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2 Uvod

Tento dokument je uréen uzivatelim aplikace OSS Spisova sluzba, jeho cilem je

seznamit uzivatele se zakladni funk&nosti této aplikace.

Pomoci OSS Spisové sluzby je mozné provadét pfijem a evidenci dokumentq,
oznacovani, sledovani a kontrolu pfedani dokument(, jejich obéh a vyfizeni. V sou€asné
dobé OSS Spisova sluzba umoznuje komunikaci s datovymi schrankami, které jsou pro
organy vefejné moci a pravnické osoby uvedené v Obchodnim rejstfiku povinné ze

zakona. Podpora e-mailovych funkci je samoziejmosti.

OSS Spisova sluzba je vytvofena v souladu s podminkami stanovenymi pfislusnymi

pravnimi zakony.

2.1 Prihlaseni do systému

Uzivatelské rozhrani by se dalo rozdélit zhruba do tfi ¢asti. Prvni ¢ast by se dala
nazvat jako ovladaci (administracni) ¢ast, kde muzete prepinat mezi Spisovou sluzbou,
Spisovnou a E-podatelnou, dale zde naleznete dvé tlaCitka (Administrace a Nazev
uzivatele) uréena k nastavovani uzivatele, témi a spravé Spisové sluzby, Spisovny a E-

podatelny a poslednim dvojce tlacitek je urcené k odhlaseni ze systému a napoveédé.

Druha ¢ast jsou tlacitka menu, kde naleznete pro Spisovou sluzbu tato tlaCitka

e Seznam dokumenti
¢  Novy dokument
*  Spisy
e Sestavy
* K odeslani
Pro E-podatelnu je zde jina skupina tlaCitek menu — Zkontrolovat schranku, Nové
zpravy, PFfichozi zpravy, Odchozi zpravy. Posledni Cast je tzv. télo stranky, kde se

zobrazuje vzdy aktualni oteviena stranka.

str.: 4



3 Spisova sluzba

3.1 Seznam dokumentu

Seznam dokumentl je primarni stranka, ktera se otevie vzdy, kdyz se pfihlasite do

systému. Pokud tento seznam dokumentu chcete vidét v budoucnu pfi praci se Spisovou

sluzbou, staéi klepnout na tlacitko Seznam dokumentu.

Seznam dokumenti Novy dokument Spisy Sestavy K odeslani

Seznam dokumentt e '_}“
— ]
Filtr: [V&echny [~ Hiedat: |

Pokrocilé vyhledavani

[T Nezobrazovat vyFizené nebo archivované dokumenty

Sefadit podle: stavu dokumentu (vzestupné) El

Fijato Cislo jednaci  Véc Pfidéleno
JID  Adresatilodesilatelé
Mazev spisu podet listd a pfiloh

Typ
dokumentu

B 9.10.2011 FNUSA/000002/2011 Test Administrator wyfizuje se
025-27494ES31 Subjekt 1, , 20.10.2011

Test piilohy: 0 listi, 0 list. piiloh, 0 piiloh
Bl ™ 13.10.2011 FNUSA/000001/2011 gla via Administrator vyfizuje se
055-27494-ES5-3 nejsou pfidéleny Zddné subjekty! 13.10.2011

Test piilohy: 0 listil, 0 fist piiloh, 0 piiloh

Vybrané poloZky: [EELLERELGCY] E m

Zobrazeno 2 z 2 zaznami.

DIV predchoz n dalsi

Obr 1: Nahled na seznam dokumentt

Jak jiz napovida sam nazev této sekce, tak toto tlacitko v sobé skryva seznam vSech

dokumentl ulozenych v systému Spisové sluzby. Tyto dokumenty jsou rozfazeny do
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prehledné tabulky a to podle jednaciho Cisla. V této tabulce ale naleznete i jiné informace

nez je jednaci Cislo, jsou zde i tyto nasledujici informace:

Typ dokumentu — Ten je znazornén ikonou podle toho, jaky typ dokumentu nastavite.
PFijato — Tento sloupec zobrazuje datum prijeti.
Cislo jednaci, JID, Spisovd znaéka — Zde jsou vypsény v$echny identifikaéni udaje dokumentu.

Véc, Adresati/Odesilatelé, pocet list a pfiloh — V tomto sloupci naleznete pfedmeét zpravy,
seznam adresatu nebo odesilatelt a také zde zjistite, kolik listi dokument ma a také pocet priloh.

Pridéleno — Tento sloupec zobrazuje jméno osoby, které byl dany dokument pridélen.

Stav — Posledni sloupec je vyhrazen pro urceni stavu, v jakém se dokument nachazi.

Pod tlaCitkem Seznam dokumentl se neskryva pouze soupis vSech dokumentd, ale

naleznete zde i dvé dulezité funkce, které vam pomohou se naprosto bez problému

orientovat i ve velkém mnozstvi dokumentl ve Spisové sluzbé. Jedna se o funkci filtr a

vyhledavani.

3.2  Filtry

Filtry naleznete pod polozkou Filtr, ktery se nachazi hned pod nadpisem Seznam

Dokumentu. Pokud chcete vybrat jeden z filtrt, klepnéte na Sipku sméfujici doll a zobrazi

se vam rozbalovaci menu s jednotlivymi nazvy filtrd. Filtrovat dokumenty lze podle

nékolika kriterii:

Pridélené — Zobrazi se vSechny pfidélené dokumenty k vasi organizacni jednotce.

K prevzeti — Zobrazi se vSechny dokumenty, které jsou urceny k prevzeti.

Pfedané — Zobrazi se vSechny predané dokumenty.

Nové / nepredané — Zobrazi se vSechny nové a nepredané dokumenty.

K vyfizeni — Zobrazi se vdechny dokumenty, které jsou uréeny k vyrizeni

Vyfizené — Zobrazi se vSechny vyfizené dokumenty

Na kterych jsem kdy pracoval — Zobrazi se vSechny dokumenty, na kterych jste kdy pracovali
Doporuéené — Zobrazi se v§echny doruéené dokumenty

K odeslani — Zobrazi se vdechny dokumenty pfipravené k odeslani

Odeslané — Zobrazi se vSechny dokumenty, které jsou jiz odeslané

VSechny — Zobrazi se vSechny dokumenty

U v8ech kritérii filtru mate moznost zaskrtnout moznost Nezobrazovat vyfizené nebo

archivované dokumenty. VSechny filtry nepracuji s uZivatelem, ale jsou nastaveny na

organizacni jednotky, to znamena, Ze vSe, na ¢em pracujete, mohou vidét i ostatni ¢lenové

vasi organizacCni jednotky.
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Druhou funkci je vyhledavani, to naleznete napravo od filtru. Vyhledavat Ize podle
véci, popisu, Cisla jednaciho nebo podle JID. Toto vyhledavani je pouze jednodussi odnozi
daleko dokonalejSiho vyhledavaciho enginu, ktery se skryva pod polozkou Pokrocilé
vyhledavani, kde je mozné vyhledavat prakticky cokoliv. Pokud chcete cokoliv najit podle
vySe uvedenych kritérii, stai pouze do textového pole napsat vyraz, JID, Cislo jednaci a

klepnout na tlacitko hledat, které se nachazi hned vedle textového pole.

3.3 Detail dokumentu

klepnutim na JC nebo nadpis se zobrazi detail dokumentu, se specialnim menu pro

praci s konkrétnim dokumentem.

Obrazovka detailu dokumentu je rozdélena do Sest logickych ¢asti:

3.3.1 Vlastni / doruceny

Jedna se o dynamickou sekci, ktery se jmenuje podle typu dokumentu. Zde je
seznam zakladnich informaci o dokumentu — JC, véc, datum, vazba na dalsi dokumenty

apod.

3.3.2 Vyrizeni

V této sekci se nastavuji véci, které maiji spojitost s vyfizenim dokumentu. Tudiz zde

naleznete polozky jako napfiklad zpUsob vyfizeni, spisovy znak, skartani znak atd.

3.3.3 Predani

Identifikace osoby/utvaru, k némuz je dokument pfifazen. Aby fungovaly vSechny
¢innosti s dokumentem, je tfeba, aby dokument byl pfifazen konkrétni osobé. Stav, kdy je
dokument pfifazen pouze na org. Jednotku nastava napf. pfi pfedani na utvar. Pak s nim
manipuluje pouze vedouci daného utvaru, budto jej zpracuje sam, nebo pfifadi na

konkrétniho zaméstnance ze svého utvaru.
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IMPOZOR!!!

V pfipadé, Ze vaSe spoleCnosti funguje na principu organizacnich jednotek, tak i
pfedani na osobu umozni, aby dokument vidéli a mohli s nim pracovat vSichni ¢lenové

vasi organizacni jednotky.

3.3.4 Adresati/odesilatelé

Seznam subjektll pfifazenych k dokumentu. Tento seznam lze ménit, pfidavat i
odebirat subjekty — pro spravu subjektll je samostatna volba v administraci. Na nize
uvedeném obrazku je vidét, Ze je v této fazi mozné rovnou spustit akci pfidani nového
subjektu bez nutnosti se pred tim pfepinat do administrace. Pro urychleni prace s aplikaci
je vice nez vhodné dopfedu naplnit seznam subjektl, aby se uzivatelé s timto nemuseli

zdrzovat. Pole Vyhledat a pfipojit subjekt je vybaven naseptavacem

Nové muzete tvofit subjekty bez nutnosti otevirani dialogového okna. Staéi jen
rozklepnout polozku Pripojit subjekt a poté klepnout na tlaCitko Vytvofit novy subjekt. Poté

se vam jiz zobrazi formular pro tvorbu nového subjektu.

3.3.5 Prilohy

Pfilohach muazete k dokumenty pfipojovat rizné soubory jako pfilohy dokumentu.
Staci jen klepnout na tlacitko Pfidat pfilohu, vyplnit nezbytna pole, pfes tlagitko Prochazet
pripojit soubor a poté jiz jen klepnout na tlaCitko Upload, ktery zada nahravani souboru na

server.

3.3.6 Historie

Pfes tento posledni logicky celek mlzete pozorovat, co se s dokumentem délo od jeho
zaloZzeni az po jeho vyfizeni. Pokud vas zajimaji i jeho pfedavani a dalSi transakCni
operace vyuzijte tlaCitka Transak¢ni protokol, ktery vam v dialogovém okné zobrazi

vSechny potfebné informace.
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3.4 Novy dokument

Pokud chcete vytvofit novy dokument do Spisové sluzby, najedte a klepnéte na
tlaCitko Novy dokument. Otevie se vam nova stranka s formuladfem, pomoci kterého

muzete vytvofit novy dokument.

Formular obsahuje nasledujici polozky:

* JID - Tato poloZka je automaticky vyplfiovana systémem.
« Cislo jednaci - | tato polozka je jakousi automatickou Fadou, kterou systém vyplriuje sam.

*  Typ dokumentu — Zde mate po klepnuti na Sipku sméfujici dolt na vybér hned z nékolika
moZnosti.

e Nazev spisu — Pokud chcete priradit vas novy dokument do spisu, tak staci klepnout na tlacitko
Pripojit spis. Pokud na tento napis klepnete, otevie se nové dialogové okno, kde se zobrazi
struktura v8ech spisu, které jsou v systému vytvofeny. Poté staci jen klepnout na jeden z nich a
ten bude hned pridélen k vasemu novému dokumentu. Dal§i moZnost je vytvofit spis novy, k tomu
slouZi vrchni ¢ast dialogového okna, kde se vyplriuje Typ spisu, Spisova znacka/nazev, Popis a
Pripojit k. Poté staci klepnout na tlacitko Vytvorit.

e Véc - Toto je prvni povinna polozka, kterou musite vyplnit, aby se povedlo novy dokument
vytvofit. Jediny, kdo nemusi toto pole vyplriovat jsou pracovnici podatelny, vSichni ostatni jsou na
nevyplnénou polozku Véc upozornéni.

*  Popis — Popis rozSifuje informace o tom, o jaky dokument se jedna.

*  Datum doruceni/vzniku — Datum doruceni/vzniku se vyplriuje automaticky podle vaseho ¢asu a
data nastaveného ve vaSem systému ve vasem PC.

e Zpusob doruceni — V rozbalovacim menu mate na vybér nékolik moznosti.

« Cislo Jjednaci odesilatele — Pokud mate Cislo jednaci odesilatele, tak toto je misto, kde ho
muzete vyplinit.

+ Cislo doporuéeného dopisu — Je-li dokument doruéen doporucéené, predstavuje tato polozka
Cislo doporuceného dopisu.

e Spojit s dokumentem — Je-li hodnota dostupna, predstavuje informaci o souvisejicim
dokumentu, se kterym je tento dokument spojen. Pokud chcete novy dokument spojit s jiz
existujicim dokumentem, staci klepnout na napis Spojit s dokumentem. Otevie se vam nové
dialogové okno, ve kterém je vyhledavaci pole dokumenti. Do ného je nutné zadat alespori dva
znakKy z jednaciho ¢&isla nebo JID. Poté staci jen klepnout na odkaz daného dokumentu.

* Pocet listli — Zde se zadava, kolik listti ma vas novy dokument.

e Pocet listii priloh — Zde se zadava, kolik listi maji pfilohy vaseho nového dokumentu.

* Typ prilohy — Udava druh pfilohy

* Identifikator e-podatelny — Obsahuje informace o zpravé, ze které byl dokument vytvoren
*  Pridéleno — Obsahuje jméno a organizaéni jednotku toho, kdo dokument vytvoril

» Lhata k vyrizeni — Predstavuje pocet dni, kdy je potfeba dokument vyridit.

*  Poznamka — Prostor pro poznamku pri pfedani

* Predat — Formou naSeptavace muzete zvolit osobu nebo organizacni jednotku, které bude
dokument pfedan. Nebo muizete zvolit seznam, ktery vam zobrazi dialogové okno, ve kterém
zvolite osobu ¢&i organizacni jednotku, na kterou ma byt dokument predan.

e Preddno — Obsahuje jméno a organizacni jednotku toho, komu bude tento dokument predan

*  PFipojit subjekt — Zde mate na vybér. Bud’ mizZete vyhledat subjekt formou naSeptavace, nebo
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subjekt vyhledat pres odkaz seznam. Formou naSeptavace staci postupné zadat jméno a adresu
subjektu a ze seznamu vybrat.

Pokud dany subjekt v databazi neexistuje, je mozné tento subjekt vytvorit pomoci tlalitka Vytvorit
novy subjekt. Tam staci vypinit a klepnout na tlagitko.

e  Obnovit seznam subjekti — Pokud chcete obnovit seznam subjektu, staci klepnout pravé na
tento napis ve formulafi.

*  Pridat prilohu — Jestlize chcete pridat k novému dokumentu prilohu, klepnéte na polozku Pridat
pfilohu. Otevrie se vam nové dialogové okno, kde vyplnite Nazev prilohy, Popis, Typ souboru a u
polozky Soubor klepnete na tlacitko prochazet, kde musite najit a vybrat soubor, ktery chcete
vybrat jako prilohu. Poté jiZ jen klepnete na tlacitko Upload.

*  Obnovit seznam priloh — Pokud chcete obnovit seznam pfriloh, pak klepnéte pravé na tento
napis ve formulari.

Jakmile mate vSe potfebné vyplnéno, staci jen klepnout na tlacitko Vytvofit a v tu
chvili se do systému zafadi vami vytvofeny dokument. Paklize jste si vytvofeni nového
dokumentu rozmysleli, klepnéte na tlaCitko Zrudit a v8echny zadané udaje budou

vymazany.

3.5 Spisy

Po klepnuti na tlagitko Spisy se vam zobrazi seznam spisu, které jsou pridéleny na
vaSi organizaCni jednotku. Jednotlivé spisy lze rozklepnout a podivat se na blizSi

informace o spisu.

Seznam spisU obsahuje nasledujici sloupce:

Spis (nazev spisu)

Pocet dokumentu (pocet dokumentu, které spis obsahuje)
PFidéleno (organizacni jednotka, ktera spis vlastni)
Predano (organizacni jednotka, které byl spis predan)
Spisovy znak

Skartacni znak a Ihita

Stav (zobrazuje aktualni stav spisu)

3.5.1 Novy spis

V horni ¢asti okna naleznete odkaz Novy spis, pomoci kterého Ize novy spis vytvorit.
Jakmile na tento odkaz klepnete, tak jste pfesmérovani na stranku s formulafem k tvorbé

nového spisu
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3.5.2 Hledat

Dalsi funkci, kterou v sekci Spisy muzete vyuzit, je funkce hledat, ktera je zde
dostupna pouze v jednoduché formé. Tudiz staci do textového pole napsat nazev nebo

¢ast nazvu spisu a poté klepnout na tlaCitko hledat.

3.5.3 Tisk

Seznam spist je mozné vytisknout na obrazovku nebo do formatu PDF. Oproti
seznamu, kterou vidite na obrazovce, se v tisku zobrazi i seznam dokumentt, které ke

spisu patfi.

3.5.4 Akce

Kazda polozka ma u sebe na zacatku fadku zaskrtavaci box, ktery souvisi s funkci
Akce, ktera se nachazi v paticce tabulky spolecné s moznostmi zaSkrtnout vse /

Odskrtnout vse.

Cela funkce funguje tak, ze zaskrtnete ty polozky, u kterych chcete provést jednotnou
akci, poté klepnete na rozbalovaci menu v pati€ce tabulky, vyberete jednu z akci a

klepnete na tlaCitko proveést.
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Obr 2: Seznam spist

3.5.5 Detail spisu

Pokud si chcete prohlédnout detaily spisu, staCi na ného najet a klepnout na nazev
spisu, ktery si chcete prohlédnout. Jakmile tak ucinite, zobrazi se vam stranka s detaily
spisu. Tato stranka by se dala rozdélit na dvé Casti — Informace o spisu a Seznam

dokumentd.

Informace o spisu obsahuji vSechny polozky, které se zadavaji pfi tvorbé nového

spisu, plus zde vidite stav, pfidéleno a prfedano.

Spis mlze upravovat pouze organizacni jednotka, ktera spis vlastni (je uveden v

poloZce pfidéleno).

Rozhodnete-li se spis uzavfit, je k tomu dispozici tlaCitko uzavfit spis. Pfipadné v

nutnych pfipadech spis znovu oteviit.

Spis i vdechny jeho dokumenty jsou ve vlastnictvi organiza¢ni jednotky. Pokud by
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bylo potfeba kteroukoli ¢ast pfedat jiné organizacni jednotce, pak se cely spis pfeda. K
tomu slouzi tlacitko ,Pfedat spis“. Po jeho kliknuti se zobrazi seznam vSech organizacnich

jednotek a kliknutim na organizacni jednotku se spis preda.

Proces pfedavani je dvoukrokovy. To znamena, Ze pfedana strana musi potvrdit
prevzeti spisu. To provede kliknutim na tlacitko ,Pfevzit spis“ nebo mlze spis odmitnout
kliknutim na ,Odmitnout prevzeti“. Pokud pfedavaijici nepotvrdi pfevzeti, je spis nadale ve

vlastnictvi pfidéleného. Tento mlze prevzeti spisu zrusit.

V sekci Seznam dokumentl muizete vidét vSechny dokumenty, které spis obsahuje a
také zde mate nad seznamem odkaz Novy dokument, na ktery kdyz klepnete, tak se vam

zobrazi formular pro tvorbu nového dokumentu s pfedvypinénou poloZkou spisu.

3.6 Sestavy

Po klepnuti na tlaCitko Sestavy se vam zobrazi vSechny pevné a volitelné sestavy,
které jsou vytvoreny. Rozdil mezi pevnou a volitelnou sestavou je ten, Ze pevnou sestavu
na rozdil od té volitelné nelze jiz dale upravovat. Oba druhy sestav Ize bud prohlizet nebo

prohlizet a nasledné vytisknout.

Posledni funkce je mozZnost vytvofit sestavu. K tomu slouzi napis Nova sestava.
Pokud na tento napis klepnete, budete pfesmérovani na novou stranku, kde naleznete
formular slouzici k vytvoreni sestavy. Tento formular se déli do Ctyf podsekci (Sestava, Filtr

dokumentu, Pfidéleno / pfedano a Adresati / Odesilatelé) a obsahuje nasledujici polozky:

Podsekce Sestava
Do této podsekce se zadavaji informacni udaje tykajici se noveé sestavy.

* Nazev sestavy — Zde se zadava nazev pro sestavu.

* Popis sestavy — Sem muZete zadat charakterizujici popis tvofené sestavy.

» Typ sestavy — Zde mate na vybér mezi volitelnou a pevnou sestavou.

* Filtrovat? — Pokud za$krtnete tuto moznost, zadavate tim, zda ma byt zobrazen vybér rozsahu
podle poradového Cisla nebo data.

Podsekce Filtr dokumentu
Zde se zadavaji Udaje tykajici se filtru dokumentl. Podle toho, co vS§echno vyplnite,

str.: 13



bude filtr fungovat.

Typ dokumentu — Zde mate po kliknuti na Sipku smérujici dolii na vybér hned z nékolika
moZnosti.

Stav dokumentu — Zde mate na vybér opét z nékolika moznosti. Najdete zde moznost jakykoliv
stav, novy/rozpracovany, pfidélen/pfedan, vyrizuje se, vyfizen, vyfazen.

Cislo jednaci — Zde mtzZete zadat jednaci &islo.

Nazev spisu — Toto je prostor pro zadani nazvu spisu.

Véc — Zde muzZete zadat pfedmét zpravy.

Popis — Popis rozsifuje informace o tom, o jaky dokument se jedna.

Zpusob doruceni — Zde mate v rozbalovacim menu na vybér moznosti Vsechny, Pouze
dorucené pres elektronickou podatelnu, Pouze doru¢ené pfes email, Pouze dorucené pfes
datovou schranku.

Zplisob doruceni pres e-podatelnu — Opét i zde na vas ceka rozbalovaci menu s témito
moZnostmi — Vdechny, Pouze doruéené pfes elektronickou podatelnu, Pouze doruéené pfes
email, Pouze doruc¢ené pres datovou schranku, Doru¢ené mimo e-podatelnu.

Datum doruceni/vzniku — Sem muzete zadat datum vzniku/doruéeni pomoci implementovaného
kalendare.

Cislo jednaci odesilatele — Pokud méte &islo jednaci odesilatele, tak toto je misto, kde miiZete
toto pole vypinit.

Cislo doporuéeného dopisu — Sem mtiZete zadat éislo doporucéeného dopisu a rovnéz mate
mozZnost vybrat pomoci zaSkrtavaciho boxu mozZnost Pouze doruéené

Poznamka — Toto textové pole je uréené pro riizné poznamky.

Zplsob vyrizeni — Zde mate opét na vybér z nékolika moznosti. MdzZete zvolit mozZnost jakykoliv
zplsob vyrizeni, vyfizeni prvopisem, postoupeni, vzeti na védomi, ufedni zaznam, storno, jiny
zpasob.

Datum vy¥izeni — Do tohoto pole muZete za pomoci implementovaného kalendare zadat datum
vyfizeni.

Zplsob odeslani — Zde mate opét na vybér z nékolika moznosti. MtzZete zvolit moznost jakykoliv
zpusob odeslani, emailem, datovou schrankou, poStou, faxem, telefonicky.

Datum odeslani — Do tohoto pole mtzete za pomoci implementovaného kalendare zadat datum
odeslani.

Druh odeslani — Zvolte jednu z mozZnosti pomoci zaSkrtavaciho boxu.

Spisovy znak — Zapisté spisovy znak

Skartacni znak — Zde zvolte jednu z moznosti skartaénich znakd.

Skartacni Ihita — Toto pole je uréené pro udani skartaéni lhaty.

Spoustéci udalost — Zde mate v rozbalovacim menu na vybér nékolik moZnosti.

Poznamka k vyrizeni

Podsekce Pridéleno / predano

Pridéleno — Zapiste, na koho ma byt pfidéleno nebo vyuZijte moznosti zaskrtavaciho boxu a to
bud' Pridéleno na mé jméno nebo Pridéleno na mou organizaéni jednotku. Dostupné pouze pro
pracovniky podatelny, spisovny nebo role admin. BéZny pracovnik ma tuto volby skrytou, protoZe
pfistupuje pouze k dokumentiim ze své organizacni jednotky.

Prfedadno — Zapiste, na koho ma byt pfedano nebo vyuZijte moznosti zaskrtavaciho boxu a to bud’
Predéno na mé jméno nebo Pfedano na mou organizacni jednotku. Dostupné pouze pro
pracovniky podatelny, spisovny nebo role admin. BéZny pracovnik ma tuto volby skrytou, protozZe
pfistupuje pouze k dokumentiim ze své organizacni jednotky.
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Adresati/Odesilatelé
Sem se zadavaji informace o adresatovi/odesilateli.

* Typ subjektu — V rozbalovaci menu vyberte jednu z mozZnosti.

» Nézev subjektu, jméno, IC. — Zde se zadavaji vyse zminéné polozky.
*  Ulice — Prostor pro adresu.

« PSC a mésto — Prostor pro PSC a mésto.

e Email — Prostor pro emailovou adresu.

» Telefon — Prostor pro telefonni spojeni.

* ID datové schranky — Do tohoto pole se zadava ID datové schranky.

Jakmile mate vSechny informace vyplnéné, mizete kliknout na tlacitko Vytvofit. V
pripadé, Ze jste si vytvofeni sestavy rozmysleli, kliknéte na tlaCitko ZruSit a vSechna

zadana data budou ztracena.

3.7 Vyhledavani

Vyhledavani dokumentl Ize provadét bud pres stranku Seznam dokumentl a nebo
muzete pouzit daleko variabilnéjSi vyhledavani pres tlaCitko Pokrocilé vyhledavani, které

naleznete hned pod vyhledavacim polem s seznamu dokumentu.

Hledani je mozné podle nasledujicich kritérii:

Dokument
e Typu dokumentu
e Jednaciho ¢isla
e Nazvu spisu
e Véci
e Popisu
e Zplsobu doruceni pres e-podatelnu
e Zplsobu doruéeni
* Data doruceni/vzniku
e Jednaciho cisla odesilatele
+ Cisla doporuéeného dopisu
e Poznamky
* Zpusobu vyrizeni
* Data vyfizeni

e Zpusobu odeslani
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* Data odeslani

*  Druh zasilky

e Spisového znaku

*  Skartacniho znaku
e Skartacni Ihaty

e Spoustéci udalosti

* Poznamky k vyrizeni

Pridéleni/Predani (pfistupné pouze pracovnikim podatelny a spisovny)
e  Pridéleni
e Predani

Adresati/odesilatelé

*  Typu subjektu
»  Nédzvu subjektu, jména, IC

e Ulice
+ PSC amésta
e  Emailu

e Telefonu
e ID datové schranky

Jakmile zadate ta kritéria, podle kterych chcete vyhledat dokumenty, tak klepnéte na

tlaCitko vyhledat.
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4 E-podatelna

Oproti pfedchozi fadé Spisovky — 2x — byla funkcionalita E-podatelny pfesunuta do
samostatného logického celku. Legislativa — Narodni standard NSESSS - nafizuje tolik
ustanoveni pro provoz E-podatelny Elektronického Systému Spisové Sluzby, Zze k tomuto
kroku prosté muselo jednoho dne dojit. Do E-podatelny pfichazeji veSkeré dokumenty

doslé do spolecnosti elektronickou cestou - e-mail, ISDS.

Klepnutim na odkaz E-podatelna se zobrazi hlavni obrazovka a implicitné pohled do

seznamu pfichozich zprav.
Télo stranky tvofi tabulka pfijatych zprav, ktera obsahuje tyto udaje:

* Typ zpravy — Obsahuje grafickou znacku typu zpravy — posta, email, datova zprava
* Doruceno — Obsahuje datum doruéeni do schranky

*  Prijato EP — Obsahuje datum prijeti e-podatelnou

* ID - Jednoznacné identifikacni ¢islo e-podatelny

*  Véc — Nazev zpravy (pfedmét emailu nebo datové zpravy)

* Odesilatel/-é — Obsahuje jméno a adresu odesilatele pripadné odesilatelti

» Schranka — Schranka, na kterou byla zprava prijata.

* Stav - Obsahuje aktualni stav zpravy v e-podatelné — novy prijaty, evidovany, zamitnuty, jina
evidence

Volby z menu E-podatelny jsou pomérné samo navadéci, ale pfesto alespon ve

zkratce:

4.1 Zkontrolovat schranku

Touto volbou se spusti kontrola vSech aktivnich schranek definovanych v
Administraci. Datové zpravy jsou jakasi propracovanéjSi obdoba e-mailu, proto jsou

funkcionality popisovany spolecné pro oba zpusoby elektronické komunikace.

Jakmile klepnete na tlaCitko Zkontrolovat schranku, tak se vam zobrazi stranka se

vSemi novymi zpravami. Poté je mozné kazdou zpravu zaevidovat, vyberete si zpusob
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zpracovani a dle volby se zobrazi pfislusny formular.

4.1.1 Moznosti evidence

* Nedélat nic — S touto zpravou nebude délat nic. Ponecha se na pozdéjsi zpracovani.

e Evidovat — Zaeviduje zpravu do spisové sluzby. V uvedeném formulafi pracovnik podatelny
vypini potfebné tdaje.

* Subjekt — Pokud dany odesilatel existuje v databazi, bude zde nabidnut.

Neni-li nabidnut, ale v databéazi existuje, pak Ize dany subjekt vyhledat pomoci naSeptavace. Staci
zadat par znak( a v seznamu se objevi nalezené subjekty. Na vybrany subjekt pak staci kliknout.

Neni-li subjekt v databazi, je mozné subjekt vytvorit volbou Vytvorit novy subjekt z odesilatele.
V nalezenych subjekti pak oznacte subjekt, ktery bude k dokumentu pridélen.

*  Predani — Zpravu je mozné i pfimo predat. PoloZka predat je opét naSeptavac, takze staci zadat
par znakl jména a ze seznamu nalezenych vybrat.

* Evidovat do jiné evidence — Tato volba zaeviduje zpravu do jiné evidence. V poli se zada nazev
evidence. Tato zprava nebude soucasti spisové sluzby.

e Odmitnout — Tato volba oznaci zpravu za odmitnutou. Kromé poznamky divodu odmitnuti je
moZnost zaslat odmitavou zpravu zpét odesilateli.

Potvrzeni volby se vtahuje pouze na jednu zpravu. Nelze zpracovat zpravy najednou
jednim tlaCitkem. Neni nutné zpracovavat vSechny zpravy hned. Nezpracované zpravy se
opét objevi na strance zkontrolovat schranku nebo je lze zaevidovat pfes stranku Nové

zpravy.

4.2 Nové a Prichozi zpravy
Rozdil mezi tlaCitky Nové zpravy a Pfichozi zpravy je ten, ze pod tlaCitkem Noveé

zpravy se skryvaji jen ty zpravy, které maji stav novy pfijaty, zatimco tlaCitko Pfichozi

zpravy obsahuje v8echny pfijaté zpravy.

4.3 Odchozi zpravy

Pokud chcete vidét odchozi — resp. odeslané zpravy, které prosly E-podatelnou,

pouzité tlaCitko Odchozi zpravy.
NPOZORI!N
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Zde jsou vidét pouze odeslané zpravy, které vytvofila Spisovka. Neuvidite zde zadné

Datové zpravy vytvorené v jiné aplikaci pouzivajici ISDS ¢&i v jiném e-mailovém klientu.

44 Detail zpravy

V detailu zpravy se zobrazi povinné polozky

* Identifikator DZ v e-podatelné
e Typ zpravy

* Schranka

e Véc

* Odesilatel

e Doruceno

* Prijato e-podatelnou

e Identifikator e-podatelny
Dale pak stru¢ny obsah zpravy a pfilohy.

Nad polozkami zpravy je specialni menu, kterym mulzete rozhodnout o osudu zpravy.

4.5 Zaevidovat do spisové sluzby

Touto volbou se zobrazi formulaf velmi podobny ze sekce Spisova sluzba — Novy
dokument a rovnéz pro tuto sekci plati prakticky stejna pravidla. Jsou v ném pfedvypinény
nékteré z udaju — typ dokumentu — podle toho, jakou cestou dokument do E-podatelny
doputoval, Identifikator E-podatelny, datum doruCeni. Dale jméno osoby, na niz bude
dokument pfeveden — v drtivé vétSiné pfipadu pracovnik podatelny, resp. Aktualné

pfihlasena osoba.

Zajimava je Cast tykajici se subjektu. Aplikace se pokusi nalézt podle |ID datové
schranky €i e-mailové adresy vhodného kandidata ze seznamu subjektu. Pokud néjakého

najde, je tento vypsan v Casti Nalezené shody s odesilatelem zpravy.

Pokud neni zadny nalezen, je mozné vyhledat jiny subjekt a ten pfifadit, nebo z udaju

v Casti Odesilatel zpravy vytvofit novy subjekt — stejnym dialogovym oknem, jak bylo
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popsano v kapitole Novy dokument.

Seznam dokumentl - Movy dosument

pfichozi - doruéeno datovou schrinkou | § |

15.05.2011 | 12:15:29

Predani [ wyFizenl
Phagleno:  Milan Suchdnek

Lhdta k vyFizenl: [_:'u_lﬂ

Poznamia:  [predino z e-podatelny

Obr 3: Nahled na proces zaevidovani

Po vytvoreni subjektu, jeho vybrani je mozné stisknout tlaCitko Vytvofit. Tim se
dokument pfenese do Spisové sluzby. Prozatim nema dCislo jednaci, to proto, ze v
nékterych specialnich pfipadech neni povoleno, aby evidenci provadél pfimo pracovnik

podatelny, ale osoba k tomu opravnéna.

Klepnutim na odkaz Zaevidovat do spis. sluzby je pfidéleno nové jednaci Cislo.

str.: 20



g Dwokument pfipojen do evidence.

Seznam dokumentd - Detail dokumentu

Upravit metadsta  Pfedat dokument  Oznaéit k vyfizenl  VytvoHt odpovéd

Obr 4: Oznameni o pfipojeni do evidence

4.5.1 Zaevidovat v jiné evidenci

Pokud nechcete zpravu evidovat ve Spisovce, napf. z divodu existence jiné aplikace
(typickym pfikladem je specializovany software pro stavebni ufady na obecnich
samospravach), je mozné ji zde oznacit a zprava pak jiz nebude v seznamu novych zprav

zobrazovana.
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Seznam pfichozich zoesv - Detail zpréwy

Zaev|dovat do splsové slufby  Zesevidovat v |iné evidencl  Odmitnout

Evidovat v jiné evidenci

Evidence:

Obsah zprévy

ID dmtowd zpréwvy : 50744

Obr 5: Dialogové okno Evidovat
4.5.2 Odmitnout

Zde muzete zpravu odmitnout, napf. pokud nepatfi nikomu z Vasi organizace. Duvod
odmitnuti I1ze volitelné poslat odesilateli. Podle pfisluSnych ustanovenich zakona by vSak

Zadna zprava neméla byt odmitnuta, proto tuto volbu pouzivejte opravdu s rozmyslem.
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5 Spisovna

V kazdé organizaci existuje mistnost Ci skfin, které se fika Spisovna. Tam konci svoji
pout vesSkeré spisy, které maji svoji urCitou dobu Zivotnosti, neZz se rozhodne o jejich
dalSim osudu — ulozeni v mistné pfislusném archivu, nebo skartovani. Spisovka nabizi
jakousi ,virtualni* Spisovnu. UZ jen proto, aby se nehromadily v hlavni agendé - sice je Ize
odfiltrovat, ale pro€¢ mit vSe stale na jedné hromadé. DalSi funkce Spisovny je i €innost
shodna v podstaté s knihovnou. Spisy si Ize zapUjcit, kdy pfipadny dalSi zajemce o

listovani ve spisu ma Sanci snadno zjistit, kdo ma spis zapUj¢en a muze jej pak uhanét.

Pro tyto ucely byly pfidany specialni role a opravnéni, kdy urcita skupina uzivatell
najde v hromadnych akcich (ve spodni ¢asti, pod seznamem dokumentu) i moznost predat

do Spisovny.

Klepnutim na odkaz Spisovna v hlavnim menu se zobrazi hlavni obrazovka se
seznamem spist ve Spisovné. Na prvni pohled pfipomina Gvodni obrazovku, ale jsou tam
informace typu skartaCni lhaty, spisové znaky, apod. Ve Spisovné je mozné takeé filtrovat

seznamy dokumentd, filtry jsou samoziejmeé takeé jiné.

PHlemspist  Seznam dokumentd  Spisy  Zapdjeky Ke skartacl  Skarta&ni Fizeni
Seznam dokumenti ve spisovné e r/L

[ — "y

Filtr: (Zobrazit vie ) S I | Heca: |

Pokrogilé vyhledavani

sefadit podie: &fsla jednaciho data pfiletivzniku vécl pfidélens osoby skartaéniho znaku spisové znadky
Typ Phjata Cisla Jednaci Ve PHidsleno Spisevy znak
Ji

dokumentu Vyfizeno D Adresétl/odesilatelé Skarta&nl znak / Ihita
Skartaéni rok Spisova znatka poiet Iistl a pfiloh Stav
o% 282011 FNUSA/000006/2011 stiZnost Admin Admin 001
382011 08S5-24167-ES5-10  Pavel BlaZek, Michalovicova 2117, 767 01 Méritky Al90
2101 siZnosti wyFizen
pilohy: 0 listd, 0 list. pFioh, O pFish
zplsob vyfizen! postoupenl
o 282011 FNUSA/000006/2011 stiZnost Admin Admin 005
382011 08S8-24167-ES5-8  Pavel BlaZek, Michalovicova 2117, 767 01 Mériitky AlT0
2081 stFnosti wyFizen

pfilohy: O listd, O list. piioh, O piish
zplsob vyfizen! postoupenl

Zaskrinout vie / Odikrinoutvée  Vybrané polozky: ([[EREETCSEE

Zobrazeno 2 z 2 zaznami

Obr 6: Spisovna
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5.1 Predani spisu do Spisovny

Uzavieny spis (musi mit uzavieny i veSkeré dokumenty) Ize pfes volby pro hromadné
zpracovani predat do Spisovny. Vyberte v roletce Vybrané polozky akci Prfedat do

spisovny.

Podet dokumentil Ptidéleno Predano Spisovy nak Skartaéni znakilhita
EMN-USA-001002/-1002/2011 3 BEB 004 5155 otevien
ddddd
testik AAA 0 AAA 006 5/80 atevien
v ddsadsadasdsd 1 Al10 uzavien
EWEWIEWEWEWIEWEWEWEW 1 ccc 007 5125 otevfen
fddsfsdfsd 0 BBB 020 5i11 otevien
gdfofgfgaf 0 o007 125 otevien
trirtrterter 2 AAA 004 5/55 atevien
trirrterter 0 004 5155 otevien
EMN-USA-001003/1003/2011 1 ccc 028 5180 otevien
EN-USA-001014/-1014/2011 1 A0 otevien
EMN-USA-001015/-1015/2011 1 AAA Al10 otevien
EN-USA-001016/-1016/2011 2 ARA Al10 otevien
EMN-USA-001018/~1018/2011 o AAA 5110 otevien
EM-USA-001019/-1019/2011 3 S/10 otevien
test 1 AG10 otevien
ittt 0 006 5/80 otevien
ey o AAA A0 otevien
frreed 0 CCC 010 Vi2s otevien
rrrrrrErIIIE 0 002 5/15 otevien

Obr 7: Predani spisu

5.2 Prijem spisu do Spisovny
Obdobné jako pfi pfedavani dokumentd z uzivatele na uzivatele/jednotku, je i zde

nutné pfijem spist do Spisovny potvrdit i z druhé strany. | na pfijem do Spisovny je

specializovana role, tj. ne kazdy libovolny uzivatel muze pfijimat do Spisovny.
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TR ever 0 g kumentu

Seznam spist pro piijem do spisovny = m

Hiedat | Hiedat |

~ ddddd

I ddsadsadasdsd 1 004 5/55 uzavien a pfedan do spisowny

prevzeti vybranych spisd do spisowny +

Zobrazeno 2z 2 zaznami.

prvni || pfedchozi n dali || posledni
Obr 8: Prijem spisu

Potvrzeny spis se posléze objevi v seznamu spist ve Spisovné, na néz se Ize dostat

klepnutim na menu Spisy.

dokumenti | umenti

Seznam spisu é E

Hiedat | Hiedat |

[ EN-USA-D01004/-1004/2011 1 009 V10 uzavien ve spisovné

I EN-USA-001005-1005/2011 2 052 AL30 uzavfen ve spisovné

~ ddddd

' ddsadsadasdsd 1 004 $/55 uzavien ve spisovné
| dsad 1 013 51500 uzavien ve spisovné
U 0 ALK 119 5115 uzavien ve spisovné

) EN-USA-001006/-1006/2011 1 ALL 002 V1150 uzavien ve spisovné
) skartace 2 1 AAA 006 Al10 uzavien ve spisovné

) skartace 2 AAR 003 Al uzavfen ve spisovné

zsine ace) =] P

Zobrazeno 9z 9 ziznama.

prvni || pfedchozi n dalgi || posledni

Obr 9: Seznam spistl ve Spisovné
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Modul Spisovna umi pracovat jak se Spisy, tak i s jednotlivymi dokumenty, ale
obecné se pfesunem do Spisovny mysli pfesun konkrétniho spisu, obsahujiciho jednotlivé
dokumenty. Drobna odchylka v terminologii muze byt v evidenci typu Sbérny arch, kde
spis jako takovy ma Cislo jednaci a jeho dokumenty se pak oznacuji pofadovym Cislem
zapsanym za Cislem jednacim. Spis pak z hlediska jak je vytvaren v evidenci typu Priorace

ma ve Sbérném archu jiny vyznam.

5.3 Zapujcky spist a dokumentu

S dokumenty uloZzenymi ve Spisovné je samoziejmé mozné nadale pracovat, nikde
neni psano, Ze na jiz uzavieny dokumenty se nelze nikdy podivat. Aby byl pfehled, kdo si
kdy ktery dokument zapujcil, byl modul Spisovna vybaven jednoduchou logikou pro

zapujcky, v podstaté jakoby mini systém pro knihovny.

V detailu dokumentu uloZzeném ve Spisovné je mozné klepnout na odkaz Zadost o
zapljcku. Objevi se obrazovka Zadanka o zapuj¢ku, kde stadi vyplnit jméno pujéujiciho,

priblizny datum vraceni a pfipadné i dlivod zapujcky.

Pfijern spish Saznam dekumeantl Spisy Zapljéhky Ke skartaci Skariaéni Fizeni

Zaplitky - Nova zapljtka

Zadanka o zapUjéku

FMUSA /0000062011 - stiznost
Admin Admin { administrator )

potfebuji si to prostudovat
|

Obr 10: Zadanka o zapujéku
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Potvrzenim zapujcky se objevi pfislusny zaznam v seznamu zapujcek.

PFijem spisd Seznam dokumentl  Spisy Zaphjeky Ke skartaci Skartaéni Fizeni

@ Zapljtka byla vytwoTena.

Zapujéky | J;g

Zadanka o zapidjéku

Filtr: [ Zabrazit aktuglni zapdjcky 5 Hedat[ |

od Do Gislo jadnaci Vée Dinvod Zapi)&eno komu Stav
JID

18.8.2011 22.8.2011 FMUSA/DODD0E/2011 stiZnost potfebuji sito prostudovat Adrmin Admin zapljéena
085-2416T-ES5-10

12.8.2011 12.8.2011 FNUSA/ODD006/2011 stiznost Ing. Yancura Tomas vracena
O85-2416T-E55-10

3.8.2011 3.8.2011 FNUSAJOO0006E/2041 stiZnost Jana Dostal vracena
OE5-2416T-ES5-10

3.8.2011 12.8.2011 FMUSA/O00006/2041 stiznost Admin Adrmin vracena

085-24167-E55-8

Zadkrnout vie / Oddkritnout vie Vybrané polodky: [[EEELEET) 2 L provist ]

Zobrazeno 4 z 4 zaznaml.

preni || predchozi n daléi | | posledni

Obr 11: Seznam zapujcek

Vratit dokument ze zapUj¢ky Ize jednoduse klepnutim na odkaz Vratit dokument — v

detailu dokumentu.

54 Skartace

Spisy ani dokumenty nezustavaji ve Spisovné navzdy. Logicky to ani nejde, prostory
uréené pro Spisovnu nejsou nafukovaci. Doba pobytu spisu ve Spisovné a jeho dalSi
osudy se fidi skartaénim rezimem, to jest skartaénim znakem a skartac¢ni Ihatou. Skartaéni
Ihata za€ina bézZet prvnim dnem nasledujiciho roku po uzavieni dokumentu &i spisu a to

po dobu uréenou skartaéni Ihitou.

Pokud bychom to chtéli vyjadfit na pfikladu, tak dokument uzavieny dne 21.10.2011,
zacina bézet jeho skarta¢ni lhata od 1.1.2012 a kdyz bude skartac¢ni lhata 10 let, tak
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skartacni rok bude tedy 1.1.2022

Jakmile je dokument ve skartaCnim roce, zobrazi se v seznamu "ke skartaci", ktery
se skryva pod stejnojmennym tlaCitkem ve Spisovné. Poté odpovédny pracovnik vybere a
pfeda dokument do skartacniho fizeni. Tento dokument se pak objevi v seznamu
"Skartacni fizeni" a v ném se pak rozhoduje o osudu dokumentu. Tedy se rozhodne zda

bude dokument archivovan nebo skartovan.

Pfijem apisd Sex n dokumentt Spisy

Seznam dokumentl ve spisovné - Detail dokumentu B.‘ i

Pfipojit dokument do skartaéniho fizeni k pesuzeni

Spisovy znak: 000
Skartadni znak: 8§
Pridat do skartaéniho Fizeni

Obr 12: Skartace
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6 Administrace

Tato pomérné rozsahla kapitola je urCena spiSe zkuSengjSim uzivatellm. Do

administrace navic mohou jen uZivatelé s urcitymi rolemi, to jest uzivatelé s roli Admin

nebo s roli, ktera dedi prave roli Admin.

6.1 Nastaveni

Nejprve se podivame na sekci Nastaveni. V ni Ize zménit obecné informace o

organizaci a také nastaveni Masky Cisla jednaciho. Jestlize chcete ménit informace o

organizaci, staci klepnout na Upravit. Poté muzete ménit nasledujici informace:

Nazev

Nazev organizace — Tato polozka je povinnou.
PIny nazev

Oficidlni ndazev organizace.

Zkratka

Zkratka, inicidly — Toto pole se pouZivé napf. ve tvorbé JC. Tato polozka je povinnou.
Ulice

Mésto

pscC

Stat

Ic

DIC

Telefon

Email

URL - Adresa vaSich oficialnich stranek.

Jakmile mate vSe vyplnéné, klepnéte na tlacCitko Ulozit. Pokud se rozhodnete, Ze

nechcete provadét Zzadné upravy klepnéte, na tlacitko Zrusit.

Pokud chcete zménit masku Cisla jednaciho, sta¢i jen klepnout na Upravit pod

odstavcem Cisla jednaciho. Poté muazZete zadat jedinou polozku, a to je Maska. Ta se

muze skladat z nékolika riznych prvkad, které mate vypsané v tabulce pod textovym polem
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Maska. Tabulka zobrazuje jak oznaceni masky, tak ukazku a také popis, ktery popisuje
danou masku. Jakmile mate masku Cisla jednaciho vytvofenou, staci klepnout na tlacitko
Ulozit. V pfipadé, Ze jste si upravu masky Cisla jednaciho rozmysleli, klepnéte na tlacitko

Zrusit.

6.2 E-podatelna

Po klepnuti na tlaCitko E-podatelna se vam zobrazi soupis datovych schranek,
emailovych schranek, odesilani pfes email a kvalifikované certifikacni autority. Kromé
soupisu v8ak mate moznost datové schranky a emaily nastavovat. Nejprve se podivame
na nastaveni datové schranky. K tomu je potfeba klepnout na napis, ktery naleznete pod
nadpisem Datové schranky. Poté se vam zobrazi informace o nastaveni uctu. Nyni je

potfeba klepnout na napis Upravit. V této sekci mizete upravit nasledujici udaje:

» Nadzev uctu — Tato polozka je povinna.
* Aktivni ucet — Jedna se o zaSkrtavaci pole uréujici, zda je ucet aktivni.

» Typ pfihlaseni — Zde v rozbalovacim poli vyberte jednu z moznosti. Na vybér mate bud’ Zakladni
(jméno a heslo, Spisovka (certifikat) nebo Hostovana Spisovka (certifikat + jméno a heslo)

*  Prihlasovaci jméno od ISDS — Toto je druha povinna polozka, kterou musite zadat.
* Prihlasovaci heslo od ISDS — Treti a posledni povinna polozka je heslo od ISDS.

e Cesta k certifikatu (format X.509) — Zde se nachazi tlacitko Prochazet, na které kdyZz klepnete,
muZete zadat cestu k vasemu certifikatu. Tato moznost se vyuziva jen tehdy, pokud jste jako Typ
pfihlaseni zvolili moznost s vyuZzitim certifikatu

* Rezim - Zde po rozklepnuti rozbalovaciho pole mizete vybrat jednu ze dvou moznosti a to
konkrétné mezi Realnym provozem (mojedatovaschranka.cz) nebo pomoci Testovaciho rezimu
(czebox.cz).

*  Podatelna pro prijem
Jakmile mate vSe vyplnéné, najedte a klepnéte na tlaCitko Ulozit. Paklize jste si

upravy rozmysleli, klepnéte levym tlaCitkem mysi na tlaCitko Zrusit.

6.2.1 Emailové schranky

Pokud chcete upravit emailovou schranku, najedte na napis pod nadpisem Emailové
schranky a klepnéte na néj. Zobrazi se vam souhrn informaci tykajici se emailové
schranky. Pro editaci téchto udajli musite klepnout na napis Upravit Opét je zde nékolik

polozek, které mizete upravovat. Zde je jich stru€ny popis:

str.: 30



e Nazev uctu — Opét se jedna o prvni povinnou polozku ve formulafi.
* Aktivni uéet — Jedné se o zaSkrtavaci pole urcujici, zda je tcet aktivni.

*  Protokol — Druhou povinnou polozkou je protokol. Na vybér mate hned z nékolika moznosti
(POP3, POP3-SSL, IMAP, IMAP-SSL a NNTP).

* Adresa serveru — Treti povinné textove pole, kde je nutné zadat adresu hostitelského serveru.

»  Port — Ctvrta povinna polozka tohoto formulafe. Tato polozka pfestavuje port pro pfipojeni k
serveru. Pfiklady doporucenych standardnich port( naleznete v zavorkach u vybéru protokold.

»  Slozka — Tato polozka prestavuje IMAP slozku, ze které se budou stahovat emaily, proto
pouZivejte pouze u IMAP, jinak ponechejte vychozi nastaveni.

»  Prihlasovaci jméno — Jedna se o patou povinnou polozku. Jak jiZ napovida nazev, musite zadat
pfihlagovaci jméno k vademu emailu.

«  Prihlasovaci heslo — Sestou posledni polozkou je heslo k vasemu emailu.
*  Podatelna pro prijem

e  Prijimat pouze emaily s pfipojenym e-podpisem — Pokud je toto zaskrtavaci pole za$krinuto,
pak budou do E-podatelny pfijimany jen ty emaily, které budou obsahovat elektronicky podpis.

* Prijimat pouze emaily s ovéfenym kvalifikovanym podpisem/znackou — Opét se jedna o
zaSkrtavaci pole, které kdyZz zaSkrtnete budou vam do E-podatelny prichazet jen ty emaily, které
budou opatreny overenym kvalifikovanym podpisem &i znackou. Jedna se o certifikacni autority
uvedené v prehledu (PostSignum, I.Ca a Eldentity)

Jakmile mate vSechny udaje vyplnény, muzete klepnout na tlacitko Ulozit. Pokud

chcete Upravu udaji prerusit, klepnéte na tlaCitko Zrusit.

6.2.2 Nastaveni emailu pro odesilani pres email

Posledni moznosti upravy, kterou mlzete provadét pod tlaCitkem E-podatelna, je
nastaveni emailu pro odesilani pfes email. Jedna se v podstaté o centralni email, ktery se
pouziva pro odesilani. Bud se budou tyto emaily odesilat normalné bez podpisu nebo s e-
podpisem. Pokud chcete provést nastaveni tohoto modulu, staci jen klepnout na napis pod
nadpisem Odesilani pfes email a nasledné klepnout na napis Upravit, které najdete pod
soupisem informaci o nastaveni G¢étu. Jakmile se otevie nova obrazovka, muzete

upravovat nasledujici polozky:

* Nazev uctu — Je jedinou povinnou polozkou tohoto formulare.
* Aktivni ucet — Jedna se o zaskrtavaci pole urcujici, zda je tcet aktivni.

» Jak odesilat — Zde mate moznost vybrat bud’ moznost klasicky bez kvalifikovaného
podpisu/znacky nebo s kvalifikovanym podpisem/znackou.

e Emailova adresa odesilatele — Sem zadate vasi emailovou adresu

e Cesta k certifikatu — Po klepnuti na tlacitko Prochazet budete moci zadat cestu k vaSemu
certifikatu. Certifikat je vyZadovan tehdy, kdyZ vyberete u polozky Jak odeslat moznost s
kvalifikovanym podpisem/znackou. Povolené a podporované formaty jsou X.509 a PFX.

e Cesta k privatnimu kli¢i — U této polozky se opét nachazi tlaCitko Prochazet, na které kdyz
klepnete, budete moci zadat cestu k vaSemu privatnimu Klici.
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* Heslo k klici certifikatu — Do tohoto pole zadavate heslo ke kli¢i vaSeho certifikatu.

Plati to samé jako v predchozich pfipadech - pokud mate vSe vyplnéno podle vasSich
predstav, stacCi klepnout na tlacitko Ulozit. V opacném pfipadé, pokud chcete zrusit

upravovani emailoveé schranky pro odesilani pfes email, tak klepnéte na tlacitko Zrusit.

6.3 Spisy

V tomto menu najdete seznam veSkerych spist, které zde muzete spravovat Ci
pridavat nové. klepnutim na kteroukoli polozku se otevie detail spisu s moznosti uprav. V
horni ¢asti okna naleznete odkaz Novy spis, pomoci kterého Ize novy spis vytvofrit. Jakmile
na tento odkaz klepnete, tak jste pfesmérovani na stranku s formulafem k tvorbé nového
spisu. DalSi funkci, kterou v sekci Spisy mulzete vyuzit, je funkce hledat, ktera je zde
dostupna pouze v jednoduché formé. Tudiz staci do textového pole napsat nazev nebo

¢ast nazvu spisu a poté klepnout na tlaCitko hledat.

Tato polozka se prakticky neliSi od spravy ve spisové sluzbé, ale jedna zasadni
odliSnost se tu pfeci jen nachazi. Touto odliSnosti je kompletni sprava spist, coz znamena,

Ze zde muzete vytvaret a ovliviiovat slozky a to u spisové sluzby nelze.

6.4 Seznam subjektu

DalSi polozkou menu v sekci Administrace je tladitko Odesilatelé/Adresati. Pokud na
toto tlaCitko klepnete, zobrazi se vam seznam odesilatelll a adresatu, které jiz mate
vytvofené. Tento seznam jizZ zname ze sekce spisova sluzba, kde jsme pfi tvofeni nového
dokumentu pfifazovali adresaty a odesilatele. Aby bylo mozné se ve velkych seznamech
subjektt dobfe orientovat a pracovat snim efektivné, je tato sekce vybavena polem pro

vyhledavani a také moznosti listovat strankami podle abecedy.

Jak asi tusite, tak jsme narazili v seznamu subjektd i na moznost vytvofit novy
subjekt, ale blize jsme se mu nevénovali, ten €as nastava az nyni. Paklize chcete vytvorit
novy subjekt, tak klepnéte na stejnojmenny napis pod tlaCitkem Odesilatelé/Adresati. V

nasledujicim formulafi naleznete tyto polozky:
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* Typ subjektu

* Nazev subjektu

« IC - To Ize vyhledat pres systém ARES.

« DIC

*  Titul pred jménem

« Jméno

*  Prostredni jméno

*  Prijmeni

* Titul za jménem

* Rodné jméno

* Datum narozeni — Datum Ize zadat pfes implementovany kalendar.
*  Misto narozeni

*  Okres narozeni

«  Stdt narozeni — Na vybér bud’ Ceska republika nebo Slovensko.
» Ulice/¢ast obce, ¢.p., ¢.o.

+ PSC a mésto

« Stat— Opét mate na vybér z CR nebo SR.
e Email

* Telefon

* ID datové schranky

* Poznamka

Jakmile mate vSe vyplnéné podle vasich predstav, staci jiz jen klepnout na tlacitko
Vytvofit. Pokud jste vSak zménili nazor a novy subjekt nechcete tvofit, klepnéte na tlacitko

Zrusit.

6.5 Seznam zameéstnanclu

DalSi poloZzka na listé menu je tlacitko zaméstnanci, paklize na toto tlaCitko klepnete,
zobrazi se vam soupis vSech zadanych zaméstnancl. Tato stranka obsahuje nékolik
dulezitych funkci. Dvé jsou totozné s prfedchozi sekci, tedy moznost vyhledavani a
listovani podle abecedy. DalSi funkci je mozZnost pfidat zaméstnance pfes externi zdroj k
¢emuz slouzi stejnojmenny odkaz. Tato funkce je zavisla na pouziti pfihlasovaci
procedure. Prakticky se jedna o nacteni seznamu z externiho zdroje. V seznamu se vyplni
a oznaci co je tfeba a po ulozeni se dani uzivatelé pfipoji do databaze spisové sluzby. U
této funkce je potfeba vyuzit LDAP pfipojeni, takZe tato obrazovka vypiSe seznam

uzivatell z LDAP a ty pak pfipoji. Pfi pfihlaseni se pak jméno a heslo ovéfuje pfimo z
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LDAP. Duvod pro€ je potfeba mit vnitini databazi uzivatell je dan provazanosti urcitych
entit jako napfiklad dokumenty, spisy, zapUj¢ky apod. Jsou to ty polozky, které vyzaduji mit

zaznam o tom, kdo zaznam vytvofil nebo upravil.

6.5.1 Novy zaméstnanec

Posledni funkci je mozZnost zalozit nového zaméstnance. Pokud chcete pfidat
noveho zameéstnance, staci klepnout na napis Novy zaméstnanec a nasledné vyplnit

kratky formular. Ten obsahuje nasledujici polozky:

*  Jméno
*  Prijmeni — Jedna se o povinny udaj.
e Titul pfed jménem

* Titul za jménem

e Email
e Telefon
e  Funkce

Po zadani téchto udaju najedte na tlacitko Vytvofit a klepnéte na néj. Pokud vsak

chcete operaci zrusit, klepnéte na stejnojmenné tlacitko.

klepnutim na zaméstnance se zobrazi detail, Ize jej pak i pfimo editovat — viz. dalSi

odkaz Upravit.

V detailu zaméstnance je velmi dulezita ¢ast Uzivatelské ucty. Zde muzete pro
kazdou osobu definovat nékolik rdznych uctd s odliSnymi opravnénimi. Drtiva vétSina osob
vystagi s jednim uctem, ale zejména vlastnici roli administrator Casto radéji pracuji i pod

nizsimi pravy.
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6.5.2 Pridat uzivatele

Uzivatelské Géty

Phidat Géet

U ivatelské jméno: *

Heslo: *

Heslo znowvu: *

Role:

(Wyea'm ofet | [ Zradit
Uvatelské jméno:  Jirka
Posledn| phiniadenl:
Role:  referent K
Zménit heslo  Odebrat et  Zménit role

Obr 13: Formular slouZici k vytvofeni uzivatele

Pokud chcete uzivateli zménit opravnéni — role, klepnéte na pfislusny odkaz.

Uzivatelské oéty
Phidat Gfet
Ufivatelské pméno: Jirka
Posledn| pfinkifent:
Role: & referent K

- ot rl: (TR TF)

[ Lgravit rele | | Eradin

Zménit heslo  Odebrat Gfet  Zménit role
Obr 14: Zména opravnéni

V roletce vyberete novou roli, nebo mlzete jinou roli zase odebrat. Tlacitkem Upravit

role potvrdite zmény.

6.6 Seznam organiza¢nich jednotek

Pod tlacitkem Org. jednotky se ukryva soupis vSech jiz vytvofenych organizaénich

jednotek. Tyto jednotky jsou zapsany do tabulky se dvéma sloupci. V prvnim se nachazeji
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Zkratky/Ciselné fady, které funguji zaroven jako odkaz, ktery vam zobrazi detaily dané
organizacni jednotky a v druhém jsou Nazvy organizacnich jednotek. VSechny organizacni
jednotky rfazeny hierarchicky a tak se také chovaji. Toto nastaveni se vyuziva zejména pfi
filtrovani a zobrazeni dokumentl. Takze diky hierarchii organiza¢ni jednotka, ktera je

nadfazenou jiné jednotce, tak muze nahlizet do dokument...

Mastaven] E-podatelna Splsy Odeallatelé/Adresstl Zaméstnancl Org. |ednotky Opréwnnl Soubory Splsowé znaky Protokoly

Seznam organizalnich jednotek - Detail organizaénl jednoticy

Kasa

Info

Thraceny nazev: * Kasa

Finy nazev jednot®y:  [pokjadna

Zhratka | Eiseind Fada: *

Informace:

Role
vedouc
referent
Upravit onganizafni struktur

Obr 15: Detaily organizacni jednotky

Po rozklepnuti jedné z organizaCnich jednotek se vam zobrazi informace o této
jednotce, které muzete editovat tim, Zze klepnete na napis Upravit, ale hlavné zde
naleznete moznost Upravit Organiza¢ni strukturu, kde muzete dané organizacni
jednotce pridélit bud roli vedouciho nebo referenta. Staci jen klepnout na napis Upravit

organizacni strukturu a na dal8i obrazovce zaskrtnout jednu z mozZnosti a zmény uloZit.
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Mestaven] E-podatelma Splay Odesllatelé/Adresdtl Zaméstnancl Org. Jednotky Opréwvnénl Soubory Spleowé znaky Protokoly

Seznam crganizadnich jednotel - Detal organizadnl jednotiky

Kasa

Infa
Durdgceny ndzev:  Kasa
Finy nizev:  Pokladna
Puratua | Elseind Fada: K
Informace:
Uoravit

Role
wedoucl &

pracovnlk podateiny U

)

referent

{ Upravit orgasizals’ struetury | ( Zndit |

Obr 16: Upravit organizacni strukturu

6.6.1 Tvorba nové org. jednotky

Ale co kdyz chcete vytvofit organizacni jednotku zcela novou? To se musite vratit do
seznamu organizacnich jednotek a klepnout na napis Nova organizaCni jednotka. V

nasledujicim formulafi se nachazeji tyto polozky:

e Zkrdaceny nazev — Jedna se o povinnou polozku, ktera je v seznamu organizacnich jednotek
vedena jako Nazev organizacni jednotky.

e Piny nazev jednotky
e Zkratka/Ciselna fada — Toto je druha povinna polozka.
e Informace — Kratky popis organizacni jednotky.

* Nadrazena slozka — Touto poloZzkou nastavujete hierarchické postaveni nové organizacni
jednotky.

Jakmile mate vyplnény vSechny potfebné udaje, klepnéte na tlaCitko Vytvofit, v

opacném pripadé klepnéte na tlacitko Zrusit.
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6.7 Opravneéni

Pod tlaCitkem Opravnéni se nachazi seznam roli, které maji néjaka opravnéni. Takze
ne kazda role bude mit pfistup do sekce Administrace. Seznam roli je upraven do
prehledné tabulky, ve které je na kazdém fadku nazev role, jeji popis, kddové oznaceni a

informace o dédi¢nosti z jiné role.

Mastaven] [E-podatelna Splsy Odesllatelé/Adresdt] Zaméstnancl Org. |ednotiy Oprévnénl Soubory Splsové znaky Protokoly

Seznam roll

Seznam roli

Nowd role

Kidowé

Nizav role Popls il

Dédl z role

administrétor 4 absclutni moc provadEt viechno modné admin

SuperAdmin Administritor ae super pravy.\rinTo znamend, & mife manipulovat s jakymbkol daty. VEetné dosumentl bez  superadmin administrator
ohledu na viasinlka a stavu.

oot Role pfedstavujic| nepfiniadenéno udivatele.\rinTedy nastaven! oprdvnénl v dobé, kdy & aplikaci nenl nikdo  guest
pfinkdden.

wedouc| Vedouc| organizaénl jednotky umodiulcl pfijimat dokumenty vEdouc referent

prEcovn(k Pracovnlk podatelny, ktery miZe pfijimat neto odes lat dokumenty podateina referent

podatelny

referent Zakladnl role pracovnika spiaové shudoy referent

vedoucl K vedoucl_2 wedouc

wedoucl POD vedouci_1 wedoucl

podeteing POD podatelna_!  pracovnik
podateiny

referent K referent_2 referent

referent POD referent_1 referent

Obr 17: Seznam roli

Pokud chcete vidét a upravovat Opravnéni pro jiz existujici role, staci klepnout na
jeden z nazva roli. Otevie se vam nova obrazovka se zakladnimi informacemi a

opravnénim. Zakladni informace muzete upravovat klepnutim na Upravit.

V pfipadé, Ze budete chtit upravovat opravnéni dané role, pod zakladnimi
informacemi naleznete soupis opravnéni pfistupu do ruznych sekci. Na konci kazdého
fadku se nachazeji dvé zaskrtavaci pole. Kdyz zaskrtnete prvni, tak tim dané opravnéni

povolujete, pokud ho chcete naopak zakazat, zaSkrtnéte druhé pole. Jakmile mate
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vSechny zmény zaskrtané, najedte do dolni ¢asti obrazovky a klepnéte na tlacitko Upravit

opravneéni. V horni ¢asti okna budete informovani o uspéSném zménéni prav.

6.7.1 Nova role

Pokud chcete do seznamu pridat jesté né&jakou dalSi roli, staCi najet na napis Nova
role a klepnout na né&j. Po otevieni nové obrazovky na vas ¢eka formulaf s nasledujicimi

poloZzkami:

* Nazev role — Jedna se o prvni povinnou polozku formulare.
* Kodové oznaceni — Toto je druha povinna polozka.
e Popis role

» Dédi z role — U této polozky mate moznost v rozbalovacim menu vybrat jednu z roli, ktera bude
urcovat opravnéni i pro vasi novou roli.

Jakmile mate vSe nastavené, staCi klepnout na tlaCitko Vytvorit. Pokud jste se

rozhodli, Ze nepotfebujete vytvaret novou roli, klepnéte na tlacitko Zrusit.

6.8 Spisové znaky

DalSim tlaCitkem je polozka Spisové znaky. Kdyz na néj klepnete, zobrazi se vam
soupis jiz existujicich spisovych znakl a jejich navaznost na sebe. Pokud na jeden z
téchto spisovych znak( klepnete, zobrazi se vam jeho detaily, které samoziejmé lze

upravovat tim, ze klepnete na napis Upravit.

V této sekci jdou ale spisové znaky i vytvaret, staCi se jen navratit na pavodni
obrazovku sekce Spisové znaky a klepnout na napis Novy spisovy znak. Otevie se vam

nova obrazovka, ktera obsahuje tyto polozky:

*  Spisovy znak — Jedna se o povinnou polozZku.

* Vécna skupina

*  Skartacni znak - V rozbalovacim menu vyberte jeden ze skartacnich znaku

e Skartacni Ihita — Do tohoto pole se zadava lhdta, po které dochazi ke skartaci.

e Spoustéci udalost — V rozbalovacim menu naleznete mnoho spoustécich udalosti.

*  PFipojit k — Toto pole udava navaznost nového spisového znaku. Bud’ mizete vybrat mozZnost
hlavni vétev anebo jeden z jiz existujicich spisovych znaku, ¢imz udate zavislost na tomto znaku.

Poté jiz jen najedte a klepnéte na tlacitko Vytvofit nebo mizete novy spisovy znak
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smazat a to tak, Ze klepnete na tlacitko Zrusit.

6.9 Ciselniky

Spravu Ciselnikl, neboli spravu seznaml hodnot pro polozky, mizete zobrazit, kdyz
klepnete na tlagitko Ciselniky. Zde miiZete provadét Upravy stavajicich &iselnik(i nebo
tvofit nové. Nékteré hodnoty vSak nelze ménit nebo mazat, protoze se jedna o fixni

zaznamy, které jsou dulezité pro chod celé aplikace.

6.10 Protokoly

Posledni tlaCitko sekce Administrace jsou Protokoly. V nich naleznete pfistupy
uzivatell, ktefi vstoupili do systému Spisové sluzby. Pokud tento seznam uzivatell chcete
zobrazit, klepnéte pouze na napis Pristupy uzivatel(. Jakmile klepnete na tento napis,
zobrazi se vam soupis uzivatell v nasledujicim formatu — rok-mésic-den hh:mm:ss —

uzivatel z IP adresy — uspésnost pfipojeni.
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