
interni DEMO2000GIZQ -
’
Podet: 61
= ), které Ize dale

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

* Predani zasilek,

Stornovani zasilek,

Setfidéni zasilek dle ID,
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Ulozeni pofadi oznaenych fadkd,

e Posun oznacéenych fadkd,

Obcgerstveni,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci,

Tisk predavaciho protokolu nebo Tisk obalek.

2.1.4.2 Vypraveni zasilek

Sekce pro wpraveni zasilek dle zplsobu doruceni.

4 vypraveni zasilek

PoZta

Kuryr

Dorufovad sluzba
Elektronicka posta
Datova schranka

GEX

El. schranka (jiny systém)

Hybridni posta

Prehledy zobrazi seznamy zasilek k vypraveni dle zplisobu doruceni:
e Posta,
e Kuryr,

e Dorucovaci sluzba,

e Elektronicka posta,

e Datova schranka,

e GEX

e Hybridni posta.
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2.1.4.2.1 Posta
Seznam Vypraveni zasilek, jejichz zpUsob odeslani (doru¢eni) je Posta.

i Zasilky k vypraveni poStou

(@& Detail z3silky (& Detail dokumentu / spisu |E| UloZitzmény T, Vypravit 9 O~

)
psC, stat: |01009-ii|inag |SLOVAKIA—SK
Text pfed, Podaci éislo, Text za,... | texPreE H ‘ ‘po |D
Poplatek, Vaha: | 6,0000” ?,ODOD‘

Hledat v seznamu Vybrano (3) W Vychozi pohled v
v V.. T.. 5. Adresat Zastupna osoba Podacidislo  Poplatek Vaha Cena Sluzk
B eragilik Ales, Homni Jihlava2 66... B -
B4 prazilik Aleg, Horni Jihlava2 66... EK
12345 0.00 0.000 EK

M petrkli¢ Petr, 666, 58601 Jihlav...

Pfed vypravenim zasilek jejichz zptsob doruéeni je posta je nutné wplnit polozky PSC a stat.

Udaje o wpravovanych zasilkach je mozné zadat hromadné (podaci &islo, poplatek, vaha viz kapitola Predplnéni

podaci €islo, vaha, poplatek).

Tyto Ize predplnit v Nastaveni aplikace:

Mastaveni pofatefnich hodnot pro vypraveni zasilek

psC, stat: ‘58601 -Jihlava 1 | od HCZECH REPUBLIC - CZ | mes ‘

Doruéovaci sluzba: ‘ donasecka

Text pred, Podaci Cislo, Text za: ‘ pr ‘ ‘ 0 H

O,DOOOH 0,00DO‘

Poplatek, Vaha:
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®

+ Tridéni dle ID zasilky

A e (1= [

N

L]
L]

=0 Tisl

Detail zasilky

UloZit zmény
Vypravit

Zména hodnot

Posunout cznadenég

Pfedplnit

Obferstvit

Oznat provedené

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Detail dokumentu / spisu

UloZit pofadi oznacenych Fad...

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z pfehledu Zasilky k vypraveni postou:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail_spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

e Setfidéni zasilek dle ID,

e UloZeni poradi oznacench rfadkud,

e UloZeni zmén,

e \/ypraveni zasilek,

e Zména hodnot - editace dat zasilek k wpraveni,

e Posun oznacenych radku,

e Predplnéni podaci €islo, vaha, poplatek,

e Oznaceni provedenych,

e Tisk:
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e Tisk podaciho archu pro postu,
e Tisk eviden€niho listku poStoweého,
e Tisk prfehledu wpravenych dokumentt / spisu.

2.1.4.2.2 Kuryr
Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichz zpdsob odeslani je Kuryr.

€ Zasilky k vypraveni kuryrem x

(@) Detail zasilky (& Detail dokumentu / spisu |E| Ulofitzmény T, Vypravit f O~

| |2 m

Text pfed, Podaci &islo, Text za.... ‘ texPreE

Poplatek, Vaha: ‘ 6,0000” ?.GDOD‘
Hledat v seznamu Vybrano (1) [ ¥ wychozipohled
v V... T.. 3.. Adresat Zastupna osoba Podaciéislo  Poplatek Vaha Cena
Ed Portal Dzony2, .. dzony@port...

Lo

v o
Sluzk

REK| “

Je mozné zadat udaje o wpravovanych zasilkach (podaci Cislo, poplatek, vaha viz kapitola Pfedplnéni podaci Cislo,

vaha, poplatek).
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®

Detail zasilky

®

Detail dokumentu / spisu

¢ Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznacenych Fad...

(==

UloZit zmény

Vypravit

S [

Zména hodnot

+ Posunout oznafené )

%

Pfedplnit »

Ob&erstvit

[&]

Oznaf provedené

= Tislk »

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prfehledu Zasilky k vypraveni kuryrem:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail_spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

e Setfidéni zasilek dle ID,

e UloZeni poradi oznacench rfadkud,

e UloZeni zmén,

e \/ypraveni zasilek,

e Zména hodnot - editace dat zasilek k wpraveni,

e Posun oznacenych radku,

e Predplnéni podaci €islo, vaha, poplatek,

e Oznaceni provedenych,

e Tisk:
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e Tisk podaciho archu pro postu,
e Tisk eviden€niho listku poStoweého,
e Tisk prfehledu wpravenych dokumentt / spisu.
2.1.4.2.3 Dorucovaci sluzba
Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichz zplsob odeslani je Doruéovaci sluzba.

€ Zasilky k vypraveni doru€ovaci sluzbou

(@& Detail zasilky (& Detail dokumentu / spisu |E] Ulozitzmény T, Vypravit (? O~

Dorutovaci sluzba: ‘

Text pfed, Podaci &islo, Text za.... ‘ texPreE ‘ | ‘ | po | |:|
Poplatek, Vaha: ‘ 6,0000” ?,GDUD‘

Hledat v seznamu Vybrano (2) [/ ¥ wychozipohled v 3
v V... T.. S.. Adresat Zastupna osoba Podacicislo Poplatek Vaha Cena sluzk
E' NovakJan, 666/5, 58601 Jihlava 111 0.00 0.000 DR.U “
H Movak Jan, 666/5, 58601 Jihlava 22.00 0.500 DR.E}

Pfed wpravenim je nutné wbrat Doru¢ovaci sluzbu.

Je mozné zadat udaje o wpravovanych zasilkach (podaci Cislo, poplatek, vaha viz kapitola Pfedplnéni podaci Cislo,

vaha, poplatek).
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<

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Detail zasilky

Detail dokumentu / spisu

Tridéni dle ID zasilky

UloZit pofadi oznacenych Fad...
UloZit zmény

Vypravit

Zména hodnot

Posunout ocznadenég ¥
Pfedplnit »
Obéerstvit

Oznaf provedené

Tisk )

provadét z prfehledu Zasilky k vypraveni doruéovaci sluzbou:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,
e Setfidéni zasilek dle ID,
¢ UloZeni pofadi ozna€ench fadkd,
e UloZeni zmén,

¢ Vypraveni zasilek,

e Zména hodnot - editace dat zasilek k vypraveni,

e Posun oznacenych fadku,
¢ Piedplnéni podaci €islo, vaha, poplatek,

e OznacCeni provedenych,

e Tisk:
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e Tisk podaciho archu pro postu,
e Tisk eviden€niho listku poStoweého,

e Tisk prfehledu wpravenych dokumentt / spisu.

2.1.4.2 4 Elektronicka posta
Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichz zplsob odeslani je e-vypravna.

¢ Zasilky k vypraveni el. postou

(& Detail zasilk (& Detail dokumentu / spisu UloZit zmén 1T, Vypravit " Posunout oznadené ~ =
¥ p y Ly VYP e

"
Hledat v seznamu Vybrano (41) [{ ¥ Vychozipohled v o
v V.. T.. 5. P.. Adresat Zastupna osoba SluZby Druh zasilky  ID zasilky Zn.
Z. Novatek, Muténicka 6, 625... DRF.EK obyZejné psani DEMO2000GDOK
Z. Novacek, Muténicka 6, 625... DRF.EK obycejné psani DEMO2000GD2A
Z. Novacek, Muténicka 6, 625... DRF,EK obyZejné psani DEMO2000GD40
Z. Novacek, Muténicka 6, 625... DRF.EK obycejné psani DEMO2000GD6Q
& Detail zasilky

Detail dokumentu / spisu

¢ Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznacenych fad...

i3 (3

UloZit zmeény

Vypravit

[=

Posunout ocznadenég )

y

+* Obéerstvit

[<]

Oznaf provedené

@

o

Tisk )
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Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prehledu Zasilky k vypraveni el. postou:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

o Setfidéni zésilek dle ID,
¢ Ulozeni pofadi ozna€ench fadk(,
* Ulozeni zmeén,
e Vypraveni zasilek,
¢ Posun oznacenych fadku,
¢ Oznaceni provedenych,
e Tisk:

e Tisk podaciho archu pro poStu,

e Tisk eviden¢niho listku poStowného,

e Tisk pfehledu wpravenych dokumentu / spisu.

2.1.4.2.5 Datova schranka
Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichz zplsob odeslani je DS e-vypravna.

i Zasilky k vypraveni datovou schrankou - ISDS %

(& Detail zisilky (@ Detail dokumentu / spisu @ UloZit zmény T, Vypravit S S Y ==

i
Vlastni e d £+ MNadist
D Automaticky vratit nevypravené zasilky odesilateli

Hledat v seznamu Vybrano (42) W Vychozi pohled v i
v V.. T.. 5.. Adresat Zastupna osoba SluZby Druh zasilky  ID zasilky Zn.
H  Jihomoravska energetika, a.s..... D,EK doporudena ... 000011746
B Jihomoravska energetika, a.s..... D.EK doporu€ena ... 000011746 SOB-11
| age
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®

Detail zasilky

i®)

Detail dokumentu / spisu

¢ Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznacenych Fad...

(9 05

UloZit zmény

Vypravit

[=

.

OvEfit adresaty
+ Posunout oznafené )

+* Obferstvit

#| 0Oznat provedené

= Tisk y

Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prehledu Zasilky k vypraveni datovou schrankou:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail_spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

e Setfidéni zasilek dle ID,

¢ UloZeni poradi oznacench fadkda,

e Ulozeni zmén,

e \ypraveni zasilek,

e Owereni adresatq,

e Posun oznacéenych fadkua,

¢ Oznaceni provedenych,

e Tisk:

e Tisk podaciho archu pro postu,

e Tisk evidenéniho listku poStowmného,
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e Tisk pfehledu wpravenych dokumentu / spisu.

2.14.26 GEX

Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichz zplsob odeslani je GEX - gordicka elektronicka posta.

2.1.4.2.7 Hybridni posta
Seznam zasilek k Vypraveni zasilek, jejichZz zplsob odeslani je Hybridni posta.
¢ Zasilky k vypraveni hybridni poStou

(@& Detail zasilky (@ Detail dokumentu / spisu |E] UloZit zmény T, Vypravit & Posunout oznacené ~

£t
I:‘ Vlastni e d
Hledat v seznamu Vybrano (7) W Vychozi pohled A -
~ V... T.. 5.. Adresat Zastupna osoba Sluzby Druh zasilky 1D zasilky Zn.
Bl Sindy JiFik, ,, jiri_sindelka@gor... DR, UX.EK doporugena .. DEMO2000GCC3
Bl  KkosLukag, Krajni 123456, 257... DR.UX.SAEK  doporufena.. DEMOZ000GALS
Bl Kosikjan, Krajni 1999/25, 561... DR.UXSAEK  doporuena.. DEMOZ000GAM3
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i)

Detail zasilky

[

Detail dokumentu / spisu

¢ Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznacenych Fad...

(9 [

UloZit zmény

Vypravit

[»

+ Posunout oznafené )

+* Obferstvit

l] Oznat provedené

=0 Tisk >

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prfehledu Zasilky k vypraveni hybridni postou:

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail_spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,

e Setfidéni zasilek dle ID,

¢ UloZeni poradi oznacenych radkd,

e UloZeni zmén,

e \/ypraveni zasilek,

e Zména hodnot - editace dat zasilek k wpraveni,

e Posun oznacenych radku,

e Oznaceni provedenych,

e Tisk:

e Tisk podaciho archu pro postu,

e Tisk eviden¢niho listku poStowmého,

e Tisk prfehledu wpravenych dokumentl / spisU.
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2.1.4.3 Provedena vypraveni zasilek

V prehledu se v horni &asti zobrazi chronologicky prehled jednotliwch wpraveni (odeslani) a kliknutim na wbrany

fadek se v dolni €asti zobrazi pfislusné zasilky, které byly vtomto obdobi odeslany.

Hromadné operace Ize provadét pouze v dolni ¢asti seznamu a jsou popsany nize.

Provedena vypraveni zasilek x

Datum vypraveni: {3
23.6.1938 - 1.10.2102 |t =~ | [ ] Vlastni
-
@ Detail zasilky
Hledat v seznamu _ i pohled® Ev &
I @ Detail dokumentu / spisu »
Datum odeslani Zphsob doruéeni Posledni
09.02.2021 12:42:31 HP e-vypravna = porugeni k Milan Ing. ... Kralicek b
09.02.2021 11:53:45 poita = k Milan Ing. ... Kralicek I

Mové odeslani dle wybrané za...
08.02.2021 10:59:20 posita k Milan Ing. ... Kralicek b

¢# Mastaveni hodnot pfeplnéni
29.01.2021 12:19:49 DS e-wypravna K Milan Ing. ... Kralicek b
. &7 Zména hodnot - e
3
H uvlozit zmény R
¥, Import dat podaciho archu
w Provedena vypraveni @ Detail zasilk ] =
Hledat v seznamu ¢ Predpinit ’ E ¥ &
||~ V.. T.. &.. Adresat éislo  Poplatek V
" e M [] Ozna provedené
D Jihomoravska energeti 0.00
o
en Tisk »

e Zobrazeni detailu zasilky,

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu - zobrazi Detail dokumentu nebo Detail spisu, podle toho nad kterou

entitou tuto akci uzivatel provede,
¢ Doruceni,
¢ Nové odeslani dle wbrané zasilky,
¢ Nastaveni hodnot pfedplnéni,

e Zména hodnot - editace dat zasilek k vypraveni,
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e OznacCeni provedenych,

e Ulozeni zmén,

Import podaciho archu,

Predplinéni - podaci Cislo, vaha, poplatek,
e Tisk:

* Tisk podaciho archu pro poétu,

e Tisk evidencniho listku po$towného,

e Tisk pfehledu wpravenych dokumentu / spisu,

e Tisk obalek.

2.1.4.4 Vypravna - Cinnosti a pojmy

2.1.4.41 Zména hodnot - editace dat zasilek k vypraveni

Touto funkci |ze zménit/upravit data pro wpraveni zasilek.

Zména hodnot pro vypraveni 0 x
Identifikator dokumentu / spisu: |l DEMOX000ASW] . r
Podaci Cislo:
Poplatek: 0,00
WVaha: 0,0000
Cena: 0,00 -
OK Zaviit

2.1.4.4.2 Zobrazeni detailu zasilky

@& Detail zasilky
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Touto wolbou se zobrazi Detail zasilky (vice viz kapitola Detail zasilky).

2.1.4.4.3 Stornovani zasilek

Touto funkci Ize stornovat aktivni zasilky. Storno zasilky je newatna operace. Stornované zasilky lze zobrazit v

seznamu zasilek pokud uzivatel zvoli filtr Stav zasilky: Stornovano.

2.1.4.4 4 Predani zasilek

Oznacené zasilky Ize pfedat na jiného referenta.

DEMOX001C3|BE ~ Mowvak Jan, 666/5, 58601 Jihlava
IS ey oAl @ Detail zasilky
SNSRI @ Detail dokumentu / spisu

[

DEMOX001C3JE [N
DEMOXO00AHSL
DEMOX001C3JB

€) Stornovat

BN
QR

[ R

V nacteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici zasilkam, které se maiji predat. Kliknutim pravéeho tlacitka
kdekoli vseznamu se zobrazi nabidka, ze které se wbere polozka Predat zasilky. Zobrazi se okno ,,Hromadné

predani zasilek”, kde se wplni referent (osoba), kterému budou zasilky pfedany.

Piredani zasilek

Referent:

@ Kralicek Milan Ing. PhD.
Hiavni udatni 1, Odbor YY

OK ZavTit

Stisknutim tla¢itka OK dojde k pfedani zasilek. Takto pfedané zasilky si pfebirajici osoba odnasi sebou k dalSimu

zpracovani (stava se Mastnikem).
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2.1.4.4.5 Setfidéni zasilek dle ID

V nékterych pfehledech je mozné fadky seznamu uzivatelsky setfidit - Tridéni dle ID zasilky.

Poradi je ur€eno opakovanym zadavanim ID zasilky ve specialnim okné.

Zadejte identifikaci zasilky

Identifikator: |mm n

oK Zavrit

Pro zadani ID se €asto pouziva ¢teCka ¢arowch kédu.

Upozornéni: Pokud chceme zménéné poradi zachovat i po znownacteni dat, je toto nutné ulozit funkci UloZeni

poradi oznacench radku.

2.1.4.4.6 Ulozeni poradi oznaCench fadka

Pokud zménime v prehledu pofadi fadk(l (Posun oznacenych fadkl nebo Setfidéni zasilek dle ID) a chceme toto

pofadi zachovat i po znownacteni dat, je nutné poradi ulozit.

Predat

Stornovat

[ & R

Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznagenych Fadka

Zastawvit

NN N
[

[0 R

Poznamka: Poradi se ulozi pouze u ozna¢enych radku.
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2.1.4.4.7 Posun oznacenych fadku

Touto funkci Ize ménit pofadi fadkd. Podminkou je, aby oznacené fadky byly v jednom bloku (za sebou).

Dv V.. T.. Z.. 5.. Ident.dok./sp...
i DEMOX001CSPM

£  Posunout oznafené

T Posunout na zatatek
Posunout nahoru
4 Posunout dold

4+ Posunout na konec

LI s TS|

Radky Ize posunout:

¢ Na zaCatek seznamu,

¢ Na konec seznamu,

¢ O jeden fadek nahoru/dol0.

Upozornéni: Pokud chceme zménéné poradi zachovat i po znownacteni dat, je toto nutné ulozit funkci Ulozeni

poradi oznacench rfadkua.

2.1.4.4.8 OznaCeni provedenych

Touto funkci lze oznacit (zaskrtnout) fadky, u kterych byla Uspé&Sné provedena predeSla operace (oznaceny

zelenym kolem s fajfkou).

v i DEMOX001C3)B Movak Jan, 666/5, 58601 Jihlava
v Ez DEMOX000AHGL  Z. Novadek, Muténicka 6, 625...

IS4l

Radky pak budou takto oznageny pro pfipadnou dal$i operaci...

2.1.4.4.9 Obdgerstveni

Tato funkce provede znownacteni dat pfehledu ¢i detailu.

Pro uzivatele je funkce Obgerstvit uziteCna po provedeni zmeény. Funkce obcerstvit znow nacte data ze sytému,

veetné v8ech zmén (provedenych i jinymi uZivateli).
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2.1.4.4 .10 Informace o provedené operaci

U nékterych operaci Ize zobrazit informace o wsledku provedené operace... Lze wuzit napfiklad pokud uzZivatel

provadi hromadné akce nad seznamy.

Typ akce: Neurieno

Provedeno: 2 / Neprovedeno: 0/ Celkem: 2

Funkce je aktiwni pouze po provedeni operace s vybranou entitou/ vbranymi entitami.

2.1.4.4 11 Tisk pfedavaciho protokolu

Po predani zasilky je mozné wygenerovat sestawu Predavaci protokol zasilek.

L4 = Tisk

=1 Tisk pfedavaciho protokolu

= Tisk obalek

2.1.4.4 12 Predplnéni (podaci Cislo, vaha, poplatek)

Zadani podaciho Cisla, je mozné provadét bud pred wpravenim (za predpokladu, Ze Vyprawa sama wlepuje
podaci Cisla na doporu¢ené zasilky) nebo az po wypraveni (pokud podaci Cisla wlepuje posta). Zadani vahy a

poplatku zalezi na konkrétnich potfebach organizace.

Kliknutim na slozku stromu aplikace Vypraveni zasilek se rozbali vétev s nabidkou polozek. Kliknutim na polozku
Posta, Kuryr nebo Doru€ovaci sluzba nebo pfimo ve stromu aplikace Provedena vypraveni zasilek. Je
mozné wplnit pole text pfed, podaci Cislo, text za, vaha, poplatek (pocatecni hodnoty) vzahlavi nacteného

seznamu:
¢ Text pred - Ciselny i textowy Udaj.
¢ Podaci ¢islo - ¢iselny udaj.

e Text za - Ciselny i textowy udaj (v8tSinou je zde wplnéno "CZ").
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e Vaha - ¢iselny Udaj (doporu¢ujeme zadavat vahu v kg).
¢ Poplatek - Ciselny udaj [KE]

Oznacenim fadkl seznamu, kde se ma predplnit podaci €islo a kliknutim pravého tlaitka kdekoli v seznamu se
zobrazi nabidka, ve které se wbere polozka Predplnit a poté Podaci ¢islo. Systém predplni podaci Cisla slozena
z policek Text pred, Podaci ¢islo a Text za pro oznacené fadky postupné vzrlstajici fadou Cisel. Systém

predplni podaci €isla pouze pro doporu¢enou postu.

Oznacenim fadkd seznamu, kde se ma predplnit vahu a kliknutim pravého tla¢itka kdekoli v seznamu se zobrazi
nabidka, ve které se wbere polozka Predplnit a poté Vahu. Systém predplni stejnou vahu pro vS8echny oznacené

radky.

Oznacenim fadku seznamu, kde se ma predplnit poplatek a kliknutim pravého tladitka kdekoli v seznamu se
zobrazi nabidka, ve které se wbere polozka Predplnit a poté Poplatek. Systém predplni poplatek pro vS8echny

oznacené fadky.

Oznacenim Ffadkt seznamu, kde se ma predplnit Ve, tj.: podaci &islo, poplatek a vaha, kliknutim pravého tlacitka
kdekoli vseznamu se zobrazi nabidka, ve které se wbere polozka Predplnit a poté VSe. Systém pfedplini podaci
Cisla pro oznacené fadky postupné vzrUstajici fadou Cisel (pouze pro doporuc¢enou postu), poplatek i vaha bude

predplnéna pro vSechny oznacené fadky.

Oznacenim fadkd seznamu, kde se ma predplnit poplatek a vaha dle pfednastaveni a kliknutim pravého tlacitka
kdekoli v seznamu se zobrazi nabidka, ve které se wbere polozka Predplnit a poté Poplatek/vahu dle

prednastaveni. Systém predplni poplatek i vahu podle pfednastavenych hodnot pro vSechny oznacené fadky.

Jestlize se neprovede wpraveni zasilek okamzité po zadani Udajud, je dobré stisknout tlacitko Ulozit zmény pro
ulozeni zadanych udaju. Po wgenerovani podacich Cisel se v zahlavi automaticky ulozi pole Podaci Cislo na
nasledujicim Cisle, nez které bylo vwgenerovano (napf.: bylo wgenerovano 25 podacich &isel po€inaje €islem 1541,

takZe se po generovani objevi v poli podaci ¢islo 1566).

Text pfed, Podaci €islo, Text za, Nové pod. Eislo: ‘ pr H H “:'

Poplatek, vaha: ‘ 0,0000

Polozky pfedplnéni Ize ulozZit pro opakované pouZziti.

¢? Predplnit Predplnit podaci islo

£+ Obferstvit Fredplnit vahu

Oznal provedené Fredplnit poplatek

= Tisk Fredplnit vie
i ] Predplnit poplatek/vahu dle pfednastaveni

UloZit predplnéni
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2.1.4.4.13 Ulozeni zmén

Touto funkci Ize ulozit do databaze zmény (pfimou editaci, zménou pofadi atd.) na zasilkach .

@ Detail zasilky
@ Detail dokumentu / spisu

4 Tridéni dle ID zasilky

] UloZit pofadi oznafenych fadkl

] Uloit zmény

2.1.4.4.14 Ovefeni adresatu
Pfed wypravenim Ize provést kontrolu adresata.

|

ihnomoravska enereetika, a.s....

Detail zasillky

Detail dokumentu / spisu
Tridéni dle 1D zasilky

UloZit pofadi oznafenych Fadki
UloZit zmény

Viypravit

Owérit adresaty

O [ [ O
RN NN <

Zelené budou oznaceny fadky (zasilky), u kterych dopadla kontrola adresatu Uspésné.

2.1.4.4.15 Vypraveni zasilek

Stisknutim tlacitka Vypravit dojde k vypraveni - k faktickém odeslani oznacenych zasilek z Gradu.

Po této akci se zobrazi dotaz "Chcete ukoncit dnesni vypraveni zasilek?". Po stisknuti tlacitka Ne se okno
zawe a wypravené zasilky nebudou pfidany do seznamu Provedena vypraveni zasilek. Po stisknuti tlacitka Ano

dojde k wpraveni zasilek poStou a wpravené zasilky budou pfidany do seznamu Provedena vypraveni zasilek.

Pokud pfedtim jiz byly wpraveny jiné zasilky, které nebyly pfidany do seznamu Provedena vypraveni zasilek,

budou pfidany nyni.

Po wpraveni je mozné provést Tisk podaciho archu pro poStu.
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2.1.4.4.16 Tisk evidenc¢niho listku postovného

Provede generovani sestawy Evidenéniho listku postovného.

=1 Tisk - Podaci arch

=1 Tisk - Podaci arch {doporucené)

=1 Tisk - Evidecni listek postovngho

2.1.4.4 17 Tisk podaciho archu pro postu

Systém zobrazi dotaz ,,Chcete vytisknout podaci arch pro postu?“. Stisknutim tlacitka Ano se wtiskne podaci
arch vS8ech prave wpravenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ano dopor. se wtiskne podaci arch pouze
doporucenych zasilek. Stisknutim tlacitka Ne se okno zavfe a podaci arch se newtiskne. Podaci arch je mozné

wtisknout i dodate&né az po wypraveni.

* =3 Tisk - Podaci arch

=1 Tisk - Podaci arch {doporufeng)

=1 Tisk - Evidecni listek poZtovného

RR32155110... W = Tisk pfehledu vypravenych dokumenti/spisi

2.1.4.4 .18 Tisk prehledu vypravenych dokumentu / spist

Touto wlbou Ize generovat tiskovou sestaw prehledu wpravenych dokument(/spisu.

* = Tisk - Podaci arch
=1 Tisk - Podaci arch {doporufeng)

=1 Tisk - Evidecni listek poZtovného

=1 Tisk pfehledu vypravenych dokumentd/spisu

184



Popis prace v aplikaci

1 x
ir Sprava ocblibenych ~ @ Detail sestavy UloZfené sestawvy ~ =
Hledat v seznamu W Vychezi pohled v
Nazev sestavy 1D
» 5 Prehled vypravenych dokumentii/spist VYPPRVO1 W
B vvPPRVO1 PFehled wypravenych dokumenti/spisd VYPPRVO1 w
B vPPRVO1 Prehled vypravenych dekumentd/spis - MO VYPPRVO1 W

2.1.4.4 19 Tisk obalek
Provede generovani (tisk) obalek / §titku zasilek s adresou.

¢ Zasilky kwypraveni = Tisk adres X

=) Tisk obdlek (= Tisk Stitkd

Pofet pro tisk: Od titku:
E 4
Tisknout zasilky: |:| Vechny formaty

i- Wiechny (2) -',:__\'- Pfipravenég (0) -ﬁ'__:} Vybrané (0)

Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v i
F... Sluzby Druh zasilky Potet
DRF obycejné psani 2

2.1.4.4.20 Doruéeni

Touto akci se wwla dialog doru€eni zasilky. V okné doru€eni je mozné editovat data doru€eni zasilky.
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Doruceni zasilky

] x

x Zrugitzmény [=E UloZit 3

Dokument / spis Zasilka

Identifikator dokumentu / spisu: Identifikator zasilky:

|Iﬁl DEMOX001CSPM ‘ E | I DEMO2000GHOG E f

Znatka:

Podaci Cislo:
|LL|NM 39/2021 | ‘ ‘

Typ dokumentu: Adresat:

@ Jihomoravska energetika, a.s., xx 36/18... B A® | .

| Dopis |
IC0: 49970194 | Stit: CZECH REPUBLIC

w Doruéeni
Odesilajic: | @ Kralicek Milan Ing. PhD. Stav doruceni zasil... ‘Dofu&eno | v ‘
& :on komise pro legalizac. ... -
Datum doruceni: ‘99.02.2021 11:53:45 | i ‘
Schranka c-des-'lajic...‘ 1 Vlastni ‘ —
Datum uloZeni: ‘D M.YYYY | ] ‘
Viastnik: | @ Kralicek Milan Ing. PhD.
@ :i-n komise pro legalizac, ... Poznamka k dorud...
Schranka vlastnika: ‘ *A  Vlastni ‘
Bl viozit |[ERaFEN
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2.1.4.4.21 Noveé odeslani dle vybrané zasilky

Provede nové odeslani dle wbrané zasilky.

Nové odeslani zasilky O x
9 Adresat ~ =
Mastaveni zasilky Adresat
Sablona zasilky: Adresat: ® Jihomoravska ... 1522 0 @ |
ICO: 49970194 ... :
Zplsob odeslani: Ipoéta | v
Typ obsahu zasil... Ineurceno ' i S
Druh zasilky: I neurceno | v Radek 1:
Doplikové sluzby: g Radek 2:
. g Radek 3:
Poznamka: Radek 4: | Jihomoravska energetika, a.s.
Radek 5: | Lidicka 36/187
e s = | i 2
Identifikator zasil... |m  DEMO2000GHOG | n | L -
Generou_at identifikator Bidek 7: | 65944
automaticky
|:| Owéfovat jen existenci schranky v il
1SD5 =

2.1.4.4.22 Nastaveni predplnéni

Touto wolbou Ize nastavit nasledujici udaje k pfedplnéni.

Nastaveni preplnéni

Text pfed, Podaci ¢islo, Text za, Nové pod. €. | ‘ ‘ 500 ‘ ‘ ||:|

Poplatek, Vaha: | D.CID‘ ‘ 0,0000 ‘

2.1.5 Spisovna
Sekce uloh Spisovna - ulozeni (archivace / skartace) dokumenta.

Tato sekce se uzivateli zobrazuje pouze pokud je administratorem powvolena.

187



Systém spravy dokumenta - webovy klient

@ SPISOVNA

:E.r K prevzeti
k umisténi ve spisovné
Priprava skart. navrhu
Skartacni navrhy
Skartacni protokoly
Pirehledy
UloZna mista
Ostatni
Mazani

% Digitalni spisovna

2.1.5.1 K prevzeti
Spisowna - K prevzeti:
—

& K prevzeti

Baliky k prevzeti do spisovny

Dokumentyfspisy k pfevzet..
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2.1.5.1.1 Baliky k pfevzeti do spisovny

V prehledu se zobrazi seznam baliku pfidélenych aktualni spisowné.

€ Baliky k prevzeti

@ Detail baliku == Nowy balik & Pfevzitdospisovny  ~/ Kontrola pfed pfevzetim \{b =
- ybrat uloZen » 5 £ Naist &
Referent:
“ | & | o I:' Vlastni VEachny podminky
Hledat v seznamu [ T vychozipohled v
Dv V.. T.. S5.. F.. Ident.baliku Nazev Spisovy... Sp.znak Nazev spis. znaku
I:‘ ™ 9 [ DEMOAWZOAEQQ Tets Ihilt a znalk fddvirde 2008 53.1 Systemizace Gfadu
D " 9 [9 DEMOAWZOAFTU test ALF2 KX 107.1 Rozvoj venkova
[] o 9 [1 DEMOAWZOAGK.. pokus KX 51.1 Dokumenty starosty (primé
D ™ 9 [0 DEMOAWZOAGOF Tetsvrv31b11616f MK 56.4 majetkopravni
3
Poéet: 4
s Obsah baliku
Hledat v seznamu H T %
0.. T.. Identifikator Véc Znacka Stavdo.. Vypljée... Spisovy.. Spisovy.. Skartaé.. Skarta.
DEMOAWZ0A70!  testlehkej testlehkej vloZenod.. nevyplj.. 2008 531 A

@ Detail baliku
+ Nowy balik
& Pfevzit do spisovny

+" Kontrola pred pfevzetim

5, Kontrola metadat

[ Pfepoftitat dle obsahu

& Nastavit pfedavajiciho dle akt...
t*+ Obderstvit

[¥] Oznat provedené

=1 Tisk >
1]

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mySi nad seznamem nebo v menu akci

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu baliku,

), které Ize déale
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¢ Nowy balik,
e Prevzeti do spisowny,
e Kontrola pred pfevzetim do spisowny,

e Kontrola metadat,

¢ Piepoditani dle obsahu baliku,

e Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci,

e Zobrazeni detailu baliku.

2.1.5.1.2 Dokumenty / spisy k pfevzeti

V prehledu se zobrazi seznam dokumentu s spisu pfidélenych aktualni spisowné.

€ Dokumenty/spisy k prevzeti do spisovny X
(® Detail dokumentu / spisu  Z Prevzit do spisovny \{h Kontrola metadat =
- Jybrat ulozeny fi ‘ O | w £ Nadist ¥ Pousité: @ £
Referent: Datum uzavieni: Typ pfevzeti:
@ KralicekM... | (OO | == | [1.12019-31.122| 88 | =~ | [ ] Viastni jako balik [EEYEIN
Hiavni udet... ' ] g
jednotlivé
VEechny podminky
Hledat v seznamu [H ¥ Vychozipohled v 3
:Iv V... D.. F.. Ident.dok./sp... Véc Vlastnik Zn. Sp.pl. Sp.zn
:I [ [ DEMOX000BT46 Vyzva Kralicek Milan In... MV 330-6/2013 OO 1-4
:I i p'|_j DEMOX000BUQ] PRE 602 AKY 91-13 Kralitek Milan In... xxx 1235-*@200... 30X 625.1
] [0 &3 DEMOXDOOYLAF  Test PAXXXzaa Kraligek Milan In... MC17/2013 ORU X006 108.3

Prewzit je mozné tfemi zplUsoby:

Typ plevzeti

jako balik L]0

jednotlivé

e jako balik - vznikne nowy balik, do kterého budou lozeny oznacené entity
¢ do baliku - oznaCené entity se VoZi do jiz existujiciho baliku
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¢ jednotlivé - entity se pfevezmou jako "jednotliviny”

Po prewvzeti se je mozno wytisknou pfedavaci protokol.

@ Detail dokumentu / spisu
& Prevzit do spisovny

£y, Kontrola metadat
9, Zménit spisovy znak
t* Obderstvit

[¥] Oznaé provedené

= Tisk pfedavaciho protokolu

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Prevzeti do spisowny,

Kontrola metadat,

e Zména spisového znaku,

Obcerstveni dat,

¢ OznacCeni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.2 K umisténi

Spisowna - K umisténi ve spisovné:

e

> k umisténi ve spisovné

Baliky k umisténi

Dokumenty a spisy k umnist...
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2.1.5.2.1 Baliky k umisténi
Pfehled zobrazi baliky, které jsou ve Mastnictvi spisowny, ale nejsou jeSté uloZeny v UloZzném misté.

€ Baliky k umisténi x

@ Detail baliku == Novybalik L, Ulozit (' Automatické ukladani %, wypijcit [ o =

()]
- ybrat uloZzeny filtr W 1t Nadist ¥ pousité: @) £
Datum vzniku &i prevzeti: Rok skartace:
2.5.2020 - 1.6 20| Wi IR ‘ D| [ ] Wlastni vzechny podminky
Hledat v seznamu W Vychozi pohled v o
I:‘v V... T.. S.. F.. Ident.baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak Skar.z...
[ ] @ [ DEMOAWZOARSU C5-UN 20207 ... 00001 6.3. A
I:‘ @ [ DEMOAWZOARLM C5-UN 2020/ .. 14.5./00002V 5 00002 14.5. v
] @ [0 DEMOAWZOAKGO C5-UN2018/5 test 00003 10.5. 5
[ ] @ [l DEMOAWZOALQ3 CS-UN2018/.. sasa 00007 01.2. A
—l o~ . > -
C
Pocet: 84
v Obsah baliku
Hledat v seznamu B T &
0.. T.. Identifikator Véc Znacka Stav do.. Vypujfe.. Spisovy.. Spisovy.. Skartaé.. Skarta.
DEMOAW20A8I5 epktest1  xouxw vloZeno d... nevypljt.. 00001 6.3. A
@ Detail baliku
+ Moy balik
Ly Ulozit
' Automatické ukladani
e Vypdiéit
T Vyjmout ze spisovny
Y GenerovatSIP
£}, Kontrola metadat
t* Obéerstvit
] Oznaf provedené
0 Tisk Etitkd balikd
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mysi nad seznamem nebo v menu akci ~ ), které Ize dale

provadét z prehledu:
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¢ Zobrazeni detailu baliku,

¢ Now balik,

¢ UloZeni do spisowny,

e Automatické ukladani do ulozného mista,
e Vypujceni

¢ Vyjmuti ze spisomy

¢ Kontrola metada

¢ Pfidéleni spisowé,

* Obcerstveni dat,

¢ Oznaleni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.2.2 Dokumenty / spisy k umisténi
Piehled zobrazi dokumenty / spisy, které jsou ve Mastnictvi spisowny, ale nejsou jesté ulozeny v Ulozném misté.

Dokumenty a spisy k umist&ni

&> Detail dokumentu / spisu &l Ulozit T, vypUjeit \</J|,>Kontrola metadat &, Pridat do pracovniho bloku =
3
|:| Vlastni - =+ Mafist
Hledat v seznamu W Vychozi pohled v
Dv V.. D/S F.. 5. Ident.dok./sp.. Wéc Zn. Sp.pl. Sp.znak Skar.z... Sl
[ ] =T I [ DEMOXD0D9VNY  pokus 2008 011.2 v -
[] Bl Bl B DEMOX0ODAKDT  ddd 200100010 00007 01.5. A 1
[ ] 9 gl Us DEMOX000j5GA  Ukonéeni podpory GINIS 3.56 YOO 51.1 v 11
[] Tl B DEMOXDOOVFME  test MV 35/20130RU 2008 011.1 A 5
D [0 | [3 DEMOX000VP1S  EPK 2 dkony - stejna schvalov... 2008 011 v 7
[ ] Bt | ] DEMOXD0OW2JR  Bankovni wypis 92/2013 XA 56.7 v 5
] ' O DEMOX00OWEYW  Test 2008 011.2 v 5
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mys$i nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prehledu:

Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Prevzeti do spisowny,

Kontrola metadat,

e Zména spisoveho znaku,
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¢ Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.3 Priprava skart. navrht

Spisowna - Priprava skartaénich navrhu:

E PFiprava skart. navrhi

B Standardni

O~ pelimitace

E MimoFidné
Docasné vyrazené

Pozastavené

2.1.5.3.1 Standardni

V prfehledu se zobrazi entity, ze kterych Ize wytwofit Skartacni navrhy.
Zobrazeni je mozno v rezimu "po balicich" nebo "po dok./spisech".

Pfiprava skartaéniho navrhu X

(@ Detail baliku ~ Kontrola ‘= Pripravit skartacni navrh T Docasné vyradit \)\ Q\ E"l =
Rok skartace: £
| 2020 | |:] vlastni (@) po balicich P
. ) po dok./spisech
Hledat T Vychozi pohled K - |

|_,v V... |T.. |F.. |PoFadi Ident. baliku Znacka Mazev Spisovy... Sp.znak Skar.z.
L @ 0O DEMOAWZOA16R  CS-UN 2011/... pokus s pfidélenim 2002 625.1. A
L] | 19 DEMOAWZ0AQIS  CS-UN 2020/ ... 56/0000A A 99 000K 0.0 s
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]

Detail baliku

S

Kontrola

Pfipravit skartaéni navrh
1 Dodasné vyfadit
"‘k Zménit na A
"\. Zménit na S
£+ Obéerstvit
[v] Oznat provedens
. Pfidat do pracovniho bloku

F
= Tisk navrhu

Nad prfehledem mizeme spustit Kontrolu, ktera nam pfipadné odhali problémy (nekonzistenci dat a metadat),

které by branily wtvofeni skartacniho nawhu.

Z wbranych entit pak muzeme Ptipravit skartaéni navrh.
Dale Ize provadét:

e Zobrazeni detailu baliku,

e Kontrola pfed skartacim fizeni,

¢ Pripraveni skartacniho nawhu,

e Docasné wriazeni ze skarta€niho Fizeni,

e Zména skarta¢niho znaku,
e Obcerstveni dat,
e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.
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2.1.5.3.2 DoCasné vyfazené

Pfehled zobrazi entity doCasné wyiazené ze skartacniho fizeni. Zde je mozZné tyto do skartacniho fizeni watit.

i Docasné vyrazené ze skartaéniho navrhu
(& Detail baliku 423 Vratit do skartatniho Fizeni &  Pfidat do pracovniho bloku =
]
|:| Vlastni {6} po balicich >
(:} po dok./spisech
Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v
Dv V... T.. F.. Pofadi Ident. baliku Znacka MNazev Spisovy... Sp.znak Skar.z.
D @ M DEMOAWZOACPZ  CS-UN 2012/... pokus s vioZenim do baliku p... XXX 511 v =
D @ H—i DEMOAWZOAESY C5-UN2013/4 Inf 1b1f16f6 KKK 58.4 5
D O | &3 DEMOX000UIP) C5-UMN 2016/4 MH 120671 1248 - test sip po... 2008 61.3.2 v
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mySi nad seznamem nebo v menu akci ~ ), které Ize dale

provadét z prehledu:

Zobrazeni detailu baliku,

¢ Vraceni do skartaéniho fizeni,

Obcerstveni dat,

e OznacCeni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.3.3 Pozastavené
Pfehled zobrazi entity, které maji pfiznak "pozastaveno ve skartacnim Fizeni".

Tento pfiznak mize byt na jednotlivé entité (dok./spisu), pfipadné na celé vecné skupiné (spisowy znak).

196



Popis prace v aplikaci

¢ Pozastavené ve skartacnim Fizeni

(@ Detail baliku F,

Pridat do pracovnihe bloku =

Rok skartace: e

|:| Vlastni j'_j]po balicich = 4

-j:::} po dok./spisech

Hledat v seznamu [ ¥ wychozi pohled v o
Dv V.. T.. F.. Pofradi Ident. baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak Skar.z.
I:‘ e (N i )] DEMOAWZOADSK C5-UN 2012/ ... pokus 5P1077 HAHHK 53.2 A
I:‘ @ | [3 |1 DEMOAWZOADGF  C5-UN 2012/ ... pokus SPI 079 0K 53.2 A
I:l o | [ |1 DEMOAWZOAD7A  C5-UN 2012/ ... pokus SP1080 HHHK 53.2 A

V rezimu "po dok./spisech” je mozné Zrusit pozastaveni.

¥ Zrusit pozastaveni

+* Obéerstvit

2.1.5.4 Skartacni navrhy

Tento prehled pracuje s wtwfenymi skartacnimi nawhy, ktery se nam zobrazi v seznamu.

Vybér hodnoty z nabidky 1 x

mu [H ¥ WVychozipohled v o

Skart. znak

Hledat v se

Nazev Datum Referent

Skartani navrh do roku 2015 08.04.2015 14:42:04 Kralicek Milan Ing.. €len komis...

Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni
Skartacni

Skartacni

navrh do roku 2021
navrh do roku 2018 88 do roku 2018
navrh BB do roku 2018

navrh do roku 2021 A do roku 2021

navrh do roku 2018 prejm AAA do rok...

navrh - ELE - 7.2.2020 do roku 2020
navrh do roku 2019

navrh do roku 2019

navrh - dily TS - 7.2.2020 do roku 2026

navrh do roku 2019

30.06.2015 10:24:17
04.02.2016 10:07:15
04.02.2016 10:13:27
30.03.2016 09:53:13
12.06.2017 17:05:34
18.04.2015 14:16:00
05.02.2019 09:51:07
06.02.2019 17:08:54
26.04.2019 12:22:21
21.08.2019 14:04:52

Kralicek Milan Ing. Csc., £len K...
Kralicek Milan Ing. Csc., £len K...
Kralicek Milan Ing. Csc., len k...
Kralicek Milan Ing. Csc., len k...
Kralicek Milan Ing. Csc., €len k...
Kralicek Milan Ing. Csc., €len k...
Kralicek Milanek Ing. et, &en k...
Kralicek Milanek Ing. et, &en k...
Kralicek Milan Ing. PhD., Funkc...
Kraliéek Milan Ing. PhD., Funkc...
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¢ Skartacni navrh do roku 2015 %

(& Detail baliku ¥ Vyfadit ze skartaéniho navrhu ‘= Prowvést skartagni fizeni E”l =
Skartaéni navrh: o
SkartaEm'nE’mrh do roku ([l | :. po balicich D Operace s 4
'ﬁ:_jj po dok./spisech Eole sy

Hledat v seznamu [ T vychozi pohled v
Dv V... T.. Poradi Ident. baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak Skar.z... |§
D @ 1 DEMOAWZOADWT CS-UN 2012/ ... pokus s pfepoétem dle obsahu 2008 61.3.2 W E -
|—‘ E 2 DEMOX000UWEG  CS-UN2017/4 vec 01 2008 61.3.2 v £

®

Detail baliku
Vyradit ze skartaéniho navrhu
Prefadit na A

Pfefadit na s

m ~ ~ %

Provest skartalni fizeni

Ty Odeslat

2 Obéerstvit

[v] Oznat provedené

# PFidat do pracovniho bloku

= Tisk navrhu

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tladitka mySi nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize dale

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu baliku,

e \/yfazeni ze skartaéniho nawhu

e Prerazeni na jiny skartacni znak

¢ Provedeni skartaniho fizeni

e QOdeslani pro posouzeni

e Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.
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2.1.5.5 Skartacni protokoly

Tento pfehled pracuje se vzniklymi skartaCnimi protokoly, které se nam zobrazi v seznamu.

Hledat v seznamu Y Wychozi pohled v
MNazev Datum Skart. znak Referent
Skartacni protokol do roku 2018 26.01.2015 11:12:21 Kralicek Milan Ing.. syn mlynar...
Skartacni protokol do roku 2017 26.05.2017 13:40:02 Kralicek Milan Ing. Csc., €len k...
Skartacni protokol do roku 2018 15.05.2018 07:49:44 Kralicek Milan Ing. Csc., Hlavni ...
Skartacni protokol do roku 2020 19.06.2018 11:14:23 Kralicek Milan Ing. Csc., €len k...
Skartacni protokol do roku 2027 22.06.2018 11:24:00 Kralicek Milan Ing. Csc., €len k...

€ Skartacni protokol do roku 2018
(& Detail ballku &, PFidat do pracovniho bloku =

Skartaéni protokol: e

‘ Skartacni protokal do ro | ‘ (g) po balicich e i

£y po dok./spisech

Hledat v seznamu W Vychozi pohled v &
Dv ¥... |T... F.. S.. Poradi Ident. baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak sl
I:‘ N ﬁ 1 DEMOAWZOACH3  CS-UN 2012/ ... pokus SP1 004 FOOK 53.2 A
I:l @ E 2 DEMOAWZOACIY  CS-UN 2012/ ... ]S test 03 2008 61.3.2 v
I:‘ 4] H_f 3 DEMOAWZOACIT  C5-UN 2012/ ... ]S test 05 2008 61.3.2 v
I:l @ E - DEMOAWZOACL)  CS-UN 2012/ ... ]S test 06 2008 61.3.2 v

—

@ Detail baliku

t* Obcferstvit

lv] Oznat provedené

# Pridat do pracovniho bloku

=1 Tisk protokolu

]
o

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tladitka mySi nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize déle

provadét z prehledu:

Zobrazeni detailu baliku,

Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

Informace o provedené operaci.
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2.1.5.6 Prehledy

Spisowna - Pfehledy:
Prehledy
D Baliky
Iﬂ Dokumenty a spisy

& Archivni kniha

@ vypijeky

& Kniha vypijéek

(® NahliZeni na uloZené e...

2.1.5.6.1 Baliky

Prehled zobrazi baliky v riznych pohledech dle jejich charakteristiky:
¢ Pfevzaté,

e UlozZené,

¢ Bez spoustécich udalosti,

e Ztracené ,

Dle v&cnych skupin.
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€ Baliky

(@ Detail balku == Novy balik Ty vyplieit E’l Pfidat do pracovniho bloku

Ulozene Bez spouitécich udalosti Ztracene Dle vécnych skupin

Pravzato:
75.1938-1582 | 4 | =~ | [ ] via.. N v

Hledat v seznamu [ T wvychozipohled
jv V.. T.. S.. F.. Ident.baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak
] 0 tm el DEMOAWZOAG CS-UN2017/9 test externiho podpisu u obra.. XXxX 54.4.2
N @ B [0 DEMOAWZOAOIM CS-UN2000/1 skfifi 1 1098 101.2.
B @ B g DEMOAWZOA02I CS-UN2000/2 101. 1998 101.
B @ 'm [0 DEMOAWZ0A03D CS-UM2000/3 skiifi 1 1998 122.5.
-1 . — ™ A
w Obsah baliku

Hledat v seznamu
0.. T.. Identifikator Véc Znacka Stavdo.. Vypujée.. Spisovy.. Spisovy.. Skartaé..

E] DEMOXO001498K  testexter.. UNM221.. skartovano nevypijé.. XxXX 54.4.2 5

V dolni ¢asti seznamu je vidét obsah baliku - ioZzené dokumenty a spisy.

2.1.5.6.2 Dokumenty a spisy

Prehled zobrazi dokumenty a spisy v riznych pohledech dle jejich charakteristiky:

¢ Pfevzaté,
¢ UloZené,
e Bez spoustécich udalosti,
e Ztracené.

¢ Dokumenty a spisy

(® Detail dokumentu /spisu T, Vypajeit E’l Pfidat do pracovniho bloku

Pfevzaté Ulofené Bez spoustécich udalosti Ztracené
- Vybrat uloFeny filtr v £ Nadist
Pravzato:
7.5.1938 - 15.8.2 | M= =R D Vlas... Viechny podminky

Hledat v seznamu
|:|v V.. D.. F.. Ident.dok./sp.. Véc Vlastnik
[ ] O [ DEMOX0014K4Z testy KraliEek Milan In...

[B T vychozi pohled

Zn.

¥ pousite: @ o

Sp.pl.
FHX

Pocet: 376

ERATAR -
Skarta.

pousite: €) £

v o
Sp.zn
S
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2.1.5.6.3 Archivni kniha

Pfehled zobrazi entity, které byly archivovany v aktualni spisowné.

@ Detail baliku =& Nowy balik

Vybrat uloZeny filtr

Datum vzniku &i prevzeti:

28.1.2000 - 28.1 | W=

—

Hledat v seznamu

<
=

S... Ident. baliku
DEMOAWZ0ADTN
DEMOAWZO0ADZI
DEMOAWZ0ADZD
DEMOAWZ0AD48

> &l Kl

IO T
I ead

w Obsah baliku

Hledat v seznamu

0.. T.. Identifikator Véc
DEMOX0009YJU Zapisz je..
DEMOX0009YKP  Zapis z je..
DEMOX0009YMF  Pisemnos.
DEMOX0009VYC  Pokusna ..

2.1.5.6.4 Kniha vypujcek

P,

Wlastni

Znacka

€5-UN 2000/ 1
C5-UN 2000/ 2
Cs-UN 2000/ 3
C5-UN 2000/ 4

Znacka
. UNM 35/...
. UNM 36/...
. UNM 37/...
. UNM 26/...

Pridat do pracovniho bloku

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Prehled zobrazi seznam entit, které byly wptj¢eny nebo waceny ve zvoleném obdobi.

¢ | Kniha vypujéek x
(® Detail vypdjniho listku 45} Vratit

Vznikl:
1.1.2019 - 31.12.

I
¢

=

Hledat v seznamu

@ ztratit

[ el |5

=
=
=
=
=

|
DR oD
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Znacka

€5-UN 2019/ ...
CS-UN 2019/ ...
Cs-UN 2019/ ...
C5-UN 2019/ ...
Cs-UN 2019/ ...

Vypajéni listek
DEMOAWYDAIXS
DEMOAWYDAIYD
DEMOAWYDASZV
DEMOAWYDAAD]
DEMOAWYOALTE

v £ Nafist ¥ Pousité: @ 43
VZechny podminky
[H T WVychozipohled v
Nazev Ukladaciz... Spisovy.. Sp.znak
skfin 1 1998, 101.2.... 1998 101.2. G
101. 1998, 101. +... 1998 101.
kit 1 1998, 122.5.... 1998 122.5.
Smiouva 1998, 101.1.... 1998 101.1. -
»
Pocet: 147
@Y &
Stavdo.. Vypujfe.. Spisovy.. Spisovy.. Skarta€.. Skarta.
archivova... nevypljé.. 1998 101.2. A
archivova... nevypljé.. 1998 1012 A
archivova... nevyplji.. 1998 101:2: A
archivova... newypljé.. 1998 101.2. A
&
e t*+ Nacist
[ T vychozi pohled v
PID dok./bal. Zn. Nazev Prev:
DEMOX000WU2C 3/2015 test Lhots «
DEMOAWZOAIOY  C5-UN 2016/ 24 Stépd
DEMOAWZ0AKGO CS-UN 2018/5 test Lorer
DEMOX000IU66  OZU 3/2008 Pichu
DEMOX000UKIZ MV 41/2012 ORU Sinde
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2.1.5.7 Ulozna mista

Pfehled zobrazi seznam uloZznych mist dle nastaveného filtru.

<@ Detail GloZného mista + Novy zaznam ‘= Zaplnéni UloZngho mista =
Budova, segment, mistnost: £
] e | = = -
aktivni '
Y Vychozi pohled v O
Identifikace U... Popis Budova, segment, mistnost Paprsek Police Datumzmény Zmé
DEMOAWUDADAT i budova - A1, pokus s prazd... A 1 18.07.2019 14:40:... Krali
; ® Detail GloZného mista : : =
DEMOAWLUOAOH2 lova 1 - to je test, Pokusny Se... 27.06.2011 16:47:... Krali
DEMOPOOOE40Q T Nowjzéznam Ai budova - A1, Prvni budova -... B 3 20.06.2011 13:48:...  Krali
DEMOAWUQAQEL = Zaplnéni dloZného mista 1i budova - A1, Prvni budova -.. A 1 19.07.2019 11:135...  Krali
DEMOAWUDASZL £ Obéerstvit us 6, segmant1, buds, drtert... =a s333 22.05.2020 09:09:... Krali
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mys$i nad seznamem nebo v menu akci ~ ), které Ize dale

provadét z prehledu:
e Zobrazeni detailu ulozného mista,
¢ Vytwieni noveho zaznamu o ulozném misté,

e Zobrazeni informaci o zaplnéni ulozného mista,

e Obcerstveni dat.

2.1.5.8 Ostatni

Spisowna - Ostatni:
€ ostatni

Prepocet roku skartace

D Export spisového planu
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2.1.5.8.1 PfepocCet roku skartace

V prehledu Ize pfepocitat rok skartace oznacenych balika

Systém spravy dokumenta - webovy klient

i Prepocet roku skartace
(@ Detail baliku + MNowy balik Prepotitat rok skartace E Prepocitat vie -, =
e
|:| Zobraziti baliky ve skartacnich e
navrzich
Hledat v seznamu " Vychozi pohled v
Dv V.. T.. S.. F.. Ident.baliku Znacka Nazev Spisovy... Sp.znak Skar.z...
D @ [0 DEMOAWZOAIZO  CS-UN 2016/ ... pokus 3 2008 61.3.2 v
[] @ (3 DEMOAWZOAIRV  C5-UN2016/... pokus 4 2008 61.3.2 v
[ ] @D [0 DEMOAWZOAIMQ C5-UN2016/.. pokuss X0 623.1.9 S
I:‘ @ [0 DEMOAWZOAGX3 CS-UN 2015/ ... 2008 011.2 v _
2.1.5.9 Mazani
Spisowna - Ostatni:
ﬂ]] Mazani
Dokumenty a spisy priprav...
Stornowvana el. podani pfed...
Soubory pfipravené ke sm...
Dokurmnenty a spisy smazané
Smazané soubory
2.1.5.9.1 Dokumenty a spisy pfipravené ke smazani metadat
V prehledu se zobrazi entity, které jsou pfipravené ke smazani metadat.
€ Dokumenty a spisy pFipravené ke smazani metadat
(& Detail dokumentu / spisu  + Kontrola pfed smazanim metadat ]]]]' Vymazat metadata 13 _ﬁ'; =
Hledat v seznam W Vychozi pohled v
Dv V.. D.. F.. 5.. Ident.dok./sp... Véc Vlastnik Stav Typ agendy
[ ] O [@ ' DEMOXDODEA4S A2 Kraligek Milan In... archivova.. Spisova sluZba
D O f9 9 DEMOX000FSHT  USU.NET nevergjny a jeho pr... Kralicek Milan In... archivova... Spisova sluZba
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® Detail dokumentu / spisu
~ Kontrola pfed smazanim met...
M vymazat metadata
13 Zrudit oznadeni ke smazani
£* ObEerstvit
[~] Oznat provedené
#,_ Pfidat do pracovniho bloku

o

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tladitka mySi nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize dale

provadét z prehledu:

Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Kontrola pfes smazanim metadat,

¢ \/ymazani metadat,

e ZruSeni oznaceni ke smazani,

Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

Informace o provedené operaci.

2.1.5.9.2 Soubory pfipravené ke smazani
V prehledu se zobrazi soubory, které jsou pfipravené k fyzickému smazani v tlozisti.

@ Soubory pFipravené ke smazani

]l]]' Wymazat @ Zobrazit soubor @ Oznadit jako smazané =

Hledat v seznamu i[@! T Vychozi pohled v o
I:‘v V... Nazev souboru IX5 ULO Davod vymazani Popis Server
D message_O.eml DEMOOBO13MES  Smazanc na pokyn uZivatele FYW: test WSDMS Gor...
D message_0.eml DEMOOBO13MF4  Smazano na pekyn uZivatele FW: test WSDMS Gor...
I:‘ meszage_O0.eml DEMOOBO143MO  Smazanc na pokyn uZivatele fest WSDMS Gor...
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I vymazat

[ Zobrazit soubor

@ Oznatit jako smazané
+* Obcferstvit

[l Oznat provedené

1]

Oznaceni souboru jak smazaného

2.1.5.9.3 Dokumenty a spisy smazané
Pfehled zobrazi seznam smazanych entit.
i Dokumenty a spisy smazané X
(& Detail dokumentu / spisu Eq Pridat do pracovniho bloku nformace o provedeng operac =

Datum zmény: o

26.9.2017 - 22.6.| [ 4

Il
<

Hledat v seznamu [ ¥ WVychozipohled v
|:|v V... D.. F... Ident.dok./sp.. Véc Vlastnik Zn. Datum podani I
|:| @ [3 DEMOPOOOEWPS rozhodnuti.. Nikdo, Neurcena  UNM 10/2000 25.01.2000 00:00:... .=
] [3 E) DEMOPOOOTBOA  testvr kdmf Nikdo, Neuréeno  UNM 154/05 ORU  20.04.2001 09:30:...

I:‘ B pll M B DEMOPODOTB4Q  wv Nikdo, Neurceno 20.04.2001 00:00:...
l:' (3 [3 DEMOPOOOTB7E  veccc Kraligek Milan In... 20.04.2001 00:00:...
I:‘ ] ﬂ DEMOPO0OOTBS1 fgrefewfve Nikdo, Neuréeno  DiRA 69/2005 O...  20.04.2001 00:00:...

@ Detail dokumentu / spisu
M Znovusmazat

t* Obferstvit

[~] Oznat provedené

# Pridat do pracovniho bloku
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2.1.5.9.4 Smazané soubory
Zobrazi Pfehled smazanych soubort.

€ Smazané soubory X

Datum:
3.81938- 111 | [ [ =~

Hledat v seznamu
Nazev souboru IXs ULo
G5_79869b5b-2d91-4faf-8b27... DEMOOBO1CATG
G5_67260e6d-eb26-4933-9de... DEMOOBOTEY1Y
message_O.eml DEMOOBO13ME]
message_O.eml DEMOOBO15MLR

2.1.5.9.5 Mazani - innosti a pojmy

Kontrola pfes smazanim metadat

Davod vymazani

Smazano po skartaénim fizen...

Smazano po skartalnim fizen...

Smazano na pokyn ufivatele

Smazano na pokyn uZivatele

[ ¥V vychozipohled

Popis

SIP balicek

SIP balicek

Fwd: FW: dotaz na ur...

FW: zasa

Server

WSDMS Gor...
WSDMS Gor...
WSDMS Gor...
WSDMS Gor...

Pfed mazanim metadat je dobré provést tuto kontrolu, zda jiz bylo vSe spramé archivovano atp.

Y

—

W

Detail dokumnentu / spisu

M vymazat metadata

Kontrola pfed smazanim met..,

13 Zrudit oznafeni ke smazani

+*+ Obéerstvit

=
F

i

Vymazani metadat

Oznat provedené

Touto funkci mdzeme vymazat metadata neaktivni entity.

POZOR! Tato operace je nevratna.

Pfidat do pracovniho bloku

Disk
DIsK4
d384dvvs7
d378wvs7
d378vvs7
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Znovusmazani
V pfehledu Dokumenty a spisy smazané je mozno "Znovusmazat" metadata entit pokud se toto z né&jakého
divodu nepodaiilo.
ZruSeni oznaceni ke smazani
Pokud jsou entity oznacené (pfipravené) ke smazani, je mozné touto funkci oznaceni zrusit.
#® Detzail dokumentu / spisu
~"  HKontrola pred smazanim met...

M vymazat metadata

13 Frusit oznadeni ke smazani

Oznaceni souboru jak smazaného

Soubor ke smazani, ktery se nedafi fyzicky smazat (chyba ulozisti atp.) je mozné touto funkci oznadit jako

smazany a systém ho tak bude chapat.

POZOR! Tato operace je nevratna.

2.1.5.10 Digitalni spisovna
Spisowna - Digitalni spisovna:

Pro dlouhodobé garantované ulozeni digitalnich dokumentt se wuziva externich digitalnich spisoven (DESA, KDS,

GDU atp.).

% Digitalni spisovna

Bez vygenerovaného Sl...

K uloZeni do digitalni s...

V karanténé digitalni s...

UloZené v digitalni spis...

Odmitnuté pro prevzet...
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2.1.5.10.1 Bez vygenerovaného SIP baliCku

V pfehledu se zobrazi entity, u kterych jesté nebyl wgenerovan SIP_bali€ek potfebny pro pfenos do digitalni

spisowny.

i Bez vygenerovaného SIP balicku

(& Detail dokumentu / spisu (& Detail baliku @ Generovat 5IP \{J,)Kontrola metadat E‘l

Identifikator baliku: Datum prijeti do spisovny: Spisovy plan, znak: Prevzato od: &

i | & ‘ 21.9.2020-218. | ) | =~ | EE | ‘ 4

e +* Madist
Hledat v seznamu [ V¥ wvychozipohled v

Dv V.. D.. F.. S.. Ident.dok./sp... Véc Vlastnik Sp.pl. Sp.znak Skar.z
| ] O & © DEMOX000ONY)S Podani 100611 1052 Kralicek Milan In... 2008 011.4 A
[] [0 g1 ™ DEMOXOODJEBN  El podéni pfijaté dne - 19.5.2... Kralitek Milan In... 2004 101.1.3 v
[] O [ & DEMOXOOOKHSP Kralicek Milan In... 2004 101.1.3 v
[] 0 /3 & DEMOX00OMUTF aaa Kraligek Milan In... 2008 011.3 5
[ ] [0 i3 & DEMOX0O0DUSKA JStestSPI13 Kralicek Milan In... 2008 51.3.2 v
[] O i3 ® DEMOXOOOUTHI JStestSPl14 Kralitek Milan In... 2008 51.3.2 v
[] [0 ;3 ™ DEMOXDOOURIR cxc Kralitek Milan In... XxxX 53.1 A
[] O el ® DEMOX0OOOUTMT pokus SPI 040 Kraligek Milan In.. X000 53.1 A
[ ] [ E1 & DEMOXOOOUTPE pokus SPI 044 Kraligek Milan In... X000 53.1 A

@ Detail dokumentu / spisu

@ Detail baliku

[ Generovat SIP

), Kontrola metadat

2 Obferstvit

] Oznat provedené

#_Pridat do pracovniho bloku
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mys$i nad seznamem nebo v menu akci ~ ), které Ize dale

provadét z prehledu:

Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Zobrazeni detailu baliku,

e Generovani SIP bali¢ku,

Kontrola metadat,
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¢ Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.10.2 K ulozeni do digitalni spisovny

V prehledu se zobrazi entity, které jsou jiz pfipraveny k pfenosu do digitalni spisovny.

@ K ulozeni do digitalni spiso B

&> Detail dokumentu / spisu (& Detail baliku {)Kontrola metadat E_E_; Pfenést do digitalni spisovny E’l =

i
Identifikator baliku: Datum prijeti do spisovny: Datum vyfizeni: Spisowvy plan, znak: i
i | 0 ‘ 11.9.2020-11.9.:( B | =~ | |11.9.2020-119:| R | =~ | ‘ |E|E|
-~ t¥+ Macist
Hledat v seznamu [# T vychozi pohled W

I:‘v v D.. F... S.. Ident.dok./sp... Véc Vlastnik Sp.pl. Sp.znak Skar.z...
[] O @ @ DEmMoxoooovQl ff Kraligek Milan In... 2008 011.2 v
|:| B [@ & DEMOX000OXRI  012345678001234567890123... Kralitek Milan In... 2006 22.19.1.2. A
|:| O @I ® DEMOX00OQMDYV testvr csdmlke 3165456156 Kralifek Milan In... 2008 61.3.2 v
[ SR T T T R e e s R e

@ Detail dokumnentu / spisu

@& Detail baliku

¢, Kontrola metadat

[ Pfenést do digitalni spisovny

t* Obcerstvit

l¥] Oznat provedené

# Pridat do pracovniho bloku
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tla¢itka mys$i nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize dale

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

e Zobrazeni detailu baliku,

e Kontrola metadat,

¢ Preneseni do digitalni spisowny,
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* Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ |nformace o provedené operaci.

2.1.5.10.3 V karanténé digitalni spisovny

V prehledu se zobrazi seznam entit, jejichz SIP_bali€ek byl odeslan do digitalni spisomy a &eka se na
zapracovani.

2.1.5.10.4 UloZené v digitalni spisovné

V prehledu se zobrazi entity, které jsou uloZzeny v digitalni spisowné.

€ UloZené v digitalni spisovné
@ Detail dokumentu / spisu (@ Detail baliku ~ £3 Aktualizovat stav z digitalni spisovny T, @ f’l =
Identifikator baliku: Datum pfijeti do spisovny: Datum vyfizeni: Spisovy plan, znak: £

L ‘ © ‘ 11.9.2020-11.9.: | A 11.9.2020- 11.9.2| £ ‘ | ‘EIEI

- t+ Nadist

Il
<
Il
<

Hledat v seznamu T Vychozi pohled v o
Dv V.. D.. F.. S5.. Ident.dok./sp.. Véc Vlastnik Sp.pl. Sp.znak Skar.z...
[ ] 00 O & DEMOX00OXRXL dddd Kraligek Milan In... 300X 10144 v s

)

Detail dokumentu / spisu

®

Detail baliku

]
L}

Aktualizovat stav z digitalni s...

VypUjcit DIP balitek z digitalni...

Vypdjfit a zobrazit DIP balice...

(P

*
L,

+*+ Obferstvit

[<]

Oznaf provedeng

# PFidat do pracovniho bloku

Pfehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlagitka mySi nad seznamem nebo v menu akci ), které Ize dale

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

e Zobrazeni detailu baliku,
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Aktualizace staw v digitalni spisowng,

e Preneseni do digitalni spisovny,

Obcerstveni dat,

e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.10.5 Odmitnuté pro pfevzeti do digitalni spisovny

Prehled zobrazi entity, které byly z néjakého divodu digitalni spisovnou odmitnuty.

i Odmitnuté pro prevzeti do digitalni spisovny

(@ Detail dokumentu / spisu (& Detail baliku \{I{)Kontrola metadat @ E’l =
- £ Natist
Hledat v seznamu W Vychozi pohled v 3
|:|v V.. D.. F.. S.. Ident.dok./sp... Véc Vlastnik Sp.pl. Sp.znak Skar.z
i) O @I ™ DEMOX000UQ31 pokus SPI 003 Kralicek Milan In... XXX 52.1 v
@ Detail dokumentu / spisu
& Detail baliku
¢}, Kontrola metadat
[} Pfegenerovat SIP a aktualizov...
£+ Obderstvit
[~] Oznat provedené
# Pridat do pracovniho bloku
i
Prehled uloh (Ize zobrazit kliknutim pravého tlacitka mySi nad seznamem nebo v menu akci = ), které Ize dale

provadét z prehledu:

e Zobrazeni detailu dokumentu / spisu,

Zobrazeni detailu baliku,

Kontrola metadat,

Aktualizace staw v digitalni spisowné,

e Pregenerovani SIP _a aktualizace v digitalni spisowné,
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e Obcerstveni dat,
e Oznaceni provedenych,

¢ Informace o provedené operaci.

2.1.5.10.6 Digitalni spisovna - €innosti a pojmy

SIP balicek

Datowy informacni balicek (,Submission Information Package®) ur€eny k exportu nebo pfenosu entit z eSSL do

digitalniho archiw. Je tvofen podle pfiloh €. 2 a 3 a obsahuje metadata a digitalni komponenty:
a) spisu,
b) dokumentu zatfidéného pfimo do v&cné skupiny,

c) dilu typového spisu.

Generovani SIP bali¢ku

Pro komunikaci s digitalni spisovnou (posouzeni, ulozeni) je potfeba wgenerovat z entit ur€enych k archivaci SIP.

baliCek.

Pfeneseni do digitalni spisovny

Funkce prenese (pomoci webowch sluzeb) SIP bali€ek wbranych entit do digitalni spisovny.

Aktualizace stavu v digitalni spisovné

Funkce aktualizuje stav zpracovani v digitalni spisowné.

Vypuj€eni DIP bali¢ku z digitalni spisovny

Je-li to potfeba, je mozné z digitalni spisowny vypuj€it DIP_balicek.
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DIP balicek

Datowy informacni bali€ek, ktery byl jiz pfevzat do digitalniho archiwu.

Pfegenerovani SIP a aktualizace v digitalni spisovné

Pokud digitalni spisoma odmitne z néjakého divodu prewzit SIP_bali€ek, je mozno je toyo wlbou pfegenerovat

odeslat znowu.

2.1.5.11 Spisovna - ¢innosti a pojmy
Ptehled Cinnosti Spisowna.

2.1.5.11.1 Zména spisoveého znaku

Touto funkci je mozné zménit spisowy znak baliku.

Spisovy znak Jilix

=]
Q

Spisovy plan, znak:

|:| Zmeénit i na vnofenych entitach

OK Zavrit

2.1.5.11.2 Novy zaznam

Touto funkci Ize wtwofit novou entitu v seznamu / pfehledu.

2.1.5.11.3 Prevzeti do spisovny

Touto funkci dojde k pfevzeti wybranych entit do spisowny.

2.1.5.11.4 Obcerstveni dat

Tato funkce provede znownacteni dat pfehledu ¢i detailu.
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2.1.5.11.5 Zobrazeni detailu dokumentu / spisu

Touto wlbou se zobrazi detail-karta wbraného dokumentu / spisu.

2.1.5.11.6 UlozZeni do spisovny

Tato funkce Ulozi neuloZené entity do uloZného mista spisovny.

UloZeni do spisovny [1 x

UloZné misto:

Popis umisténi:

Police:

Paprselk:

B&Zny metr - pozice: 0

OK Zavrit

Viz UloZné misto.

2.1.5.11.7 UloZné misto

Definované umisténé fyzickych (analogowych) entit (dokumentl / spisd v baliku) ve spisomé na ur€eném misté

(budova / segment / mistnost).

Viz Zobrazeni detailu ulozného mista.

2.1.5.11.8 Automatické ukladani do ulozného mista
Tato funkce umozni opakované ukladani balik(i do Ulozného mista.

Identifikatory se nactou (obwkle cteCkou) do seznamu a pfi nacteni identifikatoru Ulozného mista dojde k

samotnému ulozeni.
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2.1.5.11.9 Zobrazeni detailu Ulozného mista

Detail karta zobrazuje informace o UloZném misté, které je moZno editovat.

2.1.5.11.10 Zobrazeni informaci o zapInéni ulozného mista

Prehled zobrazi seznam balik(, které jsou ulozeny v konkrétnim Glozném misté.

content s ops DX

Prehled zaplnéni v iloZném misté

Okh  14kb 1kb
@ Detail baliku 4 Novy balik =

ULM: &
| ‘ I:‘ Vlastni - £ Nafdist
D VEetné vnofenych

Hledat v seznamu "7 Vychozi pohled v O
T (5= | F Ident. baliku Znacka MNazev UloZeno v aloZ. misté Spisovy... Sp.zr
@ & 3 DEMOAWZOACDN C5-UN 2012/.. ]S testSPIO1 Bunka 7 - 2008 613
@ & |3 DEMOAWZOACGS CS-UN2012/.. S testvalik02 Bunka 7 - 2008 61.3.;
0 ® [0 DEMOX000W9Z6 CS-UN2019/1 Test Bunka 7 - 0K 61.1.
0 ® [0 DEMOX000WGAA CS-UN2019/3 test AP Bunka 7 - 0K 525 N
S T - : T 2 X

Pocet: 8

Volbou "V&etné wnofenych" zobrazime i entity ve wnofenych uloZnych mistech.

2.1.5.11.11 Vypujceni

Touto funkci Ize wplijcit wbranou entity internimu &i externimu subjektu.

Ta je pak ve staw Vyplijéeno a ocekava se jeji waceni.

2.1.5.11.12 Vyjmuti ze spisovny

Tato funkce provede wyjmuti wbranych entit ze spisowny a Mastnikem se stane zadana funkce.

Vyjmuti ze spisovny [0 x

Refersnt:

[«

PFedat
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2.1.5.11.13 Kontrola pred skartacim fizenim

Pfed wtwofenim skartacniho nawhu Ize spustit Kontrolu, ktera nam pfipadné odhali problémy (nekonzistenci dat a

metadat), které by branily wtwfeni skartaéniho navrhu.

2.1.5.11.14 Pfipraveni skartacniho navrhu
Touto wolba Ize pfipravit skartaéni navrh.

Vytworfeni navhu pfedchazi potfebné kontroly dat a metadat wbranych entit.

2.1.5.11.15 DocCasné vyrazeni ze skartaCniho fizeni

Ze skartacniho fizeni 1ze nékteré entity touto funkci wyfadit.

2.1.5.11.16 Zména skartacniho znaku

V pripravé skartacniho fizeni Ize zménit Skartaéni znak wybranych entit.

2.1.5.11.17 Skartaéni znak

Skartacni znak ur€uje jak ma byt s entitou v budoucnu nakladano:
¢ S - skartovat,
¢ A - archivovat,

e V - \litelné.

2.1.5.11.18 Vyrazeni ze skartaniho navrhu
Je-li divod, je mozné wbrané entity wfadit ze skartaéniho nawhu.

Tyto se pak objevi v pfehledu Do¢asné wiazeni ze skartaéniho fizeni, kde je mozné jejich Vraceni do skartaéniho

fizeni.

2.1.5.11.19 Vraceni do skarta¢niho rizeni

Entity, které byly wfazeny ze skartacniho fizeni, je mozZno touto funkci do fizeni watit.
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2.1.5.11.20 Provedeni skartacniho Fizeni
Touto akci se provede skartagni fizeni nad wbranym nawhem a vznikne.

Viz Skartaéni nawrhy.

2.1.5.11.21 Pfefazeni na jiny skartacni znak

V prehledu Skartacni nawhy Ize entity pfefadit na jiny skartani znak.

2.1.5.11.22 Odeslani pro posouzeni
Touto funkci nastavime entité pfiznak, Ze byla odeslana Narodnimu archiw k posouzeni.
S takowouto entitou pak nelze dale aktiwné pracovat.

Opakem je pak funkce Vratit odeslany

2.1.6 Hledani

Kromé univerzalniho whledavaciho pole nabizi GINS sadu specialnich whledavacich nastroji. Hledani dokumentu
i spisu podle evidenénich Udajl je zavislé na zadani téchto Udaju do evidenénich karet. V pfipadé, Ze dany udaj
neni v evidencni karté obsazen, nelze dokument, spis podle tohoto Udaje whledat. Jednotlivé zplsoby hledani
odpovidaji dané ,wyznamoweé“ skupiné hledanych dokument, spist (hledani dle odesilatele, dotéenych subjektd,
Vveéci, adresata atd.). V nékterych pfipadech Ize whledavat jeSt€ pomoci dalSich, upfesnujici kritérii. Hledani v

modulu (poc¢et zpusobl hledani) se mlze liSit ve verzich programu. Popfipadé nastavenim v administraci.

Q. Hledani

Obecné hledani

Hledani zasilek

Hledani dle obsahu el. ...

Hledani fulltextové dle...

Hledani balika
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Moznosti hledani:

* Obecné hledani,

Hledani zasilek,

Hledani dle obsahu el. ulozisté,

Hledani fulltextové podle v&ci, poznamky, znacky, odesilatele ...

Hledani balika.

2.1.6.1 Obecné hledani

Nastaveni whledavaci masky v obecném hledani umozhuje zadat datum podani od - do, wbér mista ulozeni kde se

ma dokument whledavat a nastavit doplfujici filtry.

Podano Od-do:
1.1.1918 - 16.1.2020 | B | w

Hledat w:

Tkl WEiide

DoplAujici filtry:

Y identifikator datové zpravy (pFijaté) MK W

zacina na: 1

Y adresat x
rovnd se: Napravnik Kamil
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2.1.6.2 Hledani zasilek

Toto hledani Ize wuZzit v pfipadé, Ze chcete whledavat v zasilkach.

Identifikator zasilly:

] | _: | #
Identifikator dokumentu / spisu:

i | D
Podaci Eisle:

Id datové zprawvy:

Datum odeslani:

D.M.YYYY - D.M.YYYY K=Y
Datum vypraveni:

D.MLYYYY - DLMLYYYY | @ | o

VZechny podminky.

Z wsledného seznamu whledanych zasilek Ize s jednotlivymi polozkami dale pracovat. Zasilky je mozné:

Zobrazeni detailu zasilky

Zobrazeni detailu dokumentu nebo spisu

Predat

Stornovat

Odstranit

Spravovat doruceni zasilky

2.1.6.3 Hledani dle obsahu el. Ulozisté

Toto hledani Ize wuzit v pfipadé, Ze chcete whledat vS8echny dokumenty v Ulozisti podle zadaného fragmentu.

Hledani Ize filtrovat také podle dalSich kritérii (Oblast v dokumentu, algoritmus a dalSich podminek).
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Hledany text:

Cblast v dokumentu:
Titulek Popis VloZil (pracowvnik)

Algoritmus:

Obsahujici slovo

VZechny podminky.

2.1.6.4 Hledani fulltextové podle véci, poznamky, znacky, odesilatele ...

Toto hledani Ize wuzit v pfipadé, Ze chcete whledat fultextov® dokumenty. Systém tak whleda vSechny

dokumenty, u kterych je nalezen whledavany fragment. Hledani Ize filtrovat také podle dalSich kritérii (Casove

rozmezi, Mastnik atd.).

Hledany text:

Vlastnik:
mEE | L"a LR L)

Od-do:
Datum podani  12.02.2000 - 13.02.2020 | £

VZechny podminky.

2.1.6.5 Hledani baliki
Toto hledani Ize wuzit v pfipadé, Ze chcete whledavat baliky.

FID baliku:

i | j_k' | 4

Cisla / rok:

Spisovna:

VEechny podminky.
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2.1.7 Hledanidle PID

Seznam Uloh - hledani dle PID. Po zwleni moznosti Hledani dle PID (tzv. lupa) se zobrazi nasledujici

prehled.

Zadejte Udaje pro hledani

Identifikator dokumentu/spisu: | |

G: |KUW | v H H 2022‘

Sp.Zn.: |MC ‘ v H H 202()‘

Zadejte identifikator, Cj nebo Sp.Zn. dokumentu/spisu, jehoZ evidenéni kartu whledavate a stisknutim tlagitka OK

se zahaji whledavani dokumentu/spisu.

V pfipade nesprawmé zadaného identifikatoru vas systém na tuto skute¢nost upozorni hiaSenim ,Hledany dokument

Ci spis neni v systému evidovan®.

Stisknutim tlacitka Vice/Méné Ize pouzit rozsiteny profil pro whledavani. Zde Ize whledavat dokument dle CJ nebo

Zn. (aktualni znacky), Dot¢. subjektu, Typu dokumentu nebo Externiho identifikatoru.

~ Vice (dohledani dokumentu) Q Hledat dle rozsitenych kritérii

Roziifené

In.

Dotgeny subjekt, Typ dokume... ‘ ‘ || ‘ . ‘
Fulltext, Ext. identifikace: ‘

Pii otevieni dialogu bude kurz... |[BERGT Cj Sp.Zn. Zn. Fulltext ||:| Nab\'zet'pouze deniky, do kterych ma uZivatel moZnost vytvaFet
Sp.Zn., (j

D Dohledat spisy pro int. Gfadovani

2.1.8 Externi subjekty

Q‘—:'\, Externi subjekty

Volba Externi subjekty v seznamu uUloh umozni uzivateli praci s externimi subjekty (whledani, ovéfeni, zalozeni

nového subjektu...).

Pfed polozenim dotazu do kartotéky ESU je podminkou uvedeni diwvodu whledavani externiho subjektu. Timto

davodem je napt. identifikator (Cj nebo PID) wyiizovaného dokumentu.
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Divod hledani L

Divod hledani ve jmenném rejstiiku:
UNM 356/2020 ]

Zdanim ddvodu a wolbou Ok se uzivateli zobrazi okno kartotéky externich subjektu.

Postupy a ¢innosti souvisejici s externimi subjekty jsou podrobné popsany v kapitole Kartotéka externich subjektd.

2.1.9 Tisk podaciho deniku

Tisk podaciho deniku - Vybérem této wlby se zobrazi okno ,, Tisk podaciho deniku“, ve kterém lze wybrat
pomoci pfepinace zda se bude tisknout denik pouze za spisow uzel (Denik SU), Cely ufad nebo vastni Podané

uzlem.

{ Tisk podaciho deniku <

=y Tisk podaciho deniku =

Denik: W
Od / Do/ Za rok: 1 959
Zobrazit: | Viechny Podané uzlem
Cde dne / po den: | D.WYYYY £ || DMy 3

¥ Zavrit

Pfi tisku deniku Ize také wbrat z roletové nabidky Denik, ktery se ma tisknout a k tomu se muze pfidat i kritéria
od jakého CJ se ma tisknout. Na vSechny typy tisku se vztahuje moZnost wbrat asové rozmezi za které se maji
dokumenty wytisknout. Stisknutim tlaCitka Zav¥it se okno uzavie. Stisknutim tlaCitka Tisk podaciho deniku se

zobrazi okno "Vybér tiskovych formati pro téma...", ve kterém se wbere pozadovana sestava a dolnim
prepinatem i format wystupni sestawy. Stisknutim tlacitka OK systém wgeneruje wbranou tiskovou sestawu.

Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavfe bez wgenerovani.
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2.2 Postupy a navody dle témat

V této &asti pfiruCky jsou popsany nékteré typické pracowni postupy, a kapitoly tykajici se metodické podpory

prace v modulu.

2.2.1 Dokumenty a spisy

V modulech pro vedeni spisové sluzby jsou wznamné terminy dokument a spis. Prave dokumentim a spisim je

vénovana tato kapitola.

Dokument je podle zakona 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé kazda pisemna, obrazova, zwkova nebo
jind zaznamenana informace, at jiz v podobé analogové ¢i digitalni. Dokument je z hlediska evidence dale
nedélitelny, ale mize obsahovat vice stran ¢&i listd a mGze zahrnovat také jednu nebo vice pfiloh. Kazdy dokument
je pfi svém wzniku (podani) jednoznac¢né identifikovan pomoci PID. Jednim ze zakladnich evidenénich udaju

kazdého dokumentu je datum a €as podani, ktery je v systému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan

Spis spojuje dokumenty téze veci a je vzdy evidovan pod spisovou znackou. Zahrnuje iniciacni dokument a dalsi
dokumenty doruc¢ené nebo Mastni k téze véci. Soucasti spisu je soupis vSech Vlozenych dokumenti. Ve spisu
mohou byt Mozeny evidované i neevidované dokumenty (tedy s Cislem jednacim i bez néj). Spis predstawije
fyzickou vazbu mezi dokumenty, pfi manipulaci se spisem (pfedani, ulozeni atp.) dojde ke shodné manipulaci

(pfedani, ulozeni atp.) se vS8emi ioZzenymi dokumenty.

Veskeré Cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky vramci téchto ¢innosti jsou podminény metodikou, ktera
je stanovena danou organizaci. Jednotlive Cinnosti se tak mohou v ramci jednotliwych organizaci co se tyce
zplUsobu zpracovani lisit. VétSina téchto Cinnosti je nastavitelna a funguje na principu parametrd, které Ize
prenastavit na zakladé pozadawku organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zpUsobl zpracovani dokumentu a spisu popsanych v této
dokumentaci v porownani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se muze liSit a to jak zobrazenim (ikony,

nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych €innosti.

2.2.1.1 Podani a prace s dokumentem

Podanim se rozumi produkty vzniklé nawhy, u€inéné Ustné nebo telegraficky a jina sdéleni, Wetné Mastnich
Ufednich zaznamU (protokol, zaznam apod.), které se stavaji pfedmétem uredniho jednani. Také kazdy nawh
ucinény Ufadu pisemné, telegraficky nebo Ustné (Zadost, oznameni, odwvolani, stiznost nebo odpor a jiné sdéleni

statnich nebo soukromych stran), jakoz i dopis, spis nebo zasilka vastnich utvart €i jinych instituci nebo firem.

Podanim se také rozumi produkty vzniklé elektronickou, mikrografickou nebo reprografickou cestou, podanim je
téz dfedni pfipominka, tj. spis (Ufedni zédznam), ktery vznikl na zakladé spisu jiného utvaru nebo instituce,

zaslaného k nahlédnuti nebo na podkladé zapisu o Ustnim, telefonickém jednani €i z podnétu pracownika uradu.
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Oznaceni kazdého dokumentu jedineénym identifikaénim kédem (PID — prvotni identifikator dokumentu) je
podminkou pro splnéni zakladniho poZadawku spisové sluzby — jednoznacné identifikace kazdé dokumentu.
Identifikatorem musi byt oznaCovany vSechny dokumenty do systému SSL wvstupujici nebo v ném wvzniklé.

Dokument je tak opatfen jednoznacnou identifikaci, kdy PID vystupuje jako "rodné &islo" dokumentu.
Systém GINIS nabizi dva zakladni zplisoby oznaceni papirowch dokumentd identifikacnim kédem:

= Opis PID - identifikacni kéd je generovan systémem GINIS v okamziku podani dokumentu a obsluha jej musi

opsat na dokument (ru€né nebo pomoci jiného technického prostredku).

= Stitkem s PID — dokumenty se oznaéi identifikatorem wtisténym na lepicim $titku s ¢arowm kédem. Tento
zplsob umoznuje v maximalni mife omezit chyby zplsobené lidskym faktorem (zejména chyby vzniklé pfi

opisu) a diky ¢arovému kédu umozriuje automatizované zpracovani dokumenta.
Zakladni nastaveni zpusobu identifikace dokumentl se zadava v administracnim modulu. Nastaveni provadi
whradné administrator SSL v modulu ADM. Toto nastaveni je implicitni pro v8echny uZivatelské moduly.

2.2.1.1.1 Nové podani viastniho a ciziho dokumentu

Systém GINIS povazuje kazdy dokument za jedine¢ny. Nedowoluje proto duplicitni evidenci stejného dokumentu.
Pfi podani dokumentu dochazi k prvotni evidenci, ozna¢eni dokumentu identifikatorem (PID). Tento identifikator se
bud nalepi na dokument v podob& samolepiciho $titku (varianta Stitkem s PID), nebo je systémem wgenerovan

stisknutim tla¢itka Generuj a na dokument ruéné opsan (varianta Opis PID).

= Vlastni (interni) podani pfedstawje prvotni evidenci dokumentd wtvofenych v organizaci.

= Cizi (externi) podani prfedstawje pfijem a prvotni evidenci dokument( doSlych od externiho subjektu - postou,

faxem, dokumentl podanych osobng, elektronicky atp.

|dentifikace dokumentu — zadani PID
Nové podani se provadi vybérem tlohy z nabidky Podani.
© Podani

*3 Vlastni dokument

"*1 Cizi dokument

Po vybéru pozadovaného typu podéni se zobrazi okno Zadani identifikatoru nového dokumentu.
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Zadani identifikatoru nového dokumeniu [1 X
17 Predplnit =
PID:
il
I Generovat oK Zaviit

Zadanim identifikatoru nové podavaného dokumentu (¢te€kou, zadanim z klavesnice, nebo tlacitkem Generovat) a
stisknutim tlacitka OK, se zobrazi newplnéna evidencni karta nove podaného vastniho nebo ciziho dokumentu. V
pripadé zadani jiz existujiciho identifikatoru, systém na tuto skute¢nost upozorni chybowm hlasenim ,Zadany
identifikator dokumentu jiz existuje®, pfi€emz se zobrazi evidencni karta daného dokumentu. V pfipadé nesprawmé
zadaného identifikatoru, systém na tuto skuteénost upozorni chybowm hlasenim "Zadany identifikator neni ve
spramém formatu". Stisknutim tlaCitka OK, lze opakovat zadani identifikatoru. Nyni Ize zadat znamé evidencni

Udaje dokumentu do evidenéni karty na zalozce Profil dokumentu.
Zadani evidenc¢nich udaju dokumentu

Na karté dokumentu Ize zadat evidenéni a dalSi udaje dokumentu. VSechny poloZzkou jsou pro Mastni i cizi
dokument stejné kromé pole odesilatel. U ciziho dokumentu |ze do tohoto pole doplnit externi subjekt, u vastniho
se doplni automaticky spisow uzel, kde dokument vznikl. Jednotlivé polozky Ize wplfhovat pouze v editacnim
modu, ale pouze ty, které jsou uréené pro zadavani hodnot (bilé podbarveni). Polozky, které maji Sedé pozadi jsou

urCené pouze ke ¢teni. Evidencni a dal$i udaje jsou:

Znacka - edita¢ni pole (moznost zadat libowlnou textovou ¢&i €iselnou polozku), po zaevidovani dokumentu do

jednaciho protokolu, bude do tohoto pole systémem wygenerovano &islo jednaci.
Véc — editacni pole.

Odesilatel (pro vlastni dokument) — odesilatel je pfedplnén (podani Mastniho dokumentu). Je zde uveden spisowy

uzel, ze kterého je dokument podan.

Odesilatel (pro cizi dokument) — pole typu wbeér, stisknutim tlacitka s tfemi teCkami u tohoto pole a zobrazi se
okno ,Kartotéka externich subjektd“. V tomto okné whledejte pozadovaného adresata (postup popsan v kapitole
ESU - Kartotéka externich subjektl : Vyhledavani ESU). Pozadovany fadek ze seznamu wyhledanych externich
subjektl wberete dwojim kliknutim mysSi na fadek. Vybrany externi subjekt jste timto zadali jako odesilatele

dokumentu. Zobrazi se v poli Odesilatel (v pfipadé, Ze chcete wbrat jiného odesilatele, cely postup zopakujte).

Véc podrobné — editaéni pole (moznost zadat libowlnou textowu ¢&i Ciselnou polozku). Prekopiruje se obsah

editaCniho pole Véc, kterou je mozné dale upravit nebo rozsifit.

Poznamka — editaéni pole.
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Uzivatelska poznamka — editacni pole (v této fazi je toto pole neaktiwni, uzivatelskou poznamku lze zadat az po

zaevidovani dokumentu).
Spisovy znak — dwojpole — Spisow plan — roletova nabidka, Spisow znak — pole typu wbér.

Pocet stran/listi/kopii/pfiloh — editacni pole. V pfipadé vétSiho poctu riznych pfiloh, je mozné tyto pfilohy

definovat pod tlacitko Pfilohy. (V této fazi je toto pole neaktivni, pfilohy Ize zadat az po zaevidovani dokumentu).
Umisténi — pole typu wbér (operatini umisténi dokumentu).

Typ dokumentu — whbér z roletové nabidky (k jednotlivym typim je navazana lhuta wyfizeni).

Pristup — wbér z roletové nabidky (wbérem urcite pfistup k evidenni karté dokumentu).

Podano — ¢as podani dokumentu (wtvofeni evidencni karty).

Evidovano — ¢as evidovani (objevi se po zaevidovani dokumentu do jednaciho protokolu).

Vlastnik — pole typu wbér (pfi zadani jiného Mastnika dojde po zaevidovani dokumentu k pfimému predani

zadanému Mastnikowi).

T4

Zadani udaju o doruceni ciziho dokumentu

Na zalozce Doruc€eni zadejte evidenéni Udaje ciziho dokumentu. Lze wyplfiovat pouze pole v editaénim maodu (bile

prosvicena pole na evidenc¢ni karté):

Zpusob doruéeni — wbér z roletové nabidky (implicitné pfednastaveno osobné).

Druh zachazeni — wbér z roletové nabidky (implicitné pfednastaveno postou).

Druh zasilky doruéeny postou — wbér z roletové nabidky (implicitné pfednastaveno neur¢eno).
Podaci €islo — editacni pole.

PSC — pole typu wbér (podtrzenim textu je zadany Gdaj systémem owéfen a potwzen, zadanim PSC je wplnéna

automaticky polozka Posta).

Posta — pole typu wbér (po zadani Posty je automaticky vypIinéna polozka PSC).

Stat — pole typu wbér (implicitn& prednastavena Ceska republika).

Datum ze dne — pole s krokovacimi tlagitky.

Znacka odesilatele — editani pole (moZnost zadat libowolnou textowou Ci €iselnou polozku).

Poznamka — editaCni pole.
Zaevidovani dokumentu nebo zruseni podani dokumentu

Stisknutim tla¢itka Ulozit, se dokument zaeviduje (dany PID bude ulozen v databazi). Po zaevidovani dokumentu,
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se zobrazi dal§i moznosti pro praci s dokumentem.

Pokud pro nové podani béhem zadavani udaju stiskne uzivatel tladitko Zavfit dojde ke zru$eni podani a data

nebudou ulozena.

2.2.1.1.2 Rychlé pfedplnéni Véci

V evidenéni karté dokumentu lze wuzit funkce rychlého predplnéni véci. Vyuziva se pfedevS§im u dokumentd
obsahujici v poli v&c Casto se opakujici udaj (Zadost, stiznost, objednavka, odpovéd). Pro tyto potfeby muzete
dané slovo zaznamenat do paméti modulu. Pfeplnéni pak urychli zadani pole Véc. S predplnénim v&ci |ze pracovat

jak ve fazi podani tak po zaevidovani dokumentu.

vybér hodnoty z nabidky [1 x
Get TAR -
VEc

Ugetni zapisy bez popist fadkd - UCRS0001

Stisknutim tlagitka  vedle pole V&c se wwola nabidka viech textu (dfive ulozenych Véci). Pfi podani nového

dokumentu nebo editaci evidencni karty dokumentu, lze wybrat z nabidky rychlého pfeplnéni poZadovany udaj a
kliknutim na néj ho do pole v&c doplnit. Pfi evidenci nového dokumentu sta¢i zacit psat néjaky text do pole véc a

hned se zaCnou nabizet k pfedplnéni jiz dfive pouZité texty, které jsou uloZeny.

test dotd.subj. 1

V evidenéni karté dokumentu do pole Véc lze zapsat Udaj, ktery se nasledné automaticky ulozi do nabidky

W

rychlého preplnéni pro aktualniho uzivatele. Stisknutim tladitka vedle pole Véc Ize whbirat z nejCastéjSich

pouziti uzivatelem.

2.2.1.1.3 Prilohy dokumentu

Systém GINIS umoznuje wytvafet seznamy pfiloh poskytujici podrobnéjsi informace o pfilohach pfipojenych k
dokumentim. Pfidavat Ize poznamky k pfiloze, pocty popf. dal§i Udaje tykajici se téchto pfiloh. Tyto pfilohy se

zapisuji do eviden&ni karty dokumentu pod tlagitko Pfilohy na zaloZce Profil dokumentu.

228



Popis prace v aplikaci

w Prilohy + Piidat v & Oteviit [[J verze (D Info 8 Pfidat podpis  Ovéfit podpis & Edit

Hledat v seznamu T Vycho;
5.. T.. T.. T.. Nazev Pfipo... Velikost Po.. Z A Peod.. Oz. P A Kategorie... Popis
o . protokol pdf 26.91 kB 0 Elektronicky ...

Otevienim zalozky Prilohy na evidencni karté dokumentu se zobrazi podokno pfiloh dokumentu.

Stisknutim tlacitka PFidat Ize k dokumentu pfipojit Novy elektronicky obraz, Novou elektronickou pfilohu

nebo Novou fyzickou pfilohu.

Legislativa pouziva odliSnou terminologii (Komponenta, Hlawmi komponenta). V systému GINIS je Hlawi

komponentou Elektronicky obraz a komponentou je pfiloha.

Volby v podokné pfiloh nemusi byt aktivni pokud neobsahuji nékterou z elektronickych forem pfiloh. Pocet pfiloh je

na zalozkach uveden ¢islem:

Dokument Prilohy @ Popisné vlastnosti KYBEZ Ostatni

Stisknutim tlacitka Otevfrit se otewe elektronicky obraz nebo elektronicka pfiloha dokumentu.
Stisknutim tlaCitka Verze se otevie okno se seznamem verzi elektronického obrazu dokumentu.
Tlacitko Info zobrazi podrobnosti o dokumentu jako je nazev souboru, verze, identifikator a mnoho dal$ich udaju.

Volba Pfidat podpis s wuzitim rozsifujiciho doplfiku Gordic Browser Extension (GBE) umozni pfidat elektronicky

podpis k dokumentu. Podrobnéj$i informaci o doplfiku GBE naleznete v samostatné dokumentaci.

Tlacitkem Ovéfrit podpis Ize zjistit zda dokument obsahuje podpis, Casové razitko atp. Owefi také samotnou

pfitomnost podpisu nebo jeho platnost.

Stisknutim tlacitka Konvertovat do PDF bude oznaCeny dokument pfeveden do PDF. Vice podrobnosti naleznete

v dokumentaci konverzniho nastroje.

Moznost Editovat umoznuje editaci pfilohy presp. editovat jeji Nazev, Popis a Kategorii.
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2.2.1.1.4 Nastaveni formy dokumentu

Eviden&ni karty dokumentu jsou grafickym woditkem zobrazujicim formu dokumentu. Toto woditko se méni v
zavislosti na provadénych c&innostech a formé& daného dokumentu. Forma dokumentu je nastawovana bud

automaticky, napf. evidencni karta wtwofena zpracovanim datové zprawy nebo manualné pfimo v evidenéni karté.

MNastavit analog. formu

D Entita
Dokument bez nastavené form,

Na detail karté dokumentu Ize zobrazit okno "Pfehled a moznosti formy" wbérem wlby Forma dokumentu v

menu nebo kliknutim na grafické voditko.

Prehled a moZnost zmény formy 1 %

Forma dokumentu

Original:
|:| Analogova (fyzicka) |:| Digitalni (elektronicka)

Konverze:
|:| Analogova (fyzicka) |:| Digitalni (elektronicka)

Mastavit analogovou formu * Zawfit

Zde Ize pomoci zatrzitek nebo pouzitim tlaCitka Prohodit oznacit jakou formu ma original a jakou formu ma
konverze (sekundarni forma) v zavislosti na potfebé organizace. A to jak pro podobu analogovou (listinnou) tak
digitalni (elektronickou). Tlacitko Prohodit je aktimi pouze v pfipadé, zZe je na evidenCni karté Vozen el. obraz a
zaroven je oznaCena i analogova forma. Pfi wytvafeni spisu se forma pfebira na spis, ale kladanim dalSich
dokumenttd se forma spisu mize ménit. Nastavenim zatrzitek v okné nastaveni formy dokumentu se méni forma a

zaroven charakter celého dokumentu.

Analogovy dokument (fyzicky) - Vytwfi se oznacenim analogové formy jako originalu dokumentu bez nastaveni

digitalni konverze.

Digitalni dokument (elektronicky) - Vytwofi se oznaenim digitalni formy jako origindlu bez nastaveni analogové
konwverze. Dokument musi mit el. obraz, jinak je tato wolba neaktivni. Digitalni dokumenty je nutné nejpozdéji pfi

skartaénim fizenim prevést do wstupnich datowych formatd a proto se u nich provadi kontrola formata.

Hybridni dokument (original digitalni) - Vytwii se oznaCenim digitalni formy jako origindlu a analogove

konwerze. Pokud je jako original oznacena digitalni forma, potom podiéha kontrole formatl stejné jako digitalni
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dokument.

Hybridni dokument (original analogovy) - Vytwii se oznaCenim analogove formy jako origindlu a digitalni

konwerze.

Elektronicky zaznam (dokument bez definované formy) - vznika pouze v pfipadé, Ze je podan ze spisu, ktery
ma digitalni formu nebo je mozné ho wtwiit odzanenim vSech zatrzitek v okné "Pfehled a moznosti formy". Po
vozeni el. obrazu je forma zménéna automaticky na formu elektronickou, fyzickou formu je nutné nastavit

manualné.

V zavislosti na zwolené formé se pak méni ikona nejen v okné nastaveni formy dokumentu, ale také u grafického
wvoditka v evidenéni karté dokumentu. Kliknutim na tlagitko Zavfit se okno uzawe bez provedeni zmén. Kliknutim na

tlac¢itko Ulozit se potwdi provedené zmény.

S oznagenim formy dokumetnu souvisi dal$i nastaveni a vazby spojené s kontrolou metadat.

2.2.1.1.5 DotCené subjekty dokumentu

Systém GINIS umozriuje wytvafet seznamy dotéenych externich subjektl, které nepfimo souvisi s danym
dokumentem. Nasledné je mozno wuzivat dotéené subjekty dokumentu napf. pfi skupinovém odesilani kopii

jednoho dokumentu na vice adresatu atp.

Jako dotéené subjekty Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce externich subjektu, pficemz
odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych subjektu (toto se tyka vSech dokument( kromé vastnich -

wtvofenych v organizaci).
Okno dotéenych subjektt dokumentu

Na eviden¢ni karté dokumentu jsou Dotéené subjekty v nabidce Vazby.
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Uvodni stréanka Daokument DEMOX001AIS [Koncept] (matefsky) Dotéené subjekty DEMOX001AIID X

o MNowy (@  Detail vazby b 4 W Zménit aktivitu  Aktualizovat ESU  Pfidat z dokumentu  DotZené dokumenty =

=
=
Zobrazit aktualni verzi externiho subjektu [l Nar-Teait s ielalded = TR0 o= e ol e d =
Hledat v seznamu g W Vychozi pohled v i
D/5  D.. A.. Pefadi Znatka Extern... Zast.os.. Inselv.. Dived ... Pozna... Typ va.. Datum zmény Iménu...
D 1 Molotow ... Neurésno Obecna... 06.03.2020 08:43... Kralifek ...
Pocet: 1
X Zavrit

Stisknutim tlaCitka Novy, se zobrazi okno ,Kartotéka externich subjektd“. V tomto okné se wyhleda pozadovany
adresat. V pfipadé, Zze hledany adresat (externi subjekt) neni v kartotéce externich subjektl nalezen, je mozné
zadat nowy externi subjekt. Pozadovany adresat (externi subjekt) ze seznamu whledanych externich subjektu se
wbere tlacitkem Vybrat, a subjekt se pfenese do seznamu Dotéenych subjektl. V tomto okné Ize opakovanim
tohoto postupu wtwiit seznam wbranych dotéenych subjektt o vice polozkach. V pfipadé wbéru Spatného

doteného subjektu Ize fadek odstranit stisknutim tlaCitka Odstranit z nabidky seznamu.
Stisknutim tlagitka Detail se zobrazi detail ozna¢eného externiho subjektu.

Stisknutim tlaCitka Detail vazby se zobrazi okno "Detail vazby externiho subjektu”, kde je mozné doplnit Typ

vazby, Dlwvod vazby a Popis pro ozna¢eny subjekt.
Stisknutim tlacitka Skupiny se zobrazi okno "Skupiny ESU" .

Oznacenim fadku a stisknutim tlacitka Zménit aktivitu se dany dotéeny subjekt zneaktivni/zaktini. Pokud bude

zneaktivnény nebude se nabizet pfi riznych akcich (napf.: pfi stisku tlacitka dotéené subjekty v okné odeslani).

Externi subjekt se mize béhem ¢asu ménit (zména sidla firmy, zména bydli§té obana). Stisknutim tlacitka

Aktualizovat ESU se udaje o externim subjektu zméni na nejaktualngjsi.

Pfi stisknuti tlacitka PFidat z dokumentu se zobrazi okno "Zadani identifikatoru dokumentu/spisu”, kde pomoci
identifikatoru, ¢isla jednaciho nebo jinych moznosti najdeme potfebny dokument/spis, ze kterého se nam zkopiruji

vSechny dotCené subjekty na otevienou evidencni kartu dokumentu.

Stisknutim tlac¢itka Zavfit se okno ,Dotéené subjekty” uzawve s uloZzenim vSech dotéenych subjektd a dal$ich

poznamek.
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2.2.1.1.6 Zakladni ginnosti s dokumentem

Vyfizeni dokumentu Ad acta

Pomoci modulu (jakym je Univerzalni spisowy uzel) Ize zadat do systému GINIS zaznam o wyfizeni dokumentu (ad
acta). Vyfizeni dokumentu je podminéno zadanim spisoveho znaku. Bez této polozky nelze dokument wyfidit
(systém na tuto skute¢nost upozorfiuje). Zaznam o wyfizeni a osobé, ktera wfizeni provedla, je zapsan do historie
dokumentu. Tento Udaj muzete zadavat pouze u dokumentd aktivnich, které vdaném okamziku Mastni vase funkéni

misto nebo spisowy uzel.

Pro wfizeni dokumentu Ad acta je tfeba na evidencni karté dokumentu na zaloZzce Dokument zkontrolovat, zda je
zadan Spisow znak. Pokud ne, tak je tfeba ho doplnit. V dwojpoli Spis. znak se zada pomoci nabidky nejdfive

Spisow plan a Spisowy znak.

Stisknutim tlacitka Vyfidit se zobrazi okno "Vyfidit", kde se zméni dokument do stawu Uzavieno.

Pokud je v ramci organizace nastavena kontrola metadat pfi wfizeni dokumentu systém provede jejich kontrolu.
Pokud kontrola metadat probéhne nevalidné, systém zobrazi okno, ve kterém se zobrazi nevalidni polozky
dokumentu a divod nevalidity, kde systém upozorni na nevalidni polozky. Ty je nutné opravit tak, aby bylo mozné
dokument wrfidit. Kliknutim na tlaitko Opravit nevalidni, bude systém nabizet jednotlivé polozky k oprave.
Pokud jednotliymi kroky bude spinéna kontrola metadat a polozky dokumentu budou validni, systém zobrazi

informaci ,Kontrola metadat byla provedena, nebyl nalezen zadny problém?*.

Po potwzeni tlacitkem OK a uzaweni okna "Nevalidni polozky dokumentu" se zobrazi okno s potwzenim wyfizeni
dokumentu. Stisknutim tlaCitka Zavfit se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK se okno uzawe a akce

potwrdi.

Eviden&ni karté bude pfifazen stav Vyfizeno (uzaweno) a objevi se na evidencni karté v poli€¢ku Vyfizeno zadané

datum a do historie dokumentu se zapiSe zdznam o této €innosti Wetné datumu jejiho provedeni.
Zruseni vyfizeni dokumentu

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Zrusit wizeni na evidenéni karté wyfizeného dokumentu, se dokument odvyFidi.

Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této Cinnosti VCetné datumu jejiho provedeni.
Stornovani dokumentu

Storno predstawje zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS ukon&eni Zivotniho cyklu dokumentu a wyfazeni

dokumentu mimo systém, zaznam o dokumentu VSak v databazi systému zustava. Storno je newatna akce, se
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stornovanym dokumentem nelze dale manipulovat.

Vybérem wlby v menu Cinnosti : Stornovat na evidenéni karté dokumentu se zobrazi okno pro zadani divodu
storna. Stisknutim tladitka Zavfit se zrusi provadéna operace. Stisknutim tlaCitka OK se akce potwdi. Evidencni
karté dokumentu bude pfifazen stav Storno. Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této Cinnosti vCetné

datumu jejiho provedeni.

Ztraceni dokumentu

Dojde-li ke ztraté& dokumentu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS. S evidenéni kartou takto oznaceného
dokumentu, nelze dale manipulovat. V pfipadé nalezeni puvodniho dokumentu, systém umozZfiuje s evidenéni

kartou dokumentu dale manipulovat.

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Ztratit na evidenéni karté dokumentu se zobrazi okno, kde je nepovinné textové
pole kam se zapiSe duvod této Cinnosti. tisknutim tlaitka Zavfit se zruSi provadéna operace. Stisknutim tlacitka

OK se akce potwdi. Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této ¢innosti vCetné datumu jejiho provedeni.

@ Stawv

Nalezeni dokumentu

Vyb&rem wolby v menu Cinnosti : Nalézt ztraceny na evidenéni karté ztraceného dokumentu, se dokument
dostane do staw a slozky odpovidajici staw a slozce pfed ztracenim dokumentu. Do historie dokumentu se

zapiSe zdznam o této Cinnosti v&etné datumu jejiho provedeni.
Nabyti pravni moci dokumentu

Zadani data nabyti prawni moci je v mnoha pfipadech dulezité, napt. z hlediska odwolacich Ihat. Systém umoziiuje

toto datum zadat v libowlném Casovém pfedstihu nebo i zpé&tné.

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Nabyt pravni moc na evidenéni karté dokumentu, se zobrazi okno Nabyti
pravni moci. Zadanim datumu nabyti prami moci a stisknutim tlaCitka OK se akce potwdi. Stisknutim tlacitka
Zavrit se okno uzavie a k ulozeni data nabyti pramni moci nedojde. Opakovanim tohoto postupu Ize datum zménit.

Do historie dokumentu se zapiSe zaznam o této Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni.
Zadost o autorizovanou konverzi

Vytwofeni zadosti o autorizovanou konwerzi nebo prfevod je mozny pouze v pfipadé, Ze ma organizace v ramci
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implementace dostupny modul RAK - Registr autorizovanych konverzi.

Uzivatelem wtwrena Zzadost o autorizovanou konwerzi je zaslana do modulu RAK, z néhoz je zadost dale
postoupena na Czech POINT. Po provedeni autorizované konverze je pozadovany wsledek pfes modul RAK wracen

zpét uzivateli.
Vyhledejte a zobrazte detail evidenéni karty dokumentu.

V menu Cinnosti wberte polozku Vytvofit zadost o autorizovanou konverzi, prevod. V &asti "Volba postupu
" je nutné zadat pozadovanou wolbu - Vytvoreni zadosti o autorizovanou konverzi, Vytvoreni zadosti o
prevod, Stornovani zadosti. Storno se pouziva v pfipadé, Zze Zadost byla jiz wtwofena a uzivatel ji chce
stornovat. V ¢asti "Seznam zadosti", jsou zobrazeny wtwriené zadosti a to - Nevyrizené, Stornované,
VsSechny. Kliknutim na tlacitko Dalsi, je zobrazen dal$i krok wytwofeni zadosti , kterym je Vybér konverzniho
pracovisté. Pomoci wbéroveho okna Ize zadat konverzni pracovisté. Kliknutim na tlacitko Dalsi, je zobrazen dalSi
krok: Vstup. Oznacenim Ize wbrat pozadovany vstup. V pfipadé, Ze je oznacena wlba vstupu Pfiloha dokumentu,
v dal§im kroku se nabidne seznam pfiloh. Kliknutim na tlacitko DalSi, je zobrazena dal$i krok wytvoreni Zadosti a
sice Detailni informace o vybraném vstupu. Zde systém zobrazi wytvofenu zadost a umozni zadani "Poétu

zadosti". Kliknutim na tlacitko Dokongit je zadost vytvorena.

G I N I ggggnnnn d384vvs7 Typové spisy

USU .a1usuosazaoixis " Uvodni stra... Dokument DEMOX001 AGWP [Koncept] (matef...
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Do Historie je zaznamenano wytwofeni zadosti. O wytwofené zadosti informuje také indikator v detailu evidenéni

karty dokumentu.
Zadost o zménu datového formatu

Ve wlb& menu Cinnosti wberte polozku Vytvovfit zadost o zménu datového formatu, systém zobrazi okno

,Zadost o zménu datového formatu*.

Zde je nutné wbrat vstup a konverzni pracovisté. V pripadé wbéru pfilohy dokumentu, je nutné v seznamu zwolit

wybranou pfilohu.

Kliknutim na tla¢itko Zavfit okno uzaviete, pfiCemz k wytvofeni zadosti nedojde.

2.2.1.1.7 Pridéleni CJ dokumentu bez vioZeni do spisu

Dokument Ize zaevidovat do jednaciho protokolu, pfidélit mu CJ, aniz by byl ioZen do spisu. Jedna se o metodicky
odlisny zpusob piidélovani CJ, kdy toto &islo jednaci neni prebirano ze spisu, ale je pfidélovano dokumentu
samostatné. S pomoci nékterych dil¢ich nastaveni parametrl, mohou nékteré organizace pouzivat dokonce

kombinaci obou metodik.

Tuto €innost Ize wuzit pouze v pfipadé€, Ze je podporovana metodikou organizace. V jiném pfipadé je tato Cinnost

nedostupna.

Stisknutim tlagitka Evidovat, se zobrazi okno "Vytvoreni/zména CJ", kde se zwoli z roletové nabidky Cj denik,
do kterého se dokument zaeviduje. Stisknutim tla¢itka ZruSit se okno uzawe (k zaevidovani dokumentu a pfidéleni
CJ nedojde). Stisknutim tlagitka OK se akce potwdi. Dokument je samostatné zaevidovan do jednaciho protokolu.
Pokud je v organizaci pouze jeden centralni denik CJ, tak se okno "Cislo jednaci" nezobrazi a rowou bude

dokument zaevidovan.

VytvoFeni/zména €) 1] x
Nové C]
Nove CJ: || v 2020

PFidéleni CJ dokumentu s sebou nese disledky pro dali praci s dokumentem jakym je napf. institut Vyfizeni.
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Prilozeni vyfizujiciho dokumentu

Oba dokumenty se zapisuiji do stejného fadku v podacim deniku a oba ziskavaji stejné CJ.

V &asti Evidence dokumentu na evidencni karté dokumentu s Cislem jednacim, se stisknutim tladitka Vyfizujici

dok. zobrazi okno "Zadani identifikatoru dokumentu/spisu”. Zadanim identifikatoru dokumentu, ktery se ma k

wiizujici dokument, bude mu pfidéleno stejné CJ. Pozor dokument nesmi mit jiz éislo jednaci. Stisknutim
tlagitka Zawviit se okno uzavie (k zaevidovani dokumentu nedojde). V &asti Vyfizeni v evidenéni karté iniciaéniho
dokumentu je uveden identifikator wfizujiciho a inicianiho dokumentu dokumentu. Tlagitkem wedle obou

identifikatort Ize romnou zobrazit detail konkrétniho dokumentu.

Vyfizeni

Termin:

Termin wyfizeni: |09.04.2020

Zphsob vyfizeni:

Iniciaéni dok.: | DEMOX001AJRT

VyFizujici dok.: | DEMOXD01AIMI

Stav:  Mewyfizen

Datum uzavieni, uzaviel:

Kormentar:

Odebrani vyfizujiciho dokumentu

V Casti Evidence dokumentu na evidenCni karté se stisknutim tlaCitka Odebrat vyfiz. bude wfizujicimu

dokumentu odebrano CJ.
Viyfizeni dokumentu s CJ

V pfipadé, Ze ma iniciacni dokument pfiloZzen wyfizujici dokument pak jsou oba tyto dokumenty wtizeny spolecné.

Vybérem wlby v menu Cinnosti : Vyfidit CJ nebo stisknutim tlagitka Vyfidit CJ na detail karté dokumentu, se
zobrazi okno "Vyfizeni dokumentu". Zde se wplni jednotlive polozky, tykajici se wfizeni dokumentu. Uvedené

polozky jsou pro wfizeni dokumentu povinné, kromé polozky Komentar:

= Zpusob vyfizeni — wbér z roletové nabidky (dle nastaveni organizace).
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= Zpracovatel — pole typu wbér.

= Schvalovatel — pole typu wbér.

= Spisovy znak — pole typu wbér (podtrzenim textu je zadany Udaj systémem owvefen a potwzen).
= Komentar — editacni pole (nepovinna polozka).

= Osoba uzavirajici spis — pole typu wbér osoby.

Stisknutim tlagitka Zrusit se okno uzawe bez wytizeni CJ. Stisknutim tlagitka Ulozit se wyfizeni CJ potwdi. Pokud
je vramci organizace nastavena kontrola metadat pfi wfizeni dokumentu systém provede jejich kontrolu. Pokud
kontrola metadat probéhne nevalidné, systém zobrazi okno "Nevalidni polozky dokumentu" kde ve sloupci
Davod nevalidity systém upozorni na nevalidni polozky. Ty je nutné opravit tak, aby bylo mozné dokument wyfidit.
Kliknutim na tlaCitko Opravit nevalidni, bude systém nabizet jednotlivé poloZzky k oprave. Pokud jednotlivymi
kroky bude splnéna kontrola metadat a polozky dokumentu budou validni, systém zobrazi zapiSe do historie:

Probéhla kontrola evidenénich polozek bez nalezeni konfliktu.
Zrudeni vyFizeni dokumentu s CJ

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Zrusit vyfizeni CJ na evidenéni karté wyfizeného dokumentu s &islem jednacim
se zobrazi okno "Diivod". Zde zadanim divodu zruseni wfizeni a stisknutim tla¢itka OK se zruSeni wytizeni CJ
potwdi. Stisknutim tlagitka Zav¥it se okno uzawe bez zrugeni wrizeni CJ. Po zruSeni wfizeni CJ Ize dokumenty

nalézt ve staw a sloZce odpovidajici staw a sloZce pfed wfizenim.

2.2.1.1.8 Vlozeni/vyjmuti dokumentu do/ze spisu

Dokument zafazeny do spisu zméni swjj stav na Mozen do spisu. S dokumentem VoZenym do spisu Ize témér
neomezené manipulovat. Ostatni €innosti s dokumentem je mozZno provést po wjmuti dokumentu ze spisu.

Stisknutim tlacitka Detail spis v menu Dokument, |ze zobrazit evidencni kartu spisu.

VloZeni iniciaCniho/vyfizujiciho dokumentu do spisu

identifikatoru dokumentu/spisu“. Opsanim nebo sejmutim ¢teCkou se doplni identifikator spisu, do kterého se
ma dokument Mozit. Stisknutim tlaitka Zrusit se okno uzavie, bez Mozeni dokumentu do spisu. Po stisknuti
tla¢itka OK systém zobrazi dotaz "Prejete si vlozit do spisu i iniciaéni/vyfizujici dokument?". Stisknutim
tlacitka Ne bude do spisu Mozen dany dokument samostatné. Stisknutim tlacitka Ano bude do spisu Vozen
iniciaCni i wrizujici dokument. Vybrany dokument je timto Mozen do spisu na jehoz zalozce Sbérny arch spisu

pfibude nowy fadek.
Podani nového dokumentu s naslednym vilozenim do spisu

Podani noveho ciziho nebo Mastniho dokumentu s naslednym vozenim do spisu Ize uskute€nit z evidencni karty

238



Popis prace v aplikaci

pozadovaného spisu. Dokument je tak zaevidovan a zaroveri ioZzen do spisu.

Vyhledejte a zobrazte detail evidenéni karty poZzadovaného spisu, kde kliknéte na jednu z téchto moznosti v menu
Spis:

»Podani vlastniho dokumentu s naslednym viozenim do spisu®.

»Podani ciziho dokumentu s naslednym viozenim do spisu®.

Zobrazi se okno ,,Zadani identifikatoru nového dokumentu®. Dal$i postup viz kapitola Identifikace dokumentu —
zadani PID. Poté se zobrazi newplnéna evidentni karta nove podavaného dokumentu. Nyni zadejte znamé
evidenéni udaje dokumentu do evidenCni karty. DalSi postup viz kapitola Zaevidovani dokumentu nebo zruSeni
podani dokumentu. Po uloZeni je dokument zarovef se zaevidovanim vozen do spisu, ze kterého byl podan.

Systém doplni znacku do eviden¢ni karty dokumentu a zaktiwni se i graficky.

l_'j Ve spisu

m
%]
=]

Po MoZeni dokumentu do spisu pfibude now fadek ve Sbérném archu spisu. Dvojklikem na fadek se zobrazi

evidencni karta dokumentu.
Vyjmuti dokumentu

Kliknutim na zalozku Sbérny arch na evidencni karté spisu, kde se wbere fadek patfici dokumentu, ktery se ma
wjmout ze spisu a kliknutim na ikonu Vyjmout, se provede wjmuti dokumentu ze spisu. Obdobné je mozno tutéz
akci realizovat z evidenéni karty dokumentu pomoci wlby Vyjmout ze spisu (menu Cinnosti). Evidenéni karta
dokumentu se zobrazi dvojim kliknutim na fadek ve sbérmém archu spisu. Po wjmuti dokumentu ze spisu se
zméni u daného fadku ve Sbémém archu spisu zméni stav dokumentu na Vyjmut ze spisu (sloupec Poznamka).
Stisknutim tlacitka Souvisejici vazby v menu Vazby na evidenni karté dokumentu, Ize nalézt zaznam o

spisech, ve kterych byl dokument ozen.
Vyfizeni dokumentu viozeného do spisu

Dokument, ktery je ioZzen do spisu mizeme, stejné jako samostatny dokument, wfidit. MUiZeme mit tedy spis,
ktery obsahuje jak wyfizené tak, newfizené dokumenty. Dokumenty, které jsou ve spisu wfizeny, nemohou byt ze
spisu wjmuty. Pfed wjmutim dokumentu ze spisu je nutné provést zruSeni wfizeni dokumentu v ramci spisu. Pfi
wrfizeni spisu se automaticky wfidi i dokumenty, které nebyly v ramci spisu wfizeny. Tato funkce je dostupna

pouze v pfipadé, Ze je vramci metodiky dané organizace powolena.

Vyfizeni a zru$eni wyfizeni dokumentu je obdobné jako je tomu u wfizeni CJ u iniciaéniho a wiizujiciho

dokumentu
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2.2.1.1.9 Vlozeni dokumentu do baliku

Pokud je dokument/spis wfizen nebo uzaven, mizete ho Vozit do baliku, aby jste jej mohli posléze pfedat do
spisowny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvma zpusoby, bud se wytvofi now balik nebo se dokument/spis

voZi do né&jakého existujiciho baliku.
Vlozeni dokumentu/spisu do existujiciho baliku:

Vybérem wlby v menu Cinnosti : Baliky : Vlozit do baliku na detail karté wfizeného/uzaweného dokumentu/
spisu, systém zobrazi okno, ve kterém je nutné zadat identifikaci baliku. Vybér baliku potwdite tlaCitkem OK.
Dokument/spis se Mozi do baliku a zobrazi se detail karta baliku. zarovei se do historie dokumentu/spisu se
zapiSe zaznam o této Cinnosti Wetné datumu jejiho provedeni. Pokud ma wkladany dokument/spis jiny spisowy
znak nez je spisow znak balikd, tak se zobrazi systémove okno s upozornénim. V tomto pfipadé k vozeni

dokumentu/spisu do baliku nedojde.

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Baliky : Vytvofit balik a vlozit na detail karté vyfizeného/uzaweného
dokumentu/spisu, systém zobrazi okno s predplnénym spisowm planem a znakem dle spisu. Kliknutim na
tlacitko Ulozit, se zalozi nowy balik se zadanymi udaji, detail karta baliku se pfepne do needitatniho modu a
uzawe se. Dokument/spis je timto Mozen do baliku a do historie dokumentu/spisu se zapiSe zaznam o této
Cinnosti vCetné datumu jejiho provedeni. Pokud se dokument, ktery je ve spisu, klada do baliku, tak se zobrazi

hlaSeni: "Entita je vlozena v nadfizené entité, nelze ji tudiz vlozit do baliku samostatné".

Po vozeni dokumentu/spisu do baliku jakymkoli zplsobem se zobrazi na detail karté dokumentu pole Ulozeno
(identifikator baliku) a vedle ného tlacitko Zobrazit balik. Po stisknuti tohoto tladitka se zobrazi detail karta baliku.
2.2.1.1.10 Barevné oznaceni dokumentu

Dokumenty Ize baremé oznacovat na detailu evidencni karty nebo v seznamech. Vlastnik mize barewmé oznacit
dokumenty bud na urowni funkéniho mista, nebo i spisového uzlu dle metodického nastaveni v ramci organizace. Je
mozno pouzit wchozi Sedou, pfipadné dalSi barw: bilou, Cervenou, filaovou, modrou, zelenou a zlutou. Rozsah

nabizenych barev se mize ¢asem rozsifovat.

0000
@O0

2.2.1.2 Prace s elektronickymi dokumenty

Na eviden¢ni karté dokumentu nebo spisu je mozné pfipojit elektronicky obraz dokumentu - v systému GINIS

oznacovan jako Hlavni el. priloha. K evidenCni karté dokumentu nebo spisu je mozné pfipojit pouze jednu
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Hlawni elektronickou pfilohu. K evidenéni karté dokument( je mozné pfipojit jednu nebo vice elektronickych pfiloh
. Podle stanovenych metodickych pravidel organizace se fidi zpfistupnéni obrazu/spisu oprawménym uzivatelim
spisové sluzby. Pokud bude wtwriena kopie dokumentu, tak je mozné zwlit zda se bude kopirovat také obraz
nebo pfiloha €i v8echny jeho pfilohy. Elektronicky obraz a elektronické pfilohy se ukladaji do ulozisté systému
(podrobnéji se ulozistim vénuje pfirucka Zakladni administrace). Pfi zméné Jastnika dokumentu (pfipadné spisu)
se elektronicky obraz/elektronické pfilohy predavaji automaticky. U nékterych €innosti s elektronickym obrazem/

elektronickymi pfilohami je nutné mit nastavena pfistupova prava pro jejich wkonani.

Dokument/spis mUze mit vZdy pouze jeden elektronicky obraz tj. original.

Legislativa pouziva odliSnou terminologii (Komponenta, Hlawmi komponenta). V systému GINIS je Hlawni

komponentou Elektronicky obraz a komponentou je pfiloha.

ZAakladni sprava elektronickych dokumentu se provadi na detail karté dokumentu nebo spisu na zalozce Prilohy. U

zalozky je uveden celkowy pocet elektronickych souborl pfipojenych k dokumentu/spisu.

Dokument Prilohy @ Popisné vlastnosti KYBEZ Ostatni

Sbérny arch Spis hy @ Popisné vlastnosti KYBEZ Ostatni

2.2.1.2.1 Pfipojeni elektronického dokumentu

Elektronicky soubor Ize pfipojit k dokumentu/spisu volbou Pfidat. Zobrazi se standardni okno pro wbér souboru a
zde se whbere pozadovany soubor, ktery se ma pfipojit k dokumentu/spisu. V pfipadé dokumentu Ize pfidat Novy
elektronicky obraz (Hlavni el. pfilohu), Novou elektronickou pfilohu nebo Novou fyzickou prilohu. Ke
spisu lze pfipojit pouze Novy elektronicky obraz (Hlavni el. pfilohu). Soubor Ize pfipojit i pfetazenim mysi

(Drag&Drop, Tahni a pust’) do okna pfiloh dokud se nezobrazi oblast, ktera je urena k ozeni souboru.

Pokud bude ulozeni elektronického souboru Uspésné, zobrazi systém potwzeni.

& Byla pFidina nova pFiloha ScénafF nasazeni rozhrani.docx X

Soubory, které Ize pfipojit k dokumentu se Fidi parametrem GIN ELE - Povolené typy souboru (pripony) el.

obrazi, priloh (vycet typu)
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2.2.1.2.2 Moznosti prace s pfilohami

Cinnosti, které Ize s obrazem nebo pFilohami provadét, jsou dostupné v panelu tladitek nad seznamem pfiloh, v

menu pfipadné v kontextovém menu (pr. tlacitko mysi) pro zwoleny (oznaceny) rfadek.

Oteviit - wlba pro staZzeni souboru do pocitate. Pokud je mozné tento soubor editovat, je mozné jej po Uprave
nahrat do systému zpét Wetné provedenych uprav. Systém k tomu uzivatele wzve s dalSimi mozZnostmi pro
uloZzeni nove verze. V pfipadé, Zze bude wbrano Podepsat a/nebo Orazitkovat, je tfeba mit dostupné a fadné

nastavené certifikaty k témto uceldm.

£} Ulozit soubor | |:| Podepsat | |:| Orazitkovat UloZit x

Soubor pro ulozeni by mél byt po editaci uloZzen a uzawen v editoru, ve kterém byl upravovan.
Verze - tato wlba zobrazi pfehled verzi elektronického souboru. Verze vnika Upravou, jak je popsano wse. Zde je
mozno oznadit (pfipadné odznacit) pro zvolenou verzi jako platnou/verzi pro archivaci.

Info - zobrazeni kompletnich znamych informaci o dokumentu .

Pridat podpis - wlba provede uzivatele pfidanim podpisu. V privodci je tfeba zadat a upfesnit duvod podpisu

pfipadné je mozné pfipojit razitko. Nasledné bude tfeba wbrat certifikat (pokud jich je vice dostupnych).

Ovérit podpis - tato funkce zobrazi wsledek ovéfeni podpisu (pfipadné vSech podpis() a podrobnéjsi informace o

Case, podpisu a certifikatu.

Editovat - Uprawy tykajici se pfilohy (obrazu).

Editace prilohy [1 %

TR I5cénar nasazeni rozhrani

Poéet, Kategorie: 4 ks||Obecns pfiloha W

Popis:

Zameénit za el. obraz (hlavni el. pfilohu) - tato wlba je dostupna pouze pro pfilohy a slouzi ke zméné obrazu

zwolenou pfilohou.

Oteviit a uzamknout a Zrusit zamek - Uzamknutim se zamezi oteweni souboru cizim funkcim. ZruSeni zamku
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tuto blokaci odwola.
Historie ovéreni - zobrazeni vSech provedenych ovéfovani podpisu/podpis.
Odstranit - uzivatel muze touto wolbou odstranit elektronicky soubor a pfipadné vS8echny jeho verze.

Pozor! Jedna se o nevratnou operaci a prilohy nebudou nadale pristupné.

Zneaktivnit - obdobna akce jako odstranéni. Soubor je v elektronickém ulozisti neaktivni.

Moznost Odstranit nebo Zneaktivnit musi byt metodicky powolena, jinak je volba neaktiwni.

Anonymizovat - tato wlba spusti nastroj pro anonymizaci wbranych tdaji z dokumentu.
Zverejnéni - tato nabidka skryva moznosti oznaCovani ke zvefejnéni/nezverejfiovat, zobrazit historii zvefejfiovani

nebo zvefejnit na Ufedni desku.

2.2.1.2.3 Podepisovani elektronickych dokument

Elektronické dokumenty je mozné podepsat jiz pfi Pfipojeni elektronického dokumentu, nebo i dodate¢né ze

seznamu pfiloh na detailu dokumentu.

Podepsani el. obrazu (hlavni el. prilohy) Ize provést pfi pfipojeni k dokumentu. Pfipojeni el. obrazu (hlavni el.

prilohy) se provadi napf. kliknutim na ikonu Bez hl. pFilohy nebo wvolbou Pfidat - Nova hlavni el. priloha.

Elj Bez hl. pFilohy |1 D Dokument NevyfFizeno
Dokument =I L 0/0 Popisné vlastnosti
v Prilohy - Pfidat ~

¢ ==l g Mova hlavni elektronicka pfil...
Kategorie p... PFip... Velikost

e B ; e_.f_, By - r [y
F3dné ziznam »% MNova elektronicka pfiloha

& Mova fyzicka pfiloha

UzZivatel wbere a nahraje soubor ktery chce pfidat. Pro podepsani souboru zvoli moZnost Podepsat.
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[1 x
Nahrat elektronicky obraz
&y test.pdf &3
i application/octet-stream (16.86 kB)
L * OvEFit podpisy H Podepsat | ® Zobrazit ndhled =

Zobrazi se dialogové okno pro wbér certifikatu, ktery chce uzivatel k podpisu wuzit.

Vybér certifikatu

=] GINIS Test

GordicCA4
Platny do: 23. 3. 2023

Volbou Ok dojde k podepsani.

Nahrat elektronicky obraz

Zapnout seznam =

[1 x
& soubor byl Gisp&3né podepsan. *
ahrat elektronicky obraz
test.pdf &3
applicationf/octet-stream (16.86 kB)
L] *+ OvEfit podpisy @ Zobrazit nihled =
ént

Pokud podepsani probéhlo v poradku, zobrazi se notifikace. V poslednim kroku je nutné potwdit Vozeni

podepsaného souboru - volbou Provést. Timto dojde k pfipojeni podepsaného souboru jako hlawni el. pfilohy.

Volba Pfidat podpis v menu pfiloh umozni uzivateli podobnym zpisobem podepsat jiz dfive pfipojené pfilohy.
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Oveéreni el. podpisu

V GINIS dochazi k ove&fovani podpisu bud automaticky (napf. pfi rozboru a pfijmu el. podani), nebo na podnét
uzivatele. Zalezi také na nastaveni konkrétnich pravidel organizace. Napf¥. pfi vkladani nového souboru Ize ur€it, zda

podpis ov&fovat, nebo ne. Administratorsky Ize tuto wolbu nastavit jako povinnou.

Mastaveni vloZeni souboru

Kategorie pfilohy: IDbecné pfiloha v
|:| Konvertovat do PDF Nastavit viem
D Podepsat Pfi vkladani ovéfit podpis

D Casové orazit

wene zavt

V pfipadé, kdy uzivatel pfidava podpis se maze v informativnim textu na KPI (tooltipu) zobrazit "?", znamena to, ze

predchozi podpis nebyl ovéfen (napf. podepsany dokument se do GINIS dostal cestou, pfi které nedoslo k overfeni).

Podepsano:

=8 [17.10.2022]
7B =
?Mgr. | ment ke zvei
Elektronicky podepsan s Casovym razitkemn LTV - [ 1
ke kompletaci.

* Dtoznik je uveden v pfipadé, 7e dany podpis neby!
zatim validné ovéren.

@ el [17.10.2022] | 7 Bc. ' mom e
© ?Mgr. B

Po provedeni ovéfeni podpisll - zalozka pfiloh - OvéFit podpis, by mél "?" zmizet, pokud doSlo k validnimu

ovéreni.

Dokument Prilohy @F)  Popisné viastnosti

w Prilohy + pridat v~ | Ovéfit podpis | b Oteviit
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2.2.1.2.4 Generovani tiskovych sestav - Sablony

Generovat tiskove sestaw Ize na Detailu dokumentu - v menu éinnosti dle pfednastavenych Sablon pomoci

wvolby Tisk.

[ Tisk w

Volba Tisk obsahuje nabidku typu $ablon, ktera se zpravidla liSi dle konkrétni implementace (organizace). Uzivatel

zwli pozadovany typ Sablon.

£ = Tisk

= UZivatelské poznamky

= Historie

= Sablony (Word,..)
Sablony konvence Gordic

= Sablony

Jednim ze standardnich typtl $ablon jsou Sablony (Word,..). Volbou zwleného typu $ablon se na zalozce Ve

zobrazi v8echny tiskové sestawy zaloZené na daném typu Sablon.

17 Sprava oblibenych ¥ @®  UloZené sestavy ~ . =
Oblibene
Hledat v seznamu &1 ¥ Wchozipohled* Bwv &%
Nézev sestavy ID
» [W] Dokument detail USUSDPO1 w
» [5] Dokument detail - roziifeny USUSDPO3 %

Kliknutim na ikonu hvézdy Ize danou sestaw pfidat na seznam oblibenych sestav, zarover Ize dle pfani uzivatele

nazev sestavy prejmenovat.
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Oblibené 1 x

Sestava: Dokument detail

Format: Obecny

Nazev: [IDokument detail - m

Volbou pfidat dojde k pfidani wbrané sestaw na seznam oblibenych, navic pod nazvem, ktery si zwli sam

uzZivatel. Pfepnutim na zaloZzku/seznam Oblibené Ize wbirat ze sestav které byly uloZeny jako oblibené. Kliknutim

na hvdzdu dojde k odebrani ze seznamu oblibené.

Y7 Sprava oblibenych ¥~ ®  UloZené sestavy A ==
Vie
Hledat v seznamu &1 Y Wchozi pohled* v &
Nazev sestavy ID =4
[W] USUSDPO1 Dokument detail - oblibeny USUSDPO1
USUSDPO1 HI. papir s logem Ufadu - ENG USUSDPO1
[Wl USUSDPO1 HI. papir naméstka bfedsedv Gfadu s logem USUSDPO1 v

Volbou generovat dojde k wgenerovani zvolené tiskove sestawy. Uzivateli se otevie nahled souboru v pfisluSném
wchozim programu pro dany typ souboru. Po dobu, kdy je dana sestava otewena, se uZivateli zobrazuje

informacni pruh a nelze v danou chvili generovat novou $ablonu - pole generovat je neaktivni.

Tiskova sestava byla vygenerovana »

Zavrit
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Po dokoné&eni prace s tiskowu sestavou a uzavieni sestawy se uZivateli nabidne moznost soubor uloZit.

A Vlofit sestavu | D Podepsat | D Orazitkovat | UloZit jako: .\6. El. obraz {:__‘} El. pfiloha m X

Pokud uZivatel zvoli moZnost uloZit vznikne nova verze dokumentu, kterd bude obsahovat nové uloZenou tiskovou
sestaw. Dle administrace tiskové sestawy si mize uzivatel zwlit, zda se tiskova sestava ulozi jako EIl. obraz

(hlavni pfiloha) nebo El. pfiloha. Pfipadné je administraci pfednastavena jedna z moznosti.

Nazev souboru generovaného Sablonou Word se fidi parametrem: SSL Tisk - nazev souboru pro tisk detailu

dokumentu (Sablony Word)

Pokud nazev uzivateli nazev souboru newhowje maze kontaktovat svého administratora s pozadavkem na zménu

nastaveni.
Parametr: SSL Tisk - nazev souboru pro tisk detailu dokumentu (Sablony Word)
Popis Nazev souboru, pod kterym se ulozi vwgenerovana sestava do el. ulozisté.

parametru: | Je mozné wuzit proménné ssl_pid pro PID tisknutého dokumentu, pfipadné ssl_akt_znacka.

Proménné je tfeba ohranicit kulatymi zavorkami a pfed prwni dat znak @.

Typ Editovatelny - Textowy

parametru: | Hodnota musi byt zadana

Hodnoty
Hodnoty jsou volné editovetelné uzivatelem
parametru:

Vychozi

hodnota:

Mozné proménné: @(ssl_pid), @(ssl_akt_znacka), @(ssl_vec), @(gin_alf_nazev), @(rrrr), @(mm), @(dd).

Priklad - Hodnota parametru: dok@(ss!|_pid) @(ssl_vec) @(dd) @(mm)_@(rrrr)_@(gin_alf _nazev)

Priklad wysledného nazw vzniklého souboru dokumentu:

dokDEMOX001ER7L_Dokumentace_Sablon_14_6_2021_Dokument_detail_oblibeny.RTF

Na zaloZce Prilohy je nazev souboru zobrazen ve sloupci soubor. Ve sloupci nazev je uveden whradné nazev
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whbrané tiskové sestawy, dle které se wbrany soubor generoval a ulozil.

dokDEMOX00...libeny.RTF (33 kB) Dokument N S
Verzi: 10 | Platna verze | K archivaci E Digitalni vy
Dokument Prilohy @B Popisné vlastnosti
w Piilohy + Pfidat ~ 4, Oteviit [[J Verze () Info  § Pfidat podpis Ovéfit podpis
Hledat v seznamu Nazev dle tiskové sestavy
Kategorie pf... S.. T.. T.. T.. Nazev Soubor Nazev souboru dle parametru PFip...
oblibeny \
Hlavni pfiloha ... g . D | Dokument detail - oblibeny | | dokDEMOX001ER7L_Dokumentace_Zablon_14 6_2021_D... |RTF

2.2.1.2.5 Otevieni do nove zalozky
(' Otevfit do nové zalozky

Jednou z whod weboveého klienta je také moznost wuzivat whody weboveho prohlizece, proto Ize wolbou Oteviit
do nové zalozky otevit detail dokumentu/spisu vnove zalozce — bez nutnosti opétowmého pfihlaSovani. Ve
wchozim nastaveni menu je wlba dostupna v Menu detailu dokumentu/spisu - Dokument/spis — Oteviit do nové
zalozky. Stejna moznost je dostupna také nad seznamy — oznac¢enim fadku dokumentu/spisu a wolbou Otev¥it do

nové zalozky.

& USU-GINIS Enterprises Univer= X & USU - GINIS Enterprice« Univerz X | 4

< C @ demob.gordic.cz/Gordic/Ginis/App/USUOS/#

SPISOVY DENiK DOKUMET

GlNlS ENTERPRISE+ | b8pRofiL A 7 DENIK ;
2021 d386vvs7? Denik turadu v Noveé

SPISOVY DENIK PRO SPISY 3 215, -
& ddd Q Hiedat v aplikaci B O ©®15h Kralicek Milan Ing.
— &len Komise pro legaliz.

USU s1usuosassoaxas [@ ¢ Dokument DEMOXO001FEYO (iniciaéni) (matefsky) x
4 Z av N P D D & 2o <v =
“a Vlastni dokument ENi Bey
% o INICIACNI MATERSKY Q Hiedat v menu (alt+q) oS
»3 Cizi dokument a} ‘l:lNM 250/2021 H Identifikator: ‘IHII\ DEMOX001FEYD Pristup: | Dokument ke zvef < Dokument

Typ: MAktuallzate verejné zakazky (dle 2.134/2(] == ‘ Vlastnik?

Q Hledat
= omm@do nové zalozky

% Spis bez iniciagniho do...
Otevie detail do nové zalozky prohlizete v
aktualné spusténé agends.

Véc: I OtevFeni dokumentu v nové zéloZce

[P vytvor typovy spis

Forma entity

= Dokument o
(5 Formular &) seznipiiony | 4] Bez nastavené formy Moo <3 Podani vlastniho dokumentu

4 Podani ciziho dokumentu

|—[_% Duplikét ze Sablony kument Piilohy @)  Popisné vlastnosti

2.2.1.3 Vytvoreni a prace se spisem

Spis je v systému GINIS zakladnim prostiedkem pro wtvafeni vazby mezi dokumenty, které se tykaji téze veci
(podani, zaznamy, stejnopis vyiizeni, rozhodnuti ve spravnim fizeni). Do spisu je mozné \kladat libovolné aktivni

dokumenty v dosahu dané funkce.

Veskerée Cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky vramci téchto €innosti jsou podminény metodikou, ktera
je stanovena danou organizaci. Jednotlivé €innosti se tak mohou v ramci jednotlich organizaci co se tyce
zpusobu zpracovani liSit. VétSina téchto cinnosti je nastavitelna a funguje na principu parametr, které lze

pfenastavit na zakladé pozadavk( organizace. Je tedy mozné, Ze popis nékterych &innosti a zplisobu zpracovani
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dokumentu a spisu popsany v této dokumentaci v porownani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se muze

liSit a to jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych €innosti.

Vytvoreni spisu z iniciaCniho/vyfizujiciho dokumentu

Spisy a denik spist slouzi pouze jako evidenéni pomdcka pro fyzické spojeni dokument(l, které se tykaji stejné
Véci nebo oblasti. Pfi vkladani dokumentd do spisu se aktualni znacka dokumentd nenastawuje podle spisové
znagky spisu, obsahuje totiz jiz CJ dokumentu a toto CJ dokumentu nem(ize byt pfepsano spisovou znaékou.
Proto jsou na evidenéni karté dokumentu zobrazena dv& podobna pole. Jedno pole obsahuje CJ dokumentu a druhé

pole mlize obsahovat spisovou znacku spisu, do kterého je dokument vozen.

Spis Ize wrfidit pouze v pfipadé€, Ze vSechny do spisu Mozené dokumenty jsou jiz wyfizeny.

Stisknutim volby Vytvofit spis v menu Cinnosti, systém po uloZeni evidenénich (daji zobrazi dotaz "Pfejete si
vlozit do spisu i iniciaéni/vyfizujici dokument?". Stisknutim tlacitka Ne bude do wtwofeného spisu ozen dany
dokument samostatné. Stisknutim tlacitka Ano bude do wytwvofeného spisu Viozen iniciacni i vyfizujici dokument.

Pro novou kartu spisu systém vygeneruje identifikator a pfifadi Sp.Zn. (z podaciho deniku pro spisy).
Vytvoreni spisu bez iniciaCniho dokumentu

Tato moznost musi byt metodicky powolena.

Tvorba spisu. Zde systém umozni zadat Sp.Zn. (spisova znacka) wbér z denikd, pokud jich je v organizaci
vedeno vice. TlaCitkem Zaviit se provadéna operace ukonci bez wytwreni spisu. TlaCitkem OK se automaticky
wtvofi identifikator spisu (pokud se nezada ru¢né nebo ¢teCkou) a zobrazi se evidencni karta spisu v editaCnim

maodu.

Tvorba spisu B Bl
PID:
Typ dokumentu: | Protokol o nahliZeni do spisu was
Sp.Zn.: | DD W
Pofadi: 0
Rok: 2020
5p.Zn. bude vygenerovano
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Pak Ize doplnit jednotlivé polozky profilu spisu (Véc, Véc podrobné, Poznamka, Umisténi, atd.).
2.2.1.3.1 Doplrujici udaje a pomocné funkce spisu

Nastaveni formy spisu

Evidencni karty spisu jsou opatfeny grafickym woditkem. Toto wvoditko se méni v zavslosti na provadénych
¢innostech a formé daného spisu. V jaké formé je spis, je také uvadéno seznamech. Forma spisu je nastavovana

automaticky na zakladé vozenych dokument( do spisu.

Na detail karté spisu Ize zobrazit okno "Forma entity".

Pirehled a moZnost zmény formy o]

Forma spisu

Obsahuje analogové i digitalni entity

+* Aktualizovat X Zavfit

Analogovy spis (fyzicky) - obsahuje Cisté analogové (fyzické) dokumenty, viozenim dokumentu s jinou nez Cisté

analogovou formou nebo zménou do digitalni podoby u Mozeného dokumentu, dojde ke zméné formy spisu.

Digitalni spis (elektronicky) - obsahuje Cisté digitalni (elektronické) dokumenty, Mozenim dokumentu s jinou nez

Cisté digitalni formou nebo zménou do analogové podoby u vioZeného dokumentu, dojde ke zméné formy spisu.
Hybridni spis - obsahuje digitalni i analogove dokumenty.

Kliknutim na tlaCitko Aktualizovat v okné "Forma entity" bude aktualizovana forma spisu na zakladé kontroly

forem Mozenych dokumentl. Kliknutim na tlaCitko Zavfit okno uzawete.

V zavislosti na formé se pak méni ikona nejen v okné "Forma entity", ale také u grafického voditka v evidenéni
karté spisu. S oznacenim formy spisu souvisi dalSi nastaveni a vazby spojené s kontrolou metadat. Toto je

popsano v dalSich ¢astech pfirucky.
DotCené subjekty spisu

Systém GINIS umozriuje wtvaret seznamy dotéenych externich subjektll, které nepfimo souvisi s danym spisem.

Nasledné je mozno wuzivat dotCené subjekty napf. pfi skupinovém odesilani kopii dokumentu obsazeného ve
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spisu na vice adresatl atp. Jako dotéeny subjekt Ize zadavat externi subjekty, které jsou jiz vedeny v kartotéce
externich subjekt(l, pfiemz odesilatel je automaticky fazen do seznamu dotéenych subjektd (toto se tyka vSech

dokumentl kromé Mastnich - wtvofenych v organizaci).

Postup pfi zadani a prace s dot€enymi subjekty spisu je zcela totozna s dot€enymi subjekty dokumentu, ktery je v
této pfiruCce. Navic obsahuje moznost pfepnout kliknutim na zatrzitko "Zobrazit i dotéené subjekty z
dokumenti vlozenych ve spisu" k zobrazeni i dotéenych subjektd uloZzenych v dotéenych subjektech

dokumentl viozenych ve spisu.
Prehled souvisejicich dokument

Tento prehled zobrazuje wéet dokumentl souvisejicich s danym spisem. Vybérem volby Vazby : Souvisejici /
Vazby se zobrazi okno zobrazujici Souvisejici dokumenty a Souvisejici spisy. Funk&nost je stejna, jak je

popsano v kapitole vnujici se Pfehledu souvisejicich dokumentu, spisu.
Uzivatelska poznamka ke spisu

Do evidenéni karty spisu, Ize zadavat poznamky (uzivatelské poznamky). Postup pfi zadani a prace s uzivatelskou
poznamkou ke spisu je zcela totoZzny s uzivatelskou poznamkou k dokumentu je stejny, jak je popsano v kapitole

venujici se Uzivatelskym poznamkam k dokumentu.
Operativni umisténi spisu

Systém umozfiuje také tzv. operativni uloZeni (umisténi) spisu, které neni vazano na pfedchozi wfizeni spisu.
Timto zplsobem je mozné wytvaret systematické ¢lenéni newfizenych spis podle skute¢né lokalizace (umisténi)
v ramci pfislusného spisového uzlu. Postup pfi zadani a prace s operativnim umisténim spisu je stejny, jak je

popsano v kapitole vénujici se Operativhimu umisténi dokumentu.
Ulozeni vyfizeného spisu

UloZeni spisu je jedna z etap zivotniho cyklu spisu nasledujici po wfizeni, kdy spis zlUstava do uplynuti skartaéni
IhGty uloZen v pfiruéni nebo centralni spisomné organizace. V okamziku uloZeni je proto nutné, aby jiz byla danému
spisu pridélena pfislusna ukladaci znac¢ka (spisowy a skartacni znak a skarta¢ni lhdta). UloZeni wiizeného spisu je
ve s\vé podstaté totozné s operativnim umisténim spisu, jen s tim rozdilem, Ze wfizeny spis nelze editovat. UloZeni
spisu, lze zadat na evidencni karté spisu wolbou Ulozit. Pro ulozeni spisu bude tfeba zadat Umisténi v okné
Ulozeni spisu. Stisknutim tlatitka OK se potwdi zadané udaje o uloZeni wfizeného spisu. Misto uloZeni

wfizeného spisu bude zobrazeno na karté Evidence spisu v poli Umisténi.
Klicova slova spisu

Postup pfi zadani a prace s kliCowmi slowy spisu je zcela totozny s postupem pfi zadani a praci s kli€¢owmi slowy

dokumentu, jak je popsano v kapitole vénujici se Kli¢ovym sloviim dokumentu.
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Tisk spisove obalky
Nedilnou soucasti spisu je i spisova obalka. Spisova obalka je titulni stranou spisu a obsahuje informace uvedené v
evidencni karté spisu.

Volbou menu Tisk : Spisova obalka na detail karté spisu se zobrazi okno s wbérem tiskowch témat. Po wbéru

téma se tlacitkem Generovat wtvofi wsledna sestava.
Tisk sbérného archu

Soucasti spisu je i sbémy arch spisu, obsahuje informace uvedené v evidenCni karté spisu a predeviim pak

informace o dokumentech, které jsou ve spise VoZeny.

Volbou menu Tisk : Sbérny arch (GRR) na detail karté spisu se zobrazi okno s wbérem tiskowch témat. Po

whbéru téma se tlacitkem Generovat wtvofi wsledna sestava.
Barevné oznaceni spisu

Spisy Ize baremné oznaovat a to na detailu evidenéni karty a vseznamech. Postup pfi barevmém oznaceni spisu je
zcela totozny s postupem pfi baremém oznaceni dokumentu, jak je popsano v kapitole venujici se Barevhému

oznaceni dokumentu.

2.2.1.3.2 Zakladni €innosti se spisem

Pomoci modulu Univerzalni spisowy uzel Ize zadat do systému GINIS zaznam o wyfizeni spisu. Vyfizeni spisu je
podminéno zadanim spisového znaku a schvalovatele spisu. Bez téchto poloZzek nelze spis wfidit (systém vas na

tuto skute€nost upozorni).

Zaznam o wfizeni a osobé, ktera wyfizeni provedla je zapsan do historie spisu. Tento Udaj mizete zadavat pouze u
aktivnich spisu, které v daném okamziku vastni vaSe funkéni misto. Okamzik provedeni této operace ma Miv na

splnéni, resp. nesplnéni terminu vyfizeni.

Volbou Vyfidit / Uzavfit z menu Cinnosti na detail kart& spisu se stisknutim tladitka zobrazi okno »Vyfizeni
spisu“, to je rozdéleno na &ast tykajici se wrfizeni a Cast tykajici se uzaweni spisu. V €asti Vyfizeni se wplni
jednotlivé polozky, tykajici se wyfizeni spisu. Uvedené polozky jsou pro wyfizeni spisu povinné kromé& polozky

Komentaf:

Zpusob vyrizeni — whbér z roletové nabidky (dle nastaveni organizace).
Zpracovatel — pole typu wbér osoby.

Schvalovatel — pole typu wbér osoby.

Spisovy znak — pole typu wbér (podtrzenim textu je zadany Udaj systémem owvéfen a potwzen).
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Komentar — editacni pole.

V pfipadé, Ze se ma spis pouze wfidit, tak se neoznali zatrzitko Uzavfit v Easti Uzavieni. Pokud se ma spis s
wfizenim zaroven uzawit, oznadi se zatrzitko Uzavfit a wplni se jednotlivé polozky, tykajici se uzaweni spisu.

Uvedené polozZky jsou pro uzaweni spisu povinné:
Osoba uzavirajici spis — pole typu whbér osoby.

Datum uzavieni — editacni pole (kolik listd spisu bylo odeslano mimo organizaci, mize byt i nulova hodnota,

nenacita se).
Ulozeno listl — editacni pole (kolik listl se uklada pfi uzaweni spisu, nenacita se).
Svazku priloh - editacni pole (nepovinné).

Stisknutim tla¢itka Zrusit se okno uzavie bez wtizeni €i uzaweni spisu. Stisknutim tlaCitka Ulozit se wfizeni spisu

potwrdi.

Pokud je vramci organizace nastavena kontrola metadat pfi uzaweni spisu, tak systém provede kontrolu. Pokud
kontrola metadat probéhne nevalidngé, systém zobrazi okno, ve kterém zobrazi nevalidni poloZzky spisu. Ty je nutné
opravit tak, aby bylo mozné dokument wfidit. Kliknutim na tlacitko Opravit nevalidni, bude systém nabizet
jednotlivé poloZzky k oprave. Pokud jednotliymi kroky bude spinéna kontrola metadat a polozky budou validni,

systém umozni wfitit / uzawit spis.

Eviden¢ni karté spisu bude pfifazen stav Vyfizeno nebo Uzavieno. V &asti Vyfizeni se objevi wplnéné udaje
zadané béhem wyfizovani. Takto wyfizeny i uzavieny spis Ize nalézt v zalozce Vyfizené v seznamu spisu. Do takto
wfizeného spisu lze \kladat dalSi dokumenty a ty budou pfi Mozeni automaticky wyfizeny (pouze pokud je to

metodicky powoleno).
Zruseni Vyfizeni/Uzavieni spisu
U uzawieného spisu nelze zrusit vyfizeni. Nejdfive je nutné zrusit uzavieni spisu a pak provest zruseni wyfizeni,

poté je mozné spis editovat.

Vybérem wolby v menu Cinnosti : Zrusit uzavieni na detail karté uzaweného spisu (pokud neni spis vtomto staw,
bude tato wlba v menu neaktiwni), se stav spisu zméni na Vyfizen. Pokud je evidencni karta spisu ve staw
Vytizen, wbérem wlby v menu Cinnosti : Zrusit vyfizeni (pokud neni spis v tomto staw, bude tato wolba v menu
neaktiwni) se stav spisu zméni na Nevyfizen. Spis Ize nalézt na zalozce Nevyfizené. Do historie spisu se zapiSe

zaznam o této Cinnosti Wetné datumu jejiho provedeni.
Preruseni vyfizeni spisu
Vykon wyfizovani spisu je mozno Preru$it v pfipadech, kdy se Fizeni odklada na pozdéjSi dobu (napf. ¢ekani na

rozhodnuti soudu). Preruseny wkon wfizovani spisu lze opét obnovit.
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Vybérem wolby v menu Cinnosti : Pferusit na detail karté spisu, se zobrazi okno, kde se zapi$e informace o
Divodu preruseni a datum do kdy ma byt wyfizovani spisu pferuseno. Stisknutim tlacitka Zavfit se zrusi
provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK se prerusSeni potwdi. Spisu bude pfifazen stav Preruseno. Do historie

spisu se zapiSe zdznam o této €innosti vCetné& datumu jejiho provedeni.
Obnoveni vyfizovani spisu

Volbou v menu Cinnosti : Obnovit wfizovani na detail kart& preru$eného spisu, bude spis ve staw a sloZce
odpovidajici staw a slozce pfed pferuSenim wfizovani. Do historie spisu se zapi§e zaznam o této Cinnosti Wetné

datumu jejiho provedeni.
Stornovani spisu

Storno predstawuje zruSeni zapisu, z hlediska systému GINIS ukon&eni Zivotniho cyklu spisu i dokumentu ve
spise obsazenych a wrazeni téchto spist, dokumentll mimo systém. Zaznam o této skutecnosti, vS8ak v databazi
systému zlstava. Storno je newatna akce, se stornovanym spisem a dokumenty v ném obsazenymi nelze dale

manipulovat.

Volbou v menu Cinnosti : Stornovat na detail karté spisu se zobrazi upozornéni a v pfipadé potwzeni akce se
zobrazi okno pro zadani Divodu storna spisu, kde je povinné textové pole kam se zapiSe divod této Cinnosti.
Stisknutim tlacitka Zavfit se zruSi provadéna operace. Stisknutim tlacitka OK se akce potwdi. Evidencni karté
spisu a v8em JozZzenym dokumentim bude pfifazen stav Stornovano. Stornovany dokument/spis lze nalézt

zalozce Neaktivni. Do historie spisu se zapiSe zaznam o této €innosti vCetné datumu jejiho provedeni.
Ztraceni spisu

Dojde-li ke ztraté spisu, je nutno tento stav zachytit v systému GINIS. V pfipadé ztraceni nebo nalezeni spisu je
tento stav pfifazen nejenom spisu, ale i dokumentim ve spisu MoZenym. S evidenéni kartou takto oznaceného
spisu nelze dale manipulovat. Teprve v pfipadé nalezeni pivodniho spisu systém umozfiuje s evidencni kartou dale

manipulovat.

Volbou v menu Cinnosti : Ztratit se zobrazi okno ,Divod", kde je povinné textové pole, kam se zapi§e divod této
¢innosti. Stisknutim tlaCitka Zrusit se ukonCi provadéna operace. Stisknutim tlagitka OK se akce potwdi a
eviden¢ni karté spisu bude pfifazen stav Ztraceno. Takto ztraceny spis lze nalézt zalozce Neaktivni. Do historie

spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti VCetné datumu jejiho provedeni.

Ztratit I1ze jen entity v analogové formé.

Nalezeni spisu

Volbou v menu Cinnosti : Nalézt bude spis ve staw a sloZce odpovidajici staw a sloZce pred ztracenim spisu. Do

historie spisu se zapiSe zaznam o této Cinnosti VCetné datumu jejiho provedeni.
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Presunout do spisu (dfive priorace)

Spisy mohou byt vzajemné spojovany, to znamena, Ze obsah jednoho spisu (vSechny Mozené dokumenty) se vozi
do jiného vami wbraného spisu. Pfesunuti spisu je tedy hromadné wyjmuti vS8ech dokument( z jednoho spisu a
jejich Mozeni do druhého spisu. PUvodni spis zUstava prazdny a je povazovan za wrfizeny. Plvodné se tato €innost
nazyvala prioraci, nové je pfejmenovana na presunuti do spisu. Prioraci je nové nazyvano spojeni dvou spisli pevnou

vazbou dle NS. Toto spojeni je feSeno vramci Vazby.

Spis mize byt pred presunutim newyfizeny i wfizeny. Spis, do kterého je pfesouvano, musi byt v okamziku

prfesunu nevyfizeny.

Volbou v menu Cinnosti : Pfesunout do spisu na detail karté spisu se zobrazi okno ,,Zadani identifikatoru
dokumentu/spisu‘“. Zadejte identifikator nebo spisovou znacku spisu, do kterého se bude aktualni spis pfesouvat.
Stisknutim tlacitka Zavfrit se okno uzavie bez pfesunuti spisu. Stisknutim tlaCitka OK se pfesun potwdi a vSechny
viozené dokumentu budou pfesunuty do zadaného spisu. Na eviden¢ni karté pfesunutého spisu se zobrazi stav na

Piesunuto do spisu a do historie se zapiSe zaznam o pfesunuti.

Dokumenty z pfesunutého spisu Ize nalézt ve sbérném archu spisu, do kterého byly pfesunuty. Plvodni spis se

zaradi mezi Neaktivni jako Presunuté do spisu.

ZruSit pfesun obsahu spisu

Akci presunuti Ize vzit zpét. Na presunutém spisu wvolbou v menu Cinnosti : Zrusit presun obsahu do spisu.

Presunuty spis vCetné vS8ech dokumentl je ve staw a slozce odpovidajici stawu a sloZce pfed pfesunutim.
Nabyti pravni moci spisu

Zadani data nabyti prawi moci je v mnoha pfipadech dilezité, napf. z hlediska odwolacich Ihit. Systém umoziiuje

toto datum zadat v libovolném €asovém pFedstihu nebo i zpétné a to u wfizeného i newfizeného spisu.

Volbou v menu Cinnosti : Nabyt pravni moc na detail karté spisu se zobrazi okno ,Nabyti pravni moci*.
Zadanim Datumu nabyti pramni moci a stisknutim tlaCitka OK se akce potwdi. Stisknutim tladitka Zavfit se okno
uzavie a k ulozeni data nabyti prawmi moci nedojde. Opakovanim tohoto postupu Ize datum zménit, pfipadné
smazanim data nabyti prami moci se tato polozka odstrani a nebude vidét na detail karté. Do historie spisu se

zapiSe zaznam o této Cinnosti vetné datumu jejiho provedeni.

Mabyti prévni moci: | 17.03.2020 [
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2.2.1.3.3 Vlozeni spisu do baliku

Pokud je dokument/spis wfizen nebo uzaven, mizete ho Vozit do baliku, aby jste jej mohli posléze pfedat do
spisowny. Vlozit Ize dokument/spis do baliku dvma zpusoby, bud se wytvofi now balik nebo se dokument/spis

voZi do né&jakého existujiciho baliku.

Postup stejny jako v kapitole Vlozeni dokumentu do baliku.

2.2.2 Odeslanilvypraveni z organizace

Systém umoznuje k dokumentu wtvaret seznamy adresatl (rozdélownik), na které nasledné bude dokument
odeslan (odesilani jednoho dokumentu na vice adresatu). Do rozdélowniku Ize zadavat subjekty, které jsou vedeny

jako dotcené subjekty daného dokumentu, nebo subjekty z centralni kartotéky.
Odeslani originalu dokumentu je brano jako zplsob wfizeni tohoto dokumentu.
Pfi odesilani je zaevidovan jeden (prvotni) dokument, ke kterému se zada cely rozdélownik.

Jednotlivé identické dokumenty, odesilané na jednotlive adresy rozdélowmiku se jiz neeviduji, ale je mozné
identifikovat obalky odesilanych dokumentl (oznacit libovolnym textowm nebo Eiselnym udajem-PID z divodu

moznosti snadnéjSiho setfidéni zasilek do poZadovaného poradi pfed expedici na poStu apod.) .
Je mozné wtvaret tzv. Skupiny adresatu pro rychlé zadavani opakujicich se rozdélownika.

Dokument je mozné odesilat i opakované (pfidavat dal$i adresaty do rozdélowniku).

2.2.2.1 Odeslani dokumentu formou zasilky

2.2.2.1.1 Vybér adresatu pro odeslani dokumentu
Rozdélovnik adresatu pro zasilky

Pocet zalepenych adresovanych, eventualné i identifikovanych zasilek musi byt roven poc¢tu fadkd rozdélowniku

(pokud nepredpokladate budouci sdruzovani vice dokumentd do jedné zasilky).

T, Odeslani
Na evidencni karté pozadovaného dokumentu wbérem wolby Odeslani (nebo z menu

Cinnosti-Odeslani) - otevte se okno ,,Odeslani*.

Vybérem wlby Nova zasilka-Dot€.subj. se rozdélowmik pfedpini zadanymi dotéenymi subjekty (jsou-li
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u dokumentu/spisu zadany). Pouzitim wlby Nova zasilka / jmenny rejstfik-Kartotéka se zobrazi okno , Vybér

adres pro odeslani“. V tomto okné Ize whledat pozadovaného adresata.

o Nové zasilka v [ Tisk

O Dotcené subjekty

>1 Jmenny rejstrik / Kartotéka

&8s Skupiny

V naéteném okné ,,Vybér externiho subjektu” do kolonek (zkratka, nazev, ulice, obec, PSC) je potfeba zadat
znamé Udaje o externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dot€eném subjektu). Zadavané udaje nemusi byt Uplné,
je mozno zadat minimalné dva znaky. Volbou Nagdist - systém provede hledani pozadovaného subjektu v kartotéce.

Jestlize neni hledany adresat v kartotéce nalezen, je moZné zadat now externi subjekt (adresata) wlbou Novy.

-+ Nowy | @ Detail Upravit § HledatvIR Audit @ Zastupné osoby Vazby Adresy/Pobotky  &|& Porovnat
=

2 Filr @]y ¥ pousie: @ 1
[Nazev. I€o: Typ Esu: Zkratka: Obec:

A Krajsky uf T || v |

Ulice: Ur. pistupu: Stup. verifikace:
‘ ‘ v ‘ ‘ v ‘ VSechny podminky
Hledat v seznamu [f ¥ Vychozipohled v &
Z... |B...|D...|T.. |Zkratka Nazev I€o DIC Insolve...  Ur.pf¥i... Ulice Cislo po..

Pozadovany fadek ze seznamu whledanych externich subjekt(i se wbere dwojklikem mysi na pfislusny fadek. Ve

spodni ¢asti tohoto okna se takto wtvofi seznam wybranych adresatu.

V pfipadé zru$eni jednoho nebo vice fadku wytwofeného seznamu wybranych subjektd Ize pouzit dvojklik mysi na
pozadovany fadek (obdobné wvolba Odstranit - odstranit |ze pouze adresaty, kterym jesté nebyl dokument odeslan.

Volbou Vybrat se pfidaji adresati do rozdélowniku.

258



Popis prace v aplikaci

=+ Novy  (® Detail ﬁ Upravit § Hledat v IR ﬂ Audit ,9% Zastupné osoby Vazby Adresy/Pobocky OI& Porovnat =
2 Filtr t B £ Naéist ¥ Pouzité: @) & =
Q
Nézev: ICo: Typ Esu: Zkratka: Obec: §
‘ A krajsky GF | | ‘ ‘ G ‘ ‘ >
Ulice: Ur. pfistupu: Stup. verifikace: -
&
‘ v ‘ ‘ v | Viechny podminky %
o
Hledat v seznamu T Vychozi pohled v &
Z.. B.. D.. T.. Zkratka Nazev I€o DI Insolve...  Ur.pfi... Ulice Cislo po... Cisloor.. Obec Ca
jrrg oD Krajsky afad 88273337 0 Velkd Hra.. 3118 48 Usti nad L...
Krajsky urad Dvojklik na 0 TF. Tomés... 21 Zlin
ODSH ky rad "Y?;ES'" 0 UZmnih.. 1952 2 Ceské Bu...
ORR, UP a... frajsky GFad 0 UZimnih.. 2 1952 Ceské Bu...
P = : R N -
Pocet: 151
Hledat v seznamu Y Vychozi pohled v &
Zkratka Nézev, I€o DI Ulice Cislo popi... Obec Mail Zastupna ... ZO Mail
oD Kraj 88273337 Velka Hrade... 3118 Usti nad La...
Krajsky urad TF. Tomase ... Zlin

Do takto wytwofeného rozdélowmiku je mozno dale pfidavat, ale také z ného odebirat, wbrané adresaty (externi
subjekty). Stisknutim volby Kartotéka a opakovanim jiz popsaného postupu wse se pfidaji do rozdélowniku dalsi
adresati. Po zadani adresatll (externich subjekt() do okna ,,Odeslani dokumentu® je tfeba prfed samotnym
odeslanim zadat zplsob odeslani a dalsi pomocné uUdaje (postupy jsou popsany v kapitole Zadani zplsobu

odeslani dokumentu) a poté je dokument pfipraven k odeslani formou zasilky.

Vybér zastupné osoby adresata pro rozdelovnik

Qo

. Zobrazi se seznam

V kartotéce externich subjektli v seznamu whledanych adresatl kliknout na ikonu
zastupnych osob pro dany externi subjekt. Po wbéru dané osoby stisknout volbu Prevzit - daje se predplni do

spodni ¢asti okna. Pomoci wlby Vybrat se pfidaji adresati do rozdélowniku.

+ Nowy @ Detail § HledatvIrR *‘ Audit 9% Zastupné osoby Vazby Adresy/Pobocky ;:[5 Porovnat Odstranit

A Filtr Aktivni zistupné osoby IO %
Nézev: A Hled eznamu [ T Vychozipohled v &
“ krajsky 4 P.. Utvar/Fun.. Titul Pfed  Jméno PFijmeni Titul Za Funkce Tel. Mail Fax R

Ulice: | 1 Ing. Karel Novék vedouci OF

»

Pocet: 1

X Zavrit

Zkratka N
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Vybér skupin externich subjektt pro rozdélovnik

Pouzitim wolby "Nova zasilka-Skupiny" se zobrazi okno ,Vybér skupin ESU pro odeslani“. Vybérem
z wtwofenych skupin externich subjektl Ize do rozdélomiku wolbou Ptidat pridat adresaty, ktefi jsou vdané

skupiné nadefinovani.

# Skupina v & Externi subjekt Obcerstvit dIO Porovnat =
Hledat v seznamu Vybrano (15) Y Vychozi pohled v &=z
[@ Y Wehoz pohied* Bv & ~ v D.. A.. ID Exter... Zast.. Typv.. Divod Datumzmé.. Datum pfid... PFidal %

Typ skupiny 5= KUJISE... M&sto ... Obecn... Neurfe.. 06.02.20201.. 02.06.20201.. Seredo... -
~ B organizace - Kraj Vysotina [ KUJISE... M&sto ... Obecn... Neurce.. 29.01.20201.. 06.0820101.. S$eredo.. | &

= KUJISE... Mésto ... Obecn... Neurée.. 21.02.20200.. 29.07.20050... Seredo... g

& KUJISE... Mé&sto... Obecn... Neurfe.. 03.03.20200.. 29.07.20050.. Seredo... g_:’

= KUJISE... M&sto ... Obecn... Neurfe.. 28.02.20200.. 29.07.20050.. Seredo...

* KUJISE... Mé&sto ... Obecn... Neurée... 09.09.20190.. 29.07.20050.. Seredo..

* KUJISE... Mé&sto ... Obecn... Neurée... 13.02.20201... 29.07.20050.. Seredo..

'E KUJISE... Mésto... Obecn... Neurfe... 06.04.20201.. 29.07.20050... Seredo...

'E KUJISE... Mésto... Obecn... Neurfe... 09.06.20201... 29.07.20050.. Seredo...

% KUJISE... Mé&sto... Obecn... Neure... 04.03.20201.. 29.07.20050.. Seredo...

'ﬁ KUJISE... M&sto ... Obecn... Neurée... 07.02.20200.. 29.07.20050.. Seredo..

* KUJISE... Mé&sto ... Obecn... Neurée... 08.06.20201... 29.07.20050.. Seredo..

* KUJISE... M&sto ... Obecn... Neurée... 30.03.20201.. 02.06.20201.. Seredo...

'E KUJISE... Mésto... Obecn... Neurfe... 22.05.20202.. 29.07.20050.. Seredo...

: KUJISE... Statutd... Obecn... Neurfe.. 17.02.20201.. 29.07.20050.. Seredo...

& .

Pocet: 61 Pocet: 15

Po zadani adresatll je tfeba pfed samotnym odeslanim zadat zplsob odeslani a dalSi pomocné Udaje a poté je

dokument pfipraven k odeslani formou zasilky.

2.2.2.1.2 Zadani zpusobu odeslani dokumentu

Zadani zpUsobu odeslani dokumentu

Pfi odeslani dokumentu je zapotfebi kromé adresata zadat zplsob odeslani zasilky. Kazdy radek rozdélowniku ma
prednastavené udaje o zplsobu odeslani dokumentu — zasilky (druh zachazeni, zpUsob odeslani, druh zasilky,
typ obsahu zasilky). Toto nastawveni Ize zménit jak Uzivatelském nastaveni (zalozka Zasilky) tak i volbou

Moznosti.

Kazdy fadek rozdélomiku ma automaticky pfedplinéné Udaje o zplsobu odeslani, druhu zasilky apod. dle
Uzivatelského nastaveni. Pfedplnéné polozky je mozné zménit pro jednoho nebo vice adresatl najednou

nezavisle na tomto pfednastaveni. V pfipadé, Ze je pozadujete zménit, postupujte nasledujicim zpusobem.

Oznacte fadek/fadky, u kterych bude potfeba ménit Udaje. Ve wchni ¢asti okna se nachazi pole s roletovou

nabidkou (Definice odeslani, Sablony, Zplsob odeslani, Druh zasilky a Typ obsahu zasilky), zde se provadi wybér.
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Popis jednotlivych poli k wbéru/vyplnéni:

¢ Definice odeslani: definice odeslani umozni uZivateli wbrat z pouzitych kombinaci (ty se automaticky ukladaji
po odeslani a s urcitou asowou prodlevou se Cislenik definic odesani aktualizuje - nabizené definice Ize oMiwnit
nastavenim inteligentniho asistena - kliknutim na ozubené kole€ko v poli definice odeslani). Pfiklad: 100x né&jaky
uzivatel odeslal Zpusobem odeslani = posta, Druh zasilky = doporu¢ena, Typ obsahu zasilky = stejnopis. Vam
se v takovém pfipadé pfi kliknuti na rozbalovaci nabidku v poli Definice odeslani nabidne: PoSta - doporu¢ena

zasilka ...100. NejCast&ji pouzivané definice se v nabidce zobrazuji nejwyse.

 Sablona zasilky: Sablona zasilky je prednastaveny &iselnik kombinaci Zptsobti odeslani + Druh zasilky + Typ
obsahu + Doplfikové sluzby. Administraci provadi pouze administrator a standardné je definovana sada téch
nejpouzivanejSich Sablon, kterou mate jako uzivatel k dispozic k wbéru kliknutim na rozbalovaci nabidku v
policku Sablona zasilky. Kliknutim na pislu$nou $ablonu dojde k wypInéni piislusné kombinace do poli: Zptsob
odeslani + Druh zasilky + Typ obsahu + Doplfikové sluzby. Napfiklad wberete "Dodejkacervena”, tim dojde k
wplnéni: Zpasob odeslani = posta, Druh zasilky: doporu¢ena, Doplfiikove sluzby: Dodejka a Do Mastnich rukou.
Pokud nejsou Sablony definované, nebo vam zadna newhowije, je potfeba wbrat moznosti odeslani ru¢né
v jednotliych polich, nebo wuzit jiz zmifovanou Definici odeslani (tedy wbér z nejCastéji pouzivanych

historickych kombinaci Zplsobl odeslani + Druh zasilky + Typ obsahu + Doplikove sluzby).

* Zpusob odeslani: Povinna polozka. Nejdllezitéj$i specifikace odeslani - uréuje jakym zplsobem bude zasilka
doruc¢ena adresatovi. Vycet je dany dle administrace dané organizace. NejbéznéjSimi zplsoby odeslani jsou DS
(datové schranky), e-mail, posta, HP-ewprawa, HKP-ewprawna... V§echny zplsoby odeslani obsahujici zplsob
ewprawna jsou po odeslani ve staw (sloupec Stav zasilky v seznamu zasilek) newpraveno, stejné tak vSechny
zasilky wtvorené (a odeslané) zplisobem posta, kuryr nebo dorucovaci sluzba jsou nejprve newypravené a Cekaji

ve Vyprawné na wypraveni.

¢ Druh zasilky: Tato polozka ma wznam zejména pfi zplsobu posta, pfi odeslani zplisobem e-mail, DS a dalSich
naopak lze wplnit Druh zasilky jako neur€eno, pfipadné pfi pokusu o uloZzeni nebo odeslani zasilky se
automaticky druh zasilky wyplni. Polozka je vzdy wyplnéna. Druh zasilky mlze byt napfiklad: Doporuc¢ena

zasilka, obchodni balik... toto je ur€eno pfedevdim ¢eskou postou, GINIS tyto wolby zprostfedkovava.

e Typ obsahu zasilky: Podobné jako druh zasilky slouzi k jeSté presnéjSi specifikaci zasilky zejména pro

doru€ovaci sluzby Eeské posty.

* Doplitkové sluzby: Nemuseji byt wplnény, nicméné pro konkrétni $ablony zasilek od CP jsou konkrétni sluzby
wplnény automaticky a pouze jejich konkrétni kombinace umozni odeslani - doporu€ujeme tedy wybirat z Sablon

zasilky a doplnkove sluzby ruéné neménit.

Zmény se u oznacenych zasilek potwdi volbou Hromadna zména \iz nasledujici pfiklad. Uzivatel oznaci wbrané
jeSté neodeslané zasilky, wbere definici odeslani: poSta - doporu¢ena zasilka a zvoli hromadna zména, tim dojde

k nastaveni pfislusnych hodnot pro vSechny oznacené zasilky.
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O adresat ~ @ Zasilky ~ =1 Tisk ~ {2} Mornosti % Aktualizovat » 4 ® ’D 1 1 B = =
Definice odeslani: ‘ posta - doporucend zésilka ‘ o] ‘ v ‘ Druh zasilky: || doporucend zasilka | v ‘
Sablona zésilky: ‘ e ‘ Typ obsahu zasilky: | stejnopis | v ‘ Hlavicka
0 ani 3 Doplrikoveé sluzby:
Zplsob odeslani ‘ posta ‘ v ‘ OpIRKOVE s zoy o Adresat:
Poznamka: Krajsky aFad Hlavniho
mésta Prahy, Matianské
&, Hromadnéa zména | naméstf 2, 11000 Praha
1
Hledat v seznamu Vybrano (3) # [E ¥ Vychozipohled v 3 Identifikator zasilky:

|:|v V... [O.. |S.. |F.. |E.. |D.. |Adresat Zastupujici os... Identifikator z...  SluZzby Zpusob o
Krajsky Fad Usteckého kraje Odbor d... EK posta " zZphsob odeslani:
Krajsky UFad Zlinského kraje odbor le... EK posta posta
Krajsky Urad Hlavniho mésta Prahy, M... Novak Karel, ved... EK posta Druh zésilky:
Mésto BystFice nad Pernstejnem, PFic... DS e-wypr obyZejné psani
Mésto Chotébof, Trekd z Lipy 69, 5830... DS e-vypr

27 b Doplrikové sluzby:
Mésto Havli¢kiv Brod, Havli¢kovo na... DS e-vypr Er
Mésto Humpolec, Horni namésti 300, ... DS e-vypr
= : S : ’ 3 Zasilkové adresa:
Mésto Moravské Budéjovice, ndm. Mir... DS e-vypr
Ma&stn Nowvé MEstn na Moravé Vratisl NS eaninr 7
13
Pocet: 18

3@ ulozit * Zahéjit odeslani X ZavFit

Systém muze byt nastaven tak, Zze vramci metodiky organizace je bezpodmine¢né nutna identifikace odesilanych
doporuéenych zasilek pomoci ID (napf. hnéda a modra doru¢enka). Systém, v tomto pfipade tuto skutecnost

striktné kontroluje. Identifikace ostatnich zasilek neni nutna.

Pro generovani identifikatord doporuc¢enych zasilek je nutné wybrat volbu Zasilky-Generuj Doporuéené (nebo
pouzit ikonu J j , tim se wgeneru;ji identifikatory zasilek pro fadky, u nichz je zadan zpulsob
zachazeni doporu¢ena, doru¢enka (hnéda) nebo do M. rukou (modra). V pfipadé, Ze chcete wgenerovat
identifikatory zasilek pro vS8echny fadky v okné ,Odeslani dokumentu®, které jesté identifikatory zasilky nemaji, je

potfeba wybrat volbu Zasilky-Generuj vse.
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B zasiky v =1 Tisk v L

@ Detail zasilky
{0 Historie
' [ Original

1 Generuj Doporucené

I GenerujVvie

Ml Odebrat

| 1sos QveéFit v ISDS
B¢ Dorucovaci adresa

B Ovéreni eDesk

Odeslani dokumentu jako original

Jestlize odesilate original dokumentu (tzn, Ze Vam nezlstava vevidenci), pouzijete odeslani jako original.

Odeslani prvotniho dokumentu je jednim ze zplsobu vyfizeni dokumentu.
Oznacenim fadku a wbranim wlby Zasilky-Original (nebo ikony Original) se zobrazi v prwim sloupci

oznageného fadku symbol . Timto dostane systém informaci o odeslani prvotniho dokumentu (originalu),
tj. identifikovaného dokumentu origindl PID. Odeslani prwotniho dokumentu je jednim ze zpUsobu wyfizeni

dokumentu.

O Adresat v @ Zasiky ~ =1 Tisk ~  {} MoZnosti 3% Aktualizovat }" 4 ® 'D

Definice odeslani: ‘poétafdoporufené zasilka ‘ i+ ‘ v ‘ Druh zasilky: ‘dopow ‘ ;

stejnopis ‘ y

Sablona zasilky: ‘

Zplsob odeslani: ‘poéta ‘ v oplrkové sluzby:

Poznamka:
¢, Hromadna zména

Vybrano (1) & Y Vychozi pohled N

Hledat v seznamu

D"’ V. | O, E.. D.. Adresat Zastupujici os... Identifikator z...  Sluzby Zpusol
Krajsky urad Usteckého kraje Odbor d... KUJI200U74P R,EK posta
D Krajsky urad Zlinského kraje odbor le... KUJI200U74KK R,EK posta
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Nastaveni inteligentniho asistenta definice odeslani

Definice odeslani nabizena uzivateli wchazi z nastaveni inteligentniho asistenta. Lze wbirat, zda nabizené definice
odeslani budou wchazet z toho jaké odeslani provadi pfihlaSené funkéni misto, nebo z toho nad jakym typem
dokladu/dokumentu odeslani provadi. Dale Ize wlit za jaké obdobi se maji pouzité definice odeslani nabizet. A
zaskrtnutnim automatického pfedwybéru dojde k tomu, Ze pole Definice odeslani bude vzdy pifedwyplnéno nejCastgji
pouzivanou definici odeslani - tedy prwi polozkou ze seznamu. Pfi nastawveni viz pfiklad na nasledujicim obr.
UzZivateli se v poli definice odeslani budou nabizet jeho nej¢astéji pouzité kombinace (Zplsobu odeslani + Druh

zasilky + Typ obsahu + Doplfikové sluzby) pojmenované obwykle podle Zplsobu odeslani a druhu zasilky (pfipadné

podle pouzité Sablony).

Definice odeslani: E L

Nastaveni asistenta vypraveni zasilky

|:| Funkéni misto

|:| Typ dokladu

() MéEsic () Cturtleti | :. Rok i:i:l Meomeze...

|:| Predplnéni 1. poloZikou ze seznamu
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Definice odeslani: | W
Sablona zasilky: | D5 - neurceno 503
. . .. . | D5e-wypravna - neuréenc 326

Zpusob odeslani:
e-mail - neuréeno 265
Poznamka: .

poita - Obycejna 116
posta - neurdeno 115
u interni - neuréeno 78
F.. E.. D.. Ade-mail-Obycejna 63
brozeni e-vypravna - Obycejna 56
poita - DodejkaCervena 56

2.2.2.1.3 Odeslani dokumentu-zasilky

Odeslani dokumentu - zasilky

V8echny zasilky wtwrené (odeslané) spisowm uzlem jsou ve staw Newpravené (Cekaji ve wpramé na

vypraveni).

V okné ,,Odeslani dokumentu“ se wbérem wlby Adresat-Zasilkova adresa zobrazi okno pro zménu adresy na
zasilce (toto je mozné pouze pro zasilky pfipravené k odeslani, nelze ménit u doru¢enych nebo wypravenych
zasilek). V tomto okné je mozné ménit Adresu na zasilce v pfipadé, Ze se liS§i od Adresy vedené v kartotéce

externich subjekta.

Stisknutim tlacitka Obnovit z ESU, se do poli Adresa na zasilce doplni udaje z poli Adresa adresata z kartotéky
ESU.

Stisknutim tla¢itka Ulozit k ESU, se do poli Adresa adresata v kartotéce ESU zkopiruji udaje z poli Adresa na

zasilce.

Volbou Ulozit a zavfit se ulozi pfipadné zmény tykajici se adresy na zasilce.
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T, Obnovit z ESU iil UloZitk ESU | €3 Zaménit 3. a 4. Fadek E UloZit do schranky

Krajsky ufad Hlavniho mésta Prahy, Matianské namésti 2, 11000 Praha 1

Adresa na zésilce Adresa zastupné osoby adresata
Radek 1: ‘ Radek 1: ‘
Radek 2: ‘ Radek 2: ‘

Radek 3: ‘ Ing. Karel Novak, vedouci OF Radek 3: ‘ Ing. Karel Novak, vedouci OF

Radek 5: ‘ Matianské namésti 2 Radek 5: ‘ Matianské namésti 2

Rédek 6: ‘ Praha 1 Réadek 6: ‘ Praha 1

Radek 7: ‘ 11000 Radek 7: ‘11000

Radek 4: ‘ Krajsky Urad Hlavniho mésta Prahy | Radek 4: ‘ Krajsky urad Hlavniho mésta Prahy ‘

Rédek 8: ‘ Réadek 8: ‘

[3 Ulozit a zavfit X ZavFit

Pokud je potfeba wybrat jinou adresu pro odeslani, nez kterou ma subjekt navazan, zwlte wlbu Adresat-Adresy /

Poboc¢ky. Zobrazi se okno pro wbér adresy / pobocky, kde je mozno wybrat jinou adresu pro odeslani.

&

Pokud dorucovaci adresu ma, doru€ovaci adresa se aktualizuje pro dany subjekt do okna ,,Odeslani dokumentu*

Pro kontrolu, zda ma subjekt v seznamu doruovaci adresu, je potieba whbrat ikonu Doru¢ovaci adresa

a zaméni se tim za aktualni.

Hledat v seznamu Vy
A N S E e B D
M| | |

B7| Ovéfeni probéhlo v pofadku.

Stiskem Ulozit v okné rozdélomiku se ulozi vSechny zadané Udaje (adresati, zplsoby odeslani...) v okné

»Odeslani dokumentu“ a je mozné a okno odeslani zawit a provéest odeslani pozdéji.

Po zadani adresatu a zplsobu odeslani jsou zasilky pfipraveny k odeslani.

Pro odeslani zasilek z rozdélowmniku se wbere wlba Zahajit odeslani, tim se provede odeslani zasilek na wbrané

adresaty.
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« | Uvodnistranka Dokument DEMOPOOOTEN2Z (iniciacni) (matefsky) ~ Odeslani dokumentu x

O Adresat v @ Zasilky w =3 Tisk v -G MoZnosti 13 Aktualizovat 7’ Privodce ® '9 _1' _1‘ FQ =n Adresy =

Definice odeslani: | | r ‘ (3 ‘ Druh zésilky: ‘ obycejné psani ‘ v ‘ Souhrn
Sablona zasilky: | ‘ e ‘ Typ obsahu zasilky: ‘neurfeno ‘ v ‘ Hlavicka
Zplsob odeslani: | ‘ v ‘ Doplrikové sluzby: 7 Nl
Poznamka: - Mésto Humpolec, Horni
namésti 300, 39601
&, Hromadna zména Humpolec, urad@mesto-
humpolec.cz
Hledat v seznamu Vybrano (1) & Y Vychozi pohled v & Identifikator zasilky:

Dv V.. O. S.. F.. E.. D.. Adresit Zastupujicios...  Identifikatorz...  SluZby Zpusob o KUJI200U74PV

3 Mésto Humpolec, Horni ndmésti 300, ... KUJI200U74PV R,EK posta Zpiisob odeslani:

] = Mésto Moravské Budajovice, nam. Mir... KUJ200U74QQ  REK podta potta

[] ® Mésto Nové Mésto na Moravé, Vratisl... KUJI200U74RL REK posta
Druh zasilky:

[] = Mésto N&m&st nad Oslavou, Masaryk... KUJI200U745G REK posta o
doporucena zasilka

[] = Mé&sto Pacav, nam. Svobody 320, 395... KUJI200U74TB REK pota

: e = Dopliikové sluzby:

I:‘ 5 Mésto Pelhfimov, Masarykovo ndmés... KUJI200U74U6 R.EK posta LSRR
R,EK

[] ® Mésto Svétld nad Sdzavou, ndmésti Tr... KUJI200U74V1 REK posta

[] = Mésto Tel, némésti Zacharidse z Hra... KUJ200U74WW  REK posta Zosiikovaiadresa:

,_| 2 Mactn TFahi# Karloun nam 10A/58 A KILN2ONII7AXR R FK nn&ta 2

»
Pocet: 18

-IE] UloZit by Zahajit odeslani | X Zavrit

Odeslané zasilky jsou ve stawu Nevypraveno (naleznete je ve slozce Zasilky) a jsou pfipraveny pro vypraveni v

modulu Vypravna.

Zpusob odeslani  Druh zasilky Typ obsahu Stav zasilky
posta doporucena zasil... original Nevypraveno
osobné doporucena zasil... stejnopis Doruceno

posta doporucena zasil... stejnopis Nevypraveno
posta doporucena zasil... stejnopis Nevypraveno
posSta doporucena zasil... stejnopis Nevypraveno
posta doporucena zasil... stejnopis Nevypraveno
posta doporucena zasil... stejnopis Nevypraveno

e \/ piipadé elektronickych dokumentl (odesilan formou e-mailu nebo datové zpraw) muze byt zasilka
wpravovana bud na pfimo z modulu USU (za osobu) nebo pfes centralni wprawu (za organizaci). V tomto
pfipadé je u zasilky nastaven aktualni stav bez nutnosti daldiho predavani. Po odeslani z wpramy se stav

zasilek zméni na stav Vypraveno.

¢ U listinnych zasilek (bez dorucenky), e-mailu a osobné je pak stav Doru€eno.

e U elektronickych zasilek a zasilek doporu¢enych je stav nastaven dle nawatu nebo stazeni doruenek.
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Tisk adres na obalky a Stitky

=1 Ad resy

V okné ,Odeslani dokumentu® se wbérem wolby Tisk-Adresy nebo pomoci ikony zobrazi okno

pro ,, Tisk adres*.

Vybérem wolby, zda tisknout obalky nebo Stitky a, které zasilky se budou tisknout (vVSe nebo whbér) a stisknutim
tlacitka Tisk obalek nebo Tisk stitkli se zobrazi okno pro wbér tiskowch formatd, kde se wbere pozadovany

format obalky a zwoli Generovat.

|EE.: Tisk obalek =1 Tiskét\’tk&l

Pocet pro tisk: | 18‘ Od stitku: ‘ 1
ITisknout zasilky: . Vsechny (18) \f ) Pripravené (0) () Vybrané (1) I Vsechny formaty: I:‘
Hledat v seznamu [ T Vychozipohled v
F... Sluzby Druh zasilky Pocet
R,EK doporucena zasilka 18

V¥ Sprava oblibenych ~ @ Detail sestavy UloZené sestavy Odlozit ~ [3J Zobrazit slozky =
Hledat v seznamu [ ¥V Vychozipohled v &
Nazev sestavy ID
~ [ obalky USUTOBO1 e
B usutoBo1 2Dodejka do vl. rukou kratka 2 adresy USUTOBO1 Ao
B usutoBo1 2Dodejka do vl. rukou kratka 2 adresy + kraj USUTOBO1 v
B usutoBO1 2Dodejka do vl. rukou spravni USUTOBO1 v
B usutoBo1 2Dodejka do vl. rukou spravni - box USUTOBO1 e
B usutoBO1 2Dodejka do vl. rukou spravni 155x217 USUTOBO1 i
B usutoBO1 2Dodejka do vl. rukou spravni dafiova USUTOBO1 e
B usutoBo1 2Dodejka do vl. rukou velka obalka USUTOBO1 ke
I USUTOBO1 Dlouha obélka USUTOBO1 T
B usutoBot Dodejka do vl. rukou kratka 2 adresy USUTOBO1 ¥y
B usutoBon Dodejka do vl. rukou kratka 2 adresy + kraj USUTOBO1 e -
e e pof:gt;zg,
Zavi

2.2.2.1.4 Navrat dorucenek

Navrat dorucenek

V pripadé, Ze nawacenou doru¢enku nepfijala podatelna, mizete zadat Udaje o nawratu doru¢enek.
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V okné ,,Odeslani dokumentu“ se wbere fadek se zasilkou, u které se maji zadat udaje o nawatu doru€enky.

A

doruceni zasilky se wbere pozadovany stav nawacené doruenky, zada se Datum doru¢eni a Datum ulozeni.

Vybérem wlby Adresat-Doru¢eni nebo ikonou se zobrazi okno ,,Doruceni zasilky“. V poli Stav

Volbu Ulozit se zasilka dostane do stawu Doruceno.

« | Uvodnistranka - Dokument DEMOPQQOTEN2 (iniciaéni) (matefsky) - Odeslan dokumentu Doruceni zasilky x

X zrusitzmény  [H] ulozit T =
Dokument / spis Zasilka
Identifikator dokumentu / spisu: Identifikator zasilky:
‘IHIII DEMOPO0OOTEN2 ‘ | &) ‘ ||n||| ‘ 0|/ ‘
Znacka: Podacf gislo:

65667/2020 ‘ | ‘
Typ dokumentu: Adresat:
Bé&Zna pisemnost @ Krajsky GFad Hlavniho mésta Prahy, Matianské namésti 2, 1100.. 2@

@8 st Ceska republika

w Doruceni
Odesilajici: | @ KMS kmsadmin Stav dorugeni zé&silky: |Vypraveno v
] KMS, Odbor informatiky

Datum doruéent: | |

Schranka odesilajiciho: ‘ Vlastnf ‘
Datum uloZeni: st

Vlastnik: | @ KMS kmsadmin
KMS, Odbor informatiky Poznamka k dorudeni zasil...
Schranka vlastnika: ‘ Vlastnf ‘

B ulozit X Zavfit

2.2.2.1.5 Pomocné ¢&innosti zasilek

Detail a historie zasilek

®

Okno s podrobnéjsimi informacemi o zasilce se zobrazi wlbu Zasilky-Detail zasilky nebo ikonou na
pozadovaném fadku odeslané nebo wpravené zasilky. Zobrazi se okno s informacemi o zasilce. Zde je moznost

prohlizet nebo upravovat (pouze pro pfipravované zasilky) udaje tykajici se zasilky.

rD Historie

pozadovaném fadku odeslané nebo wpravené zasilky, tim se zobrazi okno ,,Historie odeslani“.

Pro zobrazeni prehledu historie zasilky se wbere wlba Zasilky-Historie nebo ikona na
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¢ | Uvodni stranka Dokument DEMOPO0OQTEN2 (iniciaéni) (matefsky) > Odeslani dokumentu Historie zasilky x

Hledat v seznamu T Vyc
Operace Datum operace Operaci provedl
Odesléni zasilky - Mésto Svétla nad Sazavou, na... 02.10.2020 10:19:26 KMS kmsadmin, KMS
Zésilka byla pFevzata od Odbor informatiky, KM... 02.10.2020 13:22:18 KMS kmsadmin zast.-
UloZenf Gdajd zasilky [ podac &islo, poplatek, vé... 02.10.2020 13:22:50 KMS kmsadmin zast.-
Zasilka byla vypravena a doruéena. 02.10.2020 13:22:50 KMS kmsadmin zast.-

2.2.2.2 Odeslani elektronického dokumentu pomoci ISDS, e-mailu

Ve spisové sluzbé Ize odesilat elektronické dokumenty formou:
- e-mailové zprawy prostfednictvim elektronické posty

- datové zprawy do datové schranky externiho subjektu prostfednictvim systému ISDS.

2.2.2.2.1 Vybér adresatu pro odeslani elektronického dokumentu

Na evidenc¢ni karté pozadovaného dokumentu s elektronickym obrazem/pfilohou, ktery se ma odeslat jako e-mail

T, Odeslani

nebo datova zprava, wbérem volby Odeslani (nebo z menu Cinnosti-Odeslani) - otewe se

okno ,,Odeslani“.

Postup pfi wtwreni rozdélowniku adresatu je totozny jako v kapitole Vybér adresatl pro odeslani dokumentu, jen je

nutné owefit, zda adresati (externi subjekty) maji uvedenou e-mailovou adresu nebo dohledanou a owfenou

aktimni datovou schranku.

Po zadani adresatu (externich subjektt) do okna ,,Odeslani dokumentu“ je tfeba zadat vhodny zplsob odeslani.

Poté je elektronicky dokument pfipraven k odeslani.

2.2.2.2.2 Zadani zpUsobu odeslani elektronického dokumentu

PFi odeslani elektronického dokumentu je zapotfebi kromé adresata zadat zpusob odeslani. Kazdy radek
rozdélomniku ma pfednastavené Udaje o zpusobu odeslani dokumentu — zasilky (druh zachazeni, zplsob odeslani,
druh zasilky, typ obsahu zasilky). Toto nastaveni |ze zménit v Uzivatelském nastaveni (zalozka Zasilky).

VSechny pfednastavené polozky je mozné v okné odeslani zménit u jednoho i vice adresati najednou nezavisle na
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prednastaveni.

Pokud wbereme adresata, ktery ma ulozené ID DS, automaticky se u né&j predwplni zpusob odeslani DS

evypravna.

V okné ,,Odeslani dokumentu“ se whbere fadek/fadky, u kterych je tfeba zménit zplsob odeslani. Lze zwolit tyto

zpUsoby odeslani:

e-mail (e-mailem za osobu pfimo z modulu)

e-vypravna (e-mailem za organizaci pfes centralni wprawnu)

e-mail jiny systém (e-mailem prostfednictvim jiného systému)

DS (datovou zpravou prostfednictvim registru ISDS pfimo z modulu)

DS e-vypravna (datovou zpravou prostiednictvim registru ISDS pfes centralni wprawu za organizaci)

DS jiny systém (datovou zpravou prostfednictvim jiného systému)

O Adresat ~ [ zasiky ~ 2 Tisk v {3 Moznosti 3 Ak

Definice odeslani: £ a
Sablona zasilky: aaa
Zplsob odeslani W

Porndmka: DS
D5 e-vypravna
Info-kanal
detasovana poita
dorufovaci slufba
dalnopisftelegram
e-mail
e-vyprawna

fax

Oprawy zadanych Udajli Ize provadét, dokud neni dokument odeslan.

271



Systém spravy dokumenta - webovy klient

2.2.2.2.3 Odeslani elektronického dokumentu

Veskeré Cinnosti a jednotlivé kroky vramci téchto €innosti jsou podminény metodikou, ktera je stanovena danou

organizaci. Jednotlivé ¢innosti se tak mohou v ramci jednotlivych organizaci, co se ty¢e zplsobu zpracovani, lisit.

VétsSina téchto cCinnosti je nastavitelna a funguje na principu parametru, které lze prenastavit na zakladé

pozadavku organizace.

Odeslani pomoci e-mailu

V okné ,,Odeslani dokumentu“, po wbéru adresatl z kartotéky externich subjektli a zpusobu odeslani e-
mail/e-vypravna/e-mail jiny systém, jsou zasilky (e-maily) pfipraveny pro odeslani formou e-mailové zpravy
prostfednictvim elektronické poSty. Po stisknuti tlacitka "Zahajit odeslani "systém zobrazi okno "Pfiprava

odeslani mailu”. V zahlavi jsou uvedeny informace o dokumentu a v zapati pak e-mailova adresa adresata.

+  Uvodnistranka - Dokument DEMOPOOOTEM? [Koncept] (matefsky) - Odeslani dokumentu x

O Adresit ~ [} zasiky v =1 Tisk v {F MoZnosti  £% Aktualizovat i 4 @® (D Historie 1 ar == =

Definice odeslani: | ‘ o] ‘ v | Druh zasilky: ‘obyfejné psanf ‘ v ‘
Sablona zasilky: | . Typ obsahu zasilky: ‘neur&eno ‘ v ‘ Hlavitka
o e Doplrikové sluzby:
Zpusob odeslani: | ‘ v | oplnkove sluzby e Adresst:
Poznamka: Krajsky tfad Hlavniho
mésta Prahy, Matianské
~+, Hromadné& zména nameésti 2, 11000 Praha
1, ds@kms.cz
eda / Se, ] 2 4 / [ % e Z
Hledat v seznamu L Y Wehozipohled Bv & Identifikator zasilky:
|:|v V.. 0. S.. F.. E.. D.. Adresat Zastupujici os... Identifikator z...  Sluzby Zplsoh odeslan
I:I Krajsky urad Hlavniho mésta Prahy, M... e-mail Zpusob odeslant:
posta
Druh zasilky:
obycejné psanf
Doplrikové sluzby:
Zasilkova adresa:
»
Pocet: 1

@ ulozit * Zahéjit odeslani X Zaviit

Objevi se dialogové okno, v kterém se definuje, co vSechno bude odesilana zasilka (mail) obsahovat (elektronicky

obraz dokumentu, elektronické pfilohy, pfipadné které z pfiloh).

Zde je moznost provést také konwerzi odesilanych souborld do predepsaného formatu a jejich podepsani

elektronickym podpisem.
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& | Uvodnistranka -~ Dokument DEMOPO0OTEM?7 [Koncept] (matefsky) -~ Odeslani dokumentu > Email (e-vypravna) x

=
Udaje z odesilaného dokumentu / spisu Ijako prilohu elektronické posty pﬁdatl
Véc: |dokumentk0deslén|’ ‘ Elektronicky obraz: ‘dopisl.doc B H 19.5 kB‘
& /sp.zn.: | ‘ [] vniteni podpis [] vn&j3i podpis
Spisova znatka: | ‘ [ ] vnitkni gas. razitko [ ] vn&jai gas. razitko
Verze pred konverzi: D ‘ H 0 B‘
Adresat: | ds@kms.cz ‘ e D
Velikost oznacenych soubo... | 195 kB‘ sesmiatis phlah: D
Rodepsat D Kiypiovat Poznamky: D UZivatelské poznamky
Opakovat: l:‘ PouZit pro dalsi zpravy.
Hledat v seznamu & T Zjednoduiené v &
Dv T.. T.. Identifikator Pfipojit...  Pfipojit€.. V.. V.. K.. Pfipona Soubor Velikost [B]
Z4dné zdznamy k zobrazeni
) X ZavFit

Zde se pomoci zatrzitek zwoli, jaké nalezitosti ma emailova zprava obsahovat:

Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu

Vnitini podpis - pfipojeni el. podpisu uwniti souboru (pouze PDF)

Vnéjsi podpis - pfipojeni el. podpisu mimo soubor (samostatny soubor p7s)

Vnitini €as. razitko - pfipojeni ¢asového razitka uwnitf souboru (pouze PDF)

Vnéjsi ¢as. razitko - pfipojeni Casového razitka mimo soubor (samostatny soubor tst)

Historii - pfipojeni souboru PDF s historii dokumentu

Seznam priloh - pfipojeni souboru PDF s pisemnym seznamem pfiloh dokumentu

Uzivatelské poznamky - pfipojeni souboru PDF s uzivatelskymi poznamkami zadanymi na dokumentu

Vybrané elektronické pfrilohy - pfipojeni el. pfiloh k e-mailove zpravé, ve spodni €asti okna pak moznost wbéru

el. obrazu pfiloh jednotlivé
Podepsat - moznost podpisu celého odesilaného e-mailu

Opakovat - zatrzeni tohoto policka umozni odeslani e-mailové zpraw na vSechny definované adresaty, u nichz je

nastaven zplsob odeslani dokumentu prostfednictvim elektronické posty

Potwzeni odeslani se provede wolbou ,,Odeslat” (dojde k odeslani e-mailové zprawy - pfimo nebo pfes e-vypravnu
dle zpUsobu odeslani). Odesle se e-mail a elektronicky dokument byl formou e-mailu odeslan na vami zadaného

adresata a stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani dokumentu se zméni na Doruéeno.V pfipade pouziti
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moznosti odeslani e-mailove zpraw pfes centralni e-wpramu za organizaci je e-mailova zprava automaticky
predana do wprawny. Stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani dokumentu® se zméni na Nevypraveno (po

vypraveni e-wpravnou se zmeéni stav na Doru€eno).

Odeslani prostfednictvim systému ISDS

V kartotéce externich subjektd je potfeba wybrat adresata, kterému se bude datova zprava odesilat. Na detailu

externiho subjektu se provede ovéfeni Gdajl o externim subjektu v registru ISDS volbou Ovéfit- ISDS.

-+ Nowy y Editovat OVEFit Adresy/Pobocky ﬁ Bankovni Ucty

Neplatce DPH

sos 1SDS
v Externi subjekt
v VERA
Typ subjektu, organizac obcan v
© RUIAN

Titul, jmeéno, pijmeni, titu g |hsolvence

Pro owefeni je potfeba zwlit odpovidajici typ subjektu. Sprawmé nastawveni této wolby je nezbytné nutné pro
whledani daného subjektu v registru, protoze ten je twofen nékolika ,seznamy“ a whledava pravé pouze v tom

.Se€znamu*, ktery odpovida zvolenému typu subjektu.

Pokud ow&fujete subjekt typu pravnicka osoba a fyzicka osoba-OSVC, sta¢i mit wplnéno bud obchodni jméno
nebo ICO. Pokud chcete owéfit v registru fyzickou osobu, je nutné mit wplnéno jeji jméno, pfijmeni a také datum

narozeni.
Jsou-li Udaje v kartotéce externich subjektll shodné s Udaiji v registru ISDS, objevi se informaéni okno s textem
»Nebyly zjistény zadné rozdily*“.

Zjisti-li systém néjaké rozdily mezi Udaji v kartotéce ESU a registrem ISDS, jsou tyto zobrazeny s moznosti
prevzeti aktualnich Udaju do kartotéky ESU. Po owefeni externiho subjektu v systému ISDS a pfipadném prevzeti

udaju potwrdte zmény stiskem Prevzit.
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Registr ON-LINE

Hledat v seznamu Vybréno (1) T Vychozi pohled v o
Dv S... Rozdil Polozka Hodnota Hodnota v registru
v Shoda IDDS ntaamiy ntaamiy
E Vyznamny rozdil Obchodni jméno Fialova Petra
| | ~ shoda iIco
D v~ Shoda Jméno Petra Petra
D v Shoda Pijmeni Fialova Fialova
[ ] + shoda Typ FO FO
D " Shoda Obec Jihlava Jihlava
D v~ Shoda Ulice Sadova Sadova
D ~ Shoda Cislo orienta¢ni 2 2
D + shoda Cislo popisné 11 1111
[ ] v shoda psC 58601 58601

Potet: 11

Neni-li subjekt v registru ISDS evidovan (nema aktivni datovou schranku), objevi se informacni okno s textem

»Subjekt se nepodarilo nalézt v ISDS !“. V tomto pfipadé prekontrolujte, zda je spramé zwolen typ subjektu a
pokud se ani poté nepodafi subjekt nalézt, je potfeba provést odeslani zasilky jinym zpusobem nez do datové

schranky.

Po wbéru externiho subjektu se v okné odeslani automaticky pfednastavi zplsob odeslani ,,DS e-vypravna“.
Vlastni odeslani se provede wbérem wlby ,,Zahajit odeslani“. Zobrazi dotaz "Prejete si ovérit ¢i dohledat

informace o adresatovi v systému ISDS?". Pfipadné prevzeti Udaju se potwdi stiskem Prevzit.

O Adresat ~ @ Zasilky w =h Tisk ~ {:} MoZnosti +3+ Aktualizovat }: Privodce Adresy/Poboc’ky 4 ® '9 _1' j FQ =h

coulics

Definice odeslani: ‘ | O ‘ v ‘ Druh z&silky: | obycejné psanf | v ‘
Sablona zasilky: ‘ ‘ ‘ Typ obsahu zasilky: |meurEeno | v ‘ Hlavitka
Zpiisob odeslant: ‘ ‘ v ‘ Dopliikové sluzby: b %4 Adrosat:
Poznamka: Fialova Petra, Sadova
1111/2, 58601 Jihlava
& Hromadnd zména Identifikator zasilky:
Hledat v seznamu & [@ T Vychozipohled -
Dv V... 0. |S.. [F.. [E.. |D.. |Adresat Zastupujicios...  ldentifikatorz... SluZby Zplsob odeslani  Druh zésilk' Zpusob odeslani:
D Krajsky (ifad Hlavniho mésta Prahy, M.. EK e-vypravna obytejné ps DS e-vypravna
[] Fialova Petra, Sadova 1111/2, 58601 Ji.. neuréeno Druh zésilky:

neuréeno

Dopliikové sluzby:

Zasilkova adresa

»
Pocet: 2 Petra Fialova

B Ulozit .t Zahijit odeslani X Zavfit
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Poté systém zobrazi okno "Pfiprava odeslani DZ systtmem ISDS na tuto adresu”. V zahlavi jsou uvedeny

informace o samotném dokumentu a informace o datovwé schrance, z niz je datova zprava odesilana (datova

schranka organizace). V zapati je pak uvedena identifikace datové schranky adresata a dopliikové Udaje. Zde je

také moznost provedeni konverze odesilanych souborG do pfedepsaného formatu a jejich podepsani

elektronickym podpisem.

‘v‘éc‘|dokumentkodes\ém‘ =

[ textronicky obraz: [/]] ‘dopisw.dm H 19.5»@‘

& /5p.zn.

Spisova znatka:

[] vniteni podpis [[] vnagsi poapis

[] vniteni gas. razitka

Adrest: | ntaamiy Verze pred konverzi: [_| ‘ oa‘
Odesilate!: || Obec Polni, tx6ajua v original: [_] Jake original
POvodniDZ: || Postoupeni pivodni datove zpravy
ovm: [_] Jako ovm
Vvelikost oznatenych soubord: | 19.5 kB‘
Opakovat: [_] Pouzit pro dalkf zpravy.
aje ni ad ganiza at RozSifujici Gdaje DZ

« rukam: | ‘ Nézev (vEc): |dckums’\[<cdes\a'\' ‘
identifikace Gtvaru: | ‘ Nase CJ: | ‘
]| \ | \
Zakon (rok. Eislo): | H ‘ Vase ¢): | ‘
- \ | \

Odstavtec, pismeno: | H ‘ [[] Do lastnich rukou [] zakszat fikci doruzen
4 ¥ Zjednoduiené v &

PFipojit podpis PFipojit Casové r.. V.. V.. K.. PFipona Soubor Velikost [B]

Zédné zdznamy k zobrazeni

| N Odeslat ‘ X Zavtit

Pomoci zatrzitek se zwoli, jaké nalezitosti ma datova zprava obsahovat:

Elektronicky obraz - pfipojeni el. obrazu dokumentu.

Vnitini podpis - pfipojeni el. podpisu uwniti souboru (pouze PDF).

Vnéjsi podpis - pfipojeni el. podpisu mimo soubor (samostatny soubor p7s).

Vnitini €as. razitko - pfipojeni Casoveho razitka uwnitf souboru (pouze PDF).

Vnéjsi ¢as. razitko - pfipojeni Casového razitka mimo soubor (samostatny soubor tst).

Vybrané el. prilohy - pfipojeni el. obrazu pfiloh k datové zpravé, ve spodni ¢asti okna pak moznost wbéru el.

obrazu pfiloh jednotlive.

Udaje pro vnitini adresaci v organizaci adresata - zde Ize zadat Udaje, které se wuzivaji pro wnitini adresaci

organizace (K rukam, Identifikace utvaru, Nazev Utvaru, Zakon, Paragraf, Odstavec, pismeno).

Rozsifujici udaje DZ - zde Ize doplnit nebo pfipadné& zménit polozky Véc, Nase CJ, Vase CJ, Nase sp. zn., VaSe

sp. zn.

Do vl. rukou - datova zprava dostane pfiznak do Mastnich rukou, ¢imz se stane nepfistupna pro neoprawnéné

osoby.
Zakazat fikci doruceni - pouzitelné pro urcité typy datowch zprav.
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Opakovat - zatrzeni tohoto policka umozni odeslani datové zpraw na vSechny definované adresaty, u nichz je

nastaven stejny zplsob odeslani dokumentu.

Potwzeni odeslani se provede wolbou ,,Odeslat®.

V pfipadé pouziti moznosti odeslani datove zpraw pfimo z modulu, se stav odeslaného dokumentu v okné
,Odeslani dokumentu“ se zméni na Vypraveno. V pfipade pouziti moznosti odeslani datové zprawy pres centralni
e-vypravnu je datova zprava automaticky predana do wprawmy a stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani

dokumentu“ se zméni na Nevypraveno, po wpraveni DS e-wprawnou se stavzméni na Vypraveno.

Stav odeslaného dokumentu v okné ,Odeslani dokumentu“ se zméni na stav Doru¢eno na zakladé stazeni

doru€enek ze systému ISDS

Ve chvili, kdy se adresat pfihlasi do své datove schranky, je datova zprava povazovana za doru¢enou, stav zasilky
je ,Doru¢eno”. Stejny stav nastane po 10-ti dnech od wpraveni, kdy nastane tzv. fikce doruceni (neni-li

odesilatelem definovano jinak).

Rozdéleni datové zpravy

Pfi odesilani datové zpraw muze nastat situace, kdy velikost odesilanych soubor(l pfesahuje maximalni povolenou
velikost datove zprawy (DZ). Legislatiné (Vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., § 5) je stanoweno, ze maximalni velikost

datové zpraw dodavané do datové schranky &ini 20 MB.

V systému GINIS Ize administratimé pomoci parametru GIN ISDS - maximalni velikost odesilané datové

zpravy stanovit maximalni limit i niz§i nez 20 MB.

Pokud tedy uzivatel pfi Zadani zplsobu odeslani elektronického dokumentu wybral jeden ze zpusobl: DS nebo DS
e-vypravna a zaroven velikost odesilanych soubor(i pfesahuje maximalni limit DZ, je potfeba DZ rozdélit tak, aby

jednotlivé odesilané zpraw nepfesahli maximalni limit.

V dialogu "Datova zprava" uzivatel zatrhne zda chce odesilat Elektronicky obraz, dale zatrzenim vSech nebo
wbranych elektronickych pfiloh (seznam pfiloh v dolni ¢asti dialogu) oznaci pfilohy k odeslani. Ve sloupci velikost
je informace o welikosti soubort. Pokud celkova velikost oznacenych souborl pfesahuje maximaini velikost zprawy,
Ize wolbou Oznadit do limitu automaticky oznacit pouze zprawy, jejichz welikost dohromady nepfesahne

maximaini limit zpravy.
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<3 Konverze €5 Oznatitdo limitu | | Odeslat

PHiprava odeslani datové zprévy e-vjpravnbu na tuto adresu: i
{daje z odesilaného dokumentu / spisu /

Systém spravy dokumenta - webovy klient

a.s., Lidicka 36/187, 65944 Brno.

Jako pfilohu datove zpravy pridat

vic ‘Ruzdé\em’datnvé Zpravy WK

Elektronick obraz: ‘Lursm ipsum.pdf

‘ ” 279.18 kB‘
Zndtka: ‘ ‘ Vnitfni podpis [] vn&jsi podpis
Spisova fnatka: ‘ ‘ Vnitfni Eas. razitko [ vnajsi as. razitko
ndresat: I7ybasbr ‘ Verze ped konverzi: || ‘ H o B‘
‘Odesilatel: |Méstsky GFad Humpolec, sfsacvp v ‘ original: [_] Jako original
POvodni DZ: || Postoupeni pivodni datové zpravy
ovm: [] Jake VM
Velikost oznacenych soubort ‘ 16.69 MB‘
Udaje pro vnitfni adrefaci v organizaci adreséta Roziifujici udaje DZ
K rukam: ‘ Nazev (vac): ‘Rozdé\em’datové zprévy WK ‘
Identifikace Gtvaru: ‘ ‘ Nase O): ‘ ‘
et \ N \
Zskon (rok, &islo): ‘ H ‘ vage O ‘ ‘
P | \ v | \
Gastavtec, pismeno: | I ‘ Do vlastnich rukou [] zakazat fikci dorugent
namu Vybréno (2) & [@ T Zjednodusené v o
. Identifikétor PFipojit po... PFipojitas.. V.. V.. K.. PFipona Soubor Velikost [B]

DEMOXDO1FFAS pdf Velky soubor.pdf 10548546 ~

DEMOXD01FFAS pdf Stfedn& velky soubor.pdf 6662625

DEMOXO001FFAS pdf Hodné velky soubor.pdf 15744 790

[] & @ obemoxoorreas pdf Maly soubor.pdf 587 206
Potet 4

N Odeslat [ERGEEN

UZivatel pokra€uje v dialogu "Datova zprava" wlbou Odeslat dojde k odeslani DZ. Pro odeslani pfiloh, které se

nevesli do limitu odeslané DZ, je tfeba provést nove odeslani, vokné "Odeslani" wlbou Dotéené subjekty uzivatel

zwli stejny externi subjekt, na ktery odeslal prwi DZ, pokracuje volbou Odeslat.

Znow v okné "Datova zprava" uzivatel zwli DalSi zprava, tim se automaticky oznaci pfilohy, které nebyly

odeslany v pfedchozi zpravé. Podle potfeby Ize zatrhnout Elektronicky obraz (neni nutné znow obraz odesilat).

Volbou Odeslat dojde k odeslani oznaCenych pfiloh. Pokud stale existuji pfilohy které se nevesly do limitu druhé

DZ, I1ze cely proces (odeslani 2. DZ) opakovat, dokud nebudou odeslany vSechny pozadované pfilohy.

Oznadit el. soubory pro dalii datovou zpravu

& | Dokument| siani - Datové zprava (e-vypravaa) X

€5 Konverze > DaBsizprava | €, Oznatitdolimitu |1 Odeslat

PFiprava odes|ani datové zprByy evypravnou na tuto adresu: Jihomoravské energetika, a.s., Lidicka 36/187. 65944 Brno

Udaje z odesflaného dokumenftu /

su

Jako piilohu datové zpravy pFidat

véc ‘Rczdé\em‘datnvé 2Zpravy WK & v ‘ Elektronicky obraz: [_| | ‘ Lorem ipsum.pdf H 27918 kB‘
Znacka: ‘ ‘ [] vniteni podpis [[] vnejsi podpis
Spisova znatka: ‘ ‘ [] vnitin as. razitko [ ] vnajsi as. razitko
Adresat: I7yhaebr ‘ Verze pred konverzi: || ‘ H o B‘
Odesilatel: |Mé;tsky GFad Humpolec, sfsacvp v ‘ Originak: [ Jako origingl
POvodni DZ: || Postoupeni pivodni datové zpravy
ovm: [] Jake OVM
Velikost oznacenych soubort ‘ 15.58 MB‘
Udaje pro vnitFnjfadresaci v organizaci ad Roziifujici udaje DZ
K rukam: ‘ ‘ Nézev (vc) ‘ Rozdglen! datové zpravy WK ‘
Identifikace Gtvaru: ‘ ‘ Nage CJ: ‘ ‘
bt \ | \
Zakon (rok, &islo): ‘ H ‘ vage O ‘ ‘
paragat | \ — \
ogstavec. pismeno | I ‘ Do vlastich rukou [] zakazat fikei doruceni
namu Vybrane (2) # B T ZzjednoduSené -
.. identifikitor PFipojit po...  PFipojit Zas... .. K.. PFipona soubor Velikost [B]

DEMOXO001FFAS pdf Velky soubor.pdf 10548 5456

DEMOXO001FFAS pdf Stiedné velky soubor.pdf 6662 685

DEMOXO001FFAS pdf Hodné velky soubor.pdf 15744 790

DEMOXO001FFAS pdf Maly soubor.pdf 587 206
Pofet: 4

) Odeslat  [EESEENG
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2.2.2.2 4 Informace o doruceni, tisk doru¢enky

Po odeslani dokumentu formou datové zprawy prostfednictvim systému ISDS Ize na zakladé doru€enky ziskat
informace o doru€eni datové zpraw do datové schranky adresata. DoruCenky z registru ISDS Ize stahovat

centralné (Podatelna, Vyprawna).

V okné ,,Odeslani dokumentu“ na pozadovaném fadku wypravené datové zpraw wbrat wlbu Detail a zobrazi se

okno ,,Detail zasilky“. V ¢asti Datova zprava jsou informace o datové zpravé.

€ Uvodni stranka Dokument DEMOPOQ0TEM7 [Koncept] (matefsky) Odeslani dokumentu - Zasilka DEMOPO00TEM7KUJI627556 X

@ Zasilka ~ 7 Editovat £3 Aktuzlizovat Cinnosti Zasilkova adresa ~ @ Historie Datova zprava
DS e wypraimal Nevypcavano @ Dorucena datova zprava
Identifikator dokumentu / spisu: |IHII| DEMOPQOOTEM7 @ QOdeslana datova zprava | | &)

Identifikator zasilky: ||u||| e Inonace 20D ‘ 0/ |

Adresat: | @ Fialova Petra, Sadova 1111/2, 58601 Jihlava ® | ==

Stit: Ceskd republika
vEC | dokument k odeslani Ty v |
Znatka: | |
Zasilka Datova zprava
w Detail

Sablona zasilky: ‘ ‘
Zplsob odeslani: ‘ DS e-vypravna v ‘
Druh zasilky: ‘ neurcenc ‘
Typ obsahu zasilky: ‘ neuréeno v ‘

Doplfikové sluzby: g

+
Staw zasilky: ‘Nevypraveno v ‘
Datum odeslani: ‘D?JCLZDZDM:D&:SE iz ‘
Datum vypraveni: ‘ o] ‘
Datum doruceni: ‘ ] ‘

Poznamka:

¢ Volbou Doruéena datova zprava (tlacitko je aktivni po doru¢eni DZ) se zobrazi datova zprava v prohlizec¢i ZFO,

tak jak byla doru€ena do schranky adresata.

¢ Volbou Odeslana datova zprava (tlacitko je aktivni po odeslani DZ) se zobrazi datova zprava v prohlize¢i ZFO,

tak jak byla odeslana do schranky adresata.

¢ Volbou Informace z ISDS se zobrazi aktualni informace z ISDS o datové zprave. Zde jsou uvedeny informace o
staw datové zprawy v systému ISDS. Vybérem wlby Tisk je mozné wgenerovat tiskowou sestaw s informacemi

o doruceni (doru¢enku) datové zpravy.
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& | Uvodnistranka = Dokument DEMOPOOOTSM?Y [Koncept] (matefsky) = Odeslani dekumentu

(@ Zobrazit dorufenku

Nacteno z ISDS Dodéna do ISDS

Zasilka DE

Systém spravy dokumenta - webovy klient

MOPOOOTEM7KUJI627557 Informace o datové zpravé zI1SDS X

Id datové zpravy: | 7677675

Véc |dokumem k odeslani

Odesilatel: |Obsc Polni

Adresét: |Petra Fialova

Datum dodani do DS: |07‘1D.2020 14:13:20

Datum doruceni: |

Stav: | Dodéna do ISDS

v Udé&losti

Udalost
EVO0: Datova zprava byla pedana.
EVS: Datova zprava byla dedana do datové schranky pFijemce. Je-li pfijemcem datové zpravy organ...

Hledat v seznamu
Nazev sestavy
- H Dorucenka DS

I ss.00701 Dorudenka D7

‘ SSLDDZ01 Dorucenka DZ (se seznamem pfilah)

Y7 Sprava oblibenych ~ @ Detail sestavy UloZené sestavy OdleZit ~ [O Zobrazit sloZky

W Vychozi pohled
1D
S5LDDZ01
S5LDDZ01
S5LDDZ01

o
o
w

Pofet: 3

Po odeslani dokumentu formou datové zprawy prostfednictvim systému ISDS Ize na zakladé doru¢enky ziskat

informace o doru¢eni datové zpraw do datové schranky adresata. Dorucenky z registru ISDS Ize stahovat

centralné (Podatelna, Vyprawa) nebo pro jednotlivé datové zprawy pfimo uzivatelem v modulu Univerzalni spisowy

uzel.

2.2.2.3 Zasilky-zpracovani, predani a dalSi Cinnosti

Cinnosti se zasilkami jsou obdobné jako &innosti provadéné s dokumenty. Zasilky Ize sdruZovat, rozebirat,

wjmout a zrusit, pfi€emz je mozno editovat (opravovat).
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Systém muze byt nastaven tak, Ze je bezpodminec¢né nutna identifikace odesilanych zasilek (pf.: hnéda a
modra doruenka). Systém v tomto pfipadé tuto skute€nost striktné kontroluje. Identifikace zasilky je zavisla na
zakladnim nastaveni celého systému (pf.: identifikace zasilky wolnym textem, generovanym PIDem). Identifikace
zasilky Stitkem s ¢arowm kodem (PID) umozfiuje, oproti identifikaci wvolnym textem, v maximalni mife omezit

chyby, zjednodusit tfidéni zasilek a navrat doru€enek.

Zakladni nastaveni zpusobu identifikace zasilek se zadava v administracnim modulu (ADM). Toto nastaveni je pak

implicitni pro vSechny uzivatelské moduly.

Cinnosti se zasilkami jsou obdobné jako &innosti provadéné s dokumenty. Zasilky Ize sdruZovat, rozebirat, vyjmout

a zrusit, pficemz je mozno je editovat (opravovat).

2.2.2.3.1 Pfipraveni zasilek k pfedani

Setfidénim a naslednym ulozenim setfidéni, se zasilky pfipravi k pfedani. Pfipravit zasilky k predani, Ize i whbérem

wolby Pfipravit k pfedani. V seznamu, jsou zasilky pfipravené k predani odliSné oznaCeny grafickym voditkem.

¢ Zasilky x
@ Detail zdsilky (@ Detail dokumentu /spisu g2 PFedat formace o provedené opera 0. Ppripravit k predani]
K vypraveni Dorucené Pripravené K pfevzeti
Redistribuce: Sdruzeni:
k pfedani ostatni | po hrom. sdr. ostatni | n Vlastni
Hledat v seznamu Vybrano (4)
ZI V.. T.. Z. §. Ident.dok./sp... Adresat Zastupnd osoba Zpasob doru... 1D zasilky Znacka Nazev Druh zasilky
ZI FE = DEMOPO00TEM7  Krajsky Gfad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U754L dokument k odeslani obygejné psani
ZI F [ DEMOPO0OOTEMT  Krajsky Gfad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U7576 dokument k odeslani obyéejné psani
v E DEMOPO000TEM7  GORDIC spol. s r.o. Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k odeslanf doporutena ...
¥ 5= DEMOPO0O0TEM7  GORDIC spol. s r.0., Italska 18... posta KUJI200U756B dokument k odeslanf doporuéena ...

Ve slozce Zasilky bude naéten seznam zasilek k wypraveni. V natteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici

zasilkam, které se maji pfipravit k pfedani.

Vybérem wolby Pftipravit k predani systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete pripravit oznac¢ené zasilky pro
predani?“. Potwzenim Ano se potwdi pfipraveni zasilek k predani. Takto pfipravené zasilky se nabizi u

nadfizeného SU (spisoveho uzlu) k prevzeti.

Hledat v seznamu

wiW (Tl |2 | 8.

E|
=

LI
@00
Q@ QD
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2.2.2.3.2 Sdruzeni zasilek
Sdruzeni zasilek

Sdruzeni zasilek se pouzije v pfipadé, Ze je na jednoho adresata smérfovano vice zasilek. Funkce neni dostupna v
modulech SSD.

Ve slozce Zasilky bude nadten seznam zasilek k wpraveni. V nafteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici

zasilkam, které se maji sdruzit.

Vybérem wolby Sdruzit zasilky systém zobrazi dotaz "Opravdu chcete sdruzit oznacené zasilky?".
Potwzenim Ano se zobrazi dotaz ,Zasilky worfené si po dobu nez budou wypraveny zachovaji swoji aktualni podobu,

ale okamzikem wypraveni budou zménény nékteré udaje dle nadfazené zasilky. Chcete pfesto sdruzit wbrané

zasilky?“.

Zasilky x
@ Detail zasilky (@ Detail dokumentu /spisu g2 Predat 0 Stornovat @ Zastavit Q. Pfipravit k predani €3 Rozebrat
Doruceng Pfipravené K pfevzeti
Redistribuce: SdruZeni:
k pfedani ostatn M po hrom. sdr. ostatn /| Vlastni
Vybrano (2)
V.. T.. Z.. 5.. Ident.dok./sp.. Adresat Zastupna osoba Zplsob doru... 1D zasilky Nazev Druh zasilky D
B B H 000TEM7 y (fad Hlavniho mésta .. dokument k odeslani obyéejné psani O
B B = DEMoPO0OOTEMT ad Hlavniho mésta ... dokument k odeslani obycejné psani 0
= = dokument k « doporute o}
B = dokument k ¢ doporufend .. O

Stisknutim tla¢itka Ano se potwdi sdruzeni zasilek. V pfipadé, Ze sdruzované zasilky maji jiného adresata,
systém na tuto skute¢nost upozorni hlaSenim ,,Pozor! Zasilky nejsou adresovany stejnému externimu

subjektu. Chcete je presto sdruzit?“.

Ve spodni Casti okna zasilek naleznete informace o wofenych zasilkach.
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T
™
o
o

l:‘v N . Ident. dek./sp... Adresat Zastupna osoba Zphsob doru... 1D zasilky Znacka
|:| ] DRMOPO0OTEM?  Krajsky GFad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U7576
I:‘ ] DEMOPOO0T6M?  GORDIC spol. s r.o. Erbenova... posta KUJI200U755G
|:| V] DEMOPO0OT6M7  GORDIC spol. s r.o., Italska 18... poita KUJI200U756B

w Sdruzené zasilky @® Detail zaYlky @ Detail dokumentu / spisu

Hledat v seznamu
T.. Z.. 5.. Ident. dok./sp... Adrdsat Zastupna osoba Zpasob doru... ID zasilky Nazev
H [ DEMOPOOOTEM7  Krajshy Ofad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U754L dokument k odeslani

Rozebrani sdruzenych zasilek

Sdruzené zasilky je mozné opét rozebrat. Funkce neni dostupna v modulech SSD.

Nazev

dokument k odeslani
dokument k odeslani

dokument k odeslani

Znacka Odesilaji

Ve slozce Zasilky bude naéten seznam zasilek k wpraveni. V naéteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici

zasilkam, které se maji rozebrat. Po oznaCeni sdruzené zasilky se ve spodni ¢asti okna zobrazi seznam

wnofenych zasilek.

Vybérem wlby Rozebrat systém zobrazi dotaz "Opravdu chcete rozebrat vybrané zasilky?". Potwzenim Ano

se zobrazi dotaz ,,Zasilky vnofené si po dobu nez budou vypraveny zachovaji svoji aktualni podobu, ale

okamzikem vypraveni budou zménény nékteré udaje dle nadrazené zasilky.".

Stisknutim tlacitka Ano se potwdi rozebrani sdruzenych zasilek. Systém provede rozebrani sdruzené zasilky, tj.

do seznamu zésilek k odeslani pfibudou wnofené zasilky.
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Zasilky x
@ Detail zasilky (@ Detail dokumentu /spisu g2 Pfedat Informace o provedené operaci Stornovat @ Zastavit Q. Pripravit k pfedani ;." Sdruzit
Dorucené PFipravené K prevzeti
Redistribuce: SdruZeni:

' k pfedani astatni po hrom. sdr. ostatni J Vlastni

Vybrano (1)

T.. Zw $.. Ident.dok./sp.. Adresat Zastupna osoba ZpUsob doru... 1D zasilky Znacka fazev Druh zasilky
S E B DEMOPO0OTEM? Krajsky arad Hlavniho mésta ... poita KUJI200U7576 dokument k odeslani obytejné psani
= | DEMOPOOOTEM?  GORDIC spol. s r.0., Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k odeslani doporuéena ...
B = DEMOPOOOTEM?7  GORDIC spol. s r.o., Italska 18... poita KUJI2Z00U7568, dokument k odeslani doporutena ...
Opravdu chcete rozebrat vybrané
zasilky?
o
w SdruZeng zasilky ® Detail zasilky @ Detail dokumentu / spisu
T.. Z.. 5.. Ident dok./sp... Adresat Zastupna osoba Zpusob doru... D zasilky Néazev Znacka Odesilajici

1 = DEMOPDOOTEM7  Krajsky ufad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U754L dokument k odeslanf

2.2.2.3.3 Ptedani zasilek
Predani zasilek

Pfi pfedani zasilek dochazi k jednoznacnému prevzeti zodpoveédnosti za dané zasilky. Potwzeni tohoto aktu (v

zavislosti na nastaveni systému v modulu ADM) se déje elektronickym podpisem osoby (Carowwm koédem).

Ve slozce Zasilky bude nadten seznam zasilek k wpraveni. V nalteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici

zasilkam, které se maji predat.

Vybérem wolby Predat se zobrazi se okno "Predani zasilek”. Vyplnénim poli jakému Spisovému uzlu/funkci/

osobé maji byt zasilky pfedany a potwzenim OK se zasilky pfedaji zadanému Spisoveému uzlu/funkci/osobé.
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€ Zasilky >
(® Detail zisilky (@ Detail dokumentu / spisu | 2 Pfedat i‘}‘r Informace o provedené operaci Stornovat @ Zastavit Q. Pfipravit k pfedani ," Sdruit €3 Rozebrat
K1 Doruéené Pfipravené K pfevzet!
Redistribuce:
k pfedani ostatni ‘ SO po hrom. sdr.  ostatni | . Vlastni
Hleds vybrano (2)
|
Dv V.. T.. Z.. 5. Ident.dok./sp.. Adresat Zastupna osoba Zpusob doru... 1D zasilky Znacka Nazev Druh zasilky
B B B DEMOP000TEM7  Krajsky GFad Hlavniho mésta ... poita KUJI200U754L dokument k odes|ani oby€ejné psani
© B B B DEMOP00OTEM? Krajsky arad Hlavniho mésta ... posta KUJI200U7576 dokument k odeslani obyéejné psani
D (S DEMOPOOOTEM7  GORDIC spol. s r.o., Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k odeslani doporuéens ...
l:‘ & = DEMOPOOOTEM7  GORDIC spol. s r.0., Italska 18... 5 KUJI200U756B dokument k odeslani doporugens ...
Piedani zasilek
Referent:
@ KMS kmsadmin
8 s, odbor informatiky
w SdruZené zasilky @ Detail zasilky @ Detail dokumentu / spisu
T.. Z.. §.. Ident.dok./sp... Adresat Zastupna osoba Zplsob doru... 1D zasilky Nazev Znacka Odesilajici

Zastaveni zasilek

Zasilky Pfipravené k predani Ize do okamziku pfedani Zastavit.
Ve slozce Zasilky bude nadten seznam zasilek k wpraveni. V nafteném seznamu se oznaci fadky odpovidajici
zasilkam, které se maji zastavit pro pfedani.

Vybérem wolby Zastavit systém zobrazi dotaz ,,Opravdu chcete zastavit oznacené zasilky?“. Potwzenim Ano

se potwdi zastaveni zasilek. Takto zastavené zasilky se nenabizi u nadfizeného Spisového uzlu k prevzeti.

Zasilky
O zasilky @ D & Predat O, pfipravit k pfedani ¥ sdruzit
Dorucené Fripraveng
Redistribuce: Sdruieni:
m k pfedani ostatn po hrom. sdr. ostatn
L Vybrano (2)
=W Z.. 5. Ident.dok./sp.. Adresat Zastupna osoba Zplsob doru... b zasilky Znacka Nazev Druh zasilky
DEMOPO0OTEM7  GORDIC spal. s r.o. Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k odeslani doporuéena ...

dokument k odeslanf doporutena ...

@ (@ &
(P

KUJI200U7568

DEMOPOOOTEM?Z  GORDIC spal. s r.o., Italska 18... poita

Opravdu cheete zastavit oznacené
zasilky?
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2.2.2.3.4 Oprava zasilek

Oprava zasilek

Ve slozce Zasilky bude nacten seznam zasilek k wpraveni. V nacteném seznamu se wybere fadek odpovidajici
zasilce, ktera se ma opravit.

ﬁ' Editovat

polozky zaktiwni a v mlzete danou poloZzku zménit, tak jak potfebujete. Zmény se ulozi stiskem Ulozit.

Vybérem wolby Detail zasilky se zobrazi se okno "Detail zasilky". Vybérem wolby Editovat se

+ | Zasilky x

&« Zasiky - Zasilka DEMOPOOOTEM7KUJI627559

Zasilka v X Zrusitzmény

Poita Nevypraveno

Cinnosti

Zasilkoué adresa ~ {9 Historie

Identifikator dokumentu / spisu: ‘ ww  DEMOPO0OTEMT

(] Sl
Identifikétor zésilky: ‘mm KUJI200U755G | 4 ‘ :2
Adresar: GPRDIE spol. s r.o., Erbenova 2108/4, 53?01 Jihlava, gordic@gordic.cz o ‘ = e
1CO: 47903783 [ DIC: (Z47903783 | Stat: Ceska republika =
Véc: |dokument k odeslani v ‘ b
Znatka: ‘
~ Detail
&ablona zésilky: \ |
Zpisob odeslani: || posta v
Druh zésilky: | doporuéens zasilka - standard v
Typ obsahu zasilky: | neurteno |~
Doplitkové sluzby 1
+
Stav zasilky: ‘Nevypravenn v |
Datum odeslani: |08.10.2020 12:31:31 :‘ |
Datum vypraveni: ‘ iz} |
Datwm doruéent: =

Poznamka

~ Podrobnosti

2.2.2.3.5 Storno zasilek

Storno zasilek

Ve sloZzce Zasilky bude nacten seznam zasilek k wypraveni.
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®) Detail zasilky| @ Detail dokumentu / spisu 2} Predat 0 Stornovat @ Zastavic 0. Pripravit k predani ;‘ Sdrufit €3 Rozebrat
Dorugené Pripravené K prevzeti
Redistribuce: SdruZeni:
k pFe%rl’ ostatni | po hrom. sdr. ostatni | Vlastni
Hledat v seznam

l:‘v ey i e . ldent. dok./sp... Adresat Zastupna osoba ZpUsob doru... 1D zasilky Znacka Nazev Druh zasilky
l:‘ & = DEMOPO0OTEM?7  GORDIC spel. s r.o., Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k edeslani doporuena ...
l:‘ [ DEMOPD0D0OT6M7  GORDIC spol. s r.o., ltalska 18... posta KUJI200U756B dokument k odeslani cenné psanf

V naéteném seznamu se wbere fadek odpovidajici
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zasilce, ktera se ma stornovat.

Vybérem wlby Stornovat se zobrazi se dotaz ,,Opravdu chcete stornovat oznacené zasilky?". Potwzenim

Ano se potwdi storno zasilky. Takto stornovana zasilka zmizi ze seznamu Zasilek.

+ | Zasilky x
@ Detail zésilky @ Detail dokumentu/ spisu g Piedat ® Zastavic Q- Pfipravit k pfedani ;‘ Sdrufit €3 Rozebrat
Dorugené Pfipravene K pfevzeti

Redistribuce: Sdruzeni:

k pfedani ostatnf po hIC’TI.SyCSiEtrIi | Vlastni
; Hledat v seznamu Vybrano (1)
[ v Voo T.. Zo. 8. ident.dok/sp.. Adresat Zastupfla osoba  Zpiisob doru... D zésilky Znatka  Nazev Druh zésilky
B = DEMOPOOOTEM7  GORDIC spol. s r.o., Erbenova... posta KUJI200U755G dokument k odeslani doporuena ...
I:‘ & = DEMOPO00OTEM7  GORDIC spol. s r.o., ltalska 18... posta KUJI200U756B dokument k adeslani cenné psani

2.2.3 Kartotéka externich subjektt (ESU)

Kartotéka externich subjektu je uzivatelsky pohled na datové sady, spravované systémem GINIS. Zakladem jsou
data jmenného rejstfiku, na ktera jsou operatorim, wbavenym potifebnymi praw prostfednictvim bezwznamového
identifikatoru napojena dal$i data, nezbytna pro wkon jednotliwch agend. Efektiwi wuzivani kartotéky externich
subjektu modulem je do znacné miry odiméno jeji Cistotou (opakujici se zaznamy, chybné a neuplné zadané
Udaje,...). Pfi zadavani nowch zaznamu externich subjektl je nutno dodrzovat zavazné interni predpisy (pouzivani
zkratek,...). Kartotéku systém pouziva nejenom pro zadavani odesilatele dokumentu, ale i pro nasledné odeslani
(wbér adresatl) a zadani dotéenych subjektll dokumentu. V neposledni fadé i pro hledani podle odesilatele,

adresata nebo dotéeného subjektu.

V ramci prace s kartotékou lze wuzivat ovéfovani v riznych registrech, napf. ISZR, ISDS, RUIAN, ARES, Registr
DPH a dalsi.

Cinnosti v ramci kartotéky externich subjektu jsou podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci.
Zobrazeni poli a postupy se tak mohou v jednotlivych organizacich, co se ty¢e zplsobu zpracovani, liSit. VétSina
téchto Cinnosti je nastavitelna a funguje na principu parametru, ktery lze prenastavit na zakladé pozadavku

organizace.
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{ Kartotéka externich subjektd x

+ NowFO 4 NowyPO + NowoOsVC @ P sm R adresypobotky Lo o

vrat uloZeny filt ‘ Bl | s £ Natist ¥ Pousits: @ iml o
(=]
) ) 5
MNazew: Ico: Typ Esu: =
*  Movak Josef W
Zkratka: Obec Ulice: =
T
o
0
Ur. pFistupu: Stup. verifikace:
W W Viechny podminky
Hledat v seznamu E ¥V Wrchoz pohled* BEv
Z.. |B.. D [T.. |D. (O |Zkratka Nazev iI€o DIE Insolve
i [ TR -2 L Josef Novak ik
X Zavfit

2.2.3.1 Zakladni pravidla prace s kartotékou ESU

Pro pfehlednost adresare v systému GINIS je nutné aby \Sichni uzivatelé dodrZovali nasledujici pravidla:

1. Pfed zadanim nové adresy, pfipadné nové adresy poboCky do systému GINIS se pfesveédCit, zda tato adresa

neni jiz v systému zadana.
2. Pfi zadavani nové adresy / poboCky wpsat tuto podle nasledujicich pravidel:
" zadat sprawny typ organizace,
" ve zkratce uvést oficialni zkratku organizace nebo dohodnutou zkratku,
" do nazw zadat zkraceny nazev dle vzoru:
" jde-li 0 osobu - ob&ana, uvedte nejprve pfijmeni pak jméno,
" jde-li o OVM (organ vefejné moci), zadejte do jména jeji zkratku s dal§im ur¢enim,
" v ostatnich pfipadech zadejte stru€né a jasné zkraceny nazev subjektu,
" konkrétni osoby u organizaci zadawejte pouze do zastupnych osob,
" je tfeba fadné wyplnit ulici, &islo orienta&ni (popf. popisné), PSC a obec,
" pokud se jedna o adresu v CR, tak ji owgfit v RUIAN,

" nové adresy s vazbou na subjekt jiz zadany v ESU je nutné zakladat jako pobo&ky, nikoliv jako nowy

samostatny subjekt.
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3. Pokud nékdo nalezne v kartotéce ESU udaj, ktery neni v pofadku, necht poSle informaci o zji§téné nesrownalosti

spravci osobnich udaji v dané organizaci.
4.V pfipadé, Ze je aplikace napojena na ISZR je nutné referenéni Udaje noveho zaznamu prevzit / ztotoznit s ISZR.

Nedodrzeni téchto pravidel mGze mit vliv na funkénost systému jako celku.

2.2.3.2 Graficka voditka

@ Zastupné osoby
1 Subjekt ma aktiwni bankowni ucet/ucty

w [ Subjekt ma datovou schranku

e Adresa pobocky/provozovny
) Informace o o ovéfeni neni aktualni
7os Owéfeno v ROS
Owéfeno v RUIAN
L Owefeno administratorem/spravcem
A Subjekt ma v systému zadanou i doru¢ovaci nebo kontaktni adresu(y)
T Insolvence
= Subjekt GEX schranku
Ukoné&eni ginnosti
5 DoruCovaci adresa
= Kontaktni adresa
2 Data nejsou aktualné ovéfena

2.2.3.3 Vyhledani externiho subjektu v kartotéce

Pfed polozenim dotazu do kartotéky ESU je podminkou uvedeni diwvodu wyhledavani externiho subjektu. Timto

dtvodem je napt. identifikator (Cj nebo PID) wiizovaného dokumentu.
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Divod hledani 1 x

Ddvod hledani v kartotéce:
UNM 354/2020

V Kartotéce externich subjektl do filtru (napt. zkratka, nazev, ulice, obec, PSC) zadejte vam znamé udaje o

externim subjektu (odesilateli, adresatovi, dotéeném subjektu). PodrobnéjSi whledavaci kritéria se zobrazi volbou
Vsechny podminky. Zadavané Udaje nemusi byt Uplné, je moZno zadat minimalné dva znaky nebo nahradit
chybgjici znaky zastupnym znakem. Jako zastupny znak se v aplikaci GINIS pouziva %. V pfipadé zadani poli
(obchodni jméno, BU, SK, ID/ID DS, ZO) je nutno zadat dal$i doplfiujici udaj do jednoho z poli (zkratka, nazey,
ulice, obec, PSC, mail). Problematické mizZe byt whledavani nespramné zadanych Gdaji (mezera na zadatku Gdaje
atp.). Pro pfiklad zadate-li do pole Nazev: Ministerstvo z systém whleda Ministerstvo zdravotnictvi, zemédélstvi a

Ministerstvo zahrani¢nich véci.

Pokud jsou kriteria pro filtrovani pfiliS§ obecna, tak se (v zavislosti na nastawveni aplikace) zobrazi informace o
prekro¢eni maximalni pfipustné hodnoty poc¢tu wsledkl. V tomto pfipadé je nutné upravit whledavaci kritéria tak,

aby byla vice konkrétni.

GINIS - GWAUSUODS5 verze 484.1 revize 41USU0548401X09 x

Piekrofen maximalni pofet zobrazitelnych zdznami (FQ, .. ) v seznamu
(1638/1000). Upfesnéte kritéria a provedte hledani znowu.

Pocet zobrazenych wsledkU se fidi parametrem: GIN ESU - vybérové okno ESU - max. pocet zobrazitelnych

zaznamu (pouze LK)

2.2.3.4 Zalozeni nového zaznamu do kartotéky

Pfed zadanim nového subjektu do kartotéky ESU je nutné zadat alespori nékteré znamé ldaje o zadavaném

subjektu a pokusit se jej whledat, zda uz v subjekt neni v kartotéce evidovan. Pokud subjekt dle znamych kritérii

290



Popis prace v aplikaci

neni nalezen, Ize jej pfidat tlacitkem Novy. Tim se uzivatel whne vytvafeni duplicitnich zaznamu.

Po stisknuti tlagitka Novy (FO/PO/OSVC) se otewvre detail externiho subjektu v editaénim maédu.

Q, Hledat v menu (alt+q) L}
 Novy FO 0
+ Mowy PO ul
b Novy 0svE ul
@ Detall n
¢ Upravit [
Odstranit
Pfidat do oblibenych
Odebrat z oblibenych
§ HledatvIR
sz Asenda I
4, Audit
W 7astupné osoby ul
Vazby
Adresy/Pobodky 0
&fe Porovnat 5}
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Editovat OVEFIt ~

w Externi subjekt

Adresy/Pobotky -

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Externi subjekt x

e
il Eankovr

Neplatce DPH

Datum amrti:

‘ D.M.YYYY

| i ‘D Pfiznak umrti

Sidlo

Obalkova adresa

Typ subjektu, organizace: Identifikator: ID DS:

!f-_,rzické osoba | iV ‘i FO obéan | v ‘ ‘IIIIII | |W ‘ | ‘
Titul, jméno, pfijmeni, titul za: Ovéfeni ISZR: ID GEX:

Nazewv: Verifikace: Platce DPH:

i ‘ ‘neur&eno | v |Nep|étce DPH | v ‘
Rodné prijmeni: Statni pris.: Insolvence:

‘ ‘ ‘CZECH REPUBLIC-CZ | * | | | § ‘
Misto narozeni: Rodné gislo: Partner I155P:

Staw: D. narozeni: BIO:

‘neuvedeno ‘ v ‘ ‘ D.M.YYYY | i | | ‘
Zkratka, pozndmka: Ur. pFistupu:

0 - Vychozi droven pro | v ‘

Prikazy:
| [+]

IRIREIS N [ UloFit a zaviit X Zavrit

Ukazka zalozeni nového ESU

Pro zadani nového externiho subjektu je nutno wyplnit minimalné povinné polozky (modfe oznaceny text). Pokud

nebudou zadany povinné poloZky, tak se zobrazi varovani:

Mazew: I

€3 Povinni hodnota

Kromé udaju viz wse zobrazeny obrazek "Ukazka zaloZeni nového ESU" Ize zadat také Sidlo, Obalkovou adresu,

Kontakty. Po uloZzeni nového subjektu pak ze editovat i Dal$i adresy a Zastupné osoby.

Doporuéujeme vSak wyplfiovat vSechny vam dostupné informace o externim subjektu. Dulezita je wlba Typ

externiho subjektu. Podle zwleného typu se na okné noveho zaznamu zobrazi rizna evidencni pole. Nasledné u

subjektu zadejte vV8echny vam znamé udaje.

Stisknutim tlaCitka Zav¥it se zadané udaje neuloZi a okno ,Detail externiho subjektu“ se uzawe. Stisknutim

tlacitka OK nebo Ulozit se ulozi nové zadané udaje o externim subjektu. V okné ,Kartotéka externich subjekti*
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Ize nalézt tento nov& zadany externi subjekt.
Dal§i moznosti editace subjektu jsou:

= Sprava adres a pobocek,

= Sprava bankownich u¢tu,

= Zobrazeni historie a podrobné historie subjektu.

2.2.3.5 ZaloZeni a sprava pobocky pravnické osoby

Nové adresy s vazbou na subjekt jiz zadany v ESU je nutné zakladat jako pobocky, nikoliv jako nowy samostatny
subjekt. Pokud uZivatel edituje nebo zaklada nowy externi subjekt s ICO schodnym s jiZz existujicim subjektem

ulozenym v ESU muize byt na tuto skute€nost upozornén.

I€0: § 00001350

Externi subjekt se stejnym IC
Organizace ui byl vytvoren.Pokud
chcete zaloZit novou poboéku,
pouZijte na hlavnim subjektu volbu
nova pobodka.

Pro pfidani nowch adres / poboc¢ek Ize wuzit funkce Nova adr/pob a pfipadné Ize wuzit funkce Sprava adres/

pobocek, kde Ize roméz pfidat novou adresu pobocky.

—+ Nowy OWEFIt ~ Adresy/Pobocky ~ ﬁ Bankowvni Ulty &8  Historie

bbbl Mova adr/pob

wv Externi subjekt £ Sprava adres/pobodek

Stisknutim tlacitka Nova adr/pob se zobrazi okno s nazvem externiho subjektu, kde jsou uUdaje o zadaném
subjektu Caste€né pfedwyplnény s moznosti editovat v&tSinu poli a tim zadat k wbranému subjektu dalsi typ
adresy/poboCky. Vyberte typ adresy, kterou chcete zadat (trvala, pobocka/provozowna). Je tfeba zadat potfebné
Udaje tykajici se dalSi adresy/poboCky subjektu. Stisknutim tlaCitka Zavfit se okno uzawe, pficemz k ulozeni

nedojde. Stisknutim tladitka Ulozit se akce potwdi.
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Sidlo
Typ adresy: v
Ulice, €p, C.or.: = ||Cp C.or
Cast obce:
psC, obec:
P.O. Box:
Stat: | CZECH REPUBLIC - CZ var

Nowé uloZenou adresu pobo&ky |ze zobrazit na detailu externiho subjektu v zaloZce DalSi adresy.

> Kontakty

v Dalsi adresy - MNova adrfpob ¢ Editovat adr/pob Sprava adres/pobocek
Hledat v sezmamu
Z.. D.. T.. Typadresy Externi subjekt

A Trvala Ceskoslovenska obchodni banka, a. s., Radlicka 666/14, 58602

5 Adresa pobotky/provozov.. Ceskoslovenska obchodni banka, a. s., , 58602 Jihlava

> Zastupné osoby

2.2.3.6 Zalozeni a sprava nové adresy fyzické osoby

Nowve adresy fyzickych osob je nutné pfidavat k jiz existujicimu subjektu (fyzické osobé). Pro pfidani nové adresy
fyzické osoby lze wuZzit funkce Nova adr/pob a pfipadné Ize wuZzit funkce Sprava adres/poboéek, kde Ize

roméz pfidat novou adresu fyzické osoby.

; Kartotéka externich subjektd - Josef Novak

-+ Nowy OVEFIt ~ Adresy/Pobocky ~ m Bankovnl Ogty €3  Historie
AN o I Nova adr/pob I
w Externi subjekt Sprava adres/poboiek
Typ subjektu, crganizace: Ifyz'ické osohba b I FO oban v
Titul, jméno, pfijmeni, titul za: JOSEF o INOV.-’-'\K vy
Mazev: I]osef Movak

Stisknutim tlaCitka Nova adr/pob se zobrazi okno s nazvem externiho subjektu (v tomto pfipadé fyzické osoby),
kde jsou udaje o zadaném subjektu ¢astecné predwyplnény (na zakladé udaji evidovanych v kartotéce ESU) s
moznosti editovat v&tSinu poli a tim zadat k wbranému subjektu dal8i typ adresy. Je nutné wbrat Typ adresy

(trvald, doru€ovaci, kontaktni).
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Sidlo

Typ adresy: | Dorucovaci v

=]
M
[=]

Ulice, €p, €.or.: || E

Cast obce:

PsC, obec:

P.O. Box:

Stat: | CZECH REPUBLIC - CZ

Nowvé uloZzenou adresu fyzické osoby Ize zobrazit na detailu externiho subjektu v zaloZzce DalSi adresy.

Pfi oveéfovani FO v ROB lIze prewzit doru¢ovaci adresu, pokud ob¢an o jeji zavedeni pozadal a jiz je v registru

zapsana. Vice o prevzeti doruovaci adresy v kapitole Ovéfeni v ISZR.

Podle zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakonl (zakon o
evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjSich predpist, mlize obfan pozadat o zavedeni (zménu, zruSeni) doruovaci
adresy do agendového informacniho systému evidence obyvatel. Nasledné je tato adresa poskytovana

prostfednictvim ISZR.

Doru€ovaci adresu je mozné zavést do agendového informacniho systému evidence obyvatel (AISEO) ve formatu:
¢ adresa v Ceské republice,

e adresa v Ceské republice s pfipojenou doplfiujici identifikaci mista,

¢ adresa mimo uzemi Ceské republiky,

e adresa poStowni pfihradky nebo dodavaci schranky.

Adresa, na kterou maji byt doru¢ovany pisemnosti, tzv. doruc¢ovaci adresa (odliSna od adresy mista trvalého
pobytu), je referenénim Udajem podle zakona ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich registrech, v znéni pozdgjsich
predpisll. V pisemném styku je proto nutné ji preferovat prfed adresou pobytu. Vyjimkou je stav, kdy ob&an pavodci

sdéli pro konkrétni fizeni vedené dle zakona ¢. 500/2004 Sb., sprawni fad, specifickou adresu / formu doruceni.

2.2.3.7 Pfidani zastupné osoby

Na zalozce Zastupy Ize pomoci wlby Pfidani zastupu (ikona +) pfidat zastupnou osobu, zobrazi se okno Detail

zastupné osoby, kde se zadava minimalné pfijmeni dané osoby.
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Detail zistupné osoby 1 x

Zastupna Oscba Kontakty

%]

Pofadi: ‘ Utvar/Funkce pro DS: ‘

Titul PFed: ‘ Tel.: ‘

Jméno: ‘ Josef Mail: ‘ josefnovotny@firma.cz

PFijmeni: ‘F\Dvotny Fan: ‘

Titul Za: ‘ Zménu proved]: ‘ Kralitek Milan Ing. PhD., £len Komise pro legal
Funkce: ‘ Pfistup: ‘ UZivatel ma pravo modifikace
Aktivni ID vnitfni adresy: ‘
Obalkova adresa
Radek 1: ‘ ‘
Radek 2: ‘

Radek 3: ‘Jose: Novotny ‘

MuUZete popfipadé doplnit i dal$i Udaje. Pro kazdou osobu je mozné nastavit individualné jeji obalkovou adresu.

Stisknutim tlacitka Ulozit se zastupna osoba ulozi k externimu subjektu.

s Zastupné osoby

m Jan Novak & CD Josef Novotny £
—n T mail: josefnovotny@firma.cz
tel: 555677888

C

Dwojim kliknutim na pole se zastupnou osobou se zobrazi okno Detail zastupné osoby, kde Ize zménit zadané

Udaje a ulozit je stisknutim tlaCitka Obnovit.

Zastupnou osobu z externiho subjektu nelze odstranit, Ize pouze zménit jeji aktivitu kliknutim na tlacitko Zménit
aktivitu. Nasledné se tato osoba stane neaktimi a bude zapsana kurzivou. Tato akce lze provést pouze v

editaCnim modu externiho subjektu.

Zastupna osoba subjektu je ur€ena ke zpresnéni zapisu adresy postownich zasilek.
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2.2.3.8 Dohledani, ovéreni
Nowy nebo jiz existujici zaznam v kartotéce je mozné owéfit vii¢i zakladnim registrim a dal$im datowm zdrojum:

i Kartotéka externich subjektd - Josef Novak x

Adresy/Pobotky ~ -+ Nowy m Bankovni uéty @  Historie
RUIAN ROB
w Externi subjekt

Typ subjektu, organizace:

Titul, jménac, pFijmeni, titul za:

Nazev: |l josef] & RuIAN

Rodné pfijmeni: Insclvence

UPVS

Misto narozeni:

Zakladni registry vefejné sprawy predstawiji jeden ze zakladnich pilitd modemniho eGovernmentu, tj. procesu
elektronizace vefejné spraw. Organy vefejné moci (OVM), ob&ané a dalSi subjekty jiZ v sou€¢asné dobé berou
systém zakladnich registri Ceské republiky jako sou¢ast moderniho fungovani vefejné sprawy. Cilem fungovani
zakladnich registra je zefektivnéni a wuziti moznosti souc¢asnych technologii pro online pfistupy téméf kdykoli a
odkudkoli. Sou€asné vSak zakladni registry musi splfiovat a zajistit efektivni, bezpe€nou a transparentni wmeénu
pfesnych a aktualnich tzv. referencnich (daji. Realizace projektl zakladnich registrd je financovana ze

strukturalnich fond Ewopské unie.

Kromé zwSeni efektivity statni sprawy, kdy ufednik nemusi zjiStovat, ktera data jsou aktualni a sprawma, dochazi
také ke zrychleni procesu wtfizeni zadosti, tedy ke snizeni byrokratické zatéZze. Daleko méné Casu stravite za

prepazkou uradu. Stat pracuje ¢im dal tim efektiméji, w Setfite Cas i penize.

Produkéni provoz systému zakladnich registrd byl zahajen v souladu se zakonem ¢. 111/2009 Sb., o zakladnich
registrech, ve znéni pozdéjSich predpisli a dalSimi souvisejicimi prawnimi predpisy vztahujicimi se k problematice
zakladnich registra, dnem 1. 7. 2012. Timto datem byl neodwatné zahajen dlouhodoby a v nékterych procesech i

trvaly proces zefektivnéni vefejné sprawvy.

Zde jsou odkazy, na kterych je mozno ziskat vice informaci o problematice zakladnich registra:

www.szrcr.cz/legislativa
WWW.SZrcr.cz/organy-verejne-moci

Pro lep$i orientaci a pochopeni problematiky fungovani zakladnich registrll a nékterych dal$ich registrt &i rejstriki

pfipravila SZR roztfidény seznam téch registra (rejstfika), které (ne)spadaji do gesce SZR.
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Co jsou zakladni registry?
Systém zakladnich registrd obsahuje tyto &tyfi registry:
Registr osob — ROS (gestorem je Cesky statisticky Gfad); kontakt: ros@czso.cz

Registr obyvatel — ROB (gestorem je Ministerstvo wnitra CR); kontakt: http://www.mvcr.cz/clanek/odbor-sprawnich-
cinnosti.aspx

Registr uzemni identifikace, adres a nemovitosti — RUIAN (gestorem je Cesky Ufad zeméméficky a

katastralni); kontakt: podpora@cuzk.cz

Registr prav a povinnosti — RPP (gestorem je Ministerstvo wnitra CR); kontakt: http://www.mvcr.cz/clanek/odbor-
egovernmentu.aspx

Dale jsou soucéasti soustavy zakladnich registri nasledujici systémy:
Informacni systém zakladnich registri — ISZR (gestorem je Sprava zakladnich registrd); kontakt: szr@szrcr.cz

ORG - prevodnik (gestorem je Urad pro ochranu osobnich Gdaj(); kontakt: posta@uoou.cz

Co nejsou zakladni registry?

Nize je uveden prikladny wcet nékterych registri (rejstfika), které nespadaji do gesce SZR, ale do gesce jiného

ustfedniho sprawniho organu.

Registr vozidel — (gestorem je Ministerstvo dopravwy CR); kontakt: posta@mdcr.cz

Registr Fidiéa — (gestorem je Ministerstvo dopravy CR); kontakt: posta@mdcr.cz

Registr ekonomickych subjektt — (gestorem je Cesky statisticky Grad); kontakt: infosenis@czso.cz

Administrativni registr ekonomickych subjektd (ARES) — (gestorem je Ministerstwo financi CR); kontakt:

ares@mfcr.cz
Obchodni rejstiik — (gestorem je Ministerstvo spravedinosti CR); kontakt: or@msoud.pha.justice.cz
Insolvenéni rejstfik — (gestorem je Ministerstvo spravedinosti CR); kontakt: posta@msp.justice.cz

Rejstiik zivnostenského podnikani — (gestorem je Ministerstvo primyslu a obchodu CR); kontakt: posta@mpo.

cz
Rejstiik trestt — (gestorem je Ministerstvo spravedinosti CR); kontakt: rejstrik@rejtr.justice.cz

Centralni registr dluzniki Ceské republiky — (gestorem je CERD CR s.r.o.); kontakt: http://www.
centralniregistrdluzniku.cz/kontakt.htm
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2.2.3.8.1 OvéfenivISZR

Logovani pristupu k ISZR:

Pfi kazdém wolani ISZR je nutné uvadét identifikaci kdo a pro¢ dotaz posila. IS GINIS posila udaje automatizovang,

uzivatel tak nemuGze zplsobit jejich nedplnost:

Agenda, ¢innosti role - identifikace agendy a role (v smyslu RPP). Tato agenda a role je vIS GINIS urCena
konfiguraci (uzivatel, typ dokumentu, typ pohledawky, ... ) a zobrazuje se vdialozich owefovani vSZR (a

wbérovem okné ESU)

OVM, Subjekt - ICO a nazev organu, v ramci jehoz &innosti se wolani provadi. Udaje pochazi z nastaveni
v modulu ADM.

Uzivatel - jméno uzivatele (tak jak ho vidite napf. ve stavové fadce programu), ktery dotaz poloZil.

Diwvod — PID, znacka, pfipadné dal$i text zadany uzZivatele (pomoci modulu ADM Ize konfigurovat i divody

vazané na role SZR).

Tento zplsob pIné splfuje pozadawky § 57 zakona ¢. 111/2009 Sb. a je pouzivan systémem GINIS pfi napojeni na

ISZR.

Z okna Detail externiho subjektu Ize provest Ovéreni v ISZR.

Dle typu externiho subjektu je automaticky wywolan dialog pro ovéfeni subjektu vi¢i odpovidajicimu registru z ISZR

(Informacéni systém zakladnich registrtl), napf. ovéfeni v ROB pro ovéfeni fyzické osoby.

Ovéreni zaznamu v ESU v ROB (ovéreni obyvatele)

Pro ow&feni obyvatele je nutné na karté externiho subjektd wyplnit alespor:

jméno, pfijmeni a datum narozeni (ovéfeni v ROB),

jméno, pfijmeni a misto trvalého bydlisté (Ovéfeni v RUIAN),

Cislo dokladu a typ dokladu - islo ob&anské prukazu (ovéfeni v ROB),
jméno, pfijmeni a datum narozeni,

nebo dle ID DS.

Po zadani udaju potfebnych k ovéfeni Ize pristoupit k ovéfeni.
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Adresy/Pobotky overit ~ | T == =
= ISZR
~ Externi subjekt =2 1SDS.
B GEX
Typ subjektu, organizace; Ifyz'\d IFO ob&an | v ‘ Identifikator: ‘mm ‘ ID DS ‘u | £ ‘ mw |
Titul, jméno, pijment, titul za: e I MARVAN H ‘ Ov&fenf ISZR: ‘ ‘ ID GEX: ‘ |
Nazev: | MARL & RUIAN ‘ Verifikace: ‘neur&enu ‘ v ‘ Platce DPH: ‘Nep\él(s DPH ‘ v |
Rodné pFijmeni: § Insolvence ‘ Statni pFis.: ‘(ZEEH REPUBLIC - CZ ‘ ‘ Insolvence: ‘ ‘ § |
- i @ upvs e
Misto narozeni ‘ Rodné islo: ‘ ‘ Partner IISSP: ‘ ‘ |
Stav: |neuvedeno | v ‘ D. narozeni: ‘20‘10‘1937 ‘ & ‘ BIO: ‘ |
Zkratka, poznamka: | H ‘ Ur. piffstupu: ‘Drvy(hozmroveﬁ pro ISZR ‘ v |
Datum umrti: |)\,-' ey | i} “:‘ PFiznak umrti Prikazy: ‘ ‘ + |
Sidlo Obalkova adresa
Typ adresy: [Truais [v] utomaticks oprav.. Vypnuto Aktulizovat obalkovou adresu madulem INT
Ulice, &p, C.or. | | |i: ch' ‘ Obalkov adresa ‘ ® ‘ =
Cast obce: | | = ‘
GEORGE MARVAN
et obec | =l [~
P.0. Box: | ‘
stat: |CZECH REPUBLIC - €Z | ‘

Po zwoleni moznosti Ovéfit a zwoleni ISZR se wwla dialog ovéfeni WiCi pFisluSnému registru. V novem dialogu je

mozné je$té upravit Udaje k ovéfeni a wwbérem moznosti OvéFit se provede ovéfeni.

Kartotéka externich subjektd Ové&FenivSZR ROB X

MARVAN GEORGE2 - Externf subjekt

wifit i~ Zmény v [ Tisk Odstranit vazbu na SZR

Hledana adresa Obéan v ROB
Jméno: ‘GEORGE d | Jméno: ‘GEORGE v |
PFijmeni: ‘MARVAN v | PFijmeni: ‘MARVAN e
Dat. narozeni: ‘20‘10.1937 x ‘ i) | Dat. narozeni: ‘19‘10‘1937 = |
1D DS: ‘ | 1D DS: ‘ |
Typ prikazu: ‘ v | Misto narozeni: ‘sssmu ‘ el |
Cislo prikazu: ‘ | Datum umrti: ‘ i) |
Stétni prislugnost: ‘CZECH REPUBLIC- CZ v | Statni prislugnost: ‘CZECH REPUBLIC |
obec | B ovec: [Bobms |
Castobce: ‘ X | Castobce: ‘B;\nfe: |
uice: | | utee: | |
<. popisné: | x| €. popisné: [42 |
F— | | F— | |
[/] Hiedat s ohledem na diakritiku Dorut. adresa: ‘ ‘ ik] H |
[] Hledst i die adresy
i ‘ ‘ o | Adresa RUIAN: ‘SABU v ‘ &l H 42/, Dobrna - BrioZec, 40741 |
SZR Dotaz SZR odpovéd
Agenda: ‘xgggxs@g obecna v | ID: |#ErEEx ‘ el |
Role: ‘xgggxﬁz ‘ v | Status: |OK €as odpovédi: 26.11.2020 8:48:06 |
Divod: ‘OvéFeni |
[] szr volat asynchronng [] Aktualizovat zmany dle 5ZR ROB [] prevzit do E5U T doruovaci adresu |
Hledat v seznamu @ T Vychozipohled v
Pfijmeni Jméno Datum narozeni Adresa RUIAN Dorugovaci adresa Dorué. adresa ostatni Misto narozeni &R Misto narozeni mimo ER .
X Zavfit

V prfipadé€, Ze uzivatel zada chybné udaje overeni neprobéhne, na tuto skuteCnost je vS8ak uzivatel upozornén

dialogem s upozornénim.

Cervenym kfizkem jsou oznadeny hodnoty, u kterych je detekovan rozdil mezi udaji v kartotéce ESU a ROB.
Zelenym zatrzitkem jsou oznaeny hodnoty, které jsou stejné. Zvolenim moznosti Prevzit se na detail externiho
subjektu ptenesou ovéfené tdaje. Udaje vedené v registru jsou zobrazeny v asti dialogu Obéan v ROB. V tomto
kroku je také mozné zatrhnout moznost Prevést do ESU i dorucovaci adresu. Tato wlba je mozna pouze v

pfipadé, Ze je tato adresa u Obcana v ROB evidovana (Je evidovana na Zadost ob¢ana).
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Podle zakona €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech a o zméné nékterych zakond (zakon o
evidenci obyvatel), ve znéni pozdéjSich predpist, mize oban pozadat o zavedeni (zménu, zruSeni) doru¢ovaci
adresy do agendoveho informaéniho systému evidence obyvatel. Nasledné je tato adresa poskytovana

prostiednictvim ISZR.

Kartotéka externich subjekid MARVAN GEORGE2 Externi subjekt X
Adresy/Pobotky ~ Ovéfit v =
ROB Neplatce DPH

w Externi subjekt

Typ subjektu, organizace: l fyzicka osoba v H FO obéan v ‘ Identifikator: |m||| ‘ 1D DS: ‘w s 2| ‘
Titul, jméno, prijment titul za: ‘ ”GEORGE - H.MARVAN H | Ovéfeni ISZR: | ‘ ID GEX: ‘ ‘
Nazev: ‘ MARVAN GEORGE ‘ Verifikace: |uvérenu v SZR-ROB s v ‘ Platce DPH: ‘Nepla’t[e DPH v ‘
Rodné prijmeni: ‘ ‘ Stétni piis.: | CZECH REPUBLIC - CZ ‘ Insolvence: ‘ § ‘
Misto narozeni: ‘565440 v ‘ Rodné gislo: | ‘ Partner IIS5P: ‘ . ‘
stav: ‘neuvedsnc v ‘ D. narozenf: |19m1937 v | & ‘ BIO: ‘ ‘
Zkratka, poznamka: ‘ H | Or. pistupu: ‘zrz v ‘
Datum dmrti: ‘ v I8 “j PFiznak umrti prikazy: ‘ + ‘
sidlo Obalkovs adresa
Typ adresy: ‘T'\/a 5 v | Automatickd oprav... Aktulizovat obalkovou adresu modulem INT
Ulice, ¢p. Cor.: ‘ a2 H Obalkova adresa: |l® |2

Cast obce: ‘ Brlozec

‘ GEORGE MARVAN
ps¢, obec: ‘40741 | - HDGbr’\é S ‘ BrloZec 42

Dobrna
P.0. Box: ‘ 20741

Stat: ‘ CZECH REPUBLIC - CZ

> Kontakty

@ Dalsiadresy

@ Zastupné osoby

B ulezit X Zavift
V8echny referenéni Udaje, které byly ovéfeny jiz nadale nelze editovat. Nazev externiho subjektu Ize upravit podle
preferenci, doporu¢uje se v8ak ponechat nazev ESU ve tvaru pfijmeni a jméno. Provedené zmény je$té nejsou

ulozeny v kartotéce ESU, to Ize provést tlaCitkem Ulozit, pfipadné Ulozit a zavfit (zawe detail ESU).

Systém GINIS mUize v pfipadé nalezeni duplicitniho zaznamu v kartotéce ESU ulozeni zabranit.

GINIS - GWAUSUOS verze 484.2 revize 41USU054840... x

Pfi ukladani externiho subjektu doilo k chybé&. Nalezen
jiny aktivni ESU se stejnym typem adresy. pouZijte jej a
tento zdznam stornujte. Typ. adr.:0 ID shodného ESU:

[DEMOSEOOLSVO]

Obdobnym zpusobem jako pfi ov&fovani Ize postupovat i v pfipadé ovefovani ESU v ROS.

Ovéreni ESU v ROS

Owéfeni je mozné provést z ESU, ktery je pravnickou osobou &i OSVC a méa wplnénou polozku 1CO.

Prebirani adres pobocek/provozoven je obdobné jako prevzeti doruCovaci adresy, tedy je mozné pfi prebirani udajl
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prevzit také adresu poboc¢ky / provozowny (pokud je v registru u daného subjektu evidovana).

2.2.3.8.2 OvéfenivISDS

V na¢teném okné Kartotéka externich subjektl Ize zadat Udaje pro whledavani externich subjektl. Stisknutim
tlacitka Hledat se provede hledani pozadovaného subjektu. V nacteném seznamu subjektl splfiujicich kritéria
hledani, se wbere oznaenim whowijjici zaznam a stisknutim tlacitka Upravit se zobrazi okno Detail externiho

subjektu.

ovéfit ~ ]

@ RUIAN
% Insclvence

B upvs

Stisknutim tlacitka Ovéfit a vwwbérem ISDS se zobrazi dialog pro wbér typu subjektu schranky. Zde se wbere typ

subjektu, podle kterého se bude subjekt dohledavat.

302



Popis prace v aplikaci

Ovéreni externiho subjeltu v ISDS

Externi subjekt:
NOVAK JOSEF
Hledat v seznam [l ¥ Vychozipohled v
Zkratka Popis
FO Fyzicka osocba
FFO Podnikajici fyzicka osoba
PFO_ADVOIK Advokati
PFO_DANPOR Dafovi poradci
PFO_INSSPR Insolventni spravci
PO Pravnicka osoba
PO_ZAK DS jiné PO vzniklé ze zakona
PC_REQ DS jiné PO vzniklé na Z3dost
OV Organy vefejné maoci .
Pofet: 12 ~
x Zavfit

Stisknutim tlaCitka Zavfit se okno uzavie a k ovéfeni subjektu nedojde. Kliknutim na wbrany Fadek stisknutim
tlacitko Potvrdit se wbér potwdi. Pokud neni na zakladé uvedenych Udaju subjekt v registru dohledan, zobrazi se
informacéni okno s textem "Externi subjekt nebyl nalezen v syst¢ému ISDS". Je tedy mozné, Ze dany subjekt
neni v registru evidovan (nema datovou schranku) nebo do$lo k nespramému zadani udaja, podle kterych je

hledano.

Pokud je na zakladé danych Udaji subjekt v registru dohledan, ale je neaktiwi, znamena to, Ze subjekt mél DS
schranku aktivni, ale poté do$lo k jejimu zruSeni - zneaktivnéni. Na zakladé metodickych pozadawk( dané

organizace lze systém nastavit tak, aby bylo mozné dohledavat i subjekty, které jsou v registru ISDS neaktiwni.

Pokud hledate subjekt v registru ISDS dle ID DS, systém provede ovéfeni aktivity schranky. Pokud nejsou zjistény
zadné rozdily a subjekt je v registru aktivni, systém zobrazi informaci Data externiho subjektu jsou shodna s

udaji v systému ISDS.
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Data externiho subjekiu jsou shodna s Udaji v systému
15D5

OK

Stisknutim tlacitka OK se watite do okna Detail externiho subjektu.

Pokud je na zakladé danych udaju v registru ISDS nalezeno vice subjektu, systém zobrazi okno Seznam
nalezenych subjektti v externim registru. Stisknutim tladitka Zavfit se okno uzawe a k wbéru subjektu
nedojde. Dwojklikem na dany fadek v seznamu wbér potwdite. Zobrazi se okno Vysledek ovéreni proti
externimu registru, zde je vidét porowani udajl z registru ISDS a databaze organizace u wybraného externiho
subjektu. Cernenym kfizkem jsou ozna&eny hodnoty, u kterych je detekovan rozdil. Tyto rozdily Ize ptevzit na
detail externiho subjektu, pokud k tomu ma uzivatel opraméni. Pomoci zatrzitek Ize zvolit, které z rozdilnych udajl

chcete na detail externiho subjektu pfevzit. Zatrzitkem ve tvaru fajfky jsou ozna¢eny hodnoty, které jsou stejné.

¢ Kartotéka externich subjektd Ministerstvo XY -~ Vysledek ovéFeni proti externimu registru. X

Registr ON-LINE

Hledat v seznamu Vybrano (2) "W Vychozi pohled v
I:‘v S... Rozdil Polozka Hodnota Hodnota v registru
I:‘ +" Shoda IDDS esmapmp esmapmp
Wyznamny rozdil Obchodni jméno Ministerstvo XY Ministerstvo byrokracie
Wyznamny rozdil I€o 00000568 25621564
I:‘ Shoda Jméno
I:‘ Shoda PFijmeni
|:| Shoda Typ OVM OVM
|:| Shoda Obec Praha Praha
|:| Shoda Ulice Administrativni bulvar Administrativni bulvar
|:| Shoda Cislo orientaéni 1 1
|:| Shoda Cislo popisné 1 1
[ ] Shoda psc 11000 11000

Pocet: 11
¥ Prevzit X Nepievzit

Stisknutim tlacitka Neprevzit se okno uzawe bez prevzeti Udaju. Stisknutim tlaCitka Prevzit se prevezmou
pozadované Udaje na detail externiho subjektu. Pfevzetim udaji bude k danému subjektu zadano ID DS a

soucasné bude ovérena aktivita DS.
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2.2.3.9 Zména aktivity nevyhowujicich zaznamu
Zneaktivnéni se pouziva:
e pokud je ESU chybné zadan,
e pokud byla napf. zruSena adresa - zanikla,
¢ pokud chce ESU pozastavit zpracovani osobnich udaja.
Dal$i administracni akce (odstranéni nepouzitych, spojovani duplicitnich) se provadéji ve specializovaném modulu

ADK.

Zmeénu aktivity subjektu Ize provést nad seznamem externich subjekt(, kliknutim oznacime subjekt ktery chceme

zneaktiwnit a vmenu zwlime moznost Odstranit (nedojde k vymazani zaznamu, pouze k jeho zneaktivnéni).

Q, Hledat v menu (alt+q) 13

Nowy i
@ Detail (=
¢ Upravit (=]

Odstranit

Pfidat do oblibenych

Odebrat z oblibenych

§ Hledatv IR 0o

0

sz Agenda

Audit

8 M
1

{0

~ Zastupné osoby

0

Vazby

0

Adresy/Pobotky

4L porovnat L

Po kliknuti na wolbu Odstranit se zobrazi dialog Zména aktivity, kde je uzivatel wzvan k potwzeni akce a

upozornén na pfipadné vazby externiho subjektu (napf. vazby na dokumenty).
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Prejete si skutefné odstranit externi subjekt:
Nova banka 3 a.s., Dvofakova 25 885, 58601 Jihlava

Subjekt nebyl doposud v systému pouZit.

Lze potwdit (Ano) nebo zrusit zménu aktivity (Ne). V pripadé zwleni moznosti Ano se zobrazi dialog Divod
zmény aktivity. Je nutné zadat legitimni divod zmény aktivity subjektu, napf. ESU je chybné zadan, zruSeni

adresy poboc¢ky nebo ESU podal zZadost na pozastaveni zpracovani osobnich udaj.
Divod zmény aktivity . X

Zadejte duvod zmény aktivity subjektu:

r!I!E!”II!i:I!i:I ;I

Subjekt, ktery je oznacen jako neaktivni se jiz nebude zobrazovat v seznamech ESU, pokud se e filtru whledavani

nezwli moznost Véetné neaktivnich.

U nékterych subjektl mize nastat situace, kdy nelze subjekt zneaktivnit, nebot jsou na néj navazany jiné ESU, na

tuto skute¢nost je uzivatel upozornén dialogem:

GINIS - GWAUSUODS5 verze 484.2 revize 41USU0542840... x

ESU nelze zneaktivnit, nebot na néj jsou ekonomicky
navazany jiné ESU (adresy/pobocky).

2.2.3.10 Oblibené

Zaznamy z kartotéky externich subjektll je mozno pfidavat do tzv. kartotéky spisového uzlu (dale jen Oblibené).
Oblibené je kartotéka externich subjektd, které va§ SU nejCastéji wuziva. Zaznamy z oblibenych je mozno
i odebirat; zaznam (externi subjekt) vSak nadale existuje v kartotéce celé organizace. Oblibené je whodné pouzivat

pro whledavaci €innosti.
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Pro zafazeni wbranych subjektll mezi oblibené Ize na seznamu wysledkl hledani oznacit wbrany fadek (subjekt) a

v menu zwlit moznost Pfidat do oblibenych, pfipadné zwlit Odebrat z oblibenych - pro odebrani.

Q. Hledat v menu (alt+q) {1

O

+ Novy
® Detail L
¢ Upravit

Cdstranit

O

Pfidat do oblibenych

Odebrat z oblibenych

§ HledatvIR 0
s Agenda o
#, Audit al
o zastupné osoby |
Vazby o
Adresy/Pobocky nl

O

;I. Porovnat

Vyhledavani oblibenych subjektl pak prepoklada zatrzeni policka Oblibené pii nastawveni filtru wyhledavani (

Vsechny podminky - okno Detail filtru):

QOblibené:

Vysledky whledavani pak zobrazi pouze ty subjekty, které byly dfive pfidany do oblibenych.
Pokud neni zasSkrtavatko ve filtrech zobrazeno, tak jej lze pfidat v nastaveni VSsechny podminky a odtud

Oblibené pomoci ikony pfipina¢ku pfipnout do rychlého filtru.

2.2.3.11 Ulozené filtry

Casto whledavana kritéria nebo rtizné kombinace wyhledavacich kritériich Ize ukladat pro dal$i pouziti.

jako nowy, je filtr nutno pojmenovat.
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UloZeni filtru W)
Jméno filtru;
.. O=sobni
: () Vefejna
Poznamka: =
() Za spisovy uzel

Pro kazdy filtr Ize nastavit velké mnozstvi Udaji pro dosazeni nejlepSiho efektu upfesnéni hledaného subjektl /

hledanych subjektl. Filtry Ize dale upravovat, odstrariovat a také je nastavit jako automaticky filtr po oteweni

seznamu. Vychozi filtr je oznacen hvézdickou:

Dopravni odd&leni

Kraje CR

2.2.4 Kontrola metadat

2.2.4.1 Uvod

Pod pojmem kontrola metadat se skryva soubor kontrol, které by méli odhalit vSechny nedostatky v evidenci
dokumentt a spist (dale entit) zabranujici jejich ulozeni a pfenos ve formé SIP balickd do Narodniho digitalniho

archiwu (dale NDA) ¢i digitalni spisowmny pro stfednédobé ulozeni (dale DSPI).

Podoba SIP balicku je definovana v Narodnim standardu pro elektronické systémy spisowch sluzeb (dale
NSESSS). Dal$i nutné podminky pro ulozeni entit v NDA &i DSPI jsou definovany platnou legislativou ¢i provoznim
fadem NDA ¢&i DSPI.

2.2.4.2 Kdy kontrola metadat probiha

Uzivatelské spusténi kontroly metadat
Kontrolu metadat Ize uzivatelsky spustit jiz v modulu a to:

* pfi manipulaci s balikem, ktery je pfipravovan na spisovém uzlu na detailu baliku v menu Cinnosti / Kontrola

metadat,
* pfi praci s dokumentem &i spisem na detailu pFislusné entity v menu Cinnosti / Kontrola metadat,

e v poznamkovem bloku Ize spustit hromadné nad oznaenymi entitami v kontextovém menu (na pravé tlacitko)
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Akce / Metadata, kontroly, opravy / Kontrola metadat.

Uzavieni entity

Kontrola metadat maze byt provadéna pfi uzavirani entit. Kontrolu Ize zapnout pomoci parametru ve vice podobach.

Bud jako varovani nebo jako striktni kontrolu.

Parametr: SSL - Kontrolovat metadata pfi uzaweni dokumentut/spis(
Popis parametru: SSL - Kontrolovat metadata pfi uzavieni dokumentd/spisu.
Typ parametru: \/ybér z pemé mnoziny hodnot.

Seznam hodnot: * Ne

¢ Ano - varovani

¢ Ano - zastavit akci uzaweni

\Vychozi hodnota: Ano - varovani

Prevzeti spisovnou

Kontrola metadat maze byt provadéna pfi prebirani do spisowny. Tuto kontrolu Ize zapnout parametrem s nékolika

moznostmi nastaveni.

Parametr: SPI - Kontrola pfijimanych dokument( do SPI

Popis parametru: Parametrem Ize oMiwnit kontrolu pfijimanych dokumentl do SPI na shodu s NSESS,

metadat pro SIP bali¢ek, formaty el. soubor( a jejich podpisy a ¢asova razitka

Typ parametru: \Vybér z pemé mnoziny hodnot.

Seznam hodnot: ¢ Nekontrolovat
Kontroly na vstupu do SPI se nebudou provadét a bude nutné kontrolovat jinak
e Kontrola bez odmitnuti

Kontroly na vstupu do SPI se budou provadét, ale pfijem nebude ovivnén, pouze budou

oznaCeny dokumenty, které je tfeba prekontrolovat a dofesit pro dlouhodobé ulozeni
¢ Kontrola s odmitnutim

Kontroly na vstupu do SPI se budou provadét a dokumenty &i spisy, které nebudou piné

v pofadku budou odmitnuty pro pfijeti
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\Vychozi hodnota:

Kontrola s odmitnutim

Pokud je nastaveno nekontrolovat, je povinnost veSkerych oprav nevalidnich stawl pfesunuta na zodpovédnost

spisowny. Lze pak k hromadnym kontrolam a opravam wyuzit modul SUD.

Pokud je nastavena kontrola bez odmitnuti, pak jsou obsluze pfi pfijmu nahlaSeny pfipadné nedostatky, ale pfijem

entit neni timto ovivnén. Vysledky téchto kontrol 1ze wuzZit k hromadnym opravam v modulu SUD bez nutnosti

pouzivat dlouhotrvajici kontroly metadat pfimo vtomto modulu. V modulu SUD dojde k zobrazeni pouze jiz

zkontrolovanych a nevalidnich entit a Ize je opravovat.

Pokud je nastavena kontrola s odmitnutim, pak nebude do spisowny pfijato nic, z €eho by neslo wgenerovat SIP

baliek pro export do NDA ¢i DSPI dle platné legislativy vdobé pfijmu do spisowy. Tento druh kontroly je jesté

oviwnén nastavenim téchto dvou parametrd:

Parametr:

SPI - Pfi pfijmuti do spisomy neodmitat tento typ chyby - chyba metadat

Popis parametru:

Parametr uruje zda pfi kontrole pfi pfijmu do spisowmy a je nastavena kontrola ng
odmitnuti pfi tomto typu chyby (chyba metadat) odmitat ¢i neodmitat. Dovoluje rozvolnit

striktni kontrolu z davodu nékterych vyjimek.

Typ parametru:

\Vybér z pevné mnoziny hodnot.

Seznam hodnot:

¢ Neodmitat
Pfi pfijmuti tento typ chyby (chyba metadat) neodmitat
e Odmitat

Pfi pfijmuti tento typ chyby (chyba metadat) odmitat

\Vychozi hodnota:

Odmitat

Parametr:

SPI - Pfi pfijmuti do spisomy neodmitat tento typ chyby - chyba formatu

Popis parametru:

Parametr uruje zda pfi kontrole pfi pfijmu do spisowmy a je nastavena kontrola ng
odmitnuti pfi tomto typu chyby (chyba formatu) odmitat ¢i neodmitat. Dowoluje rozvolnit

striktni kontrolu z divodu nékterych vyjimek.

Typ parametru:

\Vybér z pemé mnoziny hodnot.

Seznam hodnot:

¢ Neodmitat
Pfi pfijmuti tento typ chyby (chyba formatu) neodmitat
e Odmitat

Pfi pfijmuti tento typ chyby (chyba formatu) odmitat
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\Vychozi hodnota: Odmitat

Hromadna kontrola pomoci modulu SUD

Kontrola metadat mize byt spousténa nad daty ve spisowmné s rliznou moznosti wlby filtrd pomoci modulu SUD.
Tato kontrola je provadéna nad vSemi entitami whowjicimi zadanému filtru a tudiz mdze byt dle rozsahu databaze
C¢asove naroCnou operaci. Modul SUD také umoZzfiuje hromadné opraw téchto nevalidnich entit. Stejné tak Ize
pomoci tohoto modulu provést kontrolu nad entitami, které byly pfijaty béhem platnosti jiné legislativy a aktualné
platné legislativé jiz nebudou whowvovat. V modulu SUD je kontrola nad bali€ky &i dokumenty a spisy pomérné
Casové narocna a proto je vhodné ji poustét jenom ob€as a po jejim spusténi je mozné wuzivat wsledky kontrol,
které jiz probéhly. V seznamu Pfehled nevalidnich balikGi ¢i dokumentd a spist jsou zobrazeny entity, u kterych

doslo k chybé pfi naposledy spusténé kontrole, a budou se v seznamu wyskytovat, dokud nedojde k jejich oprave.

Piiprava a provadéni skartacniho fizeni

Kontrola metadat mize také byt spousténa pfi pfipravé a provadéni skartatniho Fizeni. Tato kontrola je posledni
kontrolou pfed generovanim SIP balicki a méla by zajistit jejich validnost. Tuto kontrolu Ize zapnout/vypnout

pomoci parametru.

Parametr: SPI - Kontrola metadat pred skarta¢nim fizenim
Popis parametru: Provadét kontrolu metadat pred skartaénim fizenim
Typ parametru: \Vybér z pewné mnoziny hodnot.

Seznam hodnot: ¢ Nekontrolovat

Kontrola metadat se pfed skartaénim fizenim nebude provadét
e Kontrolovat

Kontrola metadat se pfed skartacnim Fizenim bude provadét

\Vychozi hodnota: Kontrolovat

Dalsi parametry ovliviiujici chovani kontroly metadat:

Parametr: GIN SPI - pfi kontrole metadat kontrolovat i formaty soubort

Popis parametru: Parametr uruje zda se maiji kontrolovat i formaty soubort pro predani do NDA (default

hodnota ANO jako dosud) anebo nemaji kontrolovat napf z divodu wyuziti DKS C¢i
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licen€né omezenych konverznich nastroju napf az ve SPI

Typ parametru:

Vybér z pewé mnoziny hodnot. Hodnota musi byt zadana.

Seznam hodnot:

e NE

Nekontrolovat formaty soubort

e ANO

Kontrolovat formaty soubort jako dosud (default hodnota)
® NE - pro skartaéni znak S

Nekontrolovat formaty soubor( u entity se skartaénim znakem S(Stoupa)

\Vychozi hodnota:

ANO

Parametr:

GIN SPI - pfi kontrole metadat kontrolovat u PDF soubor(i zda je PDF/A

Popis parametru:

Parametr ur€uje zda se ma u PDF soubor( kontrolovat jeho format => zda je PDF/A

Typ parametru:

\Vybér z pewné mnoziny hodnot. Hodnota musi byt zadana.

Seznam hodnot:

e NE
Nekontrolovat zda soubor PDF je PDF/A
¢ ANO

Kontrolovat zda soubor PDF je PDF/A

\Vychozi hodnota:

ANO

2.2.4.3 Doporucené nastaveni

Striktni kontrola metadat pfi uzavirani dokument( a spisl, ktera nejlépe zajisti kompletaci dokumentu a spisu pro

dal$i manipulaci v pfedarchivni péci. Dale doporu€ujeme striktni kontrolu pfi pfedavani do Spisowny, ktera zamezi

pfijmout do Spisowny entity, které by nepro$ly skartaénim Fizenim. Pokud byl dokument/spis zkontrolovan pfi

uzavirani tak touto kontrolou by jiz mél projit bez problém0, ale mize se stat, Ze dojde ke zméné legislativy a

samoziejmé jsou do spisovny pfedavany i starsi entity, které touto kontrolou zatim neprosly.

Pro feSeni starSich dokumentl a spisu, které jsou jiz ve spisowmé, doporuujeme pouziti modulu SUD, ktery

kontroluje vSechny entity v pfislusné spisomé a je vhodné ho pouZit, i pokud by se zménila legislativa vtéto

oblasti.
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2.2.4.4 Akce probihajici pfi kontrole metadat
Oznaceni verzi jako platna/archivni.
1. Pro hlawni pfilohu (el. obraz) primarné digitalniho dokumentu mohou nastat tyto moznosti:

a) pokud zadna verze hlawni pfilohy nema oznaceni platna a archiwni, je posledni verze automaticky

oznacena jako platna a archiwni,

b) pokud je néjaké verze oznacena jako archiwi a nema pfiznak platnd, tak na posledni takowou verzi je

doplnén pfiznak platna,

c) pokud je néjaké verze oznacena jako platna a nema pfiznak archiwni, tak na posledni takowou verzi je

doplnén pfiznak archiwni,
d) pokud ma néjaka verze oba pfiznaky, je toto zachovano.

2. Pro ostatni pfilohy primarné digitalniho dokumentu je nastaven pfislusny pfiznak (platna/archimi) na posledni
verzi pfilohy, dle nastaveni pfiznakd automatického oznaceni jako (platna/archivni) v administraci na kategorii
priloh, ostatni nastaveni vS8ech verzi pfilohy je zachovano. Vysvétleni nastaveni: pokud je v administraci na
kategorii pfilohy nastaven pfiznak automaticky oznacovat jako (platny/archiwni) nastaven na ANO, je na pfislusné
priloze tento pfiznak ménén, pokud je nastaveno na NE, pak je na pfiloze tento pfiznak zachovan dle nastaveni

uzivatele).

3. Posledni verze hlawni pfilohy primarné analogového dokumentu je v pfipadé, pokud tento pfiznak jiz nema,

automaticky oznacena jako archiwni.

4. Pro ostatni pfilohy primarné digitalniho dokumentu je nastaven pfisluSny pfiznak (platna/archivni) na posledni
verzi prilohy, dle nastaveni pfiznak(l automatického oznaceni jako (platnd/archivni) v administraci na kategorii
priloh, ostatni nastaveni vS8ech verzi je zachovano. Vysvétleni nastaveni: pokud je v administraci na kategorii
prilohy nastaven pfiznak automaticky oznacovat jako (platny/archiwni) nastaven na ANO, je na pfislusné pfiloze

tento pfiznak ménén, pokud je nastaveno na NE, je na pfiloze pfiznak zachovan dle nastaveni uzivatele.

UPOZORNENI: | kdyZ obsluha rué¢né& odznadi na posledni verzi jakékoliv pilohy &i obrazu zatrzitko archiwni tak pi
dal$i kontrole metadat bude zase doplnéno dle wsSe popsanych pravidel. Jedinym feSenim je zména kategorie
pfiloh a ruéni odznaceni toho co archivu nechceme viz. popis. Celé toto wchazi z aktualniho wkladu legislativy a
z Informaéniho listu Narodniho archivu 5/2019 z 31.12.2019.

Nastaveni formy dokumentu jako primarné analogové

Pokud je dokument bez wbrané formy (elektronicky zaznam) a nema Zadny el. obraz je automaticky pfi kontrole

oznacen jako primarné analogowy bez ohledu na pfilohy.

Skartacni lhita 0
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Je mozné na entitach pouzivat skartacni lhatu o délce 0. Dle legislativy je toto povoleno.

Spis a jeho datum vyfizeni/uzavieni versus datum vzniku
Dle kontrol SIP balickt ve validatoru NDA neni mozné, aby mél spis datum wyfizeni ¢i uzavieni starsi (dfivéjsi), nez
je datum vzniku spisu. Je to hlaseno jako chyba. Dokumenty uwnitf spisu nejsou kontrolovany, tam je mozné Mozit
i dokument vznikly aZz po uzawveni spisu.
2.2.4.5 Konflikty pfi kontrole a jejich feSeni
Popis konfliktd se tyka kontroly metadat pfi pfijmu do spisowy a pfi skartaCnim Fizeni. Kontrola metadat pfi
uzavieni dokumentu/spisu je od toho odvozena.
Balik s timto identifikatorem [PID] je prazdny.
Popis: Balik neobsahuje zadny dokument €i spis a nelze jej tedy pfedavat do archiwu.

Reseni: Do baliku je nutné vozit evidovany &i neevidovany dokument /spis.

Digitalni dokument ma analogovou komponentu.

Popis: Dokument ma digitalni formu, ale pfitom obsahuje analogovou ¢ast (pfilohu). Tento stav je dle

legislativy s i€innosti od 1. ¢ervence roku 2023 nezadouci (novela NSESS).

Reseni: a) Zmé&na formy dané komponenty => zména z analogové na digitalni pfidanim el. podoby b)
Zneaktivnéni/smazani prislusné komponenty c) Pfifazeni dané komponenté pfiznak, Ze nejde do archivu,

naptiklad zménou kategorie nainterni. d) Zména formy dokumentu.

Nezadana véc dokumentu [PID].
Popis: Dokument nema zadanu polozku véc

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné doplnit poloZzku v&c.

Nezadan fradné SPZ dokumentu [PID].
Popis: Dokument nema zadany polozky spisowy plan a znak

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné doplnit tyto polozky. Pokud se jedna o

dokument ve spisu je mozné hromadné ¢&i jednotlivé doplnit pomoci specialni funkce v menu.
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Nezadany fadné skartaéni idaje dokumentu [PID].
Popis: Dokument nema fadné zadan skartacni rezim (skartacni znak/ lhatu)

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné doplnit pfislu§né polozky.

Nezadan odesilatel dokumentu [PID].
Popis: Dokument cizi (doSly do organizace) nema zadanu polozku odesilatel

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné doplnit prislusnou polozku.

Nezadan autor dokumentu [PID].

Popis: Dokument nema zadanu alespon jednu z polozek, ktera se pouziva pro wplnéni metadat skrytych pod
nazvem autor dokumentu. Pro naplnéni této polozky je pouzit feSitel, wrfizujici, kdo pfedal do spisovny, aktualni

vastnik nebo ten, kdo provedl posledni zménu (v pofadi jak je psano).

Reseni: Z popisu je Vidét, Ze by k dané situaci nemélo dojit. Pokud presto nastane, je tfeba zkontrolovat pfislusny
dokument, zda je ve spramném staw a pro¢ nejsou wplnény pfislusné polozky. Lze opravit pomoci funkce opravit

nevalidni data, kde je mozné doplnit polozku ,pfevzato od“ (Od koho bylo prevzato do spisowny).

Nezadan typ dokumentu [PID].
Popis: Dokument nema zadanu polozku typ dokumentu.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné doplnit prislusnou polozku.

Nezadan pocet lista [PID].

Popis: Na doru¢eném analogovém dokumentu neni zadan pocet listll. Dle 259/2012 musi byt pocet listd wplnén i

na Vastnich dok. => nové kontroluji na vSech.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné ve specialnim okné& doplnit pfislusnou polozku. Nebo je

mozné doplnit na detailu dokumentu, pokud ma pfisluSna osoba prava.

Nezadan pocet pfiloh [PID].

Popis: Na dokumentu neni zadan pocet pfiloh. Dle nastaveni parametru SSL LEG — Povinnost wplnéni poctu listd
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a poctu pfiloh na detailu dokumentu — doplnéna kontrola na wyplnéni této hodnoty — je mozné ve parametrem

wpnout napf. pouze pro SPI, nebot SIP bali¢ek toto nepoZzaduje.

Res$eni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi detail dokumentu a pokud je to s ohledem na stav

dokumentu mozné lez pocet pfiloh doplnit.

Pro verzi [Cislo verze] el. originalu [nazev souboru] dokumentu [PID] s pfiponou [pfipona] oznac¢enou k

archivaci se nepodafrilo nalézt mimetype pro NDA.
Popis: Pro pfislusny format souboru nebyl nalezen v ¢iselniku PRONOM mimetype pro pfedani do NDA

Reseni: Zkontrolovat zda je &iselnik PRONOM aktualizovan, zda obsahuje patfiény format souboru a zda ten ma
definovan mimetype pro archiv. Pfipadné je tfeba napravit. Pokud toto je vSe OK, pak je tfeba zkontrolovat, zda byl
spramneé detekovan format tohoto souboru a zda ma wplnéno PRONOM ID a tudiz je identifikovan vramci €iselniku
PRONOM. Pokud ho nema tak zjistit jakou ma pfiponu souboru a zda Ize podle pfipony nalézt jednoznacné
v ¢iselniku PRONOM pfislusny format souboru. Pokud ano je tfeba zase upravit pfislusny zdznam v €iselniku
PRONOM a pokud neni v PRONOM a nebo pokud to neni format z PRONOMu, tak je nutné konvertovat na néjaky

znamy format.

Pro verzi [Cislo verze] el. pfilohy [nazev souboru] dokumentu [PID] s pfiponou [pfipona] oznaéenou k

archivaci se nepodafrilo nalézt mimetype pro NDA.
Popis: Pro pfislusny format souboru nebyl nalezen v €iselniku PRONOM mimetype pro pfedani do NDA

Reseni: Zkontrolovat zda je &iselnik PRONOM aktualizovan, zda obsahuje patfi¢ny format souboru a zda ten ma
definovan mimetype pro archiv. Pfipadné je tfeba napravit. Pokud toto je vS8e OK, pak je tfeba zkontrolovat, zda byl
sprawné detekovan format tohoto souboru a zda ma wplnéno PRONOM ID a tudiz je identifikovan vramci €iselniku
PRONOM. Pokud ho nema tak zjistit jakou ma pfiponu souboru a zda lze podle pfipony nalézt jednoznacné
v ¢iselniku PRONOM pfislusny format souboru. Pokud ano je tfeba zase upravit pfisluSny zaznam v Ciselniku
PRONOM a pokud neni v PRONOM a nebo pokud to neni format z PRONOMu, tak je nutné konwertovat na néjaky

znamy format.

Verze [Cislo verze] souboru [nazev souboru] el. origindlu dokumentu [PID] neméa povoleny format, presto

je oznacena jako platna a archivni stejné jako jina novéjsi verze a to nelze.

Popis: Jedna ze starSich verzi el. originalu (obrazu) dokumentu/spisu je nastavena jako platna a archimi verze, i

kdyz nema powleny LTP format, stejné jako né&jaka nowejsi verze a toto nelze.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. originalu a je mozné spramé nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archiwni a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.
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Soubor [nazev souboru] el. originalu verze [Cislo verze] dokumentu [PID] nema povoleny format, ale

existuje novéjsi verze neoznacena jako platna a archivni. Zkontrolujte nastaveni.

Popis: Verze el. originalu dokument/spisu ozna¢ena jako platna a archiwni neni v LTP formatu a existuje nowjsi

verze originalu, kterd neni oznadena za platnou a archiwni

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. originalu a je mozné sprawmé nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archimi a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.

Soubor [nazev souboru] el. originalu verze [€islo verze] dokumentu [PID] nema povoleny format.
Popis: Na dokumentu je oznaCena jedna verze el. originalu jako platna a archiwni, ale neni v LTP formatu.

Reseni: Pomoci funkce Opravit je mozné bud zkonvertovat pfislugny el. soubor do LTP forméatu, nebo oznadit jako

platnou a archiwni jinou verzi.

Verze [Cislo verze] souboru [nazev souboru] el. pfilohy dokumentu [PID] nema povoleny format, presto

je oznacena jako platna a archivni stejné jako jina novéjsi verze a to nelze.

Popis: Jedna ze starSich verzi el. pfilohy dokumentu je nastavena jako platna a archiwi verze, i kdyZz nema

powoleny LTP format, stejné jako néjaka novejSi verze a toto nelze.

Res$eni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. pfilohy a je moZné sprawné nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archiwi a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.

Soubor [nazev souboru] el. pfilohy verze [Cislo verze] dokumentu [PID] nema povoleny format, ale

existuje novéjsi verze neoznacena jako platna a archivni. Zkontrolujte nastaveni.

Popis: Verze el. pfilohy dokumentu ozna€ena jako platna a archiwi neni v LTP formatu a existuje nowjsi verze

prilohy, ktera neni oznaCena za platnou a archivni

Res$eni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. pfilohy a je mozné sprawné nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archiwni a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana wvibec.

Soubor [nazev souboru] el. pfilohy verze [Cislo verze] dokumentu [PID] nema povoleny format.
Popis: Na dokumentu je oznaCena jedna verze el. pfilohy jako platna a archiwni, ale neni v LTP formatu.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné bud zkonvertovat pfislusny el. soubor do LTP formatu, nebo

oznadit jako platnou a archiwni jinou verzi.
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Verze [Cislo verze] souboru [nazev souboru] el. origindlu dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A, presto

je oznacena jako platna a archivni stejné jako jina novéjsi verze a to nelze.

Popis: Jedna ze starSich verzi el. originalu (s koncovkou PDF) dokumentu/spisu je nastavena jako platna a archiwni

verze, i kdyz nema powleny format PDF-A, stejné jako néjaka novejsi verze a toto nelze.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. originalu a je mozné sprawmé nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archimi a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.

Soubor [nazev souboru] el. originalu verze [Cislo verze] dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A, ale

existuje novéjsi verze neoznacena jako platna a archivni. Zkontrolujte nastaveni.

Popis: Verze el. originalu (s koncovkou PDF) dokument/spisu ozna¢ena jako platna a archimi neni ve formatu

PDF-A a existuje novgjSi verze originalu, ktera neni ozna¢ena za platnou a archiwni

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. obrazu a je mozné sprawné nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archiwmi a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.

Soubor [nazev souboru] el. originalu verze [€islo verze] dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A.

Popis: Na dokumentu je oznagena jedna verze el. originalu (s koncovkou PDF) jako platna a archiwni, ale neni ve
formatu PDF-A.

Res$eni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné bud zkonvertovat pfislusny el. soubor do PDF-A formatu,

nebo oznacit jako platnou a archiwni jinou verzi.

Verze [Cislo verze] souboru [nazev souboru] el. pfilohy dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A, presto

je oznacena jako platna a archivni stejné jako jina novéjsi verze a to nelze.

Popis: Jedna ze starSich verzi el. pfilohy (s koncovkou PDF) dokumentu je nastavena jako platna a archivni verze, i

kdyZz nema powleny format PDF-A, stejné jako néjaka novgjSi verze a toto nelze.

Res$eni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. pfilohy a je mozné sprawné nastauit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archiwni a ktera pouze jako archivni, nebo nebude archivovana vibec.

Soubor [nazev souboru] el. pfilohy verze [Cislo verze] dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A, ale

existuje novéjsi verze neoznacena jako platna a archivni. Zkontrolujte nastaveni.

Popis: Verze el. pfilohy (s koncovkou PDF) dokumentu oznadena jako platna a archiwni neni ve formatu PDF-A a

existuje nowgjsi verze prilohy, ktera neni oznacena za platnou a archiwni.
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Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi el. pfilohy a je mozné sprawmné nastavit,

ktera verze bude oznacena jako platna a archivni a ktera pouze jako archiwni, nebo nebude archivovana viibec.

Soubor [nazev souboru] el. prilohy verze [€islo verze] dokumentu [PID] neni ve formatu PDF-A.

Popis: Na dokumentu je oznacena jedna verze el. pfilohy (s koncovkou PDF) jako platna a archiwni, ale neni ve

formatu PDF-A.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data je mozné bud zkonvertovat pfislusny el. soubor do PDF-A formatu,

nebo oznadcit jako platnou a archiwni jinou verzi.

Dokument/spis je oznacen jako digitalni, ale neni vybran zadny el. soubor pro archivaci.

Popis: Pokud je forma dokumentu/spisu nastavena jako primarné digitalni, musi byt alespon jeden soubor oznacen

jako platny a archiwni.

Reseni: Pomoci funkce opravit nevalidni data se zobrazi okno s verzemi a je moZné sprané nastavit, ktera verze

bude oznacena jako platna a archiwni.

V historii ovéfeni neni zadny zaznam o ovéieni podpisu el. souboru - [nazev souboru]. [PID ulozeného

souboru, PID ulozeného podpisu, PID certifikatu podpisu]

Popis: El. soubor, ktery ma byt pfedan do archiw (libovolné verze el. obrazu, el. pfiloh s pfiznakem archivni)a ma
podpis, musi byt alespon jednou ovéfen a tato informace musi byt ulozena v historii ovéfeni. S ohledem na to, ze
tam tato informace neni, je nutné ji doplnit, nebot je povinna v SIP bali¢ku. Historicky nebyly tyto informace
pozadovany, ale s pfichodem novgjsi legislativy a s pfichodem SIP bali¢ku je toto nutné. Neni dllezité pro archivaci
zda je podpis validni i nikoliv, ale pouze informace jak byl podpis owefen. Systém by jiz nyni mél pfi kazdém
ovéfeni tuto informaci zapisovat, ale mohou se wskytnout pfipady kdy tomu tak neni nebo u historickych dat a
tudiz je nutné doplnit tyto informace dodate¢né. Pro jednorazové wycisténi je mozné pouzit modul PAR ¢i pro entity

ve spisowné modul SUD.

Reseni: Je nutné u daného souboru provést ovéfeni piislusného podpisu &i razitka. Je mozné provadét tuto akci

jednotlivé i hromadné. Pro hromadné wy¢isténi u starSich soubort je vhodné pouzit modul PAR ¢&i SUD.

Nezadana véc neevidovaného spisu [PID].
Popis: V baliku je neevidovany spis a nema zadanu poloZku véc.

Reseni: Doplnit pomoci editace neevidovaného spisu nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.
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Nezadana véc neevidovaného dokumentu [PID].
Popis: V baliku je neevidovany dokument a nema zadanu polozku véc.

Reseni: Doplnit pomoci editace neevidovaného dokumentu nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.

Nezadan Fradné SPZ neevidovaného spisu [PID].
Popis: V baliku je neevidovany spis a nema fadné zadan spisow plan a znak.

Reseni: Doplnit pomoci editace neevidovaného spisu nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.

Nezadan fradné SPZ neevidovaného dokumentu [PID].
Popis: V baliku je neevidovany spis a nema fadné zadan spisow plan a znak.

Reseni: Doplnit pomoci editace neevidovaného dokumentu nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.

Nezadano datum vytvofeni dokumentu [PID].
Popis: Na dokumentu neni wplnéno datum podani. Nemélo by nastat jediné u neevidovanych.

Reseni: Doplnit pomoci editace neevidovaného dokumentu/spisu a nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.

Nezadan autor [PID].

Popis: Dokument nema zadanu alespon jednu z polozek, ktera se pouziva pro wplnéni metadat skrytych pod
nazvem autor dokumentu. Pro naplnéni této polozky je pouzit feSitel, wrfizujici, kdo pfedal do spisovny, aktualni

vastnik nebo ten, kdo provedl posledni zménu (v pofadi jak je psano).

Reseni: Z popisu je Vidét, Ze by k dané situaci nemélo dojit. Pokud presto nastane, je tfeba zkontrolovat pfislusny
dokument, zda je ve spramném stawu a pro¢ nejsou wplnény pfislusné polozky. Lze opravit pomoci funkce opravit

nevalidni data, kde je mozné doplnit polozku ,pfevzato od“ (Od koho bylo prevzato do spisowny).

Nezadana véc spisu [PID].
Popis: Spis nema zadanu polozku véc.

Reseni: Doplnit pomoci editace spisu, nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.
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Nezadan fadné SPZ spisu [PID].
Popis: Spis nema zadany polozky spisowy plan a znak.

Reseni: Doplnit pomoci editace spisu, nebo pomoci funkce opravit nevalidni data.

Prazdny spis [PID].

Popis: Spis neobsahuje zadny dokument. Kontrola na prazdny spis od 1.8.2012 — dle info listu ¢.1 NDA pro starSi

bude v SIPu automaticky generovan fiktivni dokument.

Reseni: Vyjmout takowy spis z baliku, nebo do n&j Mozit dokument.

Dokument nema vybranu zadnou formu a tudiz je bran pouze jako elektronicky zaznam.
Popis: Na dokumentu neni nastavena zadna forma (digitalni/analogova) jako primarni.

Reseni: Vybrat na pfislusném dokumentu jaka forma je primarni (digitalni/analogova). Pomoci okna pro opraw na

nebo na detailu dokumentu

Datum vzniku entity nemuaze byt vysSi nez datum uzavieni
Popis: Datum uzaveni spisu je star$i, nez je datum vzniku spisu.

Reseni: Na detailu spisu je v ginnostech (pokud je to powoleno parametrem GIN SSL - moZnost zmény/editace

datumu wytwvofeni spisu) mozno provést zménu data wtvoreni spisu. Detail spisu - ¢innosti - zménit rok wytvoreni.

Datum vzniku entity nemiize byt vyssi nez datum vyfizeni
Popis: Datum wyfizeni spisu je starsi, nez je datum vzniku spisu.

Reseni: Na detailu spisu je v &innostech (pokud je to povoleno parametrem) mozno provést zménu data vytvoreni

spisu.

Datum vyfizeni entity nemuze byt vy$si nez datum uzavreni

Popis: Datum wfizeni spisu je starSi, nez je datum uzaweni spisu. Toto by z principu nemélo nikdy nastat a

jednalo by se o nekonzistenci dat.
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Reseni: Vratit zpét do Zivota a provést od uzaveni a od vyfizeni a pak znow wyfizeni a uzavieni s nowmi daty.

Rok vyfizeni entity nemuze byt vyssi nez rok jeji spoustéci udalosti

Popis: Rok data wyfizeni dokumentu/spisu je novejSi (wsS§i), nez je rok spoustéci udalosti této entity. Toto by
z principu nemélo nikdy nastat a jedna se o nekonzistenci dat. V SIP bali¢ku je whodnoceno jako chyba a bali¢ek

je odmitnut archivem

Reseni: Vratit zpét do Zivota a provést od-uzaweni (zrusit uzaweni) a od-wfizeni (zrusit wfizeni) a pak znow
wfizeni a uzaveni s nowmi daty.

2.2.4.6 OznacCeni archivni a platné verze

Oznacenim archiwni a platné verze souboru el. obrazu a el. pfilohy v zavislosti na nastavené formé dokumentu a
spisu je wkonavana kontrola metadat a s ni spjaté dalSi ¢innosti v ramci zpracovani dokumentud a spist v ramci

eSSL.

Verze digitalniho dokumentu (jeho obrazu nebo pfilohy):

e Pracovni verze (nema zatrzen pfiznak ,Platna verze®) neni finalizovany dokument. Pracowni verze nemusi byt ve

wstupnim datovém formatu.

¢ Platna verze (ma zatrzen pfiznak ,Platna verze®) je posledni podoba pracowi verze, tedy finalizovany soubor.

Pokud je ,Platna verze® sou¢asné oznacena i jako ,Verze k archivaci‘, musi byt ve wstupnim datovém formatu.

e Verze k archivaci, resp. archiwni verze (ma zatrzen pfiznak ,Verze k archivaci“) pfedstawje soubor, ktery bude
pfedavan do archiw k trvalému uloZeni. Krom dokumentu archiwni hodnoty ,A“ je pfiznak ,Verze k archivaci*
mozné nastawvovat i u dokumentu ,V* a ,S* (teoreticky muze dojit ke zméné na ,A"). Do archiw m(ze byt
pfedavana jak Platna verze (obwkly pfipad), tak i Pracowni verze (pokud je napf. vhodné kromé platné verze

pfedat k uloZeni i jeho pracowni verzi). Verze k archivaci bude uzita pfi tvorbé SIP bali¢ku.
Manualni ozna¢eni archivni/platné verze

Na detail karté dokumentu Ize zobrazit okno "Pfehled a moznosti formy" wbérem wlby Forma dokumentu v

menu nebo kliknutim na grafické voditko. Viz kapitola Dokumenty a spisy - Nastaveni formy dokumentu.

Vyznaceni Platné verze / Verze pro archivaci u elektronické prilohy Ize provest v detailu evidencni karty,

[J Verze

zaloZzka Pfilohy, wlba menu Verze . Otevfe se okno Verze elektronického dokumentu.
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& Dokument DEMOX001EVPE [Koncept] (ma... - Verze elektronického dokumentu x
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Zavrit

Oznacenim pozadované wolby vfadku wbrané verze Ize zménit oznacCeni verze.
Pravidla oznaCovani - automatické oznaCovani

e U cizich dokument( pfijimanych podatelnou jsou automaticky vSechny elektronické soubory oznacovany jako

platna / archiwni jiz pfi podani (E-mail, DZ, podani z nosice...).

e U cizich dokument( pfijimanych referentsky k automatickému wznacéeni pfi pfijmu nedochazi (Napt. prehledy

podani: Mail — dosla poSta, soubor, podani Mastniho / ciziho dokumentu...).

e U Mastnich dokumentll a nasledné obecné pro vS8echny dokumenty po podani (viz tabulka) je pro wznaceni

uréujici forma dokumentu.

Tabulka pravidel automatického oznacovani platna/archivni verze dle formy dokumentu pfi kontrole

metadat:
Forma dokumentu Pravidla oznaéeni verzi platna/archivni pfi kontrole metadat
Analogovy dokument Pro pfilohy analogového dokumentu je nastaven pfiznak archivni na
e posledni verz pfilohy, dle nastaveni pfiznaku automatického oznaceni jako
archivni v administraci na kategorii pfiloh, ostatni (ru¢ni) nastaveni vSech
: D Dokument :
: verzi je zachovano.
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Hybridni dokument (original analogovy)

ﬁ Dokument hybridni
Analogovy original s digitalni konverzi

Posledni verze hlavni pfilohy primarné analogového dokumentu je v

pfipadé, pokud tento pfiznak jizZnema, automaticky oznacena jako archivni.

Pro pfilohy analogového dokumentu je nastaven pfiznak archivni na
posledni verz pfilohy, dle nastaveni pfiznaku automatického oznaceni jako
archivni v administraci na kategorii pfiloh, ostatni (ruéni) nastaveni vSech

verzi je zachovano.

Digitalni dokument

Dokument
E Digitalni

Hybridni dokument (original digitalni)

Dokument hybridni
Digitalni original s analogovou konverzi

B

1. Pro hlawni pfilohu (el. obraz) primarné digitalniho dokumentu

mohou nastat tyto moznosti:

a) pokud Zadna verze hlavni pfilohy nema oznaceni platna a archiwni,

je posledni verze automaticky oznacena jako platna a archivni

b) pokud je néjaké verze oznalena jako archivni a nema pfiznak

platna, tak na posledni takovou verz je doplnén pfiznak platna

c) pokud je néjaké verze oznadena jako platna a nema priznak

archivni, tak na posledni takovou verz je dopInén pfiznak archivni

d) pokud ma néjaka verze oba pfiznaky, je toto zachovano.

2. Pro ostatni pfilohy primarné digitalniho dokumentu je nastaven
prisluSny pfiznak (platna/archivni) na posledni verz pfilohy, dle nastaveni
pfiznakll automatického oznaceni jako (platna/archivni) v administraci na
kategorii pfiloh, ostatni nastaveni v8ech verzi je zachovano. Vysvétleni
nastaveni: pokud je v administraci na kategorii pfilohy nastaven pfiznak
automaticky oznacovat jako (platny/archivni) nastaven na ANO, je na
pfislusné priloze tento pfiznak ménén, pokud je nastaveno na NE, je na

priloze pfiznak zachovan dle nastaveni uZvatele.

V nasledujicim tabulce je rozbor wyznacovani pfiznaku platnd/archimi (v kombinaci s nastavenou formou

dokumentu), pfi ¢innostech, které tyto pfiznaky na el. obraze nebo pfilohach mohou oiwnit:

Cinnost Forma dokumentu Zména priznaku platna/archivni
Kontrola Analogowy dokument Viz Tabulka pravidel automatického oznacovani platna/
metadat archimni verze dle formy dokumentu pfi kontrole metadat
Hybridni  dokument  (original (wWse)
(wlana jako ,
analogowy)
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samotna Digitélni dokument = Hybridni
akce) dokument (original digitalni)
Vyfizeni / | Analogowy dokument (fyzicky)
uzaweni

Hybridni  dokument  (original
(soucasti je

analogowy)
kontrola
metadat) Digitalni dokument (elektronicky)
= Hybridni dokument (original
digitalni)
Schvaleni Analogowy dokument (fyzicky) Vyzna€i platna / archiwni na posledni verzi pfilohy

Hybridni  dokument  (original | Vyznaci platna / archivni na posledni verzi el. obrazu/pfilohy

analogowy)

Digitalni dokument (elektronicky)| Vyznaci platna / archivni na posledni verzi el. obrazu/pfilohy
= Hybridni dokument (original

digitalni)

Odschvaleni | Analogow dokument (fyzicky) Zrusi wznaceni pfiznaku platna /archimi na posledni verzi

pfilohy

Hybridni  dokument  (original | ZruSi wznaceni pfiznaku platna /archiwni na posledni verzi el.

analogowy) obrazu/pfilohy

Digitalni dokument (elektronicky) | Zrusi wznaceni pfiznaku platna /archiwni na posledni verzi el.

= Hybridni dokument (original | obrazu/pfilohy

digitalni)
Zména Digitalni el. obraz/pfilohy Pfiznak platna / archivni vzdy wznacen na wstupu ZDF
datového
formatu

Akce, které neméni priznaky vyznaceni platna / archivni:

- Konverze do PDF (pouzivana pfi konverzi nad Mastnimi dokumenty, nejedna se o autorizovanou ani o zménu

datového formatu)

- Podepsani dokumentu elektronickym podpisem i véetné Easového razitka
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- Autorizovana konverze RAK

- PFi ZruSeni wfizeni nebo ZruSeni uzaveni nedochazi ke zménam pfiznakl, vzdy zUstava predchozi stav (pred

zruSenim wyfizeni / uzaveni).

2.2.4.7 Vyhodnoceni kontroly metadat

Pokud kontrola metadat probéhne v poradku, zobrazi se tato informace uzivateli.

€) Kontrola metadat probéhla bez chyb.

V pfipadé, ze se pii kontrole metadat wskytne chyba / konflikt objevi se oznameni, které diagnostikuje danou
chybu. Seznam chyb obsahuje entitu a Davod nevalidity. Volbou Opravit nevalidni Ize provést pozadavek na

opraw chyby.

£+ Obéerstvit ‘K Opravit nevalidni

Hledat v seznamu
T... Sp.Zn. Divod nevalidity

a MUOR 17458/2016 Souber typu [pdf] [xls test.pdf] el. pfFilohy verze [2] dokumentu [MUORX00DDIRP] nema poveleny format.

Dale zalezi zda uzivatel provadi oprawu metadat jednotlivé nebo hromadnou oprawu metadat.

2.2.4.7 1 Zpfistupnéni akci opravy metadat po kontrole
Oprava metadat jednotlivé

Jednotlivé funkce/akce po probéhlé kontrole metadat a zobrazeni okna s moznosti oprav chyb jsou pfistupné dle

nastaveni pfislusnych parametra ¢&i pfipadné dle zakoupenych rozsifujicich licenci.

¢« | Dokument DEMOX001EVPB [Koncept] (matefsky) - Kontrola metadat Konverze nevalidniho formatu souborii x

E"L Konverze do PDF [‘iﬁfédost 0 AK/ pFevod Ei Zadost 0 ZDF  ~/ Ovéfit format F_‘i Zménit DF Informace o provedené operaci

Funkee konverznfho pracovisté: ‘ ‘ ™ |

D Podepsat

Hledat v seznamu T Vychozi pohled v 3
Dv V.. D.. Identifikator Divod nevalidity

D [ DEMOX001EVPB  Soubor typu [docx] [lorem ipsum.docx] el. origindlu verze [2] dokumentu [DEMOX001EVPB] nema povoleny format.

Nastaveni jednotliwych akci se provadi pomoci:
¢ Konverze do PDF:
DB parametr: GIN - povoleni tlacitka konverze do PDF v okné opravy formata el. souborli v okné opravy
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formata el. Soubord vkombinaci s GIN PDF - konverze - povoleni konverze

e Zadost o AK:

DB parametr: GIN - powoleni tla¢itka zadost o AK/prfevod v okné opravy formatu el. soubort

e Zadost o ZDF:

DB parametr: SSL - Powoleni hromadné Zadosti o zménu datového formatu (el. podani, seznamy, kontrola metadat)
RAK

V modulu SUD je powlena automaticky.

¢ Oznacit jako PDF-A:

DB parametr: GIN ELE - Powoleni ru¢niho oznageni formatu verze el. dokumentu - PDF/A (pfi kontrole metadat)

e Zménit DF:

Licence "1792", "102" + aktivni faze GSAZDFO01 pfifazena k pfihlaSenému funk&énimu mistu (nebo konfiguracni

skupiné jejiz je soucasti)

Hromadna oprava metadat

Je podminéna DB parametrem SSL - Powolit hromadnou oprawu metadata v kontrole metadat (pfi uzaweni ...) a

licenci rozSifeni - hromadna oprava metadat (v ceniku pol. 1700 ppol. 308).

V modulu SUD je powlena automaticky.

Pokud je hromadna oprava metadat powlena, zpfistupni se (po kontrole metadat) - volbou Opravit metadata po

kontrole,

Opravit metadata po kontrole

na dialogu Hromadna kontrola metadat (dokumentu/spisu) pfislusna tlaCitka pro hromadné opraw metadat.

Pro oznacené polozky seznamu jsou dostupné pfisluSsné akce oprav.
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¢« | Dokumenty Hromadna kontrola metadat x

Opravit nevalidni data ZDF/Konverze t+ Obéerstvit =
Hledat v seznamu Vybréno (3) Y Q Hiedat v menu (alt+q) o
l:‘v T... ldentifikator Sp.Zn. Duvod nevalidity
o o e Opravit nevalidni data =)
|:| E) DEMOX001EPS2 Soubor typu [docx] [Zadost o prijeti.docx] el. ariginalu verze [1] doku
I:‘ E1l DEMOX001ET]) ' Nezadan Fadné SPZ dokumentu DEMOX00TET]) I DFIKOR et ae o
l:‘ EEI DEMOXO01ETPP UNM 21272021 Nezadan fadné SPZ dokumentu DEMOX001ETPP
E) DEMOXQ01ETPP ONM 212/2021 Soubor typu [rtf] [ratafak dokument.rtf] el. pfilohy verze [1] dokumei
I:‘ El DEMOX001ETPP UNM 212/2021 Soubor typu [docx] [123.docx] el. piilohy verze [1] dokumentu [DEM!
|:| E) DEMOXO0D1ETTS Nezadan fadné SPZ dokumentu DEMOX001ETTS
E]l DEMOX001ETTS Soubor typu [docx] [lorem ipsum.docx] el. originalu verze [1] dokum
I:‘ El DEMOXDO1ETTS Soubor typu [docx] [123.docx] el. piflohy verze [1] dokumentu [DEM!
E) DEMOXOD1ETTS Soubor typu [docx] [word123456789101112131.docx] el. prilohy ver:
I:‘ El DEMOX001EVPB Nezadan fadné SPZ dokumentu DEMOX001EVPB
|:| E) DEMOXOQ01EVPB Soubor typu [docx] [lorem ipsum.docx] el. originalu verze [2] dokum
£ Obdlerstvit ul

2.2.5 Zverejnéni smluv

Ve webovém klientovi GINIS je mozné wyuzivat funkcionalitu Zvefejnéni.

Proces Zvefejnéni je feSen v nékolika samostatnych &astech, které odpovidaji workflow Fizeni zvefejnéni:
1. priprava (dat, pfiloh, anonymizovanych dokument( a wtvofeni zadosti o zvefejnéni),

2. validace (kontrola dat a schvaleni - fizené, nefizené),

3. zvefejnéni (preneseni schvalenych dat na misto zvefejnéni).

Piiprava

Pfiprava dat zacina jiZz momentem prwiho zaevidovani primarniho dokladu napf. smlouw do systému GINIS ke
zpracovani a dalSimu zvefejnéni. Postupnym zpracovani dokumentu / dokladu uzivatel zadava dllezita data pro

danou oblast, wtvari elektronické obrazy dokladd ¢i elektronické pfilohy a postupné je pfiklada k zaevidovanému

dokladu.
V prubéhu pfiprav Ize naplanovat, zdali se doklad bude zvefejiiovat nebo ne.

PFi vkladani elektronickych obraz(i a pfiloh mize uZivatel oznagit soubory, které mohou byt zvefejnény. Takto
oznacCené elektronické obrazy a elektronické pfilohy se automaticky pfenesou do Zadosti ke zvefejnéni a neni
nutné je podruhé oznacovat. Nebo naopak mulze uzZivatel oznacit el. pfilohu &i el. obraz, které nesmi byt

zvefejnény.

V ramci pfipravy dat je mozné provadét pomoci interniho nastroje anonymizaci dokumentd. Funkce je dostupna na
pravem tlacitku mySi nad elektronickym obrazem nebo elektronickou pfilohou primarniho dokladu (smlouwy,

objednawky atd.).
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Po zkompletovani primamiho dokladu prob&hne podani "Zadosti o zvefejnéni" v rdmci wybraného zplsobu
zvefejnéni. Po ulozeni a vygenerovani elektronického obrazu zZadosti se automaticky zalozi metadata (zalozka

Vlastnosti - needitovatelna, pouze generovana systémem).

Validace

Validace predstawje kontrolu dat, které maji byt zvefejnény. Schvalovani zadosti ke zvefejnéni mize probihat ve

dwou rezimech:
¢ manualni (nefizeny) nebo
e pomoci Elektronické podpisoveé knihy (EPK - fizeny schvalovaci proces).

V ramci schvalovani uzivatelé kontroluji elektronické dokumenty a data, ktera jsou po schvaleni fyzicky prenasena
na rzna mista zvefejnéni. Po provedeni schvaleni jsou zafixovana data na zadosti o zvefejnéni tak, aby je nebylo
mozné ménit v Case po schvaleni a zvefejnéni. V nékterych pfipadech nemusi zvefejnéni probihat on-line, ale v
¢asowch intervalech, tak aby se nezatézoval provoz sité (mohou se prenaset weliké soubory) nebo neni powolen
pristup mimo interni sit zvefejnéna data jsou davkové prfenaseny do souboru, ze kterého pfisluSny pracowni/automat

prenasi data mimo interni sit.
Manualni schvalovani

Manualni schvalovani provadi uzivatel s nastavenymi pfislu§nymi praw pomoci tlaCitka Schvalit v detailu dokladu
"Zadosti o zvefejnéni". Po provedeni ukonu "Schvaleni" se nastavi pfislusny stav zadosti a zadost je poté

pfipravena ke zvefejnéni.
Rizeny schvalovaci proces

V ramci procesu zpracovani dokladu zadosti o zvefejnéni Ize wuzit fizeného schvalovaciho procesu. Tato funkce je
koncipovana pro organizace wuzivajici Elektronickou podpisovou knihu (EPK), kde o zvefejnéni nemusi rozhodovat
pravé jedna osoba/funkce. Dokument "Zadost ke zvefejnéni" je odeslan do schvalovaciho procesu. Vysledkem
kladného wfizeni schvalovaciho procesu v EPK je nastaveni pfisluSného staw zadosti, ktera je pfipravena ke

zvefejnéni.

Zverejnéni

V tomto procesu jsou schvalena data pfenesena na misto zvefejnéni. Mistem zwefejnéni mize byt (zpusoby

zvefejnéni):
e Registr smluv - respektive portal ISRS,
e Ufedni deska,

e Export na médium.
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2.2.5.1 Registr smluv

S koncem roku 2015 byl schvalen a uveden v platnost zakon zabyvajici se problematikou zvefejfiovani smluy, €.
340/2015 Sb., zakon o zvastnich podminkach Ucinnosti nékterych smluv, uvefejiiovani téchto smluv a o registru

smluv (zékon o registru smluv), a to s u€innosti od 1. Eervence roku 2016.

Ramcowy obsah nového zakona:

Kdo (ne)zvefejiiuje.

¢ Co (ne)zvefejiiuje.

Jak se zvefejiuje.

Stanowje sankce za pfipadné nezvefejnéni.
¢ Sjednocuje zvefejfiovani na wbranych mistech (ne vSechny).
Hlawmnim mottem z&kona je ,co neni zvefejnéno, neni platné*!

Cilem zakona je wbudovani jednotného prehledu uzaviranych nowch smluv a nowch dodatkd k aktualné platnym

smlouvam v ramci svobodného pfistupu k informacim s moznosti strojového zpracovani zvefejnénych dat.

Registr smluv je informaéni systém vefejné sprawy provozovany od 1. dervence 2016 Ministerstvem wnitra CR, v
némz verejné instituce v souladu se zakonem 340/2015 Sb. zvefejfiuji soukromoprawi smlouw a smlouwy o

poskytnuti dotace nebo nawatné finanéni vwwpomoci v hodnoté nad 50 tisic KE bez DPH.

2.2.5.2 Portal Informacniho systému registru smiuv (ISRS)
V8echny dostupné informace ohledné technicko-metodického charakteru jsou dostupné:

e http://www.mvcr.cz/clanek/registr-smluv.aspx
¢ https://testrs.gov.cz/ (testovaci portal ISRS)

Oficialni stranky portalu ISRS:

e https://smlouvy.gov.cz/

2.2.5.3 Komunikace s Registrem smluv

Komunikace s Informaénim systémem registru smluv probiha pomoci datowch zprav v asynchronnim rezimu, tedy

prostfednictvim dvou datowych zprav:
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¢ Odchozi datova zprava z Ginis - obsahuje jeden XML soubor a pfipadné elektronické pfilohy, které maji byt

zvefejnény.

e Odpovédni datova zprava z ISRS - wgenerovana po zpracovani datove zpraw z Ginis, ktera nese informace o

kladném zwvefejnéni &i chybg, pro¢ nebyl zaznam zvefejnén.

Struktura datowch zprav je definovana provozovatelem Informacniho systému registru smluv.

Popis komunikace Ginis a ISRS

Odchozi zpraw z Ginis jsou automaticky wypraveny pomoci XRG - ISDS Rozhrani na datové schranky pfimo do

datové schranky zvefejfiujiciho subjektu, kde jsou posléze odeslany do datové schranky automatu registru smiuv.

Po pfijeti do datoveé schranky automatu registru smluv je zprava po uréitém €asoveém intervalu zpracovana a obsah

zvefejnén na strankach registru smluv. (Pokud nedo$lo k n&jaké chybé).

Po zwefejnéni na ISRS dojde po ur€ité dobé k wygenerovani odpovedni datové zpraw z ISRS, ktera je automaticky

zpracovana pomoci XRG -ISDS ZUD nebo POD. Po automatickém zpracovani dojde k automatickému sparovani s

odeslanou smlouvou (potazmo s zadosti o zvefejnéni).

2.2.5.4 Postup zvefejnéni smlouvy - piiklad

Ukazka postupu zvefejnéni dokumentu smlouvy / dokladu (v rezimu nefizeného schvalovaciho procesu):

1. Uzivatel wbere "sprawy" Typ dokumentu, ktery je navazan na zplsob zvefejnéni. V ukazkovém prikladé to je

Typ dokumentu: Smlouva dodavatelska jednorazova.

Dokumenty Dokument DEMOX001E6B4 [Koncept] (matefsky) x
al MATERSKY
mde | Identifikator: |||||I| DEMOX001E6B4 : EJ_ Pristup: | B&ny dokument v |
Typ: ISmIOU\-'a dodavatelska jednorazova | Wlastnik: @ Krali¢ek Milan Ing. PhD.

: clen Komise pro legalizac, ...

V& !Testzve?ejnéni T [ oo | v |
Barcode: ‘
Dokument Dalsi ddaje

Odesilatel: |\-’Iastr||'-0dborYY Poznamka: | ‘
VEc podrobné: | Test zvefejnéni listd £ stran pfil.. | Y || ‘I 1 || || |
Zpracovatel: | - ‘
Umisténi: | ‘

Podano: | A

] | Evidovano 1]

Staw:

Spisovy znak:

D.MYYYY HIMM

Termin:

B ulozit

X Zavrit

Aoz

2. Uzivatel si mlze pfipravit elektronické pfilohy ke zwefejnéni jiz na primarnim (matefském dokumentu).
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Pfipravené el. pfilohy Ize pfidat na matefsky dokument volbou Pridat.

¢ Dokumenty Dokument DEMOX001E6B4 (iniciacni) (matersky) x
Q Hledat (L) Historie X Zrusitzmény @ UloZit

£l INICIAENT MATERSKY
| o UloZeno

Barcode: |

E test.pdf (17 kB) Dokument e
h ERE Nevyfizeno
Verzi: 1 Digitalni
Dokument Prilohy o Popisné viastnosti
w PFilohy | Pridat ~ %, Otevit [[J Verre (i) Info § Pfidatpedpis % Pfidat podpissu
Hiedat v st & Nova hlavni elektronicka pFil..
Kategorie pfil Pfip.. Velikost Po.. Z.. A..
Hlavni pfiloha €7 Mova elektronicka pfiloha pdf 16.86 kB a

& MNova fyzicka pfilcha

mist&nim OvéFit podpis ¢ Editovat H N —
[l T Pinohodnotny profil pr.. “ &t
P.. Vizualniped.. 0. P.. A.. Popis
test

B
uBLzZod ofiqZEA/JJJ[asmnos opamgN X a I

4
¥
«

Ulo#it X Zaviit

3. Uzivatel oznaci el. pfilohy, které budou zvefejnény wybere el. pfilohu pomoci - pfepnout na seznam Prilohy -

Menu priloh - Pfiloha - Zvefejnéni - oznadit ke zvefrejnéni.

« Dokumenty Dokument DEMOX001E6B4 (iniciacni) (matefsky) x
Q Hledat £+ Obéerstvit 'D Historie Iy Editovat =
il INICIACNI MATERSKY 40
| & ulozeno x |
(gH ‘IJNM 476/2020 H | Identifikator: ||m|\ DEMOX001E6B4 ‘ E ‘ Pfistup: | B&Zny dokument v |
Typ: ISmIouva dodavatelska jednorazova Vlastnik: @ Kraliek Milan Ing. PhD.
clen Komise pro legalizac, Odb...
Véc: ITest zvefejnéni v ‘
Barcode: | |

test.pdf (17 kB) l‘j Dokument o —
Verzi: 1 E Digitalni ¥
Dokument Prilohy 9 Popisné vlastnosti KYBEZ
w Pilohy { pridat ~ Y Otevit [ verze () Info B Pfidatpedpis & Pfidat podpis s umisténim
Kategorie pilohy Sia | Taie | Tie | Teio | Nazew Pfip... Velikost Po.. Z.. A..
Hlavni piloha ) A test pdf 16.86 kB 0
Obecna piiloha e} test_podpis_G_2020 pdf 57.77 kB 1

Ovéfit podpis Konvertovatdo PDF  ¢” Editovat @&

B U Q, Hledat v menu (alt+q)

Aoz oﬂxmguzud o}YqZEAJJJj[asgnnng OPHIHEN

P... Vizudlni podpis... 0O.. P..
+ Pridat jal
| ] piilcha >|
¢ Editovat o
n Tisk GRR

82 Zjednodugené

[1 Maximalizovat
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Q Hledat v menu (alt+q) T Q Hledat v menu (alt+q) o) Q, Hledat v menu (alt+q) {1
" n e e N -
b Pt A @ PFidat éasové razitko < 5 setan
OvéFit podpis n} ¥ Dznadit ke zvefejnéni H
{0 Historie ovéfeni 3
& Erha ’ I $ ¢ Q Oznadit - nezverejfiovat
/7 Editovat il © Zvefejnéni )
= Tisk GRR © Zvefejnit (export souboru)
a8 Zjednodugené a » © Historie zvefejnéni (exportu s...

O maximalizovat 0 N LHIEE e

= L=

otny profil p.. Elv

w Prilohy b pridat ~ |4, Oteviit [[J verze (3 Info 8 Pridat podpis & Pfidat podpis s umisténim Ovéfit podpis

Hled, eznamu
Kategorie pfilohy S.. |T-. T.. T.. Nazev Pfip... Velikost Po.. Z.. A.. P.. Vizualnipodpi... A... Popis
Hlavni pfiloha 9 . A test pdf 16.86 kB o test
Obecns piiloha 2 test podpis G 2020 pdf 57.77 kB 1 test_podpis_G_2020

4. Uzivatel oznacéi el. prilohy, které nemaji byt zvefejnény - Menu pfiloh - Pfiloha - Zvefejnéni - Oznadit
nezverejiovat.

5. Uzivatel zwoli moznost Pfidat preddefinované astnosti na zalozce Popisné Mastnosti (Pozn: je tfeba byt v
editadnim maédu - wlba editovat). Timto se pfida profil s Mastnostmi Smlouva pro ISRS (Zadnou z Mastnosti

nemazat).

Tento krok predpoklada, Zze Administrator zalozil profil iastnosti a navazal ho na zwleny typ dokumentu (Profil:

Smlouva pro ISRS, zkratka SML_ISRS), v pfipadé problém( se obratte na administratora.

€ Dokumenty Dokument DEMOX001E6B4 (iniciaéni) (matefsky)

Q Hledat +% ObCerstvit '1) Historie y Editovat

3| INICIAENT MATERSKY 12 ]
‘ Q UloZena * ‘
- - - o P =
(&R |UNM 476/2020 H | Identifikator: ‘I\IIII DEMOX001E6B4 ‘ E ‘ Piistup: | BEZny dokument v | =
o
o
Tvp: ISm\ouva dodavatelska jednorazové Wlastnik: @ Kréligek Milan Ing. PhD. ®
&len Komise pro legalizac, Odb...
5
WEC: ITestzveFejnénl’ | L | %
&
=
|
Barcode: ‘ ‘ =
o
b
L5
<
test.pdf (17 kB] Dok t
E e .P L ) .o'.,lm.en Nevyfizeno @
Verzi: 1 Digitalni
o
g
Dokument prilohy @) KYBEZ 2
=
<
@ Popisné vlastnosti I t Pridat preddefinované vlastnosti I t 5 < & Prenéstz = (=]
=
o
o
<
X Zavfit

6. Uzivatel wplni vSechny poZadované Mastnosti (minimalné vSak Popis smlouvy, Datum uzavieni smlouvy a
Castka s DPH - povinné hodnoty pro ISRS). Detail karta dokumentu musi byt v editaénim rezimu. Lze uloZit i

prazdné hodnoty, avSak pozdéji pfi zahajeni zvefejnéni (krok 11.) je tfeba minimalni poZzadované udaje doplnit.
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¢ Dokumenty Dokument DEMOX001E6B4 (iniciacni) (matefsky) x
Q Hledat .-9 Historie X Zrugit zmény @ Ulofit =
£l INICIAENT MATERSKY @
G: ‘I:INM 476/2020 || | Identifikdtor: |||||I| DEMOX001E6B4 ‘ E ‘ Pristup: | BEiny dokument | W |
Typ: ISmIouva dodavatelzkd jednordzova ‘ ‘ Viastnik: @ Kriliek Milan Ing. PhD.
& cen komise pro legalizac, Odb...
Véo ITesIzveFejnéni ‘ o] | ‘ v ‘

Barcode: ‘ |

Dokument
Digitalni

test.pdf (17 kB)
Verzi: 1 E

pilchy @

Nevyfizeno

E

Dokument

Popisné vlastnosti

@ Popisné vlastnosti I PFidat vlastnost / strukturu / profil

w Smlouva pro ISRS (# upravitviastnosti T Odstranit celou skupinu vlastnosti

Smluvni strana

Cislo smlouvy (agend... | Vyplite: "Cislo smiouvy”

X pienéstna =

Aozp, o/ixuuguzod o;ﬂqze,r\/ljl[asy\nog epamgm (]

Popis smlouvy: | Vyplitte "Nazev smlouwvy”

30.11.2020 i)

Datum uzavienf (pod...

schvalil (podepsal):

Hodnota v cizi mé&né:

Cizi ména:

ID navdzaného zézna...

Email pro zaslani pot...

Castka bez DPH:

Castka s DPH: 1000000

ID datové schranky p... ‘

Adresa partnera: ‘

Nazev partnera: ‘Vyp\ﬁte "Mazev partnera”

ICO partnera: ‘ |

Pifznak pifjemce par... ‘ |

||g| Ulogit | X Zaviit

7. Vlastni zvefejnéni je dostupné na detailu dokladu / dokumentu v Menu pfiloh - Priloha - Zvefejnéni -

Zverejnéni smluv.

Q Hledat v menu (alt+q) Lk Q, Hiedat v menu (alt+q) r
B I =
{ Pfidat o 3 B Q Zrusit oznaceni ke zvefejnéni
@ Pfidat Easové razitko
@ Oznadit - nezvefejfiovat
OvéFit podpis =}
D Historie ovéfeni © Zvefejnit (export souboru)
&) priloha 3| :> :> jnit (exp
© Historie zvefejnéni (exportu s...
¢ Editovat ] © Zvefejnéni >
= Tisk GRR © Zvefejnit na GFedni desku
88 ZjednoduZené u] ?
[] Maximalizovat 2y il © Zvefejnéni smiuv

8. Po wbrani funkce Zvefejnéni smluv se otewe okno Zverejnéni k dokladu (+PID matefského dokladu), kde

jsou vidét vSechny dostupné zplsoby zvefejnéni. Ze zplsobl zvefejnéni je nutné wybrat poZzadovany zpulsob

zvefejnéni. V tomto prikladé chceme dané dokumenty zverejnit na portalu vefejné zprawy - proto wbrat Zplisob

zverejnéni: Portal vefejné spravy ze SSL (kliknutim na pfislusny fadek).
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¢ Dokumenty a Spisy -~ Dokument DEMOX001D4WY [Koncept] (matefsky) = ZveFejnéni k dokladu DEMOX001DAWY. X

Planovat Zahajit Dpravit Pfidat pfilohu Zrusit = =
Hledat v seznamu "7 Vychozi pohled v o
Zpusob zveFejnéni Plan zvefejnéni Termin zvefejn...  Stav Datum operace Operaci provedl
ID Portal vefejné spravy ze S5L Meuréeno Nezahajeno I
[ Uredni deska Gordic - smiouvy Neuréeno Mezahajeno

Potet: 2

9. K danému zplsobu zvefejnéni se aktiwiji tlacitka vlevé horni ¢asti okna (Zahajit / Planovat / Opravit / Pridat
pfilohu / Zrusit), podle toho, co v dany moment mize uzivatel vtéto kategorii zvefejnéni délat (pokud jsou

wibec dostupné pro dany zplsob zvefejnéni).

Q, Hledat v menu (alt+q) it
Planovat )
Zahajit )
Pfidat pfilohu |

+* Obnovit )

10. Pokud se dana smlouva nema zvefejhovat, uzivatel pomoci tlaCitka Planovat nastavi pfiznak, Zze se nebude

zvefejiovat a uvede povinny divod, pro¢ se nebude zverejnovat.

Obdobné se nastavi plan u smiluv které chce uzivatel zvefejnit, dilezité je nastavit pole Plan zvefejnéni na:

Zverejnovat a wbrat datum zvefejnéni. Volbou OK se ulozi plan zvefejnéni.

Plan zverejnéni smlouvy ]

Zpusob zvefejnéni: | Portal vefejné spravy ze S5L

Stav zvefejnéni: | Mezahajeno

Plan zveiejnéni: | Zverejfiovat o

Termin zvefejnéni: |22.02.2021 it

11. Po zmacknuti tlaCitka Zahajit se otewe okno s Mastnostmi (Udaji), které se budou zvefejfiovat, minimalni
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povinné udaje jsou wznaceny modre a Ize pfipadné jesté doplnit/upravit pozadované udaje.

Planovat Pfidat pFilohu T

Hledat v seznamu

Zpusob zvefejnéni Plan zvefejnéni Termin zvefejnéni Stav
3  Portal vefejné spravy ze SSL Zvefejnit 22.02.2021 Nezahajeno
Vlastnosti ] x
@ Popisné vlastnosti 1 : { Pfidat vlastnost / strukturu / profil o e —
v Samostatné popisné viastnosti [ Upravit viastnosti { PFidat samostatnou viastnost I =

Cislo smlouvy (agendové éfsl...

Typ dokumentu ke zvefejné... | 1: Smlouva dodavatelska jednorazova F x|+

Popis smlouvy: | Test zvefejnéni smiouvy

Datum uzavfeni (podpisu). h... |1: 21.02.2021 F x|+

Schvalil (podepsal):

Castka bez DPH:

Castka s DPH: |/1: 1000000 & X+

Hodnota v cizi méné:

Cizi ména:

ID navazaného zaznamu:

Email pro zaslani potvrzeni:

? Smluvni strana

Po kliknuti na tlacitko OK se automaticky poda doklad / dokument Zadosti o zvefejnéni, na pozadi se wgeneruje a

ulozi el. obraz zadosti o zvefejnéni, zalozi metadata a doklad / dokument se schvali ke zwefejnéni, zadost o

zvefejnéni ma pfifazeny now Mastni PID.
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i Dokumenty a Spisy ~ Dokument DEMOX001DAWY [Koncept] (matefsky) - ZveFejnéni k dokladu DEMOX001DAWY.

Zrusit =

£ Bylo pfedano ke zvefejnéni.

X
Hledat v seznamu [ ¥ Vychozi pohled v i
Zpusob zverejnéni Plan zvefejnéni Termin zvefej... |Stav Datum operace  Operaci proved]
@  Portal veFejné spravy ze SSL Zvefejnit 22,02.2021 | Zahajeno 22.02.2021
@ Ufedni deska Gordic-smlouvy ~ Neurgeno Mezahijeno
Pocet: 2
w Piehled Z3dosti o zvefejnéni @ Detail dokumentu / spisu Vlastnosti =
Hledat v seznamu VW Wichozi pohled* Biwv &

= © Predano ke zvefejnéni
Zadost - pid Nazev Zadosti Operace 5

© Pfedano k?axzm 5783

12. Po pfedchozim kroku dojde k odesléani Zadosti o zvefejnéni do ISRS. Pokud ISRS whodnoti Z&dost kladné,

Datum podani  Zménu proved|

DEMOX001D54N Zadost o zveFejnéni - S...

Mové zvefejnéni

22.02.2021 Kralicek Milan Ing....

Pocet: 1

dojde k fyzickému zwefejnéni na Portalu vefejné spraw - v registru smluv. Nyni je tfeba nacist DS (napf. v

modulu POD nebo SSD - na zaloZzce Nezpracovana el. podani).

¢ MNezpracovana el. podani

Natist DS | €3] Podani do 551

Pokud vSe probéhlo v pofadku obdrzi uzivatel datovou zpraw od Automatu registru smluv (Ize zobrazit v Pfehledu
el. podani - modul POD nebo SSD).

£ Pfehled el. podani

(® Detail dokumentu /spisu €3] Pdvodnivzhled el. podani [ Odemknout 1, Odeslat potvrzeni o deruteni

||E]v

Podpis:

£ Nadist

Zpusob doruéeni:

Stav:
nezpracované rozloZené stornované

zpracované podané odmitnuté

Zpracovani:

manuélni automatické |

Hledat v seznamu

. | R

a

PID el. podani

DEMO0CO19WeT

A8 podepsané nepodepsang

| E-mail el. nosié DS

Viechny podminky

Datum dodani

22.02.2021 14:59:...

web. pod. GEX

Datum pfijeti Dat. zpracovani Stav

22.02.2021 15:16:... 22.02.2021 15:16:27 Zpracovano - ...

ostatni

~
b

Pouzité: @ &+

Filtr dle datumu:

|dodém’ staZen| el |

|22.2.2021 -22.2.2021 | o) | =~ |

B Y Wchozipohled* Bv

Odesilatel

Automat registru smluv (Ministerstvo vnitra)

13. Zpét v okné Zverejnéni k dokladu (+PID matefského dokladu) je nyni tfeba zwlit moznost obéerstvit (na

obrazku viz niZe ikona v levém hornim rohu). Po tomto kroku se na detailu zobrazi Stav zadosti: Zvefejnéno a

ID zvefejnéni.
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¢ Dokumenty a Spisy

Opravit Pidat pfilohu Zrusit

Hledat v seznamu [E T vychozipohled i -
Zpusob zvefejnéni Plan zvefejnéni Termin zverejnéni Stav Datum operace Operaci proved|
3 Portal vefejné spravy ze S5 Zverejnit 22.02.2021 | Zvefejnéno 22.02.2021
Ufedni deska Gordic - smlouvy Neuréeno Nezzhdjeno
Pocet: 2
w Prehled Z23dosti o zvefejnéni ® Detail dokumentu / spisu Vlastnosti =
Hledat v seznamu T Vychozi pohled v &
Zadost - pid Nazev Zadosti Operace Stav Zadosti ID zverejn... Datum poedani Zménu proved|
DEMOX001D54N  Zadost o zveiejnéni - Smlouva dodavatels... Nové zvefejnéni &+ Zvefejnéno 2 210666 - El 22.02.2021 Kralicek Milan Ing. PhD., ...
Podet: 1

Pokud uzivatel klikne na pole ID zvefejnéni (viz obrazek nahofe) bude pfesmérovan na webowvou stranku registru
smluv, na které je pozadovany dokument / doklad (a pfilohy) zvefejnény. Uzivatel si mize zkontrolovat zda jsou
zvefejnéné Udaje v porfadku (obrazek dole), pokud chce zvefejnéni stahnout a provést opraw, mize pomoci volby

Zrusit podat Zadost o zruSeni zvefejnéni.
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JAK PUBLIKOVAT ~ PODROBNE VYHLEDAVANI CASTE DOTAZY ~ _ vyhledat

Urad v Novém Mésté { Test zverejnéni smlouvy

Publikujici smluvni strana Smluvni strany Verze zaznamu

Mazev subjektu: Mazew: Verzesmiouwy: 1 Datum publikace:  22.02.2021
Ufad v Novém Mésté Partner XYs.r.o
I€o: 48244116 () I€0:

sfsacvp O Datové schranka: Sou bOT’y

Ufad v Nowém MéstE, Jiraskova Adresa: Prilohy smilouwy:

666/123, 54901 Nové mésto, CZECH [ O

REPUBLIC, urad@novemesto.cz (130,68 4B, 22.02.2021 145326}

Mésto Mowvé Mésto na Morav Metadata zéznamu:

Platce <f> registr_smluv_smiowva_233%06.xml

En registr_smluv_smiouva_233906.pdf

Informace o zapisu

1D zmluy: 210666 Adresa zdznamu
D verze: 233806 https://testrs.gov.cz/smlouva/233906
Cislo verze: 1

22.02.2021 14:58:00

Méstsky Gfad Humpolec

sfsacvp

Smlouva

Predmérsmicuvy: Test zvefejnéni smlouvy

Dawm uzavien:  21.02.2021

Pruni vefejnéni:  22.02.2021

Cislo smlowvy 7 £].
Podepisujici osoba:

Hodnota bez DPH:

Hodnotawe DPH: 1 000 000,00 CZK I

Snimek obrazovky byl pofizen ze stranek htips:/ftestrs.qov.cz/ (testovaci portal registru smluv)

2.2.6 Podepisovani v prostredi webového klienta GINIS

Vyuziti aplikaci typu webového klienta pfinasi fadu whod. Tou nejvétsi je zfejmé nepretrzitd dostupnost z
jakéhokoliv zafizeni disponujiciho webowm prohlize¢em. Ten v8ak takové aplikace z bezpe¢nostnich duvodu
preventiné ,odstfihne” od lokalnich prostfedkd a znemozni tak pfistup napfiklad k souborlm, portim ¢i tiskarnam

nainstalovanym v pocitaci.

Totéz plati také pro zabezpecené informace, jakymi jsou i elektronické podpisove certifikaty, at uz jsou umisténé

v pocitaci, na Cipové karté ufadu nebo napt. v Cipu obanského prikazu.
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Pro UcCely zajisténi pfistupu k zabezpecenym prostfedkim typu elektronickych podpisowch certifikatd jsme

pripravili:

= RozS$ifeni webového prohlizeCe Gordic Browser Extension, ktery wtvofi ,most* mezi webowm klientem a wse

uvedenymi lokalnimi prostfedky.

= Nativwni klient Gordic Native Client, diky kterému mize webova aplikace spolupracovat s ulozistém a umoznit

elektronické podepisovani.

Tento zplsob podepisovani webowm klientem uzivatelé pouzivaji téz napf. v Estonsku, Belgii atp. a Ize se s nim

setkat i vadé bankownich aplikaci jako CSOB, KB atp.

S rozSifenim prohlize€e i natinimi klienty uzivatelé zpravidla jiz bézné pracuji, jde o razné pomucky jako

Preklada¢ Google, PDF a Acrobat Reader atp.
Dalsi vlastnosti:

= RozS$ifeni i natiwni klient jsou soucasti jednoho instalacniho baliCku (MSI) — tzn. vSe je realizovano tak, aby bylo

nutné instalaci provést pouze jednou (s wjimkou aktualizaci).
= Pokud uzivatel nepoZaduje elektronické podepisovani, webowy klient instalaci newzaduje.

= Natiwni klient je aktimi pouze tehdy, kdyZz zpracovava pozadavek z webowveého klienta GINIS, napf. pravé pfi
elektronickém podepisovani. Po skonéeni pozadavku se nativni klient sam wypina. (ikona v oznamovaci oblasti

zmizi)
= Ma-li uzivatel spusténo vice modulll webového klienta, nativni klient je spustén pouze jednou.

RozSifeni (extension) je dostupné pro nasledujici webové prohlizeCe (web browsers):

Internet Explorer 11 — pouzita technologie ActiveX

= Edge

Google Chrome
= Opera
= Mozilla Firefox

Natiwni klient je mozné provozovat v operanich systémech Windows s .NET Framework. (blize viz aktualni

Compatibility List GINIS)

Priklad aktivné komunikujici Gordic Browser Extension ve webovém prohliZeci:
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Rozsireni

Plny piistup
Tato rozéifeni mohou zobrazit a zménit informace na

tomto webu,

G, Gordic Browser Extension n :

£  Sprava rozsifeni

Pfiklad aktiwni Gordic Native Client v listé Windows 10 pfi podepisovani:

10:47
* CES
= B 14.08.2019 El

2.2.6.1 Instalace rozSireni a nativniho klienta

Tato dokumentace se vénuje instalacim rozSifeni pro praci s dokumenty a podepisovani v podporovanych

prohlizecich.

2.2.6.1.1 Postup instalace

Obecné webowy klient newzaduje rozsSifeni az do chvile, kdy uzivatel spusti akci, ktera jej wzaduje. Pokud
roz§ifeni a nativni klient jeS$té nejsou nainstalovany, webowy klient nabidne privodce instalaci dopliku a nativni

aplikace.
Instalace dopliku — pravodce: 1 — Informace

Priklad zobrazeni privodce instalaci dopliiku v modulu EPK — Elektronicka podpisova kniha

341



Systém spravy dokumenta - webovy klient

D EPK - GINIS Standard Signing bc X | - 2 =
< (0 8 https;//demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPK05/# & 3= =

MODUL | DB PROFIL | 5 s T T
EPK edge

B |« |k

n Microsoft Tester

Edge Chromium

Detail Zadosti PREZX000A837 | Véc: Request #5

&) Podepsat  ~ 0 Vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu ‘i. Zobrazit soubor T =
B . 0. & & Nevyfizeno po
e 1|21 Q ~ g
g — . E2
3 El
Priorita =
o
Pofadavek Podepsat g
Kategorie schval... Zakladni proces -
: = = L
o 2
Instalace dopliiku - privodce 1 , . . =
= Rizeni o
(1) Informace > (@)Instalace > (3) Dokonéeni sov =
5
Pro zajisténi spravné funkénosti (prace s certifikaty) je nutna instalace dopliiku. Pro jeho spravné fungovani dojde k =
opétovnému natteni webové aplikace po provedeni instalace. Mate-li aktuainé cokoliv rozpracovano, doporufujeme =
pfed touto instalaci vBechna data uloZit.
PFi5t& znovu upozornit .-
z
:
g
Lo bt e Identifikatar PREZX000AS37 e
=
Datum podani 03.07.2020 >
= Tun dalimant Badiadnin d
Zavrit

Pokud ma uzivatel detail napf. rozpracovany a neulozeny — je nejprve vhodné tuto praci ulozit a pak znow spustit
pravodce. Pokud uzivatel ma doklad jiz ulozeny, mlze pfikrocit ke stazeni aktualniho dopliiku a jeho instalaci

stiskem tlacitka Pokracovat.
Instalace doplfiku — prlvodce: 2 — Instalace

Priklad pravodce instalaci doplriku — stazeni instalac¢niho baliku.
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D EPK - GINIS Standard Signing be X | =+ - = &
<~ O 8 httpsy//demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPKOS/# Y& 3= 2
rEcP)IK ec;Fge‘ [a = | o Microso;EeTcios:f;V
ID) € Detail Zadosti PREZX000A837 | VEc: Request #5 x
~ 0 Vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu ;i. Zobrazit soubor T =
Boe & & Nevyfizeno po

uynos

Pricrita C
Instalace dopliiku - pritvodce O x E’
o
(D informace > (@)1 > (3) Dokonéeni »
o
C
Po Usp&Eném staZeni baliku MSI s aktudInim dopliikem, provedte jeho instalaci 2 poté se znovu vratte na privodce. Bizeni =
JestliZe jste jiZ provedli instalaci, pokratujte daldim krokem. sov '—;
=
Stahnout instalacni M5I =
ae
& Predchozi e
I° | EEcoccoaaaaas | Beo -1
Véc Request #5 =
Hrs/aty. Rate/Price  Subtotal Zn. —
30:00 €12000 € 3600.00 1 o
£ £9000.00 Sp.Zn. = 5
ELERS Identifikitor PREZX000A837 z
Datum poda =
s Tun Anltimants Badiadnin d
Zavrit
Nejprve je tfeba stahnout aktualni instalacni balicek typu MSI — a to stiskem tlaCitka Stahnout instalaéni MSI.
= O x

[} EPK- GIMIS Standard Signing be X | 4

< O & https//demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPKOS/# ¥ 3= -
MODUL | DB PROFIL : | Microsoft Tester
v aplikaci.. nt ~
EPK edge . Edge Chromium
10 {y Detail Zadosti PREZX000A837 | Véc: Request #5 %
~ 0 Vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu ‘i‘ Zobrazit soubor 1 =
Be @ < NevyfFizeno po
1121 = A B o w
-
Priorita Ip
Instalace doplfiku - priivodce 1 x g
e
(D nformace > (@)Insta > (3 Dokonéeni »
=
Po Usp&Eném staZeni baliku MsI s aktudInim dopliikem, provedte jeho instalaci a poté se znovu vratte na privodce. Bizeni 3
Jestlize jste jiz provedli instalaci, pokracujte dalsim krokem. sov '—;
z
Stahnout instalaéni MSI ¢ ~
=
 Pfedchozi o
TWashington Thiava =
VEc Request #5 =
Rate/Price  Subtotol Zn. -
€120.00 £ 3600.00 o
£ € 9000.00 T 5
£1000.00 - PREZX000A837 ey
Zavfit
Setup.
S Zobrazit vie X

ﬁ! Oteviit soubor
m—

Spusténi instalacniho baliku
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Instalaéni balik ma nazev ,Setup.msi. (webowy prohlize¢ muize vSak soubor pfejmenovat). Po stazeni instalacniho

baliku je tfeba jej standardnim zpUsobem spustit, tzn. napfiklad:

= Spusténim pfimo z liSty stahovani webového prohlize€e (doubleclick na souboru, nebo wolba akce Spustit, Otewit

atp.)
= Otewvit slozku (adresar) pro stazené soubory a dvojitym klikem soubor baliku spustit

Uvodni obrazowka instalaéniho baliku Gordic Browser extension:

TEI" Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — -

Vitd vas Privodce instalaci produkitu Gordic
Browser Extension (32-bit).

Privodce instalad nainstaluje do podtade produkt Gordic
Browser Extension {32-hit). Pokradujte kiknutim na tadtko
Dalsi, neba kiknutm na Hadtko Storno Prévedce instalad
G ukoncete,

Gordic Erowsar
Extansion
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TEI" Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — -

Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit)

Podkejte prosim, nez Privodce instalad nainstaluje produkt Gordic Browser Extension
(32-bit).

Stav:
=]

)
5T

e
I

Spusténi instalace se provede stiskem tlaCitka DalSi >

Po stisku Dal$i v pfedchozim kroku dojde k ovéfeni:

verze .NET Framework (minimalné )
= verze Windows (min. Windows 8 a ws§S§i)
= Detekce instalovanych webowch prohlizec€:

= Chrome, Edge (s jadrem Chromium): bude instalovan doplnék Gordic Browser Extension pro Chrome a Natiwni

aplikace Gordic Native Client pro podepisovani

= Firefox: bude instalovan dopinék Gordic Browser Extension pro Firefox a Natiwni aplikace Gordic Native Client pro

podepisovani

= Internet Explorer: bude instalovana aktualni verze Gordic AX Security
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I%l Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — -

Privodce instalaci produktu Gordic Browser
Extension (32-bit) byl dokonden.

Kliknutim na Hadtko Dokondit Privodce instalad ukondete,

G

Gordic Browsar
Extansion

L

1=
=)
m
=
o

Dokonceni instalace

Po uspésném dokonc&eni instalace se zobrazi okno s wzwou pro powoleni roz§ifeni napf¥.:

Rozsifeni Gordic Browser Extension se pfidalo do Microsoft
Edge

liny program ve vasem poditadi pfidal rozéifeni, které mdZe zménit zplsob
fungovani Microsoft Edge.

Toto rozdifeni mie:

« Cteni a zmény viech dat na vami navitivenych webech

=l

ohrazovat ozndmeni

*

= Komunikace se spolupracujicimi nativnimi aplikacemi

Instalace doplfiku — prlvodce: 3 — Dokoncéeni
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D EPK - GINIS Standard Signing bc X | a H o
< (0 8 https;//demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPK05/# % G 3= -
MODUL | DB PROFIL 0 [ Microsoft Tester
Q Hiedat v aplikaci VL ~
EPK edge L | . Edge Chromium
0] € K n Detail Zadosti PREZX000A837 | Véc: Request #5

& Podepsat  ~ @) vratit k prepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu ;i. Zobrazit soubor T =
- . ¢ & Nevyfizeno po
I 1|z1 | + = g a - g
: =
3 Instalace doplfiku - priivodce O x 3
= i

(D informace > (@) Instalace > (3) Do Z

W tomto kroku si mOZete otestovat, zda instalace doplfiku prob&hla v pofadku. Po jejim dokonéeni se webova aplikace =

znovu nacte. Pro zachovani rozpracovanych dat je proto nutné jejich uloZeni pfed dokoncenim instalace. @

- £

Test dopliiku =" o

sov =

=

Otevfit doplnék v internetovém obchodu Microsoft Edge 5

3

Bude-li po instalaci prohlizeé blokovat doplnék nebo upozerni na chybu komunikace, presim, zkontrolujte nastaveni
dopliiku dle navedu. T
B fl=
C Ziiadie 2 i i ™ —

_ Testamalyse 3000 12000 € 3600.00 o

Test design 50:00 £15000 £ 9000.00 Sp.Zn. = 5

T e Treim sema Identifikdtor  PREZX000A837 =

=

Datum podani 03.07.2020 >
2 Tun Anltimants Brd iadnin 2

Zavrit

Po otestovani dojde k ukonéeni aplikace, aby bylo mozné nacist webowu aplikaci znova i s jiz korektné

komunikujicim doplfikem a natiwni aplikaci.

Pfi instalaci se muze stat, Zze Vam prohlize¢ zakaze doplnék. PFi detekované chybé komunikace, prosim,

zkontrolujte nastaveni doplriku viz RozSifeni v prohlize€ich.

Priklad priivodce instalaci doplfiku — Test doplfiku. Pokud nedo$lo k problémim béhem instalace, tak se po

stisknuti tlacitka Test doplinku zobrazi wsledek testu.
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= O X
D EPK - GINIS Standard Signing bc X |
<~ O B https://demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPKOS,/# ¥ G 3= 2
MODUL | DB PROFIL ; Microsoft Tester
Q Hledat v aplikaci L ~
EPK edge L | . Edge Chromium
ID) € Detail Zadosti PREZX000A837 | VEc: Request #5 x
@ Podepsat 0 Vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu ii. Zobrazit soubor T =
B - . & & Nevyfizeno po
5 1t 4 1 |zdal el D £
: s
3 Instalace doplfiku - priivodce O x 3
| & Test probéhl v pofadku, nyni miZete aplikaci znovu naéist. * | E,__}
: B
@ Informace > @ Instalace > @ Dokoncen
8
- C
¥ tomto kroku si mizete otestovat, zda instalace doplfiku probéhla v pofadku. Po jejim dokongeni se webova aplikace Rizeni =
znovu nacte. Pro zachovani rozpracovanych dat je proto nutné jejich uloZeni pfed dokonéenim instalace. - =
=
. =
Test dopliiku =
o
=
Otevfit dopinék v internetovém obchodu Microsoft Edge
-
<]
Bude-li po instalaci prohliZe¢ blokovat doplnék nebo upozorni na chybu komunikace, presim, zkontrolujte nastaveni E
dopliiku dle pavodu. g
4 Predchozi -c;:
= Identifikator PREZXD00AS37 %
Datum podani  03.07.2020 <
i Tun Aaliimants Brdiadnin T
Zavfit

2.2.6.1.2 Postup instalace pro prohlize¢ Firefox

Postup instalace doplfiku pro prohlize¢ Mozilla Firefox je obdobny jako u pfedchoziho popisu instalace. Neni-li
doplnék dosud instalovan, tak se zobrazi Privodce. Na prwim kroku instalace pokracujte stiknutim tlacitka

Pokracovat.
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EPK - GINIS Standard Signing boo

¢ o 0] mo8.gordic.cz/gordic/g e w m o & =
DU Femm Q n@ Microsoft Tester
edge R Edge Chromium
¢ Kwyfizeni - Detail Zadosti PREZX000A837 | Véc: Request #5 %
Podepsat O Vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu Iil Zobrazit soubor T =
BN v B ¢ % Nevyfizeno po
S S 1|21 } = X &
= c
o o
3 =
Priorita o
Pofadavek Podepsat =
po
m
Instalace doplfiku - privodce O
= w0
@in > (@ Instalace > (3) Dokonéeni 3 e
Rizeni o
Pro zajisténi spravné funkénosti (prace s certifikaty) je nutna instalace doplfiku. Pro jeho spravné fungovani dojde k sov N
opétovnému nacteni webové aplikace po provedeni instalace. Mate-li aktualné cokoliv rozpracovano, doporuéujeme g
pred touto instalaci viechna data uloZit. Z
=
PFi5té znovu upozornit
=
[=]
0o
s
:
| lkem | T Aare7erice subrora T
Test analyse - 30:00 €12000 € 3600.00 o
Tast design 6000 £15000 £ 900000 5p.Zn. — E
000 £10000 100000 Identifikator PREZX000AB37 el
Datum podani  03.07.2020 =y
v Typ dokumentu Bod jednani vARY
Zavrit

V dalSim kroku pokraCujte kliknutim na tladitko Instalovat doplnék spusti instalace. Pokracujte wolbou

Nainstalovat a dale powlte pouziti doplfiku volbou Pfidat. Instalaci dokoncite Ok, rozumim.

EPK - GINIS Standard Signing bool X

¢ @ mo8.gordiccz/gardic/g e i vy inmo & =
Q 0@ Microsoft Tester

Edge Chromium

Detail Zadosti PREZX00DA8B37 | Véc: Request #5

Podepsat ~ O Vratit k prepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu |£| Zobrazit soubor T

Nevyfizeno po

w - " ] B = e
g T 4| 1)z } e I =
o =5
g z =
= Instalace dopliiku - privodce

(D Informace > (2)Ins > (3)Dokonéeni g

%.

Nejprve pomoci tlatitka niZe nainstalujte doplnék. Nasledné stahnéte balicek MSI, takté? jej nainstalujte do svého =

zaffzeni a navratte se do privodce. Pokud jste tak jiZ uZinili, pfejd&te k daliimu kroku. =

Rizeni é

Instalovat doplnék sov =

s

: ) oo 3

Stahnout instalagni M5! i

-

Instalacni postup =

o

0

=

& Ppredchozi <

W o Roarores  subtor] Zr—

Testanalyse 30:00 €12000 € 3600.00 o

Test design 60:00 £150.00 £9000.00 5p.Zn. - E

= SR el Identifikator PREZX000AS37 z

Datum podani  03.07.2020 =
L Typ dokumentu Bod jednani vAY

Zavfit
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ﬁ Cheete nainstalovat doplnék ze serveru
demod.gordic.cz?

Pokouite se nainstalovat doplnék ze serveru
demo8.gordic.cz. Ujistéte se prosim, Ze tomuto
serveru muZete vefit.

Zjistit vice o bezpeéné instalaci doplikd

Mainstalovat Mepoveolit b

G Pridat Gordic Browser Extension?
Doplnék pozaduje nasledujici opravnént:
» Piictupovat k vagim datdm pro viechny webové
stranky
s YVymeénowvat si zpravy s jinymi aplikacemni net je Firefox
* 7obrazovat vam oznameni
s Plistupovat k paneldm prohlizece

Zjistéte vice informaci o opravnénich

zru Elt

G Gordic Browser Extension byl pridan do aplikace
Firefox.

Své dopliiky spravujte klepnutim na 3§ v nabidce =,

[ ] Povolit toto rezéifeni v ancnymnich cknech

Ok, rozumim

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Po nainstalovani rozSiteni do prohlize¢e pokradujte kliknutim na tlacitko Stahnout instalacni MSI a ulozte

instala¢ni soubor a nainstalujte béZnym zpUsobem.

Otevirdni Setup.msi

Chevirdte soubor

ﬁl Setup.msi
cof je: Windows Installer Package (7,5 MB)
z https://demol.gordic.cz

Chcete tento soubor uloZit?

UlloZit soubor

Frugit
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TEI" Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — b4
Vitd vas Privodce instalaci produkitu Gordic
Browser Extension (32-bit).
Privodce instalad nainstaluje do podtade produkt Gordic
Browser Extension {32-hit). Pokradujte kiknutim na tadtko
Dalsi, neba kiknutm na Hadtko Storno Prévedce instalad

G ukoncete,
Gordic Erowsar
Extansion
IE,J Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — b4

Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit)

Podkejte prosim, nez Privodce instalad nainstaluje produkt Gordic Browser Extension
(32-bit).

Staw:
BV —
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jﬂ Instalace produktu Gordic Browser Extension (32-bit) — -

Privodce instalaci produktu Gordic Browser
Extension (32-bit) byl dokonden.

Kliknutim na Hadtko Dokondit Privodce instalad ukondete,

Gordic Browsar
Extanaion

c o © & =0 hitps://demo8.gordic.cz/g e T v mnmo & =
Q n Microsoft Tester

Edge Chromium

Detail Zadosti PREZX000A837 | Véc: Request #5 <

Podepsat  ~ :} vratit k pfepracovani K posouzeni (® Detail dokumentu Iii Zobrazit soubor T

e = B Q &
e 1 1 [ B Q @~ !
o
=] ~ =:
= =
Instalace dopliiku - privodce O x -
(®Informace > (2)Instalace > g
o
W tomto kroku si miZete otestovat, zda instalace dopliiku probé&hla v pofadku. Po jejim dokonZeni se webova aplikace o
znovu nacte. Pro zachovani rozpracovanych dat je proto nutné jejich uloZeni pfed dokongenim instalace. s
Rizeni 5
Sov o
Test doplfiku s
3
™
g
Bude-li po instalaci prohlize¢ blokovat doplnék nebo upozorni na chybu komunikace, prosim, zkontrolujte nastaveni
doplfiku dle navodu.
o
(=)
- =
[ jwea | | | | nrsfary. Rate/price_ subrotal Z
Test analyse 30:00 €12000 € 3600.00 e
Tast design 60:00 €15000  €9000.00 Sp.Zn. 4
Testing 10:00 £€100.00 € 1000.00 |denti:ikét0r PREZXO00AS37 %‘
Datum podani 03.07.2020 =
v Typ dokumentu Bod jednani vAY
Zavrit
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2.2.6.1.3 Ovéreni stavu rosSireni a nativniho klienta

Po instalaci roz§ifeni se sou€asti nabidky prohlize€e stane ikona ,G* ktera téz indikuje stav pfipravenosti roz$ifeni

a natiwni aplikace k elektronickému podpisovani.

G RozSifeni je instalovano a je aktiwni.

G
B Rozgiteni komunikuje s natimmim klientem pfi podepisovani. Zpravidla problikne ve chvili, kdy se webova

aplikace GINIS pokousi elektronicky podepsat.

2.2.6.1.4 Test komunikace

Kliknutim na ikonu roz8ifeni v prohliZze€i 1ze kdykoliv otestovat komunikaci mezi rozSifenim a nativnim klientem.

Owéfeni se provadi tlacitkem Otestovat komunikaci.

[ EPK- GINIS Standard Signing be X | + - = x
o O 8 https//demo8.gordic.cz/gordic/ginis/App/EPK05/# Q& k& [ Gyl >k 2
MoonL| om RoEL . Microsoft Tester

Edge Chromium

EPK edge

© | Kvyfizeni x ‘ ‘
15,

@ Detail zadosti () Podepsat  ~ € vrétit k pfepracovani B Obéerstveni seznamu =

Cely Gfad: Zobrazit zavislé: 5 = _ &
! T Gordic Browser Extension 2
[ne ] [re ...l i .
Rozsiteni prohlizece pro praci se soubory a podepisovani. 5
F
Otestovat komunikaci 5 a ~ |z
o
e @ Podepsst @  Podepsataschvalit  Schudlit Komunikace mezi dopliikem a obsluznou aplikaci z
_— a
| AR (verze: 484.2) probéhla v poradku. E:
u =

o | W | Moo | T | 5os | S | Termiiny Véc |
O __ nvoice
[] @ e} 31.07.2020 00:00:00 Request #1 i =
S— B
] e e 31.07.2020 00:00:00 Request #2 =
5
[] @ €7 02.08.2020 00:00:00 Request #3 &
=

e i)
LEE0A0
L0000
€ 20000

»
] »
Pocet: 3

2.2.6.1.5 Postup instalace administratorem v ramci interni sité

RozSifeni a nativniho klienta mizou administratofi distribuovat vramci interni sité spole¢nou doménowvou politikou

prostfednictvim wse uvedeného instalaéniho baliku.
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2.2.6.2 RozSifeni v prohlizecich

Nasledujici Cast se venuje popisu prace s rozsifenim v prohlize€ich Edge, Chrome a Firefox.

2.2.6.2.1 Edge

Sprava doplikl v prohlizeCi Microsoft Edge je dostupna z nabidky RozSifeni nebo zadanim edge://extensions/

do adresni fadky. Pokud je doplnék sprawmné nainstalovany, tak se zobrazi v seznamu dostupnych rozsireni:
Nainstalovana rozsireni

Z jinych zdroju

% Gordic Browser Extension m

Rozsifeni prohliZede pro praci se soubory a podepisovani

Podrobnost  Odebrat

RozSifeni je mozné stahnout také na strankach Microsoft Add-ons (napf.: https://microsoftedge.microsoft.com/

addons/search/gordic?hl=cs)

Gordic Browser Extension
GORDIC spol. s o Fiskat

Roziifeni prohliZeée pro praci se...

Stisknutim tlacitka Ziskat se spusti instalace doplnku:

G Chcete pridat rozsifeni Gordic Browser
Extension do Microsoft Edge?

Toto rozéifeni miZe:

= Cteni a zmény viech dat na vami navitivenych webech
= Zobrazovat oznameni

= Komunikace se spolupracujicimi nativnimi aplikacemi

e

Pro potwzeni instalace je tieba stisknout tlaCitko Pridat rozsifeni, tlacitko Zrusit instalaci ukon&i. Po uspéSném

nainstalovani se zobrazi potwzovaci okno.
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G Roziifeni Gordic Browser Extension se
pfidalo do Microsoft Ecdge

Pokud chcete pouZit toto rozéifeni, vyberte
tuto ikonu.

» Roziiteni miZete spravovat po kliknuti na
Mastaveni a daldi = Roziifenl.

Pokud cheete sva roziifenl dostat na viechny své poditade,
zapnéte synchronizaci.

Zapnout synchronizaci

2.2.6.2.2 Chrome

vy

Sprava doplik( v prohlize¢i Google Chrome je dostupna z nabidky Dal$i nastroje - Rozsifeni nebo zadanim
chrome://extensions/ do adresni fadky. Pokud je doplnék sprawé nainstalovany, tak se zobrazi v seznamu

dostupnych rozsifeni:

Gordic Browser Extension
% Rozsifeni prohlizeée pro praci se soubory a

podepisovani.

Podrobnosti Odebrat

RozSifeni je mozné stahnout také na strankach Internetového obchodu chrome (napf.: https://chrome.google.com/

webstore/search/gordic?hl=cs)

Gordic Browser Extension
G MNabizejici web: Gordic spol. s r.o.
Rozsiteni prohlizete pro praci se soubory a podepisovani.

4 ¥ i 2 Produktivita

Stisknutim tlac¢itka Pfidat do Chromu se spusti instalace doplriku:
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G Pridat rozsifeni Gordic Browser Extension?

MilZe:
Cist a ménit viechna data na navitivenych webech
Zobrazovani oznameni

Komunikovat se spolupracujicimi nativnimi aplikacemi

Pridat rozsireni m

Pro potwzeni instalace je tieba stisknout tlaCitko Pridat rozsifeni, tlacitko Zrusit instalaci ukon&i. Po uspéSném

nainstalovani se zobrazi potwzovaci okno.

G Do Chromu bylo piidano rozsifeni
Gordic Browser Extension

Teto rozsifeni aktivujete kliknutim na tuto ikonu.

Cheete-li spravovat rozsifeni, kliknéte v nabidce

Mastroje na pfikaz Rozsifeni.

Checete-li sva roziifen’ mit na viech swych poditadich,
zapnéte synchronizaci

Zapnout synchronizaci...

DalSi informace viz: Google Chrome https://support.google.com/chrome_webstore/answer/2811969?hl=cs

2.2.6.2.3 Firefox

Sprava dopliikd v prohlize€¢i Mozzila Firefox je dostupna z nabidky Dopliky nebo zadanim about:addons do
adresni fadky - pod zalozkou Rozsifeni. Pokud je doplnék sprawé nainstalovany, tak se zobrazi v seznamu

dostupnych rozsifeni:
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Sprava rozsireni 1t
Povolena rozsireni

Gordic Browser Extension & -
Roziifeni prohliZee pro praci se soubory a podepisovani,

Dalsi informace viz: Mozilla Firefox https://support.mozilla.org/cs/kb/zakazani-nebo-odstraneni-doplnku

2.2.6.3 Instalace administratorem

Tento zpuUsob instalace Ize pouzit v situaci, kdy uzivatelé nemaji dostateCna prava k instalaci dopliiku na
pouzivaném PC bez ohledu na dostupnost/nedostupnost internetu.
MSI reaguje na tfi vstupni parametry:

USERFOLDER - cesta k budoucimu umisténi instalace, jestliZze si zwlime registraci na uZivatele (neni zminén
dalsi vstupni parametr ALLUSERS)

ALLUSERS="1" - registrace probiha na cely poc¢ita¢ (HKEY_LOCAL_MACHINE) a méni se wchozi adresar do,
kterého se provadi instalace (ProgramFiles\GBE), jestlize neni ur€eno jinak poslednim vstupnim parametrem
INSTALLFOLDER

INSTALLFOLDER - cesta k budoucimu umisténi instalace, jestlize chcete wuzit moznosti zménit si cilowy

adresar timto parametrem musite také uvést ALLUSERS="1"

Pouziti vstupniho parametru ALLUSERS="1" wyzaduji administratorska oprawnéni, protoze provadéji registraci a

kopiruji soubory do slozky, ktera tyto oprawnéni wzaduje.
Instalaci mizete spustit napr. takto v pfikazové fadce (pfiklad pouziti parametru ALLUSERS)

msiexec /i GordicBrowserExtension win x86 2 0 13.msi ALLUSERS="1"

Odinstalovani Ize spustit pfikazem

msiexec /x GordicBrowserExtension win x86 2 0 13.msi ALLUSERS="1"

2.2.6.4 Offline instalace

V pfipadé€, Ze nelze provadét instalaci s pfistupem do internetu, je mozné provadét instalaci offline. V takovém

pfipadé bude instalace fizena specialnim skriptem, ktery je pro kazdého zékaznika whotoven na miru. V ramci
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pfiprawy scriptu bude nutno dodat adresu ulozisté, odkud se bude v prostfedi zakaznika roz$ifeni pro podepisovani

§ifit. K tomu to Gcelu bude nutno splnit pozadawky na nastaveni IIS.

Vyroba téchto specifickych scripti je individualni sluzbou na vyzadani v ramci smlouvy na podporu

systému.

2.2.6.5 Instalace doménovou politikou

Doplnék do prohlizeCe Ize nainstalovat také bez pfipojeni k internetu nebo v pfipadé nedostatecnych prav uzivatele.

Nasledujici kapitoly popisuji typické scénafe instalace s wuzitim doménowych politik.

Tento zplsob instalace popsany v této kapitole je ukazkowy pfiklad. Mozna jsou i dalSi nastaveni, ktera nemusi

byt v souladu s uvedenymi postupy.

2.2.6.5.1 Offline instalace do prohlizeCe

Tento postup je ukazka pro prohlizeCe Microsoft Edge a Chrome. Nastaveni pro prohlize¢ Firefox je v

samostatné kapitole.

Doporuceni pfed zahajenim instalace:
Udrzujte aktualizované Windows (idealné posledni aktualizaci)
V pripadé, zZe preferujete prohlize¢ Edge: Pouzivejte stazeny a nainstalovany Edge s jadrem Chromium.

Presvédcte se, ze klientsky stroj patfi do domény.

Uvedené ukazky obsahuji identifikatory, cesty a URL, které se mohou u jednotlivych implementaci lisSit.

Identifikatory se lisi s kazdou novou verzi.

Ridici XML

Vytwoite XML soubor se spramym ID doplriku a odkazu ke staZeni podle obrazku:
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L @ gordic.cz/browser_extensions/Edge/updates.xmi

This XML file does not appear to have any style information associated with 1t. The doc

v<gupdate xmlns="http://www.google.com/update2/response” protocol="2.0">
v<app appid="pcpcdmohekidoofkhblmbpljhmmaapdk™ >
<updatecheck codebase="https://www.gordic.cz/browser_extensions/Edge/gbe.

</app>
v<app appid=’ ehaflaldclfolamn]hbp;_ﬁjokehdham">
<updatecheck codebase="https: w.gordic.cz/browser_extensions/Edge/Gord:
</app>

</gupdate>

Umisténi XML na server
XML soubor wstawvte na server. Napt.: https://www.gordic.cz/browser_extensions/Edge/updates.xml

Poznamenejte si ID doplnku napf.: ehaflaldclfoiamnjhbpgigjbkehdham
Instalace

Stazeni Group policy template

= Z adresy https://www.microsoftedgeinsider.com/de-de/enterprise stahnéte a rozbalite Policy Files pro konkrétni
OS.

= Zrozbaleného adresare prekopirujte z cesty policy_templates > windows > admx soubor msedge.admx do

C:\Windows\PolicyDefinitions\

= Zrozbaleného adresare prekopirujte z cesty policy_templates > windows > admx > c¢s-CZ vSechny soubory

*.adml do C:\\Windows\PolicyDefinitions\cs-CZ\

Nastaveni zasad v prohlize¢i mlzete ovéfit na chrome://policy/ pfipadné edge://policy/

Nastaveni Group policy
= Otewvfete Editor mistnich zasad skupiny (gpedit.msc)

= Zwlte moznost Povoleno pro zasadu Ridit, ktera rozsifeni se instaluji bez zasahu uzivatele

Jako hodnotu Vozte ID doplfiku a adresu fidiciho XML.:
ehaflaldclfoiamnjhbpgigjbkehdham;https://www.gordic.cz/browser extensions/Edge/

updates.xml

Ovérte nastaveni registra
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[HKEY CURRENT USER\Software\Microsoft\Edge\NativeMessagingHosts\cz.gordic.chrome.
gbe]
@="C:\\Users\\skoleni\\AppData\\Local\\BrowserExtension\\Chrome\\GBE\\cz.gordic.

chrome.gbe.json"

Ovérte obsah souboru cz.gordic.chrome.gbe.json

Soubor, ktery se (obwykle) nachazi v cesté C:\Users\%UserName %\
AppData\Local\BrowserExtension\Chrome\GBE\cz.gordic.chrome.gbe.json by mél obsahovat odkaz

k podepisovacimu klientu. Napf. takto:

"name": "cz.gordic.chrome.gbe",
"description": "Chrome Native Messaging API for Gordic Browser Extension",
"path": "C:\\Users\\jjansa\\AppData\\Local\\GBE\\Gordic.Gbe.

ChromeFFNativeClient.exe",
"type": "stdio",
"allowed origins": [
"chrome-extension://ehaflaldclfoiamnjhbpgigjbkehdham/",

"chrome-extension://pkobecpdnpjngpabdpaibhbdogdpmbgm/"

2.2.6.5.2 Offline instalace pro prohlize¢ Firefox
Pro Firefox je nutné mit vastni server

1. Pro kazdého zakaznika, ktery bude chtit pouzivat addony pro Firefox bez pfipojeni na internet musi vzniknout
now doplnék, protoZze doplnék obsahuje adresu serveru, kde se nachazi soubor — updates.json s odkazy na

doplnék

2. Nakopirovat na server doplnék napf.: https://www.gordic.cz/browser_extensions/FF/gordic_browser_extension.

xpi

3. Priklad jak muze wypadat updates.json

"addons": {
"cz.gordic.chrome.gbe@gordic.cz": {
"updates": [
{
"version": "1.0.0.8",
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"update 1link": "https://www.gordic.cz/browser extensions/FF/01ld/
gordic browser extension-1.0.0.8-fx.xpi
},
{
"version": "1.0.0.12",
"update link": "https://www.gordic.cz/browser extensions/FF/
gordic browser extension.xpi

}

Ovéite nastaveni registrl

HKEY CURRENT USER\Software\Mozilla\NativeMessagingHosts\cz.gordic.chrome.gbe
@="C:\\Users\\skoleni\\AppData\\Local\\BrowserExtension\\Firefox\\GBE\\cz.gordic.

chrome.gbe.json"

obsah cz.gordic.chrome.gbe.json

"name":"cz.gordic.chrome.gbe",
"description":"Chrome Native Messaging API for Gordic Browser Extension",
"path":"C:\\Users\\<user>\\AppData\\Local\\GBE\\Gordic.Gbe.
ChromeFFNativeClient.exe",
"type":"stdio",

"allowed extensions": ["cz.gordic.chrome.gbe@gordic.cz"]

2.2.6.6 Postup elektronického podepisovani uzivatelem
Popis abstrahuje od konkrétnich dil€ich nastaveni infrastruktury elektronickych podpist a souvisejicich funk&nosti.

Uzivatel pracuje s webowm klientem GINIS. Tzn. napf. podepisuje hlawni pfilohu dokumentu, wyplni formulaf

Z2adosti v modulu RAP — Portal obana, nebo je v EPK, stoji v detailu Zadosti o podpis atp.
Akce Podepsat

Uzivatel ve webovem klientovi stiskne tlaCitko Podepsat:

Pokud nejsou na stanici nainstalované Zadné certifikaty, pak se zobrazi upozornéni:
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Vib&r certifikatu 1 x

Zapnout seznam =

A

Nejsou dostupné Zadné certifikaty

Pfiklad notifikace po stisknuti tlacitka Podepsat v modulu - wbér certifikatu:

Vybér certifikatu

Zapnout seznam =

Ij GIMNIS Test
9_ GordicCA4

Platny do: 23. 3. 2023

K certifikatim jsou nacteny i dalSi souvisejici informace, které jsou vizualizovany v konkrétnim certifikatu. Blizi-li se

napf. konec platnosti certifikatu, nebo neni certifikat ve optimalnim staw atp. Je u certifikatu zobrazen indikaéni

ikona napt. trojuhelnik s wkfi¢nikem — po najeti mySi se zobrazi pfislusna informace.

Ptiklad zobrazeni informace k certifikatu:
Vybér certifikatu

Michal Polak i

Platny do: 20. fijen 2013

Proces podepisovani:
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Po whbéru certifikatu se zahdji proces podepisovani pomoci Gordic Native Client provede podpis pomoci zwleného

certifikatu.

Proces podepisovani mize mit mnoho variant napf.:
e konwerze dokumentu do sprawmého formatu PDF-A,
e umisténi podpisu,

e podepisovani pfiloh,

kompletace LTV s wuzitim OCSP,
e atp.

Kazdé nastaveni ma Miv jednak na duveéryhodnost i na samotnou rychlost podpisu. Konkrétni proces je vsak vzdy

poplatny aktualnimu nastaveni elektronického podepisovani v konkrétni instalaci GINIS.

O pribézném staw podpisu a jednotlivych realizovanych operacich v procesu je uzivatel neustale informovan.
-
N

Probiha podepsani.

V pfipadé, kdy podepisovani probiha, je mozné vidét notifikaci OS, napf. Windows:

Probiha podepisovani
Prosim zkontrolujte si, zda neni
vyZadovano heslo nebo potvrzeni

Vysledek podepisovani:
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Centrum akci ODSTRANIT VEE

A-Z - £ Obnovit

Upozornéni dnes
v Dokument PREZX000AE3T byl 0spésné 14:46
W

=l a =T

V pfipadé neuspéchu, je uzivatel informovan o pfipadnych divodech, pro¢ k podpisu nedoslo.

2.2.6.7 Postup podepisovani certifikatem chranénym PINem

V pfipadé, Ze certifikat, kterym se ma podepisovat, je chranén heslem, je nutné jej whbrat z dostupnych certifikatu:

Viyrb&r certifikatu ] x
Zapnout seznam = =

]j GIMIS Test 'j GIMNIS Test PIN
9_ 9_ GordicCA4

GordicCA4
Platny do: 23. 3. 2023 Platny do: 27. 5. 2023

V dalSi fazi procesu je tfeba vozit privatni klic:

Konkrétni vzhled rozhrani pro zadani PINu k podepisovacimu prostiedku se liSi dle poskytovatele sluzby.

364



Popis prace v aplikaci

K podpisu dat je pougit vag privatni kIiE pro vwmeénu, >

Aplikace Zada o pristup ke chranéné poloice.

Heslao pro:
Privétni klié CryptoAPl |
[ ] Zapamatovat heslo

Zruit Podrobnosti...

Priklad zobrazeni dialogu pro zadani privatniho klice

Pokud je cely proces podepsani Uspésny, tak se zobrazi potwzovaci notifikace.

o Upozornéni
Dokument PREZX000AB2C byl Gspéiné podepsan.

2.2.6.8 Test konfigurace webového prohlize€e pro podpis
Testuje se:
= Zda-li je webowy klient spustény v podporovaném prohlizeci

= Chrome, Firefox, Edge (s jadrem Chromium): Zda-li je v prohlizeci dostupné rozSiteni (Gordic Browser Extension)

v kompatibilni verzi.
» Internet Explorer: Zdali je instalovan GordicAXSecurity v aktualni verzi

Pokud test neni Uspésny je uzivatel v podporovanych webowch prohlize¢ich wzvan k instalaci formou priivodce.
Ve webowch prohlizeCich kde elektronicky podpis neni systémem podporovan je zobrazena hlaska

.Nepodporovana funk&nost".

Pokud je test uspésny, klient GINIS se zepta Gordic Native Client na dostupné certifikaty k podpisu, které zobrazi
dle nastaveni parametrd vinstalaci GINIS. Nejsou-li dostupné zadné certifikaty k podpisu, nebo uzivatel certifikat

newbere, podepisovani se zastavi.
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2.2.6.9 Specifika pfi pouzivani prostfedkl z klienta pro riizné prohlize€e a operacni
systémy

Podporované operacni systémy jsou Windows 7, 8, 10 a nainstalovany framework .NET Framework blize
Compeatibility List GINIS.

Instalace nativniho klienta probéhne do lokalni uzivatelské slozky, tzn. do adresare ...\AppData\Local
Specifika pro rlizné prohlizece

Google Chrome
» Instalace GBE z pfibaleného MSI

A)PC ma pfistup k internetu (dostupna adresa ovéfeni doplfiku: https://clients2.google.com/senice/update2/crx

)

B)Jinak Ize doplnék doinstalovat do Chrome ru¢né (na kazdém PC zvast zmeénou manifest souboru podle

wgenerovaného ID z Chrome)

= Zinstalace https://www.cnet.com/how-to/how-to-install-chrome-extensions-manually/ ziskate ID a to je
nutné zmenit v manifest souboru umisténého na cesté C:
\Users\<User>\AppData\Local\BrowserExtension\Chrome\GBE\cz.gordic.chrome.gbe.json vastnost

allowed_origins (https://developer.chrome.com/extensions/nativeMessaging)
Opera
= Instalace GBE z pfibaleného MSI
= Zde nefunguje automatické zaregistrovani doplriku
A)je nutné pfipojené PC k internetu

= z obchodu doplfku si nainstalovat doplnék pro instalaci doplfikl(https://addons.opera.com/cs/extensions/

details/install-chrome-extensions)

= stahnout doplnék z Chrome Store (https://chrome.google.com/webstore/detail/gordic-browser-extension/

ehaflaldclfoiamnjhbpgigjbkehdham)
B)rucni instalace dopliiku (viz Google Chrome bod B)
Mozilla Firefox
» Instalace GBE z pfibaleného MSI

= NewZaduje pfipojeni k internetu
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3 Nastaveni aplikace

3.1 Databazové parametry

Systém spravy dokumenta - webovy klient

Stisknutim kombinace klavwes Ctrl + F12 - otewe se okno "Pfehled nastaveni parametrd”, kde je prehled

aktualné pouzitych parametrli pro nastaveni aplikace.

Seznam aktualné nactenych databazowych

parametru aplikace.

Mavrhové nastroje »

Analyza

Logovani (uZivatelské)

— Dat@ézoué parametry

GINIS je parametrizovany systém a tedy kazda aplikace mize mit pro uzivatele (a jeho funkce) velmi specificky

definované nastaveni. Nastaveni parametrt oviviiuje moznosti i chovani aplikace.

i Databazové parametry x

&> Detail parametru

spisy

Parametr

GIM 5PI - Povoleni vkladat do baliku a ...
S5L - Pfi pfesunu do spisu (pricrovani)...
55L - Poveoleni editace spisového znak...
S5L - PfenaZet ddaje z iniciaéniho dok...
55L - lupa - pfi vloZeni dokumentu do ...

GIM S5L- Povoleni pFevzit dokumenty!...

USUOS - TT Spisy Nevyrizené
USUDS - TT Spisy Vyfizené
USUOS5 - TT Spisy Neaktivni
UsSU0S5 - TT Typové spisy

S5L - RP - Povoleni pfevzit dokumentyy...

S5L - Pfenaset véc a véc podrobné z in...
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Hodnota
Povoleno
Ano

Ano

Prenaet Udaje z inici...

120
Me
Distribucni strom
Distribuéni strom
Distribucni strom

Distribuéni strom

Povoleno prevzit nev...

Meprenazet Udaje na ...

Y Wichozi pohled*

Urovefi

Globalni kon...
Globalni kon...
Globalni ken...
Globalni kon...
Globalni kon...
Globalni kon...
Globalni kon...
Globalni kon...
Globalni kon...

Globalni kon...

Globalni kon...

Globalni kon...

v
DB Parametr
Ein_spi_uzav
gin_ssl_priova
ssl_editspznu..,
ssl_inictospis
ssl_lupa_pocd
ssl_prev_supri
ssl_ptm_s=pi...
ssl_ptm_sspi..
ssl_ptm_sspi...
ssl_ptm_stspi...
ssl_rp_pre_nev
ssl_vectospis A
Filtr: 16 / 1282
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Volbou detail parametru Ize zobrazit podrobnéj$i informace o wbraném parametru.

3.2 Uzivatelské nastaveni

0@ 2 ©O1sh Kralicek Milan Ing.

clen Komise pro legaliz.

2. Inteligentni asistent >
& Zména funkce
%% Nastaveni zastupu

&y Zména hesla

(= Uk-::-ngﬂ:]p raci

Panel uzivatele - Uzivatelské nastaveni - otewe se okno "Uzivatelské nastaveni”, kde je moznost nastaveni

zobrazeni seznamd(, nastaveni tisku atd.
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¢ UZivatelské nastaveni >
Obgerstvit

> Aplikace

> Seznamy

> EL podani

> Zakladni nastaveni

» Povinné polozky a predplnéni
> Oblibené typy dokumentd

% Zasilky

¥ El soubory, el. poita, podpisy ...

Systém spravy dokumenta - webovy klient

(3 Hledat W =
ol Navigator i)
APLIKACE
SEZNAMY
EL. PODANI

ZAKLADNI MASTA...
POVINNE POLOZK...
OBLIBENE TYPY D...

- ZASILKY -

Zménu nastaveni mize uzivatel provadét ve zwolené oblasti - kliknutim na rozbalovaci nabidku, napf. seznamy.

i UZivatelské nastaveni =

Obcerstvit

v Seznamy POvodni nastaveni

dokumentd a spisl)

Fan
-

Hledat [ W

JOJESINE

|:| Zvyraznéni nepfeftenych dokumenti{pro seznam nevyfizenych

|:| Pfi zobrazeni detailu dokumentu/spisu cznadit jako prefteny

|:| Zatrfitko vlastni (seznam zasilek a balikd)

Volbou Ulozit dojde k ulozeni zmén. UloZzené nastaveni je zachovano i po odhlaseni - dokud jej uzivatel znow
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nezméni. Puvodni nastaveni wbrané oblasti Ize nastavit volbou Piivodni nastaveni.
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Slovnik pojmi SSL

4 Slovnik pojmu SSL

Slownik dudlezitych pojml souvisejicich s wkonem spisové sluzby (SSL), vetné pojmu elektronické spisové
sluzby (eSSL) Ginis. Slowik je fazen abecedné.
Administrace

Cinnost spojena se sprawou evidenénich Gdaji, nebo modul systému GINIS, umozfiujici zadavat a opravovat

administraCni udaje systému.

Adresat

Fyzicka nebo prawnicka osoba, které je odesilany dokument wypraven.
Autentizace

Proces ovéfeni proklamované identity subjektu.

Autorizace

Owéreni, zda funk&ni misto ma powolenu pozadovanou ¢innost nebo funkci.
Archiv (NDA)

Ustav, zafizeni nebo misto, v némz je ukladan archiwni materidl za G¢elem jeho trnalé ochrany a odborného

archiwiho zpracovani pro v&decké a praktické potfeby.
Archivalie

Jsou pisemné, obrazové, zwkowe a jiné zaznamy, které vzeSly z c&innosti statnich organd, obci a jinych
prawnickych osob i z €innosti fyzickych osob a které vzhledem ke svému dokumentarnimu wznamu maji trvalou
hodnotu, z hlediska spisové sluzby se z dokument( plvodcu pfi skartacnim Fizeni oddéluji archivalie od dokumentt

bezcennych uréenych ke zniceni.

Archivni kniha

Evidenéni pomucka ur¢ena k evidenci uloZzenych entit ve spisowné.
Autorizovana konverze

Konwerzi se rozumi Uplné pfevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo
datovem souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zprawe“), ovefeni shody obsahu téchto dokumentu a
pripojeni ovéfovaci dolozky, nebo Uplné pfevedeni dokumentu obsazeného v datové zprave do dokumentu v listinné

podobé a ovéfeni shody obsahu téchto dokumentd a pfipojeni ovéfovaci dolozky.

Dokument, ktery provedenim konverze wvznikl (dale jen ,wstup®), ma stejné prawni UCinky jako owvéfena kopie

dokumentu, jehoz prevedenim wystup vznikl (dale jen ,vstup®). Ma-li byt podle jiného prawniho predpisu predlozen
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dokument v listinné podobé& sprawimu organu, nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uZzit

jako podklad pro wdani rozhodnuti, je tato povinnost spinéna pfedloZzenim jeho wstupu.

Balik

Balik je pfenosowy a ulozny prostfedek pro entity ur€ené k ulozeni ve spisowné.

Certifikat

Certifikat je spojenim "odkazu" na néjaky kli¢ (vefejna Cast klice) s néjakym jménem (osoby, ufadu, pocitace,

sluzby, ...). MUze existovat vice riznych certifikatd vystavenych k jednomu kli€i. Certifikaty jsou vzdy vystavovany

na ur€itou dobu platnosti.
Certifika€ni autorita

Subjekt (Gfad, firma, banka, ...) wstawijici certifikaty. Certifikaty jsou wystavovany na zakladé Zadosti. Zadosti

museji whowvovat pravidlim, které si certifikaCni autorita stanowije.
Casové razitko

+Elektronickym ¢asowm razitkem® jsou data v elektronické podobé&, ktera spojuji jind data v elektronické podobé s

uritym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala vdaném okamziku;

Kvalifikovanym elektronickym &asowm razitkem® je elektronické Casove razitko, které spliuje pozadawky

stanovené v ¢lanku 42 nafizeni eIDAS;
Cislo jednaci (CJ)

Cislo jednaci je evidenéni udaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled &isla jednaciho a poradi
polozek (zkratka plvodce, pofadové Cislo, Etyfmistny rok a pfipadné dalSi udaje) je konfigurovatelny podle

spisového fadu puvodce.
Datova schranka

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je uréeno k doru¢ovani organy vefejné moci a provadéni ukona vici

organim vefejné moci, dodavani dokumentu fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a prawnickych osob.
Datova zprava (D2)

Souhrnné oznaceni pro zasilky vypravené/doruc¢ené puvodci v elektronické podobé. V uzsSim wznamu se pouziva

pro datové zprawy doru¢ené nebo wypravené prostfednictvim informacniho systému datowych schranek.
Datum podani
Pro Mastni dokument: datum vzniku dokumentu (prvotni evidence v SSL)

Pro doru¢eny dokument: datum a ¢as doruceni dokumentu. Datum doruCeni pfes ISDS je pro subjekty OVM
datum dodani do DS; pro subjekty ne-OVM se datum doru€eni stanowje v souladu se znénim zakona ¢. 300/2008
Sb.

374



Slovnik pojmi SSL

Dodejka (Dorucenka)
Potwzeni o fadném prevzeti zasilky.
Dokument

Podle zakona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazowy, zwkow, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v podobé
analogové nebo digitalni. Dokument je z hlediska evidence dale nedélitelny (jednotlivina). Dokument muze
obsahovat vice stran ¢i listi a mlze zahrnovat také jednu nebo vice pfiloh (komponent). Kazdy dokument je pfi
svém wvzniku (podani) jednoznaéné identifikovan pomoci PID. Jednim ze zakladnich evidencnich udaju kazdého

dokumentu je datum a €as podani, ktery je vsystému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan.
Z pohledu vzniku dokumentu:

¢ Doru€eny (cizi) dokument — dokument pfijaty od externiho subjektu (odesilatele).
e Vlastni dokument — dokument vznikly z Mastni ¢innosti plvodce.

Z pohledu spisu (v&ci):

¢ Iniciacni dokument spisu — dokument zakladajici novou v&c (spis).

¢ Vyfizujici dokument spisu — dokument wfizujici danou v&c (spis).

Z pohledu formy dokumentu:

¢ Digitalni dokument — dokument v digitalni (elektronické) podobé.

¢ Analogowy dokument — dokument v analogové (obwykle listinné) podobé.
Elektronicky podpis

e Elektronickym podpisem* jsou data v elektronické podobég, ktera jsou pfipojena k jinym datim v elektronické

podobé nebo jsou s nimi logicky spojena a ktera podepisujici osoba pouziva k podepsani;

e ZaruCenym elektronickym podpisem*® je elektronicky podpis, ktery splfiuje pozadawky stanovené v ¢lanku 26

nafizeni eIDAS;

¢ Kvalifikovanym elektronickym podpisem* je zaru€eny elektronicky podpis, ktery je wtwofen kvalifikovanym
prostfedkem pro wtvareni elektronickych podpisG a ktery je zalozen na kvalifikovaném certifikatu pro

elektronické podpisy.
El. obraz (Hlavni elektronicka priloha)
Hlawni digitalni komponenta dokumentu/spisu.
El. priloha - elektronicka priloha
Digitalni komponenta dokumentu/spisu.

Entita
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Funkéni objekt evidovany a spravovany spisowou sluzbou, mezi entity patfi: dokument, spis, typow spis, dil,

soucast. (Zasilka a balik jsou veSSL Ginis pfenosové prostfedky pro entity.)
Evidence

Pfifazeni Cisla jednaciho dokumentu a pfipadné zadani dalSich evidennich udaju, které nebyly podchyceny pfi
podani (podle spisoveho fadu). Dokument se tim zapiSe do podaciho deniku. Evidovany musi byt vSechny

dokumenty, které podle spisoveho fadu puvodce podiéhajici evidenci ve spisové sluzbé.

Eviden¢éni profil

ZAakladni evidenéni Udaje o evidované entité.

Evidenéni Udaj

Udaj nutny nebo pottebny pro &innost systému SSL, nap¥. popis osob, funk&nich mist, spisowch znaku atp.
Funkéni misto (funkce)

Nejniz§i €lanek organizaéni struktury organizace (obsazeno jednim pracownikem).

GINIS

Integrovany informacni systém firmy GORDIC spol. s r.o., systém GINIS je ¢lenén na specializované subsystémy

(napf. SSL, EKO, Registry) a pracuje nad centralni databazi s jednotnym workflow a administraci.
Historie entity

Jedna z forem interpretace transakéniho protokolu.

Informacéni systém datovych schranek (ISDS)

Informacni systém vefejné sprawy, ktery obsahuje informace o datowch schrankach a jejich uzivatelich.
Jmenny rejstrik

Zakonem stanovena ¢ast evidenéni pomucky pro ukladani a zpracovani osobnich tdaja.

Kli¢ (privatni ¢ast klice)

Kli¢ je bezpe€né uloZen na néjakém hardware (token, Cipova karta, ...) nebo jiném médiu (disk, disketa, flash disk,

...). PFistup ke Kli€i je chranén PIN-em ¢i heslem. KIli¢ se nikdy nekopiruje ani neposkytuje jinym osobam.
Klient
Aplikace na uzivatelském pocitaci.

e Webow klient (WK) - aplikace v prostfedi Windows, pracujici v 3wstvé architektufe, wuzivajici ke spusténi

internetowy prohlize€.

e Tlusty klient Aplikace - v prostfedi Windows, pracujici v klasické architektufe klient-server s instalaci na
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uzivatelském pocitaci.
Komponenta

Komponentou v digitalni podobé se rozumi jednoznacné wmezeny proud bitll twvofici pocitaow soubor. V
analogové podobé je komponentou dale nedélitelna ¢ast dokumentu (pravodni dopis, pfiloha). Komponenta,

popfipadé skupina komponent, wtvafi rozpracovany dokument nebo dokument.
Kartotéka externich subjektt

Kartotéka externich subjektu je uZivatelsky pohled na datové sady, spravované systémem GINIS. Zakladem jsou
data jmenného rejstfiku, na ktera jsou operatorim, vybavenym potfebnymi prawy prostfednictvim bezwznamového

identifikatoru napojena dal$i data, nezbytna pro wkon jednotlivych agend.

Modul (aplikace)

Jednotlivé uzivatelské ulohy vramci celého systému (napf. modul Podatelna, Vyprawa atd.).
Nalezeni

Funkce umoZnujici znow aktivovat ztraceny dokument nebo spis.

Odesilatel

Fyzicka nebo prawicka osoba, ktera odeslala dokument adresatovi.

Odeslani

Pfiprava zasilky uwnitf organizace k wypraveni.

Odeslani originalu dokumentu

Zadani informace o odeslani v pfipadé, Ze u plvodce dokument nezustava a z toho ddvodu ani neni mozné s nim

dale pracovat z hlediska ukladani a skartacniho fizeni.
Optical Character Recognition (OCR)

Automaticka identifikace (rozpoznani) grafickych znakd snimanych opticky; pfevod skenovaného dokumentu z
"obrazove" do "textové" podoby; pomoci téchto systéml lze efektivné prenaset tiSténé predlohy do datowych

soubord.

Organizacéni jednotka

Utvar organizace definovany organiza&nim radem.
Organizacni rad

Je zakladni interni smérmice, jimz se zajiStuje chod organizace (struktura organiza¢nich jednotek, funk&nich mist

atp.).

PID (Prvotni Identifikator)
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Jednoznaéna identifikace kazdé entity podané do SSL. Napfiklad dokument je pfi svém vzniku (podani) oznacen
PID, ktery je neménny po celou dobu Ziwtniho cyklu dokumentu. PID je souCasné vazebnim udajem mezi
elektronickou evidenéni kartou (metadaty) a dokumentem. Analogow dokument musi byt jednoznacéné,
nezaménitelné a Citelné timto PID oznacen (samolepici Stitek nebo tiSteny Stitek). Pro digitalni dokument je PID
systémem SSL v okamziku podani dokumentu wgenerovan a s timto dokumentem v SSL jednozna¢né svazan. Na
PID je vsystému SSL navazan kompletni evidenéni profil dokumentu (eviden¢ni karta, metadata) vCetné jeho zmén

a historie.

Podaci €islo

Cislo podani u doporuéené zasilky, podacim &islem oznaduje zasilku Ceska posta.
Podaci denik (jednaci protokol)

Zakladni eviden¢ni pomucka spisové sluzby, vedena centralné v elektronické formé s moznosti tisku pro trvalé

ulozeni.

V&echny evidované dokumenty jsou v podacim deniku zaznamenany v pofadi swch &isel jednacich. Ciselna fada
Cisel jednacich zacina 1. ledna pofadowm ¢islem 1 a konci 31. prosince. Systém SSL eviduje zmény profilowch
eviden¢nich udaji dokumentd wetné data a autora zmén. Systém SSL neumozfuje uZivatelsky zpétné ménit
nékteré dulezité evidencni udaje, které jsou napf. automaticky generované nebo wystupuji jako jednoznacna
identifikace objektd (zejména ¢asové Udaje, napf. datum podani; udaje o zménach, PID dokumentu atp.). Pohled

na podaci denik je vzdy pohledem na aktualni evidenéni Udaje, historické zmény se neuvadgji.

Podaci denik Ize povazovat za uzavieny a neménny az po wiazeni (projiti skartaCnim Fizenim) vS8ech zapsanych
dokumentd. Ur€eny plwodce je povinen zabezpecit databazi SSL proti ztraté, pozménéni a neopraménému

pristupu (zabezpeceni informacéniho systému).

Podaci (pfijmové) misto

Urceny spisowy uzel (podatelna), na kterém do$lo k pfijmu podani.
Podaci razitko

Doru¢ené analogové dokumenty jsou oznaCeny otiskem podaciho razitka s wyplnénymi udaji, které maze byt

nahrazeno nékterou z uvedenych forem:

wtisténim potfebnych evidenénich Udaju na okraj doslé dokumenty tzv. dokladovou tiskarnou, nalepenim PIDu na
dokument s tim, ze vSechny potfebné eviden¢ni udaje jsou jednoznacné pod timto PIDem zadany a uloZeny v
evidenénim systému SSL (pro dokumenty podané mimo hlawi podatelnu), wtiSténim evidenénich udajli na

privodni list (napf. tzv. referatnik) neoddélitelné pfipojeny k do$lému analogovému dokumentu.

PID dokumentu je vzdy povinnou soucasti udaju uvedenych v podacim razitku v jakékolivz wse uvedenych forem.

Udaje do podaciho razitka mohou byt doplfiovany prilb&zné podle toho, jak bude dokument evidovan v SSL.

Podatelna
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Spisowy uzel, ktery podle spisového fadu plivodce muize pfijimat doru¢ené dokumenty (hlawni podatelna pivodce a
zpravidla i jakykoliv jiny spisowy uzel). Pro pfijem digitalnich dokumentd (e-podatelna) byva zpravidla uréeno jedno

centralni pfijmové misto.

e Hlawni podatelna - centralni podaci misto puvodce. Zpravidla byva spojena s centralni wprawou a s centralni

elektronickou podatelnou pavodce.
Podani

Pfijem a zadani zakladniho eviden¢niho profilu dokumentu (doru¢eného i Mastniho) na podatelné. Zakladni
evidencni profil je PID dokumentu, datum a ¢as podani (Udaj zadavany systémem automaticky v okamziku podani
do SSL, uzivatelsky neménny) a pfipadné dalSi evidenéni Udaje zadavané na podatelné (podle spisového fadu

puvodce).

Timto zplsobem mohou byt podany také dokumenty, které podle spisového fadu plwodce nepodiéhaji evidenci,
nebo i dokumenty, které podléhaji samostatné evidenci podle zviastnich predpist (napf. Gcetni doklady, interni

sdéleni atp.) — tyto dokumenty zpravidla nejsou dale evidovany, neni jim tedy pfidéleno CJ.
Postovni doru€ovaci arch

Seznam wypravenych zasilek (obwkle pouze doporucené).

Priorace

Spojeni dvou spisu pewnou vazbou (kfizowwm odkazem).

Predani

Zména Mastnika entity uwnitf organizace v ramci stejného spisového uzlu nebo na jiny spisow uzel zpravidla po

predchozim pfidéleni. *

Predavaci protokol

Seznam entit predanych jinému subjektu (externimu nebo internimu).
Pfesunout do spisu (vlozeni obsahu spisu do druhého spisu)

Spis, ktery je pfipojen (VSechny wrfazené dokumenty jsou Mozeny) k jinému spisu v téze véci. Dokumenty
presunuté do jiného spisu pfesunutim nelze dale wjmout. Je mozné je pouze wratit zpét do plvodniho spisu

(zruSeni presunuti).

Prevzeti

Zména Mastnika entity uwnitf organizace zpravidla po pfedchozim pfidéleni.

Pridéleni

Pfiprava ke zméné Mastnika entity uwnitf organizace. Nasledny krok v systému SSL je predani resp. prevzeti

pridéleného dokumentu.
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Pridéleni pfimé

Nasledujici pfevzeti se déje pfimo (mezi plvodnim a cilow spisowm uzlem) bez ohledu na pfipadné redistribuéni

clanky.

Priloha

Analogova nebo digitalni (elektronickd) komponenta pfipojena k dokumentu. V systému SSL nemaiji pfilohy

samostatnou identifikaci (PID) a povazuji se za neoddélitelné od dokumentu.
Pristup

Slouzi k definici prav k pfistupu k entitam. V Ginis existuji tyto typy pfistupl s nasledujicimi wchozimi definicemi

pristupu, pfistupova oprawéni Ize navic pro kazdy typ pfistupu parametricky upravovat:

Ke zvefejnéni - editovat evidenéni kartu dokumentu mohou pouze funkéni mista ze stejného SU. Cist eviden&ni
kartu dokumentu mohou VSichni uzivatelé. K zobrazeni a editaci el. soubor(i maji opraméni pouze funk&ni mista

ze stejného SU.

B&zny - editovat eviden&ni kartu dokumentu mohou pouze funkéni mista ze stejného SU. Cist evidenéni kartu
dokumentu mohou VSichni uzivatelé. K zobrazeni a editaci el. soubord maji opramnéni pouze funkéni mista ze

stejného SU.

Neweiejny - editovat evidenéni kartu dokumentu mohou pouze funkéni mista ze stejného SU. Cist evidenéni kartu
dokumentu mohou pouze funk&ni mista ze stejného spisového uzlu. K zobrazeni a editaci el. soubord maji

oprawnéni pouze funk&ni mista ze stejného SU.

Rizeny (IRP) - IRP funguje na principu, ze kaZzdé entité je ukladana mnozina subjektd a k nim pfifazenych
oprawéni k dokumentu. V rdmci IRP lIze pfifazovat Uromné& oprawnéni v rozsahu od plného pfistupu az po zékaz

pfistupu.

Redistribuce

Manipulace s entitami spojena se zménou aktualniho vastnika (pfidéleni, pfedani, prevzeti).

Referent

Osoba provadéjici ukony ve spisove sluzbé.
Sbérny arch

Seznam dokumentl Mozenych do jednoho spisu.

Schvalovatel

Osoba, ktera schvaluje wyfizeni.
Skartaéni lhita (SKL - pouzivana zkratka v modulech)
Stanowje dobu, po kterou dokumenty zlstavaji ulozeny ve spisowmné, pocina bézet dnem 1. ledna roku
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nasledujiciho po wfizeni dokumentu; dale lhata, pred jejimz uplynutim dokumenty nesméji byt v zadném pfipadé

skartovany, ve skartacnich smérnicich se wznacuji po¢tem let, na spise letopoétem u skartaCniho znaku.
Skartaéni fizeni

Legislativou specifikovany postup pfi kterém se wyfazuji entity (pfedani archivalii a jejich zni€eni), jimz uplynuly

skartacni Ihlty a jez jsou nadale nepotifebné pro ¢innost puvodce.

Skartaéni protokol

Zaznam o provedené skartaci s uvedenim dokumentd, spist a dilu které odevzdaji do archiwu (A) nebo znici (S).
Skartaéni rezim

Spole€né oznaceni pro skartani znak a skartacni Ihtu (napf. A 10).

Skartaéni znak (SKZ - pozivana zkratka v modulech)

Oznacuje jednotlive dokumenty, které po uplynuti skartacnich IhGt se ve skartaénim fizeni nawhnou k predani do
prislusného archiwu (skartani znak "A"), ke zni€eni (skartacni znak "S") nebo k vybéru (skartacni znak “V”).
Spis

Spis spojuje dokumenty v téze véci. Spis je vzdy evidovan pod spisowou znaCkou. Spis zahrnuje iniciaéni
dokument a dalSi dokumenty doru€ené nebo Mastni k téze véci. SoucCasti spisu je soupis vSech vozenych

dokument(i. Ve spisu mohou byt oZeny evidované i neevidované dokumenty (s CJ i bez CJ).

Spis predstawje pevnou vazbu mezi dokumenty, pfi manipulaci se spisem (pfedani, uloZeni atp.) dojde ke shodné

manipulaci (pfedani, ulozeni atp.) se vS§emi ozenymi dokumenty.
Spisova obalka

Obecné pfeprawni médium (desky) pro spis. vsystému SSL spisova obalka reprezentuje spis, tvofi sou¢asné titulni

stranu spisu a nahrazuje referatnik.
Spisova sluzba

Zajisténi odborné sprawy doru¢enych a Mastnich dokument( puvodce, popfipadé vzeslych z innosti jeho prawnich
predchldcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, wyfizovani, whotovovani, podepisovani,

odesilani, ukladani a wiazovani ve skartacnim fizeni, a to WCetné kontroly téchto ¢innosti.
Spisova znacka (SpZn)

Evidenéni Udaj spisu. Vzhled spisové znacky a poradi polozek (napf. zkratka plavodce, pofadové Cislo, ¢tyfmistny
rok, skartacni znak atp.) je konfigurovatelny pro kazdou fadu spisowch znacek zvast podle spisového fadu
puvodce. Pofadové Cislo obsazené ve spisové znacce spisu mize byt ze samostatné Ciselné fady pro kazdy rok
(za¢ina 1. ledna pofadowm ¢islem 1 a kon¢i 31. prosince) nebo muze byt totozné, jako pofadové Cislo obsazené v

Cisle jednacim iniciagniho dokumentu tohoto spisu.
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Spisovna

Misto pro ulozeni wyfizenych entit do uplynuti jejich skartaéni Ihaty (pro spisowmy v tomto wznamu se nékdy

pouziva nespravny wraz archiv).

e Centralni spisowna - misto pro centralni uloZeni entit v organizaci.

Spisovy a skartacni plan

Hierarchicky usporadané vécné skupiny odpovidajici agendé daného puvodce.
Spisovy graf (strom)

Definuje strukturu toku entit po spisowch uzlech. Pohyb entit Ize v systému SSL nastavit pomoci spisového grafu,

jehoz wrchol tvofi zpravidla hlawmi podatelna a wprawna.
Spisovy rad

Smérnice (interni norma, pfedpis) pro vedeni spisové sluzby.
Spisovy uzel (SU)

Obecné pojmenovani pro pracovisté plivodce, jehoz uzivatelé maji pfistup do SSL a mohou realizovat €innosti podle
spisoveho fadu v ramci jejich kompetenci. Spisove uzly obwkle odpovidaji organizacnim jednotkam plvodce.
Vzajemna nadfizenost spisowch uzll tvofi tzv. spisowy graf, ktery definuje zakladni tok dokument( v organizaci.

Ve wrcholu spisového grafu je obwkle Hlawni podatelna.
Spisovy znak (SPZ - pozivana zkratka v modulech)

Oznaceni, které zafazuje evidované entit do v&cnych skupin pro Ucely jejich budouciho wyhledavani, ukladani a

wyfazovani.

Stav entity

Stav z pohledu redistribuce nebo z pohledu wfizovani. napf. pfedan, podan, wfizen.
Storno

Storno znamena ukonéeni Zivotniho cyklu dokumentu. Se stornovanym dokumentem neni moZné realizovat Zadné
dal$i ¢innosti. Pro pfipad parowch dokumentl plati, Ze pfi stornovani inicianiho dokumentu se automaticky
stornuje i navazany wyfizujici dokument. Pfi stornovani wfizujiciho dokumentu se wfizujici dokument automaticky

odebere (odpoji) od iniciatniho a dokument jako samostatny se stornuje.

Subjekty

e Externi subjekt - externi fyzicka nebo prawnicka osoba (napf. odesilatel, adresat).
¢ Interni subjekt - astni organizace etné pfipadného ¢lenéni této organizace.

¢ Doteny subjekt - fyzicka nebo prawnicka osoba, ktera souvisi s jednanim v dané véci.
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Transakéni protokol

Davéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v eSSL, které oviwily nebo zménily entity nebo eSSL,

definovany narodnim standardem.
Termin vyfizeni

UrCuje, do kdy ma byt spis wfizen, zaCina dnem pfijmu podani iniciaéniho dokumentu. Termin m{ze byt zadan

ruéné, nebo je termin urCen typem dokumentu.
Umisténi

Operativni umisténi pouzitd pro doc¢asné ulozeni entit. MUZe se jednat napf. o skfifi umisténou v kancelafi
sekretarky oddéleni, nebo o porfada¢ atd. Nejedna se tedy o pojem spojeny s archivem nebo se spisownou

organizace.

Ulozeni

Etapa zivotniho cyklu entit, kdy je entita ulozena v Ulozném misté spisowmny do uplynuti skartaéni lhuty.
Ulozné misto (ULM)

Misto ulozeni entity ve spisomné (kancelaf, skfif, police...).

Uzavieni spisu

Po ukoncCeni celé v&ci resp. ztraté platnosti spisu (nabyti prami moci, ukonceni platnosti,...) se wfizeny spis
nasledné uzavie, tj. provede se kompletace spisu a zada se datum uzaweni. Do uzavieného spisu jiZz nelze vkladat
dalSi dokumenty. Po uzawfeni se spis zpravidla uklada do spisowy jako sou¢ast baliku nebo samostatné, od 1.1.

nasledujiciho roku po uzaweni spisu zacina bézet ukladaci Ihlta.

Véc

Zpravidla stru€ny, ale wystizny popis obsahu evidované entity, nesmi obsahovat osobni udaje.
Vécna skupina

Polozka spisového a skartacniho planu, predstawijici v&cné Clenéni agend pUvodce. Kazda v&cna skupina je

skartaéni rezim.
Vlastnik

Osoba (funk&ni misto), ktera Mastni danou entitu, nese zodpovédnost za entitu. Vlastnik se méni predanim entity
jiné osobé.

Vyhotoveni (dfive “Konverze”)

Vyhotoveni je proces transformace jedné nebo vice komponent do jiného formatu. V Ginis se pouziva pojem

"Vyhotoveni do PDF". Vysledkem procesu je pfeména whotovovaného dokumentu do wstupniho datového formatu
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(VDF) bez ovéfovaci dolozky. Pouziti se pfedpoklada u vastnich dokument(i pivodce.
Vypraveni

Pfedani zasilek posté nebo jiné doru€ovaci sluzbé, pfipadné pfedani pfimo adresatowi.
Vyrizeni dokumentu

Soubor procesl a postupu stanovenych platnymi prawimi pfedpisy (napfiklad viozeni do spisu nebo v&cné skupiny

tzv. “ad acta”). Pouziva se v pfipadé pouziti metodiky tvorby spisu sbérmym archem.
Vyfizeni/Uzavieni dokumentu

Soubor procesll a postupll stanovenych platnymi prawimi predpisy. Moznost samostatného wfizeni a uzavieni
dokumentu ve spise nebo mimo spis. Pouziva se v pfipadé metodiky tvorby spisu sbérnym archem. Krok wyfizeni a

uzavieni dokumentu se déje v jednom kroku.
Vyrizeni spisu

Vyfizenim spisu se rozumi wfizeni celé v&ci, ve které byl spis wtwren. V kroku wfizeni se definuje schvalovatel
spisu. Spis je wfizovan jako celek pod jednou spisovou znackou a ukladan pod jednim spisowm znakem, ktery
musi byt zadan pfed jeho vyfizenim. Parametricky Ize v GINIS nastavit zpUsob kontroly a pfipadné korekce vyskytu
vice rliznych spisowch znaku ve spisu (napf. kontrola kladani jen stejny spisow znak nebo nejws$si skartacni
znak (A, S, V) + nejwsSSsi Ihita, atp.). Kazdy spis je nutné po wyfizeni i uzavit. Zpravidla probiha akce uzaweni

soucasné s wiizenim.
Vypravna

Spisow uzel, kde se opatiuji odesilané entity vSemi nalezitostmi pro wpraveni a nasledné se wprawiji, zpravidla je

wprawna organizacné a personalné totozna s podatelnou.
Zapujcka (vypujcka)

Pro analogowou entitu se jedna o do¢asné zapujceni entity mimo spisownu. Pro digitalni entitu se jedna o do¢asné

zpfistupnéni prav ke ¢teni.
Zasilka

Prostfedek pro doruc¢ovani dokumentt v analogové nebo digitalni podobé. Zasilkou muze byt napfiklad listinna

obalka, datova zprava z ISDS nebo email.
Zména DF (datového formatu)

Legislativou definovany proces pfevodu jednoho datoveho formatu na druhy (napfiklad .doc -> .pdf). Pouziti se

pfedpoklada u doru¢enych (cizich) podani.
Zpracovatel (feSitel)

Osoba zodpovédna za zpracovani a wfizeni evidované entity. Zpracovatele zpravidla urCi vedouci organizaéni
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jednotky.
Ztraceni

Ztrata znamena zadani informace o ztraceni dokumentu nebo spisu (zpravidla papirového média) a z toho divodu
ani neni mozné s nim dale pracovat z hlediska ukladani a skartaniho fizeni. Nema v8ak Miv na jeho wfizeni —
ztraceny dokument/spis muze byt stale pfedmétem wrfizovani. Jedna se pouze o informaci pro uloZeni (neni co
ulozit). Zaznam o dokumentu neni pfedmétem skartacniho Fizeni, ale v pfipadé jeho nalezeni muze byt znow

obnoven.
Ztvarnéni

Ztvarnénim se rozumi wsledek konverze nebo pfevedeni dokumentu, kterym je wjadfena transformace dokumentu
nebo komponenty pfi pouziti jednoho nebo vice formatd odliSnych od plwodnich formatd. Ztvarnéni se zpravidla
wytvareji pro uchovani dokumentt v digitalni podobé za u¢elem minimalizace rizika ztraty pfistupu k jejich obsahu v
Case. Napfiklad dokumenty whotovené v proprietarnim datovém forméatu musi byt uloZeny jako ztvarnéni ve
wstupnim datovem formatu stanoveném provadécim prawnim predpisem uprawjicim podrobnosti wkonu spisové
sluzby (napfiklad PDF/A). Vysledkem konverze dokumentu je ztvarnéni nékterych nebo vSech jeho komponent. Po

konwverzi mize mit dokument stejny nebo rozdilny po¢et komponent jako pfed jejim provedenim.
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5 Dodatky a zmény

V této kapitole jsou popsany vSechny novinky modulu Systém spravy dokumentu

5.1 Novinky ve verzi 5.25
Detail dokumentu/spisu:
e Dokumenty - zneaktivnény specialni akce pro podulohu Neaktivni.

¢ Detail dokumentu/spisu: $ablony konvence Gordic - do polozek pinénych do Wordu se nové generuji i hodnoty
Mvastnosti (ID formulafového pole je kéd formulafe slozeny takto - kod_profil_kod_struktura kod wMastnost -

obdobné jako v GFE $ablonach).
e Detail dokumentu: nové policko Datum doru€eni na zalozce Doruceni.
¢ Detail Spisu - Editace poc¢tu ulozeno listu.

¢ Na detail dokumentu pfidana akce "Odpoved ve spisu”. Akce wtwii spis pokud jesté neni dokument ve spisu a
vozi ho do néj. Nasledné se wtwii now Mastni dokument s pfednastavenymi hodnotami, vozi se do spisu,

nastavi se jako wfizujici a otevie k editaci.
¢ Editace wfizeného nebo uzavieného spisu - Uprava v pfistupu k editaci poli Véc a Véc podrobné.

¢ Pole Umisténi - nové se zobrazuje obsah pole ve formatu 'Umisténi | Poznamka | Nazev SU'. V selektoru je nowy

sloupec Spisowy uzel s moznosti seskupeni.
¢ Detail dokumentu - aktualizace ikony postranniho panelu pro Vzory.

¢ Detail dokumentu - menu ¢innosti - nova akce Preevidence do samostatné evidence.

Seznamy:
¢ Pfiprava skarta¢niho fizeni - zobrazeni wsledkU kontroly.

e Seznamy, grid: Operatiwni tisk - wgeneruje aktualni obsah seznamu (gridu) do Nahledu pfed tiskem webového
prohlizeCe. Timto zplsobem tak Ize aktualni obsah seznamu bud wytisknout, nebo wgenerovat PDF dokument.
Obsahem jsou vSechny aktualné zobrazené sloupce a fadky, které whowvely zadanym filtrm a to s pfipadnym
seskupenim, podminénym formatovanim a vCetné ikon a barev. Upozornéni: Rychlost generovani zavisi od
wkonu konkrétniho pocitace, a velké rozsahy seznamu (napf. nad 3 tis. fadkd) se nemusi wgenerovat v
pofadku. Chcete-li obsah seznamu (gridu) wtisknout nebo wgenerovat PDF dokument, postupujte zplsobem:
spustte menu Export dat nad seznamem (tlaCitko s ikonou soubor s X) a v poli Datow format wberte hodnotu

HTML/PDF. V poli Typ wstupu se zpfistupni jedina moznost Vytisknout a zpfistupni se sekce Nastaveni
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wstupu. Obsahem jsou pole: Sablona tisku - zplsob jak se transformuje zobrazeni pro nahled pred tiskem. Je k
dispozici vice moznosti. Format papiru Orientace: Na wsku a na Sitku Je téZ mozné zwolit iastni nadpis a pfidat

dalSi doplfikové informace. Vystup wgenerujete tlacitkem Export.
e Seznam dokumentl / spisu - Pfidana hromadna akce pro zménu poctlu uloZzeno listd.
* Pfidan sloupec Ugel distribuce do Piehledu redistribuce.
e Hromadné akce nad seznamy - pfidana akce Zménit zpusob doruceni
¢ Prehledy redistribuce - Pfevzaté - now sloupec Vlastnik.
e Zasilky k prevzeti - doplnéni sloupcu Pfedavajici Spisowy Uzel a Pfedavajici Referent.

e Hromadné tisky v seznamech - mazani temp souborll ve fazi uzavirani minidialog, kde se nabizi moznost
ulozeni sestav do ULO (dfive na zaweni contentu seznamu, ale tam se namaze v pfipadé zaweni browseru

kfizkem po wgenerovani sestav).
¢ Dokumenty - Neaktivni - pfidan filtr PferuSené.

* Uloha dokumenty - do neaktivnich pfidan nowy filtr Pfeevidované.

El. Podpisy, EPK:

e Uprava poli¢ek terminu / max. po&tu dnti na wfizeni tkonu (pro Zadost do EPK) na schvalovacim procesu. Nové

jsou zobrazeny obé poliCka sou¢asné a na zakladé uprawy jednoho je pfepocitano druhé policko.

¢ Pfidana novd moznost filtru Stav wfizeni na seznamu Vyfizeno v EPK. Now& je mozZno nastavit stav Neurceno a

poté se uZivateli zobrazi obé varianty wfizenych Zadosti. Jak kladné wyfizené, tak zamitnuté.

¢ El. podpisy: moznost na Sabloné divodu podpisu specifikovat, Ze se jedna o podpis/pecet v zastupu. Pro formy
zapisu zastupnych textl se zapiSe : @(v_z) - “v z.” @(v_zastupu) - “v zastupu” Text se Vvozi do vizualizace

pouze v pfipadé, Ze osoba provadéjici podpis/pecCet bude aktualné pfihlaSena jako zastup.

e Podbarveni fadkd ukonl pro schvalovaci proces. \iditelné na dialogu schvalovaciho procesu a v panelu historie
schvalovani (sidebary v EPK, sidebar na detailu dokumentu): nové wytvofeny ukon - bez zmény barw newfizeny
ukon Vozen do EPK - zna€en oranzovou barvou kladné wfizeni Ukon - znaCen zelené zaporné wyfizeny ukon -

znacen Cervené zruseny proces - znacen fialove.

¢ Nowe je na detailu dokumentu zobrazen panel Historie schvalovani i v pfipadé dokonc&enych/historickych procesu.
Dfive pokud byl proces dokon€en a nebyl Zadny aktivni, tak byl panel schovan. Déale je na panelu v sidebaru
zobrazena barewna ikona znacici, jestli existuje v ramci schvalovacich procest néjaky proces aktivni nebo

existuji pouze historické. Zeleny puntik znaci aktiwi. Modry znaci historicke.

¢ Na panelu historie schvalovani je nové znacen pocet aktivnich Ukonu vedle nazwu panelu Aktivni.
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* Upraw a optimalizace historie schvalovani v sidebaru (USU/EPK) + schvalovaci proces. V Historii schvalovani je
aktualni proces stale zna¢en formou KPI, ale pfi pohledu za vSechny procesy se zobrazi seznam procest jako
na schvalovacim procesu plus je podle barwy znacen stav procesu/Ukonu. Oranzova - aktiwni proces v EPK,

Zelena - pozitiné dokon&eny proces, Cervena - zamitnuty proces.
e EPK: Zobrazeni detailu dokumentu/spisu do nové zalozky.
¢ Viozeni do EPK - akce Ulozit nastaveni uklada obsah vSech poli¢ek formulare s wjimkou pole Termin.

e El. podpisy: Moznost specifikovat wchozi welikost vizualizace podpisu v PDF pomoci parametru 'GIN SGN -
Cesta a nazev obrazku, ktery bude pfidan do souboru pfi pfidani el. podpisu (napf. do PDF'. Za cestu obrazku se

stiedniky zada Sitka a wska vizualizace.

¢ Napojeni nového dialogu souvisejicich dokumentt do sidebaru v EPK.

El. Podani:

e El. podani - pfidana moznost wyfadit original z el. podani (podminéno DB parametrem GIN LEG - pfijem podani

(NSESSS 2023)).

e El. podani - povinné odeslani odpovedi pfi odmitnuti el. podani nebo komponenty podani (GIN LEG - pfijem
podani (NSESSS 2023) = ANO).

¢ El. podani: uloZeni informaci pfi odmitnuti pouze wybrané/wbranych komponent podani.

Obecné pro webové klienty:

* Upraw dialogu pfedani/pfidéleni - otevirani jako modalni dialog (zména ergonomie) a indikace prekroceni max.

poctu zadanych znakt + Uprava validace pole.

e Systém - je rozSifujici placena funkcionalita jadra systému GINIS, jejimz prostfednictvim muZou uzivatelé v rolich
metodikd nebo administratorll wtvaret, publikovat ¢lanky. Tyto ¢lanky lze napojit do kontextové napovédy, tzn.
mohou se nabizet na tlaCitko F1 v konkrétni Uloze nebo detailu daného modulu, a téz se zvefejfiuji v panelu typu

Blog v dashboardech pfislusnych modult uzivateldm jako &lanky ke ¢teni.

Prilohy:

Pfilohy - rozklik obsahu kontejneru pouze u pfilohy tohoto typu.

Pfilohy - pfidan popisek sloupce pro zobrazeni obsahu kontejneru.

Pfilohy - soubory z kontejneru se zobrazuji $edou banvou.

Pfilohy - nova akce Zverejnit do blockchainu Diplomachain.
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¢ Pfilohy - Zobrazeni informace o podpisech v kontejnerowych souborech

e Pfidani nove el. prilohy - pole Pfistup je v pfipadé hlawi pfilohy needitovatelné a jeho hodnota se piebira vzdy z

dokumentu.
e Verze el. pfilohy - sloupce Datum zmény, Zménu proved| nahrazeny sloupci Datum Mozeni, Vlozil.
¢ Pfilohy - nova wlba v menu Schvalit/odschvalit komponentu.
¢ Nahravani pfiloh - detailnéj$i zobrazovani informaci o chybach pfi nahravani soubort.
¢ Pfilohy - zména grafické prezentace neaktiwni pfilohy.
¢ Dialog pro vozeni pfilohy - pole pfistup ma nové wchozi hodnotu podle hodnoty pole pfistup dokumentu.
¢ Dialog pro nahrani el. pfiloh - doplnéno pole pfistup, pokud je powolena forma.
¢ Pfilohy - nova akce 'Vlozit verzi z jiného dokumentu'.
¢ Verze el. pfiloh - nova akce Owfit format.

e Pfilohy - smazani verze z el. Ulozisté - doplnéni Cisla verze pfi zapisu do historie.

Externi subjekty:
¢ Dotcené dokumenty - nowy prepinac | odesilatele.

¢ Hiedani vISDS doplnéna obsluha podtypt ds - OVM_PO, OVM_PFO, OVM_FO.

Odeslani:

e HP/HKP - upraveno skladani adresy adresata pro pfenos do systému HP a HKP dle dohodnutych a popsanych
konvenci viz. dokumentace. Zohledruje se typ subjektu, parametr pro skladani obalkové adresy i wbér zastupné

osoby.

Hledani:
¢ Hledani dle v&ci - moznost hledat zplisobem Obsahuije.
¢ Doplnéni moznosti hledani o NEOBSAHUJE - pro fulltext filtry.

¢ Doplnéni filtru externiho identifikatoru na hledani dle PIDu pfi nastaveni hledani dle fulltextu (bez omezeni).

Uzivatelské nastaveni:
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¢ Nastaveni aplikace: Pfednastaveni podpisového certifikatu pro ZDF (napfiklad v ramci oprawy metadat format(

soubord.
¢ Kontrola / oprava metadat: Zména datoveho formatu - mozZno pfednastavit podpisowy certifikatu pro ZDF.
¢ Doplnék: pfidan mechanismus spraw zapomenutych soubord.
¢ Nastaveni aplikace - pfednastaveni podpisového certifikatu pro Odeslani / Vypraveni.

e \/ pfipadé pfednastaveni PIDu na dialog Hledani dle PIDu skrz uzZivatelské nastaveni byla pfidana mozZnost

nastavit kurzor na konec policka pomoci nového checkboxu v uziv. nastaveni.

Ostatni:

Prevzeti entit do spisowny - podpora zpracovani vet§iho mnozstvi dat (déletrvajici operace).
Dashboard (pohled): zapojeny agregace sloupct (administrovanych z ADIO1).

Strom uloh: otewfeni Ulohy do samostatné zalozky pfednastavi databazowy profil.

Pracowni blok - moznost nastavit wchozi pracowni blok.

Detail zastupu: pfidana kontrola, zda osoba, kterd ma zastupovat, ma jizZ v daném obdobi sama nastaven zastup.

Nowy zastup Ize i pfes upozornéni nastauvit.
Hromadna zména spis. planu a znaku - nabidka rozSifena i o neaktivni a upraveny popisky a titulky dialogu.
Do privodce el. podani pfidan do postranniho panelu pfidan panel s nahledem na elektronické soubory podani.

Strom uloh: moznost otewit Ulohu do samostatné zalozky pfes kontextove menu (pravé tlac. mysi) pfes wolby

"Otewviit odkaz na nové karté", "Otewit odkaz v novém okné&", apod.
Dashboard (grafy): pfidany vS8echny typy grafll, které byly k dispozici v modulu IPAO1.

Pfimé pfedani - odstranéna security hlaSka po predani dokumentu/spisu, na ktery uz po pfedani neni oprawméni

Cist.
Uprawy dialogu IRP - pfidé&lovani oprawnéni 'pro &teni' feeno zaskrtavacim polickem prefabu na wbér oprawnéni.
Administrace uloznych mist: pfepis na stromowvou strukturu.

Na dialog ‘Zadost o schvaleni certifikatu’ dopinény nové sloupce do seznamu - typ certifikatu a certifikadni autorita.

5.2 Novinky ve verzi 5.24
Detail dokumentu/spisu:

* Hromadné kopie - moznost zaskrtnout tvorbu CJ pfimo ve formul&fi (dfive se ptalo u kazdého Fadku/kopie).
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Seznamy:

e Seznamy - zprovoznéno fazeni ve sloupci Vysledek operace.

e Prehled balikl: pfidana akce "kontrola (oprava) metadat”.

 Uvodni obrazowka - barewné oznadeni entit - pfidana moznost poétu bile oznagenych.
 Uvodni obrazovka - posledné pouzité - dokument se nov& otevira na jedno kliknuti.

e Pfidan sloupec Uzivatelska poznamka do seznamu dostupnych z Uvodni obrazowy.

e Seznam Dokumenty - pfidan sloupec spisova znacka spisu.

e Baliky nepfedané spisowné - moznost tisku pfedavaciho protokolu v pfipravé (pro oznacené).

¢ Prehled balik(i nepfedanych spisowné - pfidani sloupce Znac¢ka baliku.

El. Podpisy, EPK:
¢ Vlozeni do EPK - pamatovani 10ti posledné zadanych hodnot do policka Upfesnéni (dfive 5).

¢ Komponenta GBE (slouzi zejména pro el. podpisy) — je wZadovana verze 490.1 natiwmiho klienta. Podpora

pfenosu w&tSiho objemu dat na klienta. Nové Ize pouZit certifikaty, které maji privatni klic.

e Konwerzni dialog - pfidano za$krtavatko Schvalit pro schvaleni po provedeni konverze/podpisu/razitka.

Obecné pro webové klienty:
e Uprava panelu historie schvalovani, now se zobrazi i zalozka e, ktera zobrazi i jiz wfizené procesy/Ukony.
e Hromadné predani/pfidéleni dokumentUi/spisl - upraven titulek dialogu.

¢ Popisné a rozsifujici iastnosti - nové Ize na Mastnostech, strukturach (vSech jejich Mastnostech) a ve vazbé na

profil definovat povinnost (ADMO05/ADX). Takto oznacené Vastnosti jsou pak oznaceny jako povinné a je nutno je

wplnit.

Prilohy:
¢ Pfilohy - doplnéna ikona k akci Ovéfit podpis (dfive bez ikony).
¢ Detail dokumentu/spisu - KPI hlawni el. pfilohy - pfidana klientska kontrola na oprawméni k oteveni.

¢ Pfilohy - doplnéni posledniho duvodu zmény pfistupu v seznamu a detailu.
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¢ Pfilohy - Jednofadkové akce se vzdy wkonavali nad aktimim fadkem. Nyni nad aktimim nebo prwmim

oznacenym.

Externi subjekty:
e ESU: podpora nowch typu DS (PFO_ARCH, PFO_AIAT, PFO_AZI - zvefejnéno v novinkach ISDS 5.10.2023).

¢ Na detailu ESU je nové kontrolovan tvar obalkové adresy wici adrese ESU.

Odeslani:

e QOdeslani HP, HKP: doplnéno do pinéni XML pro HP a HKP: na parametr (GIN ODES - HP/HKP - plnit i polozku
doplnkove_info3_odesilatele poznamkou do XML pro tisk obalky) - plnéno pole doplnkove info3_odesilatele

poznamkou ze zasilky pro tisk na obalky u PostSenisu

Hledani:

e Seznam s wsledky hledani - pfidan sloupec Typ dokumentu &i spisu

Uzivatelské nastaveni:

e Moznosti aplikace / Uzivatelské nastaveni - baremé oznadeni entit - pfidana moznost pfednastaveni pro bilou

barwu.

e Moznosti aplikace / Uzivatelské nastaveni - Volba 'Nabizet podfizené uzly v seznamowych ulohach' pfesunuta z
Ostatni do Seznamy (dojde ke ztraté dfive ulozeného staw) a cela tato funkénost fizena parametrem USU -

Prace za spisow uzel (REF).

Ostatni:
e Administrace Uloznych mist: pfepis na stromowvou strukturu.
e Dorucenka v sidebaru pro eDesk.

e Zvefejnéni na Ufedni desku — moznost nastaveni doby wvéseni pro jednotlive kategorie. Parametrem GIN UDE -
Automatické nastaveni pole [Sejmuti dne] podle wbrané Kategorie (gin_ude_sejmkat) Ize powolit pfedwypléni data

sejmuti podle wbrané kategorie.

¢ Pfidéleni - divod pridéleni realizovan pomoci pamétového policka s moznosti wbéru z pfeddefinovanych hodnot

administratorem.
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¢ Nova uloha - Spisové plany a znaky.

e Obsluha parametru GIN SSL RP — Powoleni pfevzeti dokument( v ramci redistribuce za spisowy uzel.
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