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Uvod

1. Uvod

Tato piirucka (aplikace ver. 2.32.03) popisuje specialni ¢innosti dostupné pracovnikiim
s rolemi Podatelna, Vypravna a Spisovna (dale zakladni pfirucka PODATELNA,
VYPRAVNA, SPISOVNA).

Ptirucka navazuje na Uzivatelskou piirucku pro role Referent, Vedouci a Sekretariat

a predpoklada znalost této zakladni pfirucky. Kazdy uzivatel bez ohledu na to, jaké dalsi role
ma pridéleny, ma i roli referent (a tedy mize vykonavat ¢innosti piislusejici této roli).
Cinnosti uvedené v této piiruéce jsou doplnénim &innosti Referenta uvedenych v zakladni
ptirucce.






Prostredi

2. Referent - pracovnik podatelny / vypravny

Tato kapitola seznamuje uzivatele SpS s ¢innosti role Vypravna a Podatelna a s jejich
funkcemi.

Pracovnik podatelny je uzivatel provadéjici predevsim piijem dokumenti dorucenych

do organizace a evidenci piijatych podani.

Pracovnik vypravny je uzivatel zajistujici vypravovani dokumentti z organizace.

V praxi roli vypravny Casto zajiStuje podatelna. Referent podatelny ma pfistup i k funkcim
vypravny.

Podani a vypraveni jsou navzajem opacné procesy. Podanim jsou do systému SpS pfijimany
napft. dokumenty od obc¢antl, zatimco vypravenim jsou jim doru¢ovany napft. vyzvy, odpovedi
a rozhodnuti.

Pracovnik vypravny a pracovnik podatelny maji k dispozici jak vSechny funkce SpS jako
referent, tak nékteré dalsi. Mezi specialni funkce pracovnika vypravny patii "Vypraveni
dokumentii ", zatimco pro pracovnika podatelny je to funkce "Podani dokumenti".
Pracovnik s roli Vypravna zajist'uje také VyvéSeni dokumentii na ufedni desce.

2.1. Uzivatelské prostiedi

Uzivatelské prostfedi pfipomind prostiedi referenta. V levé ¢asti okna Internet Exploreru ma
g

pracovnik podatelny/vypravny v panelu naviga¢niho stromu symbol = (Agendy), v

navigacnim strom¢ slozku Podatelna, Vypravna, které obsahuji dalsi podslozky. Ve slozce
Zakladni se nachdzi Sprava uredni desky.

obr 1. Uivatelské prostiedi pracovnika vypravny a podatelny

BEE S

Zakladni

Podané dnes

Referent TA® Uzivatelska definice | #] [ Filtr[#] 1 g Zobrazeno 1 - 1 zéznami

Podatelna B or & uio Predino komu Doruéeno dne Subjekt Termin

Podané dnes e
Datovd schrinka =] BQ |ms - TESTODZ672/201]MCP1ESES4f0437 OdKo_REF_A (Alice Addmko 12.06.2017 1fVeronika Novdkovd, 04.01.1993%, Masarykova 566, 4
El.podatelna

Ke zpracovani

K rozhednuti

Notifikace

Pfeposiané
Interni podani
Qdmitnuté

2.1.1. Slozky podatelny a vypravny
Pracovnik podatelny / vypravny ma k dispozici tyto specidlni sloZzky a podslozky, které
se zobrazi po rozbaleni slozky Agendy - Podatelna, piip. Agendy - Vypravna:

tab 1. Vyznam sloZek Podatelny a Vypravny

Zobrazuje
Podatelna - Dokumenty zaevidované podatelnou béhem kalendarniho dne.
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Datova schranka |Datové zpravy urcené k prijeti a/nebo evidenci do SpS.

El. podatelna Zobrazuje podani pfijaté prostrednictvim elektronické podatelny
(napf. email). (Dostupna jen pfri integraci na el. podatelnu)

Podatelna - InternilAutomaticky zaevidovand interni vypraveni dokumentd,

podani vypravené vypravnou a pripravena k predani na 0OJ jako novy
doruceny dokument.

Podatelna - Dokumenty, které pracovnik podatelny predal pracovnikovi jiné

Odmitnuté 0J (nebo na jinou 0J) a které byly pfijemcem odmitnuty.

Vypravna - \VSechna podani pfedana z organizacnich jednotek na vypravnu.

K prevzeti

\Vypravna - \Vypraveni, kterd jiz vypravna pfevzala a nadale je zpracovava.

K vypraveni

\ypravna - \VVypraveni pripravena k predani distributorovi.

V distribuci

\Vypravna - \Vypraveni, kterd byla vypravena za poslednich 30 dnQ.

Vypravené

\ypravna - \Vypraveni, kterd byla vypravena za poslednich 30 dnl a maji

\VVypravené - zpUsob zachazeni, u kterého je nastaveno povinné doruceni, tj.

k zapisu doruceni |vypraveni Cekajici na zapis vysledku doruceni.

\ypravna - \Vypraveni, kterd jsou star$i nez 30 dnd.

\Vypravené — archiv

Sprava uredni Sprava dokumentt, které jsou uréeny k vyvéseni na uredni

desky desce, funkce je dostupna pouze roli Vypravna.

V zavislosti na instalaci aplikace mohou byt zobrazeny i dalsi slozky odpovidajici pfislusSnym
modullim (napf. Vyména dokumenti).



Podatelna

3. Podatelna

Referent podatelny u kazdého doru¢ené¢ho dokumentu zapise zakladni identifikacni udaje a
ur¢i, komu dokument nalezi. V aplikaci zadd bud’ pfislusnou organizacni jednotku (pak
dokument pfevezme pracovnik jejiho sekretariatu, resp. reprezentant OJ, popt. vedouci OJ),
nebo piimo funkéni misto.

3.1. Zaevidovani nového podani

Postup:

LK

V panelu naviga¢niho stromu vyberte symbol (Agendy) a zvolte Podatelna - Podané
dnes.
Chcete-li zaevidovat dokument, zvolte ptikaz menu <Zalozit / Nové podani >.

obr 2. ZaloZeni nového podani

aloFi él isk
EIBl € » < NS

Nové podani - technicky nosic

Zakladni
Referent T £ 9 [ uUsivatelska definice | ¥ ][ Filr [#] 1] 50 ™
Dr (& uiD Piedano komu C] odesilatele Doruceno dni
Podatelna [l 1 .
; [ I I || |
Podané dnes -
Datova schranka O (9 SKOL/MS 007144/2014 MCP1ES566d6157 | OdkKe REF_G (Martina Kolafikow 13.11.2014 14
El.podatelna [0 @& skoL/Ms 007146/2014 MCP1ES566d6159  |P_ved (Eva Jansks) 07.11.2014 17
Interni podani [ @& skoL/ms 007145/2014 MCP1ESS66d6158 | OdKo_REF_E (Jindra Emmerovd 17.10.2014 1§

Odmitnuté

Zobrazi se formular pro evidenci nového dokumentu: Doruceny dokument . Pracovnik
podatelny mé& moZnost zaloZeni i zkracené verze pouzitim tlacitka Zkraceny.
Uzivatelem jsou dale zadany podrobné idaje o doruc¢eni dokumentu (zptsob doruceni a
zachéazeni, druh zésilky, datum doruceni , ¢as doruceni apod.) a kontaktni udaje subjektu.
Zadani udaju je odlisné podle zptisobu doruceni:

e postovni/osobni - evidence dokumentu, ktery byl doruc¢en postou, osobn¢, kuryrem nebo
jinou dorucovaci sluzbou, popft. byl zaloZen na strankach www,

e e-mailem - evidence dokumentu, ktery byl doruc¢en e-mailem,
e faxem - evidence dokumentu, ktery byl dorucen faxem,

e kompletni - evidence dokumentu, ktery byl dorucen postou, osobné, kuryrem nebo jinou
dorucovaci sluzbou, popt. byl zaloZen na strankdch www, a obsahuje kontaktni tidaje adresné,
e-mail 1 fax.
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obr 2. Formular doruceného dokumentu na podatelné
Podané dnes - Doruceny dokument

UID novéhe dekumentu

Kopirovat ddaje: Ne w Tisk potvrzeni podani: Ne

Provést podani na

Org. jednotku: g] ﬁ

Funkeni misto: 5] ﬁ

Véc

Poznamka:

Znatka:

Potet listd: i Potet piiloh: List.,sv.pfiloh: Druh pifloh:

&1 odesilatele:

Zpiisob doruéeni: PORT_D1 ~ Zplsob zachdzeni: -
Druh zasilky: psani -

Datum odeslani: [Z [J porutenodne: 13.06.2017  [g] [ Cas:

Poéta: cpz:

Subjekt

Typ subjektu: -

Obchodni ndzev: a ﬁ
Dopl. nazev:

Osloveni:

Titul pred: Titul za:

Iména: PFijmeni:

1€ Datum narozeni: 2O

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa

Ulica:

C. Orient.: C.B. &. Evid.: P.O. Box:

psé: ) §J obec: A Ru]
Dorué.posta:

Cést obees

Mistni East:

Kad statu:

Stat: A RE]
Poznamka k adresa:

Subjekt do oblibenych: Subjekt do giselniku: |V

| Zaevidovat || Wycistit H Storno
Pokud v poli "Kopirovat udaje' nastavite ANO, bude mit nasledujici zaznam zkopirované
vSechny udaje z pfedchoziho podani. Stejné tak pokud zadate v poli "Tisk potvrzeni poddani”
ANO, pak se po ulozeni podani zobrazi volba tisku potvrzeni podani.

| Bfijmout |

V poli "Provést poddani na:" se kliknutim na tlacitko A zobrazi ¢iselnik organizacnich
jednotek (0OJ), resp. funkénich mist (FM), kliknutim na OJ (FM) urcete piijemce podani (je
doplnén ndzev vybrané organizacni jednotky nebo funkéniho mista). Rovnéz lze v téchto
polich pouzit "naSeptavac", ktery umozni rychlejsi zptisob vybéru FM nebo OJ.

Poznamka

Pti pouZiti naSeptavace pii vybéru organiza¢ni jednotky nebo funkéniho mista, na které si
piejete provést podani postaci pouze zacit psat nazev OJ nebo jméno uzivatele vykondvajiciho
dané funkéni misto a poté potvrdit stiskem vybrany zaznam, ktery naseptavac nabidne.



Podatelna

obr 3. Provést podani na s pouZitim "'naseptavace"

Podané dnes - Doruceny dokument

[Podano kamu:

UID nowéha dokumeantu

Kopirovat ddaje: Ne « Tisk potvrzeni podani: Me

Provést podani na

Org. jednothku: a ﬁ

Funlsni misto: hora Alai

[ObOP,V D: Vedouci legislativnihe a pravniho odboru (Ing. Jan Hora, ... ObOP_VED: Vedouci legislativniho a pravniho odboru (Ing. Jan Hora,

Véc:

Csc)

Poznamka:
Znatka:

Potet listd: i Potet piiloh: List..sv.pfiloh: Druh pfiloh:

Ve formulafi vyplitte zakladni udaje o dokumentu (idaje, které neznate, napt. znacku
referenta, kterému bude v ramci organizacni jednotky dokument pfidélen, budou doplnény
pozd¢ji po prevzeti dokumentu z podatelny) stejnym zpiisobem, jakym postupuje Referent pti
zakladani nového dokumentu (zékladni piirucka). Cast formulafe vyhrazenou pro "Subjekt "
(odesilatel dokumentu) zadate stejné jako Referent zadava adresu pii doruceni (zakladni
ptirucka ) nebo pii vypraveni (zdkladni pfirucka). Prioritné zkusite poStovni kontaktni udaje
najit v ¢iselniku Subjektl. Podle zpisobu doruceni vypliite pole formulafe nize uvedenym
postupem.

Pti zaskrtnuti poli¢ka "Subjekt do Ciselniku" dojde k zaloZeni subjektu do adresate subjektd,
ktery je spolecny pro vSechny uzivatele spisové sluzby. Pti zaskrtnuti "Subjekt do
oblibenych:" se nové zakladany subjekt vlozi také do seznamu vasich oblibenych subjekti.
Pro oznaceni subjektu z ¢iselniku jako oblibeného slouzi standardni odkaz "Nastaveni
oblibenych polozek™.

Poznamka

Pokud mate oznacené né€které subjekty jako "oblibené", bude systém primarné vyhledavat
mezi nimi. Proto v ptipad¢, ze poZadovany subjekt neni ve vasem seznamu oblibenych,
kliknéte vzdy na odkaz "Plny obsah" - pokud nebude subjekt nalezen ani pak, zadate jeho
udaje a vznikne novy zaznam v ¢iselniku subjekti.

Pokud vyplnény formulaft uloZite tlatitkem [Zaevidovat], bude dokumentu pfidélen
jednoznaény identifikator UID a Cislo jednaci a dokument bude systémem ptedan piijemci.
Pokud vyplnény formulaft uloZite tlacitkem [PFijmout], bude dokumentu pfidélen jen
jednoznaény identifikator UID bez ¢j a dokument bude systémem piedan piijemci. Takto
zpracujete dokumenty nepodléhajici evidenci ve spisové sluzbé.

Nov¢ podany dokument se zobrazi ve sloZce Podané dnes a soucasné ve slozce Pfredané
(moZnost odvolani podani). Slozka zobrazuje DD do doby nez je DD vloZen do SPISU.

r

3.1.1. Evidence poStovniho/osobniho podani:

Postup:

Ve formulati Doruceny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruceni* a ,,Druh zdasilky“
zadanou hodnotu a zadejte dal$i udaje o doruceni (datum odeslani/doruceni, cas, CDZ
apod.).




Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 4. Podatelna - evidence postovniho/osobniho podani

Podané dnes - Doruceny dokument

[Podano komu: [Vedoudi legislativniho a pravniho odboru (Ing. Jan Hora, C5c.)

UID nového dokumentuy

Kopirovat ddaje: Me w Tisk potvrzeni podaniz Ne  w
Provést podanina
Org. jednotku: Z] ﬁ
Funkéni misto: ObOP_VED a ﬁ Vedouci legislativniho a prdvniho odbon
Véc: Zadost o povoleni provezu VHE - U Slunceost o pov
Poznamka:
Znatka:
Bofet listd: i Potet piiloh: 2 List.,sv.pfiloh: Druh pfilah:
€1 odesilatele: XX 245/2017
| Zpiisob doruteni: poita + Zplsob zachdzen(: doporutena -
Druh zasilky: psani -
Datum odeslani: [@ [ porutencdne: 13.06.2017 (g [ Cas:
Poita: cpz:
Subjekt
Typ subjektu: PFO -
Obchodni nézev: Zlats Jahodova a ﬁ

Dopl. nazev:

Osloven(:

Titul pred: Titul za:

Iméno: Zlata Ffijmeni: Jahodova

& 00828963 Dstum narozeni: 16.08.1984 [g T
Tel./Fax:

E-mail:

Adresa

Ulice: Havlitkova

C. Orient.: P 119 &. Evid.: P.O. Box:
psc: 407 21 $J [ Obac: Ceska kamenice AR ]
Dorut.posta: Ceskd Kamenice

Cast obee: Horni Kamenice

Mistni égst:

Kod statu:

Stat: Q20
Poznamka k adrese:

Subjekt do oblibenych: Subjekt do Eiselniku: [V

| Zaevidovat H Vytistit || Storne | Bfijmout ‘

V casti "Subjekt " primarné vyberte odesilatele z ¢iselniku subjektli, pokud v ném subjekt
dosud neni, dopliite Gidaje o odesilateli:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev'", ("Dopl. nazev'")
a adresné udaje organizace v Casti "Adresa".

Pokud je evidovana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni') a adresné Udaje osoby v Casti "Adresa".

Prace s ¢iselnikem subjekti je popsana v zékladni piirucce.

Po ukonceni Upravy tdaju stisknéte tlacitko [Zaevidovat].

Poznamka
V ptipadé polozky CDZ muize byt zadani povinné, pii volbé vybranych zptisobti zachazeni.
Zavisi na nastaveni aplikace spravcem sité.

3.1.2. Evidence podani prostiednictvim e-mailu:

Postup:

Ve formulati Doruceny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruceni* hodnotu e-mail, piip.
zadejte dalsi tidaje o doruceni . Tento postup lze pouZit v piipadé, Ze spisova sluzba neni
integrovana na modul e-podatelny.




Podatelna

obr 5. Podatelna - evidence e-mailového podani

Zpiisob doruceni: | e-mail v| Zplsob zachazeni: obyiejna -
Druh zasilky: psani -

Datum odeslani: @ ﬁ Doruéeno dne: 13.06.2017 E ﬁ Cas:

Posta: coz:

Subjekt

Typ subjektu: PO -

Obchodni nazew: ABCD s=.r.o. a ﬁ

Dopl. ndzev:

Osloveni:

Titul pred: Titul za:
Jmeno: Pfijmeni:

Ic: Datum narozeni: @ ﬁ

Tel./Fax:

E-mail: abcd@abed.inf

Adresa

Ulice:

€. Orient.: E.P.: €. Evid.: P.0. Box:

psc: a ﬁDbe:: a ﬁ
Dorué.posta:

Cast obee:

Mistni cast:

Kad statu:

Stat: AR
Poznamka k adrese:

Subjekt de oblibenych: [] Subjekt do Eiselniku:

‘ Zaevidovat H Vytistit || Storno

| Prijmout ‘

V ¢&asti "Subjekt " dopliite (pokud subjekt nenajdete v ¢iselniku) idaje odesilatele:

Pokud je evidovana organizace, zadejte idaje do poli — "Obchodni ndazev", (" Dopl. ndzev"),
"e-mail"'.

Pokud je evidovéana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni"”), "e-mail".

Prace s ¢iselnikem subjekti je popsana v zékladni ptirucce.

Po ukonceni tipravy tidaju stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

3.1.3. Evidence podani prostifednictvim faxu:

Postup:
Ve formulati Doruceny dokument vypliite do pole ,,Zpiisob doruceni* hodnotu fax, ptip.
zadejte dalsi udaje o doruceni.




Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 6. Podatelna - evidence faxového podani

Zpisob doruéeni: | fax - |Zp550b zachdzeni: obyiejna -
Druh zasilky: psani -

Daturm odeslani: [E] ﬁ Dorufeno dne: 13.06.2017 @ ﬁ Cas:

Posta: CDzZ:

Subjekt

Typ subjektu: PO -

Cbchodni ndzewv: ABCD s.r.c. a ﬁ

Dopl. nazewv:

C=sloveni:

Titul pred: Titul z=:

Iména: Bfijmeni:

Ic: Datum narozeni: Izl ﬁ

E-mail:
Adresa

Ulice:

C. Orient.: c.P.: €. Evid.: P.O. Box:

PsC: a] ﬁ Obec: a ﬁ
Dorug.posta:

Cast obca:

Mistni £ast:

K&d statu:

Stat: A ﬁ’
Poznamka k adrese:

Subjekt do oblibenych: Subjekt do Eiselniku: [V

‘ Zaevidovat H Wycistit H Storno H Prijmout |

V ¢asti "Subjekt " dopliite (pokud subjekt nenajdete v Ciselniku) idaje o odesilateli:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev'", ("Dopl. ndzev"),
144 axﬂ.

Pokud je evidovana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pred/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni"), "fax".

Prace s ¢iselnikem subjekti je popsana v zakladni piirucce.

Po ukonceni Gipravy tidaju stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

Poznamka:
V polozce zéapisu tel./faxového €isla byla doplnéna syntakticka kontrola v souladu s konvenci
mezinarodniho formatu. Priklad: " +420311267259".

3.1.4. Evidence kompletniho podani:

Postup:

Ve formulafi Doruceny dokument vypliite do pole ,,Zpiisob doruceni® hodnotu Postou,
Osobné, ... (zptusob ze skupiny POSTA), zadejte dalsi tidaje o doruceni (datum
odeslani/doruceni apod.).
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Podatelna

obr 7. Podatelna - evidence kompletniho podani

Zpiisob doruceni: posta » Zplsob zachdzeni: doporufena -
Druh zasilky: psani -

D=stum odeslani: [E] ﬁ Dorufeno dne: 13.068.2017 [E] ﬁ Cas:

Posta: coz:

Subjekt

Typ subjektu: FO -

Obchodni ndzewv: ABCD s.r.o. a ﬁ

Dopl. nazev:

Csloveni:

Titul pfed: Titul za:

IJména: Prijmeni:

Ic: Datum naroczeni: @ ﬁ

Tel./Fax:

E-mail: info@abed.cz

Adresa

Ulice:

C. Orient.: C.P.: 541 €. Evid.: P.0. Box:

psc: 757 01 %) TJ obec: Poliéns AR

Dorut.posta:

Cast obce: Paolitna

Mistni £ast:

K&ad statu:

Stat: ARE]
Poznamka k adrese:

Subjekt do ablibenych: Subjekt do Eiselniku: [

‘ Zaevidovat || WyEistit || Storno ” Prijmout ‘

V casti "Subjekt " vyberte odesilatele z ¢iselniku, pokud dosud v ¢iselniku subjekti neni
ulozen, dopliite idaje o odesilateli:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "Obchodni nazev", ("Dopl. Nazev"),
"e-mail", "fax" a adresné udaje organizace v Casti"’Adresa"’.

Pokud je evidovana osoba, zadejte udaje do poli — "Titul pied/za ", "Jméno", " Piijmeni",
(popt. "Osloveni'), "e-mail”, ""fax" a adresné udaje osoby v casti "Adresa".

Prace s ¢iselnikem subjekti je popsana v zékladni piirucce.

Po ukonceni Gipravy tidaju stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

Poznamka

Na zalozce Doruceni budou v poli "Subjekty " uvedeny polozky pouze pro poStovni/osobni
podani, ale v ¢iselniku subjektl je zalozen také e-mail a fax.

3.2. ZKkraceny formular pro evidenci podani

Pti evidenci nového podéni je primarné zobrazen Plny formulaf. V ptipadé potieby je tento
formulaf mozné upravit na ZKkraceny.

Zkraceny formulaf je ur¢en vyhradné pro evidenci poStovnich nebo osobnich podani. Pro
vyplnéni polozek zkraceného formuléie plati totéz, co pro plny formulaf.
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Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 8. Podatelna - zkraceny formular podani

Podané dnes - Doruceny dokument

UID nového dokumentu

Kopirovat Gdaje: Ne -

Provést podani na

Org. jednothku: ARw]
ARS]

Funkéni misto:

Véc:

Potat listl: 1 Poist piloh: List.,sv.piiloh: Druh piloh:

&1 odesilatele:

Zpiisob dorueni: PORT_0O1 » Zplsob zachdzeni: -
Druh zasilky: ps=ni -

Dorugeno dne: 13.06.2017 (g [ Posta: &pz:

Subjekt
Typ subjektu: -

Cbchodni ndzev: ZJ ﬁ
Dopl. nazav:

Osloveni:

Titul pfed: Titul za:

Jméno: Pfijmeni:

e Datum narozeni: @

Adresa

Ulice:

C. Orient.: Ep &. Evid.: P.O. Box:

PsE: 2 T obec: AR w}
Doruf.podta:

Stat:

Subjekt do oblibenych: [7] Subjekt do Eiselniku: []

‘ Zaevidovat Storno Pfijmout

3.3. Pokracovani v evidenci dalSich podani

Po zaevidovani nového dokumentu se objevi formulai pro zadani nového dokumentu, kde

v horni &asti je zobrazena informace o pravé zalozeném dokumentu ("Cislo jednaci"” nebo
"UID" (podle toho, zda byl zalozen dokument "s" nebo "bez" ¢isla jednaciho) a "Véc"). Pod
nimi je hypertextovy piikaz [Tisk Stitku] pro tisk stitku s Carovym kédem pro prave
zaevidovany dokument a hypertextovy ptikaz [Tisk potvrzeni podani] pro tisk potvrzeni
podani pro pravé zaevidovany dokument. Dale je v zahlavi udaj o tom, komu byl praveé
zaevidovany dokument predan.

obr 10. Formula¥ pro pokracovani v evidenci dokumentit na podatelné

predchozi dokument byl zaevidovan s &j

Cislo jednaci posl. podaného dokumentu: SKOL/MS 007150/ 2014 Wéc: Stiznost - hlusnost
Tisk Stithu UID: MCP1ES566d615d
Podano komu: Referent pravniho oddéleni (Nova Iva)

GUID Tisk potvrzeni podani

Piedchozi dokument byl zaevidovan bez ¢j

Cislo jednaci posl. podaného dokumentu: Wac: Odwvolani

Tisk Stitku UID: MCP1ES566d615e
Podano komu: Referent pravniho oddéleni (Mova Iva)
GUID Tisk potwrzeni podani
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Podatelna

obr 11. Vytisténé potvrzeni podani dokumentu

Podac listek
ICZ a.s., Kfizova II 171810, 147 00 Praha 4
Podal: Jan Carny, Dlouhd 12, 110 00 Praha

Cisle dokumentu: SKOL/MS D07150/2014
UID: MCP1ESSEEdE15d

Véc: StiZnest - hlusnost
Doruceno dne: 13.11.2014 15:46
li J li,sw.pi: 1/0 pr / druh: O

Ve formuléii jsou predvyplnény tidaje z predchoziho podani — v poli "Provést podani na " je
stejny piijemce (OJ / FM) — a pokud u pfedchoziho podani byla v poli ""Kopirovat udaje"
nastavena hodnota Ano, pak jsou zkopirovany vSechny vyplnéné hodnoty (povinné

1 nepovinné) a pieneseny do formulaie evidence dalSiho podani.

o

Pokracujte v evidenci podani pro stejnou OJ / FM, nebo hodnotu vymazte a z Ciselniku
A vyberte ptijemce jiného.

Nové podany dokument se zobrazi ve slozce Podatelna - Podané dnes a soucasné ve slozce
Predané (moznost odvolani podani).

obr 12. Seznam podanych dokumentii

T e w | Uzivatelska definice | ‘| | Filtr |*| lIl
O Dr cl Ui Predano komu Doruzeno dne Subjekt

vl [ I [ I ] [ ]
O & MCP1ES556d515e CdP_REF (Iva Novd) 12.11.2014 15:4 Mésto Zruf nad Sazavou, IC:00236667, Zamek 1, 285 22 Zrué nad
D (7= ) SKOL/MS 007150/2014 |MCP1ESS556d515d CdP_REF (Iva Novd) 132.11.2014 15:4{Jan éerny", Dlouhd 12, 110 00 Praha
D mM SKOL/MS 007145/2014 |MCP1ES586d615c Cdko_REF_O [Hana Bardnkova) 12.11.2014 15:3|Ministerstvo zdravotnictvi, 1€:00024341, Palackého ndmésti 4, 128
0| # |skouMs007148/2014 |MCP1ESS66d615b ObOP_VED {Ing. Jan Hora, CSc.) 12.11.2014 15:0|ICZ e-spis Lite PO, Odd&leni pravni, 1€:15546811, karel.skrle@exg
O & SKOL/MS 007147/2014 |MCP1ESS556d515a CbOP_VED (Ing. Jan Hora, CSc.) 13.11.2014 14:5 Karel Stehlik, Horni 5, 268 01 Hofovice - Hofovice
D (7% SKOL/MS 007144/2014 |MCP1ESS555d6157 Cdko_REF_G {Martina Kolarikova) 12.11,2014 14:2 Michal Novotny, 05.07.1989*, Husova 410, 289 12 Sadska
D m& SKOL/MS 007146/2014 |MCP1ESS56d5159 P_wved (Eva J3nska) 07.11,2014 13:0 Alice Addmkova, alice.adamkova@gmail.com
O @ﬁ SKOL/MS 007145/2014 |MCP1ESS556d5158 CdKo_REF_E (Jindra Emmerov) 17.10.2014 18:2. Pifova Libuska, Libuska.Pisova@i.cz

Zaroven se dokumenty zaloZené pro organiza¢ni jednotky zobrazuji v jejich slozkach
Sekretariat - K prevzeti a Vedouci - K pievzeti.

Dokumenty zaloZené pro funk&ni mista se zobrazi v Gtvarovych slozkach K prevzeti a také
prislusnym uzivatelim SpS v jejich slozce K prevzeti.

Poznamka:

Ve slozce Podatelna - Podané dnes jsou zobrazena pouze podani, ktera byla na podatelné
evidovana v pribéhu jednoho kalendainiho dne. To znamena, Ze po ptilnoci je obsah slozky
systémem odstranén a podéani z ptedchozich dnt je mozZno pouze vyhledat. Ve slozce
Predané jsou zobrazena podani tak dlouho, dokud si je pfijemce nepievezme.

Po ukonceni evidence podani vytiskne pracovnik podatelny predavaci protokoly (viz
zakladni ptirucka), které preda spolecné s podanimi zastupci OJ = Reprezentantovi OJ.
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Uzivatelska ptirucka SpS POU

3.3.1. Sledovani obéhu fyzickych dokumenti - podatelna

Tato funkce umoziuje podateln¢ zaznamenavat fyzicky obéh dokumentli v organizaci.
Zaznamenanim je do historie dokumentu zalozen zdznam o pfislusném obé&hu.

Postup:

g
V panelu naviga¢niho stromu vyberte symbol (Agendy) a zvolte Podatelna - Podané
dnes. V menu zvolte <Obéh / Potvrdit distribuci dokumentu>.

V zobrazeném okn¢ Prijem dokumentu zadejte UID dokumentu a stisknéte klavesu ENTER.
Tim dojde k zaznamenani udajii. Po zadani UID okno zaviete pomoci kiizku v pravém
hornim rohu nebo pomoci tladitka [Zavr¥it].

Poznamka:

Ulozeni zdznamu do historie dokumentu probéhne automaticky. Dokumenty s potvrzenou
fyzickou distribuci pted podatelnu/vypravnu nejsou zobrazovany v zadné samostatné slozce
e-spis. Informaci o fyzické distribuci je mozné zobrazit pouze na zélozce historie u dané¢ho
dokumentu nebo spisu.

obr 13b. Zaznam o fyzickém obéhu dokumentu

Prijem dokumentu

Pro: OdKo_VED
vedouci oddéleni kontroly

0Od: ADM
Administrator

CJ: TestDra 00914/2013/ADM
UID: MCP1ESc67f2d

P
Zaznam je mozné zobrazit na zaloZce historie u daného dokumentu.

obr 13c. Zobrazeni zaloZky historie se zaznamem o obéhu fyzického dokumentu
=] 1 10 -

Datum a ¢as zm ény Akce Pracovnik
25.01.2016 13:01 Distribuce pfes podatelnu/vypravnu Administrdter SPS

25.01.2016 12:52 Pridéleni Administrator SPS

25.01.2016 12:52 ZaloZeni Administrator SPS

14



Podatelna

3.4. ZruSeni zaznamu o podaném dokumentu v podatelné

Podany dokument je zobrazen ve slozce - Podatelna - Podané dnes a soucasné také ve slozce
Predané.

Postup:

Zobrazte obsah slozky Pfedané, oznacte podani pro nésledné zruSeni, proved’te

piikaz <Obé&h/Odvolat piredani>, nasledn¢ se zobrazi dialogové okno, ve kterém stisknutim
tlacitka Ano potvrdite odvolani predani. V piipadé, ze odvolate podani, kterému nebylo
pridéleno cislo jednaci, zobrazi se ve slozce PFrijaté. Zobrazte obsah slozky Na stole, pfip.
Piijaté, oznadte podani, proved'te piikaz <Upravy/Zrusit>, do dialogového okna uvedte
diivod zruSeni a stisknéte tlacitko "Zrusit".

Zrusené podani (pfedano administratorovi) bude zobrazeno spole¢né s ostatnimi

podanimi pouze ve slozce Podané dnes.

Informace o zruseni dokumentu se zobrazi v dokumentu na zalozce Profil (v polozce
"Stav'’) ana zalozce Referatnik, kde se ve sloupci "Instrukce' objevi zdznam ,,Vymazani
zédznamu z evidence e-spis‘.

V podacim deniku bude zruseny podany dokument uveden s poznamkou o vyfazeni z
evidence.

POZOR:

Odstranény zaznam muiZe vratit do systému pouze administrator systému. Obnoveny zdznam
bude systémem zobrazen ve slozce K prevzeti uzivatele, ktery byl poslednim zpracovatelem
dokumentu.

3.5. Datova schranka

Datové zpravy, dokumenty podané prostiednictvim datovych schranek, se po stazeni do SpS
zobrazuji ve sloZce Podatelna - Datova schranka, odkud se dale predavaji na reprezentanta
organizacni jednotky nebo na konkrétni funkéni misto.

3.5.1 Stazeni datovych zprav

Postup:

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozZku Podatelna.
Kliknéte na podslozku Datova schranka. V menu vyberte ptikaz <Dat.
schranka/Aktualizovat seznam doruéenych>. Systém zobrazi dialogové okno pro zadani
parametrd stahovanych DZ. Nastavené parametry potvrd’te tla¢itkem [Odeslat]. V zavislosti
na nastaveni kontroly opravnéni pfistupu k datové schrance mizete byt systémem vyzvani k
zadani ptihlaSovaciho jména a hesla. V tom ptipad¢ tyto udaje zadejte a potvrd’te tlacitkem
[Odeslat].
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Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 14. Formular aktualizace seznamu dorucenych DZ

Zakladni )
Referent Resetovat seznam dorudenych
———[ ORISR ee | Filtr |®
Podatelna ] br Subjekt Véc
Podané dnes [ o ] [
[otovs schrdnka Il o|w 1CZ e-spis Ext OWM Na Hfzbenach 11 1718/10, 14700 Praha 4, CZ VD pro MVD
El.podatelna =
g L ICZ e-spis Ext OWM Na Hfebenach II 1718/10, 14700 Praha 4, CZ |VD 1 pro MVD
Interni podani )
" er'nl po' ant R ICZ e-spis Ext OWM Na Hrebenech II 1718/10, 14700 Praha 4, CZ datova schrénka, pouze adresat
Odmitnuté
Vedouci
Vypravna
Aktualizovat seznam dorucenych m
I Jednani Dodanyich do DS od: {3 035014 B
I Smlouvy Dodanych do DS do: I:I@ U
I Ukoly Stav zprav:
Dodané do ISDS: O
Dorufeny fikci: ~
Doruéeny piihlasenim: [}
JiZ prettené: O
|| odestat || wyastit || zaviit |
4 .
Poznamka:

Pokud se stane, Ze uzivatel otevie DZ piimo pies rozhrani ISDS, je pak pro jeji stazeni do
aplikace tfeba zatrhnout "JiZ prectené".

Datové zpravy je mozné stahovat také automaticky, pomoci Automat ISDS. Podminkou pro
automatické stahovani DZ je autentizace vic¢i ISDS certifikatem.

V tomto automatu se nastavuji podminky, jakym zplisobem stahnout DZ do spisové sluzby
podle polozek zadanych napt. v obalce DZ, pod jakou roli se maji DZ zaevidovat a komu maji
byt tyto zpravy predany.

Nastaveni pravidel umoziiuje:

o zakladat Skupiny pravidel (napt. Plny provoz/Omezeny provoz (dovolené))

o zakladat Pravidla ve skupiné¢ (urceni vychoziho pravidla, definice profilu pravidla, tj.
zakladajici FM, zpracovavajici FM nebo OJ, pfijem/evidence, dny a ¢as uplatnéni
pravidla, vztah mezi kritérii (alesponi 1/v§echny soucasné)

o zakladat Kritéria pro pravidlo (dle polozek obéalky DZ)

e Pravidla se aplikuji sekvencné dle urceného potadi, pokud DZ vyhovi pravidlu, je
pridélena dle jeho definice. V ptipadé€, ze nevyhovi zadnému pravidlu, aplikuje se
pfidéleni dle pravidla Vychozi.

Systém zobrazi aktualizovany seznam dorucenych datovych zprav. Kliknutim na ikonu datové
zpravy (Y W@y zobrazite obalku datové zpravy.
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obr 15. Seznam dorucenych datovych zprav

\ychozi podatelna (iiiad7c)

MR Obalka datové zpravy n

] O Izbel_dm_message_id 2317710

[ | Odesilatel ICZ e-spis Ext OWM C
| & Adresa odesilatele Ma Hrebenech IT 1718/10, 14700 Praha 4, CZ
1| 01 odesilatele I

Kiod 00 odesilatels 0 C

& El ] prijemce inka,
Kad Q1 prijemice a
K rukam
Wac datova schranka, pouze adresat
& odesilatele Uni3 02028/2014/
Do wlastnich rukou Me
Mahradni doruéani Ano
Staw zpravy OZ byla dorugena prihladenim {zapsan &as dorugeni)
Doddno do DS 04.11.2014
Doruceno 04.11.2014
Oznacit /] Predchozi | | Zavfit |

3.5.2 Predani datovych zprav

Stazené datové zpravy je mozné piedat na reprezentanta organizacni jednotky nebo pfimo na
konkrétni funk¢ni misto. Pokud byl pfijemce vyplnén, lze ho zjistit z obalky datové zpravy.

Postup:

&

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Podatelna -
Datova schranka. Oznacte datovou zpravu, kterou chcete predat a v menu vyberte

piikaz <Dat. schranka/Stahnout DZ>. Dale zadejte piijemce datové zpravy a stisknéte
tlacitko [Zaevidovat] (z datové zpravy se stane doruceny dokument, kterému je ptidéleno
¢islo jednaci) nebo [PFijmout] (z datové zpravy se stane doruceny dokument bez ptidéleného
¢isla jednaciho).
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obr 16. Prijeti a zaevidovani dokumentu doruceného datovou zpravou

Nat. schranka Ti=sk

Altualizovat seznam dorucenych

Stahnout DZ

b Stazeni dle ID Fpravy

Resetovat seznam dorucenych

e orEEEEE—re| Civ |

] Dr Subjekt Vac
U -
]| %E |17 e-spis Ext OVM Na Hfebens Stahnout DZ BE
O ICZ e-spis Ext OWM Na Hiebend  FUnkEni miStD:lgng_REF_,a.j x| 5 B
@ WEl  1CZ e-spis Ext OVM Na Hiebend — Org. J'Ednc-tku=| | AR

Faevidovat H Storno H Prijmout |

Jako pfijemce zadejte funk¢ni misto nebo organiza¢ni jednotku. Dokument bude po evidenci
zobrazen ve vasi sloZce PFedané a ve sloZzce Podatelna - Podané dnes.

Zaevidovany dokument je pfedan pfijemci - reprezentantovi vybrané OJ nebo konkrétnimu
FM do jeho slozky K prevzeti.

V ptipad¢ predani na OJ je dokument i v ptislusnych slozkach Sekretariat - K prevzeti a
Vedouci - K prevzeti

Pokud nezadate ani FM, ani OJ, zaevidujete dokument pro sebe. Takovy dokument pak bude
krom¢ slozky Podatelna - Podané dnes zobrazen i ve vasi sloZzce Na stole (pokud byl
zaevidovany s ¢j) nebo ve slozce Prijaté (pokud byl zaevidovan bez ¢j), odkud ho budete
moci predat piijemci.

Poznamka
Na zalozce Doruceni je zobrazovan Cas doruceni DZ s pfesnosti na vtefiny.

3.5.3 Stazeni dle ID zpravy

Vyjimecné se miize stat, Ze opravnéna osoba (napf. starosta) se piihlasi pfimo do datové
schranky v ISDS a ptecte urcitou datovou zpravu, kterd dosud nebyla stazena systémem e-
spis. Takova datova zprava nebude poté stazena béznym postupem. Pokud je tedy znamo ID

této datové zpravy, je mozno jeji stazeni do spisové sluzby dodate¢né.

Postup:

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte sloZku Podatelna -
Datova schranka. V menu vyberte piikaz <Dat. schranka/StazZeni dle ID zpravy>. Dale
zadejte ptijemce datové zpravy. (Pokud piijemce nezadate, dokument se zaeviduje pro vase
FM). Zapiste ID zpravy a stisknéte ENTER. ID bude zobrazeno v poli seznamu ID
stahovanych zprav. Pokud zapiSete Spatné ID, miizete je ze seznamu odstranit tak, Ze na né

kliknete a pak kliknete na ikonu &%,
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Zadané udaje potvrd’te tlacitkem [Zaevidovat] (z datové zpravy se stane doruceny dokument,
kterému je ptid€leno Cislo jednaci) nebo [PFijmout] (z datové zpravy se stane doruceny
dokument bez pridéleného ¢isla jednaciho).

obr 17. StaZeni DZ dle jejiho ID
Nat. schranka Tisk

Aktualizovat seznam dorucenych

Stahnout DZ

L StaZeni dle ID Zpravy

Resetovat seznam dorucenych

Filtr | %
] Dr Subjekt Ve
| S

0| %@ |1CZ e-spis Ext OVM Na Hicbe [N ESPETENS — BE
]| %@y ICZ e-spis Ext OVM Na Hiebe Funkint mist

LinkECn misto.
]| %@ |12 e-spis Ext OVM Na Hsbe _ |DdK°—REF—R | AR

Org. ]Ednu:utku:| | S] ﬁ

ID zpravy:  [5ooo17 |

2317710
&£
Zaevidovat || Stormo || Prgmout |

V ptipad¢ volby moznosti "Resetovat seznam dorucenych" dojde ke smazani aktualniho
seznamu DZ ve sloZce. Nésledné je moZno pomoci volby "Aktualizovat seznam
dorucenych" provést opétovné stazeni jest¢ nezpracovanych datovych zprav. Touto moznosti
se tak uzivatel ujisti, ze nedochazi ke zpracovani jiz zaevidovanych podani.

3.6. Prijem datové zpravy na technickém nosici

Jednd se o moZnost zaloZzeni nového podani formou technického nosice napt. flash disk

apod..
Tato funkce dokaZe ovéfit digitdlni podpisy na pftiloze, kterd je pfipojena ze souborového
systému.
Postup:
_F-'
V panelu naviga¢niho stromu vyberte symbol Il (Agendy) a zvolte (Podatelna /

Podané dnes).
Chcete-li zaevidovat dokument, zvolte ptikaz menu <Zalozit / Nové podani - technicky
nosic>
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obr 18. ZaloZeni nového podani - technicky nosic¢

Faloeat | 0Ohéh Tisk

Mowvé podani

ani — technicky nosic

T 2 P | Usivatelsks definice | # | Fitr |¥] [1]
] Dr cl uiD Predano komu
v] | | |1 |
O @& |skowms 007148/2014 MCP1ESSE6d615h ObOP_VED (Ing. Jan Hora, CSc.)
| B |skowMs 007147/2014 MCP1ESSE64615a ObOP_VED {Ing. Jan Hora, CSc.) |
Ll| B9 |sKOWMS 007144/2014 MCP1ESSE646157 OdKo_REF_G (Martina Kolsfikovs)
O B® |skoums co7ias/2014 MCP1ESS66d6159 P_ved (Eva Jénska)
O] B |skowms 007145/2014 MCP1ESSE646158 Odko_REF_E (Jindra Emmerova)

Zobrazi se formulaf pro evidenci nového dokumentu: Doruceny dokument .
Uzivatelem jsou dale zadany podrobné idaje o doruc¢eni dokumentu (véc, CJ odesilatele
apod.) a kontaktni udaje subjektu. Zpiisob doruceni je systémem piednastaven na "technicky

e w g

nosic

. Nasledn¢ uzivatel pomoc tlacitka <Prochazet> provede ptilozeni potiebnych piiloh

piimo z technického nosice, ktery je ze strany subjektu poskytnut tj. z flash disku, externiho

disku apod.

obr 19. - Vyplnéni formuldre a pripojeni piilohy

|[Peddno komu:

|[0ddéleni kontroly

Kopirovat Gdaje:

Provést podani na
Org. jednotku:

Funkéni misto:

Tisk potvrzeni podani:

AN

i Y
Zpisob doruéeni: | Technicky nosié v | @ Zvolte soubor k nahrani ﬁ
VEc: [Seznam obéand @"“ = ; "
=| . » Piilohy_espis ~ | *4 ||| Prohledat: Pl
Poznamka: | '\-) | | |
Znacka: | Uspofadat « MNova slozka = > [ @
© odesilatele: | ¢ Oblibené polozky * | Nézev poloiky Datum zmény Typ =
- g
?ublek;_ .t 5 Nasosledy naviil [#] PostSignum Public CA 2.crl 236.2014 11:39 Seznar
yp subjektu: ~ =] Naposledy naviti
Obchodni nizev B Ploch ﬁ Potvrzeni_o_studiu.pdf 28.8.2014 15:22 Adobe
: o vl ocha
I [Ministerstvo zdrsvotnictyi B Staiené soub ) Potvrzeni_o_studiu.rtf 922012 9:41 Form
opl. nazev: azené soubory
| | = '@ Potvrzeni_o_studiu_PDF_A.pdf 9.2.2012 %47 Adobe
Osloveni:
| ~ ¥nih '@ Progetieni.pdf 7.6.2011 10:28 Adobe—;
Titul pred: l:l . w7l Knihovny
il pre Titul za: [ 55 Dokumenty ] rozhled_PMS8.doc 17.9.201310:29 Dokun|=
. — okumen 1
méno: [ |prijmen: T e ] Rozhodnuti.doc 542012843 Dokun
=, | udba | 4
1C: Datum narozeniy i Obrioly — 8 Rozhodnuti.pdf 17.9.20131030 Adobe
razl
Adresa . | Rybasky listek,j 5.11.2014 9:49 Soubo
Ulice: | P JPg
Ice: |Palackého némésti B videa — = =
Ep: l:lé cvid l:lp Seznam cbéand.pdf 23.8.2010 8:27 ;-\dc:bei
Pl . Evid.: . ~ =
. 8 Pocitar M | 3
psc @ @ Cbectff T Pocte
Dorué.podta: | azev souboru: Seznam obdéand.pdf ’VEechny soubory (%.7) v]
Stat:
a. | Oteviit I ’ Storno ]
Subjekt do oblibenych: 7] Subjekt do Eiselniku: (A

PFilohy
Soubor znéni:

I Zaevidovat

Takto pripravené podani uzivatel potvrdi tlacitky <Zaevidovat/PFijmout> ve spodni ¢asti
formulafe. Poté bude systémem ptidéleno Cislo jednaci, které bude pieddno na vybrané¢ FM
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nebo OJ. Takto zaevidované podani se dale bude zobrazovat uzivatelim podatelny ve slozce
(Podatelna / Podané dnes).

obr 20. Zobrazeniv seznamu slozky "Podané dnes"

Podané dnes
* £ & Uiivatelska’daﬁnical‘” Filtrl“ 14 ca 1 B ki 200 Zobrazeno 1 - 8 zéznamil
m| o &1 uin Predano komu Vic Dorugeno dne Subjekt
-
|D @ﬁ MS - TESTO02700/2( MCP1ESE84f0515 |ObOP_VED (Ing. Jan Hera, C5c.) doplnéni dekumentace 14.06.2017 ABCDEF, s.r.o., Divize 2, Bofivojova 120 00 Praha
O] &g |Ms- TESTO02652/2{MCP1ES6841050d | OdKe_REF_SE (Jifi Plecity) test 14.06,2017 {Veronika Novakovd, 25.05.1989%, Obfansks 389
[T (@& |Ms - TEsTO02687/2( MCP1ESES4f04f | OdKo_REF_Z [Michal Zdimal) DD prastrednictvim DZ 14.06.2017 I1CZ e-spis Ext OVM, IC: 12582107, DS: 344ad7+

V detailu takto zaevidovaného doru¢ené¢ho dokumentu je na zédlozce "Doruceni" generovan
"Protokol" s ovéfenim el. podpisti dokument doru¢enych na technickych nosicich.

obr 21. Zobrazeni protokolu ze zdaloZky ""Doruceni”

Podané dnes - Doruéeny dokument
Profil Historie Referstnik Doruteni Souvis. ohjekty Souvis, subjekty El. dokumenty Registratury

uID: IMCPLESSS‘IFDE 15 Dritel: IADM (SPS Administrator)

Stav: |zpracovéni Btevzato (or.): |1.4.05.20 17 Ukengzno: |

vac: [dopinéni dokumentace

Znaitka: | Forma: digit3Ini Bezp.kategorie: |veFejné
TECHNICKY_NOSIC: Protokol

~
Eislo jednac: |Ms - TESTOO2700/2017 Zpracovatel: |ADM (5PS Administrétor)
Spisova znakka: I ZaloZeno:! I].4.UE.2EI]J Zménéno: I].4.UE.2EI]J

o

Zpisob doruceni: Teg" f 4
) —| T protokol_epdz_283373.pdf - Adobe Reader

ID zprévy: epd
Dorugeno dne: v Soubor Upravy Zobrazeni Okna Nipovéda . .
DoruEeno pro O ] @ @ @ @ | /1 ‘ () (o) ‘ ﬁ | lz‘ = Nastroje : Podepsat : Poznamk
Typ: |
Subjekt 1 O Tento soubor je kompatibilni s normou PDF/A a byl otevien pouze pro fteni, aby nedolo k jeho zméné. Povolit dprawvy
Typ subjektu: o
Obchodni ndzav:  |AB Protokol o vysledku ovéieni datové zpravy
Dopl. nazev: Dhg Predmét podant: doplnéni dokumentace
Osloveni: Odesilatel: ABCDEF, s.1.0., Bofivojova 22, 130 00 Praha 3,
Titul pfed: Adresat: ICZ as., 01234567
Jméno: é]:
c:
Adresa )
Ul 3 Identifikator: epdz 283373

ice: —
. Orient.: 22|

- — Doruéeno: 14.06.2017 15:16:01
psC: 12

— B Fiijato ke zpracovani- 14 062017 15:16:01

Dorué.posta:
st obea: — Poéet piiloh: 1
Mistni Z2st: y Ovéfeni revokace: 15.06.2017 15:16:01
Kéd statu: P
Stat: [
Eleltronicky kontakt: A. Ovéfeni datové zpravy

UloZ = pokraéaj H Vysledek ovérent Datova zprava neni opatiena el. podpisem.
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3.7. El. podatelna

Elektronicka podatelna datovych zprav (EPDZ):

piijima podani e-mailem, ktery obsahuje podani ptimo v téle zpravy nebo v jedné nebo vice
ptilohéch. Zda maji byt pfijimany pouze e-mailova podani opatfeny digitalnim podpisem ¢i
nikoliv z&visi na nastaveni aplikace dle pozadavku organizace (administrace).

Povolena maximalni celkova velikost podani stejné jako akceptovatelné formaty ptiloh zavisi
na pozadavcich organizace (administrace).

Po doruceni emailového podani odesilateli pfijde automaticky generovana zprava s
ozndmenim o doruceni podani.

3.7.1 Piijem podani z EPDZ

Evidence podani ptijatych pies e-podatelnu probiha ve dvou krocich ve slozce (EL
podatelna):

e Nacteni e-mailovych podani
o Evidence nactenych e-mailovych podani

Postup:

Ve slozce (Podatelna / El. podatelna) rozbalte podslozku s ndzvem (Ke zpracovani) nebo
(K rozhodnuti). V ptipad¢ vice podatelen, zvolte ptislusnou podatelnu, pro kterou si piejete
stazeni zprav provést. Nasledn¢ zvolte piikaz menu <EL podatelna / Aktualizovat seznam
dorucenych>.

obr 22. Prijeti dokumentu doruceného e-mailovou zpravou

@ Al wat seznam dorucenych

S Odmitnout

Zakladni " ——
Vyradit
Referent Preposlat .
- -l 0w
Resetovat seznam derucenych i |s lIl -
Podatelna T — Odesilatel OdesilatelEmail
Podané dnes [ || [ [ |
Datova schranka [ | Z3dost o vidaj rybaiského listku Kaolarikova Martina Martina.Kolarikova@i.cz
El.podatelna Y
[ Z2dest o povaleni VHP Kolafikova Martina Martina.Kolarikowva@i.cz
Ke zDracov’al:”' [ | nerm pdf Sladek Tomas Tomzs.Sladek@i.cz
K rozhodnuti -
Notifikace [ | test emailu Zdimal Michal Michal.Zdimal@i.cz
Preposlané [ |est epo icz 3 Chaloupks Pavel Pavel.Chaloupka@i.cz
Nasledné dojde ke stazeni vSech dostupnych podani, které je mozno nésledné dohledat ve
slozkach podatelny:

Ke zpracovani se zobrazuji e-mailova podani, ktera splituji veskeré technické parametry
(napt. format ptilohy, el. podpis atd..., dle nastaveni).

K rozhodnuti - se zobrazuji e-mailova podani, ktera neodpovidaji jednozna¢né technickym
parametrim (napf. format ptilohy, el. podpis atd..., dle nastaveni), tudiz je na rozhodnuti
povéteného pracovniky, zda podani zaeviduje ptidélenim na ptislusné funkéni
misto/organizacni jednotku, pfipadné toto podani odmitne/pfeposle s udanim divodu.
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3.7.2 Evidence nactenych e-mailovych podani

Volbou jedné z vyse uvedenych slozek zobrazte jeji obsah, poté kliknutim na aktivni odkaz ve
sloupci "véc" zobrazte detail podani. V zobrazeném detailu zpravy v horni ¢asti formulare
zvolte organizacni jednotku/funk¢ni misto pro piedani podani. Vybér FM/OJ mozno provést s
pomoci naseptavace v téchto polich viz. obrazek.

Pokud jako piijemce zadate OJ, systém zaevidovany dokument ptfeda reprezentantovi této OJ.

obr 23. Evidence nového podani

Provést podani na

0Org. jednothku: | | A ﬁ

Funkéni misto: | | A ﬁ

VEc: |test podp

Odesilatel: Sladek Tomas

Tomas.Sladek@i.cz

Adresat email: espisEPO@i.cz

Doruceno dne: 07.01.2016 |Cas:[12:49

Pozndamka kontroly:

Original Protokol

Typ subjektu:

Obchodni ndzev: | | A ﬁ
Dopl. nazev: | |
Osloveni: | |

Titul pFed: l:l'l‘itul za:|:|

Iméno: I:l PFl’jmeni:|

IC: I:IDatum narnzeni:l:IE ]

E-mail: |Tomas.5ladek@i.cz |
Pouceni do notifikace pfijeti/zaevidovani: O

€] odesilatele: | |

Adresa

Subjekt do oblibenych: [] Subjekt do &iselniku: []

Nazew Typ vazby Mimetype

| BODY_HTML.html TELO text/html; charset=is0-8853-2

(] BoDY.txt PRILOHA text/plain; charset=utf-8

| Zaevidovat ” Storno H Piijmout || Odmitnout H Preposlat ‘
Poznamka:

Volba "Pouceni do notifikace piijeti/zaevidovani' se zobrazuje pouze u zakazniku, kteti
maji tuto sluzbu aktivovanou. Aktivaci provadi ICZ. Pokud je volba zaSkrtnuta dochazi k
odesilani pouceni v notifikacich o pfijeti ¢1 zaevidovani podani.

V detailu nového e-mailového podéni je dovolenou provést zménu e-mailové adresy.

Na zalozce Doruceni je zobrazovan Cas doruceni e-mailu s presnosti na vtetiny.

Pro rychlejs$i orientaci je moZno ptimo z detailu poddni zobrazit original a protokol podani.
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obr 24. Zobrazeni origindlu a protokolu podani

Véc:

Odesilatel:

Adresat:

Dorufeno dne:

Poznamka_kontroly:

| Z4dost o povoleni VHP

Kolarikova Martina

Martina.Kolarikova@i.cz

espisEPO@i.cz
13.11.2014 Cas: 16:44

I Original Protokol I

obr 25. Protokol doruceni podani

Protokol o vysledku ovéieni datové zpravy

Predmét podant:
Odesilatel:
Adresat:

Identifikator:

Odeslano (neovéreny cas):
Doruéeno:

Prijato ke zpracovant:

Pocet piiloh:

Owvéreni revokace:

A, Ovéreni datove zpravy

cades
Bumhova Monika, Monika Bumbova@i.cz

espisEPO@i.cz

epdz_ 277699
17.07.2016 20:08:21
17.07.2016 20:08:22
17.07.2016 20:10:07
1

17.07.2016 20:10:07

Vvsledek ovérent

Datova zprava neni opatrena el. podpisem.

B. Ovéreni priloh datové zpravy

Priloha €. 1
Nazev

Typ

Velikost

Podet podpisi
z toho platnych

Vyzledek ovéfent

Signature-C-ES_IVN-3.p7m
application/pkcs7-mime
1254539

1

0

Néktery z el. podpisi nelze jednoznaéné prohlasit za platny nebo jeho
platnost nelze ovérit. Vénujte pozornost podrobnostem.

Déle vybérem z ¢iselniku pomoci ikony A , piipadné¢ zaevidovanim novych udaji vypliite
informace o subjektu. V dolni ¢asti formuléfe je pak také mozno zobrazit pfilohy samotného

podani.

Vee

V poslednim kroku pak vyberte moZznost "Zaevidovat", "Prijmout", "Odmitnout" piipadné

"Preposlat".
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obr 26a. Zaevidovani dokumentu doruceného e-mailovou zprdavou

Provést podani na .
Org. jednotku: | | S ﬁ VYBER OJ/FM
Funkéni misto: | | ARu]
Véc: |Zadost o vydsj rybafského listku |
Odesilatel: Kolafikova Martina
Martina.Kolarikova@i.cz
Adresat:
espisEPO@i.cz
Doruceno dne: 13.11.2014 |Cas:[16:45
Poznamka_kontroly:
Original Protokol
Typ subjektu: (™
Obchodni ndzev: | | ARw
Dopl. nazev: |
Osloveni: |

| EVIDENCE UDAJU

Titul pred: [ mdza ] 0 SUBJEKTU
Iméno: I:I PFijmenl':| |

IC: I:IDatum namzeni:l:l@ i}

E-mail: Martina.Kolarikova@i.cz

Pouceni do notifikace pfijeti/zaevidovani: O

CJ odesilatele: |

Adresa

Subjekt do oblibenych: [[] Subjekt do &selniku:

Macist metadata
Nazev Typ vazby Mimetype
[] soDY_HTML.html TELD text/html; charset=iso-8859-2
. . . EL. PRILOHY

[] rybarsky_listek.jpg PRILOHA image/jpeg PODANI

[] soDY.txt PRILOHA text/plain; charset=utf-8
Zaevidovat Storno Prijmout Odmitnout Pieposlat MOZNOSTI EVIDENCE

Organizac¢ni jednotce/funkénimu mistu se pridéleny dokument pak zobrazuje ve slozce "K
prevzeti". Pivodnimu odesilateli, je nasledné odeslana notifikace informujici o prevzeti
podani a pridéleném CJ.

3.7.2.1. Vytézovani metadat z prilohy emailového podani

Tato funkce umoziuje dotazeni informaci do formuléie o novém podani. Aplikace je schopna
z ptilohy emailu vytézit informace do formulafovych poli pfi evidenci nového emailového
podani. Pro vyuziti této funkce musi ptiloha obsahovat definované metadatové polozky
(form ).

Postup:

Ve slozce (El. podatelna)rozbalte podslozku s nazvem (Ke zpracovani) nebo (K
rozhodnuti). V piipad¢ vice podatelen, zvolte pfisluSnou podatelnu. Nasledné zvolte v menu
El. podatelna z moznosti Aktualizovat seznam dorucenych, tim dojde k aktualizaci seznamu
podani. Kliknutim na "Véc'" emailu zobrazte detail emailového podéani. V ¢asti "Provést
podani na" vypliite hodnotu, zda bude podéani pfedano na OJ ¢i FM. V seznamu ptiloh
oznacte piilohu ze které bude provadéno vytéZeni dat a kliknéte na tlacitko [ Nadist
metadata]. Timto dojde k vytézeni dat z dan¢ ptilohy do formulafe nového podani.
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V poslednim kroku pak vyberte moznost [Zaevidovat], [PFijmou], [Odmitnout]piipadné
[Pieposlat].

obr 26b. Postup pro vytéZeni informaci 7 prilohy emailového podani

Typ subjektu: [

Obchedni ndzev: | | AR
Dopl. nazev: |

Osloveni: | |

Titul pfed: |:|Titul za:l:l

Jméno: I:I F'Fijmenl':| |
IC: l:lDatum nar{:zeni::l@ 5

E-mail: Martina.Kolarikova@i.cz
Pouceni do notifikace piijeti/zaevidovani: O

€1 odesilatele: |

Adresa

Ulice: | |C. Orient.: |:|
E.p.: | |r“:. Evid.: |p.0. Bo:-::|:|
pPsC: I:I A ﬁ»Ubec:| | ARE]

East obce: | |M|’5tn|’ ast: | |

Doruc.posta: | |

Kad statu: l:l

Stat: | | a] ﬁ
Subjekt do oblibenych ¥ [ Subjekt do Eiselniku:

‘ Matist metadata | 2.

Nazewv Typ vazby Mimetype
] sghY_HTML.html TELD text/html; charset=iso-8859-2
1. Aybarsky_listek.jpg PRILOHA image/jpeg
|| oDyt PRILOHA text/plain; charset=utf-&
| Zaevidovat ” Storno ” Prijmout H Odmitnout H Preposlat ‘

Poznamka:

Vytézené informace ve formulafi nového podani jsou editovatelna s vyjimkou pole "E-mail".
Zakladni postup pro zaevidovani e-mailového podani je popsan v kapitole 3.7.2 Evidence
nactenych e-mailovych podani.

3.7.3 Odmitnuti podani

Podani je mozno rovnéz ze strany podatelny odmitnout pomoci volby [Odmitnout]. V
takovém piipadé se plivodnimu odesilateli e-mailového podéani vraci notifikace obsahujici
diivod odmitnuti.
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obr 27. Odmitnuti podani pii evidenci
Provést podani na

Org. jednotku:  ggko & T [oddaleni kontroly
Funkéni misto: AR
Véc: Z3dost o pfispévek na bydleni
Odesilatel: Pigov3 Libuska
Libuska.Pisova@i.cz
Adresat:

espisEPO@i.cz

Dorueno dne:  |15.04.2013 |Cas:|20:44

Original Protokol

Typ subjektu: - Opravdu odmitnout email?
Obchodni nazev: @ duvod odmitnuti
Dopl. nazev: Nepatfici Gradul
Osloveni:
Titul pfed: Titul za: Ano
Jméno: Piijmeni:
1 Datum narozeni: @ 7
E-mail: Libuska.Pisova@i.cz
Poi Nazew Typ va: Mimetype

BODY_HTML.html PRILOHtext/html; charset=is0-8859-2

BODY.txt PRILOHtext/plain; charset=utf-3
| Zaevidovat H Storno H Pfijmout ‘ Odmitnout I| Preposlat

3.7.4 Preposlani podani

Volbou moznosti [Pieposlat] je mozno provést piesmérovani tohoto podani na jinou
podatelnu, ptipadné na jiny email piijemce. Pivodni odesilatel je rovnéZ o tomto pieposlani
informovan v podobé¢ notifikace.
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obr 28. Pieposlani podani pri evidenci
Original Protokol

Typ subjektu:

Obchodni ndzev:

|Kolafikova Martina

EAR

Dopl. nazev: |

Osloveni: |

Titul pied:

Jméno:

E-mail:
Pouteni do notifikace prijeti/zaevidovani: |
1 odesilatele:

Adresa

Subjekt do oblibenych:

Nacist metadata %

I

[] Subjekt do Ciselnmu.

— T —
IC: I:IDatum

Martina.Kolarikova@

b Preposlat n

Divod Predani jiné organizaci
E-mail epo@i.cz x

PFeposlat

Nazew Typ vazby
[] BODY.kxt TELO
D BODY_HTML.html PRILOHA
[] zZadest_o_povoleni_VHP.docx PRILOHA
| Zaevidovat ” Storno ” Prijmout H Odmitnout ‘ Preposlat

3.7.5 Notifikace

Mimetype
text/plain; charset=utf-8
text/html; charset=iso-8859-2

application/vnd.openxmiformats-officedocument. wordprocess

Podslozka El. podatelny [Notifikace| poskytuje piehled odeslanych automatickych notifikaci
e-podatelny s moznosti jejich filtrovani a zobrazeni detailu obsahu notifikace. Notifikace
mohou byt riizného typu. Podrobné&jsi informace o nastaveni a ndvod na tvorbu samotnych
Sablon notifikaci 1ze naleznout v ramci administratorské pfirucce v ¢asti vénované nastaveni

elektronické podatelny.

obr 29. Zobrazeni sloZky "Notifikace"

=} Odeslano do l:l@ﬁ

Zakladni Filtraéni podminky

Referent Pro zobrazeni objekti zadejte podrobn&jéi dilé filtraéni kritérial
Typ notifikace

Podatelna Adresat email | Zprava byla pfed%a do spisové sluzby

Podané dnes
Datova schranka

El.podatelna test

Ke zpracovani test

K rqzhodnutl Testovani - mssql - ukladat mai
| Motifikace | — -

Preposiand Zadost o povoleni VHP

Interni podani Zadost o vydej rybafského listku

QOdmitnuté Oznameni o provozu VHP

. |Zprava byla pfedana do spisové sluzby

UleZit | Z7priva byla dorutend do elektronické podatelny
Zprava byla odmitnuta operdtorem

Zprava je duplicitni s jinou zpravou

Zprava je automaticky odmitnutd e-podatelnou
Dorucena zprava byla pieposlana do jiné podatelny
Dorucenou zpravu nebylo mozné dedifrovat

Martina.Kolarikova@i.cz
Martina.Kolarikova@i.cz

Martina.Kolarikova@i.cz

Vydistit

|4 17:00|Zprdva byla dorugend do elektronicke podatelny

11 09:30 | Zpriva byla pfedéna do spisové sluiby

4 14:30 Zprdva byla pfedana do spisové sluzby
13.11.2014 17:30|Zprava byla dorugend do elekironicke podatelny
13.11.2014 17:30 | Zpriva byla doruéend do elektronické podatelny

14,11.2014 14:00 | Zprava byla dorufend do elektronické podatelny

Detail notifikace zobrazite kliknutim na aktivni odkaz ve sloupci "vée".
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obr 30. Detail notifikace

ychozi podatelna

Podatelna

Filtraéni podminky Odesldno od: 01.04.2013 Odeslano do: 29.04.2013
* 0 14 <« Strana 1 z NaN e = 200 o
Véc Adresat nazev Adresat email Odeslano Typ notifikace
21] Text TOTO JE AUTOMATICKY GENEROWVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY a byla dorugend do elektronické podatelny
21 Dobry den, a byla dorugend do elektronické podatelny
21 . . . oz I - . Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
datova zprava ve véci ,Zadost o pfispévek na bydleni” byla dodana na
21 elektronickou adresu podatelny. Po ovéfeni spravnosti podani (zaruceny el. Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
podpis, technické parametry) a pfidéleni identifikatoru WVam bude zaslano " . = " L
21 zdvazne potvrzeni o dorudeni a pfijeti datové zpravy. fena zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
21 Dékujeme za pochopeni. a byla prijata/zaevidovana do spisové sluzby
dd e-podatelna a byla pfijata/zaevidovana do spisové sluzby
21 L\\) Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
21 IN(;Zh?:b.enech IT 1714/10 Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
=] 147 00 Praha 4 Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
21 tel.: +420 222 271 111 a byla doruena do elektronické podatelny
21 fax: +420 222 271 112 a byla doruena do elektronické podatelny
21 e-mail: espisEPO®i.cz (pro zpravy elektronicky podepsané) a byla doruena do elektronické podatelny
e-mail: info@i.cz (pro ostatni zprévy) . . . . .
21 web: www.i.cz Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
21| PFl'j_ern p'rodénl' elektronicky podepsanych, el. pfilohy ve formatu s povolenou |2 zpréva byla pFeposidna do jiné podatelny
velikosti max.
21 yac Zadost o pfispévek na bydleni Fend zprava byla pfeposldna do jiné podatelny
po Adresat nazev a byla doruena do elektronické podatelny
21 Adresat email Libuska.Pisova@l.cz Fend zpréva byla pfeposldna do jiné podateln
Odeslano 16.04.2013 20:46 pena 2p e o i
Ngd Typ notifikace Zprava byla dorudend do elektronickeé podatelny a byla dorugend do elektronické podatelny
mq * | L] | ' ta byla doruend do elektronické podatelny
M3 E B a byla dorugend do elektronické podatelny
M3 2ka byla doruena do elektronické podatelny

Podani - podepsany email, 13:36 Jana.Danihelkova@i.cz

|2Eidust o pfispévek na bydleni Libuska.Pisova@i.cz

3.7.6 Preposlané
Podslozka El. podatelny (Pfeposlané) poskytuje prehled notifikaci
e-mailovou adresu (mimo zpracovani v e-spis).

obr 31. Zobrazeni sloZky "Pieposlané”

Vychozi podatelna (espisEPO@i.cz)

16.04.2013 13:40 Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
16.04.2013 20:46 Zprava byla doruéena do elektronické podatelny

o pfedani podani na jinou

IFi Itra&ni podminkyl Pfeposlano od: 01.04.2013 Pfeposléno do: 12.04.2013
Zakladni
- 0 & [ ] lII [ ]
HEiEE Véc Adresat nazev Adresat email
Podatelna epfil] x| | |

Podané dnes mail bez prilohy

Datovd schranka
El.podatelna

email porugujici prilohu
Spatna pfilocha

Ke zpracovani

K rozhodnuti

Notifikace
| Preposlané

Interni podani
Odmitnuté
vyména dokumentd

michal.zdimal@i.cz
michal.zdimal@i.cz

michal.zdimal@i.cz

Detail této notifikace zobrazite kliknutim na aktivni odkaz ve sloupci "véc".
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obr 32. Detail preposlané notifikace
wWychozi podatelna
Filtracni podminky Preposlanc od: 17.04.2013 Freposlano do: 29.04.2013

* 0 ¢ Strana 1

Text Tento email byl preposlan.
21:58
. . ICZ a.s.

Mail - podpi Na hfebenech II 1714/10
Objednavks 147 00 Praha 4
podepsany tel.: +420 222 271 111

; faw: +420 222 271 112
Potvrzeni
Podepsand e-mail: espisEPO®@i.cz (pro zpravy elektronicky podepsang)

e-mail: info@i.cz (pro ostatni zpravy)

21:59 - pod web: www.i.cz

VéC Potvrzeni

= Adresat nazev
UELRTERTE Adresat email veronika.eningerova@i.cz
test OK MK Ddeslano 25.04.2013 09:54

Test OK 2 - Em

3.7.7 Hromadné operace v el. podatelné

v ramci slozek (Podatelana / Ke zpracovani) a (Podatelana /K rozhodnuti) 1ze hromadné
odmitat, vyfazovat, pieposilat podani a provadét reset seznamu doruc¢enych. Tyto moznosti
jsou dostupné pfimo v menu el. podatelna.

obr 33. Hromadna operace nad v el. podatelné

Fl.nodatelna

Alktualizovat seznam dorucenych

Odmitnout
Zakladni VyFadit
Referent Preposlat 1]

Resetovat seznam dorucenych
Podatelna Odesilatel
Podang dnes | | 1 |
Datova schranka | Zadost o povoleni VHFP Kolafikova Martina
El.podatelna .. L L . _

| Zadost o vyde] rybarského listhku Kolafikova Martina

Ke zpracovani
kK rozhodnuti
Motifikace
Freposlané

V ptipadé¢ volby moznosti vyfazeni podani dojde k odstranéni zaznamu ze seznamu.
Dohledani téchto vyfazenych podani je moZno pouze ze strany spravce aplikace v
(Nastaveni/Nastaveni el. podatelny/Sprava vyrazenych podani).

V ptipadé volby piikazu <EL podatelna /Resetovat seznam doruéenych> dojde ke smazani
aktualniho seznamu podani v aktualni slozce. Néasledné je moZno pomoci pfikazu <El.
podatelna /Aktualizovat seznam dorucenych> provést opétovné stazeni jesté
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Podatelna

nezpracovanych podani. Touto moznosti se tak uzivatel ujisti, ze nedochazi ke zpracovani jiz

zaevidovanych podani..

3.8. Interni podani

Interni vypraveni, vypravené z jedné OJ na jinou OJ, je po vypraveni vypravnou zobrazeno

ve slozce (Podatelna / Interni podani).

Zaevidovana podani jsou pripravena k pfedani na dotéeny odbor jiné OJ jako doruceny

dokument s vazbou na ptivodni vypraveny vlastni dokument.

obr 34. SloZka Interni podani

=T wybér padle BC | |
Referent
M | UZivatelska definice | '| | Filtr ‘3| lIl
Podatelna
Podand d ] Dr [} uiD CJ odes Véc & Predano komu Doruzeno dm
'odane dnes
Datovd schranka [ [ ][] [Rozh | [ ]
El.podatelna O [% €] 000351/2003 3531384 Rozhodnuti o edvoldni OdKo_SEK (Libuska Pifovd) |03.11.2009

O |@® |@ coossziza0e

Odmitnuté

3631408 Rozhodnuti o edvolgni

Postup:
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu

Interni podani). Oteviete detail dokumentu kliknutim na ¢islo jednaci.
Zobrazi se formulai nové evidovaného doruc¢en¢ho dokumentu pro ptipadnou upravu.
Adresa se do formulate dopliiuje v zavislosti na nastaveni internich odesilateld (provadi

spravce aplikace).

Odio_SEK (Libuska Pidova) |03.11.200%

(Agendy), rozbalte slozku (Podatelna /

Pokud odesilatel interniho vypraveni zadal jako ptijemce OJ, bude tato OJ piredvyplnéna ve
formuléfi evidence nového DD a dokument bude pfedan reprezentantovi OJ.
Pokud jako pftijemce bylo zaddno FM, bude toto FM ptedvyplnéno ve formuléii evidence

nového DD.

obr 35. Predani piijatého podani

Podat komu
Uréeno pro

UID nového dokumeantuy

Provést podani na

Org. jednothku: a ﬁ

Funkéni misto: OdKo_REF_A A ﬁ Referent kontrolniho oddleni A, spravs
Véc: tast

Pozndmka:

Znatka:

Pofet listd: 1 Potet pfiloh: 1 List..sv.pfiloh: Druh pfiloh:

€] odesilatele: M5 - TESTOO2677/2017

Zpisob doru€eni: INTERNI + Zpiscb zachdzeni: PovinneCDZ -
Druh zasilky: psani -

Datum ocdeslani: @ {7 poruzeno dne: 14.06.2017 (G [ Cas:

Poita: &pz:

Subjekt

Typ subjektu: oM -

Obchodni ndzev: |ICZ .5

Dopl. ndzev: Root
Adresa: Na hiebenech I1 1718/10, 140 00 Praha 4
Zaevidovat || WyEistit H Storno | Pfijmout

ICZ a.s.. Oddéleni kontroly, 1€:01234567, Alice Adamkova, Falesna 540 00 Brno
ICZ a.s., Oddéleni kontroly, 1£:01234567, Alice Adamkovs, Faleéna 540 00 Brno

Doruceny dokumet
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Po kliknuti na tlacitko [Zaevidovat] se zobrazi okno pro tisk Stitku s ¢arovym kodem pro
moznost naskenovani pravé evidovaného dokumentu.

Po vybéru tisku (JOK] - zaeviduje dokument a vytiskne Stitek, [Storno] - zaeviduje
dokument, Stitek nevytiskne) je nové evidovanému doru¢enému dokumentu ptidéleno ¢islo
jednaci. Zaevidovany dokument se pfesune ze slozky (Podatelna / Interni podani)

do slozky (Podatelna / Podana dnes).

3.9. Odmitnuta podani

Slozka (Podatelna / Odmitnuté) zobrazuje dokumenty, které byly predany pracovnikem
podatelny mimo jeho OJ a které byly svym piijemcem (reprezentant OJ, FM) odmitnuty.
Postup:

Zobrazte obsah podslozky Odmitnuté. Oznacené¢ dokumenty mizete pomoci menu <Obéh /
Pievzit> nebo <Obéh / Prevzit ¢arovym kédem> pievzit. Tim je piesunete do slozky
(Referent / Na stole).

Ze slozky Na stole dokument zpracujete pozadovanym zptisobem, napt. pedate na jiné FM,
zrusite podani apod.

Pozndamka: Odmitnuté dokumenty jsou zobrazeny také ve sloZce (Zékladni / K pievzeti).

3.10. Tiskova sestava Podaci denik

Slouzi k vytisténi seznamu vSech dokumentt evidovanych organizaci nebo utvarem v urcitém
casovém obdobi. Primarné je uréena k pouziti v podatelné.

Pro generovani sestavy je nastaveno systémové omezeni moznosti tisku pro aktéry (role):

¢ Administrator, Vedouci, Podatelna - tisk sestavy pro libovolnou organizaéni
jednotku. Pro tisk podaciho deniku za celou organizaci je vybirana organizacni jednotka
ROOT.

e Referent, Sekretariat, Spisovna, Vypravna — tisk sestavy pouze pro OJ ( a ji
podrizené OJ), do které je aktualni uzivatel zarazen.

e Tisk je povolen maximalné v rozsahu 400 dni.

e Omezeni tisku je ve vychozim stavu nastaveno na 5000 zaiznamu, v pripadé
prekroceni tohoto poctu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

Postup:
Ze slozky /Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu Podaci denik. Otevie
se formulafr pro zadani parametra tisku podaciho deniku.
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obr 36. Zadani parametri tiskové sestavy ROOT Podaci denik

ICZ a.s.

Martina Kolarikova
Podatelna dfadu - vedouci

Kéd organizatni jednothy: | POD

EARs]

Organizaéni jednotka: |p-::-l:|ate|na | A ﬁ
Datum od (dd.mm.rrrr): |13.11.2I314 |@ ﬁ

Datum do (dd.mm.rrrr): |13.11.2I314 |@ ﬁ

Tridit dle: [Mefadit N

OdloZit: I

| Odeslat H Storno H Tiskova fronta |

Podatelna

|2

V tomto okn¢ staci vyplnit jen jedno z poli ""Kod organizacni jednotky' nebo "Organizacni
Jjednotka' — po vybéru z Ciselniku se hodnoty dosadi automaticky do obou poli.

Po zadani udaji kliknéte na tlacitko [Odeslat].

Poznamka

Pokud by bylo zaddno datum piesahujici 400 dni, systém po potvrzeni idaji zobrazi
upozornéni ,, Casovy rozdil nesmi Cinit vice nez 400 dnit“.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz <ULOZIT KOPII> nebo

kliknéte na tlagitko &2 . Otevte se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde miiZzete provést Gipravy
(dal$i moznosti nastaveni jsou pfistupné po kliknuti na tlacitko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni

nastaveni kliknéte na tlacitko [Tisk].

obr 37. Ukadzka podaciho deniku pro zvolenou OJ a obdobi

ICZ as. Podaci denik
odbor POD - podatelna
od 13.11.2014 do 13.11.2014
Podani Vifizeni Lheden/
Lizlo jeanac Podang ien Listikpiion Zpracovaisl stav Zpdsot | Listlpfiion vec sk | Lisilipiion
U
Foma Druh gfiloh Viyfizeno dna | Druh pflioh Skre#im | Druh pfish
Spisova maka Prijaio Odesllatel | Vanik L. jednaci Dratad Caeslano AlEE3 Wyfazeno
SKOUMS 00714572014 | 17.10.2014 18:28 | Z3dost o zabor vefeiného prostranstvi 2 P_wed Jansk3 Eva Zpracovani 2
MCPIESSEEdEE
E
13112014 Piova Libuska, Libuska Pisovagicz P_wed Janska Eva
SHOL/MS 00714672014 | 07.11.2014 1300 Ozndmeni 2 P_wed Janska Eva Zpracovani 2
MCPIESSSEEEE
E
13112014 Alice Adambova, F_wed Janska Eva
alice. adamkovagigmal com
SKOUMS 00714472014 | 13.11.2014 1422 | Z3dost o vydini lovecksho listku 1 P_wed Janska Eva Zpracovani 1
MCPIESSSEIEET
A
13112014 Michal Movotny, 09.07.1888°, F_wed Janska Eva
Husova 410, 250 12 Sadsks
SKOLMMS 00714772014 | 13.11.2014 1457 Zidost o povaleni 1+2 P_ved Janska Eva Zpracovani 1+2
MCFIERSEEdE i provazu VHP - U slunce
13.11.2014 Karel Stehlik, Homni 5, 268 CJio58/2014 F_wed Janska Eva
01 Hofovice - Hofovice
SKOLMS 00714872014 | 13.11.2014 15:05 Zdost o povaleni 1+2 P_ved Janska Eva Zpracovani 1+2
MCFIEESEEdE D 3 prowozu WHP - U slunce
13.11.2014 ICZ e-spis Lite PO, Oddéeni prawni, F_wed Janska Eva
1E:15545811, karel skrie@expritcz
—
Daturntisku:  13.11.2014 16:38 ytiskl: P_ved - Podatelna (fadu - vedouci Martina Kolafikowd (POD - podatelna) Strana- 1
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3.11.1. OdlozZeny tisk sestavy

Generovani tiskové sestavy lze také odlozit na Cas, ve kterém neni systém vytiZzen (zpravidla
pies noc).

Odlozené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:

e Tiskova fronta — sestavy jsou vygenerovany systémem v nastaveném case (no¢ni hodiny
aktualniho dne):

o uzivatel od systému obdrzi sestavu e-mailem (PDF pftiloha),
o uzivatel si po dobu 7 dni mlze zobrazit PDF sestavu pro dalsi zpracovani.
e Referent — kazdy uzivatel mize odlozit generovani tiskové sestavy.

e Administrator — spravuje tiskovou frontu.

3.11. Tiskova sestava Piredavaci protokol

Je urcena k vytiSténi seznamu objektii pfedavanych z jedné organizaéni jednotky na druhou
v uréeném casovém useku, ptipadné v uréitém rozmezi jednacich ¢isel. Tyto parametry je také
mozné kombinovat.

Postup:

Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte sestavu Preddvaci protokol .
Zobrazeny formulat Tiskovd sestava : Pieddvaci protokol vypliite a potvrd’te kliknutim
na tlacitko [Odeslat].

obr 38. Zadani parametri tiskové sestavy Predavaci protokol

' Predano z 01 kéd:  [pop EARs)
Preddno z OJ: |deEtE|I‘IE | A ﬁ
Predano do 0 kod: | | A ﬁ
Predano do OI: | EARs]
0d sla jednaciho: | |
Do &isla jednaciho: | |
Druh: |Bez omezeni vl
Datum od (dd.mm.rmv) i3 11 2014 @ B
Datum do (dd.mm.rrr): [13 112014 |[f] ln]

Pouze analogove: [l

OdloZit: O

| Odeclat || Storno || Tiskova fronta |
Poznamka

Pokud by bylo zaddno datum ptesahujici 31 dntl, systém po potvrzeni Gdajii zobrazi
upozornéni ,, Casovy rozdil nesmi Cinit vice neZ 31 dnii“.
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Systém vygeneruje tiskovou sestavu a v okné ""Tiskova sestava byla uspésné vygenerovdana'’
Zvolte "Oteviit sestavu'. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk . Volbou
""Zpét na seznam sestav” se muzete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piitkaz <ULOZIT KOPII > nebo

kliknéte na tlagitko & . Otevie se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde mtizete provést Gipravy
(dalsi moznosti nastaveni jsou piistupné po kliknuti na tlacitko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni
nastaveni kliknéte na tlacitko [Tisk].

obr 39. Ukdzka vygenerovaného preddavaciho protokolu.

ICZ a.s. Predavaci protokol

Pfedano z POD - podatelna do -
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 13.11.2014 do 13.11.2014

&.Jj. I véc.sk. Doruceno Véc List/pfiloh Poita épz
Vznik Druh priloh
uiD Forma Odesilatel / Autor Cislo jednaci odesilatele
13.11.2014 Odvolani 1 } |
MCP1ESA66d615e A Mésto Zruc nac_i Sézavpu, IC:00236667, Zamek
1, 285 22 Zrué nad Sazavou, Czech Republic
SKOL/MS 007144/2014 13.11.2014 Zadost o vydani loveckého listku 1 | |
MCP1ES566d6157 A Michal Novotny, []9.[1?.1989?,
Husowva 410, 289 12 Sadska
SKOL/MS 007145/2014 17.10.2014 Zadost o zabor vefejného prostranstvi 2 l |
MCP1ES56606158 E PiSova Libuska, Libuska. Pisova@i.cz
SKOL/MS 007147/2014 13.11.2014 Zadost o povoleni provozu VHP - U slunce 1+2 J | 258741
MCP1ES566d615a A Karel Stehlik, Homi 5, 268 01 Hofovice - Hofovice CJ0258/2014
SKOL/MS 007148/2014 13.11.2014 Zadosto povoleni provozu VHP - U slunce 1+2 | |
MCP1E5566d615h E ICZ e-spis Lite PO, Oddéleni pravni,
IC:15546811, karel skrie@exprit.cz
SKOL/MS 007149/2014 13.11.2014 Seznam chéand 1 l |
MCP1ES566d615¢C H Ministerstvo zdravotnictvi, IC:O[](]24341,
Palackého namésti 4, 128 01 Praha 2
SKOL/MS 007150/2014 13.11.2014 StiZnost - hiugnost 1 J |
MCP1ES566d615d A Jan éemj': Diouhd 12, 110 00 Praha
SKOL/MS 007152/2014 13.11.2014 Rozhodnuti o odvolani 1 | |
MCP1ES566d6160 E ICZ as., Qddéleni kontroly, 15:1234567, CJ 000351/2009
KfiZova Il 1718/10 147 00 Praha 4
SKOL/MS 007153/2014 13.11.2014 DoloZka - test1311 1+3 | |
MCP1ES566d6161 E ICZ as., Root, 16:1234567, SKOLMS 003128/2013/ADM/O2

KfiZova Il 1718/10 147 00 Praha 4

Celkem 9 zaznami

PRRAEL oot PFEVZAL oo e e
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Vypravna

4. Vypravna

Referent - pracovnik vypravny navazuje svou ¢innosti na ptipravu k vypraveni, kterou
provadi Referent (popt. Sekretariat).

Vypravna zpracovava jak postovni vypraveni, elektronickd vypraveni, tak interni zasilky
(postup vypraveni interni zasilky je uveden v samostatné kapitole).

Aplikace umoziuje evidovat vypraveni obalek jak s vyuzitim frankovaciho stroje, tak bez
tohoto zatizeni.

Pokud je v organizaci vice vypraven, k nimz mate piistupova prava, aplikace zobrazi pti
kazdé volb¢ slozky (Vypravna/ ...) seznam dostupnych vypraven.

Kliknutim na kod ve sloupci "Vypravna' zobrazite obsah ptislusné vypravny ve stavu
odpovidajicimu zvolené podslozky.

obr 40. Vybeér vypravny

Vybér vypravny pro prevzeti

- B @ ] 50 W
Vypravna Nazev
[ I
HROMADMA Hromadna korespondence
1S__prihlasit_jmenem Test prav (cwdadBu - jménem, ICZ e-spis Ext OVM (Krupka)
HBO50408 Testovani ACL verze 2,06 - Urad Read, Janska OF Uprava
HB_TEST HB wypravna 11/04 - nema kontakty
URAD_D01 Odloucené pracovisté - nema kontakty
P5 vypravna poboka Praha 5 - nemd kontakty
HB_Beroun xxx HB pobotka 002 - nema kontakty
VYPRAVNA Vychozi vypravna

Pokud mate piistupové pravo jen k jedné vypravné, jeji obsah se zobrazi ihned po volbé
slozky.

Detaily zasilky nad vypravenimi

Jedna se o obecnou vlastnost nad slozkami s vypravenimi. Ve slozce je zaktivnén odkaz na
"Detail vypraveni" pted hodnotu sloupce "Identifikator" (jednotlivé vypraveni). Po rozkliknuti
se dle zplisobu zachazeni zobrazi needitacni dialog se zdloZkami (zalozka P¥ilohy pouze u
vypraveni DZ, email, interni).
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obr 41. Detaily zasilky

Vychozi vypravna ISDS: cwdad8u

Filtraéni podminky Filtr: WSe Vypraveni: datova zprava
T P 9 [ usivatelsks definice [ #] [ Fitr [¥] 1 NS 50~
B €J Identifikator Subjekt Piedano Vypravil Vypraveni Zachazeni Druh Prevzato Vypravil 0J
ICZ e-spis OVM, IC:48116815 | x| > s s
[Tl | Testora 00584/201 MCP1ES29818404 1 1 zpriva |obyéeina psani Root
[Tl | Testora 01898/201: MCP1ES29636518 M Vypraveni | Detail | Piilohy ] 1 zpriva |obyéeina psani Oddéleni kontroly
[Tl | Testora 02361/201! MCP1ES29625880 1 1 zpriva |dodejka, do vl psani Oddéleni kontroly
[E] | Testora 02358/201} MCP1ES29629339 1 Identifikator MCP1E515363356 14 zpréva | obyéeind psani Odd&leni kontroly
[E] | Testora 02358/201{ MCP1ES29629147 1¢ Druh zasilky psant 14 zprava |obycejnad psani 0ddéleni kontroly
[C] | Testora 01860/201! MCP1ES29614952 1< ZDE‘SOE zachazeni zbyoejna 1a zprava |dodejka, do vl psani oOddéleni kontroly
Zpusob wypraveni atova zprava
[T | Testora 01854/201! MCP1ES29611601 1 1 zprdva |obyéeina Root
[7] | Testora 01738/201! MCP1ES29585159 H Subjekt . 1 zprdva |obyéejna psani oddéleni kontroly
ICZ e-spis OVM, IC:48116815 . S F
[T] | Testora 01704/201t MCP1ES29575263 1 P N 1 zprdva |obyéejna psani 15.04.2015 Root
D$: iiiad7c Na Hfebenech 11 1/1718, 147 00 Praha 4
[7] | Testora 00231/201t MCP1ES17916330 1 1 zprdva |obyéejna psani Root
[T | Testora 00356/201! MCP1ES17680286 1 1 zprdva |obyéejna psani Root
[T | Testora 00034/201! MCP1ES16101953 1 @ 1 zpréva |obygejna psani Root
Oznaéit = - = P
[ | Testora 03184/201{MCP1ES15898498 Ji Predchozi || Daldi || Zavfit | . ... cbyzejns peani Oddleni kontroly
[Tl | Testora 02990/2014 MCP1ES15874083 £ ESpIS PO TCT00UDUS U7, O L7 U LU TS AN (SFS AUTTITISTST0T ] uawvs zprava |obyZein psani Root
TestOra 016886/201| MCP1ES15363356 ICZ e-spis OVM, 1C:48116815, 02.09.2014 ADM (SPS Administrator) datovs zprava  obyZein psani Root
[Tl | Testora 01903/2014 MCP1ES15345574 ICZ a.s., DS: Baiabyn 01.09.2014 | OdKo_REF_Z (Michal Zdimal) |datova zpréva |obygeina psani Oddéleni kontroly

Filtry nad slozkami

Do vétSiny slozek vypravny (i ostatnich roli) byly ptidany filtry pro zobrazeni obsahu slozky,
lepsi orientaci ve slozkach a zrychleni aplikace.

Primarné€ neni zobrazovéan zadny obsah, nebo omezeny (vychozi zobrazeni slozky), kromé
slozek, kde neni omezené zobrazeni Zadouci (napt. K podpisu,

K pfevzeti, Odmitnuté, slozky podatelny apod.). Proto je nutné si filtr nastavit (filtr se zobrazi
po kliknuti na fadek Filtra¢ni podminky) a je mozné ho i ulozit. Po ulozeni filtru nad
slozkou se pristé zobrazi slozka rovnou v tomto filtru.

Vychozi obsah (tj. vychozi nastaveni filtru) lze voliteln¢€ doplnit kritérii, v pfipadé rozsiteni
filtru (napf. na vse) bude povinné zadani min. 1 kritéria,

na nezadani systém upozorni.

obr 42. SloZka pred nastavenim filtru

Vychozi wypravna ISDS: iiiad7c
Filtracni podminky Filtr:  Zvolte filtr
Pro zobrazeni objektd zadejte podrobnéjsi dildi filtracni kritérial

T P & | usivatelska definice |8 | Filer [ 8] [1]
I CJ Subjekt Predano Vypravil Vypraveni Zachazen Druh  Prevzatc Vypravil O]

I | [ I\ || v ]| v | I/
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obr 43. SloZka s nastavenym filtrem

Vychozi vwypravna I15DS: iiad7c
Filtracni podminky Filtr: W&e \ypraveni: posta

* 2 9 [ usivatelsks definice || [ Filtr | ] (1] = =[50 v]

I cJ Subjekt Predano Vypravil Vypraveni Zachazen Druh  Prevzatc Vypravil O)
[ | || I\ ] ~]| V| il il
[] | sk0L/MS 007056/2014/ADM |Letists Brno, K |etisti 7 07.11.20 ADM (SPS Administrat poita 28 psani Root
[] | sxoL/MS 007028/2014/4DM |Sou Cin, matematickd 05.11.20 ADM (5PS Administrat poita 28 psani Root
[] sk0oL/MS 007028/2014/ADM |Be. Prokop Buben, S 05.11.20 ADM (SPS Administrat podta 28 psani Root
[] skoL/Ms oossss/2014 Petr Movak, 15.05.19803,11.2C OdKo_REF_LC (Lenka podta 28 psani Oddéleni kantroly
UPOZORNENI

Vypraveni je mozno provést jednotlivé pro kazdé vypraveni Cisla jednaciho, nebo také
prostfednictvim hromadné zasilky. Hromadna zésilka neni vazdna na konkrétni ¢j.

obr 44. Hromadna zasilka a samostatné vypraveni

Vypraveni k pifedani/prevzeti
Vychozi vypravna ISDS: iiad7c
Filtra&ni podminky Filtr: V3e Vypraveni: posta

T Ay ‘ Ugivatelskd definice |“ ‘ Filtr | '| lIl o Zobrazeno 1 - 20 zéznami
| cJ Subjekt Predano Vypravil Vypraven Identifikator Zachaze Druh Prevzal Vypravil 0] Véc / Nazev uiD

[ J| [ i ' I M| I~ ~C I I i ]

Vypravi

[[] Ms - TESTO00007/201¢ Jan Novdk, Perunoy 26.01.2016 ADM (SPS Administ posta MCP1ES82236 doporude psani Root Test vypraveni MCP1ES625900¢
[[]|Ms - TESTOOODEE/201¢ ing. karel novotny, | 19.01.2016| OdKoe_REF_BU (Mor poita MCP1ES81510/ UZIV- De psani Oddéleni kontroly unfainthful MCP1ES525902¢
[l hromadna zasilka |Petr Kruty, Zikova 311.01.2016 OdKo_REF_BU (Mor podta MCP1ES51671 doporuée psani Oddéleni kontroly
O Jan Novak, Perunoy 11.01.2016 OdKo_REF_BU (Mor posta MCP1ES81667, doporuée psani 0Oddéleni kontroly
D MS - TESTODO0D4/201€ ANNA DUSOVA, Sud10.01.2016 OdKo_REF_BU (Mor podta MCP1ES81611|zda psani Oddéleni kontroly zkouika editace MCP1ES6259014
[]|ms - TEST000024/201€ Bohuna Kolomaznik 08.01.2016 OdKo_REF_BU (Mor podta MCP1ES81582| doporuge psani Oddéleni kontroly FT2.6 MCP1ES6259015

Vlastni vypraveni se skldda z nékolika kroku:

e prevzeti dokumenti (obalek) k vypraveni,

e kompletace dokumentii (obalek) a predani vypraveni do distribuce,
e potvrzeni vypraveni dokumentu,

e zapis doruceni dokumentu.

Poznamka:
Pokud se vypraveny dokument vrati zpét jako nedoruceny, ptipadné je dorucena dodejka, je
tieba tuto informaci o vysledku doruceni zapsat (vypravnou, sekretariatem nebo referentem).

4.1. Prevzeti vypraveni (obalek, datovych zprav) vypravnou

Pracovnik vypravny ptebird od pracovniki OJ poStovni vypraveni (obalky dokumentt) jak
fyzicky, tak elektronicky. Pfevzeti obalek je mozno provést také pomoci cteCcky BAR Code.
Prace s datovymi zpravami je specificka - je popséna v 4.1.3.
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Postup

V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy) a rozbalte slozku Vypravna -
K prevzeti.

Dalsi postup je odlisny podle zptisobu piebirani obalek — bez pouziti ctecky carového koédu a
se ¢teCkou carového kodu.

4.1.1 Prevzeti vypraveni bez ¢tecky ¢arového kodu

Postup
Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) oznacte dokumenty urcené pro pievzeti a v menu zvolte
ptikaz <Obéh / Pfevzit k vypraveni>.

obr 45. Prevzeti zasilek k vypraveni

Prevzit k vypraveni
Prevzit k vypraveni Garovym kédem Vypraveni k pfedani/prevzeti

posta
] -
I Poturdit distribuci dokumentu Subjekt Predano Vypravil Vypraven Zachazer Druh Prevzat Vyprav
I I | 2 I =
O Tomas Marny, 12.09.2010%, 810, 150 00 Praha 5 - TEST | 24.04.2015 Odko_REF_M (Tomas Sladek) | posta doporuge psani Oddéleni k
= / is. Prokop Buben, 01.01. , Smolna 3 u 24.04. 0_REF_| omads Sladek) posta oporuce psani Eleni
E MS - TEST002205/2015 Dis. Prokop Bub 01.01.1999%, Smolnd 158, 564 01 Ku 24.04.2015 Odko_REF_M (Tomas Sladek) St d W i Oddéleni k
MS - TEST002205/2015|Bc. Prokop Buben, 01.01.1999%, Slanska 1234, 272 01 5 24.04.2015 OdKo_REF_M (Tomas Sladel posta oporuce psani Oddéleni
O / ke by lanska dl 35 Sladek = d £ i ddéleni k
[ |Ms - TEST002164/2015 ICZ a.s., Drtinova 2, 150 00 Praha 5 21.04.2015 OdKo_REF_Z (Michal Zdimal) | poéta obyéejnd psani Oddéleni k
- 1 ny ceske statnosti, 0.p.s., inova 22, raha .04, '0_REF_i ana Berankova posta est_z: Eleni
D MS - TEST002159/2015 Dny geske stétnost Dri 22, 150 00 Praha 5 |20.04.2015 Odko_REF_O (H B ke L test_zd Oddél k
M5 - TESTO01643/2015/Zdimi Sea, Na hlavni 103 00 Praha - Benice 27.03.2015 OdKo_SEK (Libuska Pifova posta oporuce psani Oddéleni
O / dimi hlavni h i dl ibuska Pisovd = d £ i ddéleni k
] skoL/Ms 007490/2014; Miroslav Knoppova, Vrbova 25/410, 267 03 Hudlice 27.01.2015 Odkao_REF_G (Martina Kolafike poita doporuge psani Oddéleni k

Po prevzeti se vypraveni ze slozky (Vypravna / K prevzeti) presunou do slozky (Vypravna
/ K vypraveni).

4.1.2 Prevzeti vypraveni pomoci ¢te¢ky ¢arového kodu
Pokud je na obalce vytistén carovy kod (BC) vypraveni, muze byt prevzata na zaklade
systémového identifikdtoru BAR Code ¢teckou ¢arového kodu.

Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) zvolte v menu ptikaz <Obéh / Pievzit k vypraveni
¢arovym kodem>.

Zobrazi se okno pro zadani carovych kédu. Nactete BC piebiranych vypraveni. Pokud étecka
nesejme spravné kod, mate moznost zadat identifikator prebiraného vypraveni (Ciselny udaj
pod ¢arovym kodem) z klavesnice. V tom ptipadé kod kazdého vypraveni potvrdite

z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem identifikator vypraveni, které pievzit

nechcete, kliknete na n¢j a tlacitkem % toto vypraveni odstranite ze seznamu urceného
k ptevzeti.
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obr 46. Okno pievzeti vypraveni dokumentu pomoci ¢teCky carového kodu

Vybér a filtrace carovym kodem

& K @@

| Storno || Odeslat |

r

Po zadani ¢arovych kodi vSech prebiranych vypraveni kliknete na tlacitko [Odeslat].

Po prevzeti se vypraveni ze slozky (Vypravna / K prevzeti) ptesunou do slozky (Vypravna
/ K vypraventi).

4.1.3 Zpracovani datovych zprav

Datové zpravy lze ptimo ze slozky (Vypravna / K prevzeti) predat do slozky (Vypravna/
V distribuci),odkud je systém sam vypravi do ISDS.

Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) oznacte datové zpravy urcené pro vypraveni a v menu
zvolte ptikaz <Obéh / Predat k distribuci>. Vyhodné je pfedem vyfiltrovat pouze "datové
zpravy" dle "zplsobu vypraveni"

obr 47. Vyfiltrovani datovych zprav a piedani DZ k distribuci do ISDS

fevzit k vypraveni

Vypraveni k pfedani/pfevzeti

14 <4 1 B bl 200 Zobrazeno 1 - 110 zdznami
ST uio Subjekt  Pred: Vypravil Vypraveni  Zachi Druh Prew:  Vypravil 0J Vic/Mizev  Dobi Depl.: U
datowd 2pri o - -

[C] |ms - TESTODZ068/2017 |MCP1ESE324133 MCP1ES684ef7 4 ICZ =-spis E{24.0] ADM [SPS AdminisovaE_ psani Raot farmulafové pdf =
[F] |ms - TESTODD47 4/2017/UIMCP1ESE822020 MCP1ES684ee55] ICZ e-spis B 24.0! OdKo_SEK [Libugkidatov zpriva |obyEe psani Oddéleni kontrol test 2.20.06.06
[C] |Ms - TESTOD0474/2017/UlMCP1ES8822042 MCP1ES6842e551 1CZ = spis £ 24.0! OcKo_SEK [Libuskidatovs zprava |obyEel psani Oddgleni kontral test 3.30.06.06
[C] |ms - TESTOD0474/2017 /Ul MCP1ES8822057 MCP1ES6842e55] ICZ =-spis £ 24.0] OdKo_SEK [Libuskidatava zprava |obyZe psani Oddgleni kontral test 3.30.06.06 E
MS - TESTO00474/2017 /UIMCPLESS8822072 MCP1ES684ee55+ ICZ e-spis E: 24.0! OdKo_SEK [Libugk: datovd zprava obyée psani Oddéleni kontrol test 2.20.06.06
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obr 48. Potvrzeni predani do distribuce

Predani dokumentu k distribuci

Datum vypraveni: 27.01.2016 (@ T

Cpz: [RR || | [cz |Smazat: []

Posta:

Postovni podaci arch: | |

Distributor: |CP | a ﬁ
Nazev:

Ceskd posta, 5.p.

Hmotnost (v gramech, napf. 10; IEDGJ:I:I

Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00): I:I

| Ulozit || e || = |

Datové zpravy jsou z distribuce presunuty do slozky (Vypravna / Vypravené) po odeslani
systémem do ISDS automaticky.

4.1.4 Sledovani fyzického obéhu dokumentii - vypravna

Tato funkce umoziuje vypravné zaznamenavat fyzicky ob¢h dokumentii v organizaci.
Zaznamenanim je do historie dokumentu zaloZen zaznam o pfislusném obéhu.

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte symbol (Agendy) a zvolte (Vypravna/ K
prevzeti). V menu zvolte <Obéh / Potvrdit distribuci dokumentu>.

obr 49. Potvrzeni distribuce dokumentu

EEE - -
Vedouci o Vypraveni k pfedani/prevzeti
Wi

Predat k distribuci

Pfirucni registratura F}
Predat k distribuci arovym kédem
Vypravna Stornovat vypraveni 3 > iz E
K prevzeti Stornovat vypraveni Carovym kédem
K vypraveni BN otvrdit distribuc dokumentu piedail  Vypravil  Vyprave Zachaz| Druh Pievz:  Vypravil O] Véc / Nazev 2 Identifikator Debirka Dopl. sluzt Udana «
V distribuci
Vypravené -
Vypravens na partner. org. [7] Ms 001173/2010/8K |, Dlouhd 12, 110 01.10. OdKo_SEK (Libufpoéta  dodejka cenné p Oddéleni kontroly | Z4dost o pfevod poze 3852431 =
Vypravené - k zapisu [0 \ms oo1210/2010 Bures Alois, Gage 14,10. OdKo_REF_A (ali dodejka cenné p Oddeleni kontroly | Zadost o informaci, te 3864997
dorugeni

EC 01560/2008 A Comp, Krnovsk 19.12. ADM (SPS Admin poita  obyZejn. psani Root zadost 3554681

Vypravené - archiv =

V zobrazeném okné Piijem dokumentu zadejte UID dokumentu nactené z BC na Stitku. Tim
dojde k zaznamenani udaji. Po zadani UID okno zaviete pomoci kiizku v pravém hornim
rohu nebo pomoci tlaCitka [ZavFit].

Poznamka:

Ulozeni zdznamu do historie dokumentu probéhne automaticky. Dokumenty s potvrzenou
fyzickou distribuci pfed podatelnu/vypravnu nejsou zobrazovany v Zzadné samostatné sloZce
e-spis. Informaci o fyzické distribuci je mozné zobrazit pouze na zalozce historie u daného
dokumentu nebo spisu.

42



Vypravna

obr 50. Zaznam o fyzickém obéhu dokumentu

Piijem dokumentu

Pro: ObS_SEK
Sekretariat odboru secalnihe

0Od: ADM
Administrator I

€): TestOra 00741/2013/ADM
UID: MCP1ESc67b80

.-I.:-/:.
Zaznam je mozné zobrazit na zalozce historie u daného dokumentu.

obr51. Zobrazeni zdloZky historie se zaznamem o obéhu fyzického dokumentu
& lIl ] Zobrazeno 1 - 10 zéznami

Datum a éas zmény Akce Pracovnik Funkce

27.01.2016 21:57 Distribuce pfes podatelnu/vypravnu Administrétor SPS P1_01 - Podatelna a vypravna Ufadu 1

26.01.2016 D8:50 Predédno vypravné Administrétor SPS ADM - Administrator

4.2. Storno vypraveni

Referent — pracovnik vypravny ma ve slozkach (Vypravna / K prevzeti) a (Vypravna/ K
vypraveni) moznost stornovat vypraveni dokumenti.

Pti stornovéani je drziteli dokumentu zasldna systémem automaticky novéa zprava.

Stav stornovaného vypraveni je "Storno " a drzitel dokumentu jiZ nemuliZe stornované
vypraveni zménit.

Poznamka
Podrobny postup zpracovani novych zprav je uveden v zakladni uZivatelské ptirucce
REFERENT, SEKRETARIAT, VEDOUCI.

Postup

Zobrazte slozku (Vypravna / K pievzeti) (resp. K vypraveni).

Dalsi postup je odlisny podle zpiisobu piebirani obalek — bez ¢tecky ¢arového kodu nebo se
cteckou.

4.2.1 Stornovani vypraveni bez pouziti ¢tecky BC
Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni) oznacte dokumenty urcené ke
stornovani a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Stornovat vypraveni>, v zobrazeném
dialogovém okné uved’te ditvod storna a potvrd’te stisknutim tlacitka Provést.
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4.2.2 Stornovani vypraveni s pouZzitim ¢tecky BC
Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni)zvolte v menu piikaz <Obéh /
Stornovat vypraveni ¢arovym kédem>, v zobrazeném dialogovém okn¢ uved'te divod
storna a nactéte carové kody vypraveni, kterd cheete stornovat a stisknéte tlacitko UloZit.
Obalky jsou stornovany na zakladé systémového identifikatoru BAR Code vypraveni.

UPOZORNENI:

Pokud jiz byla vytisténa poStovni obalka s ¢arovym kdédem vypraveni a je potieba provést
vypraveni opakované na stejnou adresu, musi byt zalozeno nové vypraveni a vytisténa nova
postovni obélka (kazdé vypraveni ma svoji unikatni identifikaci).

4.3. Oprava Gdaji vypraveni vypravnou

Referent — pracovnik vypravny mize ve slozkach vypravny K prevzeti, K vypraveni a V
distribuci opravit referentem zadané zakladni udaje vypraveni (obélek) dokumentt
vypravovanych postou/kuryrem/dorucovaci sluzbou (vypraveni skupiny POSTA).

V zobrazeném detailu vypraveni lze opravit tyto polozky:

e Zpisob vypraveni
e Druh zasilky

e Zpisob zachazeni
e Dopliikové sluzby
e Dobirka

e Udana cena

4.3.1. Oprava udaji vypraveni

Postup

Ve slozce (Vypravna /K prevzeti) (resp. K vypraveni nebo V distribuci) oznacte jedno
nebo vice vypraveni a v menu zvolte piikaz <Upravy / Upravit vypraveni>.

V zobrazeném detailu vypraveni upravte idaje vypraveni a potvrd'te tlacitkem [Zménit].

obr 52. Oprava jednoho vypraveni

UInravy Tisk

Upravit vypraveni

Vytvorit hromadnou zasilku
RALLEAE ot do hromadne zasilky
Filtragni po i: posta
T 2 9 [ usivatelska definice | ¥ | [ Filtr | ¥] [ ] = -
| cJ Subjekt Predano Vypravil Vypraveni Zachazen Druh  Prevzaic Vypravil O]
| [ [ I/ [ v v V]| [ [
W] skoL/Ms 006927/2014  Jifi BubeniZek, IC:451 30.10.20 OdKo_REF_M (Toma# poita 28 psani 30.10.2C Oddéleni kontroly
[[] skoL/MS 0058331/20147di ICZ a.s., Na hiebenec] 28.10.20 OdKo_REF_Z (Michal  poita 28 psani 28.10.20 Oddéleni kontroly
[] sKoL/MS 005759/2014/A0 Ing. Ales Novak, Korui 27,10.20 ADM (SPS Administrat posta 28 psani 27.10.20 Root
O Lomonosova univerziti 20,10.20 ADM (SPS Administrat posta doporugen psani Root
,
Poznamka

Pti upravé vice vypraveni jsou hodnoty nastaveny vzdy podle 1. oznaceného vypraveni.
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obr 53. UloZeni opravy vypraveni

[ 4

Zpisob vypraveni:| ozt v|
Zpisob zachazeni:| ;g v|
Druh zasilky: [ psani v|
e S —
Udana cena: I:I
Doplikove sluzby: | | A ﬁ

Ce

=2
Poznamka: | |
| Zménit || Storno |

4.3.2. Oprava zatazeni na postovni podaci arch

Oznaceni postovniho podaciho archu (PPA) umoznuje oddéleny tisk PPA napft. pro postu a
pro kuryra.

Ve slozce (Vypravna / V distribuci) je doplnéna moznost hromadné upravy hodnoty

v poloZzce "Postovni podaci arch” (PPA).

Postup

Ve slozce (Vypravna /V distribuci) oznacéte vypraveni, u kterych hodlate zmeénit zafazeni
na postovnim podacim archu, a v menu zvolte piikaz <Upravy / Zménit PPA>.

V zobrazeném okné zapiste ndzev postovniho podaciho archu a potvrd’te tlacitkem [Ulozit].
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obr 54. Oprava zairazeni na PPA

Unravv Tisk

Upravit vypraveni

Zmenit PPA

Vychozi vypravna

M Uzivatelska definice | % | | Filtr | #] @< [1] = w50 V]

O] ) Zménit postovni podaci arch n Viyprav Zacha: Druh
Postovni podaci arch:| | [po || || ]
Wl skoL/Ms 006772/20 'poita 28 psani
| ulozit || wyaistit || zaviit | . :
[] |skoL/Ms o055858/20 posta |doporu psani
[] skoL/mMs 006588/20 poéta |doporu psani
[] |skoL/Ms o055858/20 posta |doporu psani
[] skoL/mMs 006588/20 poéta |doporu psani
[] |skoL/Ms 0054958/20 posta |MMHE  psani
[] skoL/mMs 006367/20 posta |MMHEK | psani
[] |skoL/Ms 002023/20 posta |MMHE  psani
[] skoL/mMs 003765/20 poéta |obyEejl psani
[ |skoL/Ms 003755/20% —_..... e e et e e ——d posta |doporu psani

4.4. Tisk postovni obalky, adresnich etiket a Stitku vypraveni

Pracovnik vypravny mtze vytisknout obalku k pfevzatym vypravenim dokumenti napt. jako
nahradu za poskozenou obalku.

4.4.1. Tisk Postovnich obalek ve vypravné

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) oznacte vypraveni a v menu zvolte piikaz <Tisk/Tisk
postovni obalky >.

obr 55. Tisk posStovnich obdlek ve vypravné

Tisk

Valba tiskamy pro BC vypraveni
Tisk Ztithu vypraveni Pfevzato vypravnou
Vychozi vypravna iiiad7c vidE=pm—

Filtraéni podminky i yber Lablony oBAlty pro ik adresy Cix
Tisk seznamu s Ear. kddem
Spustit proces frankovani rads | 2] ]
- PR ESEEErErTTEE—— < Sablona obilky: ig zd i
v Tk postovat abalky v 2o & zsznami

Uiv. tast:

Tisk adresni etikety
Volba tiskdrny
Do formatu CSV

Subjekt Fhed: £ Udani

]

s

MS - TEST002291/20"

P1ES684efc0d , Anefka Nov 28.0

D M5 - TESTO02291/2017/UIMCP1ESE54027 1 MCP1ES&684efc0d , Vaclav Nowvz 28.0

[71Ms - TESTOO1839/2017/UIMCP1E58908850 MCP1ES684ef231 ICZ a.5.. Ocdh 18,00 0dKo SEK [Libuskiinterni|da vial cenne 18,01 Oddéleni kantral VD interni vworal ‘ ‘
Vybér Sablony mizete provést pies "Kod " nebo ""Ndzev" Sablony z ¢iselniku dostupnych
Sablon postovnich obélek. Po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacitko [Tiskni].
Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany pro tisk.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz Oteviit nebo UlozZit jako.
Otevie se PDF soubor a obalku je mozné volbou Soubor - tisknout vytisknout.
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4.4.2. Tisk adresni etikety

Postup
Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) oznacte vypraveni a v menu zvolte piikaz <Tisk/Tisk
adresni etikety >.

obr 56. Tisk adresni etikety ve vypravné

wychozi vipravna IS
Filtragni podminky

vzato Vypravil 0]

[T | Testora 02788/201 1.2015 Oddélenf kontroly
S —————— ke g B —

[T | Testora 02788/201{ MCP1ES29651228 . : aadt sviste (s @ 1.2015 Oddélenf kontroly

MCP1ES296233594 Popelka Filnd, V Chaloupkdch 116.11.2015

[Tl | Testora 01776/201{ MCP1ES25555502 Ministerstvo zem&dalstvi CR, 1€ 26.10.2015 OdKo_REF_O (Hana Berankova kuryr dodegka cenné psani  09.11.2015 Oddélenf kontroly

1.2015 Root

Vybér Sablony muzete provést pies "Arch ", po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na
tlacitko [Tiskni]. Systém zobrazi vysledek piikazu formatovany pro tisk.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz Oteviit nebo Ulozit jako.
Otevie se PDF soubor a obalku je mozné volbou Soubor - tisknout vytisknout.

4.4.3. Tisk Stitku vypraveni

Pracovnik vypravny miize provést tisk stitku vypraveni k prevzatym vyravenim dokumentd.
Postup

Nejprve referent vypravny provede v libovolné podsloZzce Vypravna s vyjimkou podslozek
Vypravené vybér tiskarny pro tisk ¢arového kodu vypraveni.

V menu <Tisk / Volba tiskarny> muzete provést ptes volbu tiskarny ze seznamu
dostupnych tiskaren ¢arovych kédu. Po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacitko
[Ulozit].

obr 57. Vybér tiskarny carového kodu vypraveni

PFevzato vypravnou

Spustit proces frankovani

MR TP ok postovni abalky 1 0 - Zobrazeno 1 - 58 zéznami
& Tisk adresni atikety uID Subjekt  Fredi Vypravil Vyprav| Zachd Druh Prev  Vypravil OJ Vac/Nazev  Dobi Dopl. ¢ Udani

Volba tiskarmy

Do formétu C5V T T v

MS - TEST002251/20 P1ESE84efc0d , Anefka Nov 28.0! OdKo_REF_Z (Mich poita Povinr psani 28.0! Oddéleni kontrol test podpis

-
D MS - TESTO02291/2017/UIMCPLESES4027 1 MCPLESE84efc0d , Wiclav Nov: 28.0! OdKe_REF_Z [Mich poita | Povinrpsani |28.0! Oddéleni kontrel test podpis ‘ ‘

Po volbé tiskarny oznacte vypraveni a v menu zvolte piikaz < Tisk / Tisk Stitku vypraveni
>, Tiskarna nastavena jako tiskarna pro tisk ¢arového kédu vypraveni vytiskne stitek
vypraventi.

Pti prvnim pozadavku na tisk / pfipojeni el. podpisu /ptimou editaci po piihlaSeni do aplikace
je zobrazeno dialogové okno Info, kde potvrdite spusténi aplikace IDT. Posléze se zobrazi
dalsi dialogova okna, ktera potvrdite. Nakonec bude zobrazeno pozadované dialogové okno v
némz piikaz dokoncite.

Pti dalsim volani n€které z vySe uvedenych funkci jiz aplikaci takto nemusite spoustét.
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obr 58. Tisk Stitku vypraveni ze sloZky K vypraveni

Vyd

Volba tiskdrny pro BC vypraveni

Tisk Etithu vypraveni Pfevzato vypravnou

hozi vipravna ifiad7c vy

Filtraéni podminky  Filt

-

[

M5 - TESTO02291/20 & Soa0200 PLESEa4efcO » Vyhledst b&5ic aplikaci (Easove narofng)
D MS - TESTO02291/2017/UIMCP1ESS94027 1 MCPLES684efcl

D MS - TESTO01839/2017/UIMCP1ES8308850 MCPLES684ef32

Tisk seznamu s &ar. kidem

2 @ Zobrazeno 1 - 58 zéznami

Nepodafiko == pipajit k apiikaci DT, vybens 4zl postup ! Véc/MNazev  Dobi Dopl. s Udan:

Volba tiskarny
= « Spustit aplikaci DT
Do formétu CSV « Zadat manuding port, na kterém apiiksce b5

atrol test podpis -
» Zrufit podadavek

atrol test podpis

atrol WD interni vypral
[ seustit |[ zadatport |[ vyhledat
D MS - TESTO01838/2017/UIMCP1ESE508403 MCPLES684ef332

ntrel abc

obr 59. Prvni spusténi tisku Stitku po piihldaSeni do aplikace

[ ———— l
Otevirani idt_1497458708327.jnlp ]

— - - —

Zvolili jste otevirat:

| idt_1497458708327.jnlp

cof je: IMLP File
. http://espistest.ecm.icz

Co ma aplikace Firefox udélat s timto souborem?

Java(TM]) Web Start Launcher (wychozi) -

(1 Ulozit soubor

Provadét od ted autornaticky s podobnymi scubory.

Mastaveni lze zménit v panelu Aplikace v dialogu Moznosti aplikace

Firefox,
oKy || Zrusit |

L
Po

|
|
|
|
|
|
g_ —

Do you want to run this application?

Name: Icz Desktop Tools '

Publisher: ICZ a.s.

S,

Location:  htip://espistest.ecm.i.cz :

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above. 4

[ | Do not show this again for apps from the publisher and location above

E Mare Information I Fun I [ Cancel :

uspésném spusténi se zobrazi ikona v systémové listé.




Vypravna

Spusténi aplikace ﬂ

1. Potvrdte stafeni a spusténd aplikace IDT
2. Po dspEEném spudténi = zobrazl ikona v systémove
liEté

3. Stisknéte tlafike OK pro dokondeni operace

o]

4.5. Pfedani vypraveni do distribuce (1. zapis CDZ)

Referent — pracovnik vypravny ma ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni)
zaznamy pievzatych vypraveni dokumentd. Ve sloZce ponechava vypraveni az do chvile, kdy
je predava do distribuce — provede fyzické vypraveni (pfedani kuryrovi, odneseni na postu),
resp. do chvile, nez pted timto fyzickym vypravenim potiebuje vytisknout poStovni podaci
arch.

Poznamka: Pro zlepSeni orientace je v zobrazeném obsahu slozky (Vypravna / K prevzeti)
sloupec "Pieddno s datem predani vypravné a ve slozce (Vypravna / K vypraveni) sloupec
"Prevzato" s datem pfevzeti dokumentu k vypraveni.

Postup

Zobrazte slozku (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni). Dalsi postup je odlisny
podle zpiisobu piedani obalek do distribuce — ¢teckou carového kodu nebo bez jejiho pouZiti.
Po provedeni akce se dokument piesune ve vypravné ze slozky K vypraveni do slozky

V distribuci, ve které pokracujete v evidenci fyzického vypraveni obalek (vcetné tisku
postovnich archu).

Referentovi, ktery dokument pfipravil k vypraveni, se v zalozce Vypraveni ptisluSného
dokumentu objevi zdznam o pedani vypraveni do distribuce v&etn& piipadnych CDZ.

Aplikace umoziuje zapis CDZ (vypraveni) ve strukturovaném formdtu.

Nutnd nastaveni defaultnich parametrli (cdz_postfix, ostatni parametry nejsou dale vyuZzity,
ptiprava na moznost vlastniho tisku CDZ z e-spis).

Déle musi byt upraven Ciselnik Druh zasilky — Zkratka poStovni sluzby upravena na hodnotu
pro cdz_prefix (napt. RR, OB...).

CDZ miize byt zadavané ruéné ve strukturované formé, nebo mize byt naéteno prvni CDZ v
fad¢ a na dalsi oznacend vypraveni je aplikovana vzestupna ¢iselna fada s dopoctem kontrolni
Cislice.

Poznamka: Pokud potvrzujete pfedani k distribuci u vice doporucenych zasilek soucasné

a mate od distributora pfidélena Cisla, zadate nejnizsi CDZ, které prvni z nich podle seznamu
dostane, a systém pak dal§im doporu¢enym zasilkdm v seznamu piifadi odpovidajici CDZ.
4.5.1. Predani k distribuci bez pouziti ¢te¢cky BC

Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni) oznacte dokumenty urcené k

pfedani do distribuce a v menu zvolte ptikaz <Obé&h / Pfedat k distribuci>. Systém zobrazi
formulat Predani dokumentu k distribuci.
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obr 63. Piedani dokumentu k distribuci

tinravv 11 sk

k vyprav

Prevzit k vypraw: rovym kédem
Predat k distrib

Predat k distribuci Earovym kédem

Stornovat vypraveni . (] lIl e

Subjekt Predano Vypravil Vypraveni Zachazeni Druh Pievzato Vypravil Q)
i Ifi I V[ V[ v [
W ms - TESTO00065/2016/URAD ing. karel novetny, 190 11 Pr 19.01.2016 OdKo_REF_BU (Monika Bumb posta UZIV- Dodejk psani Oddéleni kontroly
[] mMs - TESTO00034/2016/URAD/O1 |Ivo KoldF, Letd 8, 787 99 Lety 11.01.2016 Odko_REF_BU (Monika Bumb posta zda psani Oddéleni kontroly
(] = = = Oddéleni kontroly
O Oddéleni kontroly
[ ] ms - TEsToODDO4/2016/URAD/D;  Datum vypraveni: E g Oddéleni kontroly
[ \Ms - TEST000024/2016/URAD cpz: l:l Smazat: [ Oddéleni kontroly
[] ms - TEST000004/2016/URAD/0: Posta: Oddéleni kontroly
[ \ms - TEsTO00007/2016 Postovni podaci arch: ‘ | Root
[ ms - TESTO04036/2015/URAD Distributor: ‘ | 2 ﬁ Oddéleni kontroly
[] ms - TEST004035/2015/URAD/0: Nazev: Odd&leni kontroly
0 Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200): Oddglenf kontroly
[ ms - TEST004024/2015/URAD vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00): l:l Oddéleni kontroly
[ s - TESTO04001/2015 Root
[] ms - TESTO03998/2015 | UloZit || Vyistit H Zaviit | Root
[] ms - TEST003998/2015 Root
[] ms - TEST003485/2015 Root
[] Ms - TEST002316/2015 WOVEK ANTONIN, AMDroZova 1]16. [1.2015 UKo _SER (LIDUSKa FISOVA) |[posta Z0d psant Oddéleni kontroly

Zadejte potebné tdaje a vyplnény formular potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit].
4.5.2. Predani k distribuci s pouZitim ¢te¢cky BC
Postup

Ve slozce (Vypravna / K prevzeti) (resp. K vypraveni) zvolte v menu piikaz <Obéh /
Predat k distribuci ¢arovym kédem>. Obalky jsou pfedany na zdklad€ systémového
identifikatoru BAR Code vypraveni (pfi pouziti frankovaciho stroje viz 4.5.3).

Zobrazi se formulatr Piedat k distribuci éarovvm kodem.

obr 64. Piedani dokumentu k distribuci pomoci ctecky BC

Piedat k distribuci
Piedat k distribuci Zarovim kédem PFevzato vypravnou
T — ISDS: iiiad7c

Stornovat

Zobrazens 1 - 58 zaznami

m Datum vypraveni: 14.06.2017 E ﬁ Vypravil 0J VEc/Nizev  Dobi Dopl.: Udan
&pz: Smazat: [[]

[ |ms-1 Posta Kd&len kontro|test podpis -
Poitovni podaci arch: —

D MS -7 ostevnl posacd arc idéleni kontro test podpis
Distributor: o .

[F] |ms -1 ributer: AR idéleni kontro| WD interni vypra

[ |ms-1 MNazew: b&leni kantro| abc

D Me -1 Hmotnost (v grameach, napf. 10; 1200): lditelstvi Gfad| FTS.4

= Vyplatné (KE, napf. 7.50; 19.00): o

[l |M5-1  nagist vypraveni Digitéin znémias [] €0z: [] idéleni kontro odpovid na DD

[ |ms -1 Idéleni kontro odpvodd - test [
| uloit | Vytistit H Zaviit |

[ (ms -1 idéleni pée o WD doplnek

O |ms- \dentifikitor | Zpiisob zachizi Podtovni sluiby Cislo jednaci Subjekt Hmotnost Viplatné ¢oz A et e ss il

[E] (ms -1 idéleni kontro test hybridniho
MCP1ES8340 PovinneCDZE M5 - TESTO0Z, Movdk Vaclay S

[El |ms -+ idéleni kontro nebesici skartad 22.0(21+24 23.01

D MS -7 idéleni kontro emailoveé wypray

Vypliite potiebné polozky formulafe a pomoci ¢teCky BC zadejte vypraveni predavana k
distribuci.
Zadani udaji potvrd’te tlacitkem [Ulozit].
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4.5.3. Integrace s frankovacim strojem

Aplikace podporuje integraci vypraveni s frankovacim strojem

(typ Frama, dodavatel Xertec spol. s r.0.; typ Neopost, dodavatel Neopost industrie).
Nutna podminka - tisk ¢arovych kédl na obalky v¢. ¢iselného vyjadieni; ¢tecka Carovych
kodu (voliteln€).

UPOZORNENI:
Podrobny postup je uveden v samostatné piiru¢ce Uzivatelska ptfirucka prace s frankovacim
strojem.

Postup:

Pracovnik vypravny vyuziva pouze aplikaci ovladajici frankovaci stroj. Spisovou sluzbu
vyuziva az pro tisk PPA.

Pracovni postupy se lisi v potadi operaci, viz Uzivatelska ptirucka prace s frankovacim
strojem.

Pracovnik vypravny zésilku identifikuje pomoci ¢arového kddu, poté ji zvazi a ofrankuje.
Frankovaci stroj pfeda tidaje o hmotnosti, vyplatném, datum a ¢as ofrankovani ptes API
spisové sluzbé.

Vypraveni ze stavu "Pieddno vypravné' prechéazi do stavu "V distribuci'. Vsechny udaje
jsou zapsany v detailech tohoto vypraveni.

Vypraveni, ktera byla pfeddna do distribuce, jsou ve slozce V distribuci. Nasledné jsou
pouzita v tisku poStovniho ptedavaciho archu (PPA).

4.5.4. Nacteni 2D znamek z frankostroje Neopost

Nutna podminka integrace je tisk ¢arovych kédii na obalky véetné ¢iselného vyjadteni. Ctecka
carovych kodu 2D je nutné pro nacteni.

Digitalni znamka

Digitalni znamka Modul digitalni znamky je placenym modulem. Nové typy frankovacich
strojit nevyzaduji pfimé propojeni aplikace spisovych sluzeb, na misto komunikace ptes API
rozhrani vyuZivaji schvaleny otisk (funkci sniméni digitalni znamky — 2D kodu). Digitalni
znamka obsahuje maximum informaci o zasilce (napft. typ, hmotnost, cenu,...) a interni
informace pro potieby systému a Ceské posty s.p. Modul tedy nahrazuje u novych typt
frankovacich stroji samostatnou aplikaci a integra¢ni rozhrani a nabizi moZnost pohodlného
nacteni informaci o vypraveni postupnym snimanim pozadovanych ¢arovych kodu (kod
vypraveni, digitalni znamka, CDZ). Naétené informace jsou zobrazeny v pfehledné tabulce
jeste pred jejich ulozenim do e-spis.

Prace s vypravenim a nacteni 2D znamky

Pracovnik vypravny zésilku identifikuje pomoci ¢arového kodu, samoziejme po predchozim
ofrankovani na frankostroji.

Postup

Ve slozce (Vypravna / Vypravna - K pievzeti) (resp. K vypraveni) zvolte v menu piikaz
<Obéh / Pfedat k distribuci ¢arovym kédem>.

51



Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 65. Pieddani dokumentu k distribuci pomoci ¢arového kodu
..E—spis ICZ a.s. II d - o5 Administritor 7 3

EEES-

Vypraveni k predani/prevzeti

Zakladni
eDorucenka
Referent
p— Datum vypraveni: 22015 @ G / Nazev Idemifikitor uin Dopl. sluzby
éoz: Smazat:
Vedouci MS - TEST002213/2015/02 Posta: =ni do datovky I1|MCP1E57962932 | MCP1ES50633016
Y] Ms - TESTO03258/2015 - " MCP1ES7937073 MCP1ESSc632f83
Spisovna Postovni podad arch:
MS - TESTO03489/2015 o f dekument - test MCP1ESSCE33080
Podatel MS - TEST002316/2015 Distributor: [ MCP1ESSc632:
atelna - « c632304
MS - TEST003484/2015 Nazev: yeh subjektu MCP1ESSC633088
Piirucni regi i 10; .

Firucni registratura = MS - TESTO03270/2015 Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200): ioz MCP1ESSc632fa4
Vypravna MS - TEST002647/2015 Vyplatné (KE, napf. 7.50; 19.00): ety MCP1ESSc632¢7d
T MS - TEST002635/2015 - - . skument MCP1ESSc632072

pievzeti Natist vypraveni Digitaini znamka: (¥ €DZ: [7]

K vypraveni MS - TESTD02288/2015 soru verejného pi MCP

V distribuci MS - TEST002540/20150g90 Ulozit || wycistt || zavit aveni MCP:
Vypravené

= MS - Ti 59009 aveni MCP
Vypravens na partner. org.

MCP1ESSCE3za86
ski1vz2151

skllva2151

Vypravens - k zdpisu MSCTESTORISANEOINENIE  gemifikitor  Zpisob zachia Poitowni sluiby Cislojednaci  Subjekt  HMmotnost | Vyplatné oz A == b ehliverts?

dorueni MS - TEST002296/2015 " o prerudeni prov MCP MCP1ESSCA3Zaae
. MCPLES7937072da MS - TESTO032 Tomaé Marny b

Vypravené - archiv MS - TEST002183/2015 MCP: MCP1ESSc632a0d
el M - TEST002184/20159030 ¥ MCF: MCP1ESSCE32a08
Mypravenl - doruentca NS - TEST002183/2015 MCP1ESSCA3220d
I Jednani MS - TEST002158/2015 MCP1ESSCE325ed
WS - TEST002002/2015 MCP1ESSCE32885
I srioo s - TesToo200ar2015 npizsscsszsss
- - MS - TESTOO1986/2015 597 MCPIESSC63287a
Nowé Zpebvy: 67433 WS - TEST001928/2015 OTIET ATy V8 TIF80 42:U%-2UT AT [SFS AQMINIECTST0 Z01M_ 25— [Z0IMI_Z5 [Test_2a woor 2z MCP1ESSCE32E08
K pFevzeti: 86 MS - TESTO01810/2015/01 |ICZ a.s., Na hfebenech 20.04.20 ADM (SPS A 2zdimi_29 test_zd Root test vd ext ui MCP1ES5c6327c6
K podpisu: 25 MS - TEST001910/2015 z 5/222.04.20 ADM (SPS A zdimi_29 test_zd Root test Zablon 390 MCP1ESSc6327f0
Newyfizend: .. NS - TEST001910/2015 20.04.20 ADM (SPS Administréto 2dimi_29 | zdimi_29 test_zd Raot test Zablon MCP1ESSCE327H0
K prevzeti (Otvar): -t MS - TEST001910/2015 D 20.04.20 ADM (SPS Administrato zdimi_29  zdimi_29 |test_zd Root test &ablon MCP1ES5cA32710.
Nevyfizené (Otvar): ... MS - TEST001810/2015/01 |1 20.04.20 ADM (SPS Administrato zdimi_29  |zdimi_28 | test_zd Root test vd ext ui MCP1ESSc6327c6
Po terminu (Utvar): ... Ms - TESTO01810/2015  |ICZ 8.5. - Exte 29 |zdimi_29 |test_zd Raot test vd ext ui MCP1ESSEs3278L

K dispozici jsou dva checkboxy (Digitalni znamka a CDZ).

Pii samotném nadteni je tieba oznadit pravé checkbox digitalni znamka, pii naéteni CDZ pak i
tento checkbox.

Do samotného formulafe staci nacist:

1. kéd vypraveni generovaného ze SpS (tim se identifikuje prislusna obalka ve SpS)
2. nacist 2D kod (z ofrankované obélky)

3. piipadné nacist CDZ

(pole se méni v zavislosti na zaskrtnutych chcekboxech)

Vypliite potiebné polozky formuléfe. Zadani idaji potvrd'te tlacitkem [Ulozit].

Frankovaci stroj vytiskl do 2D znamky (vahu,cenu) tyto informace jsou pak vytézeny
spisovou sluzbou a zapsany k identifikovanym vypravenim. Vypraveni ze stavu "Preddno
vypravné" prechazi do stavu "V distribuci". VSechny udaje jsou zapsany v detailech tohoto
vypraveni.

Poznamka
V ptipadé vstupu CDZ ¢EteCkou ¢arovych kodu je ignorovan vstup z formulére.

4.6. Potvrzeni vypraveni v distribuci (2. zapis CDZ, hmotnost, vyplatné)

Referent — pracovnik vypravny ma ve slozce (Vypravna/V distribuci) zdznamy vypraveni,
ktera jsou fyzicky prfeddvana distributorovi (pfedani kuryrovi, odneseny na postu).

Pro zlepSeni orientace je v zobrazeném obsahu slozky ptidan sloupec "Prevzato' s datumem
pfedani vypraveni do distribuce.
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obr 66. Vypraveni v distribuci

Dokumenty v distribuci

Vychozi vypravna

e ‘ Uzivatelska definice “| | Filtr | 3| o lIl B>
O CJ Subjekt Plevzato Vypravil CDZ Vypraveno/y Vyprav Zacha Druh Vypravil Q) Podtovni podaci a Vipl: Nazev distribu
[ i I I [ i B~ v VI I JIC|L

[ skowms oosez7/2014 Jifi Bubenigek, 1C:49130.10.2014 14:47 |OdKe_REF_M (Tor 10.11.2014 |poéta |doporupsani |Oddéleni kontroly Ceskd podta

[ skoL/Ms 006772/2014/ADM | Jifi BubeniZek, 1€:45127.10.2014 13:14 |ADM (SPS Adminis 27.10.2014 poita |28 psani |Root "
[ skow/Ms oos588/2014/ADM Prokop Buben, Testoy 08,10.2014 14:22 ADM (SPS Adminig 08.10.2014 |podta |doporupsani |Root Ceskd podta
[] skoL/Ms 005585/2014/ADM Wit Rus, Smolna 339 {08.10.2014 14:22 ADM (SPS Adminig 08.10.2014 posta |doporupsani Root Ceskd poita

[ skoL/Ms 008588/2014/ADM  Tomas Marny, 12.09. 08.10.2014 14:22 | ADM (SPS Adminis 08.10.2014 | podta doporupsani Root Cesks posta
[] sKOL/MS 008588/2014/ADM  David Zeman, Dukels 08.10.2014 14:22 ADM (SPS Adminig 08.10.2014 posta |doporupsani Root Ceskd poita

Pted potvrzenim vypraveni pracovnik vypravny vytiskne postovni podaci arch , ktery
piedava spolecné se zasilkami distributorovi.

UPOZORNENI:
Nize uvedenou ¢innost provadite po fyzickém vypraveni obalek a pouze u dokumentt, které
jsou skute¢né vypravené.

Postup
Zobrazte slozku (Vypravna / V distribuci) . Po volb¢ piikazu menu <Obéh / Potvrdit
vypraveni> se zobrazi dialogové okno Potvrdit vypraveni .

obr 67. Potvrzeni vypraveni

0Ohéh linravy Tisk

Opétovné vypraveni
Potvrdit vypraveni

Stahnout z distribuce

e
R | utivatelska definice |#] | Filtr | %] e ] o
| (o] Subjekt Pfevzato Vypravil ¢DZ Vyprave Vypraveni Zachazen Druh Vypravil O]
[ I{! J [ J| [ I || J| V| V| 2| I
W Ms - TESTOOO MILADA BOROVKOVA, Méjova 11 11.01.201 OdKo_REF_BU (Monika Bun 11.01.2C posta doporugen psani Oddéleni kontroly

[ |Ms - TESTDOO Potvrdit vypraveni n asani Root

[] | ms - TESTOOZ Zménit CDZ: ysani Root

[ |ms - TESTOO3 - »sani | Root
[ |ms - TESTOO3 P . »sani | Root

Postovni podaci arch: | |
[] | ms - TESTOOZ Distribut bsani  |Root

istributor: R r——

[ | ms - TeEsT003 |Cesks posta, s.p. EARs] ssani  |Root

Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200):
[ |ms - TESTOO3 o P L] »sani | Root

Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00):
[1 |ms - TESTOO3 P ( P ) I:I asani Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 | Ulozit || Vygistit || T | asani Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 asani Oddéleni kontroly

MS - TESTOO3 asani Qddéleni kontroly

O i ddéleni kontrol
[ ms - TESTOOZ . . R . Asani 0Oddéleni kontroly

Ve formulati Potvrdit vypraveni zadejte:

o "Zménit CDZ" — pokud je hodnota CDZ (zkratka CDZ znamena "Cislo doporu¢ené
zasilky") predvyplnéna z 1. zapisu a nechcete, aby byla pfepsana, zvolte ,,NE*“ a v poli
"CDZ" ponechte zobrazenou hodnotu (nebo prazdné pole, pokud neni CDZ zndmo); pokud
zadavate novy udaj z postovniho archu, zvolte ,, ANO* a v poli "CDZ" zadejte novou
hodnotu
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e "CDZ" —vyplite dle vybéru v poli "Zménit CDZ". CDZ zadejte ruéné ve strukturované
formé, nebo naétenim prvniho CDZ v fadé a na dalsi oznadena vypraveni je aplikovana
vzestupna Ciselna fada s dopoctem kontrolni Cislice. Dale je mozné zaSkrtnout checkbox
"Smazat", kterym se smaze ulozené CDZ.

e ""Postovni podaci arch" (¢islo postovniho podaciho archu) — hodnota miize byt
pfedvyplnéna z 1.zapisu nebo zapiste ¢islo poStovniho archu zadejte nebo ponechte prazdné

e "Distributor” — vyberte z ¢iselniku kod distributora (pokud je pouze jeden, v polozce je
piednastaven) — povinna polozka.

e ""Hmotnost" — v ptipad¢ potieby Ize u vybranych polozek zmeénit jesté tuto hodnotu.
o "Vyplatné" — v ptipad¢ potieby lze u vybranych polozek zménit jesté tuto hodnotu.

Pokud potvrzujete vypraveni vice doporuenych zasilek, ke kterym chcete piitadit CDZ,
doporuéenym zasilkdm v seznamu ptifadi odpovidajici CDZ. V tom p¥ipadé se hodnota v poli
"Zménit CDZ: " vztahuje ke vSem ozna¢enym zaznamum.

Zadéni udajt potvrd’te tlacitkem [Ulozit].

UPOZORNENI!!! P¥i hromadném potvrzeni vypraveni viech zaznamii ve sloZce a editaci
polozek hmotnost a vyplatné, je tieba provadét tento krok vzdy nad zaznamy se stejnym
zpusobem zachézeni tj. pouZzit nejprve uzivatelského filtru. V opaéném piipad¢, dojde k
situaci, kdy se hodnoty pfepiSou také u vSech zaznamut vypraveni, kterd maji odliSnou cenu a
hmotnost, které u nich byla zapsana jiz pfi ptebirani do distribuce. Nesouhlasi poté také udaje

&AL

v tiskovém vystupu "Dokumenty v distribuci - sumar".

Po provedeni akce se dokument pfesune ze slozky Vypravna - V distribuci do slozky
Vypravna - Vypravené, piip. Vypravna - Vypravené — k zapisu doruceni, ve kterych
pokracujete v evidenci vysledku doruceni vypravenych obéalek dokumentt.

Poznamka:
Referentovi, ktery dokument ptipravil k vypraveni, se v zalozce Vypraveni ptisluSného
dokumentu objevi zdznam o vypraveni v¢etné pfipadné zadaného CDZ.

4.7. Oprava adaja zadanych pri predani vypraveni do distribuce (3. zapis
CDZ)
Referent — pracovnik vypravny muze ve slozce (Vypravna / V distribuci) jesté opravit

zaznamy vypraveni, kterd pracovnik vypravny fyzicky piedava distributorovi (piedani
kuryrovi, odneseni na postu).
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obr 68. Oprava pieddani vypraveni do distribuce
nhah NInrauvw Tigk

Opétovné vypraveni

Potvrdit vypraveni

Stahnout z distribuce

S
T P9 [ usivatelsk definice | ¥ | [ Filtr | %] e ] e
| cJ Subjekt Pievzato Vypravil CDZ Vyprave Vypraveni Zachazen Druh Vypravil 0]
[ I{! J [ J| [ I || J| V| V| 2| I
[] |Ms - TEST00Q Ceska narodni banka, Na Pfikop& 05.01.201 ADM (SPS Administrator) 05.01.20 posta zda psani Root
W Ms - TESTD03 Tomas Tratny, Taborska 25, 391 16.12.201 ADM (SPS Administrator) 16.12.20 posta psani Root
[]|Ms - TESTOO3 Administrativa zaloZena adm/adr 04.12.201 ADM (SPS Administrater) 04.12.2C posta zda psani Root

MR =SilEl  Predani dokumentu k distribuci 1sani Root

[ |Ms - TESTDO3 Datum vypraveni: 25012016 3 © isani Root

[ |Ms - TEST0O3

R isani Root
- oy I— =2 R
MS - TEST003 . i |Root
[] | ms - TESTOOZ

. ) B 1sani Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 P?sm?{m podac arch: |AA | isani Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 DIISt”bUtDr: |CP | E] ﬁ isani Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 Nazev: Ceska pota, s.p. 1sani Oddéleni kontroly
[ |ms - TESTOOD2 Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200]:|:| ysani Oddéleni kontraly
[ M= - TESTOO3 Vyplatné (KE, napf. 7.50; 19.00): I:I lsani Root
[ |ms - TESTOOZ | Ulosit || st || Zaviit | 1sani Oddéleni kontroly
[ ms - TESTOO isani 0Oddéleni kontroly
[1 |ms - TESTOO3 1sani Oddéleni kontroly
[ |ms - TESTOOZ isani Oddéleni kontroly

Postup
Ve slozce (Vypravna / V distribuci) oznacte jedno vypraveni a v menu zvolte piikaz <Obéh
/ Opétovné vypraveni>.

Ve formulati Preddani dokumentu k distribuci zadejte hodnoty, které je potieba upravit, a
spravnost udaji potvrdte tlacitkem [Ulozit].

4.8. Stazeni vypraveni z distribuce

Referent — pracovnik vypravny muze ze slozky (Vypravna / V distribuci) také stadhnout ta
vypraveni, které nebude ptfedavat distributorovi (pfedani kuryrovi, odneseni na postu -
obalky).

Postup

Ve slozce (Vypravna - V distribuci) oznacte vypraveni a v menu zvolte piikaz <Obéh /
Stahnout z distribuce>.

Vypraveni zméni stav na Pfevzato vypravnou a je zobrazeno ve sloZce (Vypravna / K
vypraveni).

obr 69. StaZeni vypraveni 7 distribuce

ohah | | inravw | | Tisk

Opétoné vypraveni

P —— Dokumenty v distribuci

Stahnout z distribuce
-5 P Zobrazeno 1 - 20 zéznami
0O ¢ Subjekt Pievzato Vypravil €DZ  Uypraveno - arc Vypraveni Zachizen Druh Vypravil 0] Postovni podaci arch | Vplatni  Nazev distributora Identifikator

[ J T ] — T I T~ > VI J'T T T T ]

M ms - TEST000005/2016 Ceska narodni banka, Na Pfikopé 05.01.201 ADM (SPS Administrator) 05.01.2016  poita zda psani  Root Ceski poita, s.p. MCP1ES8148180
[] | Ms - TEST04025/2015/URAD ANNA DUSOVA, Suchdolsl 77/4, 25.01.201 0dKo_REF_BU (Monika Bu 28.01.2016 | poita  |2da psani | Oddglent kontroly Ceski poita, s.p. MCP1ES8135705
[] s - TEST003893/2015 Toma Tratny, Taborska 25, 391 |16.12.201 ADM (SPS Administrator) 16122015 poita psani  Root An Cesks poita, s.p. MCP1ES8087908
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4.9. Specialni postup pro predani dokumentu do distribuce ze zalozky
Vypraveni

Pracovnik vypravny ma moznost piedat dokument do distribuce i ze zalozky Vypraveni,
a tim pfipravit vypraveni pro tisk v poStovnim podacim archu.

Postup:

Vyberte vlastni dokument a zobrazte zalozku Vypraveni.

Oznacte zaSkrtnutim vypraveni ve stavu predano vypravné a zadejte piikaz tlacitka
[Odeslani / Predat k distribuci].

obr 70. Preddani dokumentu do distribuce ze zaloZky Vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referstnik ‘Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
uID: [MCPIESe52e8e Driitel: [P_VED (Eva Janska)
Cislo jednaci: [Testora 0194072015 Zpracovatel:  [P_VED (Eva Janska)
Spisova znatka: | Zalozeno: [16.11.2015 zménéno [16.11.2015
Stav: [yveseno Prevzato (or.): [16.11.2015 Ukonteno: |
Vée: [Test KiZovych slov
Znatka I3 Forma: digitalni ¥

Vypraven | [ Detail vypraveni | #] [ Vjména dokumentf | [ Hromadn zésilka | ¥] [ Odesiani [¥] [ Upravy [¥] [ Tisk[¥
Predat vipravné
Zapsat dorugen ] Zobrazeno 1 - 2 zéznami
Osloveni Dipais Zpiisob. Druh zasilky stav Stav podpisu  Vypraveno/wyvésc Doruceno/Vracen: Hmotnost/C Identifikator
2tni 5, 160 00 Praha-S\ Vazeny pan Predat k distribuci neuréeno neuréeno wyvizeno 16.11.2015 21 MCP1ES20623615
] Milan Neumann, Sidiiétni 9, 160 00 Praha-S| Vizeny pan ——— abyéejna psani predano k vy 26.01.2016 MCP1ES29623609

Otevte se dialogové okno Pieddni dokumentu k distribuci.

obr 71. Potvrzeni piedani dokumentu do distribuce
Piedani dokumentu k distribuci

Datum vypraveni: 26.01.2016 @ [F

CDZ: ]| | [cz |smazat: ]

Posta: I:I

Pogtovni podaci arch: | |
|

Distributor: | A ﬁ

Nazev:

Hmotnost (v gramech, napf. 10; IZDGJ:I:I
Vyplatné (K¢, napf. 7.50; 19.00): I:I

‘ UloZit || Vycistit H Zavrit |

Ve formulati Preddni dokumentu k distribuci zadejte potiebné udaje a zadani udaji potvrd’te
tlacitkem [Ulozit].

Timto se zméni stav vypraveni ve sloupci "Stav' na V distribuci.
Vypraveni je zafazeno pro tisk poStovniho ptedavaciho archu.

56



Vypravna

4.10. Specialni postup pro vypraveni dokumentu ze zaloZky Vypraveni

Pracovnik podatelny miize realizovat cely proces vypraveni dokumentu na zélozce
Vypraveni.

Postup:
Vyberte dokument a zobrazte zalozku Vypraveni.

Oznacte zaSkrtnutim vypraveni ve stavu predano k vypraveni a zadejte ptikaz tlacitka
[Odeslani / Vypravit]. Otevie se dialogové okno Vypraveni dokumentu pro zapis datumu,
CDZ a posty.

obr 72. Zipis CDZ ze zdloiky Vypraveni

PfFevzato vypravnou - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El.dokumenty Registratury Katastry

UID: [McP1ES5Cc6322a6 Driitel: |odKo_REF_G (Martina Kolafikova)
Cislo jednaci: |MS - TEST0D02288/2015 Zpracovatel: |OdK0_REF_G (Martina Koldfikova)
Spisova znacka: [ ZaloZeno: 06.05.2015 Zménéno: ’m
Stav: |zpracovani Prevzato (or.): ’m Ukonceno: ’7
VEc: |Pov0|en|’ zdboru vefejného prostranstvi U Kastanu 25
Znacka: [ Forma:

‘ \fypraveni | | Detail vypraveni |¥ | | vyména dokumentd | | Hromadna zasilka | “ Odeslani |¥| | Upravw ‘ Tisk |¥|

Piedat vypravné

# | utivatelskd definice | %] [ Fitr [#] E S LR

[] Stav HzZ Subjekt % Osloveni Vypraveni Zpusoh | Vypravit av  Stav podpist Vypravenao Doruéeno; Hmotn Identifikator
| Jana Cemd, 11.08.1941%, poita doporufend Piedat k distribuci zat MCP1ES7427509

Vypraveni dokumentu n

Datum vypravent:[os.05.2015 @
CDZ: |RR | | |
Posta:

Poznamka: | |

‘ UloZit H \ycistit H Zavrit ‘

Udaje o vypraveni potvrdite tlagitkem [UloZit].

Tim se zméni stav vypraveni ve sloupci "Stav'"’ na Vypraveno. Takové vypraveni neni uréeno
pro zobrazeni v tiskové sestavé Dokumenty v distribuci (poStovni podaci arch).

4.11. Zapis vysledku doruceni

Zapis doruceni mize provadét jak vypravna, tak sekretariat nebo referent, ktery vypraveni
pfipravil (viz zékladni pfirucka).

Pokud zapis vysledku doruceni provadi pracovnik vypravny, pouzije slozku (Vypravna /
Vypravené) nebo (Vypravna / Vypravené - k zapisu dorué€eni). V téchto slozkéach lze
provést posledni krok pii préci s vypravovanym dokumentem - zapis vysledku doruceni.

4.11.1. Zapis vysledku doruceni vypraveni bez pouziti ¢tecky ¢arového kodu

Postup:
Rozbalte slozku (Vypravna / Vypravené) (vypraveni dokumentt za poslednich 30 dnd,
které dosud nemaji zaznamenano doruceni nebo (Vypravna / Vypravené - k zapisu
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doruceni) (vypraveni dokumentti s povinnosti zapisu doruceni - bez omezeni). V zobrazeném
seznamu vyberte dokument, jehoz doruceni chcete zapsat. V menu zvolte
piikaz <Upravy/Zapsat doruceni>.

obr 73. Vypravené dokumenty
Nnrawns Ticlr

Zapsat dorudeni

Zapsat doruceni Carovym kédem
Vyzvednout dorueni DZ

Zménit CDZ

Vyzvednout doruéeni - Vyména dokumenti m 50 vl
| Ooncenidobumers @A
Doruéeni dokumentu iy

] cJ Subj [ | avilo)
I T Doruceno / Vraceno zpét:[15 11 2014 @ ﬁ — ]
Wl sxoL/MS 007005/2014/0dKo/15  Jifinka Nov Vysledek: | | AR ni kontro
[ |skoL/Ms 006927/2014 Jifi Bubenig ” Ulozit ” Vyistit H Zaviit ‘ ini kontro
:ni kontro

[ |skoL/ms 006875/2014 Ministerstv

—

Otevte se dialogové okno pro zadpis data doru€eni (navratu nedoru¢eného vypraveni) a vyber
vysledku doruceni z ¢iselniku. Tyto udaje zadejte a vysledek potvrd'te tlacitkem [UlozZit].
Stejny postup zapisu doruceni plati pro vypraveni vypravena pied vice nez 30 dny, které jsou
zafazeny do slozky (Vypravna / Vypravené — archiv).

4.11.2. Zapis vysledku doruceni vypraveni ¢teckou BAR Code

Postup:

Zobrazte slozku (Vypravna / Vypravené) nebo (Vypravna/ Vypravené — k zapisu
doruéeni).V menu zvolte ptikaz <Upravy / Zapsat doruéeni ¢arovym kodem>,

Zobrazi se dialogové okno ""Doruceni dokumentu ¢arovym kédem”.

Vypraveni jsou odepisovana cteckou ¢arovych koda na zaklade systémového identifikatoru
BAR Code vypraveni (tzn. na dodejce je vytistén BAR Code vypraveni).

V zobrazeném dialogovém okné po sejmuti carového kodu zadejte z ¢iselniku vysledek
doruceni (timto postupem lze zapsat doru¢eni u vice vypraveni doru¢enych se stejnym
vysledkem) Pokud ¢tecka nesejme spravné kod, mate moznost zadat identifikator prebiraného
vypraveni z kldvesnice. V tom ptipadé kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.
Pokud zadate omylem identifikator dokumentu, ktery ptevzit nechcete, kliknete na n¢j

a tlacitkem 2% Zrusit toto vypraveni odstranite ze seznamu urceného k prevzeti.
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obr74. Zapis doruceni ve vypravné pomoci éarového kodu
linravy Tisk

Zapsat doruée

Zapsat doruéeni carovym kédem
Vyzvednout dorudeni DZ

Zménit €DZ

Stav vyf Vypravil Vypraveni Zachazeni Vypraveno," Doruéeno cpz

[l I [l v Jil ]! i

LFNL- Dindeila lrdrani 28 A1 2016

O (o] | Subjekt
[ I

W] Ms - TEST000032/2016 Ing. Aled Novék. Korunni 460/6. vvoraver ADM (SPS Administrator) posta

] Doruéeni dokumentu éarovym kédem Vysledek
[l Ms:  porugeno / Vraceno zpét: 28.01.2016 E ﬁ
CliMs: vy .
Vysledek: | - || a ﬁ ] o )
O |ms Carovy kod: | | Filtracni podminky
O ms . )
Oz 8233957 (UZIV- Dodejka, zkraceni dloZné doby) MS.: TEST000032/201% Ing. Ales Novak, Nazev: |
Oims - | Filtrovat | Vychozi | Vytistit |
O
O ms .
0 2 g (] III (S ]
MS -
0 Nazev
O |ms - nedorufeno - adresat se odstéhoval
Olms. nedorufeno - adresat neznamy

. . — Dorueno fikei
[]|Ms - TEST000005/2016 |ICZ e-spis PO, IC:63080907, DS!DZ byla |ADM (SPS Administrator) | datova orucene fiket

= — ora : = dorugenc nové
O Maia Dusilovd, Prazskd 68, 364 |vypraver OdKo_REF_BU (Monika Buml posta

: . : . dorus
[]|Ms - TEST004038/2015/| TEST, Avenida Bulnes 140, piso 7 vypraver Odko_REF_BU (Monika Bumt posta nederuceno

. . . . = dl .24
[]|Ms - TEST004025/2015/ Pavel Maly, 04.01.1976*, DS: b DZ byla OdKe_REF_BU (Monika Bumt datové zprav aruceno die par.

[ Ms - TESTO04025/2015/| Maha Dusilové, PraZsks 63, 364 ! dorugen] Odko_REF_BU (Monika Bumt podta

Stejny postup zapisu doruceni plati pro vypraveni vypravena pted vice neZ 30 dny, které jsou
zafazeny do slozky (Vypravna / Vypravené — archiv).

4.11.3. Zapis vysledku doruceni datovych zprav

Postup:

Zobrazte slozku (Vypravna / Vypravené) nebo (Vypravna/ Vypravené — k zapisu
doruceni). ]

V menu zvolte ptikaz <Upravy/Vyzvednout doruceni DZ>.

obr 75. Zapis doruceni k vypraveni datovou zprdavou

linravv Tisk

Zapsat doruceni Carovym kédem

Vyzvednout dorufeni DZ N . .
ni: datova zprava

Vyzvednout doruéeni - Vyména dokumentd o II' R

o cowenive T

Ll <
| Il | Zpracovano 0 zaznami | | Il || |
[] skoL/Ms 003623/2014/ADM ICZ e-spis Ex 01.09.2(
[1|aBcr1234/2012 Ministerstvo ;
L] ms 0o0203/2010/ADM/Str Mésto Milotic: 24.05.2(
[ ms 000100/2010/odko/Bur Statutdrni mé 21.01.2(
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V zévislosti na zplisobu autentizace opravnéni pristupu k ISDS ve vasi organizaci mizete byt
systémem vyzvani k zadani ptihlaSovaciho jména a hesla.

Po ptihlaseni k datové schrance se provede kontrola na doruceni jednotlivych zprav, o poctu
zpracovanych zaznamii Vas informuje dialogové okno. V ptipadé, Ze jsou datové zpravy
povazované za dorucené, dojde ke zméné stavu vypraveni na DZ byla dorucena piihlasenim
, DZ byla dorucena nahradné, fikci (vypr§enim 10 dnii) nebo DZ byla pi‘ectena. Dorucenky

jsou systémem automaticky zaevidovany k jednotlivym ¢j (dokumentiim).

V ptipadé, Ze bylo provedeno vypraveni na zneplatnénou DZ, dojde ke stornovani vypraveni,
odeslani interni zpravy e-spis vypracujicimu FM, odeslani interni zpravy e-spis drziteli
dokumentu.

Poznamka

Pokud je vypraveni doruceno, ptesunuje se ihned do slozky (Vypravna / Vypravené —
archiv).

DZ se povazuje za dorucenou pfi: aktualizaci seznamu doru¢enych, stazeni zpravy, stazeni
dorucenky.

4.12. Slozka Vypravené - archiv

Ve slozce (Vypravna / Vypravené - archiv) jsou systémem zobrazena vSechna vypraveni
dokumenti star§i 30 dnti, které byly vypraveny, od stavu vypraveni " Vypraveno " az do stavu
po zédznamu vysledku doruceni, napt. (""Doruceno'’). Do obsahu slozky systém automaticky
pfesouva vypraveni star§i nez 30 dnti nebo ty, které maji zapsané doruceni (piesun probiha po
spusténi cronu).

obr 76. SloZka Vypravené — archiv

Vypravené - archiv
Vychozi vypravna ISDS: iiiad7c

Filtraéni podminky Filtr: W3e Stav vypraveni: wvypraveno
T A9 [ uUsivatelska definice | ¥ [ Filer [ ] L] - =
O cJ Subjekt Stav ' Viypravil Vyprave  Zachazeni  Vyprave Dorucer cDZ Vypravil 0]  Postovr Nazev dist Identifikator

[ I [ JIC I I I ] | — [ | — ]| |
[[] |skoL/MS 006588/2014/ADM Milan ZouZa, 05.09.1¢vypra ADM (SPS Adminisi poéta | doporugend 08.10.2( Root Ceskd podt MCP1ESS807244
[ |skoL/Ms D04583/20147dimi pokorny, 181 00 Prah vypra OdKe_REF_Z (Mich poita | obyZejnd 08.09.2( Qddzleni kantro Ceskd podt MCP1ES6703953
[] | skoL/MS 003712/2014/4DM Michal Zdimal, michal vypra ADM (SPS Adminis! e-mail 01.09.2( Root MCP1ES5668265

[ sxowms 002992/2014/11 Magistrit mésta Plznévypra UZ14 (14 host) poéta | doporugend 05.08.2( Ekoleni Cesks podt MCP1ESE521517
["1|skoL/MS 002931/2014/ADM VEeobecnd fakultni newvora ADM (SPS Administinterni | doporugend 30.07.2( Root Pomalv hol MCP1ESE601796

4.13. Hromadna zasilka a jeji zpracovani ve vypravné

Hromadna zasilka slouZzi pro odeslani poStovnich a osobnich vypravenich riznych ¢isel
jednacich v jedné sdruzené zasilce. Pro manipulaci s hromadnou zasilkou je menu <Upravy>
ve vybranych sloZzkach vypraveni referenta, sekretariatu a vypravny rozsifeno o ,,Vytvorit
hromadnou zasilku“ a ,,Pfidat do hromadné zasilky*.

¢ Referent — miiZe zaloZit a upravovat hromadnou zasilku, do které zarazuje
vypraveni dokumentii, jejichZ je drzitelem. (Vlastni dokument, zaloZka Vypraveni).

e Sekretariat — miiZe zakladat a kompletovat hromadné zasilky pro vypraveni
dokumentii referentii ze své OJ. Sekretariat - Pfipravovana vypraveni a Predano
k vypraveni.

e Vypravna — miZe kompletovat hromadné zasilky vSech referenti. (Vypravna / K
vypraveni).

Vlastnosti hromadné zasilky:
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e Hromadna zasilka neni vazana na konkrétni ¢islo jednaci.

e Identifikace hromadné zésilky je dana subjektem, na ktery je vypravovéna, a jedine¢nym
identifikatorem vypraveni (BAR Code).

e Se zasilkou miize manipulovat pouze jeji zakladatel (Referent), sekretariat z OJ
zakladatele zasilky a Vypravna. Moznosti zpracovani zasilky a jejiho obsahu jsou dany
stavem vypraveni zasilky.

e Hromadna zésilka prochdzi obdobnymi stavovym fizenim vypraveni jako bézné poStovni
nebo osobni vypraveni, tzn. od stavu piipravovano po stav vypraveno (doruceno). Zmény
stavu jsou systémem zkopirovany k jednotlivym vypravenim (zdlozka Vypraveni).

e V jedné hromadné zésilce jsou zatazena vypraveni riznych ¢isel jednacich.
e Vypraveni jednoho ¢isla jednaciho mohou byt zarazena v odlisnych zésilkéch.

e V jedné hromadné zasilce mohou byt pouze vypraveni, ktera maji se zasilkou shodny
zpusob vypraveni, tzn. pouze postovni vypraveni nebo pouze osobni vypraveni.

e V jedné hromadné zasilce nemohou byt odlisné zpiisoby zachdzeni a subjekty vypraveni
ve vypravenich oproti zésilce.

e Pokud je ptfedan do ob¢&hu vlastni dokument (nebo spis, jehoz je dokument soucasti), ktery
obsahuje vypraveni s hromadnou zasilkou ve stavu pfipravovano, je toto vypraveni z obsahu
zasilky systémem odstranéno. Novému drziteli vlastniho dokumentu (nebo spisu) je vypraveni
zobrazeno samostatné (neni zafazeno do hromadné zasilky).

e Pokud jsou pfedany do obéhu vSechny dokumenty, které maji vypraveni v jedné zasilce
a jsou ve stavu pfipravovano, po prevzeti dokumentl (spisu) je zésilka systémem zruSena.
Novému drziteli vlastniho dokumentu (nebo spisu) jsou vypraveni zobrazena samostatn¢.

e Pokud je ptfedan do ob&hu vlastni dokument (nebo spis, jehozZ je dokument soucasti), ktery
obsahuje vypraveni s hromadnou zasilkou v jiném stavu nezZ pfipravovano, je zasilka

u vypraveni zachovéana. Novy drzitel vlastniho dokumentu (nebo spisu) nema pravo
manipulovat s obsahem zasilky.

e Pokud je zruSen vlastni dokument (nebo spis), ktery obsahuje vypraveni s hromadnou
zasilkou od stavu pfipravovano po stav pfedano k vypraveni, systémem jsou stornovana
vypraveni v zasilce.

4.13.1. Vypraveni hromadné zasilky referentu

Vypraveni hromadné zasilky, kterd byla zaloZena v OJ referentem nebo sekretariatem,
provadi pracovisté vypravny, od prevzeti hromadné zésilky ve slozce (Vypravna /

K prevzeti) aZ po zapis vysledku doruceni ve sloZce (Vypravna / Vypravené) obdobnym
postupem jako u jednotlivého vypraveni.

Zmeény stavu vypraveni hromadné zasilky jsou systémem zkopirovany k jednotlivym
vypravenim (zalozka Vypraveni).

4.13.2. ZaloZeni a uprava hromadné zasilky ve vypravné

Vypravna miize jednotlivad pfevzatd vypraveni od referentii sdruzovat do hromadné zésilky.
Kompletaci provede zaloZenim nové hromadné zésilky, nebo mlzZe vypraveni pfifadit k jiz
pievzaté hromadné zasilce, ktera byla zalozena referentem nebo sekretariatem. Kompletaci
hromadné zésilky vypravna provede ve sloZce pfevzatych vypraveni (Vypravna

/ K vypraveni).
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4.13.3. ZaloZeni nové hromadné zasilky

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) oznacte vypraveni, ktera budete sdruzovat do nové
hromadné¢ zésilky a zvolte piikaz <Upravy / Vytvorit hromadnou zasilku>. Zobrazi

se formulat Novd hromadnd zdsilka.

obr 77. ZaloZeni nové hromadné zdsilky

lInravy Tisk

Upravit vypraveni
Vytvorit hromadnou zasilku
Vychozi vy paeerErgm rﬂmad né zsilky

FiltraZni po posta
v A 9 [ sivatelska definice [ [ Fitr | %] e 1] = 50 V]
O cJ Subjekt Predano Vypravil Vypraveni Zachazen Druh  Prevzatc Vypravil O]
[ | | [l [ V| ~| v | [ [
W] skoL/MS 005303/2014 Statni vetennarni spra 10.11.20 P_ved (Eva Janska) posta doporucen psani 10.11.2C podatelna
Wl skoL/Ms 003349/2013 Statni veterinarni spra 10.11.20 P_ved (Eva Janska) posta doporugen psani 10.11.2C podatelna
[ 'skoL/Ms 005831/2014Zdi ICZ a.s., Na hfebenecl 28.10.20 OdKo_REF_Z (Michal i poéta 28 psani 28.10.2C Oddéleni kontroly
[ skoL/MS 005759/2014/A0 Ing. Ales Novak, Korui 27.10.20 ADM {SPS Administrat posta 28 balik 27.10.20 Root
rv , r s e
obr 78. Formulai nové hromadné zasilk
Nova hromadna zasilka n
Zpiisob vypraveni: posta = Druh zasilky: psani -
Zpiisob zachazeni: doporuéenid -
i rRozEfFené
Subjekt
i Typ subjektu: PO -

i Obchodni ndzewv: a ﬁ

i Dopl. nazewv:
Osloveni:
i Titul pred: Titul za:
i Jméno: Anazka Pfijmeni: Novakowvd

i IC: RC/VS: Datum narozeni: E ﬁ

Ulice: Mowakovic ulice

C. Orient.: &P 1222 &, Evida P.0. Box:

PSC: 530 01 ) [ obec: Pardubice RS

Cast ohee: Mistni £ast:
Dorud.posta:
| K&d statu: Stat: a ﬁ

i | Ulozit || WyEistit H Zavfit ‘
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obr 79. Detail casti RozSiFené formuldie nové HZ
Zpiisob vypraveni: posta » Druh zasilky: psani -

Zpilisob zachazeni: doporutena -

ROZZITENsE

Dobirka:

Udana cena:

Doplikové sluzby: a ﬁ

YR8 E

Poznamka:
Postovni podaci arch: coz:

Hmeotnost (v gramech, napf. 10; 1200): wyplatné (KE napf. 7.50: 15.00):

V tomto formulafi vyplnite pole popisujici zpisob, jakym bude zasilka vypravena. V poli
"Subjekt " je systémem zobrazen subjekt prvniho ozna¢eného vypraveni, pro néz vytvarite
hromadnou zésilku. Tento udaj mizete vymazat a nahradit jinym subjektem.

Po vyplnéni vSech pottebnych tidaji kliknete na tlacitko [UloZit]. Systém zobrazi
aktualizovany formuldi Hromadnd zdsilka.

obr 80. Hromadna zasilka — zaloZka Profil
Hromadna zasilka n

l Profil ] Vypraveni ]

[ odestani | %] [ Tisk|#)

Zpilisob vypraveni: posita w» Druh zasilky: psani -

Zpilisob zachazeni: doporucena -

|— Rozdifeng

Subjekt
Typ subjektu: PO -

Obchodni nazev: ZJ ﬁ

Dopl. nazewv:

Osloveni:

Titul pred: Titul za:

Imeno: Anedka Biijmeni: Movakova

IC: RE/VS: Datum narozeni: @ ﬁ

Ulice: Nowvakovic ulice

C. Orient.: &.p.: 1222 & Evid.: P.O. Box:

psC: 530 01 20 [ obec: Pardubice AR
Cast obce: Mistni £ast:

Dorut.posta:

Kdd statu: Stat: a ﬁ

| Ulozit || Wycistit || Zawrit |

Na zalozce Vypraveni je zobrazen obsah hromadné zésilky, tzn. seznam vypraveni ve stavu
""pirevzato vypravnou''.
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obr 81. Obsah hromadné zasilky — zaloZka Vypraveni

| Hromadna zasilka n

[ Profil

| Odebrat vypraven || Tisk

Strana 1 =zl 2D - Zobrazeno 1 - 2z 2 zdznami
]| (] Subjekt Vypravil | Vypraveni Zpusoh Druh zasilk Poznamka Carowy kod
D MS - TESTOOZZ|, Anezka Movakova, Movikovic u| OdKoe_REF posta PovinneCDZ psani MCP1ESS94(
D MS - TESTOO022|, Vaclav Movak, J. z Drazice 12, 1 OdKo_REF posta PovinneCDZ psani MCP1ES894(

Hromadna zasilka je zaloZena a mtiZete ji dale upravovat (viz nasledujici kapitoly).

Pokud je jiz zésilka kompletni, pfedate zasilku k dal§imu zpracovani ve vypravné. Ve
sloZzce (Vypravna / K vypraveni )oznacte hromadnou zasilku a zvolte ptikaz <Obéh /
Predat k distribuci>.

4.13.4. Prirazeni vypraveni do hromadné zasilky

Cinnost pracovnik vypravny provadi, pokud jsou od referentt (sekretariatil) pievzata jak
jednotliva vypraveni, tak hromadné zasilky a je potieba ptifadit do hromadné zésilky dalsi
samostatné vypraveni, nebo pokud potiebuje pridat dalsi vypraveni k hromadné zasilce,
kterou sam zalozil..

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) oznacte vypraveni, ktera budete zarazovat do hromadné
zasilky a zvolte piikaz <Upravy / PFrifadit do hromadné zasilky>. Zobrazi se formular
Vyberte hromadnou zasilku .
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obr 82. Vybér hromadné zasilky

Zobrazeno 1 -!
Vyberte hromadnou zasilku n

Hromadna zasilka: @ﬁ il 0J Véc / Mazev  Dobi Dop

| Ulozit || Vytistit || Zaviit |

Hronadna zasilka

-
r{Filtra&ni podminky F
= TESTOUTIZE/ZUL /LU MCFIESSES Adresdt:
5- TEST001124/2017/UMCP1ESS88 -
Zalozil:
;- TESTO01073/2017/MCP1ES888 B
Stav wypraveni:
5- TEST003154/2016/LMCP1ESS72 a
Zplsoh:
5 - TESTO03154/2016/ MCP1ESET72 B
Wypraveni:
| . ; .
3- TESTOD2222/2016/LMCP1ESSET2 Druh zésilky:
5 - TEST002980/2016/E MCP1ESST 1
Filtrovat | Vychozi | Wytistit | -
3 - TESTO02896/2016/L MCP1ESST0 3
5- TESTO01933/2016 MCP1ES859
;- TESTO01933/2016 |MCP1ES859 £ & 1 [SS S |/ - Zobrazeno 1 - 10 zdznami
- TESTOO15927/2016 MCPIESESS Adresat Zaloiil Stav vypraveni Zplsoh Vypraveni Druh zisilky
;- TESTOD0524/2016 |MCP1ES348 . . . P . .
Ekprit spal. 5 ro., [ ADM pievzato wypravnot obycejna posta psani :
3 - TESTO00415/2016/C MCP1ES846 . . . . .
AETIVE RELATIO ADM pfevzato vyprawnol dedejka poita psani
MCP1ES802 . . . . = .
Ekprit spel. s r.o., HADM pievzate vypravnol dodejka poéta psani
;- TESTO03620/2015 |MCP1ES796 - " i o " i
IEZ a.s., Dirtinowa | ADM pfewvzato wyprawnol oby&ejna - Evropa |posta psani =
;- TESTOD2074/2015 |MCP1EST S8 N ] . N L. . N .
. Bnetka Novdkovd ADM pfevzate vypravnoidoporugend posta psani
;- TEST002998/2015 |MCP1ES7SS - " i o - i i
, Drtinova 2, 150 0 MANAGER_SEK | pievzate vypravnol oby&ejna interni psani
;- TESTO02216/2015 |MCP1EST43 . " i o " i i
Kdmen s.r.o.. K lom MANAGER SEK |ofevzate wworawvnolobvéeind posta osani

V dialogovém okné proved'te vybér hromadné zésilky (musi jiz byt vytvotfena) a proved’te
uloZeni stisknutim tlac¢itka [Ulozit]. Obsah zasilky je rozsifen o dal$i vypraveni.

Hromadnou zasilku mtzete dale upravovat (viz nésledujici kapitoly).

Pokud je jiz zasilka kompletni, pfedate zasilku k dalSimu zpracovani ve vypravné. Ve
slozce (Vypravna /K vypraveni) oznaéte hromadnou zésilku a zvolte piikaz <Obéh /
Predat k distribuci>.

4.13.5. Uprava hromadné zasilky ve vypravné

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) kliknéte na subjekt vypraveni hromadné zasilky.
Systém zobrazi formulat Hromadnd zdsilka. V zobrazeném detailu hromadné zasilky
provedete Upravy:

o Uprava profilu hromadné zasilky

V zobrazeném detailu hromadné zésilky na zaloZce Profil zadejte zmény druhu
zasilky/zptisobu vypraveni/zpisobu zachazeni/doplitkovych sluzeb do formulare a tidaje
potvrd’te tlacitkem [UloZit].

e OQOdstranéni vypraveni z obsahu HZ

V zobrazeném detailu hromadné zésilky na zaloZce Vypraveni oznacte vypraveni pro
odstranéni z HZ a kliknéte na tlacitko Odebrat vypraveni. Vypraveni jsou vyiazena ze zasilky
a jsou zobrazena samostatné ve slozce K vypraveni .
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4.13.6. ZruSeni hromadné zasilky ve vypravné

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) kliknéte na subjekt vypraveni hromadné zasilky.
Systém zobrazi formulat Hromadna zasilka.

V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zélozce Vypraveni oznacte vSechna vypraveni
pro odstranéni z HZ, kliknéte na tlacCitko Odebrat vypraveni.

Vsechna vypraveni jsou vyrazena z hromadné zasilky a jsou zobrazena samostatné ve slozce
K vypraveni . Hromadna zésilka je systémem zrusena.

4.13.7. Tisk posStovni obalky hromadné zasilky

Postup

Ve slozce (Vypravna / K vypraveni) oznacte hromadnou zésilku a v menu zvolte piikaz
<Tisk / Tisk postovni obalky >. Otevie se okno pro vybér Sablony. Vybér Sablony mizete
provést pies ""Kod " nebo "Ndzev'' Sablony z Ciselniku dostupnych Sablon postovnich obalek.
Po vybréni Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacitko [Tiskni]. Systém zobrazi vysledek piikazu
formatovany pro tisk.

4.13.8. Zapis vysledku doruceni hromadné zasilky

Postup:

Zobrazte slozku (Vypravna / Vypravené) nebo (Vypravna / Vypravené — k zapisu
doruceni), v zobrazeném seznamu vyberte hromadnou zasilku, jejiz vysledek doruceni chcete
zapsat. V menu zvolte piikaz <Upravy/Zapsat doruceni>.

Otevte se okno pro zapis data doruceni (névratu nedorucené) a vybér vysledku doruceni

z ¢iselniku. Tyto udaje zadejte a vysledek potvrd'te tlacitkem [UloZit].

Vysledek doruceni je zapsan k zasilce a soucasné je systémem zkopirovan do jednotlivych
vypravenych dokumentt (zalozka Vypraveni).

4.14. Tiskova sestava Dokumenty v distribuci (PoStovni podaci arch)

Je urcena k vytiSténi ¢i vygenerovani souboru seznamu dokumentl pfipravenych k vypraveni
z organizace (organizacni jednotky) pfes vybranou vypravnu. V tomto seznamu se zobrazi
pouze dokumenty, které jiz vypravna ptedala do distribuce (obsah slozky (Vypravna /

V distribuci).

Sestava slouzi jako poStovni podaci arch pro predavani dokumenti distributorovi (Ceské
posta, kuryr apod.); sestava je tfidéna podle typu zasilky a kazdy typ zasilky je tiStén

v samostatné sekci. Primarné je urCena k pouziti ve vypravné.

Postup
Ze slozky (Zakladni / Tiskové sestavy) vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci.

66



Vypravna

obr 83. Zadani parametrii tiskové sestavy Dokumenty v distribuci

Vypravna: a] ﬁ
Typ vystupu: @ par 0 cov
Zablona: Vypraveni APDST CNB -
Zpihsob vypraveni: posta -
Zplusob zachazeni: a] ﬁ
. |Ce
i
@ dle seznamu ) wie O vie kromé obyEejnych
Oddé&lovat stranky: @ ang Dne O Me (potladit fazeni dle zp. zachdzeni)
Druh zasilky: psani -
Razeni
Cle dbvaru: |:|
Dale Fadit dle: ] - Sestupné: |:|

Datum od (dd.mm.rrr): 15.06.2017 E] ﬁ‘ Datum do (dd.mm.rrrr): 15.06.2017 E] ﬁ‘
Placeno prevodem: CZ89785

Kad organizafni jednothy: 5] ﬁ
Crganizatni jednotka: 5] ﬁ

od gisla jednaciho:

Do tisla jednaciho:

Postovni podaci arch:

Distributor: 5] ﬁ

| Odeslat H Storno |

Zadanim udaji ve formuléfi, resp. jejich kombinaci, rozhodujete o obsahu tiskového vystupu

vypraveni ze slozky (Vypravna / V distribuci), napf.:
e "Vypravna" — pokud je pouze jedna vypravna, je v polozce prednastavena

o ""Typ vystupu" — volba pdf pro tisk sestavy, volba csv pro vygenerovani souboru ve
formatu CSV (tabulka)

o "Sablona " — moznost zvolit pfedefinovanou $ablonu (APOST, Vychozi..)

e "Zpiisob vypraveni " — zvolte zpusob vypraveni, pro ktery tisknete PPA; pokud zadate
,,neurceno “, vytisknou se vypraveni vSech zplsobll vypraveni v jedné sestave,

o "Zpusob zachdzeni"

"dle seznamu"’ - vytisknou se vypraveni se vSemi vybranymi zplisoby zachazeni

"v§e'" - vytisknou se vypraveni vSech zplsobl zachazeni

""v§e kromé obycejnych'’ - vytisknou se vypraveni vSech zpisobl zachdzeni s vyjimkou
"obycejné"

e "Oddélovat stranky" — pokud je aktivni, budou jednotlivé kombinace zpiisobi
vypraveni/zachazeni na samostatnych stranach, pii nové volbé Ne (potlacit fazeni dle zp.

zachéazeni) bude tisk dokumentt v distribuci fadit zasilky pouze dle nastaveni volby "Déle
fadit dle",
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e "Druh zasilky" — zvolte druh zésilky, pro ktery tisknete PPA; pokud zvolite
"Nespecifikovany", vytisknou se vypraveni v§ech druhii zasilek,

e "Razeni" — vybér kritérii je promitnut do poradi vypraveni v sestavé, vychozi fazeni je
nastaveno podle "Cisla jednaciho” a vzestupné tiidéni PPA. Dalsi moznosti Fazeni jsou: podle
Subjektu, Data prevzeti do vypravny, Data vypraveni, CDZ a vyplatného, pokud je
pozadovano Sestupné fazeni, je mozné toto oznacit zaskrtavacim polem,

e "Datum od (dd.mm.rrrr) " a "Datum do (dd.mm.rrrr) " —tisk PPA dle konkrétniho data
vypraveni (rozsah od - do ), pfednastaveno aktualni datum.

e "Placeno pievodem" — pokud je ve spravé aplikace nastavena hodnota, napf. ¢islo uctu, text
bude uveden nejen ve formuléfi, ale také v zdhlavi postovniho podaciho archu (Placeno
pfevodem),

e "Kod organizacni jednotky"a ""Organizacni jednotka' — organizacni jednotku, pro kterou
tiknete PPA, Ize vybrat z Ciselniku pomoci jejiho kdédu nebo nazvu.

e "0d Ccisla jednaciho" a "Do C{isla jednaciho" — zadanim hodnot omezite seznam pouze

na pozadovana vypraveni.

e "PoStovni podaci arch" — pokud uvedete Cislo archu, sestava bude obsahovat pouze
vypraveni oznacena timto udajem, nazev archu bude uveden v zapati sestavy,

o "Distributor" — vyberte z Ciselniku, napt. Ceska posta, dorucovaci sluzba, kuryr.

Po zadani udaji kliknéte na tlacitko [Odeslat].
Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "Oteviit sestavu". Timto ptikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk nebo oteviete csv soubor, ktery si mizete uloZit napt. na lokalni

disk nebo pienosné medium pro odnos na postu v elektronické formé.
Volbou "Zpét na seznam sestav'’ se muizete vratit zpét na piehled tiskovych sestav.

L&
V okng, ve kterém je zobrazeny PPA, vyberte v menu piikaz "ULOZIT KOPII" H nebo

kliknéte na tlacitko "vytisknout soubor" . Otevfte se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde
muZzete provést Upravy (dal$i moznosti nastaveni jsou piistupné po kliknuti na tla¢itko
[Vlastnosti]). Pro potvrzeni nastaveni kliknéte na tlacitko [OK].

MozZnosti zobrazeni / uloZeni souboru se mohou liSit v zavislosti na pouzivaném prohliZeci.

68



Vypravna

obr 84. Ukazka postovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci pdf

PODACT ARCH
Podavatel:
Odesilatel: ICZ a.s., Jivanska 647, 193 21 Praha 9
Cislo Zakaznické karty:

Uhrada ceny: v hotovosti / pievodem / vyplatnim strojem / Kreditem / postovnimi znamkami (Nehodici se skrinéte)

Adresat, ulice, éislo
Podaci znaky - vyplni poita domu, PSC, misto urceni, Dobirka
telefonni kontakt, e-mail

Por.
cislo

Udana Pozn:imkKa,
cena * dopliikové sluzby

Ceska narodni banka, Na Pifkopé
8/28, 115 03 Praha 1

MS - TEST000005/2016
* WV pfipadé zasilek, u kterych v souladu se znénim Postovnich nebo Obchodnich podminek Ceské poity odesilatel neuvadi udanou cenu, se sloupec nevypliuje.

Systémem jsou doplnény hodnoty vypraveni, zadané jak referentem, tak pracovnikem
vypravny, do prislu$nych sloupcii postovniho archu:

o"Pof.¢islo "- dopInéni CP.
*"Podaci znaky "- doplnéni CP

o"Adresat, ulice, islo domu, PSC, misto uréeni, tel.kontakt, e-mail " - doplnén nézev osoby
(subjektu), doplnéna ptislusna cast adresy.

¢"Dobirka "- uvede se cena za dobirku
o"Udand cena " - hodnota zésilky

o"Poznamka " - doplnéna zkratka Zpiisobu zachazeni a Doplitkové sluzby (nastaveno
spravcem aplikace v ¢iselniku Zptisob zahazeni a Distributorti/Dopliikové sluzby ).

Poznamka:
Hmotnost a cena sluzby se doplni jen v ptipad¢ pouziti frankovaciho stroje integrovaného
se SpS.
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obr 85. Ukazka postovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci csv

= exportCSV_8333714355248801533(1] [jen pro &teni] - Excel (Aktivace produktu se nezdatila.)

Vlozeni RozloZeni stranky Vzorce Data Revize Zobrazenf Q@ Reknéte mi, co cheete udélat... Bumbové Monika 2 Sdilet
= X e = . = . B i Ewa- - Ay O
D - Calibri 11 A A = ¥ ¢ Zalamovat text Obecny ’;‘4 i B odsant - 3~ ZY
Viedit B I u-|5-|H-4- Sloutitazarovnat rastied < | § - % 00 G §§ Podminéné Formstovat Sty . _ Sefadita Najita
- formitovani~ jako tabulku~ bufiky - (= Format £ 7 fittrovat - vybrat

Schrdnka T Pismo ® Zarovnani 5] Cislo ® Styly Buriky Upravy s
Al e x| odesilatel &

A B T D E F G H 1 K L -
1 .odesw‘latel _|ICZ a.s. 19321 Praha 9 Jivanska 647 (ord 226 206 700 espisLiteEPO@i.cz
2 Ceska narodni banka 11503 Praha 1 Na Pfikopé E 28
3 Lenka Buresovd, 06.05.2011% 15000 Praha s
4 Jan Kadefdbek 26751 Bavoryn& Primyslova zéna Konetnd 2
5 Jan Kadefdbek 26751 Bavoryn& Primyslova zéna Konetnd 2
6 Jan Kadefdbek 26751 Bavoryn& Primyslova zéna Konetnd 2
7 Jan Kadefdbek 26751 Bavoryn& Primyslova zéna Konetnd 2
8 |RRO0G676545CZ Jan Kadefdbek 26751 Bavoryn& Primyslova zéna Konetnd 2
9 RROD6676531CZ Milan Novak, 1C:62688367 35701 Chrudim Pardubicka 675
10 Karel Skrle 16500 Praha - Suchdol K Haromé&ficiim 41 1184
11 Obec Lany, 1€:00579939 58301 Chotébof Lany 41
12 Obec Lezany, 1€:00232122 25744 LeSany Lesany 23
13 ICZa.s. 15000 Praha 5 Drtinova 2
14 AC EBA INT USOUD OVM - Testova 616 00 Brno Sochorova 23
15 Méstskd &dst Praha 20 - Gfad m 19300 Praha 9 Jivanska 647 10
16 ICZa.s. 15000 Praha 5 Drtinova 2
17 Petr Novak, 15.05.1980% 26725 Osov U Rékosu 5
18 Petr Novak, 15.05.1980% 26725 Osov U Rékosu 5
19 Tomas Marny 79065  Zulova Zulova Na hradbach AF
20 Mé&stskd policie hl.m. Prahy 160 00 Praha Praha 6 Ceskomalinska 25 1
21 Administrativa admin/ada 130 00 Praha Hloubétin (Praha 9) (E&st) Kolmd 1 1
22 administrativa ada/ada 140 00 Praha Podoli (East) Leva 2 0.01
23 Administrativa zaloZend adm/ad 11000 Praha Nové Mésto (Praha 1) Dlouha 1 0.01

n E . P R Sy ) I < = i I L -z -
exportCSV_8333714355248801533(1 | ® ] v

4.15. Tiskova sestava Dokumenty v distribuci - Sumar

Sestava slouzi jako vykaz o poctu a skladbé zasilek podanych pies ur¢itou vypravnu ur¢itému
distributorovi (Ceska posta, kuryr apod.); sestava je tfidéna podle zptisobu vypraveni

a hmotnosti zasilek a kazdy zplisob vypraveni je tistén v samostatné sekci. Primarné je
urc¢ena k pouziti ve vypravng.

Postup

Ze slozky (Zakladni/ Tiskové sestav) vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci -

sumdr.
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obr86. Zadani parametrii tiskové sestavy Dokumenty v distribuci - sumar

Vypravna: | | a ﬁ
Datum od (dd.mm.rerr .11 201 | Datum do (ddmm.reer:[10.11.2014 |

Zplsob dhrady: | |

Kod organizatni jednotky: | | A ﬁ

Organizacni jednotka: |

0d &isla jednaciho:

Do &isla jednaciho:

Podaci posta:

|
|
Postovni podaci arch: |
|
|

Distributor:

OdloZit: ]

| Ddeslat || Storno || Tiskova fronta

Zadéanim udaji ve formuléfi, resp. jejich kombinaci, rozhodujete o obsahu tiskového vystupu
sumare, napft.:

e "Vypravna" — pokud je pouze jedna vypravna, je v polozce prednastavena,

e "Datum od (dd.mm.rrrr) " a "Datum do (dd.mm.rrrr) " — tisk sumaie dle konkrétniho
data vypraveni (rozsah od - do ), pfednastaveno aktualni datum.

o "Zpiisob uihrady " — zvolte zptusob uhrady,

o "Kod organizacni jednotky'a "Organizacni jednotka' — organiza¢ni jednotku, pro kterou
tikneme sumar, Ize vybrat z ¢iselniku pomoci jejiho kédu nebo nazvu.

e "Od Ccisla jednaciho" a "Do ¢Cisla jednaciho" — zadanim hodnot omezite seznam pouze
na pozadovana vypraveni.

e "PoStovni podaci arch" — pokud uvedete Cislo archu, sestava bude obsahovat pouze
vypraveni oznacena timto udajem, nazev archu bude uveden v zépati sestavy,

o "Distributor" — vyberte z Ciselniku, napt. Ceské posta, doruc¢ovaci sluzba, kuryr,

e "QOdlozit:" — muZzete nastavit tisk odlozeny na dobu snizeného zatizeni systému.

Po zadani udaji kliknéte na tlacitko [Odeslat].
Systém vygeneruje tiskovou sestavu, zvolte "Oteviit sestavu"'. Timto ptikazem zobrazite
sestavu upravenou pro tisk . Volbou "Zpét na seznam sestav'’ se mizete vratit zpét

na prehled tiskovych sestav.

Vygenerovanou sestavu zobrazte nebo uloZte - konkrétni postup zavisi na pouzivaném
prohlizeci.
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obr 87 Ukazka sumadre poStovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci

EEM“ Vykaz o poétu a skladbé podanych zasilek
Ceskd posta, sp., IC 47114333
Distributor: Ceska poéta =.p.
Datum: 27.052014 -27.05.2014
Podaci posta:
UZivatel: ICZ a.s. skol1, Drtinova 2, 155 00 Praha 51

Zplsob Ghrady:

obyéejna
Hmotnost KS Cena sluzby
psani
10 ] 0,00
10 0 0,00
10 0 0,00
10 0 0,00
10 i 0,00
10 i 0,00
10 i 0,00
20 ] 0,00
50 9 376,20
Celkem 9 376,20
doporucéena 51
Hmotnost | KS Cena sluzby
psani I
200 g 376,20
Celkem 9 376,20
do vlastnich rukou 51+8
vyhradné jen adresata
Hmotnost | KS Cena sluzby
psani
a vySii 4 167,20
Celkem 4 167,20

Systémem jsou doplnény hodnoty zplisobu vypraveni zadané jak referentem, tak pracovnikem
vypravny, do hlavicky a ptislusnych sekci sumarte:

e "Distributor "- doplnén distributor podanych zasilek.
e "Datum "- doplnéno zvolené obdobi, ve kterém byly zasilky podéany.

"Podaci posta "- doplnéno ¢islo podaci posty, na které byly zasilky podany.

"UZivatel "- doplnén nazev a adresa uzivatele.
e "Zpitsob uhrady " - doplnén zvoleny zplsob uhrady.
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e "Hmotnost " (v gramech) - doplnéna hmotnost zésilek urcitého zplisobu vypraveni.
e "KS " - doplnén pocet zasilek dle zptisobu vypraveni, druhu a hmotnosti zasilky.
e "Cena sluZby " - doplnéna cena za sluzbu dle poctu kusti.

e "Celkem " - proveden soucet poctu kust zasilek a ceny za sluzby za urcity zptisob
vypraventi.

Pozndamka:
Hmotnost a cena sluzby se doplnéna jen v piipade pouziti frankovaciho stroje integrovaného
se SpS pfi vypravovani zasilek.

4.16. Interni vypraveni a jeho zpracovani ve vypravné

Interni vypraveni slouzi k odeslani vypraveni na jinou OJ nebo FM. Interni vypraveni mtize
zalozit kazdy referent.

Vypravna zpracovava interni zasilky obdobnym postupem jako postovni vypraveni. Do
Vypravny jsou referentem standardné predany a prochazi stejnym stavovym fizenim jako pfi
poStovnim vypraveni.

Vlastnosti interniho vypraveni

eInterni vypraveni je vazano na konkrétni ¢islo jednaci.

eInterni vypraveni prochazi slozkami vypravny standardnim postupem (stavovym fizenim).
eInterni vypraveni zlstava ulozené ve slozce (Vypravna / Vypravené — Archiv)

eVypravnou zpracované vypraveni je ve sloZce Podatelny zaevidovano pro piijemce jako
doruceny dokument pod novym ¢islem jednacim.

4.17.1. Vypraveni interniho vypraveni

Vypraveni interniho vypraveni, které bylo zaloZeno referentem, provadi pracovnik vypravny,
od prfevzeti interniho vypraveni ve sloZzce Vypravna - K prevzeti aZ po zapis vysledku
doruceni ve slozce (Vypravna / Vypravené — k zapisu doruéeni) nebo (Vypravna /
Vypravené) obdobnym postupem jako postovni vypraveni.

Vypravena interni vypraveni jsou po vypraveni automaticky piesunuty do slozky Podatelna -

Interni podani, kde je mozné ho piedat pod novym ¢islem jednacim pro nového piijemce
(viz 3.8. Interni podéni).
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5. Sprava uredni desky

V této kapitole se budeme zabyvat ¢innostmi referenta — spravce ufedni desky. Sprava tredni
desky je ptistupna uzivatelim s roli Vypravna.
Spravce tredni desky zajistuje

« piimé vyvéseni dokumenti na ufedni desku (UD)

e vyvéSeni dokumentli dorucovanych prosttednictvim ufedni vyhlasky

e export vyvéSenych dokumentti a schvéalenych bodii jednani (usneseni) urcenych k
publikaci na ufedni desku ttradu (export XML a soubort do ulozisté v systému
soubort - export do adresate d:/opt/exportVyveseni)

o sejmuti vyveésenych dokument usneseni po uplynuti doby vyvéseni

Cinnosti spojené s publikaci schvalenych bodii jednani (usneseni) jsou totozné s ¢innostmi
spojenymi s vyveésenim dokumentii doru¢ovanych prostfednictvim ufedni vyhlasky.
Tyto ¢innosti budou vysvétleny na dokumentech.

UPOZORNENI:

Publikace dokumentti na itfedni desce (eDeska). Na zaklad¢ aplika¢niho rozhrani

a prostfednictvim webovych sluzeb zajistuje systém komunikaci mezi Gfedni deskou a e-spis.
Reseni umoziiuje snadné za¢lenéni eDesky do rtiznych internetovych stranek tiadi.

Podrobny postup je uveden v samostatné piirucce eDeska.

Referent — spravce ufedni desky spravuje obsah ufedni desky ve slozce Sprava uredni desky,

ktera se nachazi v panelu naviga¢niho stromu pod ikonou (Agendy).
V piehledu jsou zdznamy zobrazeny podle stavu vyvéSeni. Vybérem stavu z rozbalovaciho
seznamu je seznam vyveseni systémem aktualizovan.

obr 88. Piehled dokumentii podle stavu vyvéSeni ve sloZce Sprdava uiedni desky

Seznam dokumentd
Ufedni deska Prevzato

Stornovano
v D & Usiva PiEVZALD Strana 1 z1 200 v Zobrazeno 1 - 3 z 3 zaznami

Vyvéseno

= K sejmuti _ - _ _ s - - o .

D Dr cJ Sejmuto Subjekt Vyvésit Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracowvatel Zpracovatel Drizitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. Of. dest Obl. Of. dest
1] @ TestOra 00307/2 Oznameni Benefity a. s., Pob01.06.2024.05.20 Vlastni dokd ADM (SPS ARoot ADM (SPS AADM (SPS ARoot
|} @ TestOra 00307/2 Oznameni ABC spel. s no., NO1,06,20 04,06.20 Viastni doky ADM (SPS A Root ADM (SPS AADM (SPS ARoot
= @ TestOra D0307/2| Oznameni ABC spol. s r.o., h14.05.20 24.05.20 Vlastni dokd ADM (SPS ARoot ADM (SPS AADM (SPS ARoot

Spréva ufedni desky pro eDesku.

Pro kompletnost informaci je v tomto misté doplnén také piehled ¢innosti provadény pii
sprave ufedni desky pro eDesku. Shoda v pojmenovéani ¢innosti plyne ze shody pracovnich
postupt spravce uiedni desky.

Sprévce uredni desky piebira od referentli vlastni a doru¢ené dokumenty urcené k vyvéseni.
Vyvésené dokumenty jsou spravcem ufedni desky aktualizovany, po uplynuti doby vyvéSeni
sejmuty a zmény jsou exportovany na eDesku:
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e VyvéSeni na uredni desku — doruceni verejnou vyhlaskou,

e VyvéSeni na uredni desku — primé vyvéseni dokumentii,

e Aktualizace vyvéSeni do elektronické ufedni desky (eDeska),
e Sejmuti vyvéSeni,

e Export do elektronické uredni desky (eDeska).

UPOZORNENI:
Podrobny popis pracovnich postupti je uveden v uzivatelské ptirucce eDeska.

5.1. Piimé vyvéSeni dorucenych a vlastnich dokumentii na iredni desku

K pfimému vyvéSeni prebira spravee ufedni desky dokument od jiného uzivatele. Pfimym
vyvésenim dokumentil na Gfedni desku je pak realizovana zména stavu zpracovani dokumentu
po dobu vyvéseni na Gfedni desce. Po sejmuti dokumentu z Gfedni desky je dokument
spraveem UD vracen ptvodnimu drziteli k dalsimu zpracovani.

Piimé vyvéSeni dorucenych a vlastnich dokumentt se sklada z krokd:
e Prevzeti dokumenti k primému vyvéSeni (obéh),

e Primé vyvéSeni dokumenti na uredni desku (obéh),

e Sejmuti dokumentii z ifedni desky (UD),

e Piedani sejmutého dokumentu k dalSimu zpracovani (obéh).

UPOZORNENI:

K pfimému vyveéseni lze prevzit dokument, ktery jiz ma v profilu vyplnénu polozku "Reprez.
subjekt", dokument ma na zalozce El.dokumenty piipojen alespoii jeden soubor, a dokument
je ve stavu Zpracovdni nebo Vyiizeno.

Po vyvéseni spravcem ufedni desky je systémem zménén stav dokumentu na Vyvéseno.

Poznamka:
VyvéSeny dokument nelze zrusit.

5.1.1. Pievzeti dokumentii k pfimému vyvéSeni z obéhu

Pracovnik vypravny piebird od pracovnikti OJ dokumenty jak fyzicky, tak elektronicky.
Prevzetim se stava piijemce bud’ jen drZitelem, nebo soucasné i zpracovatelem daného
dokumentu.

Postup

Zobrazte slozku (Zakladni / K prevzeti) . Ve sloZce oznacte dokumenty urcené pro vyvéseni
a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Pfevzit >. Dokument bude pievzat a pfesune se do slozky
(Referent /Na stole) .

Podrobny postup pievzeti dokumentu je uveden v zakladni ptirucce.

5.1.2. Piimé vyvésSeni dokumentii na uiedni desku

VyvéSeni slouzi k evidenci umisténi dokumentu na Gfedni desku a soucasné je systémem
zmeénén stav zpracovavaného dokumentu.

Vyvésené dokumenty jsou exportovany pro umisténi na ufedni desku ufadu (viz. kapitola 5.3
Export vyvéSenych dokumentit).
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tab 2. Zmény stavu dokumentit pii pifimém vyvéSeni na uiedni desku

Druh objektu Posloupnost zmény stavu H’ozndmka

doruceny zpracovani < vyvéseno vyveéseny dokument

dokument nelze zrusit

vlastni dokument [zpracovani <> vyvéseno vyvéseny dokument
nelze zrusit

Postup:

Zobrazte slozku (Referent / Na stole) . Ve sloZzce oznacte dokument uréeny pro vyvéseni
a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Vyvésit na aredni desku >. Zobrazi se dialogové okno
Piedat k vyvéSeni na uiedni desku.

o = Ufedni deska
LTI predani podle referdtniku — . | | 4 ﬁ .
Kategorie ufedni desky.|KR 0ZN | £ T Nazev: oznament
Predat externi aplikaci Oblast dfedni desky: =
r A @ Odvelat predani externi aplik: ' krnjskyliiad

0 or Vraitit z externi aplikace . 06.05.2015 E ﬁ
— Vyvésit na ifedni desku Sejmout po dnech:
Pfedat do pfFirugni reg. Datum sejmuti: 27.05.2015 E ﬁ

E ®® e ] Pﬁlohy
| B |ms-TEsT002289/2015 |Povolen  El.dokumenty: O vie Velikost: |7g1 . 50KB

[l pbz_1826558.2f0
Oznameni.doc

Dorucujici organ
Datum vyvéseni: l:l@ ﬁ
il N — ) -

V dialogovém okn¢ zadate titedni desku, na kterou bude vyvéseni vyvéseno, pokud je tieba,
zménite pocet dnll pro sejmuti a datum vyvéseni, (datum sejmuti se dopocita podle téchto
udajit), zaskrtnutim vyberete el.dokumenty pro export (vybér ze soubori, které jsou pfipojeny
na zélozce El. dokumenty) a pfip. datum vyvéSeni a sejmuti dorucujiciho organu.

Dale je mozné upravit Kategorii UD (pokud je nadefinovana a pouzivana) ta se poté projevi
na e-desce.

Udaje potvrdite tla¢itkem [UloZit].

Po vyvéseni vypravnou je systémem zménén stav dokumentu na Vyvéseno .

Poznamka:

Spravce aplikace mtze nastavit blokaci sobot, nedéli a statnich svatkt tak, aby v piipad¢, ze
by na n¢ podle poctu dni vyvéSeni pfipadlo datum sejmuti, doslo k posunuti data sejmuti na
nasledujici pracovni den.

5.1.3. Sejmuti piimo vyvéSenych dokumentu z uredni desky
Po uplynuti doby vyvéSeni jsou dokumenty pracovnikem vypravny sejmuty z ufedni desky.

Postup:

Zobrazte slozku Zakladni / Sprava uredni desky), vyberte stav vyveéSeni "K sejmuti”’
a systém zobrazi pouze ty dokumenty, kterym vyprSela lhlita pro vyvéseni.
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V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vyvéSenych dokumentti. Oznacte dokumenty
urcéené pro sejmuti a zvolte piikaz <Obéh / Sejmout>.

obr 90. VyvéSené dokumenty urcené k sejmuti ]

Seznam dokumentd

Ufedni deska K sejmuti [=]

0 _ 3 i
M Uzivatelska definice | % Strana 1 z1 200[= ] Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznami

]| or CJ Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. Of. desk Obl. Of. desk
[} @ TestOra 00402, Zadost o informac| Ufad méstské £dst 04.03.20/26.03.20 Dorufeny doP1_01 (Han podatelna | P1_01 (HanP1_0O1 (Han podatelna
1} @ TestOra 00043 Zadost o dotaci  |ABC spol. s r.o., N 01.03.20(22.03.201 Vlastni doku OdP_VED (I{0ddéleni pry OdP_VED (I: OdP_VED (I Oddéleni pre

obr 91. Sejmuti vyvéSeni 7 uiedni desky
8 Upravy ’m

Seznam dokumenti

Strana t 21 0[] Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznamil

E Dr [odl] Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. 0f. desk Obl. 0f. desk

m@ TestOra 00402, Zadost o informac Ufad méstské £ast 04.03.20 26.03.20 Dorufeny dcP1_01 (Han podatelna P1_01 (Han P1_01 (Han podatelna

] @ TestOra 00043, Zédost o dotaci  |ABC spol. s r.o., N 01.03.20122.03.201 Vlastni doku OdP_VED (I' Oddéleni pr: 0dP_VED (I' 0dP_VED (I' Oddé&leni prz

Systémem jsou sejmuté dokumenty zobrazeny ve sloZce Sprava tredni desky ve stavu
vyveéseni Sejmuto .

Po sejmuti pfimého vyvéSeni dokumentu je systémem zménén stav dokumentu z Vyvéseno na
Zpracovdani.

Poznamka:

Stejnym postupem lze vyveéSeny dokument, pokud je to tfeba, sejmout i ze slozky Sprava
uredni desky ve stavu vyvéseni VyvéSeno.

V aplikaci miize byt nastaveno automatické snimani dokumentti z UD po uplynuti doby
vyvéseni.

5.1.4. Predani sejmutého dokumentu k dalSimu zpracovani
Tato volba slouzi k predani sejmutého dokumentu jinému uzivateli ke zpracovani.

Postup:

Ve sloZce (Referent / Na stole) vyberte dokument zaSkrtnutim nebo oteviete profil kliknutim
na ¢islo jednaci a v menu zvolte <Obéh / Pfedani — predat na jiny stul>. Zobrazi

se dialogové okno Pieddni pro vybér FM.

Podrobny postup pfedadni dokumentu je uveden v zakladni ptirucce.
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5.2. VyvéSeni vlastnich dokumentt na uredni desku (doruceni verejnou
vyhlaskou)

K vypraveni vlastniho dokumentu formou vyvéseni prebird pracovnik vypravny vyvéseni
od uzivatele, ktery zastava drzitelem nebo soucasné i zpracovatelem dané¢ho dokumentu.

Vyvéseni vlastnich dokumentii, doruceni vefejnou vyhlaskou, se sklada z krokt:
e Pievzeti vypraveni vlastnich dokumenti k vyvéseni (UD),

e Vyvé&eni na uredni desku (UD),

e Sejmuti vypraveni vlastnich dokumenti z ifedni desky (UD),

obr 92. Vybér zobrazeni podle stavu vyvéseni

Seznam dokumentii

Gredni deska

= a
T A 9| usivatelsks definice |¥] | Filtr | ¥] ] Zobrazeno 1 - 3 zéznamd
[] br cJ Véc Subjekt Vyvésit | Sejmout Doruéem Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel — Driitel vyvésil  vyvésil 0] Kat Gf. desk Obl. . des!
[ I | ] [ ] [ I I I I I I I ]
O @% MS - TEST0039¢ Test eDeska - kopi¢ Ceskd ndrodni banl 28.12.20118.01.201 Wlastni dokur ADM (SPS AcRoot ADM (SPS A¢ ADM (SPS AcRoot Stavebni pov Wystavba
O E MS - TESTD032: vypraveni do datov Veronika Eningeroy 16.11.20107.12.201 wlastni dokur OdikKo_REF_C Oddéleni kon OdKs_REF_C 0dKo_REF_F Oddéleni kon Uzemni plan: vystavba
O E MS - TEST0032 vypraveni do datov Igor ZouZalik, 05.0]10.11.20101.12.201 Vlastni dokur Odko_REF_C Oddéleni kon OdKo_REF_C OdKo_REF_H Oddéleni kon Zébory \ystavba

Spravce ufedni desky mize pro vypraveni vyvéseni vytisknout stitek s ¢arovym kédem. Tato
moznost je dostupna pii hodnoté filtru K prevzeti nebo Pievzato pomoci piikazu menu
<Tisk/Tisk Stitku>.

UPOZORNENI:
Systémem je na zaloZce Vypraveni zaznamenavan aktudlni stav vyvéSeni dokumentu
ve sloupci "Stav" a ve sloupcich "Vypraveno/vyvéseno' a "Doruceno/vraceno" datum.

Poznamka:
Pokud je v organizaci vice ufednich desek, k nimZ mate pfistupova prava, aplikace zobrazi
pied kazdou Cinnosti okno pro vybér ufedni desky.

5.2.1. Prevzeti vypraveni vlastnich dokumenti k vyvéSeni
Pracovnik vypravny pfebird od pracovniki OJ dokumenty jak fyzicky, tak elektronicky.

Postup

Zobrazte slozku (Zakladni / Sprava uredni desky).

Nad zobrazenym seznamem vyberete v polozce "Ufedni deska" stav vyvésenych dokument
"K pievzeti”. V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumentd formou
vyvéseni predanych referenty spravci UD. Oznaéte dokumenty uréené pro vyvéseni a zvolte
ptikaz <Obéh / Prevzit>.
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obr 93. Prevzeti vypraveni vlastnich dokumentit k vyvéseni
UInravy

Seznam dokumentd

Exportovat vybrané prvky . 2
Fitr [% Strana 1 z1 200 - Zobrazeno 1 - 4 z 4 zaznamil
m| or €y Subjekt Vyvésit Sejmout Agendové éis Dorucenol. Kat.if.desky Obl. if. desky Sejmuta el Typ dokumen Vée Vyvéseno  Vyvésil Vyvésil 0J Driitel Zpracovatel
= ing. Petr Novak, €17.08.20:21.08. Uzemni plény Vystavba est vywen! | Roo I I
[] MS - TEST0043 ing. Petr Novak, € 17.08.20:21.08.20 U lany Vystavb: test i3 ADM (SPS AdiRoot ADM (SPS AdiADM (SPS Ad
] @ s - TESTO043 ing. Petr Novak, € 17.08.20128.08.20 Uzemni plany Vystavba test ud ADM (SPS AdiRoot OdKo_REF_Z | OdKo_REF_Z
B Testora /ing. Petr Novak, € 28.02. .03, astni dokurr test erms o_REF_: sleni konf o_REF_: o_REF_:
a TestOra 02280, Petr Novak, € 28.02.20:21.03.20] TMA175/2017 Vlastni dokurr test 2 Odo_REF_Z | Oddéleni kont Odko_REF_Z | OdKo_REF_Z
[ @[ s - TEST0043 ing. Petr Novak, (28.02.20111.03.20 Uzemni plany Vystavba test vyvaseni ADM (SPS AdiRoot ADM (SPS Ad{ADM (SPS Adi

Systémem jsou pievzaté dokumenty zobrazeny ve slozce (Zakladni / Sprava Gredni desky)
ve stavu vyveéSeni Prevzato.

5.2.2. Stornovani vypraveni vlastnich dokumentii k vyvéSeni

Pracovnik vypravny mize v ptipadé¢ potieby stornovat vyvéseni dokumentu
od pracovniktl OJ. Po stornovéani je drziteli dokumentu zaslana systémem automaticky nova
zprava.

Pozndamka: Podrobny postup zpracovani novych zprav je uveden v zakladni uzivatelské
prirucce REFERENT, SEKRETARIAT, VEDOUCI.

Postup

Zobrazte slozku ( Zakladni / Sprava tredni desky).

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyvéSenych dokumentl K prevzeti nebo Pievzato.
V aktualizovaném okné je zobrazen seznam vypraveni dokumentii formou vyvéseni
predanych referenty spravci UD. Oznaéte dokumenty uréené pro stornovani a zvolte piikaz
<Obéh / Stornovat>.

obr 94. Storno vyvéSeni

Seznam dokumentd

Strana 1 z1 200 Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznamil

0| or € Subjekt Vyvésit Seimout Agendové éis Doruéenol Kat.if. desky Obl.if.desky Seimuto el Typ dokumen Véc Vyvéieno  Vyvésil Vyvésil 0J Driitel  Zpracovatel
= ing. Petr Novak, .08.20:21.08.. Jzemni plany Vystavba est vyvéseni | Roo i I

MS - TEST0043 ing. Petr Novak, € 17.08.20121.08.20 U lény Vystavb: test 1 ADM (SPS Adi Root ADM (SPS AdiADM (SPS Ad
[] @@ Ms - TEST0043 ing. Petr Novak, €17.08.20126.08.20 Uzemni plény Vstavba test ud ADM (SPS Adi{Root OdKo_REF_Z OdKo_REF_Z
TestOra 02280]ing. Petr Novak, (28.02.20121.03.20 TMA175/2017 Vlastni dokurritest erms 2 Odke_REF_Z | Qddéleni kont OdKo_REF_Z Odko_REF_Z

] k, - ( i dok di ddéleni ki d| d|

MS - TEST0043 ing. Petr Novak, (26.02.20111.03.20 Uzemni plany Vstavba test vyvégen ADM (SPS Adi{Root ADM (SPS AdiADM (SPS Adi

] k | b d d d

Systém zobrazi aktualizovanou stranku, seznam vyvésenych dokumentt Stornovdno.

Stav stornovaného vyvéseni na zalozce Vypraveni je Storno, drzitel dokumentu jiz nemiize
stornované vyvéseni zménit.

5.2.3. VyvéSeni vypraveni vlastniho dokumentu na uredni desku
Vyveéseni slouzi k evidenci umisténi vypraveni vlastniho dokumentu na tfedni desku.

Postup

Zobrazte slozku (Zakladni / Sprava Gredni desky).

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyveéSenych dokumentt Prevzato.

V aktualizovaném okné je zobrazen seznam pievzatych vypraveni dokumentli formou
vyvéseni. Oznacte dokument urceny pro vyvéseni a zvolte piikaz <Obéh / Vyvésit>. Zobrazi
se dialogové okno Vyvésit na uiedni desku, s referentem zadanymi datumy pro vyvéSeni

80



Sprava ufedni desky

a pro sejmuti. Pokud je tfeba, provedete opravu datumu vyvésenti, tj. pouzitim prepinace
""Piepsat datum vyvéSeni' rozhodnete, zda ma byt datum vyvéseni (a sejmuti) zadané
referentem ponechano (volba ""Ne"), ¢i zda ma byt datum vyvéSeni prepsdno vami zadanym
datem vyvéseni a datum sejmuti pak dopocitano podle poc¢tu dni vyvéseni, zadaného
referentem (volba ""Ano'"). Dale se zadava Kategorie uiedni desky, ktera blize rozclenuje
ufedni desku na administratorem definované ¢asti, jako jsou naptiklad vybérova fizeni atd..
Na kategorii ufedni desky je pak navazan ¢iselnik Oblasti, které mohou byt navazany
napiiklad na jednotlivé odbory.

Udaje potvrdite tla¢itkem [UloZit].

Poznamka:

Spravce aplikace muze nastavit blokaci sobot, nedéli a statnich svatki tak, aby v piipadé, ze
by na n¢ podle poctu dni vyvéseni piipadlo datum sejmuti, doslo k posunuti data sejmuti na
nasledujici pracovni den.

obr 95. VyvéSeni vypraveni vlastniho dokumentu
Ohsh tinravy m

Vyvésit na ifedni desku | x | Seznam dokumentd

Datum vyvéseni: 22.11.2017 @ ﬁ Sejmout po dnech: 11‘ Datum sejmuti: 04.12.2017 @ ﬁ

Pfepsat datum vyvédeni: @ ne O Ano

Kategorie afedni desky: OV 2) T Nazev:|Uzemni plany Zobrazeno 1 - 84 z 84 zdznam
Oblast uredni desky: Vystavba

[] or (] Subjekt vy - - oJ Driitel Zpracovatel
Prepsat kategorii: @ne  ©ano

[ @) ms - TEST013¢3an Svoboda, 01.130. ulo ADM (SPS Ad ADM (SPS Adr

[/ @) M= - TEST0140Jan Svoboda, 01.127. oo < razie T == =TT TS ADM (SPS Ad ADM (SPS Adr‘ |

Systémem je vyvéSeny dokument zobrazen ve sloZce Sprava uredni desky ve stavu vyvéSeni
VyvésSeno. Tento seznam zobrazuje jak pfimo vyvésené dokumenty, tak dokumenty
dorucované verejnou vyhlaskou.

obr 96. Dokumenty vyvéSené na uiedni desce }

Seznam dokumenti

Ufedni deska | Vyvéseno |7]

- Py Usivatelska definice |; Strana 1 z1 :D:-E| Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznami
@] Dr cJ Véc Subjekt Vywvésit  Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Dritel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. 0f. desk Obl. 0f.
= @ TestOra 04248/2012 VyvE3eni na ufedr Novak Josef, Pelhi 09.02.20 02.03.20] Wlastni dokuP1_01 (Han podatelna |P1_01 (Han P1_O1 (Han podatelna |zah&jeni fize odbor v
= | B] 00046/2012 Rekonstrukee Dom ICZ a.s. , divize 5 23.01.20|14,02.20] Materidl pro ADM (SPS A Root ADM (SPS A ADM (SPS A Root rozhodnuti |odbor v
= B1 000172012 test na dkely ICZ a.s. , divize 5]23.01.20|14,02.20] Materidl pro ADM (SPS A Root ADM (SPS A ADM (SPS A Root rozhodnuti |odbor v

5.3. Export vyvéSenych dokumentii

Vyvésené dokumenty jsou spravcem ufedni desky exportovany pro umisténi na elektronickou
ufedni desku uradu (export XML a souboril do tlozisté v systému soubortl).

Spravce ufedni desky miize exportovat pouze ty elektronické dokumenty, které byly pfipojeny
uzivateli k vyv&Sovanym dokumentiim a vypravenim.

Postup
Zobrazte slozku (Zakladni / Sprava dredni desky) .
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Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyvéSenych dokumentt Vyvéseno -

v aktualizovaném okné je zobrazen seznam vyvésenych dokumenti. Zvolte ptikaz <Upravy /
Export do el. Ukedni desky> (exportovany na el. Gfedni desku budou viechny vyvésené
dokumenty). V dialogovém okné potvrd'te provedeni exportu do tlozisté v systému soubort
(export do adresare d:/opt/exportVyveseni).

tInravy Tisk

Aktualizace vyvéseni
Export do el. Ufedni desky Seznam dokumentd

Gredn desc

T 29 [ Utivetelsk definice | [ Fiitr [#] e srena 1]z e o i L= R a R ma

O Dr CJ Véc Subjekt Vyvésit Sejmout Dorudent Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vywvésil Vyvésil 0] Kat. of. desk Obl af. desl

[ J' I J [ J [ Il JI Il JI Il JI Il J

M @F ms- TEsrgi ":FTS.4 Ing. Aled Novak, Ki27.01.20117.02.201 Dokumenty \ P1_01 (Hanz podatelna  P1_01 (Hanz OdKo_REF_E Odd&leni kon Vefejné zaks Vybérova Fiz

0 @B ms - TEST0001: Pruvodni ora test skol1, MV 26.01.20116.02.201 Dokumenty | ADM (SPS AdRoot ADM (SPS AcADM (SPS Ad Root Ozndmeni | Krajsky diad
¥ .
Pozndamka:

Export na elektronickou uredni desku mize byt automatizovan - pak jej provadi systém
kazdy den ve stanovenou dobu (v tomto pfipad¢ odpada krok ru¢niho exportu pies piikaz
<Upravy / Export do el. Uredni desky>).

Aktualizace vyvéSeni
V piipadé, Ze u vyvéseného dokumentu byly provedeny zmény profilovych tdaji napt. Véc,
Znacka, je nutné, aby se zmény promitly na ufedni desku, provést aktualizaci vyvéseni.

Postup

Zobrazte slozku (Zakladni / Sprava Gredni desky) .

Nad zobrazenym seznamem vyberte stav vyvéSenych dokumentti FyvéSeno. Oznacte
dokumenty, u kterych ma dojit k aktualizaci a zvolte piikaz <Upravy / Aktualizace
vyvéseni>. V dialogovém okné vypliite Diivod zmény, ktery potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit]. V
dalsim kroku je nutné provést op&tovny export na titedni desku pomoci ptikazu <Upravy /
Export do el. Utedni desky>.

obr 98. Aktualizace vyvéSeni

NMnrauy Tick

Aktualizace vyvéseni

Export do el. Ufedni desky

Ufedni desk

Upravy pro elektronickou Ufedni desku m

v 0 Diivod zmény:

[] bDr Irzitel
| —
VB8 s« ‘ Ulozit H Vyiistit H Zavfit ‘ M (SPS £
(AR ved (Eva
O BE sk M (SPS £
[ @Eg |sx M (SPS £
O@E |sk <o_REF_
| @E SKi red (Eva
OBRE s« XoREF_(
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5.4. Sejmuti vypraveni vlastnich dokumentii z Gredni desky

Po uplynuti doby vyvéSeni jsou dokumenty pracovnikem vypravny sejmuty z ufedni desky.
Uzivatel vybere na uiedni desce stav vyvéSeni "K sejmuti” a systém zobrazi pouze ty
dokumenty, kterym vyprsela lhiita pro vyvéseni.

Postup
Zobrazte slozku (Zakladni / Sprava uredni desky). Nad zobrazenym seznamem vyberete

stav vyvésenych dokumentti K sejmuti. V aktualizovaném okn¢ je zobrazen seznam
vyveésenych dokumentd, u nichz ubéhla lhita pro vyvéseni. Oznacte dokumenty urc¢ené pro
sejmuti a zvolte ptikaz <Obéh / Sejmout>.

obr 99. Sejmuti vyvéSeného vypraveni 7 uiedni desky
é linravy m

Seznam dokumentd

Vywvésit

Sejmout

Exportovat vybrané prvky ’m‘ Strana| 1 |z1 50 W Zobrazeno 1 - 5 z 5 zdznamil
[] br SJ Véc Subjekt Vyvésit Sejmout Doruéenc Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vyvésil Vywvésil 0] Kat df. desk Obl. af. des|

2 i ] \ ] \ I I i I I I i ]

vl @% MS - TESTO035¢ Test eDeska - kopit Ceska narodni ban} 28.12.20118.01.201 Vlastni dokur ADM (SPS Ac Root ADM (SPS Ac ADM (SPS Ac Root Stavebni pov Vystavba
D @@ MS - TESTO040( Test eDeska ICZ a.s., Na hieber 17.12.20107.01.201 Vlastni dokur ADM (SPS AcRoot ADM (SPS AcADM (SPS AcRoot Uzemni plény Vystavba
O @ﬁ MS - TEST0035: DZ vypraveni zaka;: ICZ e-spis Ext OVIM 20.11.20111.12.201 ADM (SPS AcRoot ADM (SPS AcADM (SPS AcRoot Vefejné zaka Vybérova fiz
O @@ SKOL/MS 00645 Test wypravna Veronika Eningeroy 16.11.20118.11.201 Publikacni &ir P1_01 (Hane pedatelna  |P1_01 (HanzP1_01 (Hanz podatelna  Zabory Vystavba
| @ﬁ SKOL/MS 0070C obeh ICZ e-spis Ext OVM 05.11.20114,11.201 Doruteny do P1_0O1 (Hanepodatelna | P1_01 (Hanz P1_0O1 (Hanepodatelna | Volna pracov Vybérova iz

Systémem jsou sejmuté dokumenty zobrazeny ve sloZce Sprava uredni desky ve stavu
vyvéseni Sejmuto.

Pozndmka: V aplikaci mize byt nastaveno automatické snimani dokumenti z UD po
uplynuti doby vyvéseni.

obr 100. Vyvéseni sejmutda 7 uiedni desk

Seznam dokumentd

Grednideska

* B $ ‘ Uzivatelska definice “| | Filtr ‘8| Strana lIlz 2= Zobrazeno 1 - 50 z 51 zdznamd
O Dr (o] Véc Subjekt Vyvésit  Sejmout Doruéent Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Drzitel Vyvésil Vyvésil O] Kat of. desk Obl. ai. des

[ [ [ | [ | [ I I I I I I I |
O @E MS - TEST0040 dd piimo icz, odbor legislatiy 22.01.20112.02.203 26.01.20] Dokumenty  ADM {SPS A¢Root ADM (SPS AADM (SPS A¢Root Zabory Vystavba
O @ MS - TESTO000O Pedepsany + pede ICZ a.s., Tomas.5l 22.01.20112,02.20 22,01.20] ADM (SPS A(Root ADM (SPS A(ADM (SPS A(Root Zébory Vystavba
D @ MS - TESTO000 OsvEdéeni 1CZ e-spis PO, 18:¢17.01.20708.02.20710.01.20] ADM (SPS A(Root ADM (SPS A(ADM (SPS AtRoot Ozndmeni | Krajsky dfac

Poznamka: V piipadé potieby lze sejmout i dokumenty zobrazené v seznamu VyvéSeno.

5.5. Zobrazeni elektronického dokumentu z ufedni desky

Dokument, ktery ma piipojené el. dokument(y), mé u sebe v seznamu zobrazenu ikonu @ ,

napf. S . Kliknutim na ikonu @ se zobrazi seznam el. dokumentti, které byly uzivatelem
vybrany pro zvefejnéni (a soucasné export) na ufedni desku. Pokud je k dokumentu ptipojen

jen 1 el. dokument, zobrazi se po kliknuti na B jeho obsah pro ¢teni.
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obr 101. Zobrazeni el.dokumentu

e dska

Usivatelskd definice | %

=]

84

L 1
MS - TEST001999/2015

MS - TEST001999/2015

MS - TEST001910/2015
SKOL/MS 003705/2014/ADM
SKOL/MS 003705/2014/ADM
SKOL/MS 003687/2014/ADM
SKOL/MS 003687/2014/4DM
SKOL/MS 003687/2014/4DM
SKOL/MS 002095/2014/4DM
SKOL/MS 002095/2014/ADM

Ladalalala el oo | o
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Spisovna

6. Referent - pracovnik spisovny

Tato kapitola seznamuje uzivatele SpS s roli Spisovna a s jejimi funkcemi. Pracovnik
spisovny ma k dispozici jak vSechny funkce referent, tak nékteré navic. Mezi jeho hlavni
povinnosti patii zajiSténi provozu spisovny.

Sprava spisovny (dale také Spisovna) fesi potiebu sttednédobého a divéryhodného ulozeni
elektronickych dokumenti a spisti v organizaci vyvolanou legislativou i potiebami
organizace. Dokumenty a spisy vznikaji a vyfizuji se v riznych systémech a aplikacich jako
jsou napt. elektronicka podatelna, spisova sluzba, agendové systémy a aplikace apod. Tyto
systémy zajist'uji ptijem dokumentt, ptipravu, odesilani a spojovani do spisti v ramci
spravniho fizeni ¢i jinych odbornych procest organizace. Zaveére¢nou fazi téchto procesi je
vyfizeni dokumentd a uzavieni spist (objekt1). Uzaviené objekty se jiz nesmi ménit a pro
jejich uchovani je tieba postupovat piedepsanym zplisobem. Listinné dokumenty a spisy se
predavaji do analogovych spisoven. Elektronické objekty se po uzavieni ukladaji do
elektronické spisovny.

Zivotnost dokumentti a spisti ulozenych ve spisovné je fizena spisovym planem organizace.
UloZené dokumenty a spisy zde ¢ekaji na skartacni fizeni. Po uplynuti skartacni lhiity dojde
bud’ ke skartaci (zniCeni) objektd, nebo k vybéru za archivalie, které se predavaji do
nadiizeného digitalniho archivu (napt. Narodni digitalni archiv). Je tfeba pocitat s tim, ze
n¢které objekty mohou ve Spisovné zlstavat po velmi dlouhou dobu, aniz by se skartovaly ¢i
predavaly.

Po dobu ulozeni elektronického objektu zajistuje Spisovna ochranu ulozenych informaci pred
ztratou, divéryhodnost uloZzenych informaci (nezménénost a prokazatelnost vzniku
v uvedeném case) a Citelnost uloZzenych informaci i v budoucnosti.

Kromé toho Spisovna zajiSt'uje i ochranu ulozenych informaci proti neopravnénému piistupu.
Ulozené informace jsou po dobu uloZeni ptistupné pouze opravnénym uZzivatelim.

Pracovnik spisovny piebird ukoncené digitalni objekty a ukladaci jednotky (dale také UJ) od
pracovnika sekretariatu nebo jinych uzivateli do spisovny, zajist'uje jejich uloZeni a evidenci
ve spisovné, eviduje zapujcky, zaklada nové UJ ve spisovné, organizuje obsah UJ, pfipravuje
objekty ke skartacnimu fizeni a téz se skarta¢niho fizeni aktivné ucastni.

Stejné, jako ¢innost pracovnika vypravny navazuje na ¢innost uZivatele, ktery dokument
ptipravil k vypraveni, navazuje ¢innost pracovnika spisovny na ¢innost uZivatele, ktery mu
ptedal objekty k archivaci.

tab 2. Seznam pouZitych zkratek

NDA Narodni digitalni archiv (pfipravovany informacni systém)

SIP Informacni bali¢ek pfijimany do spisovny (Submission Information Package)
AIP Informacni balicek ukladany ve spisovné (Archival Information Package)

DIP Informacni balicek poskytovany spisovnou (Dissemination Information Package)
SN Skartacni navrh

v

SR Skartacni rizeni
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UIiD Jednoznacny identifikator spisové sluzby (napf. E-spis)
ul Ukladaci jednotka

Poznamka: Uzivatel s roli Spisovna musi mit pififazenu roli "Spisovna" v ¢asti OrgAdmin a
rovnéz opravnéni na vybranou spisovnu piimo e-spis. Toto nastaveni je zajisténo
administratorem organizace.

Export ¢iselniki

Pro spravné pouziti spisovny je nutno pii jakékoli zmén¢€ nastaveni prav uzivateli provést
export &iselniku do spisovny. Ciselniky spisové sluzby a spravy spisovny musi byt totozné,
synchronizaci v tomto sméru nam zajisti export vybranych ¢iselnikii ptimo ve spisové sluzbe¢.
Export ¢iselnikii mize byt zajistovan ze strany administratora aplikace, ale také piimo
spravcem spisovny.

Oproti predchozi verzi se ¢iselniky spisového planu synchronizuji automaticky minimalné

jednou denné (dle nastavent).

Postup:

V Casti nastaveni zvolte v sekci Sprava spisovny slozku [Export ¢iselnikii|. Zde je mozno v
ptipadé zmén uZzivatelii provést export pfimo do nastaveni spisovny:

UZivatelé - volime v ptipadé, ze dojde ke zmén€ uzivatell spisovny, napft. pfidani role
spisovna novému uzivateli.

obr 92. Export Ciselniku do spisovny

EIBE = » «

Sablony a seznamy . .
UZivatelé

UZivatelé a opravnéni LZivatels: 7

prostrec

Systém
Sprava subjektd

Sprava spisovny

Export Siselnikd

6.1. Uzivatelské prostiedi

Uzivatelské prostiedi pfipomina prostfedi referenta. V levé Casti okna Internet Exploreru ma

pracovnik spisovny v panelu naviga¢niho stromu pod ikonou . (Agendy) v naviga¢nim
strom¢ slozku Spisovna, ktera dale obsahuje podslozky |K prevzeti|, Piijem, Nepiijato
spisovnou, Obsah spisovny, Ukladaci jednotky, Vydej, Zaptij¢eno, NahliZeni, Skarta¢ni
navrhy, Seznam konflikt(, Transakéni zaznamy a Zadosti o vyde;.
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Pokud ma pracovnik spisovny piistupové pravo k vice spisovnam, zobrazi se po volbé kazdé
podslozky slozky |[Spisovna| -Vybér spisovny.

Po kliknuti na kod ve sloupci Spisovna se zobrazi obsah vybrané podslozky pro zvolenou
spisovnu.

Pokud ma pracovnik spisovny piistupové pravo jen k jedné spisovné, je predchozi krok
vynechan a po volbé podslozky se ihned zobrazi jeji obsah pro tuto spisovnu.

obr 93. Ufivatelské prostiedi pracovnika spisovny

Spisovna

K pievzeti

Prijem

MNepirijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky
Vyde]

Zapujéeno
NahliZzeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd
Transakéni zaznamy

Zadosti o vydej

6.1.1. Slozky spisovny

Pracovnik spisovny ma k dispozici tyto specialni slozky:

tab 3 Vyznam sloZek Spisovny

Zobrazuje

ukoncené objekty pfedané z organizacnich jednotek spisovné k
prevzeti do obsahu spisovny

Prijem ukoncené objekty v procesu pfijmu do spisovny
NepFijato ukoncené objekty nepfijaté do spisovny
spisovnhou

Obsah spisovny

objekty uloZzené ve spisovné

Ukladaci seznam ukladacich jednotek prevzatych ze spisové sluzby a nové

jednotky zaloZenych ve spisovné

Vydej seznam vydeje z obsahu spisovny dle typu (vydej, zapljcka,
nahlizeni)

Zaptjceno seznam vydeje z obsahu spisovny pro fyzické zapujcky

Nahlizeni

seznam vydeje z obsahu spisovny pro digitalni zapGjcky

zaznamy

Skartaéni seznam skartaénich navrh( v rlznych stavech

navrhy

Seznam seznam ptipadnych konfliktd figurujicich ve skartaénich navrzich
konfliktd

Transakcni seznam transakénich zaznamu tykajicich se provozu spisovny
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Zadosti o vydej |seznam Zadosti o vydej z obsahu spisovny, které musi byt potvrzeny

spravcem spisovny nebo vedoucim dané OJ (jedna se o placeny
modul aplikace)

6.1.2. Popis uzivatelského prostiedi
Obrazek popisuje pracovni prostiedi. Vlevo jsou slozky panelu naviga¢niho stromu

(navigacni strom) a vpravo pracovni prostiedi, které zobrazuje vzdy obsah piislusné slozky.

obr 94. Zakladni uZivatelské prostiedi

BE L«

Pracovni prostiedi spisovny

Obsah spisovny

Spisovna ~ Spisova znatka: Cislo jednaci: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: - Spisovna: = \denl\ﬁkétolA
K pFevzeti 001_URAD
Prl]e:r.! . Véc: - Vécnd skupina: = Typ dokumentu: — Skartaéni reZim: - Druh baliéku: = Podoba ob
Nepiijato spisovnou = = = = =
Obsah spisovny
UL,dad.aU JEd"Dtk‘: Pfijemce: = Datum odeslani. QOdesilatel: = Datum derugent. Kligova slova: = Zdroj: =
Vydej Slozky = = = =
Zaplijceno spisovny
Nahiizeni [Zpracovatel: Datum uzavfeni spisu: Stav obsahu Datum uloZeni S uplynulou sk. Ihitou Predpoklad
Skartaéni navrhy P = . P = Pl P
Seznam konfliktd
Transakéni zdznamy - L e
Z4dosti o videj Skartacni operace = Skartagni Ihita: = riezobrazo v
Podatelna < —_— z
. . Vyhledej
PFirucni registratura - Uzivatelsky filtr
Vypravna Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnoutbalitek | ViyZadatDIP | Vyzddatnahlizeni = ViyZadat zapijcky | Blokovatskartaci | Zafazenido ukladaci jednotky | Stavlc
v
[ Druh | Stavobsshu = Spisovaznatka = Gislo jednaci Véend skupina | Skartaéni refim | Ve Podoba obsaly
& Nové zpravy: 67388 rd = Obsah sloiky v SKOL/MS 001341/2008/ADM 01001 V2 test A
K pevzeti: 86 = podobé
" 7.4 ‘yhledanych SKOLMS 001949/2008/ADM 01001 V2 aaa
Kpodpisu: 25 {1y — 1 balitku CJ 001949/2008AA 01.001 V2 asa
Nevyfizené: v
a rd = EC 01655/2008/02 01.001 V2 Nabidka
K pFevzeti (Utvar):
L < >
R i Zobrazeno 588 zéznami z maxmaing | 1 ooy Vibratvie  Zruit vbér csV XML

Pa terminu (litvar):

V ramci spisovny je mozno setkat se s riznymi typy objektl, které jsou uvedeny v nize
zobrazené tabulce.

tab 4. Piehled objektii Spisovny

Objekt  Popis

=

Dokumentovy informacni balicek. Obsahuje metadata dokumentu a vlastni
digitalni obsah - vlastni dokument.

Dokumentovy informacni balicek. Obsahuje metadata dokumentu a vlastni
digitalni obsah - doruceny dokument.

Spisovy informacni balicek (balicek seskupeni). Obsahuje metadata
seskupeni (popfipadé digitalni obsah).

Bali¢ek transakénich protokolt (audit). Obsahuje transakéni zaznamy
cinnosti nad objekty a aplikaci Sprava spisovny.

Balic¢ek s archivnimi ¢asovymi razitky. Obsahuje identifikaci a kontrolni
soucty bali¢k( opatfené ¢asovym razitkem.

Balicek soucasti obsahuje odkazy na dokumenty zafazené do soucasti v
ramci typového spisu.

Balicek dilu obsahuje odkazy na dokumenty zafazené do dilu v ramci spisu.
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6.1.3. Obecné pokyny k praci s aplikaci
Zobrazeni seznamu balickt ve vSech pohledech v elektronické spisovné je mozné uzivatelsky

upravovat.
e zm¢éna Sitky sloupce - levym tlacitkem mysi uchopte okraj vybraného sloupce a

zvolte pozadovanou velikost
e zména potadi zobrazenych sloupcti - levym tlacitkem mysi posuiite zvoleny sloupec

na vami vybrané misto
fazeni zobrazenych balickli ve sloupcich vzestupné ¢i sestupné - kliknutim

na zahlavi pfislusného sloupce

v v v
obr 95. Zména Siiky sloupce
Historie pfijmu Transakéni zdznamy Stahnout baliéek | VyZadat DIP Vyzadat nahliZeni | VyZadat zapajcky Blokovat skartaci Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu
Podoba obsahu | Datum vzniku

Druh  Stavobsshu = Spisova znaika «|+Cisio jednaci Vécna skupina | Skartagnirezim | Véc

= W MS - TEST003272/2016/URAD  253.1.1 V10 Pekamy dostaly padesatimilionovou pokutu za kartel. 01.11.2016
» = SZMS - TEST003273/2016  MS - TEST003273/2016/URAD 101 A5 Podnikatelé si od dtery mohou otestovat funkénost EET. 01.11.2016
L SZMS - TEST003273/2016  MS - TEST003274/2016/URAD 101 A5 Dosud spréva vydala zhruba 21 000 autentizaénich Gdaji. 01.11.2016
s = SZMS - TEST003275/2016  MS - TEST003275/2016/URAD 101 A5 Shell dokaZe vydélavat i v dobé levné ropy. TéZbu navy3il o Etvrtinu 01.11.2016
* ] SZ MS - TEST003277/2016 MS - TEST003277/2016/URAD 101 A5 Spisova sluzba v otazkach 01.11.2016
| ] SZ MS - TEST003277/2016 101 A5 Spisova sluzba v otdzkach 01.11.2016

6.1.4. Ostatni funkce
e  zobrazeni detailu zdznamu ze zobrazen¢ho seznamu pomoci dvojkliku levym
tlac¢itkem mysi
e provadéni akci nad vice zdznamy:
- pomoci Shift + levé tla¢itko mysi - oznaceni rozsahu Gprav zaznami jdoucich po

sobé

rL v wr o o - V7 ve

obr 96. Vybér radkit Shift + levé tlalitko mysi
Historie pfijmu Transakéni zaznamy Stahnout balitek | VyZadat DIP Vyzadat nahlizeni | VyZadat zapijcky Blokovat skartaci Zafazeni do uklédaci jednotky Stav obsahu

Vécna skupina Skartagnirezim | Véc Podoba obsahu Datum vzniku

Druh  Stavobsahu | Spisova znadka Cislo jednaci

= W MS - TEST003272/2016/URAD  253.1.1 Al Pekérny dostaly padesatimilionovou pokutu za kartel. 01.11.2016
» = SZ MS - TEST003273/2016  MS - TEST003273/2016/URAD 101 A5 Podnikatelé si od dtery mohou otestovat funkénost EET. 01.11.2016
» = 5Z MS - TEST003273/2016 MS - TEST003274/2016/URAD 101 A5 Dosud sprava vydala zhruba 21 000 autentizaénich (daju. 01.11.2016
& = SZMS - TEST003275/2016  MS - TEST003275/2016/URAD 101 Ab Shell dokaze vydélavat i v dobé levné ropy. TéZbu navysil o Etvitinu 01.11.2016
<] SZ MS - TEST00! 6 MS - TESTOO: 016/URAD

SZ MS - TESTOO
MS - TESTOO:

Kliknutim na vybr

- pomoci Ctrl + levé tlacitko mysi - oznaceni riizné umisténych zaznamd.

obr 97. Vybér radku Ctrl + levé tlacitko mysi

Transakéni zaznamy Stahnout bali¢ek | VyZadat DIP Vyzadat nahlizeni | VyZadat zapajcky Blokovat skartaci Zarazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

Historie pfijmu
Podoba obsahu Datum vzniku

Druh  Stavobsahu  Spisové znacka Cislo jednaci Vécna skupina | SkarlanireZim | Véc
= v MS - TEST003272/2016/URAD  253.1.1 V10 Pekamy dostaly padesatimilionovou pokutu za kartel. 01.11.2016
» = SZMS - TEST003273/2016  MS - TEST003273/2016/URAD 101 A5 Podnikatelé si od dtery mohou otestovat funkénost EET. 01.11.2016
» = SZMS - TEST003273/2016  MS - TEST003274/2016/URAD 101 A5 Dosud sprava vydala zhruba 21 000 autentizacnich tdaja
]

01.11.2016

] SZMS - TEST003277/2016  MS - TEST003277/2016/URAD 101 A5
01.11.2016

01.11.2016
01.11.2016

SZMS - sluzba v otazkach
m EET zacal ukladat trzby.

i N Ed

SZMS -

» = SZMS - TEST003275/2016  MS - TEST003276/2016/URAD 101 Ab

= = SZ MS - TEST003275/2016 101 As 01.11.2016
| 01.11.2016
= % SZMS - TEST003277/2016 M3 - TEST003277/2016/URAD 101 A5 Spisova sluZba v otdzkach 01.11.2016

Vybrané fadky se vzdy podbarvi. Tato funkce slouzi pro operace, které¢ 1ze provadét nad vice
zaznamy najednou.
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Pokud 1ze vami vybranou akci provést jen nad jednim zdznamem, aplikace zobrazi
upozornéni - viz obrazek. Jedna se predevsim o stazeni obsahu balicku, zobrazeni
transakcnich zdznamt apod.

v 7 , v
obr 98. Upozornéni na chybny poZadavek
Historie pfijmu Stahnout balitek | VyZadat DIP | VyZadat nahliZeni = VyZadat zapujéky =~ Blokovat skartaci | Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

Drun  Stavobsahu = Spisova znatka Cislo jednaci V&cna skupina | SkartalnireZim | Véc Podoba obsahu
- - SZ SKOL/MS 001138/2011 2318 A| Musi byt vybrén pravé jeden balitek
r . SZ SKOL/MS 007945/2012 SKOL/MS 007946/2012 ) Oznameni Ceske posty - odeslani podklad(
-9 S7 SKOL/MS 007945/2012 SKOL/MS 00794512012 Oznameni Ceské posty
rd % SZ SKOL/MS 007945/2012 SKOL/MS 007945/2012 573 51 Oznameni Ceské posty

Pro vybér vSech zaznami je k dispozici 1 aktivni odkaz uprostted dolni listy. Klinutim na
"Vybrat vSe" oznacite vSe, co je zobrazeno v seznamu. Pokud chcete provést storno vybéru,

)AL

zvolte odkaz "Zrusit vybér
balickda.

. Tato funkce je urcena piedevs§im pro vybér vétsiho mnozstvi
Ke zjisténi celkového poctu balickl v obsahu spisovny slouzi aktivni odkaz "Zjistit celkovy
pocet". Tato funkce se aktivuje po prekroceni vybraného limitu.

obr 99. Vyber vSech radkii

Historie pfijmu Transakéni zaznamy | Stahnout balitek = VyZadat DIP | VyZadat nahlizeni = VyZadat zapujcky = Blokovat skartaci | Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

Druh  Stavobsahu = Spisova znatka Cislo jednaci VEcndskupina  Skartaénirezim | Véc Podoba obsahu
' ] SZ SKOL/MS 007705/2012 SKOL/MS 007704/2012 573 s Vyfizeni el. dokumentu - spis
rd ] SZ SKOL/MS 007705/2012 SKOL/MS 007706/2012 o973 51 Vyfizeni el. dokumentu - spis2/2
T ] SZ SKOL/MS 007705/2012 57.3 1 VyTizeni el. dokumentu - spis2 r
) ] SKOL/MS 007968/2012/ADM 57.3 S 553
£ ] SKOL/MS 007969/2012/ADM 57.3 S 553
7 = SKOL/MS 007971/2012 1522 S5 Dokument do spisovny - Rozdéleni 2.5.0 €. 1
' 2 C.J 000454/2009 101.1.2 V10 test MMHK
Vi = CJ 001772/2008 NEZADANO 51 doplnék ¢j
rd = SZ MC P-KLDJ 0687/2009 MC P-KLDJ 0687/2009/0dKo/JS  122.5 1 Test zména data doru€eni N
7 = SZ MC P-KLDJ 0687/2009 MC P-KLDJ 0687/2009/0dKo/JS 1225 51 oDPOVED NA Test zména dala dorueni
iT = SZ MC P-KLDJ 0687/2009 1225 s1 Testzména data doruteni m
/7 ] SKOL/MS 000170/2009/0dPoD/Z 101 AS DD
rd @ SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004370/2012MKO 178.4 S1 VD Hybrid
) 2 SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004371/2012MKO 1784 S VD Hybrid 4
£ s SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004377/2012MKO 1784 S VD Hybrid 3
.
Zobrazeno 1000 zéznamizviceneZ 1000+ || Zisitcelowpolel  Whralvie  Zitvit |

6.1.5. Zobrazeni funkci aplikace pomoci pravého tlacitka mysi

Pokud pohled na seznam balickli obsahuje tlacitka pro praci s obsahem, 1ze pro zobrazeni
téchto funkei pouZit 1 pravé tlacitko mysi. Oznacte vybrané balicky a kliknéte na vybrany
obsah pravym tlacitkem mysi. V zobrazeném menu kliknéte levym tlac¢itkem mysi na
pozadovanou akci.
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obr 100. Zobrazeni dostupnych funkci pomoci pravého tlacitka mysi

Historie piijmu | Transakini zaznamy | Stahnout balitek = VyZadatDIP | VyZadat nahliZeni | VyZadat zapijtky Blokovat skartaci | Zafazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu

Druh | Stavebsahu — Spisova znatka Cislo jednaci VEcnaskupina  Skariainirezm  Véc Podoba obsahu
s ? SZ SKOL/MS 007705/2012 SKOLMS 007704/2012 573 81 Vyfizeni el. dokumentu - spis
> SZ SKOL/MS [ i Vyfizeni el. dokumentu - spis2/2
- Historie pFijmu =
iT 4 SZ SKOUMS ) Transakéni zaznamy 57.3 s1 Vyfizeni el. dokumentu - spis2 Kl
7 % Stannout balitek $2012ADM 7.3 81 553
. \yZadat DIP 1
v 4 \yZadat naniizent 3$/2012/ADM 573 S1 553
/’ - VyZadat zapUjcky ry/2012 152.2 85 Dokument do spisovny - Rozdélenl 2.5.0 €. 1
7z % Blokovat skartaci w 10112 vi0 test MMHK
Zatazeni do ukladaci jednotky .
7 - Stav obsahu | NEZADANO  $1 dopinék &j
s = SZ MC P-KLDH 712085 CP=HEDHE667/2009/0dK0/JS  122.5 81 Test zména data doruteni r
7 = SZ MC P-KLDJ 0687/2009 MC P-KLDJ 0687/2009/0dKo/JS  122.5 81 oDPOVED NA Test zména data dorugeni
iT = SZ MC P-KLDJ 0687/2009 1225 s1 Test zména data doruceni r
/7 2 SKOL/MS 000170/2009/0dPoD/Z 101 AS DD
rd 4 S§Z SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004370/2012MKO 1784 81 VD Hybrid

6.1.6. Vybér postu zaznamii a export dat do formatu CSV a XML

V kazdé slozce navigacniho stromu je v levé dolni ¢asti umisténo vybérové pole pro volbu
zobrazovaného poctu zaznami. Defaultné je seznam nastaven na 1 000 zaznamt na
obrazovku. Maximalni pocet je 50 000.

V kazdé sloZce navigacniho stromu je v pravé dolni ¢asti umistén aktivni odkaz na export
zobrazenych zaznamt o bali¢cich do formatu CSV a XML. Lze exportovat cely obsah nebo
seznam vznikly pomoci zadani filtranich kritérii.

obr 101. Zobrazeni poctu a odkaz na export dat

Historie pHjmu | Transakéni zaznamy | Stahnoutbaliéek | Vy#adatDIP | VyZidatnahiifeni | VyZadatzapijtky | Blokovat skarlaci | Zafazeni do ukiddaci jednotky | Stav obsahu

Druh Stavobsahu  Spisova znatka Cislo jednaci Vécnaskupina | Skartatnirezim | Véc Podoba obsahu  Datum vzniku Ukdadaci jednotka  Identifikator balicku
jb ] SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004377/2012MKO 1784 81 VD Hybrid 3 23022012  uj00042/2008 703979e7-4360-4c44M
V4 2 SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004380/2012MKO 175.4 S1 VD Hybrid 2 23022012 uj00077/2012 28fc0001-1877-472d
" ] SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004383/2012MKO 1764 51 VD Hybrid 1 23022012 uj 00077/2012 cBavaf56-edd4-424f-
Ve ] SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004386/2012MKO 1764 51 VD Hybrid 0 23022012 uj 00077/2012 bf535a84-6f79-49f6-¢
s < 57 SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004339/2012MKO 1784 51 VD Hybrid 11 23022012 uj00077/2012 335381af-99d5-4737-1
/s 2 SZ SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004330/2012MKO 1784 S1 VD Hybrid 23022012  uj00077/2012 3ced944a-634a-423¢
7 ] SZ SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004331/2012MKO 1784 S1 VD Hybrid 19 23022012  uj00077/2012 51c28cad5-a5cc-42c0
- ] SZ SKOL/MS 004370/2012MKC 1784 85 Spis - Mistni dané a poplatky - VHP' m 23022012  uj00077/2012 cc8a8e32-1e80-4885
" 2 SZ SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004332/2012MKO 1784 81 VD Hybrid 18 23022012  uj00077/2012 Afdfc7d1-aef0-42dc-=
V4 2 SZ SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004333/2012MKO 175.4 S1 VD Hybrid 17 23022012 uj00077/2012 108e39fa-9a3e-4bed
" ] 57 SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004334/2012MKO 1764 51 VD Hybrid 16 23022012 uj 00077/2012 6b4e82b6-6173-4fab
Ve ] 57 SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOLMS 004335/2012MKO 1764 51 VD Hybrid 15 23022012 uj 00077/2012 8d7d0c73-6%c3-43ac
s ] 57 SKOL/MS 004330/2012MKC  SKOL/MS 004336/2012MKO 1784 51 VD Hybrid 14 23022012 uj00077/2012 2b5e6c3d-6453-4bf3
- 2MKC  SKOL/MS 004337/2012MKO 1784 S1 VD Hybrid 13 23022012  uj00077/2012 4eds1aad-ff5b-4807-
7 ] SZ SKOLM % [ZMKC SKOL/MS 004336/2012MKO 1784 S1 VD Hybrid 12 23022012  uj00077/2012 37cced3t-e136-4fdaY
50 000
[pobrazeno 1000 zéznamiz viee neZ| 1000 || Zist celkow pofet  Vybmivie  Zruitwodr csv  xu]

Pro export do tabulky kliknéte na aktivni odkaz CSV. Zobrazi se standardni okno s nabidkou
pro otevieni ¢i uloZeni souboru.

Zobrazenou tabulku v Excelu 1ze libovoln€ upravovat a vytvatet tiskové sestavy dle potieby.
V ptipad¢ nekorektniho zobrazeni dat je potieba provérit nastaveni formatu bunék v aplikaci
MS Excel.

Upozornéni: Maximalni pocet zaznamii pro jeden export je 50 000, tedy pokud se chystate
exportovat vétsi mnozstvi dat, je tieba je rozdélit do nékolika exportt.
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obr 102a. Export do tabulky zobrazené pomoci Excelu

(RN RENRE- BT RSN

==
[=RE=NE=]

=
w

A B = D E F G H I J K L M N
Druh sStav obsal Spisova zr Cislo jedn VEcna sku Skartaéni 1 véc Podoba ot Datum vzniku  Datum vyfizeni{uz: Ukladaci ¢ Identifikd Identifikator spisové
SPIS S-TestOra 00498/201 56.8 V5 Schéma m DIGITAL 1.3.2014 0:00 1.3.2014 0:00 UJ-2014/0 95f2ed3b- MCP1ESdSbacs
SPIS S-TestOra 00497/201 56.8 Vs Prognodza DIGITAL 1.3.2014 0:00 1.3.2014 0:00 UJ-2014/0 7d047ab6- MCP1ESdSbace
SPIS S-TestOra 00493/201 EXT_A10 A10_EXT Historie zt ANALOG 2.3.2014 0:00 2,3.2014 0:00 UJ-2014/0 38fa4708- MCP1ESd5bb02
SPIS 5-2014/000035/CNB/ 51 V5 Pozvanka ANALOG 17.3.2014 0:00 17.3.2014 0:00 UJ-2014/0 a85232d2- MCP1ESd5c005
SPIS S-2014/000038/CNB/ 333 ALD 5589 - iad ANALOG 18.3.2014 0:00 18.3.2014 0:00 UJ-2014/0 2dfc6761-! MCP1ESA5c053
SPIS S-2014/000041/CNB/ 56.3 A5 Spis - eler ANALOG 24.3.2014 0:00 24.3.2014 0:00 UJ-2014/0 756fe767- MCP1ESdSc2d4
SPIS S-2014/000045/CNB/ 34 AS DSCH - do ANALOG 24.3.2014 0:00 24.3.2014 0:00 UJ-2014/0 05594dec- MCP1ESdS5c339
SPIS S-2014/000016/CNB/ 58.1 s2 Informace HYBRID_D 6.3.2014 0:00 6.3.2014 0:00 UJ-2014/0 90fc2b3d- MCP1ESdSbcbe
SPIS S-2014/000025/CNB/ 67.1 A5 Publikace ANALOG 6.3.2014 0:00 6.3.2014 0:00 UJ-2014/0 2d27d6cc- MCP1ESdSbecf
SPIS S-TestOra 00505/201 AA_D as Smlouva c ANALOG 3.3.2014 0:00 25.3.2014 0:00 UJ 00056/ 72055%ae- MCP1ESd5bba2
SPIS S-TestOra 02215/201 54 AS Test ukon DIGITAL 15.10.2013 0:00 19.11.2013 0:00 UJ 00203/ e2c520f2-! MCP1ESc6cas52

LE]

Data vyexportovana do formatu XML oteviete pomoci SW, podporujiciho strukturované
zobrazeni XML souborti.

obr 102b. Ukazka exportu dat do XML

<?xml version="1.0" ?=
- «ztable=
- <TOW >

zcolumn
<column
=column
<column
<column
zcolumn
<column
<column
<column
<column
=column
<column
<column
</row >

columnName="Druh"=SPIS</columnz

columnMName="Stav obsahu" />

columnMame="Spisova znacka">5-TestOra 00498/2014/0DKO </column:
columnName="Cislo jednaci" /=

columnName="Vé&cna skupina"=56.8</column=

columnName="Skartacni reZim"=V5</column=
columnMame="Véc">Schéma mezibankovni dhrady</columnz

columnMName="Podoba obsahu">DIGITAL</columnz

columnName="Datum vzniku">2014-03-01T00:00:00.000+01:00=</column=
columnName="Datum vyfizeni{uzavieni)">2014-03-01T00:00:00.000+01:00</column=
columnMame="Ukladaci jednotka"=-=U1-2014/00004/CNB </columnz=
columnMame="Identifikator balicku">95f2ed3b-bf70-4771-a6b38-294b833dd4d7 </columnz=
columnName="Identifikator spisové sluZby">MCP1ESd5bac9 </columnz

6.1.7. Obecné poznamky k pouziti filtri

Upozornéni: Ve filtracnich polich se nabizeji aktualni ¢iselniky. Pokud si pfejete vyhledat

e udatumovych polozek zadavejte den pomoci kalendare nebo v presném tvaru
den.mésic.rok (18.12.2014 nebo 27.12.14),

e pro vyhledavani lze vyplnit obé pole ¢asovych udajt, tedy od/do, nebo pouze jedno z
nich.

Pro vyhledani konkrétniho dne zadejte do obou poli stejnou hodnotu.

e ujednotlivych filtracnich policek lze vybér jesté omezit pomoci znak:

"n_n

- vyhledam vse, kde je zadana hodnota pfitomna,

e "<>"_-vyyhleddm vSe, kde zadand hodnota neni pfitomna.
e pokud je u filtracniho pole ptitomen ¢iselnik vybirejte hodnotu pouze z tohoto

Cisel

automaticky se nabidnout v§echny poloZky odpovidajici vami zadanym hodnotam.

niku. Pokud za¢nete hodnotu, ktera je v ¢iselniku obsazena dopisovat piimo,

balicky s jiz neplatnou vécnou skupinou, je nutné zadat pfesnou hodnotu.
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obr 103. MoZnosti filtru

Spisova znatka Cisl o jednaci: - Ukladaci jednotka: - Org. jednotka: = Spisovna: - |dEI11Iﬂké1-UIA
001_URAD
Véc: = Vécna skupina: = Typ dokumentu: - Skartani rezim: = Druh balitku: = Podoba obt
Pfijemce: = Datum odeslani: Odesilatel: - Datum dorugeni Kligova slova: = Zdroj: =
Zpracovatel: - Datum uzavieni spisu: Stav obsahu Datum uloZeni: S uplynulou sk. Ihiitou Predpoklad
i | 11218 - 31.12.15
Skartaéni operace: = Skartaéni lhita: = Nezobrazo'w
archivovano o)
< poskozeno >

proces vyfazovani
0 uloZeno

wyfazeno
Historie pfijmu Transakéni zaznamy Stahnout bali¢ek \yZaoar o

Ehi VyZadat zapujcky Blokovat skartaci Zafazeni do ukladaci jednotky Stav

6.2. Prevzeti objektii do spisovny

Prevzeti objektl k trvalému ulozeni do spisovny piedchazi nejprve jejich predani z pozice
referentll a sekretariata.

Do spisovny je moZno prebirat:
a) Ukladaci jednotky naplnéné objekty (spisy, dokumenty) s analogovou, hybridni nebo
digitalni formou.

b) Cist& digitalni spisy a dokumenty (oznaden znackou"e" (el ), je mozné piedavat do
spisovny v ramci jiz zminénych ukladacich jednotek, ale také piimo bez predesiého vkladani
do ukladacich jednotek. V tomto ptipad¢€ zalezi na metodickém postupu kazdé organizace, zda
svym pracovnikiim tento postup dovoli.

Cinnost pracovnika spisovny za&ina kontrolou pii pfevzeti objekt do spisovny. Objekty
pfedané piimo ¢i pomoci ukladacich jednotek se nalézaji ve slozce |[K prevzeti|. Zde je mozné
po kontrole ze strany pracovnika spisovna objekty definitivné ptevzit a odeslat tak k ulozeni
do spisovny.

Postup:

T
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|K prevzeti|. Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu, do které chcete prevzit
UlJ/digitalni objekt.
Pokud pracujete pouze v jedné spisovné, tento krok se preskoci a otevie se okno vam
ptistupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ a digitalnich objektd, které byly do pfislusné spisovny
pfedany a dosud nebyly ptevzaty. Dalsi postup zavisi na tom, zda jsou UJ oznaceny ¢arovym
kodem.

a) Prevzeti digitalniho objektu do spisovny
Ve sloZce Spisovna - |[K prevzeti| oznacte digitalni objekt (spis, dokument) uréené k prevzeti
a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Prevzit do spisovny>.

b) Pirevzeti UJ do spisovny pomoci ¢tecky BAR Code
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Ve slozce Spisovna - |K prevzeti| zvolte ptikaz <Obéh / Prevzit do spisovny ¢arovym
koédem>. Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych kédia. Pokud ctecka nesejme spravné kod,
mate moznost zadat UID ptebirané UJ (Ciselny udaj pod ¢arovym kdédem) z klavesnice. V tom
ptipadé kod kazdé UJ potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem UID UJ,
kterou ptevzit nechcete, kliknete na néj a tlacitkem tento ¢arovy kdd odstranite ze seznamu
ur¢eného k prevzeti. Pfedani do spisovny dokoncite stiskem tlacitka <Odeslat>.

.

Ul se ptesune ze slozky Spisovna - |[K prevzeti| do slozky Spisovna - |PFijem

UPOZORNENI:
Pti ptevzeti objektli do spisovny je mozno pouzit zdroven funkci <Obéh / Odmitnout>.
spole¢né s interni

Takové objekty se pak vraceji zpét referentovi do slozky [Ukoncené
notifikaci zobrazenou ve slozce [Nové zpravy|.

obr 104. Prevzeti digitalniho objektu do spisovny

K prevzeti do spisovny

Prev®; do spisovny Carovym kddem

A | USivatelsks definice |“ ‘ Filtr | ‘| 1a <a Strana EX ] Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznamd
O Druh Véc Cislo Rok vyiize Vécna skupit Skartacn Skartacn Mnoz: Driitel uiD 0] driitele
[ || I [ I|[ Il J|[ [IL_J|L I [ I |
I W [B - S5 - pro uravieni a nésledné piedani U1 D00D8/2014/MKD A 55 0dKo_REF_G (Martina Kol MCP1ES566d5f4d  OddEleni kontroly I
D @ PR - UJ pro vloZeni objektd a nasledné vy Ul 00006/2014/MKO 5 5 OdKo_REF_G (Martina Kol MCP1ES566d5f40  Oddéleni kontroly
O @ U3 - pro pfeddni do spisovny UJ 00007/2014/MKO v 52 Odke_REF_G (Martina Kol MCP1ES566d5f4c  OddEleni kontroly

obr 105. Pievzeti UJ do spisovny ¢arovym kodem

0Ohéh

Prevzit do spisovny

PFe1Eit do spisovny Carovym kadem

s Ddmitnout
T P 9| uivatelsks definice || | Filtr | ¥] strana [ 1 |21
] Druh Véc Cislo Rok wyTize Vécna skupii Skartaén Skartaén Mnoz:
vl || [l ||| || J|[ |

| @ U] - 55 - pro uzavieni a nasledné predani U] 0000&8/2014/MK'Z - —
] @ PR - UJ pro vloZeni objektl a ndsledné vy U1 00006/2014/MK ot o T S L 2 n
] @ U] - pro predani do spisovny U1 00007/2014/MK | MCP1ES566d5f4d| X ||

Ca

&

L)

| Storno | | Odeslat ‘
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6.2.1. Kontrola obsahu ukladaci jednotky ¢arovym kédem

2

V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|K prevzeti|.

Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu. Pokud pracujete pouze v jedné spisovné,
tento krok se preskoci a otevie se okno s obsahem vam piistupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ, které byly do ptislusné spisovny piedany a dosud z ni
nebyly prevzaty.

Pro kontrolu obsahu vybrané ukladaci jednotky ¢arovym kdédem kliknéte na ¢islo
kontrolované UJ zobrazte obsah zalozky Obsah uklddaci jednotky.

obr 106. Kontrola obsahu ukldadaci jednotky

Profil 0Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
UID: |MCP1E55c63393b Driitel: |0dK0_REF_BU (Monika Bumbova)
Cislo jednaci: |u1 00148/2015/MKO Zpracovatel: |OdKo_REF_BU {Manika Bumbova)
Stawv: |Pﬁprava ZaloZeno: m Zménéno: lm
MNazev: [test 13
Forma:
Kontrola obsahu | | Tisk |
T P9 | usivatelska definice || [ Filtr | 8]
D Dr Cislo - Spisova znacka Znacka
T~ T[T I I
|:| (< |Ms - TESTO035345/2015/URAD/0] test 3
O (< |Ms - TESTO03945/2015/URAD test 3

Po kliknuti na ¢islo UJ je na zalozce Obsah ukladaci jednotky moznost tiprav pomoci
tlacitek.

Kliknéte na tlacitko <Kontrola obsahu>. Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych

koda. Nactete ¢arové kody vSech objektil zafazenych do UJ. Pokud ¢tecka nesejme spravné
kod,

mate moznost zadat UID (Ciselny udaj pod ¢arovym kodem) z klavesnice. V tom piipade
kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem UID dokumentu,

ktery si ptevzit neptejete, kliknete na néj a tlacitkem < tento carovy kod odstranite z
kontroly obsahu UJ.
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obr 107. Kontrola obsahu ukladaci jednotky pomoci BC

Profil 0Obsah ukladaci jednotky Histore Souvis. objekty Registratury
UID: |MCP1ESSC63393b Driitel: |0dKo_REF_BU {Monika Bumbova)
Cislo jednaci: |UJ 00148/2015/MKO Zpracovatel: |0dKo_REF_BU (Monika Bumbova)
Stav: |Pr"1'prava ZaloZeno: ’m Zménéno: ’m
Mazev: test 13

Forma:

Kontrola obsahu | I Tisk |

Kontrola obsahu ukladaci jednotky

Carowvy kad: |

- - — - Vybrano:

B ¢ I UZivatelska definice |¥| [ Filtr |' | Y 1
[] br dislo 5 MCP1ES5c62393b

[~ |1 L L
|:| E MS - TEST003945/2015/URAD/O] test 3
D E MS - TESTO03945/2015/URAD test 3

I Zobrazit ” Storno ” Vyistit |

Seznam zadanych ¢arovych kodi potvrd’te stisknutim tlacitka <Zobrazit>. Aplikace porovna
zadané ¢arové kody se seznamem na zalozce
Obsah ukladaci jednotky a vysledek kontroly zobrazi (obr. 17).

obr 108. Zobrazeni vysledku kontroly obsahu UJ

Profil 0Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
uiD: |MCP1E55(63393b Drzitel: |OdKuiREFiEU (Monika Bumbova)
Cislo jednaci: [us 00148/2015/MKO Zpracovatel: |odko_REF_BU (Monika Bumbova)
Stav: |PF'iprava ZaloZeno: 10.12.2015 Zménéno: 11.01.2016
Nazev: [test 13
Forma: hybridni v
Kontrola obsahu ukladaci jednotky n
Cislo: U1 00148/2015/MKO
Nazev: test 13
T 2 9 [ Usivatelska definice [ [ Fier [g]  VEC sk (ndzev): aT1S
[] br Cislo & ysledek
T ¥ Identifikator uID Druh & Spisova znacka Véc
- 8068246 MCP1ES5c63393b Ukladacilednotka UJ 00148/2015/MKO test 13
[1| B2 Ms - TESTO03945/2015/URAD/0 + 8044961 MCP1ES5c633414 ) MS - TEST003945/2015/URAD/01 test 3
[0 [ Ms- TEST003945/2015/URAD + 8044343 MCP1ES5c63340f  [5) MS - TEST003945/2015/URAD test 3

Poznamka: + PoloZka je uvedena v Obsahu UJ, ale nebyla naétena &eékou BC
- Naétend poloZka neni uvedena v Obsahu U1

Ve vysledku kontroly obsahu UJ jsou zobrazeny jak ¢arové kody dokument, které jsou
uvedeny na zaloZce Obsah uklddaci jednotky, ale nebyly nacteny ¢teckou ¢arovych koda
(se znaménkem ,,+*), tak 1 dokumenty, které byly nacteny ¢teckou ¢arovych kodu, ale nejsou
uvedeny na zaloZce Obsah ukladaci jednotky (se znaménkem ,,-). Vysledek kontroly
ukladaci jednotky je mozné ze zobrazeného okna vytisknout pomoci tlacitka <Tiskni>.
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Pokud nastane shoda mezi nac¢tenymi ¢arovymi kody a obsahem ukladaci jednotky, zobrazi
se v okn¢ informace ,,Zadané poloZky jsou obsaZeny v ukladaci jednotce*.

Pozndamka: Predani objekta z E-spis do Spravy spisovny je odsunuto v ramci odlozenych
operaci na pozd¢jsi dobu, kdy aplikace neni zatizena praci uzivatel. Tedy pokud ve slozce |K
prevzeti| dojde spravcem spisovny k pievzeti objektq, tak k naslednému zobrazeni ve slozce
|[PFijem| ve spisovné dojde az po spusténi této planované tlohy. Doporucujeme proto kontrolu
ptijatych objektli provadét az nasledujici den po prevzeti.

6.3. Prijem do spisovny

Dokument nebo spis se pred ulozenim kontroluji, jsou-li uplné také z pohledu vstupnich
metadat. Dokument/spis v digitalni podobé¢ se povazuje za Uplny, je-li opatien metadaty
stanovenymi v narodnim standardu pro elektronické systémy spisové sluzby. Digitalni
dokumenty ukladané v elektronické spisovné se ukladaji ve vystupnim formatu. Pokud je pfi
prijmu do elektronické spisovny zjisténo, Ze predavany spis nebo dokument je neuplny nebo
datovy formét nevyhovuje povolenému datovému formatu, je spisovnou odmitnut.

Pokud ve sloZce spisovny |K pFevzeti| je objekt pievzat, automaticky se poté piesouva do
slozky |PFijem|. V ramci této slozky se kazdy zaslany spis rozpadne na jednotlivé objekty, tj.
spisovou obalku a jednotlivé dokumenty. Spisovnou jsou tak dale chapany jiz jako samostatné
objekty, tj. archivni balicky. Tedy ve spisovné¢ budeme dale uzivat termin "bali¢ek".

Pozndamka: Presun objektl ze spisovné sluzby do spisovny tj. do slozky |PFijem| je zavisly na
nastaveni planované ulohy, kterd je automaticky spousténa v pozd¢jSim Case, kdy neni
aplikace pftili$ zatiZena, tj. zpravidla po pracovni dob¢.

Ve slozce |PFijem| jsou jednotlivé balicky nejprve podrobeny vstupnimu zpracovani ve forme

vstupnich kontrol. Tato kontrola obsahuje napf. provéfeni vstupnich metadat bali¢ku, format
el. ptilohy, antivirovou kontrolu aj...

obr 109. Piijem objektu do spisovny

Phijato: stav - Druh balieku = Oznateni od plvodce: = Zdroj =
12.1.16

VEc Cislo jednaci/spisova znatka: - Identifkator verze balitku: = UKada — Spisovna._ =

Prehled pfijatych balitka

B

Nezobrazovat Uspésné uloZzené | Skryt staré verze Org. jednotka: — Zpracovatel: - SPA
SRS REDITELSTVI

Whlede]

Historie piijmu Transakéni zaznamy Stahnout balicek

Druh | Piijato Stav  Cislo jednaciispisova znatka Qznaeniod plvodce  Véc Ukiada Identifikator verze balicku Zdroj 0rg. jednotka Zpracoval
/7 12.01.2016 12:11:07 & MS - TEST000049/2016 MCP1ES6259022d  Dokument ke skartaci - externi S1 Karel Krupka b33d81a7-0083-4d81-91eb-bcad14d79adb ERMS Root ICZas. A
/ 12.01.2016 12:11:06 &/ MS - TEST000048/2016 MCP1ES6259022c  Dokument ke skartaci - externi $1 Karel Krupka 4D6B5686-5D9a-4c02-a7b-38a2bed593c  ERMS  Root ICZas.
7 12.01.2016 12:11:06 &/ MS - TESTO00047/2016 MCP1ES62590220  Dokument ke skartaci - externi S1 Karel Krupka 20365468-4983-4a41-8c4ccb7614ee85fa  ERMS  Root ICZas,

Ve slozce [PFijem| je moZné piehled omezit zadanim omezujicich kritérii do formulate.
Slozka obsahuje vysledek kontroly, ktery je pak zobrazovan v poli ,,Stav*. Pole ,,Stav‘ mtize
obsahovat jednu z hodnot nasledujici tabulky podle aktualniho stavu zpracovani.
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tab 5. Indikator balicku na prijmu

Indikator stavu Nazev stavu

w balicek pfijaty ke zpracovani a prochazi procesem na prijmu

v balicek prosel Uspésné procesem prijmu a byl ulozen ve
spisovné

® chybny balic¢ek, ktery byl odmitnut spisovnou na pfijmu

Prehled pfijatych balickl je mozné omezit dale zaddnim omezujicich kritérii do formulare.

obr 110. Filtr - piehled piijatych balicki

Prijato: Stav. = Druh balitku: = Oznateni od plvodce: = Zdroj. =
12116 -3 20116 | [ Al_ACC_OK-Balitekz w |
Ve = Cislo jednaci/spisova znaka: = ldentifikator verze balitku: = Uklada: = Spisovna: =
3
Nezobrazovat Uspésné uloZené  Skiyt staré verze Org. jednotka: _ Zpracovatel. _
Vyhledej
v
Polozky filtru:

,PFijato® — Casovy rozsah piijeti balicku ke vstupnimu zpracovani,

,»Stav* — stav vstupniho zpracovani balicku - vybér z ¢iselniku,

,Druh bali€ku* — vybér balicku obsahujiciho informace o spisu, dokumentu, transakénich
zaznamech (audit) ¢i Casovych razitkach - vybér z ¢iselniku,

,»Oznaceni od piivodce” - jednoznacny identifikator spisové sluzby ¢i jiného agendového
systému,

,»2droj - informace o agendovém systému, ze které¢ho byl bali¢ek odeslan (ERMS)

, Véc“ — text, ktery ma hledany objekt uveden v poli ,,vée" - tedy struc¢na anotace; l1ze pouzit
zastupné znaky ,,*,%",

,.Cislo jednaci/spisova znatka“ - tidaje dle § 11 a 12 vyhlagky ¢. 259/2012 Sb.
,1dentifikator verze balicku‘ — unikatni identifikéator, ktery bali¢ek automaticky ziskava pfi
odeslani do spisovny,

,UKlada* — jméno uZivatele, ktery balicek do aplikace odeslal (pracovnik spisovny),
»Spisovna“ - vybér z ¢iselniku spisoven pivodce (rozsah vybér je definovan pristupovymi
pravy uzivateli),

,INezobrazovat uspésné uloZzené* — pokud je policko zaskrtnuté, budou se v nize
zobrazeném seznamu balickli zobrazovat pouze chybové balicky, které nebyly do spisovny
uloZeny a balicky ve fazi zpracovani,

»Skryt staré verze* — pokud je policko zaskrtnuté, nebudou se v nize zobrazeném seznamu
balickli zobrazovat balicky, které jiz byly nahrazeny novéjsi verzi (napt. opakované odeslani
balicku po opravé chyby),

,Org.jednotka® - vybér z Ciselniku organizacnich Utvart piivodce,

»Zpracovatel - referent, ktery dokument/spis vyfidil.
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Obecné poznamky k pouziti filtri:

e - udatumovych polozek zadavejte den pomoci kalendaie nebo v pfesném tvaru
den.mésic.rok (27.12.2013 nebo 27.12.13),

e - pro vyhledavani lze vyplnit ob¢€ pole casovych udaji, tedy od/do, nebo pouze jedno z
nich. Pro vyhledéani konkrétniho dne zadejte do obou poli stejnou hodnotu.

e - ujednotlivych filtra¢nich poli¢ek 1ze vybér jesté omezit pomoci znak:

e "="_vyyhledam vse, kde je zadana hodnota pfitomna,

e "< >"_vyyhleddm vSe, kde zadana hodnota neni pfitomna.

e -pokud je u filtraéniho pole pfitomen ¢iselnik vybirejte hodnotu pouze z tohoto
¢iselniku. Pokud zacnete hodnotu, ktera je v ¢iselniku obsazena dopisovat piimo,
automaticky se nabidnout v§echny polozky odpovidajici vami zadanym hodnotam.
Pokud hodnotu ¢iselnik neobsahuje, vami zadany text se do filtru nevlozi.

obr 111. Vysledek pouZiti filtru v pohledu Prijem

Druh Prijato Stav Cislo jednacilspisova znatka Oznaéeni od plvedce Véc Uklada |

4 03.2014 10:38:50 & TestOra 01243/2013/MKa MCP1ESchb8699 Dokument do spisovny s pfilohou nad Sablonou  SPS Administrator

v .03.2014 10:38:48 TestOra 00808/2011/MKO MCP1ES448bc062 testovaci dokument SPS Administrator |

Vi 26.03.2014 10:33:48 o TestOra 01759/2013/MKG MCP1ESchacdl Test hromadna zasilky 3143 SPS Administrator |
10000

o 50000 = -

Zobrazeno 3 zaznamii z maximalné | {1000 -

V levé dolni ¢asti kazdé obrazovky se nachdzi informace o poc¢tu zobrazenych zdznami. Na
stranku 1ze zobrazit 1 000, 10 000 a 50 000 zaznamu.
V pravé dolni ¢asti je u vSech pohledil k dispozici tisk do forméati esv a xml

6.3.1. Chybové stavy bali¢kii na piijmu

Jedna se o chybové stavy, u kterych je nutna oprava metadat nebo bindrniho obsahu
vstupujiciho bali¢ku prostfednictvim aktualizace balicku odesilajici aplikaci. V ptipad¢ stavu
AL _INVALID je mozno obsah ve vyjime¢nych ptipadech upravit i v rdmci administracnich
funkci spisovny (tento druh oprav neni uréen pro koncové uZzivatele).

tab 6. Chybové stavy metadata/bindrni obsah

Zkratka stavu Nazev stavu

AI_INFECTED | BaliCek neproSel antivirovou kontrolou

Al REJECT UloZeni bali¢ku AIP zamitnuto z divodu neopravitelnych chyb v
obsahu. Podrobnosti viz transakéni zaznamy.

AI_INVALID |Ulozeni bali¢ku AIP nemozné z divodu chyb v obsahu.
Podrobnosti viz transakéni zaznamy.

Chybov¢ stavy, které oznacuji interni problém pii zpracovani ve spisovné. V tomto piipad¢ se
nepiedpokladd zZadna ¢innost uZivatele odesilajici aplikace (oprava metadat nebo obsahu).
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Problém je k feSeni na strané administrace nebo dodavatele spisovny, ptipadné miize byt
potieba spoluprace s administratorem nebo dodavatelem odesilajici aplikace pii feseni
nestandardni situace (napt. potieba opétovného zaslani balick).

tab 7. Chybové stavy interni problémy

Zkratka stavu Nazey stavu

AI_ QA _ERR |Interni chyba pfi kontrole formatu nebo antivirové kontrole

Al _ERROR Interni chyba pfi zpracovani nebo ukladani

Al _ACC_OK - finalni nechybovy stav, balic¢ek je ulozen ve spisovng¢.

tab 8. Prubéiné stavy piijmu

Zkratka stavu Nazey stavu

AI_RECEIVED | Balicek pfijat pro zpracovani

AI_AV_INP_OK | Vstupni antivirova kontrola v poradku, Ceka v karanténé

AI_AV_FIN_OK | Finalni antivirova kontrola v poradku

AI_FORM_OK |Kontrola formatu balicku v pofadku

Al IC_OK Vstupni zpracovani balicku ukoncéeno

Al DM_OK UloZeni metadat do provozniho systému

Al ACC_REP |Ceké na opakovany pokus o uloZeni do archivniho GloZisté

AlL_IMIG_OK Generovani nahledu a vstupni migrace souborl v pofadku,
balicek pfipraven k ulozeni

Al_UPD_OK Probéhlo doplnéni balicku aktualizacnim AIPV

Pozndamka: Pokud je balicek v procesu piijmu do spisovny vyhodnocen jako chybny, zobrazi

se rovnéz ve slozce spisovny |NeprFijato spisovnou|.

6.3.2. Prehled provedenych kontrol (Historie prijmu)

Pro zobrazeni historie pfijmu balicku oznacte vyhledany bali¢ek a stiskem tlacitka <Historie
pFijmu>| si zobrazite okno s vypisem stavil vstupniho zpracovani a kontroly, kterymi balicek

v v

prosel. Pokud se jednd o uspé$né piijaty balicek do spisovny, zobrazi se nize uvedeny vypis s

vysledky ,,OK* a poslednim zdznamem, ktery informuje o uspésném ulozeni do spisovny
(UlozZeni do ptistupového modulu v potadku, balicek zpracovan).



obr 112. Historie piijmu balicku - vybér

Historie pfijmu TransakZni zaznamy

Druh | Prijato Stav

Stahnout balitek

Cislo jednaci/spisova znatka

E 12.01.2016 12:11:07

MS - TESTD00049/2016

Oznateni od pivodce

MCP1ES6259022d

Spisovna

Dokument ke skartaci - externi 51

7 12.01.2016 12:11.06 MS - TEST000048/2016 MCP1ES6259022c  Dokument ke skartaci - externi 51
/7 12.01.2016 1211.06 MS - TEST000047/2016 MCP1ESE259022b  Dokument ke skartaci - externi 1
obr 113. Historie piijmu balicku

Historie pfijmu balicku + %

Balitek €islo-b93d51a7-0083-4d81-91eb-bcad14d79a4b
Paopis stavu Jméno stavu Stav platny od Stav platny do
Bali¢ek pfijat pro zpracovani Al_RECEIVED 12.01.201612:11:07  12.01.2016 12:11:07
Vstupni antivirova kontrola v pofadku, feka v karanténé Al_AV_ INP_OK 12012016 12:11:07  12.01.2016 12:11:07
Finalni antivirova kontrola v pofadku Al AV FIN OK  1201.201612:11:07  12.01.2016 12:11:08
Kontrola formatu baliku v pofadku Al_FORM_OK 12.01.2016 12:11:086  12.01.2016 12:11:08
Vstupni zpracovani baliku ukonéeno Al_IC_OK 12.01.2016 12:11:08  12.01.2016 12:11:08
UloZeni metadat do provozniho systému Al DM OK 12.01.2016 12:11:08  12.01.2016 12:11:08

| Baliek zpracovan a uloZen do uréenych archivnich GloZit Al_ACC OK 12.01.2016 12:11:08 |

Pokud dojde v prubéhu ptijmu ke zjisténi né¢jakého problému, zobrazi se tento stav rovnéz v
historii (viz. obrazek).

obr 114. Historie piijmu bali¢ku - chyba

Historie piijmu balicku + X

Balitek €islo:07486fc1-bd7d-4c89-bad2-a3e3648b5184

Paopis stavu Jméno stavu Stav platny od
Balitek pfijat pro Zpracovani Al_RECEIVED  17.03.2015 14:08:
Vstupni antivirova kontrola v poradku, éeka v karanténé Al_AY INP_OK  17.03.2015 14:08:
Finalni antivirova kontrola v pofadku Al_AYV FIN_OK  17.03.2015 14:08:
Kontrola formatu baliku v pofadku Al_FORM_OK 17.03.2015 14:08:
| UloZeni balifku AIP nemoZné z divodu chyb v obsahu. Podrobnosti viz. transakéni zaznamy. Al INVALID | 17.03.2015 14:08:

6.3.3. Transaké¢ni zaznamy

Pro zobrazeni historie akci, kterymi konkrétni dokument prosel, oznacte vyhledany bali¢ek
(dokument) a pomoci tlacitka <Transakéni zaznamy> se zobrazi okno s vypisem vsech
dosavadnich akci a jejich vysledkl (viz obrazek). Po celou dobu ulozZeni, tedy od piijmu az po
skartaéni fizeni, se zaznamenavaji veskeré systémové i uzivatelské akce provedené nad
balickem. Informace o transakénich zdznamech k jednotlivému balicku jsou k dispozici i v
pohledu Obsah spisovny. Obsah této slozky Ize pouze ¢ist, neni mozné ho ménit.
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obr 115. Transakcni zaznamy - piijem baliCku

Transakéni zaznamy k balicku + x

Balitek ¢islo:.ead28934-c2f0-44c4-8b43-a03aa00f4f7d

Datum a éas Popis Pribéh Stav
13.11.201512:39:39  Balifek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102  AILAV_FIN_OK
13.11.201512:39:39  Format XML metadat vstupniho bali€ku je validni. INF_QA_101  AI_AV_FIN_OK
13.11.201512:39:39 Byl zaloZen novy balitek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna predchozi verze. INF_IC_112 Al_FORM_OK
13.11.201512:39:39  Struktura vstupniho baliZku je v pofadku INF_IC_102 Al_FORM_OK
13.11.201512:39:39  Generovani technickych metadat o komponentach bali€ku INF_IC_116 Al_FORM_OK
13.11.201512:39:39  Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku. INF_IC_105 Al_FORM_OK
13.11.201512:39:40  Metadata byla uloZena do databaze modulu DM. INF_AC_100 AI_IC_OK
07.12.201516:12:06  Balifek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015, INF_RD_131 AI_ACC_OK

Pokud je béhem piijmu detekovana chyba, naleznete zde bliZsi popis problému:

obr 116. Transakéni zaznamy - chyby pii piijmu balicku
Transakéni zaznamy k balifku

Bali¢ek Eislo:ac02a0d6-8448-44c0-bb26-9b4cd5b317a5

Datum a £as Popis Prib&h Stav
03.06.2014 11:32:00 Balifek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102 Al_AV_FIN_OK
03.06.2014 11:32:.00 Format XML metadat vstupninho baliCku neni validni. ERR_QA 101 AI_AV_FIN_OK

03.06.2014 11:32:27 Byl zobrazen obsah balitku ac02a0d56-8448-44c0-bb26-9bdcd! INF_DM_170  AI_REJECT

6.3.4. Zobrazeni digitilniho obsahu prijatého bali¢ku

Oznacte vyhledany balicek (dokument) a pomoci tlacitka <Stahnout bali¢ek> se zobrazi
okno se soubory ke stazeni (viz obrazek).

obr 117. Zobrazeni obsahu prijatého balicku

Stahnout balitek + x

Udaje o balitku
Bali¢ek Eislo: b93da1a7-0089-4d81-91eb-bcag14d79adb
StaZeni celého balitku: | D93d81a7-0089-4081-91eb-bead14d79a4b.zip

Obsah balitku ke staZeni

mets.xmi

V novém okné jsou k dispozici odkazy na XML soubor s metadaty ptijatého balicku a dale
elektronické dokumenty (pfilohy), které jsou soucasti balicku. Kliknutim na hypertextové
odkazy si pfilohy zobrazite ¢i ulozite. Lze vybrat i moznost stazeni celého balicku (tedy
metadata a vSechny elektronické ptilohy) v komprimované podob¢.

6.3.5. Tisk predavaciho protokolu

Tato funkce byla z divodu duplicity na strané spisové sluzby odstranéna. Tisk pfedavaciho
protokolu je tedy mozné provést pouze z prostiedi spisové sluzby pies Tiskové sestavy.
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6.4. Neprijato spisovnou

Ve slozce spisovny [NepFijato spisovnou| se zobrazuji spravci spisovny rovnez balicky
(spisy, dokumenty), které do spisovny neprosly. Nepiijaté objekty je zde mozno opétovné
odeslat pfimo do spisovny.

Poznamka: Tuto slozku mé dostupnou rovnéz kazdy referent v ramci sekce "referent".
Referent zde pak dohleda objekty, které jsou spisovnou odmitnuty za jeho konkrétni funk¢ni
misto.

Postup:

5]

V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|[NepFijato spisovnou|. Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu.

Pokud pracujete pouze v jedné spisovné, tento krok se pieskoci a otevie se okno vam
pristupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ a digitalnich objekti, které byly ptislusnou spisovnou v
procesu piijmu odmitnuty. Oznacte UJ ¢i digitalni objekty, ktery si prejete opétovné odeslat
do spisovny a kliknéte na menu <Obéh / Pfedat do spisovny>.

Objekty predané opét do spisovny budou znovu zobrazeny na piijmu a projdou klasickym
procesem piijmu.

Poznamka: Ve sloupci "duvod neprevzeti" je mozno zjistit bliz§i chybu nepfijeti spisovnou.
obr 118. Nep¥ijato spisovnou

ﬁ E Ohal Vinraww
{é} p < PF:d:t .du spisovny

b

Zakladni Centralni spisovna
Referent
= T P 9| usivatelsks definice | #] | Filtr | %] Free iz o o
Sekretariat
[] Drut Cislo Vée Divod nepfevzeti Typ Véc. sk. Skartaér Skartacr
Spisovna [ I ]| ] | N
K prevzeti O @Eujoor1a/zo1z  |uits Intemni chyba pii zpracovéni nebo ukladani Ukladaci jednotka A 10
Pfijem _ [0 @ ujootor/2011 | U3 - mix dokument? | NEPRSPISOVNOU_UI Uklédaci jednotka A 10
Nepfijato spisovnou 0 @ B . .y e . o B N P
Obsah spisovny uj 00081/2013 U1-VF2 UloZen/ balitku AIP zamitnuto z ddvedu neopravitelnych chy Ukladaci jednotka 5 o]
Ukladaci jednotk O uj 00080/2014 | Skartaéni poveleni  UloZeni baligku AIP nemeozné z divodu chyb v obsahu. PodrUklédaci jednotka Cinnost |V 5
] Y
W'dsj ] @ uj 00080/2013 UJ-VF Ulozeni balicku AIP zamitnuto z divedu neopravitelnych chy Uklddaci jednotka 5 0
Zapujéeno N .
Nahlizeni | i (@ ujooose/zn12  Korespondence 01-02 NEPRSPISOVNOU_U Uklddaci jednotka s 6
Skartaéni navrhy [ [Buj00045/2013 | U3 se skartaci od roki Interni chyba pi zpracovani nebo ukladani Ukladaci jednatka A 60
.

Seznam konfliktd [0 [®ujoo0az/z014 | Test analogu bez pili Ulogent baligku AIP zamitnuto z divedu neopravitelnych chy Uklédaci jednotka  Dokume v 10
Transakéni zaznam . Ny 5

Y O @ uj 00043/2012 U3 hybridni NEPRSPISOVNOU_UJ Uklddaci jednotka A 5

Zadosti o vydej

6.5. Obsah spisovny

Ve spisovné jsou ulozené dokumenty a spisy ve form¢ informacnich bali¢kl. Informacni
bali¢ek obsahuje tidaje popisujici dokument nebo spis (metadata) a ptipadné vlastni digitalni
obsah (elektronicky soubor).

Ve sloZce |Obsah spisovny| Ize vyhledat balicky dokumentl/spisti ulozenych ve spisovné¢ a
zjistit podrobnéjsi informace o jejich vlastnostech, o historii zpracovani nebo obsahu
informacniho balicku. Také I1ze s dokumenty/spisy provadét dalsi ¢innosti jako zaptjceni,
zménu zatfazeni v UJ, zaznamenani poSkozeni apod.
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Postup:

V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna

a oteviete slozku [Obsah spisovny|.

Pokud potiebujete zobrazit urity balicek MUSITE zaznam nejprve vyhledat. Vyhledani
balicku/t je mozné pomoci zadani vyhledavacich kritérii (kombinace hodnot metadat). Na
zéklad¢ zadaného dotazu systém vyhleda odpovidajici zdznamy, ovéri piistup k nim pro
ptihlaSeného uzivatele a zobrazi seznam nalezenych balickl. Ke zvolenému dokumentu mé
uzivatel moznost zobrazit jeho dal$i podrobnosti - uchovavané hodnoty metadat, historii, nebo
nahled dokumentu.

Pti zadéavani kritérii z klavesnice mlizete pouzit zastupné znaky ,,* nebo%* umisténé pied
vyhledavany text. Za vyhledavany text jsou ,,* nebo % doplnény systémem automaticky.
6.5.1. Vyhledani balicku

Ve slozce navigacniho stromu |Spisovna — Obsah spisovny| vypliite vdm zndma
vyhledévajici kritéria pro vyhledéani ptislusného bali¢ku do filtru a potvrd'te tlacitkem
<Vyhledej>. Zobrazi se vSechny balicky (dokumenty), ke kterym mate nastaveno opravnéni.

obr 119a. Vyhledani balicku

Obsah spisovny
%pwsmva znatka: Ukladaci jednotika: = Org. jednotia: = Spisovna: = Identifikator verze balicku: =
001_URAD

Véo = skupina. = Typ dokumentu: = Skartaéni rezim: = Druh balieku: = Podoba obsahu: =

Piijlemce: - Datum odeslani: Odesilatel: - Datum dorueni’ Kiitova slova: - Zdroj =

Zpracovatel: = Datum uzavFeni spisu: Stav obsahu: = Datum uloZeni S uplynuiou sk. Indtou: Predpokladany rok vyfazeni: =

Skartatni operace: = Skartaini Ihita: = Nezobrazovat Easové znacky a auditni logy

@
[ Wyhledej
Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout balitek = VyZ4dat DIP = VyZadatnahliZeni = VyZadatzapljtky | Blokovat skartaci = Zafazeni do ukladaci jednotky = Stav obsahu
Druh | Stavobsahu = Spisova znacka Gisto jednaci Vécna skupina | Skartadnirefim | Viéc Podoba obsahu | Datumvzniku | Ukiadaci jednotka Identifikitor baligku Igentifiktor spisové
7 < MS - TEST002268/2015 511 V10 Test dokument stav UloZeno 05.05. 5 aba03c35-c9a9-4d05-8927-0361cf66dfda MCP1ES5¢632a8d
s < 57 MS - TEST002269/2015  MS - TEST002269/2015 703 A5 Test stav uloZeno Analogovy 5 UJ00072/2015/MKO  3f1227c2-5493-4b6f-ac6f-4d8bd82f 117 MCP1ES5c632a8e
s 2 MS - TEST002270/2015 531 A5 Test XML pfiloha 5 UJ00073/2015/MKO  d7fc798a-Daf3-470e-8bb8-862530e8804e MCP1ES5¢632a31
s 2 SZMS - TEST002418/2015  MS - TEST002418/2015 101 A5 Zédost o dotaci 16.06. 5 UJ00081/2015/MKO  Oeae22db-fa5f-4476-9abd-b7a17f6bc9dd MCP1ESS5c632bde
' & SZ MS - TEST002418/2015  MS - TEST002419/2015 101 A5 Zadost o dotaci - zamitnuto 16.062015  UJ00081/2015/MKO  3618ce7e-0fa8-4020-8a2e-13b76c500a63 MCP1ES5¢632b50
7 K2 SZ MS - TEST002149/2015 MS - TEST002149/2015/01 25324 85 Test e 6_a 19.042015 UJ00060/2015/MKO  2331a678-8e66-478c-abc4-8438ab05a214  MCP1ES5c6329cT
w
Polozky filtru:
.

»Spisova znacka* —udaj dle § 11 a 12 vyhlasky €. 259/2012 Sb., v platném znéni,

,.Cislo jednaci“ — tidaj dle § 11 a 12 vyhlagky &. 259/2012 Sb., v platném znéni,

»UKladaci jednotka“ — eviden¢ni ¢islo ukladaci jednotky, ve které je objekt zatazen,
,Organizacni jednotka“ - vybér z ¢iselniku organizaénich utvart ptivodce,

»Spisovna“ - vybér z ¢iselniku spisoven plivodce (rozsah vybéru je definovan pristupovymi
pravy uzivateli).

,»Véc* — text, ktery mé hledany objekt uveden v poli ,,véc* - tedy stru¢né anotace; lze pouZit
zastupny znak ,,* nebo %",

,»Vécna skupina“ — kéd véené skupiny (spisového znaku) ze spisového planu organizace,
"Typ dokumentu" - kéd typu dokumentu z ¢iselniku,

»Skartacni reZim“ — kombinace skartacniho znaku a skartac¢ni lhity ze spisového planu
organizace; vyber z ¢iselniku,

,2Druh bali€ku* - vybér z ¢iselniku, pomoci tohoto pole 1ze omezit zobrazeni pouze balicki
vytvorenych z dokumentu, spisu nebo dilu,

,Podoba obsahu‘ - vybér z ¢iselniku, zobrazeni balickll 1ze omezit pouze na analogové,
hybridni ¢i digitalni,
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,,Odesilatel“ - odesilatel doru¢eného dokumentu,

,Datum doruéeni* - datum ptevzeti doru¢eného dokumentu piivodcem,

,PFijemce* — piijemce (adresat) vlastniho dokumentu,

,Datum odeslani“ — datum odeslani vlastniho dokumentu (vypraveni),

,Kli¢ova slova‘“ — klicova slova, ktera jsou vyplnéna v metadatech balicku pfi jeho pfijmu do
systému (pokud jsou vyplnéna v systému spisové sluzby),

»Zdroj - informace o agendovém systému, ze kterého byl balicek odeslan (ERMS - v
ptipad¢ spisové sluzby),

LwZpracovatel” — referent, ktery dokument/spis vyftidil,

»,Datum uzavieni spisu‘ — ¢asovy rozsah doby uzavieni spisu ve el. spisovné sluzb¢, vybér z
kalendare,

»Stav obsahu“ - vybér z ¢iselniku, zobrazeni balicku, které jsou uloZeny, archivovany,
poskozeny, skartovany nebo ve skartatnim procesu,

»,2Datum uloZeni — vybér z kalendare, Casové rozmezi, kdy byl bali¢ek uspésn¢ ulozen do
spisovny,

,»S uplynulou skartaéni lhiitou* — po zaskrtnuti tohoto pole se zobrazi seznam balic¢kt, které
je mozné zaradit do skartacniho fizeni.

"Skartacni operace" - vybér z Ciselniku, kde Ize vybrat jednu z tfi povolenych skarta¢nich
operaci

"Skartac¢ni lhita" - mozno zadat z klavesnice skarta¢ni lhutu,

"Identifikator verze bali¢ku" - unikatni identifikator, ktery balicek automaticky ziskava pfi
odeslani do spisovny

"Predpokladany rok vyrazeni" - rok vyfazeni, ktery je ur€en v kombinaci skarta¢ni lhiity a
datumu uzavieni/vyftizeni balicku ve spisové sluzbé + 1 rok,

"Nezobrazovat ¢asové znacky a auditni logy" - pokud je checkbox oznacen, nezobrazuji se
balicky casovych razitek a transakénich zaznami.

V levé ¢asti pracovni plochy je zobrazena stromova struktura clenénd dle spisového planu
plivodce (jsou zde zobrazeny vSechny VS 1ty jeZ nemaji pfifazeny zadné objekty). Kliknutim
na collapser (trojuhelnikova odrazka) u jednotlivych poloZek stromu se rozbali objekty, které
patii pod ptisluSnou vécnou skupinu, a to az do urovné spisu.

Kliknutim na text polozky se v pravé Casti pracovni plochy zobrazi obsah polozky (u UJ
seznam spistl a dokumentd, u spisu seznam dokumenttt).

obr 119b. Vyhledani balicku - stromova struktura

Historie pfijmu | Transakéni ziznamy = Stahnout baliZek = VyZadatDIP | VyZadat nahliZeni = VyZadat zapijeky = Blokovat skartaci = Zafazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu

» Vsechny Druh | Stavobsahu  Spisové znadka Cislo jednaci VEcnAskupina | Skartadnirefim | wéc
v B2 253.1.1 Metodické pokyny a stanoviska

= MS - /2016 MS - 12016/ 5 / westofi & VOV
B UJ 00137/2016/MKO » §7 MS - TEST003323/2016  MS - TEST003324/2016/URAD  253.1.1 V10 Investofi se také zagali zbavovat akeii
> @ UJ 00139/2016/MKO g = SZMs - TEST003322/2016  MS - TEST003322/2016/URAD  253.1.1 V10 Cena zlata roste, ropa a akeie padaji.
* fa. 253.1.3 Organizalni zdleZitosti B = SZ MS - TEST003323/2016  MS - TEST003323/2016/URAD ~ 253.1.1 V10 Cena zlata pripisuje kolem tficeti dolard, euro k dol:
* T 253.1.4 Rizenf o mimofadnjch opravnjch prostfedcich » = SZ MS - TEST003322/2016  MS - TEST003322/2016/URAD  253.1.1 V10 Mexiko, Jizni Korea i Japonsko svolévajl mimoFédné
» 95 A5_VS/4A10.ABC Testovaci sk. ABC
- SZ MS - TEST003323/2016 25311 V10 Cena zlata pfipisuje kolem tficeti dolard, euro k dol:
= §7 MS - TEST003322/2016 253.11 V10 Cena zlata roste, ropa a akcie padaji
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tab 9. Stavy uloZenych balickui zobrazujici se ve sloupci "Stav obsahu''

Zkratka stavu | Nazev stavu
Archivovano Balicek byl pfedan pfisluinému archivu, ale jeho obsah je
= N - .
kromé hlavicky metadat smazdn.
Ulozeno Balicek byl predan prisluinému archivu, ale jeho obsah
= - = . . , ..
vietné komponent je stale k dispozici.
) Potkozeno Dokument fyzicky neexistuje.
@ Skartacni rizeni Balicek je zarazen do neukonceného skartatniho navrhu.
Skartovano Balicek byl smazan kromé hlavicky metadat.
- UloZzeno Balicek byl oznacen jako skartovany, ale jeho obsah vEetné
kompanent je stale k dispozici.
v Ulozeno Balicek je ulozen v elektronickeé spisowvné.
Q Skartovano Balicek byl pfedan v rémci rozluky, obsah je kromé hlavicky
metadat smazan.
5 Ulozeno Balicek byl predan v ramci rozluky, ale jeho obsah je vietné
komponent stale k dizpozici.

6.5.2. Zobrazeni detailnich adaju o balicku

Detail balicku zobrazite dvojklikem na fadek vybraného balicku. Zobrazi se informace o
obecnych udajich a dalsi podrobné informace o balicku rozdélené do jednotlivych zalozek
(Zakladni udaje a klasifikace, Fyzické umisténi, Archivni kopie, Seznam subjekti,
Historie verzi, Souvisejici objekty, Casova razitka a Vydej) . Zaroveii v dolni &asti je
zobrazena struktura balicku.

Jednotlivé zalozky obsahuji nasledujici informace:
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Zakladni idaje a klasifikace — udaje o identifikaci (CJ, SZ), nazev (véc), zdkladni
casové udaje a informace ze spisového planu organizace (vécna skupina a skartacni
rezim) atd.,

Fyzické umisténi — fyzické umisténi analogového nebo hybridniho dokumentu/spisu
(informace o spisovné a aktivni odkaz na ukladaci jednotku), v dolni Casti karty jsou
informace o stavu obsahu bali¢ku (uloZeno, skartovéano, archivovano apod.),
Archivni kopie — informace o umisténi elektronického balicku v ulozisti,

Seznam subjektti — informace o souvisejicich subjektech. Lisi se podle druhu
dokumentu:

- u doruceného (ciziho) dokumentu: gpracovatel = ten, kdo dokument vyftidil;
odesilatel = externi subjekt,

- u vlastniho dokumentu: autor = ten, kdo dokument vytvoftil; gpracovatel = ten, kdo
dokument vyftidil; pFijjemce = adresat dokumentu, pokud bylo vytvofeno vypraveni,
- u spisu: zpracovatel = ten, kdo spis uzavtel.

Historie verzi — seznam vSech verzi balicku, které do spisovny byly zaslany,
Souvisejici objekty — informace o:

a) nadrizenych objektech tedy aktivni odkaz na spis, v ptipad¢ balicku vytvorené¢ho
z dokumentu,
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b) podiizenych objektech, tedy aktivni odkazy na dokumenty, v ptipad¢ balicku
vytvoteného ze spisové obalky,
¢) kiiZovych odkazech na jiné archivni objekty spojené s prislusnym balickem (spis
zafazeny do spisu),

« Casova razitka - prehled o ¢asovych razitkach, kterymi byl bali¢ek po dobu svého
ulozeni ve spisovné oznacen.

. Vydej - piehled o veskerych vydejich, nahlizeni a zaptjckach, kterych byl
balicek soucasti.

obr 120. Detail ulozeného balicku

Obecné udaje
Detail bali¢ku: Dokument Identifikétor balicku 311227¢2-5493-4b61-ac6f-4d8bd821117
Pivodce: Ufad MSSQL - test Identifikétor aktualni verze balicku: 2aaf0fe2-88a2-4858-aaa%-706eadd 1ab5c

Zakladni Gdaje a Klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektt  Historie verzi  Souvisejici objeklty  Casova razitka  Vydej

Spisova znatka SZ MS - TEST002269/2015 Kiéd vEcné skupiny: 703
Cislo jednaci MS - TEST002269/2015 Popis vécné skupiny: Rejstfiky
Nazev: Test stav uloZeno Analogovy Diivéryhodnost: cre-cntris-1
Identifikator spisové sluzZby MCP1ES5c632a8e

Sk znak a Ihita A5 Skartaéni reZim A5
Doru€eny/viastni: viastni

Typ dokumentu VD

Podoba obsahu: analogovy

Klicova slova:

Datum vzniku: 05.05.2015

Datum modifikace

Datum vyfizeni(uzavfeni) 05.05.2015

Datum uloZen: 05.05.2015

Pfedpokladany rok vyfazeni 2021

Pfedpokiadany rok vyfazeni v 1S:

Zobrazeni souvisejicich objekta v detailu balicku

Pro zobrazeni souvisejicich objektl k vybranému balicku slouzi v detailu balicku zalozka
»Souvisejici objekty*. Pokud se jedna o balicek vytvotreny z dokumentu, je v horni ¢asti
aktivni odkaz na spis, do kterého byl dokument zafazen. V ptipad¢, kdy je balicek vytvoten ze
spisu, ve stiedni ¢asti jsou aktivni odkazy na vSechny dokumenty, které byly do spisu
zarazeny.

Pro zobrazeni detailu odkazovaného objektu kliknéte 2x levym tlac¢itkem mysi na ptislusny
zaznam.
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obr 121. Zobrazeni nadriizenych a podiizenych objektii - spis

Obecné Udaje

Detail balitku: Spis Identifikator balitku: 2caf8bdd-2a08-4c91-843a-ad6f7673b7fe
Pivodce: Urad MSSQL - test Identifikator aktualni verze balitku: 55f0c 5e8-a48i-4aca-8533-5512fbcbdee
Zakladni idaje a klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektd  Historie verzi | Souvisejici objekty Casova razitka Vydej
Nadfizené objekty
Druh Spisova znatka Cislo jednaci Ve Identifikétor balitku

Podiizené objekty

Druh Spisova znatka Cislo jednaci Vée Identifitétor balitku

/ MS - TEST002269/2015 Test stav uloZeno Analogovy 3f1227c2-5493-4b6f-ac6f-4d8bd 82117

KfZové odkazy na objekt

Druh Spisova znatka Gislo jednaci Extemi identifikator V&cna skupina Véc Specifikace
Typ Ve Popis Forma Format
i Spis nad dokumentem Test_text analogovy

6.5.3. Historie ¢asovych razitek

Prokazatelnost existence v €ase po uloZeni do spisovny je zajiStovana periodickou aplikaci
casovych razitek. V systému spisovny dochazi po ulozeni bali¢ku do spisovny ke kontrole el.
ptiloh ve formétu PDF. Pokud tyto pfilohy obsahuji platny elektronicky podpis, hlida se jeho
validita a 5 dni pfed expiraci se cely balicek oznaci Casovym razitkem ve spisovné. Toto
pouziti ¢asového razitka je poté zaznamendno jiz do "historie ¢asovych razitek".

UPOZORNENI: Casové razitko je aplikované spisovnou na cely bali€ek skladajici se z
metadat a el. ptiloh. Nikoli jiz na jednotlivé el. pfilohy separatné, tak jak tomu je ve spisovné
sluzbé.

Pro uloZeni elektronické znacky a ¢asového razitka je pouzivan standardni format XADES.
Tento format umozituje budouci verifikaci ¢asovych razitek i nezavisle na informacich v
budoucnu poskytovanych ptislusnou autoritou (vefejné klice, CRL).

Nastaveni pouziti asového razitka je zavislé na samotné konfiguraci systému. V konfiguraci
je nastaven parametr, v jakém predstihu pfed vyprSenim lhity ¢asového razitka ma byt
balicek opét prerazitkovan.

Prehled casovych razitek, kterymi byl bali¢ek po dobu svého uloZeni ve spisovné oznacen, je
uveden na posledni zaloZce v detailu balicku.

obr 122. Zobrazeni historie casovych razitek

Obecné udaje
Detail balitku: Spis Identifikator baliéku 2caf8bdd-2a08-4c91-843a-ad6i7673b7fe
Plvodce: UFad MSSQL - test Identifikator aktuaini verze balitku: 55f0c5e8-a48f-4aca-8533-5512fbchdee

Zékladni Gdaje a klasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjekil  Historie verzi  Souvisejici objekty Viidej

Aplikace casovych razitek: razitkuje se na zakladé metadat dokumentu

| Zobrazit detail razitka Ovéfeni asovych razitek

Navrzeno Provedeno Max. Ihiita pro provedeni Stav Pocet balitkl Vystavuje autorita Sériové Cislo

| 13.07.2015 13.07.2015 17.01.2016 Casové razitko provedeno 1 PostSignum1 93486617932374
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Spisovna

Seznam zobrazuje Casova razitka, kterymi byl bali¢ek zatim opatfen. V prubéhu ulozeni
balicku ve spisovné dochézi pfi expiraci stdvajiciho ¢asového razitka k automatickému

"prerazitkovani" novym.

Pokud se jedna o balicky, které nebyly prerazitkovany pii ulozeni do spisovny, probiha

kontrola stale nad pfilohami v PDF formati, které mayji stale platné Casové razitko jiz ze
spisové sluzby.

Pokud si piejete otevrit detail balicku ¢asového razitka, kliknéte na tlacitko <Zobrazit detail
razitka>. V tomto pohledu je mozné zjistit, které dalsi balicky jsou zatazeny v davce

vybraného ¢asového razitka.

obr 123. Detail ¢asového razitka

Zpét Zarazené bali¢ky v davce ¢asového razitka
ZzKladni adaje
Stav davky Casové razitko provedeno Casové razitko provedeno:  13.07.2015
Vystavuje autorita: PostSignum1 Maximaini Ihiita pro provedeni: 17.01.2016
Zafazené bky Certifikty casového razitka
Druh Stav obsahu Spisova znatka CGislo jednaci  Vécna skupina Skartat ni rezim Véc Podoba obsahu Datum vzniku Urladaci jednotka Identifikator bali¢ku Identifilcator spisové siuzby ~ Zdroj
4 SZ MS - TEST002269/2015 703 A5 Spis nad dokumentem Test_text 05.05.2015 UJ 00072/2015/MKO  2caf8bdd-2a08-4c91-8433-ad6f7673b7fe  MCP1ES5c632a87 ERMS

Druhé tlacitko <Ovéreni éasovych razitek> nasledné provede kontrolu platnosti casového
razitka. Aplikace provede ovéteni pomoci vefejného klice. Pokud je razitko validni, u

zdznamu se zobrazi indikator ¥ (platny).

obr 124. Ovéieni platnosti Casového razitka

Obecné tdaje
Detail balicku: Spis Identifikator balicku: 2caf8bdd-2a08-4¢91-843a-ad6f7673b7fe
Pivodce: Urad MSSQL - fest Identifilkétor aktuaini verze balicku: 55f0c5e8-a48f-4aca-8533-5512ffbcbdee

ZaKadni idaje a Kasifikace  Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektis  Historie verzi  Souvisejici objekty  Casova razitka  Viidej

Aplikace ¢asovych razitek: razitkuje se na zkladé metadat dokumentu

Zobrazitdetail razitka | Ovéfeni Easovych razitek

Navizeno Frovedeno Max. Iita pro provedeni Stav Potet balickd Vystavuje autorta Sériove Eisio Identikator Ovéeni

13.07.2015 13.07.2015 17.012016 Casové razitko provedeno PostSignum1 93486617932374 22edac1b-9bd2-4946-b373-d0823375843F

6.5.4. Nastroje pro akce nad balicky v obsahu spisovny

Ve slozce |Spisovna - Obsah spisovny| je nad vyhledanymi zadznamy k dispozici panel
nastroji obsahujici tlacitka: Historie pfijmu, Transakéni ziznamy, Stahnout balicek,
Vyzadat DIP, Vyzadat nahliZeni, VyZadat zapijcky, Blokovat skartaci, Zarazeni do
ukladaci jednotky a Stav obsahu, ktera slouZi k ziské&ni detailnich tidaji a provedeni dalSich
akci tykajicich se vybraného balicku.

Funkce tlacitek <Historie pFijmu> a <Transakéni zaznamy> jsou popsany jiz v piedchozi
kapitole 6.3. Piijem do spisovny.

6.5.4.1. Obsah balicku
Zobrazeni a stazeni obsahu balicku je taktéz zminéno jiz v kapitole 6.3., v obsahu spisovny si
tuto operaci popiSeme detailnéji.

Pro stazeni obsahu balicku oznacte vyhledany balicek a pomoci tlacitka <Stahnout bali¢ek>
se zobrazi okno s vypisem obsahu balicku ke stazeni. Stdhnout ¢i uloZit Ize:
a) cely bali¢ek ve formatu zip, ktery obsahuje metadata a rovnéz elektronické
dokumenty
b) pouze XML soubor mets.xml, ktery obsahuje metadata k balicku (napt., ¢.j., véc,
skartacni rezim, vécnou skupinu),
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c) pouze jednotlivé elektronické dokumenty (ptilohy) v ptiivodnim formatu nebo

d) nebo ve formatu vystupnim.
Kliknutim na odkaz se zobrazi okno pro ulozeni a stazeni vybranych komponent (zalezi na
uzivatelském nastaveni prohlizece).
V obsahu jsou k dispozici 1 protokoly o pievodu ptilohy do vystupniho formatu, pokud tuto
funkci podporuje spisova sluzba ptvodce.

obr 125. StaZeni obsahu balicku
Stahnout balitek %

Udaje o balitku

Balicek cislo: cab77df9-1dad-4cdd-bb25-£2b329a9951c
StaZeni celého balicku: | cabi7df9-1dad-4cd9-bb25-f2b329a9951c.zip a)

QObsah balicku ke stazeni

| mets xml | b)

4158784 Sablona_.docpdf | d)
4158786 _protocol 4158774 xml
[4158774_Sablona_.doc | ¢

6.5.4.2. Zarazeni do ukladaci jednotky
Pro ptipad potieby pietazeni balickd mezi ukladacimi jednotkami, je mozno tuto funkci zvolit
piimo ze slozky |Obsah spisovny]|.
Oznacte vyhledany balicek (je mozné oznacit i vice objektll) a pomoci tlacitka <Zarazeni do
ukladaci jednotky> zobrazte seznam uklddacich jednotek, do kterych miize byt balicek
ptefazen.

obr 126. Zai‘azeni do UJ

Historie pfijmu Transakéni zaznamy | Stahnoutbalitek | VyZadatDIP | VyZadat nahlizeni | VyZadat zap(jcky Blokovat skartaci | Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

Tan  Stavobsahu | Spisova znatka Gislo jednaci Vécnaskupina | Skartatnirefim | Véc Podoba obsahu | Datumvzniku  Ukiadaci jednotka

SZ SKOL/MS 000208/2015 ~ SKOL/MS 000208/2015/0Dk 52 V10 Spis 1l 09.022015  UJ 00007/2015/MKO
87 SKOL/MS 000208/2015  SKOL/MS 000210/2015/0Dk 52 V10 Spis Il 09.022015  UJ 00007/2015/MKO

SKOL/MS 000207/2015/0DK Spis Il 09.02.2015  UJ 00007/2015/MKO

7
7

R

SKOL/MS 000211/2015/0Dk Spis Il 09.022015  UJ 00007/2015/MKO

SZ SKOL/MS 000206/2015  SKOL/MS 000206/2015/0DK 52 V10 Spis |. - Ekonomika 09.022015  UJ 00007/2015/MKO

E
7

Stisknutim tlacitka <PFeradit> se provede zafazeni pro vSechny vybrané balicky do jedné

vybrané ukladaci jednotky. Stiskem kiizku v pravé horni ¢asti se vybérovy formulaf zavfte.
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obr 127. Vybér UJ pro zaiazeni

Ukladaci jednotky

Vyhledej

Cislo uj: = Nazev: = Identifikator spisové sluzby: =  Zdroj: = Carovy kod: = P
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vécna skupina: = Skartaéni reZim: = Stav skartace: -
Vechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt: = Dotasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: = w
nn4_1inAan
>

Spisovna

Cislo uj. Mazev ‘VEécnd skupina | SkartafnireZim | Datum ukonfeni | TrvaléuloZeni | Dofasné uloZeni | Z
uj 0006272012 Ostatni pisemnost 001_URAD
uj D0074/2012 UJ -ATS 231.8 ATS 31.12.2012 001_URAD  001_URAD
uj 0007972012 UJ Eintopf 573 81 001_URAD  001_URAD
uj 00082/2012 JD 18.12.201210:34 S1 001_URAD  001_URAD >
uj 00083/2012 uJ s1 s1 001 URAD 001 URAD
< >
Zobrazeno 108 zaznami z maximaing| 1 gpg cs XML

PFi zarazovani do UJ probihaji v aplikaci nasledujici kontroly a pii nesplnéni nékterého
z vybranvch bali¢ki se akce neprovede:
o Skartac¢ni znak vkladaného balicku neodpovida skartaénimu znaku ukladaci
jednotky.
o Skartacni lhtita balicku je del$i nez u samotné ukladaci jednotky.

Poznamka: Pokud u ukladaci jednotky skartac¢ni znak a lhtita nejsou stanoveny, je mozno
vkladat vSechny dokumenty s rozdilnym skartacnim rezimem.

6.5.4.3. Oznaceni poskozeného - ztraceného balicku

Pokud dojde k poSkozeni ¢i ztraté balicku (analogovy dokument) oznacte ptisluSny balicek a
pomoci tlacitka <Stav obsahu> v zobrazeném okné vyberete z Ciselniku stavu moznost
»Ztraceno nebo poSkozeno“. Pole poznamka Ize vyuzit pro diivod ¢i pro zapsani ¢isla
protokolu, kterym byla feSena ztrata. Akci potvrd'te stisknutim tlacitka <Potvrdit>.
Informaci je k dispozici i v detailu balicku v zalozce ,,Fyzické umisténi‘.

obr 128. Oznaceni poSkozeného - ztraceného balicku
S LACHLRINNN MWL IR,

F= L =T AT

Stav obsahu %

Stav:
Ztraceno nebo poskozeno -

Poznamka:
Nevracend zapiljtka protokol 25/2014]

| Potvrdit || Storno |
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obr 129. Informace o poSkozeném - ztraceném balicku v Obsahu spisovny
Historie pfijmu Transakéni zaznamy | Stahnout balitek | VyZadat DIP | VyZadat nahliZeni | VyZadat zapijtky Blokovat skartaci | Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

Druh Stavobsahu | Spisova znatka Gislo jednaci Vécnaskupina | Skartaénirefim | Véc

SKOL/MS 000211/2015/0ODK/BERANKOVA/dTg 52

obr 130. Informace o poSkozeném - ztraceném bali¢ku v Detailu balicku
Zakladni Udaje a klasifikace Archivni kopie ~ Seznam subjektd  Historie verzi ~ Souvisejici objekty ~ Casova razitka  Viidej

Spisovna
Trvalé umisténi - oznafeni:  SPA
Trvalé umisténi - nazev:
Dotasné umisténi - oznafeni: SPA
Doéa[!/s}né umisténi - nazev:

Ukladaci jednotky

Evidencni Cislo: 1JJ 00D07/2015MKO
MNazev: Superspis

Typ: ostatni

Datum uzavfeni: 31.12.2015

Potet fyzickych jednotek: 1

Stav obsahu

Stav: Ztraceny obsah

Poznamka: nevracena zapljcka

V ptipadé vraceni dokumentu do spisovny lze, stejnym zptisobem, tedy pomoci tlacitka "Stav
obsahu" oznacit bali¢ek jako ulozeny.

6.6. Ukladaci jednotky

Balicky jsou sdruzené do vétsich celki ukladacich jednotek (UJ). Fyzicky si ukladaci
jednotku lze pfedstavit jako archivni krabici nebo pofadac. V ukladaci jednotce jsou obvykle
sdruzovany dokumenty/spisy podle spisového znaku, skartacniho rezimu, ¢asového obdobi a
zpusobu vyfazeni, cozZ umoziuje snadnéjsi dohledani a vytfazovani dokumentii. Aktualni
seznam ukladacich jednotek a prostiedi pro praci s ukladacimi jednotkami se nachazi ve
sloZce [Ukladaci jednotky|. V této sloZzce mize zakladat nové UJ, editovat stavajici UJ nebo
je rusit, piipadné UJ pfesouvat mezi spisovnami.

Pro zobrazeni aktualniho seznamu ukladacich jednotek kliknéte v naviga¢nim stromu na
slozku |[Ukladaci jednotky|. Jedna se o seznam vsech ukladacich jednotek daného ptivodce.
V zobrazeném seznamu je mozné pouZzit uZivatelsky filtr pro vyhledavani dle riznych kritérii
napi. Nazev (Vé&c), Skartacni rezim, Datum zaloZeni aj.

Poznamka: Pokud organizace metodicky stanovi, Ze Cisté digitalni objekty do UJ zafazovany
nejsou, tedy jsou do spisovny predavany ptimo bez piedeslého vlozeni do UJ, takové objekty
je pak mozno dohledat pouze ve slozce |[Obsah spisovny|.

Postup:

g
V panelu navigacniho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte sloZku Spisovna
a oteviete slozku |[Ukladaci jednotky|. Pro zobrazeni ukladacich jednotek zadejte vyhledavaci
kritéria a stisknéte tlacitko <Vyhledej>. Dojde k zobrazeni seznamu vSech ukladacich
jednotek daného ptvodce.
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4

Zéakladni

eDorucenka
Referent
Sekretariat
Vedouci

Spisovna

K pFevzeti
Pijem
Nepfijato spisovnou

Obsah spisovn
Vyde]

Zapiijgeno
Nahlizeni
Skartatni névrhy
Seznam konfliked
Transakéni zaznamy

Zadosti 0 videj

Tisknout seznam UJ

Obsah slozky Ukladaci jednotky
8 0

ZaloZit ukiadaci jednotku

Spisovna

Cislouj = Nazev: — Identifikator spisové slufby: - Zdrof - Carowy kéd: =
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vé&cna skupina: = Skarta€ni rezim: = Stav skartace: =
i I - - Viechny -
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt: = Dotasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: =
001_URAD y - - -
Zobrazit ukladaci jednotku Zrusit Presunout do jiné spisovny Tisk Stitkd
» Vechny Cislo uj Nazev VEcnaskupina | Skartaéni rezim
uj 00062/2012 Ostatni pisemnosti 01.001 V2
uj 00074/2012 UJ - A7S 2318 ATS
uj 00079/2012 UJ Eintop? 57.3 S1
uj 00082/2012 JD 18.12.201210:34 S1
uj 00083/2012 uJ 81 81
UJ-ObS/002/12  JD 11:09 101 A5

V levé ¢asti pracovni plochy je zobrazena stromova struktura ¢lenéné dle spisového planu
puvodce. Kliknutim na collapser (trojuhelnikova odrazka) u jednotlivych polozek stromu se
rozbali objekty, které patii pod ptislusnou vécnou skupinu, a to az do trovné spisu.

obr 132. UJ - stromova struktura

bR 22

b 9o 333
PO 5
v 9o 51

b9 511

P9 514
b @ UJ-2014/00015/CNB

v 9. 54

» 0 UJ-2014/00020/CNB
F @ UJ-2014/00021/CNB

Kliknutim na text polozky se v pravé Casti pracovni plochy zobrazi obsah polozky (u vécné
skupiny seznam UJ, u UJ seznam spist a dokumentl, u spisu seznam dokument).

obr 133. UJ - stromovd struktura - seznam
Tisk &titkl

"~ zobrazit ukiadaci Jjednotku

= Vechny
L il
7. 100
v T 101
» 95 102
v 95103
» B 10E
y oo 111
» 9 177
- Bg 178
- B 1784

8.

» B9 uj 00077/2012

Zrusit

Presunout do jiné spisovny

~

Druh

NN N NN N

N

N

Stav obsahu

IR R

Spisova znacka

57 SKOL/MS 004370/2012MKO
57 SKOL/MS 004370/2012MKO
57 SKOL/MS 004370/2012MKO
57 SKOL/MS 004330/2012MKO
57 SKOL/MS 004330/2012MKO
57 SKOL/MS 004330/2012MKO
57 SKOL/MS 004370/2012MKO
SZ SKOL/MS 004330/2012MKO

Gislo jednaci

SKOL/MS 004380/2012MKO
SKOL/MS 004383/2012MKO
SKOL/MS 004386/2012MKO
SKOL/MS 004339/2012MKO
SKOL/MS 004330/2012MKO
SKOL/MS 004331/2012MKO

SKOL/MS 004332/2012MKO

VEcna skupina
178.4
178.4
178.4
178.4
178.4
178.4
178.4
178.4

113



Uzivatelska ptirucka SpS POU

6.6.1. ZaloZeni ukladaci jednotky

Postup:

Pro zalozeni nové ukladaci jednotky kliknéte na tlacitko <Zalozit ukladaci jednotku>

v hornim levém rohu obrazovky. V nésledn¢ zobrazeném formulafi zadejte tidaje o ukladaci
jednotce a potvrd'te stisknutim tlacitka <UloZit>.

PoloZky formulare:
,,Cislo ukladaci jednotky*“- pole pro zadani identifikatoru ukladaci jednotky napt. &islo
jednaci (kontrola unikétnosti eviden¢niho ¢isla),
,»Nazev* — text vystihujici obsah zaklddané ukladaci jednotky,
Ostatni pole:
,Popis/poznamka‘“ — doplikovy text vystihujici pfesny obsah ukladaci jednotky,
,»Veécna skupina“ — vybér z Ciselniku aktualniho spisového planu organizace,
»Skartaéni rezZim“ — vybér z ¢iselniku (urceni skartacni lhity a skartacniho znaku),
,,Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skarta¢ni operaci* - do UJ pljdou zafadit
balicky se shodnym skartacnim znakem (S, V, A),
»Spoustéci udalost” - vyber z ¢iselniku, uréuje rozhodné datum, od kterého zacina bézet
skarta¢ni lhuta,
,,Datum externi udalosti* - konkrétni datum, od kterého zacina bézet skartac¢ni lhiita,
,JKomentar se skarta¢nimu reZimu/externi udalosti - napt. popis externi udalosti (od
zrudeni stavby, od zaniku IC apod.),
»Trvalé uloZeni* — vybér z ¢iselniku moznych umisténi (spisoven),
,Docasné uloZeni“ — vybér z Ciselniku moznych umisténi (primarni a aktudlni uloZeni se
mohou liSit),
"Loka¢ni objekt" - vybér z Ciselniku lokaci,
,,Popis umisténi* - textové pole ke specifikaci ulozeni UJ (napf. ¢islo regalu, police apod.),
» L'yp ukladaci jednotky* — vybér z ¢iselniku (archivni krabice, potadac, karton),
,Pocet fyzickych jednotek" — pocet objektl zafazenych aktualné do této ukladaci jednotky
(pocet krabic),
,Datum zaloZeni“ — vybér z kalendare (datum vytvoreni UJ),
»Datum ukonéeni — vybér z kalendate (datum uzavieni UJ).
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obr 134. ZaloZeni ukladaci jednotky

Profil

Zakladni udaje
Cislo ukladaci jednotky: *
UJ201STEST
MNazev: *
PHihla3ky do VR
Wécna skupina:
W1e_kopie_2 -1 s exie
Spoustéci udalost:

Datum uzavieni

Popis/poznamka:

pFinlasky uchazedd do VR
Skartatni reZzim:

V1e - Dokumenty uréen

Datum externi udalosti:

Potet zarazenych balickd, spisy: 0 dokumenty: 0

UloZeni
Trvalé uloZeni:
URAD - spisovna - cenh

Popis umisténi:

Typ ukladaci jednotky:
Archivni krabice
Zpracovani

Datum zaloZeni:

19.01.2016

Dogasné uloZeni:

Potet fyzickych jednotek:
1

Datum ukonZeni:

6.6.2. Zobrazeni detailu UJ

Postup:

Spisovna

Carovy kod:

v Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartatni operaci
Komentar ke skarta€nimu reZimu / externi udalosti:

Lokatni objekt:

Pro zobrazeni detailu pfislusné ukladaci jednotky dvakrat kliknéte na fadek v seznamu v
pravé ¢asti obrazovky. Pro tuto akci je mozné pouzit i pravé tlac¢itko mysSi po oznaceni
pfislusného fadku a vybrat ze zobrazeného menu moznost "Zobrazit ukladaci jednotku". K
dispozici jsou 1 tlaCitka ve stfedni ¢asti obrazovky se stejnymi funkcemi.

Do profilu UJ ulozené prostiednictvim ESS jsou pfeneseny tyto udaje:

Cislo ukladaci jednotky, Carovy kéd, Nazev, Popis/poznamka, Vécna skupina, Skartaéni
rezim, Spoustéci udalost, Datum externi udalosti (pokud je doplnéno), Komentar ke
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skarta¢nimu reZimu/externi udalosti, Trvalé a do¢asné uloZeni, Pocet fyzickych
jednotek, Datum zaloZeni, Datum ukonceni,

Dalsi tidaje prenesené z ESS nepopsané v predchozi kapitole:

,1dentifikator spisové sluzby* - needitovatelné pole doplnéné z ESS,

,,Pocet zarazenych bali¢ki“ - needitovatelné pole s automatickym dopocitavanim balickt
zatazenych do UJ. K dispozici jsou tdaje o poctu balicka vytvorenych ze spisové obalky a o
poctu balickt z dokumentd,

»Zpracovatel - organizace, jméno a piijmeni referenta, ktery UJ zalozil,

,Organizacni jednotka“ - itvar, do kterého je zpracovatel UJ zarazen,

,,Predpokladany rok vyrazeni* - doplnéno automaticky, pokud je vyplnéna skarta¢ni lhita a
rok ukonceni,

»,Lokacni objekt” - doplnéni mista ulozeni UJ z Ciselniku (pfesné umisténi archivni krabice do
regalu, paprsku a police),

,Popis umisténi“ - textové pole pro doplnéni informaci o ulozeni UJ,

,Datum vyrazeni - doplnéno automaticky po ukonceni skarta¢niho rizeni.

obr 135. Zobrazeni detailu UJ

| Zobrazit ukladaci jednotku | Zrudit | Presunout do jiné spisovny | Tisk Stitkd

» Vechny Cislouj. Nazev VEcna skupina
% uj 00062/2012 Ostatni pisemnosti 01.001
uj 00074/2012 UJ - A75 231.8
uj 00079/2012 UJ Eintopf 57.3

uj 00082/2012  JD 18.12.201210:34
uj 000832012 UJ S1

UJ-ObS/002/12  JD 11:09 101
pplatky 2012 - 85

uj 0007 7 p
Zobrazit ukladaci jednotku

uj 00084 Zrusit 103.2

uj 0ops: Presunout do jiné spisovny 1032
Tisk Stitkd

WO00BE. o e, 103.2

ni ANNRMIPNAA L1 P 810 AN

Detail ukladaci jednotky je rozdélen do dvou zalozek. Na zaloZce profil se zobrazuji zakladni
informace o ukladaci jednotce, které je mozno v ptipad¢ potieby editovat.
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Spisovna

obr 136. Zobrazeni profilu UJ

Profil  Obsah
Zakladni udaje
Cislo ukladaci jednotky: * |dentifikator spisové sluzby: Carovy kad:
uj 00077/2012 ICP1ES4at1adds MCP1ES4ab1a4ds
MNazev: * Popis/poznamka:
UJ - Mistni dané a Dané a poplatky
Wécna skupina: Skartacni rezim:
178.4 v || 85 V' | = Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni operaci
Spoustéci udalost: Datum externi udalosti: Komentaf ke skartanimu rezimu [ externi udalosti:

o

Potet zafazenych baliékd, spisy: 3 dokumenty: 29

UloZeni
Trvalé uloZeni: Docasné uloZeni: LokaEni objekt:
001_URAD w || KNIHOVNA v v

Popis umisténi:

poplatky VHP, ubytovani

Typ ukladaci jednotky: Potet fyzickych jednotek:
v || 2
Zpracovani
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Zpracovatel:
E2 23022012 =] TESTMS -ICZ as.
Predpokladany rok vyfazeni: Datum vyfazeni: Organizatni jednotka:

Oddéleni kontraly

Na zéloZce obsah se pak zobrazuji v§echny balicky zatazené v dané UJ. Ze zalozky obsah je
mozno také provadét pretrazeni do jiné UJ.

obr 137. Zobrazeni obsahu UJ

Profil  Obsah
Spisova znacka: Cislo jednaci: — Ukladaci jednotka: - Org. jednotia: = Spisovna: = Identifikétor verze balitku: —
- - - v 0017URA[)7 v -
Ve - Wécna skupina: = Typ dokumentu: - Skartatni rezim: - Druh bali€ku: - Podoba obsahu: -
- - v - v - v - v - v
Prijemce: = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum dorugeni: Klitova slova: = Zdroj: =
Zpracovatel: - Datum uzavieni spisu. Stav obsahu: - Datum uloZeni: S uplynulou sk Ihdtou Predpokladany rok wyiazeni: -
B == =) B v 2 = |
Skartani operace: = Skartaéni Ihita = Nezobrazovat ¢asové znatky a auditni logy.
“ v
‘Vyhledej
Zobrazit detail balitku Preradit
Drun | Stavobsahu = Spisova znacka Cislo jednaci Vécnaskupina | SkartalnireZim | Veéc Podobaobsahu = Datumvzniku =~ Ukladacijednotka | Identifil
Vg 'i" SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004380/2012MKC 178.4 s1 VD Hybrid 2 23022012  uj00077/2012 28ic000”
7/ T SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004383/2012MKO  178.4 81 VD Hybrid 1 23022012 uj00077/2012  c8avafbé

V detailu UJ jsou k dispozici jesté tyto funkcionality:
Tisk obsahu UJ - vytvofti tiskovou sestavu ve formatu PDF se seznamem obsahu UJ
Tisk ¢arového kédu - vytiskne stitek s ¢drovym kdédem pro zobrazenou UJ.
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6.6.2.1. Tisk obsahu UJ

Postup:
Zobrazte

obsah zélozky |Ukladaci jednotky| a vyberte UJ, u které si ptejete vytisknout jeji

obsah a zobrazte jeji detail. Kliknéte na tlacitko <Tisk obsahu UJ>.

Pak se v prohliZeci zobrazi dialogové okno pro otevieni/ulozeni souboru s pozadovanym
tiskovym vystupem.

obr 138.

3@\ Obsah

Spisova znatka:
Ve =
Prijemce: =

Zpracovatel: _

Skartalni operace:

= Skartatni lhita: =

Tisk obsahu UJ 7 detailu
Ukladaci jednotka uj 00077/2012 - UJ - M

Cislo jednaci = Ukladaci jednotka: - Org. jednotka: Spisovna: — Identifikator verze balicku: -
001_URAD

VECna skupina: = Typ dokumentu: — Skartaéni rezim: = Drun balitku: = Podoba obsahu: =

Datum odeslani: Odesilatel: — Datum doru€eni Kiitova slova: — Zdroj. =

Datum uzavfeni spisu; Stav obsahu: _ Datum uloZeni: 3 uplynulou sk. Ihiitou: Predpokladany rok vyfazeni: _

Nezobrazovat ¢asové znatky a auditni logy
v

Vyhledej
Zobrazit detail balitku Preradit
Drun  Stavobsahu  Spisova znatka &islo jednaci Vécnaskupina | Skartalnirefim = Véc Podoba obsahu ~ Datumwzniku = Ukladaci jednotka | Identifikatt
7 & SZ SKOL/MS 004370/2012MKC  SKOL/MS 004380/2012MKO  178.4 Ss1 VD Hybrid 2 23022012  vj00077/2012 28fc0001-
" & SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004383/2012MKO  178.4 Ss1 VD Hybrid 1 23022012 uj00077/2012 cBaraf56-+
7 k- SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004386/2012MKO  178.4 81 VD Hybrid 0 23.02.2012  vj00077/2012 bfo35as4-
obr 139. Tisk obsahu ukldadaci jednotky
Obsah ukladaci jednotky - UJ 00031/2014/MKO
____________________________________________________________________________________________________________________________|
Nazev ukladaci jednotky:  UJ - V5 - Lovecké liskty Rok uzavieni: 2015
Sk. znak / Sk. Intta: ViI5
PoF. Znaéka / Cislo : Sk. zn. p ;
gislo jednaci Spis. znak hita Véc ZaloZeno
SZ SKOL/MS z .
1 0002280/2015 1121 Vis Oznameni 2015
MS - . .
2 TESTO00280/2015 1121 VIS Oznameni 2015
SZ SKOL/MS z .
3 000281/2015 105.3 Vis Oznameni 2015
MS - . .
4 TESTO00281/2015 105.3 VIS Oznameni 2015
SZ SKOL/MS 2 - . . :
5 007144/2014 201.2 Vis Zadost o vydani loveckeho listku 2015
MS - = . . S
6 TESTO07144/2014 201.2 VIS Zadost o vydani loveckeho listku 2015
6.6.2.2. Tisk stitku UJ
Postup:

Pro stavajici ¢i nove zalozené fyzické ukladaci jednotky neopattené dosud evidencnim

Stitkem je

mozné z pohledu Spisovna/Ukladaci jednotky Stitek vytisknout. Vyberte v

seznamu ukladaci jednotku a kliknéte na tlagitko <Tisk $titki>. Stitek je uréen pro oznadeni
archivnich krabic ¢i pofadact. Lze opét oznacit vice UJ (na 1 stranu A4 se vygeneruji 4

stitky).
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obr 140. Tisk Stitku

6.6.2.3. Uprava ukladaci jednotky

obec Homolkovice
MCP1ESGSEEd4d 3ef
Cislo uj 00055/2014
Krabice: 11
f:asun.rg.-
saraah: 2014-2014
Rok
skartace e
Spisi: 3
Dokument(: 8
Spisova 52.3
znatka:
Skartaéni
rezim: o
Vyuziti statistickych
podkladi

Spisovna

Pro editaci UJ opét zobrazte detail ukladaci jednotky. Kromé tidaji dopliiovanych aplikaci 1ze

upravovat v§echna pole.

Obecné zasady:

a) Je zde zahrnuta kontrola unikatnosti hodnoty v poli ,,Cislo ukladaci jednotky*.
b) Pti zméné umisténi se zména promitne do vSech zatazenych objektt, a dale do

dokumentil v zafazeném spise nebo dile spisu.

c¢) Pfi zméné skartacniho rezimu je nezbytné zkontrolovat, zda je skarta¢ni operace
vSech objektl stejnd (pokud je zvolena moznost "Obsahuje pouze dokumenty se
shodnou skarta¢ni operaci"). Pokud je skarta¢ni lhita nékterého zarazeného objektu

delsi nez zadana lhita, zména udajl je zamitnuta.
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Obr 141. Zména ukladaci jednotky

Profil  Obsah

Zakladni udaje

Cislo uklddaci jednotky: * Identifikétor spisoveé sluZby: Carovy kad:
y uj 00077/2012 MCP1ES4a81a4d5
Nazev: * Popis/poznamka:
UJ - Mistni dané a ¢ Dané a poplatky
Vécna skupina: Skartalni reZim:
178.4 S5

|v Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni operaci
Spoustéci udalost: Datum externi udalosti: Komentar ke skartacnimu rezimu / externi udalost:

Potet zafazenych balitki, spisy: 3 dokumenty: 29

UloZeni
Trvalé uloZeni: Docasné ulozeni: Lokaéni objekt:
001_URAD KNIHOWNA

Popis umisténi:

poplatky VHP, ubytovani

Typ ukladaci jednotky: Potet fyzickych jednotek:
2
Zpracovani
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Zpracovatel:
23.02.2012 TESTMS -ICZ as.
Predpokladany rok vyfazeni: Datum vyfazeni: Organizaéni jednotka:

Qddéleni kontroly

6.6.3. Prerazeni obsahu UJ

Referent — pracovnik spisovny mize manipulovat s obsahem ukladacich jednotek, resp.
piefazovat bali¢ky mezi ukladacimi jednotkami, zménit atributy pro ukladani podle
pozadavk ptislusného nadiizeného archivu.

Ptetazeni balickl v rdmci ukladacich jednotek mtize probéhnout dvéma zpuisoby:

6.6.3.1. Prerazeni z detailu UJ
V detailu ukladaci jednotky na zaloZce obsah naleznete tlacitko slouzici k jednotlivému ¢i
hromadnému pietazeni obsahu uklddaci jednoty do jiné UJ.

Postup:

Z karty Obsah je moZné¢ bali¢ky zatazené v UJ ptesunout do jiné ukladaci jednotky pomoci
tlacitka ""Preradit". Pro pfesun balicku/i oznacte vybrané fadky pomoci levého tlacitka mysi
a standardnich kléaves Shift nebo Ctrl a kliknéte na tlacitko "Preradit" (pokud pfesunujete
jen jeden balicek, staci ho jen oznacit mysi jednim klikem).

V novém okné se zobrazi seznam existujicich UJ, vyhledejte ¢i pfimo vyberte vami
pozadovanou UJ a kliknéte na tlacitko " PFeradit". Balicek je zatazen do vybrané UJ. Pokud
skartacni znak vklddaného balicku nesouhlasi se skartacnim znakem vybrané UJ, aplikace
upozorni uzivatele na chybu.
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obr 142. Prerazeni obsahu UJ

Spisovna

Ukladaci jednotky

Cislouj: =

Identifikator spisové sluzby: =

+ x

Zdroj: = Carovy kéd: =

~
Datum zaloZeni: Datum ukongeni: Vécna skupina: - Skartacni rezim:  — Stav skartace: -
£ HEl B = Vaechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt: — Dotasné ulozeni: — Typ ukladaci jednotky: — Zpracovatel = W
< >
Vyhledej
Cislo uj. Nazev Vécnaskupina | Skartalni reZim | Datum ukonfeni | Trvalé uloZeni = Dofasné uloZeni | 2
uj 00062/2012 Ostatni pisemnosti 01.001 V2 001_URAD  001_URAD A
uj 000742012 uJ - A75 2318 ATS 31122012 001_URAD  001_URAD
uj 000792012 UJ Eintopf 573 s1 001_URAD  001_URAD
Uj 00082/2012 JD 18.12.201210:34 s 001_URAD  001_URAD
uj 00083/2012 uJ s1 S1 001 URAD 001 URAD
< >
Zobrazeno 108 zaznamd z maximalné 1 pgg csv ML
v v 4 I3% 4 s e
obr 143. Pieiazeni balicku 7 obsahu ukladaci jednotky — chyba
Ukladaci jednotky + %
Cislouj: = Skartatni znak neodpovidé skartaénimu znaku ukladaci jednotky. Carowy kod = A
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vécna skupina: = Skartatni rezim: = Stav skartace: =
— — =) = Vaechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokatni objekt: = Dotasné ulozeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel = w
>

Gislouj.

uj 00062/2012

Nazev

Ostatni pisemnosti

uj 00074/2012  UJ-AT7S

uj 00079/2012  UJ Eintopf

uj 00082/2012  JD 18.12.201210:34
uJ 81

uj 00083/2012
<

Zobrazeno 108 zaznami z maximalné| 1 gpp

Vyhlede]

VE&cna skupina

01.001

573

6.6.3.2. Prerazeni bali¢ku ze sloZky Obsahu spisovny
Druha moznost jak pretadit bali¢ek z jedné ukladaci jednotky do druhé, ptipadné dosud
nezatfazeny bali¢ek zatadit do UJ se nachazi ve slozce |Obsah spisovny]| .

Postup:

Skartatnirefim | Datumukonéeni ~ Trvalé uloeni =~ Dofasné uloZeni = z
V2 001_URAD  001_URAD "

31.12.2012 001_URAD  001_URAD
s1 001_URAD  001_URAD
51 001_URAD  001_URAD v
S1 001 URAD 001 URAD

>
CsV XML

Ve slozce |Obsah spisovny| vyhledejte a oznacte bali¢ky, které maji byt presunuty do jiné
ukladaci jednotky. V dal§im kroku kliknéte na tlacitko <Zarazeni do ukladaci jednotky>.

obr 144. Zarazeni do UJ ze sloZky |Obsah spisovny|

Histerie pfijmu Transakini zaznamy = Stahnout balifek | VyZadatDIP | VyZadat nanliZeni
» VEechny Druh | Stav obsahu

7 2

7 2

7 %

E

/]

7

VyZadat zaplijcky

Spisova znatka

SZ MS - TEST002269/2015

SZ MS - TEST002418/2015
SZ MS - TESTOL:

SZ MS - TEST002149/2015

Blokovat skartaci

Zatazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu

Cislo jednaci Vécna skupina  Skartatni reZim
MS - TEST002268/2015 511 V10 T
MS - TEST002269/2015 703 A5 T
MS - TESTO02270/2015 531 A5 T

MS - TEST002418/2015
MS - TEST00241
MS - TEST002149/2015/01

25324

V zobrazeném dialogovém okné zvolte ukladaci jednotku, do které si budete ptat balicky
presunout a upravu potvrd’te kliknutim na tlacitko <Preradit>. Pti vybéru nové ukladaci
jednotky lze v vyuzit filtracnich podminek v dialogovém okné.
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obr 145. Prerazeni balicki do jiné ukladaci jednotky ve spisovné

Ukladaci jednotky + x
Cislo uj.: = Nazev: — Identifikator spisove sluzby: =  Zdroj: = Carowy kod: = A
Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: VEcna skupina: = Skartatni rezim: = Stav skartace: =
- M \Eechny
Trvalé uloZeni / spisovna: = Lokacni objekt: = Docasné uloZeni: = Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel. = w
>
Wyhlede]

-

Cislo uj. Nazev Vécna skupina | Skartaéni reZim | Datum ukonéeni | Trvalé uloZeni | Dofasné uloZeni  Z

uj 00062/2012  Ostatni pisemnosti 001_URAD

uj 00074/2012 UJ - A7S 231.8 ATS 31.12.2012 001_URAD  001_URAD

uj 0007972012 UJ Eintopf 57.3 51 001_URAD  001_URAD

uj 000822012  JD 18.12.201210:34 51 001_URAD  001_URAD V

ui(DODSS.-‘Zm 2 UJ 51 51 001 URAD 001 URAD
Zobrazeno 108 zaznami z maximalné| { gog csv XML

6.6.4. Zruseni UJ ve spisovné
Ukladaci jednotku lze ve spisovné zrusit.

Postup:

Zobrazte obsah sloZzky Spisovna — Ukladaci jednotky a oznacte UJ, kterou si piejete zrusit a
stisknéte tlacitko <ZrusSit>. V dialogovém okné poté jesté jednou potvrd'te tuto akci. Dojde k
odstranéni ukladaci jednotky ze seznamu. Tato volba je rovnéZz dostupna pomoci pravého
tlacitka mysi nad vybranou UJ.

obr 146. ZruSeni UJ ve spisovné

l Zobrazit ukladaci jednotku I Zrusit I Presunout do jiné spisovny Tisk 3titkt

¥ Vechny Cislo u.j. “ | Nazev Vécna sku  Skartacni reZim | Datum ukoncer | Tivalé uloZeni Docasné uloZeni
45672011 Smlouvy A30 su
UJ 00147/2012 Dotazy dle 106/1999 test1 Al AA AL
UJ 00138/2012 HKB - §1 A5 10.10.2011 SP AA
UJ 00139/2012 s1 - test hybridu 51 05.12.2012 AA AA
UJ 00140/2012 hybrida 31.05.2014 sP sp
UJ 00134/2012 ORACLE 121.2 55 27.05.2012 SP SP
UJ 00135/2012 Pronom - ORACLE MK MK
UJ 00144/2012 UJ - S1- MK 6.5.1 A100 05.05.2008 su SP
UJ 00146/2012 UJ pro dokumenty 2008 51 19.06.2008 SP SP

V ptipadé, ze ruSena UJ obsahuje stale néjaké zatazené balicky, budete ta tuto skute¢nost
aplikaci upozornéni. Pokud i pfes tuto skute¢nost zruseni UJ potvrdite, zafazené balicky
budou vyjmuty a zobrazeny jako nezafazené v ramci slozky |Obsah spisovny]|.
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obr 147. Potvrzeni zruseni UJ

Spisovna

Zrugeni UJ +

Ukladaci jednotka obsahuje 7 spisd/dokumentd.
Chcete skutefné ukladaci jednotku zrusit?

V ptipadé¢ zruseni vice UJ Ize pouzit rovnéz hromadnou upravu. Oznaceni vice UJ provedeme
s pomoci klavesy Shift. Hromadnou Upravu Ize takto pouzit v seznamu UJ, ale také v levé
¢asti obrazovky ve stromovém zobrazeni.

obr 148. Hromadna uprava UJ

Zobrazit ukladaci jednotku Zrusit

= Wiechny

» B 01
v 8 100

- [ 101
» 9= 101.1
» @ UJ-0bSI002/12

v i v 0001472014

Zobrazit ukladaci jednotku

-
©  Presunout do jiné spisovny
Tisk &titkd

[
— —

I
fd
]
=

|
P
L
jury

l
[
[ &3]
]

&7 & &7 &7 &7 &7 8] &7 &)
¢

I
L
]
[

6.6.5. Pfesun UJ mezi spisovnami

Pfesunout do jiné spisowvny Tisk titkd

[y

Samotné UJ je mozno spravce spisovny pfesouvat mezi spisovnami a ménit tak jejich trvalé a

docasné fyzické ulozeni.

Postup:

Pro pfesun ukladaci jednotky do jiné spisovny oznacte piislusnou UJ (¢i vice UJ) a stisknéte
tlacitko <PFesunout do jiné spisovny>. V dal§im kroku pak vyberte ze seznamu spisovnu, do
které ma byt UJ presunuta. K UJ 1ze doplnit informaci, zda se jedna o docasné ¢i trvalé

uloZeni do jiné spisovny.
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obr 149. Piesun UJ do jiné spisovny

VYDEr spisoviy + x
Vyberte spisovnu pro  Lokani objekt:
* Trvalé uloZeni v
Docasné uloZeni
Pfesunout do vybrané spisovny
Kod Nazev
URAD spisovna - centralni .
HB_URAD test
DIV SPS dddd AAAAAAAAAAZAR
001_URAD Centralni spisovna
HB_OKR_BYT_OHS Spisovna OKR a BYT_OHS
SRS REDITELSTVI spisovna feditelstvvi Praha
OLP-SPS Spisovnicka - odbor legislativni a pravni
003_URAD_ODF Spisovna odboru ObFR
JanaH_Spisovna JanaH_Spisovna - nazev (pro testovani) v

6.6.6. Tisk seznamu UJ

Pro piehlednost ulozenych objektl v jednotlivych spisovnach Ize vytisknout tzv. archivni
knihu.

Postup:

Zobrazte obsah zaloZzky |Ukladaci jednotky| nebo pomoci filtracnich podminek vyhledejte
ukladaci jednoty. Kliknéte na tlacitko <Tisk seznamu UJ>. Pokud nezvolite zddné omezujici
kritérium ve filtru, vygenerujete sestavu pro vSechny UJ vasi organizace. Pii zadani
filtra¢nich kritérii Ize generovat sestavy pro jednotlivé spisovny, vécné skupiny apod. Poté

se v prohliZec¢i zobrazi dialogové okno pro otevieni/ulozeni souboru s poZadovanym tiskovym
vystupem.
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obr 150. Tisk archivni knihy
Archivni kniha - Ufad MSSQL - test

Nizev i ] P s R el Starini aen
S B0t | U - Novoiny 2015 pro 228 0113 a5 | s ' 2026 T B s ekt LK
cl?-lm' 15 | U - Novomy 2015 pro 2.28 - pro SEK 01.13 as | 1 2026 ;i%:;’“’;‘azml;z skartaci: T, k
cl?l-::J-azwzms.'MKo UJ - Movetny 2015 pro 2.20 - pro VED 01.13 AB |11 1 2026 I_Tnezsfihhaoreswca _02:“;? skartaci: 0, k
ooazzan smKe | B - MK - navazujici fizeni 2015 01.13 AT 1 1 2026 ;ﬁ:ﬁhiﬂf’;ﬁ;&siﬁlﬂamd: 0.k
g:J-azwme.'Mm PR - U pro nasledné ulofeni do spisouny 1022 vE |1 i 2026 :Dii’%clz:nazm'svat;gmﬁ skartaci: T, k
s | UM - Lovecké liskty 110 | 2 - 2026 Test?%a (k archivact 0. ke skarsact: 0. k
ot | M - VB - Lovecks liskty 2014-2015 vE |3 1 2026 Test23a (k archivact 0. ke skartaoi. 0. k
] e e 8321 |san)an
~ 1L - plnicka TEST 10 zmena stavu objekil v 2592 1 =10 | 11
DDO4E/2015/MKO | UJ
DOOENINEIMKD UJ - MK - parametrem TESTS - znacka 25321 SN0 | -
S;JMPZMEJMKO UJ - MED - parametrem TESTS - znatka 25321 500 | 2
Bo0TOEn sMED | U - test stawu lokovano u nebéZici sk. | Ale A -
Pocet 12 Datum tisku:  07.05.2015 1348 Strana: 1
Vytiskl: Kolafikowva Martina, kolariko - Ufad MSSQL - test Calkem: 1

6.7. Zapujcky z obsahu spisovny

Ve spisovné jsou ulozené dokumenty a spisy ve form¢ informacnich bali¢kl. Informacni
balicek obsahuje udaje popisujici dokument nebo spis (metadata) a piipadné vlastni digitalni
obsah (elektronicky soubor).

Ve slozce |Obsah spisovny| Ize vyhledat balicky dokumentt/spisti uloZzenych ve spisovné a
zjistit podrobnéjsi informace o jejich vlastnostech, o historii zpracovani nebo obsahu
informacniho balicku. Také Ize s dokumenty/spisy provadéet dalsi ¢innosti jako zaptijceni.
Zapujceni lze provést témito zpusoby:

1) NahliZeni uréeno pro evidenci vydeje (zpfistupnéni) digitalnich dokumentt a jejich obsahu
2) Zapijceni urceno pro evidenci vydeje fyzickych dokumentd ulozenych ve spisovné
(analogové, hybridni)

3) Vyzadani DIP prostiednictvim spisové sluzby (plati pro dokumenty, na které mél uzivatel
JiZ n€kdy pravo)

6.7.1. Vyzadani nahliZeni (digitalni zapujcka)

Dokumenty a spisy uloZené ve spisovn¢ mohou byt predkladany k nahliZeni opravnénym
zadatelim. Dokumenty a spisy v analogové podobé se pfedkladaji k nahlizeni opravnénym
zadatelim vétSinou v prostorach uréenych k nahlizeni. Dokumenty nebo spisy v digitalni
podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky nezaplijcuji, ale zpfistupnuji se
opravnénému zadateli na monitoru stanice. O nahliZeni se vede elektronicka evidence.
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Postup:
Zobrazte slozku Spisovna — |Obsah spisovny| a vyhledejte bali¢ek/balicky digitalni formy,
které se chystate zapijcit. Balicky oznacte a poté kliknéte na tlaCitko <Vyzadat nahliZeni>.

vrgr s rv e
obr 151. VyZadani nahliZeni
Historie pfijmu Transakéni zaznamy Stahnout balitek = VyZadatDIP | VyZadatnahlizeni | ViyZadatzapajcky Blokovat skartaci Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

» V& pmh Stav obsahu Spisova znatka Cislo jednaci WEcna skupina Skartaéni refim | Wéc

V4 = SKOL/MS 001941/2008/ADM 01.001 V2 test
E = . SKOL/MS 0019459/2008/ADM 01.001 V2 aaa
rd = CJ 001949/2008AA 01.001 V2 aaa

V dalsim kroku budete vyzvani zadat zakladni idaje o subjektu, kterému je tento balicek
poskytovan k nahlizeni. Typ uzivatele je mozno z ¢iselniku zvolit na Externi/Interni. Poté
vyplitte zbyvajici aktivni pole aktudlnimi tidaji a potvrd’te zaznam stisknutim tlacitka
<Potvrdit>.

Pokud vyberete v poli typ uzivatele volbu "interni" v poli jméno lze poté z Ciselniku
uzivateld spisovny vybrat jméno osoby, které v rdmci organizace nahlizeni vytvatime. V
pripad¢ volby typ uzivatele "externi" je tfeba vyplnit zbytek evidencnich udaji ve formulati
viz. obrazek.

Poznamka: Vyplnénim policka "do kdy" urcujete datum, do kdy bude nahliZeni platné a
externi uzivatel tak bude moci k digitalnimu obsahu bali¢kt ptistupovat.

obr 152. Tvorba DIP balicku k nahliZeni - informace o subjektu

Typ uZivatele

Externi

Pfijmeni™ Jméno™

Novak Jan

Identifikace (RCJ’OP) Adresa

258741 MNerudova 35, Praha

Divod Do kdy

Nahlédnuti do spisu 10.05.2015 [5]

|| Potvrdit ||| Storno |

Druh Pivodce Véc Vécna skupina
v Urad MSSGQL - test Vydani rybarskeho listku 01.13

Zapujcené balicky zlstavaji zobrazeny ve sloZzce Spisovna — |Obsah spisovny|. Evidence
digitalnich zaptjcek "nahliZeni" je zobrazena ve slozce Spisovna — [NahliZeni|.

6.7.2. Zobrazeni evidence digitalnich zapiijcek (nahliZeni)

Balicky, které byly vytvofeny pouze za ucelem nahliZzeni do nich je moZno dohledat ve sloZce
|NahliZeni|. MozZnost filtra¢nich podminek k vyhledéani pfislusnych zdznamd.

Postup:

Pro zobrazeni evidence zdznamil jednotlivych digitalnich zapijcek (nahlizeni) v navigaénim
stromé kliknéte na sloZzku Spisovna - [NahliZeni|. Zobrazi se seznam vSech zaznamu
nahlizeni vytvofenych pro interni uzivatele ¢i externi subjekty.

126



Spisovna

obr 153. Evidence zaznamii nahlizeni

2akladni Zapiijteno komu = Zadavatel — Identifikace (RE/OP) =
eDorucenka
Datum Zadosti Spisovna =
Referent H 001_URAD
Sekretariat Vyhledej
Vedouci
Zadavatel Komu Viygenerovany kéd Datum a as Zadosti Stav vydeje
Spisovna - - - = -
superAdmin Barta Dan, Barta_Dan IHHBSVXUGR 31.05.2013 13:02:55 Balitek odeslan
';‘?Fe"le” berankov Berankova Hana, berankov 8CSTEJTULT 04.06 2013 16:41-12 Baligek odeslan
Fiiem
Nepfijato spisovnou superAdmin Berankova Hana, berankov JZMNRUSI9CA 03.07.2013 09:06:26 Baliéek odeslan
Obsah spisovny spsadmin Berankova Hana, Balvinova EZS3JBCNFP 24072013 11:19:44 Baligek odeslan
Uklddaci jednotky
Vydej spsadmin Administrater SPS, spsadmin PY4HMATVUS 26.07.2013 11:35:59 Balitek odeslan
Zapiijceno : 5 Tk = a
superAdmin Berankova Hana, berankov PETRZONJXA 01.08.2013 09:49:15 Balitek odeslan
i
Skartacni navrhy superAdmin Berankova Hana, berankov LNIHXSNESH 01.068.2013 09:54:44 Balitek odeslan
Seznam konfliktu superAdmin Barta Dan, Barta_Dan GBUSXWEAWW 2211.201310:20:10 Baliéek odeslan
Transakéni zdznamy
Fadosti o vydej superAdmin Krejgikova Jitka, krejcikova_jitka LBSEOVAQSY 22112013 10-20-33 Baligek odestan

Ve sloupci ,,vygenerovany kod“ se zobrazi automaticky vygenerované desetimistné
oznaceni, které je poskytnuto zadateli o nahlizeni. Tento kod je omezen platnosti, kterou
spravce spisovny zaddva pii tvorbé Zadosti DIP bali¢ku k nahliZzeni. Po uplynuti této platnosti,
neni mozno pomoci nahlizeni aplikace jiz déle balicek zobrazit.

Pozndamka: Pro nahliZeni je pfipravena specidlni aplikace, kde je mozno po zadani
vygenerovaného kodu ptistupovat k zdznamiim. Blizsi popis ptistupu k obsahu popséan v

kapitole 6.8. Zptistupnéni nahliZeni.

obr 154. Vyhledani zaznamu s vygenerovanym piistupovym kodem

kolariko Petr Noha UQKEPEOLJV 17.06.2015 13:24:41 Balitek pipraven k odeslani n bad339af-eaa3-4cBd-b8b9-671d3737¢67c
spsadmin Bumbova Monika, bumbovam | W2C1RPARLX 28.12.2015 10:16:08 Cekd se na schvaleni obsahu balitku | n 3Tcebadb-a28b-4e07-bTea-b766996dd0c4
spsadmin Karel Nowy TO10N18VZ6 26.01.2016 16:54:35 Ceka se na schvaleni obsahu balitku mn 245006d9-2883-4cec-94e9-a2dfcadc 725

6.7.3. Vyzadani zapujcky DIP balicku

Dokumenty a spisy uloZené ve spisovné mohou byt zapij¢ovany opravnénym Zadatelim.
Témi jsou zejména zaméstnanci ptivodce. Zpusob zapij¢ovani dokumentt a vedeni zvlastni
evidence o vypljckach stanovi spisovy fad piivodce nebo jiny vnitini ptedpis. Ve spisovné je
vedena elektronicka evidence zaptij¢enych dokumentt (zaptjcni listek a kniha zapijcek).

Postup:

Zobrazte slozku Spisovna — |Obsah spisovny|. Pro vyZadani DIP balicku k zapijcce
vyhledejte nejprve analogovy/hybridni bali¢ek a oznacte (mozno oznacit i vice balickt), poté
kliknéte na tlacitko <Vyzadat zapijcky>.

obr 155. Zapijceni balicku 7 obsahu spisovny
Historie pfijmu Transakéni zaznamy | Stahnout balifek = VyZadat DIP VyZadat nahlizeni Blokovat skartaci Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu
» Wiechny Druh | Stavobsahu = Spisovaznatka Gislo jednaci VEcnd skupina | Skartaéni regim
4 ] MS - TEST002268/2015 911 V10
- . SZ MS - TEST002269/2015 MS - TEST002269/2015

-9 MS - TESTO02270/2015

V dal$im kroku budete vyzvani zadat zékladni idaje o subjektu, kterému je tato zapijcky
vytvatena. Typ uzivatele je mozno z Ciselniku zvolit na Externi/Interni. Poté vyplite
zbyvajici aktivni pole aktudlnimi Gdaji a potvrd’'te zdznam stisknutim tlacitka <DalSi>.

Pokud vyberete v poli typ uzivatele volbu "interni" v poli jméno Ize poté z Ciselniku
uzivatelll spisovny vybrat jméno osoby, které v rdmci organizace zaptjcku vytvatime. V
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piipadé volby typ uzivatele "externi" je tfeba vyplnit zbytek eviden¢nich udaji ve formulari
viz. obrazek.

Pozndamka: Vyplnénim policka "do kdy" urcujete datum, do kdy bude muset byt zaptijcka
vracena.

obr 156. Tvorba DIP balicku k zapiijéce - informace o subjektu

Typ uZivatele

Externi

Pfijmeni ™ Jméno®

Karkova Jaroslava

Identifikace (RE/IOP) Adresa

258796 Dlouha &

Divod Do kdy

fotokopie 17.05.2015] x ||

‘ Potvrdit a wytisknout zapdjEni Stitek | ‘ Potvrdit | | Storno |

Druh Plvodce Véc WVé&cna skupina
7 Urad MSSQL - test Vydani rybarskeého listku 01.13
7 Ufad MSSQL - test Hlaseni Skody - znatka MKO 263.21
£ Urad MSSQL - test Hlaseni kody - znatka MKQ 25321
. Urad MSSQL - test Hlaseni skody - znatka MKO 253.2.1
r Urad MSSQL - test Hiaseni skody - znagka MKQO 25321
7 Ufad MSSQL - test Hlaseni Skody - znatka MKO 253.21

Po stisknuti tlacitka <Potvrdit> dojde k vytvofeni zapljcky. V ptipad¢ stisku tlacitka
<Potvrdit a vytisknout zapiijéni Stitek> dojde automaticky k vygenerovani zaptj¢niho
listku s moznosti tisku. Pro zruseni celé akce lze pouzit tlacitko <Storno>.

Pozndamka: Tisk zapijcniho listku je moZno provést v tomto kroku, poptipadé dodate¢né pak
ptimo ve slozce |Zapijceno|.
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obr 157. Zapujéni listek

Zapujéni listek
Spisovna: MKEO_2 249
Datum: 07.05.2015 Zapﬁjéeno komu:
Zapujteno do: 17.05.2015 Kirkova Jaroslava, 258796, Dlouha &
e . . Cislo ukl. .
Cislo jednaci Véc Jednotky Poznamka
MS - Hiaseni Skody - znatka MKO UJ fotokopie
TESTO02118/20 00053/2015M
1502 KO
MS - Hiaseni Skody - znaéka MKO UJ fotokopie
TESTOO2118/20 00053/2015M
16503 KO
MS - Hiageni Skody - znacka MKO L fotokopie
TESTOO2118/20 00053/2015M
1506 KO
MS - Hiaseni Skody - znatka MKO UJ fotokopie
TESTDO2118/20 00053/2015M
1507 ) KO
MS - Hiaseni Skody - znatka MKO % TN fotokopie
TESTOO2118/20 00053/2015M
1508 KO
SKOLMS WVydani rybarského listku fotokopie
001543/2015/0
DE/NOYY dfg
[ Predano: Predal: Prevzal:
Vraceno: Predal: Prevzal:

Zapujcené balicky zistavaji zobrazeny ve slozce Spisovna — |Obsah spisovny|. Evidence

fyzickych zapujéek je zobrazena ve slozce Spisovna — |Zapijceno

UPOZORNENI:

Aktuélng zaptijceny(¢é) spis(y)/dokument(y) neni mozné ze spisovny znovu zapujcit. Pied
dalsi zaptjckou musi byt spis(y)/ dokument(y) vraceny do obsahu spisovny. Kazda zapijcka
je evidovéna ve sloZce Spisovna— |Zapiijceno| a zobrazena samostatn¢. Tato funkce je uréena
pouze pro analogoveé (popt.hybridni) dokumenty.

v , r 7. _oew
obr 158. Pokus o vytvoieni opakované zapiijck
Historie pfijmu Trar@)akﬁ ni zaznamy Stahnout balitek | VyZadat DIP VyZadat nahlizeni | VyZadat zapljeky Blokovat skartaci Zafazeni do ukladaci jednotky Stav obsahu

» Vechny

l Nékteré poZadované dokumenty jsou jiZ zapQjéeny. Zapajcku Ize provést aZ po jejich navraceni. Pfedpokladany datum navraceni: 18.06.2015

-9 SZ MS - TEST0D02269/2015 MS - TEST002269/2015 70.3 A5 Test stav uloZzeno A

- TEST002270/2015 5 Test XML priloha
SZ MS - TEST002418/2015 - TEST002418/2015 5 Zadost o dotaci

1 ] 5 - TEST002419/2015 5 Zadost o dotaci - 74

6.7.4. Zobrazeni evidence fyzickych zapijéek
Balicky DIP, které byly vytvotfeny za Gcelem fyzické zapijcky je mozno dohledat ve slozce
|Zapijceno|.
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Postup:

Pti zobrazeni slozky |Zapiijéeno| se automaticky v seznamu zdznamt zobrazuji vSechny
zapujcky, které zatim byly poskytnuty z obsahu spisovny. Pro vyhledani konkrétni zapt;jcky
mozno pouzit filtraéni podminky.

Pro zobrazeni zapijcek, které jesté nebyly vraceny zpét do obsahu spisovny je tieba
zaSkrtnout ve filtracnich podminkéch pfiznak "pouze nevracené".

obr 159. Zobrazeni piehledu zapiijcek
glo|E . <

Zakladni Zapljieno komu = Zadavatel — Identifikace (RC/OP) =
eDorucenka
Datum Zadosti Datum vraceni Pouze nevracené Spisovna =
Referent - - — 001_URAD
Sekretaridt Vyhieae]
Vedouci

Vydej | Vraceni | Tiskzapujcniho listku | Tisk piehledu zapujtek |

Spisovna

Zadavatel Komu Datum a £as 2adosti Do kay Vraceno Stav vydeje Potet obsazenych balickl

K prevzeti
PFEEm spsadmin Administrétor SPS, spsadmin 09.06.2014 12:12:34 Balitek pripraver 0/2
Nepfijato spisovnou superAdmin  Nohejl Karel 10.03.2014 10:32:06 Bali€ek pfipraver 111
Obsah spisovny X } o .
Uklddacl jednotky spsadmin Administrator SPS, spsadmin 10.06.2014 15:34:50 Balitek pripraver 0/1
Vydej spsadmin Administrator SPS, spsadmin 15.10.2014 15:10:00 Balitek pfipraver 0/1
ZapUjc: N . = -

spsadmin Administrtor SPS, spsadmin 15.10.2014 15:14:31 Balitek plipraver 3/3
Skartaéni ndvrhy spsadmin Administrator SPS, spsadmin 15.10.2014 15:55:04 Balicek pripraver 6/8
S konfliktd . P

eznam kontiity spsadmin  Novak Jan 31.07.2014 14:17°49 Balitek pripraver 2/2

Transakéni zaznamy
Zidosti o vydej kolariko Kahanek Lojza 17.06.2015 13:20:53  15.06.2015 13:20:29 Baliéek pfipraver 1/1

Ve slozce |Zapiijéeno| je moZno rovnéz tisknout zapijeni listek pro vybrané zdznamy.
Oznacte zaznam, pro ktery ma byt listek vytvoren a kliknéte na tlacitko <Tisk zapijéniho
listku>, poté dojde k vygenerovani zaptjcniho listku.

obr 160. Tisk zapujcniho listku ze sloZky

Wydej | Vraceni | Tisk zapajéniho listku | Tisk pfehledu zapljéek

Zadavatel Komu Datum a ¢as Zadosti Do kdy

spsadmin Administrator SPS, spsadmin 09.06.2014 12:12:34

superAdmin  Nohejl Karel 10.03.2014 10:32:06

Ve slozce |Zapijéeno| je mozno tisknout rovnéz prehled zapijcek. Kliknéte na tladitko <Tisk
prehledu zapiijéek>, poté dojde k vygenerovani sestavy ve formatu PDF.

obr 161. Tisk piehledu zapujcek ze sloZky

Vyde] | Vraceni | Tisk zapujéniho listku || Tisk piehledu zapujiek

Zadavatel Komu Datum a £as Zadost

spsadmin Administrator SPS, spsadmin 09.06.2014 12:12:34

superddmin  Nohejl Karel 10.03.2014 10:32:06
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obr 162. Tiskovy vystup - piehled zdapujcek

Spisovna

SKOL1 Evidence o zapljtkach pisemnosfl ze spisovny
Spisovna:
Zapljcka Pisemnost . .
Zapujcenoe do | Vraceno dne
Cislo Dine Komu Cislo jed Véc Cislo ukl jedn.
Beran Vratislav, TestOra N
1 21.01.2014 beran 0013712014 Statisticke podklady UJ 00006/ 2014 26.01.2014
Spisovna: AA
Zpiijeka Pisemnost e :
e b o= Zapujéeno do | Vraceno dne
Cislo Dne Komu Cislo jednaci Véc Cislo ukl. jedn.
Administrator SPS, | TestOra
2 16.10.2012 epsadmin O5202/7012/ADM DESA - doc UJ 0013872012 17.10.2012
Administrator SPS, | TestOra .
3 168.10.2012 psadmin 05210/2012/ADM ybrid WJ 0013g2012 17.10.2012
Kustowva Martina, TestOra P e .
4 17.01.2014 kolarko 05375/2012/ADM Ukladaci jedmotka - priprava UJ 0013872012 31.01.2014
Spisovna: CSp
Zapujcka Pisemnost . .
Zapujéeno do | Vraceno dne
Cislo Dne Komu Cislo jednaci Ve Cislo ukl jedn.
Beran Vratislav, TestOra P R
5 21.01.2014 beran Q00302014 Povoleni pruchodu do spisovny 28.01.2014
Beran Vratislav, TestOra - e s -
] 21.01.2014 beran 000752014 Predani DZ na pobocku UJ 000032014 26.01.2014
Beran Vratislav, TestOra . . s .
T 21.01.2014 beran 000752014 test externich podpisu a razitek UJ 000032014 26.01.2014
Datum tisku:  27.3.2014 10:53 Strana: 1
Wytiskl: kolarko Celkem: 3
Celkovy potet Ziznami: as

6.7.5. Vraceni zapiijcky do obsahu spisovny

Ve slozce |Zaptjéeno| je rovnéZ mozno provést vraceni zapijceného DIP bali¢ku zpét do
spisovny.

Postup:
Oznacte balicek, ktery ma byt navracen a stisknéte tlacitko <Vraceni>. V dialogovém okné
budete vyzvani k potvrzeni vraceni. U vraceného balicku pak bude zobrazen stav ,,bali¢ek

vracen“ a rovnéz informace o datu a ¢ase vraceni.

Potvrzeni

Vratit vybrané DIPy?

Potvrdit

Storno
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Balicky, které byly predmétem zaptjcky jsou vraceny do obsahu spisovny a je mozno je
znovu zapujcit.

obr 164. Zobrazeni vrdcené zdapuijcky

Wydej | Vraceni | Tisk zapljéniho listku | Tisk prehledu zapljéek

Zadavatel Komu Datum a as Zadosti Do kdy Vraceno Stav vydeje

superAdmin Eningerova Veronika, veningerova 07.03.2014 16:09:05 17.04.2015 08:08:14 17.04.2015 05:08:14 Baliek vracen

spsadmin Novak Milan 02.05.2014 15:18:26 17.04.2015 08:08:25 17.04.2015 06:08:25 Baliek vracen

6.7.6. Pirehled vydeju z obsahu spisovny

K evidenci vSech vydanych balicki slouzi slozka spisovny |[Vydej| v této slozce se zobrazuji
vSechny typy vydeje balicka (vyptjcky, nahlizeni), ale rovnéz vydeje vyzadané uzivateli
prostfednictvim spisové sluzby.

Postup:

Ve slozce [Vydej| je automaticky zobrazovan seznam vydanych bali¢kt DIP. Pomoci
uzivatelského filtru je zde mozno vyhledavani dle riznych kritérii jako ,,Zadavatel, Zapajceno
komu, Datum zadosti, Spisovna, aj.*

Poznamka: Pokud uzivatel spisovné sluzby vyhleda prostfednictvim spisové sluzby
dokument/spis, ktery jiz piedal do spisovny mé vzdy moznost zvolit v profilu objektu tlacitko
"Vyzadat DIP". Jedna se o zobrazeni obsahu balicku tj. digitalnich pfiloh, které muize
obsahovat. Pti vyuziti tohoto typu zpfistupnéni k obsahu, je ve slozce |Vydej| zakladan
automaticky vzdy evidenéni zaznam s typem "vydany".

obr 165. Zobrazeni sloZky vydej s vSemi typy vydeje

BHER

Zakdadni Zapijeeno komu = Zadavatel - Identifikace (RC/OP) =
eDoru€enka

Datum Zadosti Spisovna -
Referent i 001_URAD
Sekretariat Vyhledej
Vedouci

Typ Zadavatel Komu Datum a &as Zadosti Datum a Eas odeskani Stav wdeje
SoEcwo superAdmin Lhotak Rudolf, 08008, Vrbova 410 19.10.2012 09:43-55 19.10.2012 09:44:00 Balitek vricen
;?Fa"zsﬁ zépiijeka kolarika Knoppova Irena, 2587412/3698, Vibova 25, DomaZlice 13.11.2012 11-18:21 13.11.2012 11:13:00 Baligek vracen
fijem

Nepfijato spisovnou zapljtka kolariko Knoppova Jana, 28741/6985, Vichlického 36 13.11.2012 112106 13.11.2012 11:22:00 Balitek vracen
Obsah spisovny vydany spsadmin 16.01.2013 11:04:03 16.01.2013 11:04:04 Baligek odeskin

Uklddaci jednotky

blecha 16.01.2013 14:26:24 16.01.2013 14:26:25 Baligek odesln
iﬂﬁf_@”ﬁ vydany kolariko 28022013 13:2042 28022013 13:29:44 Baliek odeslan
ahlizeni
Skartagni navrhy vydany kolariko 28.02.2013 14:07:44 28.02.2013 14:07:45 Balicek odeslan
Seznam konflikd zépljtka kolariko Kolafikova Martina. kolariko 13.04.2013 16:04:52 13.04.2013 16:05:01 Balitek vracen
Transakéni Zaznamy
Zadosti 0 vydej vydany kolariko 14.04.2013 09:58:23 14.04.2013 09:58:24 Balicek odeslan

Detail vydeje ze spisovny zobrazite dvojitym kliknutim na vybrany zaznam v seznamu.
Zobrazi se pak vSechny balicky (objekty), které jsou v tomto vydaném DIP bali¢ku zatazeny.
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obr 166. Detail vydaného balicku k zapujcce
Zpét | Stahnout dip

Zakladni ddaje

Typ: zapujcka

Stav DIP: Balitek vracen

Zadavatel: superAdmin

Cas Zadosti: 19.10.2012 09:43:55

Do kdy: 19.10.2012 09:45:38

Vraceno: 19.10.2012 09:45:38

Kaomu: Lhotak Rudolf, 8080808, Vrbova 410
Divod: pofizeni kopie

Viygenerovany kod:
Druh WEc Oznateni od plvodce

i test SKOLMS 001941/2008/ADM

6.8. Zpristupnéni nahlizeni

Dokumenty nebo spisy v digitalni podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky
nezapujcuji, ale zpristupiiuji se opravnénému zadateli na monitoru stanice. Pro zpfistupnéni
nahliZeni je vytvofena specificka obrazovka (odd¢lend aplikace), kde mize zadatel zobrazit
seznam obsahu balicku DIP.

Ptistup k obrazovce bude umoznén po zadani desetimistného kodu, ktery preda ptislusny
pracovnik pivodce ur€enému piijemci (zadateli). Tento kod umozni v dobé nahlizeni ptistup
k balicku, aZ do doby vyprSeni povoleného terminu, ktery je stanoven spravcem spisovny pfi
samotné tvorb¢ Zadosti o nahlizeni.

obr 167. Zobrazeni DIP balicku k nahliZeni s potiebnym pristupovym kodem

Zap(jéeno komu = Zadavatel = Identifikace (RC/OP) =
Datum Zadosti Spisovna -
001_URAD
be Vyhledej
Zadavatel Komu Viygenerovany kod Datumn a £ as Zadosti Stav wjdeje
superAdmin Barta Dan, Barta_Dan IHHBSVXUGR 31.05.2013 13:02:55 Balitek odeslan
berankov Berankova Hana, berankov BCSTEJTULY 04.06.2013 16:41:12 Balitek odeslan
Postup:

Vzdy po ptihlaseni na odkaz serveru, kde je aplikace uloZena je nutno zadat do URL adresy
»/nahliZeni* napt. http://192.168.71.194/dea-frontend/nahlizeni, poté zadejte desetimistny
kod a potvrd’te stisknutim tlacitka <Vyhledej>.
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Poznamka:

Pokud URL adresu pro nahliZzeni neznate, kontaktujte svého administratora spisové sluzby,
ktery by ji mél poskytnout.

obr 168. Aplikace pro zpFistupnéni nahlizeni do digitilniho obsahu

E‘:“ Elektronicka spisovna

Zpiistupnéni zapujéky / nahlizeni pro digitalni obsah

Vlozte kéd: | DSWSHSETDL | Vyhledej |

Po zadani platného ptistupového koédu bude zadateli zobrazen na vyc¢lenéné stanici organizace
vyzadany obsah k nahliZzeni. Pro ziskani digitalniho obsahu kliknéte na tlacitko "Stahnout
dip". Zobrazi se soubor ve formatu .zip, ktery je mozné stdhnout do PC uzivatele a prohlizet.

obr 169. Zobrazeni detailu digitdlni zdapiijcky (nahliZeni)

Zarazené balicky v DIP urcéené k nahlizeni

Zakladni udaje

Typ: k nahlizeni

Stav DIP: Baligek pfipraven k odeslani
Zadavatel: kolariko

Cas zadostic 27.03.2014 10:23:35

Do kdy: 31.03.2014 10:19:49

Vraceno:

Kaomu: Movak Jan,258741,Nerudova 35, Praha
Divod: Mahlizeni do spisu

Vygenerovany kad: DEWSHSETDL

Druh Véc Oznaceni od plvodce We spisu (spis. znacka) Bali¢ek uloZzen Identifikatc
i Schéma mezibankovni dhrady S-TestOra 00498/2014/0DKO 01.03.2014 15:14:03  d47e014a-
[ Progndza inflace na horizontu ménové politiky  S-TestOra 00497/2014/0DKO 01.03.2014 15:15:01  Tcflbf13<

V piipadé, Ze zadatel zadé kod, kterému jiz uplynula platnost nebo kod s neplatnym
formatem, je upozornén v podobé hlasky "Bali€¢ek jiZ neni pFristupny".

134



Spisovna

obr 170. Upozornéni aplikace pii neplatném kodu

n:“ Elektronicka spisowna
Zpristupnéni zapujéky / nahlizeni pro digitalni obsah

VloZte kdd: | D5EWSHSETIR Vyhledej

' Neplatny kod

6.9. Skartacni rizeni

Zivotnost dokumentdl a spist uloZzenych v elektronické spisovné je Fizena legislativou a
spisovym planem organizace. UloZzené dokumenty a spisy zde ¢ekaji na skartacni fizeni. Po
uplynuti skartacni Ihtty dojde bud' ke skartaci (zniceni) dokumentl nebo k vybéru archivalii,
které se predavaji do nadfizeného archivu. Je tfeba pocitat s tim, Ze nékteré dokumenty
mohou ve Spisovné z(istavat po velmi dlouhou dobu, aniz by se skartovaly ¢i pfedavaly.

Po vyprseni skartacni lh(ty mGze byt bali¢ek (dokument) ze systému vyrazen. Proces
skartacniho fizeni je nékolikafdzovy proces, ktery zahrnuje vybér balick( k vyrazeni, sestaveni
skartaéniho ndvrhu, schvaleni skartaéniho navrhu a vlastni vyrazeni.

Vyrazenim se rozumi zni¢eni obsahu skartovanych bali¢kd, resp. export dokumentd a jejich
metadat do formatu vhodného pro prenos do nadfazeného archivu. Podle nastaveni
systému se balicky predané prokazatelné do nadirazeného archivu také znici nebo zlstavaji
jako kopie naddle v systému. O vyfazeni se pofizuje skartacni protokol.

Skartacni fizeni v ramci spisovny prochazi étyimi fazemi:
- pfiprava

- pfedani k posouzeni

- ptipadné ptedlozeni objektti k archivni prohlidce

- schvaleni

- samotné provedeni skarta¢niho fizeni

- potvrzeni prejimky piislusnym archivem
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6.9.1. Priprava skarta¢niho navrhu

Postup:

_F'l
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu Hllll (Agendy), ve slozce Spisovna
se piepnéte do slozky [Skartacni navrhy| a stisknéte tlacitko <Novy skartac¢ni navrh>. V
zobrazeném formulafi vyberte "Datum" zahéjeni skartaniho fizeni a zadejte "Nazev
skartaéniho navrhu". Nazev nesmi byt identicky s jiz zaloZzenymi skartaénimi navrhy. Pole
"Datum" je defaultné nastaveno na aktudlni den. Jedna se o rozhodné obdobi, ke kterému

uplynula skarta¢ni lhiita ulozenych objektl zatazenych do skarta¢niho fizeni.
Dale mate moznost volby, které balicky maji byt do skartacniho navrhu zatazeny:
obr 171. ZaloZeni skartacniho navrhu

EREE S

Zakladni

eDorucenka

Referent ZaloZit skartatni navrh

Sekretariat Datum*®
01.01.2016

Vedouci

Spisovna

K pfevzeti

Pfijem

Nepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Uklddaci jednotky
Vydej

Zapljieno

Nan jZe 4
Seznam konflikt
Transakéni zaznamy

Nazev™

v Zaradit dokumenty die skartatni Indty
Zaradit dokumenty

Pouze pro vybrané crganizaéni jednotky
= Pouze pro vybrané spisovny
| Mazat skartovany obsah

Mazat archivovany obsah

Zafadit pouze kompletni UJ

v PouzZit sk. Indtu spisu

Zadosti o vydej
Podatelna

PFiruéni registratura Stomo Dalgi

a) VSechny - do skarta¢niho navrhu jsou zarazeny vsechny balicky pGvodce, kterym uplynula
skartacni lhata.

b) Pouze pro vybrané organizacni jednotky - tato varianta zaradi do nového skartacniho
navrhu vsechny balicky, kterym jiz uplynula skartacni Ih(ita podle organizacnich jednotek. Po
kliknuti na tlacitko <Dals$i> vyberte jednu &i vice organizacnich jednotek, pro které si prejete
skartacni ndvrh vytvofrit.
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obr 172. Vybér organizacni jednotky varianta b) ""Pouze pro vybrané organizacni jednotky'"

2. krok
ZaloZit skartacni navrh

Organizacni jednotka*

et

Odbor vnitfnich zalefito » | == | Odbor socialni
Oddéleni fotografie
ddd <=
finanéni Gtvar

Oddéleni péce o déti  —
spisova sluZba

Root E
oPZ

Odbor legislativni a pra
Sekretariat feditelstvi Gi ~

Storno Dokondit

A

c) Pouze pro vybrané spisovny - tato varianta zaradi do nového skarta¢niho navrhu vSechny
balicky, kterym jiZ uplynula skartac¢ni lhiita podle vybranych spisoven.

obr 173. ZaloZeni nového skartaéniho navrhu s variantou c) ""Pouze pro vybrané spisovny'"

1. krok
S ZaloZit skartaéni navrh

Datum *

& 01.01.2016
Mazev ™

SR 2016
v Zaradit dokumenty dle skartacni Ihity
Zaradit dokumenty

chn

[¥51]
M

Pouze pro vwbrané organizaéni jednotky
= Pouze pro vybrane spisovny
v IMazat skarfovany obsah

Mazat archivovany obsah
Zaradit pouze kompletni UJ
v PouZit sk. Iniitu spisu

Storno

+ x

Dalsi
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V dalsim kroku po stisku tlacitka <DalSi> je tfeba z ¢iselnikl vybrat spisovnu/spisovny, za
kterou ma byt skartac¢ni navrh vytvoten. Jedna jak o balicky zatazené v UJ, tak o digitalni
balicky, které byly do spisovny pfedany piimo.

obr 174. ZaloZeni nového skartaéniho navrhu s variantou c) ""Pouze pro vybrané spisovny'"
2. krok

ZaloZit skartaéni navrh X

Spisovna”
Centralni spisovna = | MK
A.I:"' . -
SPISOVNA CENTRALNI <<
SP
suU
abcd

s

CNBE

Storno Dokoncit

Ve vSech vyse uvedenych pfipadech mlzZete zvolit pFiznak:

a) zda do nového skartacéniho navrhu maji byt zafazeny pouze kompletni UJ. Zvolenim této
moznosti se do pfipravovaného skarta¢niho navrhu dostanou pouze UJ, u kterych je mozné
na zdkladé skartacni IhUty vyradit jejich kompletni obsah. Tzn. bude-li mit alespon jediny
dokument/spis delsi skartacni In(tu nez zbyly obsahu UJ, tak tato UJ jiz do skarta¢niho
navrhu zarfazena nebude.

b) Zda maji byt do skartacniho navrhu zarazeny celé spisy. Pokud zvolite tuto moznost, do
SN se zaradi dokumenty podle skartac¢ni Ih(ity spisu. Tato funkcionalita zabrani d¥ivé;jsi
skartaci dokumentu, které mohou mit Ih(itu krats$i nez samotny spis.
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obr 175. Zarazeni pouze kompletnich UJ
ZaloZit skartatni navrh

Datum *
01.01.2016
Mazev ™
SR 2016
v Zafadit dokumenty dle skartacni Indty

Zaradit dokumenty

+ Pouze pro vybrane organizacni jednotky
Pouze pro vybrané spisovny

v Mazat skartovany obsah
Mazat archivovany obsah

Zafadit pouze kompletni UJ
v PouZit sk. Iniitu spisu

Storno Dalsi

Pti zakladani skartacniho navrhu lze zvolit i akce "Mazat skartovany obsah" a Mazat
archivovany obsah". Pokud tyto moznosti oznacite, po ukonceni procesu skartacniho fizeni
jsou soubory s metadaty (ve formatu XML) a el. ptilohy vymazany z ulozisté. Objekt 1ze vSak

nadale vyhledat.
Pokud tyto moznosti nezaskrtnete, obsah ziistava stale uloZzen ve spisovné. Pozdé&ji 1ze provést
dodate¢né vymazani pomoci Interniho vyfrazovani (viz kapitola 6.9.7.).

V poslednim kroku pak potvrd'te zalozeni nového skartacniho navrhu tlacitkem <Dokoncit>.
Aplikace zobrazi informaci o probihajicim akeci:

Balicky 'se zarazuji do skarta¢niho fizeni.

Dojde tak k zaloZeni skartaéniho ndvrhu a AUTOMATICKEMU ASYNCHRONNIMU
zarazovani vSech balicki, kterym uplynula skartacni lhuta, a odpovidaji vaSemu
vybéru.

Nové zalozeny skartacni navrh se zobrazi poté v seznamu skarta¢nich navrhu ve slozce
|Skartaéni navrhy| ve stavu "Probiha zarazovani bali¢ki do sk. fizeni". Pokud je
zafazovano vetsi mnozstvi balicktl, akce mlize probihat déle. V detailu skartacniho navrhu je
vpravo ikona, kterd na prvni pohled uzivatele upozorni, Ze akce nebyla jesté dokoncena.
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obr 176. Ikona signalizujici probihajici zarazovani do SN

Pfedat k posouzeni | Stormovat ndwh | Aktualizovat seznam | Tisk sk. ndwhu | Transakini zaznamy | Pfeved do wstupniho formdty

Zaxadni idaje
Nazev. 12012016 Datum zahdjeni. 12012016
Datum ukonceni: Typ Skanatni fizeni
Stav Skantacni fizeniv plipravé Pocet baligki 358
Rozhodnuti archivu ze dne: Potwzeni o pievzeti ze dne
Aktudin sk znak = Pinodni sk znak = Ukladaci jednotka: = Spisoma: = Zdioj =
Aktualni sk_lh.: = Typ konfliktu: = Pivodni sk. Ih.: = Organizacni jednothka: = Zpracovatel: =
Podoba obsahu: = Druh bali¢ku: =
Vyhlede)
» Vechny Druh  Podobaobsahu = Schvéleno  Cislo jednac Spisova znadka | Viéc
Zobrazeno 0 ziznamii z maximéiné | 4 gog Vybrat vEe  Zruit whér
Po klinuti na ikonu se zobrazi informace o probihajicich akcich:
obr 177. Informace o probihajicich akcich
Probihajici dlohy
Probinajici tloha Cas startu Cas ukonéeni Stav zpracovani Pofet balitkl
RO_FILL_PACKAGES 14.04.2015 09:39:06 14.04.2015 02:44:11 OK 23055

Skartaéni navrh

%,

Sk znakih. | Z

Sener
desalsti.expritcz

Informace o poctu zarazenych balickt se po ukonéeni asynchronniho zatfazovani zobrazi pies
tlacitko "Transakéni zaznamy" a to bud’ z seznamu skarta¢nich navrhii nebo pfimo z detailu

skartaéniho navrhu.

obr 178. Transakcni zaznamy ve skartacnim navrhu
Transakéni zaznamy k procesu

Proces:07122015

Datum a ¢as Popis
07.12.2015 16:12:20 Do skartaéniho fizeni 07122015 bylo zafazeno 383 balitki.
07.12.2015 16:12:20 Do nového skartaéniho fizeni 07122015 bylo zafazeno 383 balitk.

obr 179. Seznam skartaénich navrhi

Novy skartaéni navimn Novy navrh na intemi vyfazeni Navrhnout roziuku Transakéni zaznamy

Nazev = Rozhodné datum Stav <> Ty =

Vyfazovani stomovano

Whiede]

v N Nazev Rozhodné datum Stav

‘Skartatni fizeni 07122015 01.01.2100 Skartaéni fizeni v piipravé

Priib&h
INF_RD_253
INF_RD_225

Datum zahajeni

+  Datum uzavieni

Stav
RDP_SELECT
RDP_SELECT

Vyrazovani

Skartatni fizeni cnp 24.11.2009 Skartace a archivace ukontena

07.12.2015
24.11.2014

24112014

Slozka |Skarta¢ni navrhy| zobrazuje mimo jiné seznam vSech skarta¢nich navrhu v rtiznych
stavech. Pro vyhleddni konkrétniho skarta¢niho navrhu lze vyuZit filtra¢nich podminek.

Stavy skarta¢niho navrhu:

Probiha zarazovani balicki do skartacniho Fizeni - aplikace zarazuje balicky do

skartaéniho navrhu
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Skartacni Fizeni

Spisovna

v pripravé - nové vznikly skartacni navrh bude mit vzdy tento stav

Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani - skartacni navrh pfedany k posouzeni
Probiha skartace a archivace - skartacni navrh byl schvalen a ¢eké na potvrzeni piejimky

archivalii z pfislusného archivu,

Skartacni a archivace ukonéena - skartace/archivace byla aplikaci provedena tj. napf.

digitalni pfilohy balickt byly odstranény

Skartacni Fizeni
posouzeni stornovano

6.9.2. Zobrazeni skarta¢niho navrhu a jeho tpravy
Postup:

tornovano - skarta¢ni navrh ve fazi ptipravy byl pied jeho piedanim k

Detail nové vzniklého skartacniho navrhu zobrazite dvojitym kliknutim levého tlacitky mysi.
V obsahu skarta¢niho navrhu Ize filtrovat podle ptivodniho a aktuédlniho skartaéniho znaku a

lhiity, ukladaci jednotky a organiza¢ni jednotky.

Pro zobrazeni celého obsahu skartacniho navrhu nejprve kliknéte na tlacitko <Vyhledej>.
Detail skarta¢niho fizeni zobrazuje v tabulce seznam archivnich objektt, které byly na
zaklad¢ skarta¢niho rezimu automaticky zarazeny do skarta¢niho fizeni.

V levé ¢asti skartatniho navrhu je mozno stromové zobrazit tyto objekty v nésledujicich

pohledech:

* v§echny - Kliknutim na tuto moznost se v pravé stran¢ skarta¢niho nadvrhu zobrazuje seznam
obsahujici veSkeré balicky zatazené do skarta¢niho navrhu bez ohledu na jejich vécnou

skupinu a UJ, ve kter¢ jsou zatfazeny.

* vécné skupiny - Rozbalenim stromu v levé ¢asti ndvrhu se zobrazuji vécné skupiny.
Kliknutim na konkrétni vécnou skupinu se v pravé ¢asti navrhu zobrazi seznam obsazenych

balickii odpovidajicich pouze této vécné skupiné.

» fyzické UJ - Rozbalenim stromu na urovein ukladdacich jednotek a kliknutim na nékterou z
vybranych UJ dojde k zobrazeni seznam balickli zafazenych do této UJ.

obr 180. Detail skartacniho navrhu v piipravé

| Predat k posouzeni

Stornovat navrh AKtualizovat seznam ~ Tisk sk navrhu | Transakéni zaznamy |

Menu pro zménu stavu a stisk
Zakladni Gdaje

SRIMKOI2.28/03

Nazev Informace o SN Datum zanajeni
Datum ukonéen Typ

Stav. Potet baliki:

Rozhodnuti archivu ze dne: Polvrzeni o prevzeti ze dne:

Skartaéni navrh

30.102014
Skartaéni fizeni
19

Aktuaini sk znak = Pivodni sk znak: = Ukladaci jednotia: = Spisowna: = Zdroj: -
Altugini sk Ih: o Typ konfliktu: = Pivodni sk I = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel: =
Podoba obsahu = Druh balicku: =
Wyhiedej
Pridat balicky Schvalit Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Zrudit pozastaveni | Viyfadit ze SR Detail balitku Menu pro dravu SN
Druh = Podobaobsahu = Schvaleno | Cislo jednaci Spisova znacka Vec
-0 111 Stromové zobrazeni —
'\-D\: 1114 spisového planu 4 T4 SKOL/MS 006370/2014 Odpovéd - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 x 10 X 11 centimetry A
» @ Uj 0020612014 r < 57 SKOLMS 006371/2014 2 28 SPRS - super spis (3 iroveri)
» @ UJ 0001072014/MKO / ' SKOL/MS 006374/2014 228 SPRS - super spis (1 lrovefi) - odpovéd
’ ' SKOL/MS 006366/2014 228 SPRS - super spis (1 lrovefi) - doru¢ena pisemnost
/ SKOL/MS 006810/2014 Test vazby spisi - 3. Uroveii
<~ 'SZ SKOL/MS 006810/2014  Test vazby spist - 3. Urovef
7 Detailni zobrazeni SKOLMS 006309/2014 Test vazby spisii - 2. Uroved
::ilfz:ﬁnycn SZ SKOL/MS 006809/2014  Test vazby spisii - 2. trovedi
/ SKOL/MS 006724/2014 Predani do spisovna - viastni dokument forma email (odpovéd na DD)
’ SKOL/MS 006724/2014 Predani do spisovna - doruteny dokument forma email
4 SKOL/MS 006786/2014 Test vazby spisii - 1. Groven
"4 SKOL/MS 006788/2014 VD - interni vypraveni a nasledny vznik DD
r SZ SKOL/MS 006724/2014  Pfedani do spisovna - spis forma email
. r SKOL/MS 006719/2014/01 VD - riizné prilohy pro spisovnu (7 typi) e
. i SKOL/MS 006808/2014 DD - intemni vypraveni a nasledny vznik DD 5
Zobrazeno 19 zéznamd z maximainé | 1 oo \Wbratvie  Zrudit whér csv XML

141



Uzivatelska ptirucka SpS POU

6.9.2.1. Zobrazeni detailu balicku ve skarta¢nim navrhu
Postup:
Detail balicku zahrnutého ve skartaénim navrhu zobrazite kliknutim na tlacitko <Detail
bali¢ku>. Dojde k zobrazeni vSech dostupnych informaci tykajicich se vybrané¢ho balicku.
Tyto informace jsou rozdéleny do jednotlivych zalozek napt. zakladni tidaje, souvisejici
objekty aj.

Pozndamka: Detail balicku je mozno rovnéz zobrazit dvojitym kliknutim na zaznam v
seznamu, piipadn¢ volbou pravého tlacitky mysi.

obr 181. Detail balicku ve skartacnim navrhu

| Historie pfijmu ‘ Transakéni zaznamy | Stahnout balitek | Detail baliéku
Obecné udaje

Detail balicku: Dokument Identifikator bali€ku: 3bde8d53-20ad-4812-a3de-272587643e23

Pdvodce: Utad MSSQL - test Identifikator aktudini verze balitku: edab9b70-f033-4a56-91b2-Ted2fd63fd87

Zakladni udaje a klasifikace | Fyzické umisténi  Archivni kopie  Seznam subjektd  Historie verzi  Souvisejici objekty  Casova razitka  Vijdej

Spisova znatka: Kad vécné skupiny: 541 ~
Cislo jednaci: MS - TEST002297/2015 Popis vécné skupiny:  Kontrolni &innost u Uradd méstskych gasti
Mazev: Wyrozuméni o preruseni provozovani Zivnosti Davéryhodnost: cre-cntrls-1

Identifikator spisové sluzby:  MCP1ESScE32aaf

Sk znak a Ihdta vV Skartacni rezim: vV

Doru€eny/viastni: vlastni

Typ dokumentu: vD

Podoba obsahu: analogovy

Klitova slova: v
Typ WEc Popis Forma Format Metadata

> Vyrozuméni o pferudeni provozovani Zivnosti ANALOG

6.9.2.2. Vyrazeni ze skartacniho navrhu
Pro ptipad, Ze si pejeme nékteré balicky/ukladaci jednotky/vécné skupiny zcela vytadit z
pfipravovaného skarta¢niho navrhu (na trvalo) je mozné vyuziti funkci vyfazeni ze
skartacniho fizeni. Bali¢ky takto vyfazené jsou pak automaticky zafazeny do nasledné¢ho
skartacniho névrhu, ktery v rdmci spravy spisovny vytvofite.

Vyrazeni balicku/spisu

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu v ptipravé oznacte balicek(y), které si piejete vytadit a stisknéte
tla¢itko <Vy¥Fazeni ze SR>. Tyto balicky budou okamzité odstranény ze seznamu bali¢ku ve
skartacnim navrhu.

Pokud dojde k vyrazeni celého spisu, budou automaticky ze skartacniho fizeni vyfazeny i
veskeré dokumenty (balicky), které tento spis obsahuje.

Pozndamka: Vytazeni ze skartatniho navrhu je moZzno rovnéz provést pomoci pravého tlacitka
mys$i, kde je rovnéz dostupna tato funkce.
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obr 182. Vyrazeni bali¢ku/spisu ze skartaéniho navrhu
Pfidat balitky Schvalit Zruit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni Detail balicku

~ Vaechny Druh  Podobaobsahu ~ Schvaleno  Cislo jednaci Spisova znatka Véc
- B 111

MS D0R

Odpoved - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 x 10 x 11 centimetrd

020
- % 1114 Piidat balicky —
» @ vj 0020672014 = 0 < Schvalt {OL/MS 006371/2014  2.28 SPRS - SUper spis (3 Urovefi)
» @ UJ 00010/2014/MKO v ] SKOL/MS 00 Zrudit schvaleni 2.28 SPRS - super spis (1 Groveri) - odpovéd
7 ] SKoLMs 0p Navrhneut zmény 2.28 SPRS - super spis (1 (irovefi) - doruéena pisemnost
Pozastavit
7 SKOLMS 00 zqusit pozastaveni Test vazby spisi - 3. droved
< fadit ze SR {OL/MS 006810/2014  Test vazby spisti- 3. Groven
Detail balitku

/ SKOL/MS 00vurecnmr e Test vazby spisii - 2. (rovefi

Vyrazeni celé ukladaci jednotky/vécné skupiny

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu (v levé ¢asti stromové zobrazeni) oznac¢ime ukladaci
jednotku/vécnou skupinu, kterou si prejeme ze skartacniho navrhu nenavratné vyradit.
Nasledné pomoci tlagitka v menu <Vyiazeni ze SR>, piipadné pomoci pravého tlacitka mysi
provedeme vytazeni. Po vyfazeni celé ukladaci jednotky/vécné skupiny ze seznamu balicki
zobrazenych ve skartacnim navrhu zmizi balicky, které byly zatazeny v ramci vyrazené
UlJ/vécné skupiny. I ve stromovém zobrazeni Ize oznacit vice UJ ¢i vécnych skupin najednou
(pomoci klavesovych zkratek Shift/Ctrl+levé tlacitko mysi).

obr 183. Vyrazeni ukladaci jednotky/vécné skupiny ze skartacniho navrhu

Pridat balitky Schvalit | Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit = Zruiit pozastaveni | Vyfaditze SR Detail balitku

~ Vechny Druh | Podobaobsahu = Schvaleno | Cislo jednaci Spisova znacka
o1 ~
02

03

101

102

122

1225

[

Vi SKOL/MS 004370/2012MKO

7 SKOL/MS 004371/2012MKO

Vi SKOL/MS 004377/2012MKO

[

{ v v v v
a8 888 e

B e 6e

SZ SKOL/MS 004370/2012MKO

Yyfazeni vécne skupiny

I

SZ SKOL/MS 004326/2012MKO

SZ SKOL/MS 004330/2012MKO

2

4
8 ;8 g8 oo
J oo o
3

= =

[

Vyfazeni cele UJ

e
[CRCare)
S
[SEESI=

6.9.2.3. Pozastaveni bali¢ku ze skarta¢niho Fizeni/zména skartacni lhiity
V tomto kroku ma uzivatel dvé moznosti:

a) Pouzit funkci pro pozastaveni balicku ve skartacnim ndavrhu a zajistit tak jeho ochranu pred
vyfazenim. Pozastaveni skartace v tomto pfipadé nema vliv na skartacni rezim, ktery plati i
nadale, ale dokumenty nemohou byt vyfazeny do konce platnosti pozastaveni. Baliek je
stdle soucdsti skartacniho navrhu ve stavu "Skartace nebo archivace odloZzena".

Tuto funkci Ize ukoncit pomoci tlacitka <Zrusit pozastaveni>.

b) Pouzit funkci pro zménu skartacéni Ihity, ktera mize byt trvald. Balicek, u kterého byla
zménéna timto zpUsobem skartacni Ihta, z(stava v nahledu skartac¢niho navrhu, avsak se
stavem "Skartace nebo archivace odloZzena". Takto oznaceny balicek tedy nebude v ramci
aktudlniho skartaéniho ndvrhu skartovan/archivovan. Do dalsiho skartaéniho ndvrhu
organizace bude automaticky zarazen, az poté co uplyne jeho nova skartac¢ni Ih(ita, kterou
jsme v tomto kroku nastavili.

Skartacni Ihdtu Ize prodlouZit, neni ji vsak dovoleno zkracovat.
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Poznamka: Docasné pozastaveni je mozno rovnéz provést pro celou ukladaci jednotku,
ptipadné vécnou skupinu obdobnym zpiisobem jako je popisovano v ¢asti vénované vyrazeni
ze skartaéniho fizeni.

Postup:

Pro doc¢asné vytazeni ze skartacniho navrhu provedete ozna¢enim zdznamu
(balicku/spisu/vécné skupiny/UJ) a volbou tlacitka <Pezastavit>. Opét je mozno rovnéz
vyuZzit pozastaveni pomoci pravého tlacitka mysi.

obr 184. Pozastaveni balicku ve skartacnim ndavrhu / zména skartacni lhity
Pridat balicky Schvalit |~ Zrusit schvaleni | Navrhnout zmény Zrusit pozastaveni | WWfaditze SR | Detall balitku

[ » Viechny . Druh  Podobaobsahu = Schvaleno | Cislo jednaci Spisova znatka
V. + SKOUMS 006370/2014
wm M < S7 SKOL/MS 006371/2014
rd 4 SKOUMS 006374/2014
/] L] 612

Pridat balicky

Schvalit
¥ Zrusit schvaleni SZ SKOL/MS 0065810/2014

i N

Navrhnout Zzmény 44
— . 57 SKOL/MS 006809/2014
Zrusit pozastaveni
ViyFadit ze SR 14
Detail balitku 14

i N

NN

V dal$im kroku je mozné pfipadné nastavit zménu skartaéni lhiity vybérem z Ciselniku a
potvrzenim pomoci tlacitka <Potvrdit>.

obr 185. Zména skartacni lhity pii pozastaveni balicku

Pozastavit skartaci
Zménit skartatni Ihitu:

'

Stormo
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Stav tohoto balicku pak bude pozménén na "Skartace nebo archivace odloZena", zménény
zaznam je rovne€z oznacen zluté. Bali¢ek v nahledu skartaéniho navrhii ziistava pro ptipadnou
moZznost zruSeni pozastaveni.

obr 186. Zména stavu a skartacni lhiity pii pozastaveni balicku

Pfidat balicky Schvalit 2Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni VyTadit ze SR Detail balitku

Druh | Podobaobsahu = Schvaleno | Cislojednaci Spisova znaika Ve Sk znaklh. | Zménénj skartaéniznaka hita | Stav
/ ~ SKOL/MS 006370/2014 Odpovéd - Cesky satelil se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 X 10 x 11 centimetrd.  S/5 S5 Balitek je navrZen ke skartaci
r 4 SZ SKOUMS 006371/2014 228 SPRS - super spis (3 Grover) 8/5 S/5 Balitek je navrZen ke skartaci
7/ ¥ SKOL/MS 006374/2014 2.28 SPRS - super spis (1 Urovef) - odpoved sia s/5 Balitek je navrZen ke skartaci
A ~ SKOL/MS 006366/2014 228 SPRS - super spis (1 Grover) - doruéend pisemnost 8/5 /9 Skartace nebo archivace odloZena
7/ SKOL/MS 006810/2014 Test vazby spist - 3. drovefi 85 85 Bali€ek je navrzen ke skartaci

Poznamka: Pokud dojde ke zméné skartacni lhiity nad spisem, automaticky se méni i nad
zatazenymi objekty. Pokud dojde ke zméné¢ skartacni lhiity pouze nad dokumentem, tak je
zména ponechdna pouze u dokumentu, na spisu ziistava pavodni nezménéna lhiita.

6.9.2.4. Vraceni do skarta¢niho Fizeni
Docasné pozastavené balicky v detailu skartaéniho navrhu je mozno opét do navrhu vratit a
stanou se tak soucasti pfipravovaného skarta¢niho fizeni.

Postup:

Oznacte balicek/spis/vécnou skupinu/ukladaci jednotku, které maji byt navracené do
skarta¢niho ndvrhu a stisknéte tlacitko <ZrusSit pozastaveni>. VSe bude zatfazeno zpét a dojde
ke zméné¢ stavu na "Balicek je navrZen ke skartaci/archivaci®.

Pokud timto zplisobem provedeme vraceni z pozastaveni nad ukladaci jednotkou/vécnou
skupinou, tato akce se hromadné promitne na v§echny balicky v nich zatazené.

obr 187. Vraceni bali¢ku do skartalniho Fizeni
Pridat balicky Schvalit Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Vyfadit ze SR Detail balitku

[ orn | Podobactsanu | Schvileno | Gisio jednaci Spisova znacka Ve Sk.znakllh. | Zménénj skariaéni znak a lhita | Stav

4 g SKOL/MS 006370/2014 Odpoved - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 x 10x 11 centimetrd.  S/5 S5 BaliCek je naviZen ke skartaci

r 4 SZ SKOLMS 006371/2014  2.28 SPRS - super spis (3 droveri) S/5 S/5 Balicek je navrZen ke skartaci

/7 e SKOL/MS 006374/2014 2.28 SPRS - super spis (1 Uroveri) - odpovéd S5 85 Balicek je navizen ke skartaci
/ v SKOL/MS 00636612014 — 298 SPRS - super spis (1 Urovef) - doruZend pisemnost si5 89 Skartace nebo archivace odloZena

4 SKOL/MS 006610/2014 ;‘;‘j;”b‘amk\'l  spisti - 3. Groven Si5 S5 Balicek je navrZen ke skartaci

I 4 SZ SKOLMS 00¢ Zrusit schvaleni y spisti - 3. Groveni S5 S/5 BaliCek je naviZen ke skartaci

7 SKOL/MS 006809/2014 NavrnoutZmény y gnicd 2 roved sI5 si5 Balitek je naviZen ke skartaci

SZ SKOLMS nor y spisl - 2. Groved S5 85 Balitek je navrZen ke skartaci

4 SKOL/MS 006724/2014 Vytadit ze SR 0 spisovna - viastni dokument forma email (odpovéd na DD) S5 S5 Balitek je navrZen ke skartaci

7 SKOLIMS 00672412014 Detall baliéku 0 spisovna - doruteny dokument forma email si5 si5 Balicek je navrZen ke skartaci

Pozndamka: ZruSeni pozastaveni je opét mozZno provést pomoci volby pravého tlacitka mysi
nad oznacenym objektem.

6.9.2.5. Zména skartacni operace

Dle Vyhlasky ¢. 259/2012 Sb. o podrobnostech spisové sluzby, § 20, odst. 5 odesilate
prislusnému archivu skarta¢ni navrh obsahuijici i objekty oznacené skartacnim znakem ,,V“.
Jejich zarazeni mezi objekty se skartacnim znakem S ¢i A provede pftislusny nadfizeny archiv.

V pripadé, Zze (po dohodé s nadfizenym archivem) provedete skartacni fizeni dle § 20, odst.
4, vyhlasky o podrobnostech spisové sluzby ¢. 259/2012 Sb. Musite u bali¢kd, které doposud
byly ve spisovné uloZené se skartani operaci "V", rozhodnout a urcit novy skartacni znak.
Rozhodnuti skartaéniho znaku nezélezi pouze na spravci spisovny, ktery skartacni navrh
vytvari a pfipravuje. Rozhodnuti by mélo probéhnout na zdkladé posouzeni napf.
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nadfizenym archivem organizace, pfipadné specidlni komisi, ktera mlzZe byt sestavena za
timto ucelem.

Postup:

Pro zménu skartacni operace oznacte zdznam a zvolte tla¢itko <Navrhnout zmény>. Zménu
skartacni operace je rovnéz mozno provést pomoci pravého tlacitka mysi nad vybranym
zdznamem, ptipadné hromadné nad vybranou ukladaci jednotkou.

Pozndamka: Pokud tuto zménu provedete nad oznaenym spisem, zména skartani operace
bude provedena u vSech dokumenti zafazenych v tomto spisu.

obr 188. Zména skartacni operace
Pridat balicky Schvalit | Zrusit schvaleni Pozastavit Zrudit pozastaveni | \Wradit ze SR Detail balicku

[ Druh | Podobacbsanu | Schvéleno  Gisio jedinaci Spisova znatka Vée Sk znakllh.  Zménénj skartatni znak alhlta | Stav
7 ~ SKOL/MS 006370/2014 Odpovéd - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a mé rozméry 10 X 10X 11 centimetrd.  S/5 85 Balitek je navrZen ke skartaci
= M " SZ SKOL/MS 006371/2014  2.28 SPRS - super spis (3 trovefi) si5 815 Balitek je navrZen ke skartaci
- { 4 SKOL/MS 006374/2014 2.28 SPRS - super spis (1 trovefi) - odpovéd si5 815 Balitek je naviZen ke skartaci
Vd v SKOL/MS 006366/2014 - - 2 28 SPRS - super spis (1 Urovefi) - doru¢ena pisemnost Si5 S/9 Skartace nebo archivace odioZena
7 SKOL/MS 006810/2014 ;‘:?;ITMW y spisti - 3. Grovert si5 815 Balitek je navrZen ke skartaci
- < SZ SKOLMS 00( znidit schvaleni Y Spisii - 3. Groveri si5 /5 Balicek je navrzen ke skartaci
/7 SKOL/MS 006809/2014 spisti - 2. Uroven S5 SI5 Balitek je navrZen ke skariaci
- SZ SKOL/MS 00( ;:;T'::z‘;‘avm y spisti - 2. Grover si5 815 Balitek je navrZen ke skartaci
7 SKOL/MS 006724/2014 Vyradit ze SR 0 spisovna - viastni dokument forma email (odpovéd na DD) Si5 815 Baliiek je naviZen ke skartaci
B SKOL/MS 006724/2014 Detail balitku .0 spisovna - doruteny dokument forma email si5 si5 Balitek je navrZen ke skartaci

V zobrazeném formulafi zvolte novou skartacni operaci a volbu potvrd'te tlacitkem
<Potvrdit>, nebo tento krok stornujte pomoci tlacitka <Storno>.

obr 189. Potvrzeni zmény skartaéni operace

Zména skartafni operace
NavrZena operace:

«  Vybér skartatni

A
operace
Patvrdit Storno

Zaznam, ktery byl timto zpisobem zménén, ziistane barevné oznacen. Rovnéz je zobrazena
informace o piivodni skarta¢ni operaci a nové zménéné.

obr 190. Odliseni zaznamu se zménou skartacniho znaku

Pridat baligky Schvalit Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni | Wyfadit ze SR Detail balicku

Druh | Podobaobsahu =~ Schvaleno | Cisio jednaci Spisova znacka Véc Sk znakih. Zmén&ny skartaéni znak a Inlta
rd + SKOL/MS 006370/2014 Odpovd - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 x 10 x 11 centimetrl.  S/5 S5
= M "4 SZ SKOL/MS 006371/2014 228 SPRS - super spis (3 Grover) s/5 s/5
7 ¥ SKOLMS 006374/2014 2.28 SPRS - super spis (1 (rovefi) - odpovéd Si5 S/5
7l ~ SKOL/MS 006366/2014 2.28 SPRS - super spis (1 Groven) - doruéena pisemnost SI5 519
Z SKOL/MS 006810/2014 Test vazby spist - 3. Grovef Si5 A5
- e SZ SKOL/MS 006810/2014  Test vazby spisil - 3. Grovei SI5 A5

6.9.2.6. Zména a schvaleni skartacni operace organizacni jednotky plivodce
Tato funkce neni soucdsti standardni konfigurace elektronické spisovny.
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Pokud o zméné skartacniho znaku rozhoduje vedouci organizac¢ni jednotky, jejiz objekty jsou
zarazeny do skartacniho navrhu, Ize vyuzit nasledujici funkce.

Vedouci pracovnik si pomoci ESS otevre skartacni navrh, ve kterém se zobrazuji pouze
bali¢ky z pfislusné organizacni jednotky. Pomoci tlacitka <Navrhnout zmény> provede
rozdéleni objektd se skartacnim znakem "V" a vSechny balicky obsazené ve skartaénim
navrhu schvali pomoci tlacitka <Schvalit> popt. <Zrusit schvaleni>.

Vice popsano v prirucce role Vedouci (kapitola 6.3), ktery se mize diky této funkci podilet na

uprave skartacniho navrhu .

obr 191. Schvdleni bali¢kit ve skartacnim navrhu vedoucim OJ

Zpét Pfedat k posouzeni Stornovat navrh Aktualizovat seznam Tisk sk. navrhu

Zakladni daje
Nazev 12012016_11
Datum ukoneni
Stav Skartacni fizeni v plipravé

Rozhodnuti archivu ze dne
Aktuaini sk znak: =

Plvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktuaini sk. Ih.: Typ konfliktu: =

Plvodni sk. Ih.: -

Podoba obsahu: = Druh balicku =

Pfidat balicky Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni
» Viechny Druh  Podoba obsahu | Schvaleno
e 4 BT
- & 01.01
- 95 01.01.02 N4 ]
~ % 01.01.02.01
)
» SZ- TestOra 00574/2016 "-ﬁ' o
- % Az 4
- B
7
» 53.1.1 A
- 9 25313 7/ v
v @ UJ 0019472015/ 7
» 8 Ostatni 2

Transakéni zaznamy

Datum zahajeni

Typ

Pocet balicki

Potvrzeni o prevzeti ze dne:
Spisovna: =

Organizaéni jednotka: = Zpracovatel

Vyhledej
Vyfadit ze SR | Detail balitku
Cislo jadnact

Spisov znatka

TestOra 01713/2015

TestOra 017152015

TestOra 01707/2015
TestOra 01716/2015
TestOra 04748/2015
TestOra 00574/2016/10
TestOra 00574/2016/14
TestOra 00575/2016/10

Pfevod do vystupniho formatu

Skartani navrh

12.01.2016
Skartatni fizeni
48

Zdrof. =

Véc

Internet véci v sobé skryva byznys za stovky miliard dolar(
Saudska Arabie potfebuje pokryt deficit kvlli niZ§im cenam ropy ¢
Nejslabsim Elankem Googlu je vyroba a distribuce. Je pomala a o
Katar pfichazi o penize kvili skandalim zapadnich firem jako je \
ENB pokrauje v reZimu intervenci

Triby Eeského maloobchodu v listopadu zrychlily rust

Triby Eeského maloobchodu v listopadu zrychiily riist

Triby Eeského maloobchodu v listopadu zrychlity riist

Pokud nejsou schvaleny v§echny balicky v daném navrhu, nelze ve skarta¢nim rizeni

pokracovat.

obr 192. Piedani k posouzeni

Stomovatnéwih | Aktualizovatseznam | Tisk sk. navrhu

Transakéni zaznamy

Zakladni (daje
Nazev

12012016_11 Datum zahajen
Typ:

Potet balickis

Datum ukonéeni
Stav. Skartacni fizeni v piipravé

Rozhodnuti archivu ze dne: Potvizeni o prevzeti ze dne

AKtuaini sk znak - Pivodni sk znak: = Ukladaci jednotka: = spisovna: =
Aktudini sk Ih: = Typ konflkiu: = Pivodni sk. h: = Organizatni jednotka: =
Podoba obsahu: -

Druh balicku: -

l Neni schvaleno 44 balicka ve skartatnim navrhu

Pridat balitky

Pievod do vystupniho formatu

12.01.2016
Skartagni Fizeni
8

Zarof -

Zpracovatel. =

Skartacni navrh

Schvait | Zrusitschvaleni | Nahnoutzmény | Pozastavit | Zrusitpozastaveni | Vyfaditze SR | Detailbalicku
~ Vaechny Oruh  Podoba obsahu | Schvdleno | Cislo jednaci Spisovaznadka | Vo
- %01
% 0101 AE © L] TestOra 0171372015 Intemet vEci v Sobé skijva byznys za stovky miiard doarix
- % 01.01.02 A7 v Testora 0171512015 Salidska Arabie potiebuje poknjt deficit kvili nizsim cenam ropy ¢
~ 9 01.01.0201 ~ . i X )
T AZ TestOra 0170772015 Nejsiabsiim eiankem Googlu Je vjroba a disiribuce. Je pomala a o
v % 253 A7 v TestOra 0171672015 Katar piichazi o penize kvl skandaiiim zapadnich firem jako je \
- 85 2531 . . 3
- 253 AZ TestOra 0474872015 NB pokrauje v rezimu intervenci
» % 25341
v % 25343 7 v TestOra 00574/2016/10 Triby Eeskéha maloobchodu v listopadu zrychily rist
» (@ UJ 0019412015/ 7 TestOra 00574/2016/14 Trzby Eeskéno maloobchodu v listopadu zrychiily risst
» % Ostani v
s - TestOra 00575/2016/10 Triby Ceskeho maloobchodu v listopadu Zryehiiy risst
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6.9.2.7. Doplnéni bali¢ki do skarta¢niho navrhu
Tato funkce slouzi pro manudlni doplnéni balickt do skartacniho navrhu. Mohou to byt napf.
balicky, které byly v rdmci pfipravy skartacniho navrhu trvale vyfazeny. Tedy touto funkci
provedeme jejich op€tovné vraceni do skarta¢niho navrhu.

Postup:

V detailu skartacniho navrhu stisknéte tlacitko <Pridat balicky>. V zobrazeném okné je
mozno pomoci filtracnich kritérii vyhledat balicky, které si prejete do skartaéniho navrhu
zaradit. Musi byt splnéna podminka, ze k rozhodnému datu skarta¢niho fizeni uplynula

skarta¢ni lhuta.

obr 193. Doplnéni bali¢kii do SN
Zakladni (daje

Nazev: SRIMKO/2.28/03

Datum ukonéeni:

Stav:

Rozhodnuti archivu ze dne:

Skartatni fizeni v pfipravé

Aktuaini sk znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Altugini sk Ih. = Typ konfliktu: = Pdvodni sk. Ih. =

Podoba obsahu: — Druh balitku: —

Pridat baliCky Schvalit = Zrusit schvaleni

Navrhnout zmény Pozastavit

Druh Podobaobsahu ~ Schvaleno | Cislo jednaci Spisova znatka
7 ~ SKOL/MS 006370/2014

= M ~ SZ SKOL/MS 006371/2014
.4 ¥4 SKOL/MS 006374/2014
| 4 SKOL/MS 006366/2014
" SKOL/MS 006810/2014

= ~ SZ SKOLMS 006810/2014
7 SKOL/MS 006809/2014

[ SZ SKOL/MS 006809/2014

Zrusit pozastaveni

Datum zahajeni:

Typ:

Potet balitkd:

Potvrzeni o prevzeti ze dne:

Spisovna: -

Organizacni jednotka: = Zpracovatel. =

wyhlede]

Vyfaditze SR | Detail balicku
Vec
Odpoved - Cesky satelit se jmenuje CubeSat a ma rozméry 10 x 10 x 11
2.28 SPRS - super spis (3 Urovefi)
2.28 SPRS - super spis (1 uroven) - odpovéd
2.28 SPRS - super spis (1 Urovefi) - doruéena pisemnost
Test vazby spish - 3. Groveri
Test vazby spist - 3. Groveri
Test vazby spist - 2. Grovefi

Test vazby spist - 2. Grovefi

SKOL/MS 006724/2014

Pfedani do spisovna - viastni dokument forma email (odpovéd na DD)

Pozadované balicky oznacte a kliknéte na tlacitko <Pridat balicky> provedete tak dodatecné
zafazeni do ptipravovaného skartacniho navrhu. Pfidavani balickt do skartacniho fizeni v

ptipravé lze provadét opakované.
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obr 194. Vi'bé'r balicknu iro doilnént' do SN

Wybér balicka pro vyiazeni + %
Spisova znatka: Cislo jednaci = Ukladaci jednotka: - Org. jednotka: — Spisovna: - Identifikator verze balicku: —
vee: - Vécna skupina: - Typ dokumentu: Skartacni rezim: - Druh balicku: — Podoba obsahu: -

Al
Pfijemce: _ Datum odeslani Odesilatel: _ Datum doruéeni: Klitova slova:  _ Zdroj  —
Zpracovatel: - Datum uzavieni spisu: Stav obsahu: - Datum uloZeni: Predpokladany rok vyfazeni: -
Skartatni operace: - Skartaéni Indta = Nezobrazovat tasové znacky a auditni logy.

v

v Pridat jen kempletni UJ
Pfidat balicky

Druh | Stavobsahu | Spisové znatka Cislo jednaci Vécnaskupina | Skartaénire3im | Ve Podoba cbsahu ~ Dafumvzniku | Ukiadaci jednotka | Identifikator baligku
7z v SZ- TestOra 00013/2016  TestCra 00013/2016 A1 Al pro spis do oteviené UJ pro lokaci 11.01.2016  UJ 00005/2016/  edfefa57-1106-48c5-8e19-266f
< >
Zobrazeno 1 zaznamd z maximainé 1 pog Vybratvie  Zrudit wibér csv XML

6.9.3. Stornovani skartaéniho navrhu

U skarta¢niho ndvrhu v ptipravé lze provést rovnéz jeho zruseni. V takovém piipad¢ se pak
balicky zatazené v navrhu vytadi a vrati zpét do obsahu spisovny. Tyto balicky budou posléze
op¢t zatazeny do dalSiho skartaéniho ndvrhu v potadi.

Postup:
Ve slozce |[Skartacni navrhy| vyhledejte navrh, ktery si piejete zrusit. Dvojitym kliknutim

levého tlacitka mysi pak zobrazte jeho detail a zvolte tlacitko <Stornovat navrh>.

obr 195. Storno skartacniho navrhu v piipravé

Piedat k posouzeni | Stornovatnawrh | Aktualizovat seznam | Tisk sk navrhu | Transakéni zaznamy | Phevod do vystupniho formatu Skartaéni navrh
Zakladni ddaje
Nazev 1201201611 Datum zahajeni 12.01.2016
Datum ukonéeni Typ Skartaéni fizeni
Stav: Pocet balicki 48
Rozhodnuti archivu ze dne: Paotwrzeni o prevzeti ze dne
Aktuaini sk. znak: = Plvodni sk. znak = Ukladaci jednotka: - Spisovna: = Zdrof: =
Aktualni sk. In.. = Typ konfiktu: = Plvodni sk In: = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel. =
Podoba obsahu: = Druh balitku: =
Vyhledej

Pfidat balitky Schvalit Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Ziuit pozastaveni Vyfadit ze SR Detail balitku
= Viechny Druh  Podobaobsahu ~ Schvaleno  Cislo jednaci Spisovd znadka  Véc
~ 8- 01
a

- @ 5 01.01 TestOra 017132015 Internet véci v sobé skryva byznys za stovky miliard dolard.
.. 01.0

v 8. 010102 Vi N4 4 TestOra 01715/2015 Saldska Arabie potfebuje pokryt deficit kwiili niz8im cenam ropy
- 5. 01.01.02.01
. “‘_ SR s 4 TestOra 01707/2015 Nejslabsim elankem Googlu Je vjroba a distribuce. Je pomald a o
- § 25 ‘estora 2015 atar pfichazi o penize kvl skangalim zapadnich firem jako je
% 253 / e TestOra 01716/2015 Kat h kvl skanaal dnich Ko je \
~ 8. 2531 T
o AZ TestOra 04748/2015 ENB pokratuje v reZimu intervenci
» ¥ 25310
- 8= 95313 /7 4 TestOra 00574/2016/10 Triby Eeského maloobchodu v listopadu zrychiily rist

Skarta¢ni navrh bude stornovan a zatazené balicky vytazeny z tohoto stornované¢ho navrhu.

Stav skartacniho navrhu je rovnéz zménén na ,,skartacni Fizeni stornovano®.

obr 196. Vyhledani stornovaného skartacniho navrhu

Nézev = Rozhodné datum Stav = TP =
- Vyfazovani stomovano

Whlede]

Ty Nazev Rozhodné dafum Stav Datum zahajeni ~ | Datum uzavieni

Skartaéni fizeni S8 NNV2014 2 01.01.2030 Skartafni fizeni stornovano 26.02.2014 04.03.2014
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6.9.4. Tisk skarta¢niho navrhu v pripravé

Béhem celého procesu zpracovavani skartaéniho navrhu je moziné vygenerovat tiskovou
sestavu obsahujici seznam dokumentu ve skartacnim fizeni.

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlacitko <Tisk sk. navrhu>, kterym se zobrazi dialogové
okno pro vygenerovani tiskové sestavy.

obr 197. Tisk skartacniho navrhu v pripravé
Ptedat k posouzeni Stornovat navrh Aklualizovat seznam TransakEni zaznamy Prevod do vystupniho formatu

Zakladni udaje
Nazev
Datum ukonéeni
Stav
Rozhodnuti archivu ze dne:

1201201611 Datum zahajeni:
Typ
Skartacni fizeni v pfipravé Podet baliék

Potvrzeni o pfevzeti ze dne:

Aktuaini sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Ukldaci jednotka: = Spisovna: =
~ v ~
AKwaini sk. .. = Typ konfikiu = Plvodni sk In Organizatni jednotka: = Zpracovatel
v ~
Podoba obsanu: = Drun baitku: -
~ v
Vyhledej
Pfidat balicky Schvalit | Zruit schvaleni Navrhnout Zmény Pozastavit Zruit pozastaveni Vyfadit ze SR Detail balicku
~ Vsechny Druh  Podobaobsahu ~ Schvdleno | Gisio jednac Spisova znacka
- 8- 01
- 71372015
- 9 01.01 TestOra 017132015
~ %5 01.01.02 m 4 ¥ TestOra 01715/2015
* B 01.01.0201
o 2
TestOra 01707/201
» I SZ- TestOra 00574/2016 A sE N
v 9263 A7 ¥ TestOra 01716/2015
- 8 2531
i N4 TestOra 047482015
v B 25311
~ B 25313 4 4 TestOra 00574/2016/10

obr 198. Generovani nové tiskové sestavy SN

@ Aktualni sk. navrh

) Vybrat ze seznamu

-_("‘,is}o protokolu.

Vybér skartaéniho navrhu

_ Datum wytvoeni Datum schvaleni

Storno

obr 199. Tisk vytvoiené tiskové sestavy SN

@ Aktudlni sk. nawrh

) Vybrat ze seznamu

Cislo protokolu
SN_1421 - pracovni navrh

Vybér skartaéniho navrhu

| Datum vytvoreni | Datum schvaleni

14.05.2015 13:01:35

Skarta¢ni névrh

12.01.2016
Skartacni iizeni
48

Zdroj:

Véc

Internet véci v sobé skryva byznys za stovky miliard dolari.

Saudska Arabie potfebuje pokryt deficit kvlll niZ3im cenam ropy ¢
Nejslabsim élankem Googlu j& vyroba a distribuce. Je pomala a o
Katar pfichazi o penize kviili skandalim zapadnich firem jako je \
CNB pokracuje v reZimu intervenci

Triby Eeského maloobchodu v listopadu zrychlily rist

| Uzivatel

| Uzivatel
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Sestava je urcena pro tisk seznamu objektii navrzenych k vyfazeni ze spisovny. Sestava je
ttidéna dle skupin skarta¢nich znak.

obr 200. Skartacni navrh - nahled

6.9.5. Predani skartacniho navrhu k posouzeni

Ptipraveny skarta¢ni navrh ve findlni podobé je nésledné tfeba pfedat k posouzeni
prislusnému archivu. Jedna se dalsi fazi skarta¢niho tizeni ve spisovné a jak jiz bylo uvedeno
vyse, v rdmci elektronické skartace preddavate i objekty (balicky) se skartacnim znakem ,,V“.

Postup:
V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlacitko <Pfedat k posouzeni>. Stav se zméni na

r~r r

"skartacni Fizeni ve fazi schvalovani®.

obr 201. Pieddani skartacniho navrhu k posouzeni

Eisto protakolu
PokusFB- navrh 1

Datum schvaleni

S -

V moment€ predani k posouzeni prochézi skartacni navrh kontrolou na pfitomnost piipadnych
konflikti. Pokud se v tomto kroku néjaké konflikty naleznou, zobrazi se hlaska "Skartacni
Fizeni obsahuje konflikty" a tento ndvrh ziistane nadale ve stavu pfipravy. (kapitola 6.10.
Konflikty ve skarta¢nim fizeni a prace s nimi)

obr 202. Informace o pieddani SN k posouzeni

Pridat balicky Schvalit | Zrusit schvaleni Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni | Vfadit ze SR Detail balicku

¥ Vaechny Druh | Podoba obsahu l - i L Spisova znatka | Vec Sk znakllh. | Zménénj skartatni znak a Ihita
Probiha predani k posouzeni
® 7 VDHybrid2  SA S |
@ 7/ ~ SKOL/MS 004383/2012MKO VD Hybrid 1 sn SM |
7 ¥ SKOL/MS 004386/2012MKO VD Hybrid0 s S/ |
@ /7 'd SKOL/MS 004339/2012MKO VD Hybrid 11 SA SM |
e 7 ¥ SKOL/MS 004330/2012MKO VD Hybrid  SH S |
@ /7 'd SKOL/MS 004331/2012MKO VD Hybrid 19 SA SM |
e 7 ¥ SKOL/MS 004332/2012MKO VD Hybrid 18 S S |
@ /7 'd SKOL/MS 004333/2012MKO VD Hybrid 17 SA SM |
o 7 + SKOL/MS 004334/2012MKO VD Hybrid 16 S = |
@ /7 ' SKOL/MS 004335/2012MKO VD Hybrid 15 SA SM |

Pokud skartacni navrh neobsahuje zadné konflikty, zobrazi se dialogové okno s moznosti
stazeni skartacniho névrhu k tisku a skarta¢ni navrh je pteveden do stavu "skartaéni fizeni ve
fazi schvalovani®.

151



Uzivatelska ptirucka SpS POU

V horni listé jsou v této fazi zpristupnéna dalsi tlacitka pro vytvoreni elektronického
skarta¢niho navrhu.

Wytvofit elektronicky sk. navrh Importovat rozhodnuti Zpracovat doZadani balickd

6.9.6. Vytvorit elektronicky skarta¢ni navrh

Po kliknuti na tlacitko<Vytvofit elektronicky skartacni navrh> aplikace vygeneruje SIP
balicky uréené k odeslani do pfislusného archivu dle NSESSS2. Tyto SIP balicky jsou
generovany bez komponent (elektronickych pftiloh). Pro spis a vSechny dokumenty do tohoto
spisu zarazené je vygenerovan 1 SIP bali¢ek. Pokud neni dokument zarazen do spisu, je pro
néj vytvoren také 1 SIP. Balicky se generuji do predem nadefinovaného adresare do formatu
zip. viz. nize prehled adresara. Archivu jsou nasledné preddvany napf. pomoci technického
nosice ¢i jinou cestou - dle objemu predavanych dat.

Pozndmka:
Pro nastaveni pfistupu do jednotlivych adresari je zapotrebi nastavit uzivateliim pfistup
administratorem serveru.

V ramci instalace budou zalozeno 5 polozek adresaie:

1. configuration.discard.external.proposalDirectory - Kofenovy adresat pro export SIP
balickt el. skarta¢niho navrhu bez komponent.

2. configuration.discard.external.proposalAccept - Kotenovy adresar pro rozhodnuti
prislusného archivu

3. configuration.discard.external.proposalRequestContent - Kofenovy adresaf pro
ptipadné vyzadani SIP bali¢ku s komponentou ze strany piislusného archivu

4. configuration.discard.external.exportDirectory - Kofenovy adresat pro export SIP
balickt k trvalému uloZeni do pfislu§ného archivu (vcetné komponent)

5. configuration.discard.external.takeoverAccept - Kofenovy adresar pro potvrzeni
prevzeti SIP balickt jako archivalii ptisluSnym archivem.
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V7
obr 203. Tlacitko pro tvorbu el. skartace
f Zpét | Schvalit T Aktualizovat seznam Importovat rozhodnuti | Zpracovat doZadani balickl | Tisk sk. navrhu | TransakEni zaznamy Skartacni navrh

Prevod do vystupniho formatu

Zékladni idaje

Nazev: 11012016_1720 Datum zahajeni: 11.01.2016
Datum ukonéeni. Typ: Skartatni fizeni
Stav: Skartaéni fizeni ve fazi schvalovéni Podet baligk(: 1002
Rozhodnuti archivu ze dne Potvrzeni o pfevzeti ze dne:
Aktualni sk. znak: = Pavodni sk znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Zdro} =
v v v
AKIUAING sk 1.0 = Typ konfliktu: = Pavodni sk I = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel =
v v
Podoba obsahu: = Druh balicku: =
v v

Navrhnout zmény Pozastavit | Zrusit pozastaveni Detail balicku

« Vaechny Druh | Podobacbsahu  Schvdleno  Cislo jednaci Spisovéd znalka = Véc
" jﬁ'@mm 01 7 4 TestOra 00234/2016 Nezaméstnanost oproti minulemu roku klesla na 6,2 procenta
-wﬁn-l_ 01.01.01 e < TestOra 00237/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku klesla na 6.2 procenta
- % 01.01.01.02 7 < TestOra 00240/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku klesla na 6,2 procenta
- ; l;‘?'u\_:JOUZGOOS 2016¢ 7 4 TestOra 00245/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku klesla na 6,2 procenta
» 9. 01.01.02.01 /! < TestOra 00247/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku Kiesia na 6,2 procenta
v . 62 e < TestOra 00255/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku Klesla na 6,2 procenta
W 10010208/ 7 4 TestOra 00258/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku klesla na 6,2 procenta
» @ UJ00011/2016/
7 < TestOra 00259/2016 Nezaméstnanost oproti minulému roku klesla na 6,2 procenta

6.9.7. Zpracovani balicku k dozadani

PtisluSny archiv posoudi odeslané SIP bali¢ky. V pfipadé nejasnosti mlze vyzvat plivodce k
predloZeni vybranych objektl, ke kterym je nutné vygenerovat novy SIP balicek véetné
komponent (el. pfiloh) a znovu predat pfislusSnému archivu.

Postup:

Soubor se seznamem objektl k prohlidce ziskany od archivu si ulozte do libovolného
adresare. Kliknéte na tla¢itko <Zpracovat dozadani balickl> a nahrajte soubor. V pfislusném
adresafi jsou pak k dispozici bali¢cky pro odeslani do archivu.

obr 204. Zpracovani doZdadani bali¢ki

mportova Zad: bsahu

Importovat doZadani obsahu ke skartaénimu navrhu z piisludného archiv
Vybrat soubor §Soubor nevybran Potvrdit

6.9.8. Importovat rozhodnuti

Archiv po posouzeni obsahu skartaéniho navrhu odesle piavodci rozhodnuti o vysledku. Toto
rozhodnuti obsahuje zménéné skartacni znaky u jednotlivych objektll, popf. rozhodnuti a
odloZeni skartace.

Postup:

Soubor s rozhodnutim ve formatu xml, ktery ziskate od archivu, ulozte do libovolného
adresare a nahrajte pomoci tlacitka <Importovat rozhodnuti>. Pfi UspéSném importu se u
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jednotlivych polozZek skartacniho navrhu automaticky zméni skartacni znak dle pokyna
pfisluného archivu ¢ vyznaéi informace o odloZeni skartace. Radek se zménou je opét
oznacen jinou barvou. V seznamu objektl zarazenych do SN se doplni datum rozhodnuti
archivu. Datum je doplnéno i do zdhlavi detailu skartaéniho ndvrhu do polo "Rozhodnuti
archivu dne:".

obr 205. Import rozhodnuti archivu

Importovat rozhodnuti

Vyorat soubor Jeoubor nevybran

obr 206. Vyplnéni sloupce Rozhodnuti archivu a automatickda zména sk. znaku

Cislo jednaci Sk. znaki/lh IZméném@ Vécnd skupina | Ukladacl jednotka Ap Schvilil Zdroj Rozhodnut! archau Plevzet!
Vi AD 511 LU 0013472015/ Beeelibc-49214b24-b2f-6B0bbe02a04d  Hana Mafncovd 27.04 2015

TestOra 0129372015 Vi AMD 511 UJ 0013472015/ ee11dd¥-16dd-4ad6-906b-ebal9171d841 Hana Mafincova 27.04 2015

TestOva 01291/2015/05 VD A0 512 L 0013520150 ©195c8e1-a9d7-436a-9813-90f8d6a49ce3  Hana Mahncovd 27.04 2015

TestOra 01291/2015/01 VMO0 A 512 L 00135/2015/ T9571660-8c49-43ba-8365-741981d13101  Hana Mafincovi 27.04 2015

TestOra 1291201502 V10 A0 §12 LU 0013572015/ 4d02e505-9448-4d71-971-8928a060d527  Hana Mafincovd 27.04 2015

TestOra H290/2015 viHo Ao 512 LU 0013502015/ B6Te1039-64cd-4bSb-ad Te-2f5%ed6%4al  Hana Mafncova 27.04 2015
Vi AMD 51.2 LLJ 00135720157 SEESHEAT-2473-41f-bd 03- 94 538200568 Hana Mafincovd 27.04 2015

TestOra 0129172015103 VIO A 612 U 00135/2015/ 449b7248-b43b-4a1c-Jef5-0deBfe525d3b  Hana Mafincovd 27.04 2015

TestOra 1291/2015/04 V10 A0 512 L 00135720150 fdaTab22-14¢2-4380-88ac-2137bbe201b  Hana Mafncovi 27.04. 2015

TestOra 11290/2015 Vi A0 512 W 00135/20157 So0804b-df19-4ac?- 9671422 15Mb88bad Hana Mafincovd 27.04 2015

TestOra (1291/2015 Vi AlD 52 LU 00135/2015/ 4a3409195-100c-4012-98a%-e599ab509dde  Hana Mafncova 27 04 2015

TestOra 0131172015 ARl A0 511 fa1f0184-875d-4c92-3239-bE83e 353 Hana Mafncowd 27.04 2015

- —_—

6.9.9. Schvaleni skarta¢niho navrhu
Po importu rozhodnuti pfislusného archivu nasleduje schvaleni a export archivem vybranych
archivalii k trvalému ulozeni.

Postup:
Stiskem tlacitka <Schvalit >provedete odsouhlaseni zmén ve skartaénim navrhu, které

proved| pfislusny archiv.

obr 207. Schvaleni skartacniho navrhu

| zpas [[Scvin ] stualizovat seznam | vtvoit tektronicky sk nah | importorat x|z i baligki | Tisk sk ngwhu | T i v |Skartaéni navrh
i Schlit
Nicey sjeni 06.05.2015
Datum ukonZen Lislo protokoly Skartalni Hzenl
Stav 0605_2015- ndvwh 2 Lkt 4
Rozhodnut! archivu ze dne Datum schilont o plevzeli ze dne
15.05 2015
Aktudlni sk znak = Pinvodni L] Zdroj =
Aktudini sk lh.-= Typ konfli Stomo otka: =
[ Ve

| Maahnow zmdny | Pozsstanic | zwsi pozastaveni | Detai balifku |

e asse s s

ey Druh | Podoba obsahu | Scivaiens | Cislo jednaci Spisord znatka Vi _
v 51 M s ~ TestOra 0136672015 Bance rostl objem dvérd, vkladd i pentdz v podilowjch fondech
-9 511 P ~ TestOra 01265/2015 Cisty zisk Komeréni banky pledéil ofekavini a stoupl o 12 procent na 2.5 miliardy ki
» W00 b = ~ 52- TestOra 013652015  Cisty zisk Komeartni banky pled@il ofekavani a stoupl 0 12 procent na 3,5 milkardy ke
M - vd SZ- TestOra 01366/2015  Bance rastl abjem dwinl, viladd | penéz v podilovyjch fondech
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Poté v zobrazeném dialogovém okné proved'te schvaleni akci pomoci tlacitka <Potvrdit>.
Skartac¢ni fizeni je pfevedeno do stavu ,, Probiha skartace a archivace* a jsou zobrazena
tlacitka pro vygenerovani kompletnich SIP bali¢ka se skartacnim znakem ,,4“ k ulozeni a pro
potvrzeni prevzeti archivalii pfisluSnym archivem.

Export pro archiv | Importovat potvizeni prejimky | Kompletné prevzato

Export do archivu

Na zéklad¢ rozhodnuti archivu jsou balicky oznac¢ené skartatnim znakem ,,A* vygenerovany
do preddefinovaného adresare po kliknuti na tlacitko <Export pro archiv>. SIP bali¢ky
obsahuji nejen metadata, ale i komponenty (elektronické ptilohy). Z adresare jsou opét
nahrany na technicky nosi¢ a nasledn¢ predany ptislusnému archivu.

Importovat potvrzeni prejimky
Po zpracovani balicki archivem obdrzite potvrzeni o piejimce archivalii ve formatu xml,
které pomoci tlacitka <Importovat potvrzeni ptejimky> nahrajete do aplikace. Po zpracovani

potvrzeni se v detailu skartacniho navrhu doplni pole ,,Potvrzeni o ptevzeti ze dne:*

obr 208a. Potvrzeni piejimky archivalii

! Export pro archiv I Importovat potvrzend phejimiy l Hompletné plevzato, I Tisk =k. névhu | TransakEni zaznamy Skartaéni navrh
Zakladni Gdaje
Nizov HDA_2T0415_i1 Datum zahdjeni 27.04 2015
Datuen ukonéani Typ Pl Skatatni fizeni
51z Ebibd skagace a archivace Podet balitki % 12
F:‘.‘mm- uti archive ze dne 27.04.2015 i [Forzent o prevzets ze coe 21042015 |
Aktwdlni sk znak: = Pirvodni sk. znak: = Uklddaci jednotka: = Spisoma: = Zdroj =
Aktudlni sk_Th.-= Typ konflikdu: = Pilvodnd sk_h.:= Organizatni jednotka: =
Vyhledej
Dedail bakiEku
- VEachny Druh Podoba obsahu | Schwvileno Cisio jednaci Spisowd znalka Vi
-5 ' SZ- TestOva 0129372015V Plerov obinow vyroby kluzaki Blanik. Praci dostanou desitiy lidi
8= £ /s + TestOra 01293/2015 W Pherové obnovi vjrobu kuzéki Blank Préici dostanou desitky lidi
» @ UJ 0013412015/ P + TastOra 01291201505 Kontrolni wkazy o viech piyatych i vydanych fakturdch se budou kor
% 512 s b TestOra 0129172015101 Keontrolni vikazy o vEech phjatych i vydanyeh fakturich se budou kor
» @ W 0013572015/ s - TestOra 0129172015102 Hontrolni vikazy o vEech phjatych i vydanych fakturich se budou kor
%, Ostatni Pl ) b TastOra 012902015 Firmy budou pfizndni k DPH podévat mésitné, Zvnostnici Etwrtletng.
i + SZ- TestOra 0129072015 PWD:Firmy budou phzndni k DPH podévat mésitnd, Znmostnici Etwtl

Po zpracovani ptejimky se skartani ndvrh dostdva do posledni fdze zpracovani, pfi které
probéhne odmazavani balickt (tedy souborti mets a elektronickych ptiloh) z tlozisté, stav
skartaéniho navrhu se zméni na ,,Skartace a archivace ukoncena“ a v aplikaci zlistane

k dispozici pouze povinna hlavicka metadat (detail balicku se vSemi zélozkami). Po kliknuti
na tlacitko <Stahnout bali¢ek> se tedy objevi pouze informace: ,, Nelze stahnout skartovany
obsah*.

Kompletné prevzato

Toto tlacitko slouZzi pro dopsani identifikatoru a data prejimky prisluSnym archivem, pokud
nebylo provedeno elektronické skartaéni fizeni.

155



Uzivatelska ptirucka SpS POU

obr 208b. Potvrzeni piejimky archivalii - rucéni

Zpét | Export proarchiv | Importovat potwizend pleimky | Kompletné pievzato § Tisk sk nawhu | Transakéni zaznamy Skartacéni navrh

Zakladni udaje
Nazev 2104 d Eleailbalk) Bni 21.04.2015
Datum ukondent: o . . Skarta&ni fizeni
Stav Probi ™™ Prevett b 3
Rozhednuti archivu ze dne 16.043 12052015 (| Fevzeti ze dne
Aktudini sk. znak: = Pivodni sk. znak:= | Jos kS iy Zdroj: =

1 2635/2015-NDA 1
Aktudini sk. .= Typ konfliktu: = | Aschivemn bylo kompletné potwizeno pievzeti fa:=

=+ archivovanych bali€ki skartaéniho fizeni mimo b

£t : - :

e_{%p(edane elektronické rozhodnuti

Potvrdit Stomo
g

Detail baliCku

Diruh Podoba obsahu Schwaleno Cislo jednaci Spisova znalka Viéc Sk. znakilh Zménény skartaéni znak a |

¥ VEechny

V seznamu bali¢k{ se tyto stavy rozliSuji pomoci ikon :
Zkratka stavu | Ndzev stavu Popis

- Archivovano Balitek byl pfedan pfisluinému archivu, ale jeho obsah je
kfomé hlavitky metadat smazan.
- UloZeno Balitek byl pfedan pfisluinému archivu, ale jeho obsah
vcetné komponent je stale k dispozici.
Skartovano Balicek byl smazan kromé hlavicky metadat.
_ UloZzeno Balicek byl oznacen jako skartovany, ale jeho obsah véetné

komponent je stale k dispozici.

Ulozeno Balitek je uloZen v elektronické spisovné.

o

Samotné odstranéni metadat a digitalniho obsahu probiha pomoci tzv. odloZené ulohy.

Operace provadéné po celou dobu zpracovani skartaéniho navrhu se zaznamenavaji do
transak¢énich zaznamt. K dispozici jsou informace i o chybach, které se mohly vyskytnout
v priabéhu zpracovani SN. Seznam operaci zobrazite kliknutim na tla¢itko <Transakéni
zaznamy> seznamu skarta¢nich navrhi ¢i v detailu skartacniho navrhu.

obr 209. Transakéni zaznamy ke skartaénimu navrhu
Tisk sk niwhu I Transakini zaznamy I

Transakeni zaznarmy k procesu
Proces:NDA_270415

Datumafss = Paps
27.04 2015 09.09.07 Do nového skartalnia fizeni NDA_270415 bylo zafazeno 22 bakiZki
27.04. 2015 09:55.50 i ni nelze pledal k posouzeni, obsahuje 20 kenflikid,
27.04.2015 095509 Vi :
27.04. 2015 10:14.47  Bylo Cistelné zpracovine dolidani balitki pro seznam NDA_270415 z archivu ve skartalnim fizend 27.4.15 1015, 1 balitkd neni v tomio skaaZnim fizeni, Z toho 0 balitki neni vibec ve spisownd
27.04.3015 103240 “Importovand rozhodnuti ve skartaénim izenf NOA_270415 z giishuliného archivu ze dne 23.4.15 20.1 je vadné nebe nedpiné. 1 balitki neni v tomto skartatnim fizeni z toho 1 balitkd neni wibec ve
27.04.2015 12:1152 “Impartované rozhodnuti ve skartacnim fizen! NDA_270415  piishiBného archivu ze dne 27 4.15 12/11 je vadné nebo nedpin. § balicki neni v tomto skartagnim fizeni z toho 1 bakigki neni wibec ve
27.04.2015 12:17-06  Vytvolen export SIP pro archivve skartaénim nivihu NDR_270415

27.04 2015 15:37-36  Importované pohwzeni o pfeszeti ve skartagnim fizeni NDA_270415 z plisiuiného archivu ze dne 27 4 15 14:30 je vadné nebo nedpiné 1 balitkl neni v toméo skartanim fizeni, z toho 0 balitkis nen
27.04 2015 15:48:48  Bylo GspéEné importovino potwzeni o plevzeti ve skartacnim fizeni NOA_270415 z plisluného archivu ze dne 27.4.15 14:30.

6.9.8. Interni vyrazeni

Interni vyfazovani slouzi pro dodate¢né odstranéni obsahu balicki z tloziste, pokud nebyla
moznost vymazani obsahu zvolena pfi tvorbé skarta¢niho navrhu. Do navrhu na interni
vyrazeni jsou tedy zarazovany pouze balicky, u kterych bylo uspésné dokonceno
skartacni Fizeni, ale obsah ziistal v ulozisti.
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Postup:
Ve slozce [Skartacni ndvrhy| stisknéte tlac¢itko <Novy navrh na interni
vyFazeni>. V zobrazeném formulafi zadejte ,, Ndzev* a kliknéte na tlacitko <Dokonéit>.

obr 210. ZaloZeni navrhu na interni vyirazeni

Mowy navrh na interni vyFazeni
Datum *
2 01.01.2016

Mazev ™

Automaticky zafadit podle Ihlty pro int. vwiazeni

Zaradit dokumenty

Pouze pro vybrané org. jednotky
* Pouze pro vybrané spisovny
Zaradit pouze kompletni UJ
v PouZit Ihitu spisu

Storno Dokoncit

Zalozi se novy formulaf pro navrh na interni vytazeni. Balicky jsou do interniho vyfazeni
zafazovany manualné pomoci tlacitka <Pridat balicky>.

obr 211. Navrh na interni vyrazeni

Schvalit | Stornovatnavrn | Tisk seznamu | Transakéni zaznamy Navrh na interni vyl"azenl’

Zakladni idaje

Nazev IV_2016_HB Datum zahajeni 21.01.2016
Datum ukonéeni Typ Intemni vyfazeni
Stav Intemi skartace v plipravé Pocet balicki
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o pfevzeti ze dne
Plvodni sk. znak. = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znatka: = Zdroj =
v v
Typ konfliktu: = Plvodni sk. I = QOrganizani jednotka: = Zpracovatel =
v v
Podoba obsahu: - Druh balicku: =
v v
Vyhledej

Schvalit Zruéit schvaleni Vyfadit ze SR Detail balicku

» Viechny Druh  Podobaobsahu | Schvdleno  Cislojednaci  Spisovdznatka ~VEc  Skamatniznakaihta | Internilhita  Stav  Vécnd skupina | Uldadacijednotki

Kliknutim zobrazite nové okno s formuldiem pro vybér balickd.
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obr 212. Vybér balicku pro zarazeni
1

Wybér balitkl pro vyiazeni

Spisova znacka: Cislo jednact: = Ukladaci jednotka: = Org. jednotka: = o
VEC = VEcna skupina: = Typ dokumentu: = Skartatni reZim: =
A1D
Fiijemce: - Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruéeni:
Zpracovatel: = Datum uzavieni spisu: Stav obsahu: = Datum uloZeni:
Skartatni operace: = Skartaéni Ihita: = v
L4 . >
| Viyhledej
Pridat balicky
Druh Stav obsahu = Spisova znatka Cislo jednaci Vécna skupina | Skartafni refim | Véc
7 = SZ SKOL/MS 007999/2012  SKOL/MS 007999/2012/KO/PIS 103.2 A10 WD digital
4 = SZ SKOL/MS 007999/2012  SKOL/MS 007998/2012/KO/PiS/02 1032 A10 WD analog
s = SKOL/MS 007998/2012/KO/PIS 103.2 A1D WD analog
i3 = SZ SKOL/MS 007999/2012 103.2 A10 spis - VD digi'v
< >
Zobrazeno 127 zaznamd z maximané | 4 goo Vybrat vie Zrudit whér v XML

Poznamka: Balicek Ize piidat i pomoci pravého tlacitka mysi. V seznamu je mozné oznacit i
vice balicki standardnimi funkcemi (Shift ¢i Ctrl + levé tlacitko mysi).

Pomoci filtru vyberte poZadované balicky a kliknéte na tlacitko <Pridat bali¢ky>.Vybrany
obsah je zatfazen do navrhu. Pokud je interni vyfazeni ve fazi ptipravy, 1ze do navrhu ptidavat
balicky stejnym zptsobem.

Obdobné¢ jako ve skartaénim navrhu je mozné bali¢ky z interniho vyfazeni odebirat pomoci
funkce <Vyradit ze SR>. K dispozici je i tisk seznamu a zobrazeni detailu balicku.

Pokud interni vytazeni nebude realizovano kliknéte na tlacitko <Stornovat navrh> v horni
¢asti obrazovky.

Interni vyfazeni jiz neprochazi fazi posuzovani, ale je rovnou schvalovano kliknutim na
tlacitko <Schvalit>. Po schvaleni dojde k vymazéani souborti s metadaty (ve formatu XML) a
el. ptiloh z uloZisté. Objekt Ize vSak nadale vyhledat.

6.9.10 Spisova rozluka

Pti zruSeni ur¢eného ptivodce nebo predani agendy na jiného piivodce se provadi spisova
rozluka. Nedilnou soucésti spisové rozluky je skartacni fizeni, do kterého jsou zatazeny
vSechny objekty, kterym ubé&hla skartacni lhiita.

Ulozené objekty, kterym skarta¢ni lhiita jesté neuplynula, musi byt uloZzeny do spisovny ¢i
spravniho archivu ur€eného ptivodce, ktery je pravnim ndstupcem zruseného ptivodce.

158



Spisovna

V tomto piipadé se v pohledu Skarta¢ni navrhy zalozi navrh spisové rozluky pomoci tlacitka
<Navrhnout rozluku>.

obr 213. ZaloZeni nového ndavrhu na spisovou rozluku
Novy skartalni navrh | Novy navrh na interni vyfazeni Transakéni zaznamy
Nazev — Rozhodné datum Stav o> TP =
Vyfazovani stornovano

Wyhlede]
Typ Mazev Rozhodné datum Stav
Skartatni fizeni 07122015 01.01.2100 Skartatni fizeni v pripravé
Skartatni fizeni cnb 24.11.2099 Skartace a archivace ukonéena
Skartatni fizeni 30102014 30.10.2099 Skartatni fizenl ve fazi schvalovani
Skartatni fizeni velka skartace 29.10.2099 Skartace a archivace ukonéena
Skartatni fizeni 29102014 29.10.2099 Skartace a archivace ukonéena

Pokud jsou oba ptivodci, kterych se spisova rozluka tyka, napojeni na spisovnu (napft. $kolska
¢1 zdravotnicka zatizeni vyuZzivajici Krajskou digitalni spisovnu) oznacime v ¢asti Vybér
puvodce variantu Cilovy pivodce z evidence a vybereme nastupnickou organizaci.

obr 214. ZaloZeni nového navrhu na spisovou rozluku - specifikace
Navrhnout roziuku

Datum rozluky *
27.01.2016
MNazey

SROZ -M3SMT

\ybér pivodce
= Cilovy plvodce z evidence
Neevidovany cilovy plvodce

Cilovy plvodee z evidence

Mazat obsah po provedeni rozluky

Stomo Dokontit

Pokud nastupnicka organizace aplikaci nevyuzivé aplikaci E-spis, vyberte druhou moznost
Neevidovany cilovy pivodce a do textového pole dopliite jeho nazev.

Poté oznacte, zda se ma obsah balickil po dokonceni rozluky smazat z tilozisté a kliknéte na
tlacitko <Dokonéit>. Otevie se novy ndvrh na spisovou rozluku.
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obr 215. Novy navrh na spisovou rozluku

Schvalit Predat k posouzeni

Zakladni udaje

Stomnovat ndvrh | Tisk seznamu

Transakéni zaznamy

Rozluka

Nazev HHH Datum zahdjeni 21.01.2016
Datum ukenéeni Typ Razluka
Stav Rezluka v pfipravé Potet bali¢kir

Rozhodnuti archivu ze dne

Plvodni sk. znak: =

Ukladaci jednotka: =

Polvrzeni o pievzeti ze dne:

Spisovna: =

Spisova znatka: -

Zdrof =

Typ konfliktu: = Pavodni sk Ih.. = Organizacni jednotka: = Zpracovatel. =

Podoba obsahu: = Druh baliku: =

Vyhlede;

Pridat balicky Schvalit Zrusit schvaleni Vyfadit ze SR Detail balitku

» Viechny Druh

Podoba obsahu | Schvdleno = Cislojednaci = Spisovaznacka Véc —Skatacniznakalhila = Stav  Vécna skupina | Ukladdcijednotka | Aip | Zpr

Do navrhu jsou bali¢ky pfidavany opét manudlné kliknutim na tlacitko <Pridat balicky>. V
nové otevieném okné vyberte pomoci filtru balicky, které jsou pfedmétem spisové rozluky a
kliknéte na tlacitko <PFidat bali¢ky>, které se nachazi nad vyfiltrovanym seznamem objektti.
Pridavani balicktl 1ze provadet opakovang.

obr 216. Pridani balickii do navrhu na spisovou rozluku

Vybér balitkd pro vyfazeni + X
Spisova znatka: Cislo jednaci: = Ukladaci jednotka: - Org. jednotka: ~
Ve = VEcna skupina: = Typ dokumentu: = Skartani rezim: =

A10
Pifjemce. = Datum odeslani: Odesilatel: = Datum doruéeni:
Zpracovatel: = Datum uzavieni spisu: Stav obsahu: = Datum uloZeni:
Skartacni operace: - Skartaéni Inita: = v
< >
Vyhledej
Pfidat balicky

Druh = Stavobsahu | Spisova znatka Cislo jednaci ~ V&cna skupina Skartaini reZim | Wéc
il " SZ SKOL/MS 007994/2012 8685 A10 test CSSZ - Brno A
=y v SZ SKOL/MS D00675/2013 8685 A10 Externi spoustéci udalost - VD
i d SZ SKOL/MS 001752/2013 56.5_EXT A10 ICZ SK - externi SU
friy W SZ SKOL/MS 002516/2013 vetestextA10 A10 JIRA 5460 - spis bez ext. udalosti W

< ' >
Zobrazeno 7 zaznami z maximainé | 1 gog Vybratvie  ZruSit wibér CSV XML

Vybrané balicky jsou zafazeny do navrhu se zménénym stavem "Bali¢ek navrZen na presun
do jiného ulozisté".
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obr 217. Navrh se zarazenymi balicky

Spisovna

Schvalit Pfedat k posouzeni Stornovat navrh Tisk seznamu Transakéni zaznamy Rozluka
Zakladni adaje
Nazev HHH Datum zahajeni 21.01.2016
Datum ukonceni: Typ: Rozluka
Stav Rozluka v pfipravé Potet balickd 10
Rozhednuti archivu ze dne: Patvrzeni o prevzeti ze dne
Plvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Spisova znacka: = Zdrof. =
Typ konfliktu: = Plvodni sk. Ih Organizacni jednotka:  — Zpracovatel: -
Podoba obsahu® = Druh baligku: =
Vyhledej
Pfidat baligky Schvalit | Zrudit schvaleni Vyfadit ze SR Detail baliéku
v Viechny Druh  Podob S Cislo jednaci Spisova znacka Véc Stav Skarte
~ %2, 263
"n_ 3545 s SZ- TeslOra 00275/2015 SPIS - Fuksova - SEK - vioZeni do PR - test 2.29 |Bali¢ek navrZen na pfesun do jiného uloZisté S/
- 53.2
=
v 8 253.2.1 “ TestOra 01203/2015 Ohladka - ex. sp. udalost Balitek navrZen na pfesun do jiného dloZisté [sn
» @ UJ000s8/2015/ V4 TestOra 00804/2015/14 Hia3eni skody Balicek navrZen na presun do jiného dloZisté SN
» @ UJ00082/2015) = e .o 3 o ——
_— v Ve TestOra 01205/2015 Ohlaska - s ext. sp Balitek navrZen na pfesun do jiného GloZisté §S/1
@
- 8= A13 4 TestOra 01018/2015 HiaSeni Skody - znacka MKO Balitek navrZen na pfesun do jiného dloZisté §Sr1
+ @ UJ 00060/2015/ V4 TestOra 01026/2015 Hideni 3kody - znatka MKO Balicek navrZen na pfesun do jiného dloZisté §S/1
v A - PR i E . ) . —
E“ Astat . TestOra 01020/2015 Hlaseni Skody - znatka MKO Balicek navrZen na pfesun do jiného uloZisté 571
» 8= Ostatni
]
V4 TestOra 01022/2015 Hiaseni Skody - znatka MKO Balicek navrZen na pfesun do jiného dloZisté S/

V této fazi je mozné navrh na spisovou rozluku <Stornovat navrh>.
Kliknuti na tlacitko <Schvalit> se aktivuji tlacitka pro export balicku:

a)

jsou exportovany dle NSESSS2, tedy pro spis a dokumenty, které jsou v ném zafazeny se
generuje pouze 1 SIP balicek.

b)

jednoho tulozisté (varianta Cilovy pivodce z evidence).

obr 218. MozZnost exportu balickii v ramci rozluky

l Exportovat SIP ve formatu NSESSS Exportovat AIP I Pievzato cilovim plvodcem Tisk seznamu Transakéni zaznamy

Zakladni udaje
Nazev HHH
Datum ukonéen
stav
Rozhadnuti archivu ze dne

Plvodni sk. znak: =

Typ konfliktu: =

Podoba obsahu: = Druh balicku. =

Detail balicku

b Viechny

Probinhd razluka

Ukladaci jednotka: =

Plvodni sk Ih- =

Druh  Podoba obsahu

4

Schvdleno

Datum zahajeni

Typ

Poet balickil

Potvrzeni o prevzeti ze dne:
Spisovna: = Spisova znatka

Organizaéni jednotka: = Zpracovatel' =

Cislo jednaci Spisovd znatka | Véc

TestOra 00804/2015/14

Hiaseni skody

Rozluka

21.01.2016
Rozluka
1

& Zdroj: =

Skartaéniznakalhita  Stav

sHo Baliéek navrZen na pfes

<Exportovat SIP ve formatu NSESSS> — pro pfedani do jinych systémt ESS. Balicky

<Exportovat AIP> — pro pfedani mezi ptivodci, kteti pouzivaji stejnou aplikaci v rdmci

Pokud jsou objekty piedany ptislusné organizaci, odpovédna osoba dokon¢i rozluku pomoci
tlacitka <Ptevzato cilovym ptivodcem>.

Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dialogové okno, do které¢ho je nutné zapsat datum
ptevzeti (povinné pole) a pfipadny identifikator pfejimky:
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obr 219. Pievzeti prejimky
Pfevzeti balicku

Datum prevzeti:

12.05.2015

+

1%

Identifikator prejimky:

H
E )

R/MPSV2015/639

Potvrdit | Storno ‘

/

Timto je rozluka ukoncena a u balickl je zobrazen text: Bali¢ek pfesunut do jiného tloziste.

obr 220. Dokonceni spisové rozluky

Zakladni ddaje
Nazev
Datum ukenéeni

MKO - nemazat obsah Datum zahajeni: 25.06.2015

25.06.2015

Typ: Reozluka

Rozluka ukontena Potet balitki: 3

Stav,
Rozhodnuti archivu ze dne: Potvrzeni o prevzeti ze dne 25062015
Pivodni sk. znak: - Ukladaci jednotka: — Spisovna: - Spisova znaka: — Zdroj: =
Typ konfliktu: = Pivodni sk. Ih.: Organizatni jednotka: = Zpracovatel: =
Podoba obsahu: = Druh balicku: =
Vyhledej
Detail bali¢ku
Druh | Podobacbsahu | Schvaleno  Cislo jednact Spisova znatka VEc Skartaéni znak a lhita | Stav V&cna skupina
4 v MS - TEST002487/2015 Zadostodotaci VIS Balitek pfesunut do jiného GloZisté | 54.1
7 v MS - TEST002489/2015 Schvélen dotace  V/5 Bali€ek presunut do jiného GloZiste | 54.1
iz < SZMS - TEST002487/2015  Zadostodotaci VIS5 Balitek pfesunut do jiného GloZisté | 54.1

Stejné jako v klasickém skartatnim fizeni, lze i v rdmci rozluky ponechat obsah balickt
v ulozisti (tedy soubor mets a elektronické ptilohy) nebo jej odmazat. Balicky je pak mozné
rozlisit pomoci ikon ve sloupci ,,Stav obsahu® ¢i v detailu na zalozce ,,Fyzické umisténi®.

4

Zkratka stavu | Nazev stavu
é Skartovano Balicek byl predan v ramci rozluky, obsah je kromé hlavicky
metadat smazan.
UloZeno Bali¢ek byl predan vramci rozluky, ale jeho obsah je véetné

komponent stale k dispozici.
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obr 230. Informace o provedené rozluce v transakcnich zaznamech balicku

Transakéni zaznamy k balicku %

Balicek tislo:beb54415-f10d-4bfe-959b-97cb2624104a

Datum a €as Papis I}

30.04.2013 09:18:15 Balitek obsahuje XML soubor metadat METS.

30.04.2013 09:18:15  Format XML metadat vstupniho bali¢ku je validni.

30.04.2013 09:19:08 Byl zaloZen novy balicek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna pfedchozi verze.
30.04 2013 09:19:08 Generovani technickych metadat o komponentach baligku

30.04.2013 09:19:08  Struktura vstupniho bali€ku je v pofadku

30.04.2013 09:19:08 Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku.

30.04.2013 09:20:056 Metadata byla uloZena do databaze modulu DM.

30.04.2013 09:20:47 Balitek byl opatfen externim €asovym razitkem, které je archivovano v bali€ku s identifikatorem verze: 043894fe-0b72-4f87-8f8b~
24.07.201312:11:46  Balicek byl wyfazen ze skartaéniho navrhu {0}.

24.03.2014 14:00:50 Baliéek byl zafazen do skartaéniho navrhu LBC.

05.05.2014 14:09:30 Balicek byl zafazen do skartaéniho navrhu 05052014

02.06.2014 10:31:50 Byl zobrazen obsah balicku beb54415-f10d-4bfe-359b-97cb2624104a uZivateli superAdmin prostfednictvim administraéni aplikac
07.10.2014 13:44:44 Balicek byl wybran pro pfedaniv ramci rozluky.

15.10.2014 15:30:01 Balifek byl pfedan organizaci Mova OJ (NOJ) v ramci rozluky.

6.10. Konflikty ve skarta¢nim Fizeni a prace s nimi

V procesu predani skartacniho ndvrhu k posouzeni se mize uzivatel setkat s tzv. konflikty.
Jedna se o udalosti, které blokuji nad konkrétnim archivnim balickem jeho zatazeni do tohoto
navrhu. V rdmci spisovny lze vyuzit dvé moZznosti zjisténi ptipadnych konfliktl. Zjisténi
konfliktd je dulezité pro nasledné piedani ptipravovaného skartaéniho navrhu k posouzeni.
Tedy v momenté ptipravy skartacniho navrhu, 1ze pfedem zjistit konflikty ve skartaénim
fizeni, které budou jinak blokovat pfedani k posouzeni.

6.10.1. Zobrazeni konfliktii ze slozky

Zobrazeni seznamu konfliktd pfi skarta¢nim Fizeni je moZzné zobrazit ve slozce | Seznam
konfliktt | . Lze zvolit dva druhy zobrazeni: dle obdobi nebo pro konkrétni skartacni fizeni.
Filtr je pak jesté doplnén o moZnost vybrat dle spisovny a zobrazit jen konkrétni typy
konfliktd.

a) Dle skarta¢niho Fizeni - Jednd se o zobrazeni ptipadnych konfliktl pro objekty zatazené

do konkrétniho skartacniho fizeni. Z ¢iselniku zvolte skartacni fizeni, pro néz ma byt kontrola
konflikti provedena, dale kliknéte na tlacitko <Vyhledej>.

Zobrazeni vysledkil 1ze jeste specifikovat vybérem konkrétniho typu konfliktu.

obr 231. Zjisténi konfliktii ze sloZky |Seznam konfliktit| pro konkrétni skartacni vizeni
EIEI!% o D < Seznam konfliktd

Zakladni
eDorutenka

Referent

—

Transaken ziznamy
Zadest o vidaj

b) Dle obdobi - Jedna se o zobrazeni ptipadnych konfliktii pro urcité rozhodné obdobi
(pfedpokladany rok vytazeni) pro vSechny objekty v systému. Z ¢iselniku zvolte ptislusny rok
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a kliknéte na tlacitko <Vyhledej>. Zobrazi se hromadn¢ konflikty za v§echny skarta¢ni
navrhy za uvedené obdobi tj. obdobi mlize obsahovat vice skartacnich ndvrhu.

obr 232. Zjisténi konflikti ze sloZky |Seznam konflikti

Zakladni

eDorucenka
Referent
Sekretariat
Vedouci

Spisovna

K pPevzeti

Pifjem

Nepiijato spisovnou
Obsah spisovny
Uklddaci jednotky
Vydej

Zapijéeno
Nahlizenf

Skartaéni ndvrh
Transakéni zdznamy
Zadosti o wdej

pro urcité obdobi

Druh zobrazeni

Aktualizovat konflikty pro vybrané skartagni fizeni

Pro skartaéni fizeni: - Spisovna: = Pro obdobi: - Typ konflikiu: =
B DDW_URAD_ 2014 B B
oo
Typ | Evidenini Eislo Spisova znatka Skartaini znak Typ konflikiu Typ kenfliktu kod Gas
rd SKOL/MS 001975/2014 v Skartaéni znak neni A nebo S C_ACTION_V 23.06.2014
v SKOL/MS 001936/2014 v Skartatni znak neni A nebo S C_ACTION_V 23.06.2014
Vi SKOL/MS 00221472014 v Skartaéni znak neni A nebo S C_ACTION_V 23.06.2014

Zjisténé konflikty je mozno rozlisit dle typu s pouzitim filtru "Typ konfliktu".

obr 233. Kombinace obdobi a typu konfliktu

Druh zobrazeni

Aktualizovat konflikty pro vybrané skartani fizeni

Pro skartaén fizeni: = Spisovna: = Pro obdobi: = Typ konfliktu: =
. C_ACTION_V - Skartaéni znak neni A nebo S
C_BORROWED - Dokument je zapijcen
Typ  Evidenéni Eisio Spisové znatka Skartat ni znak. Typ konfliktu C_CONTENT_DELAYED - Nékteré obsaZené dokumenty nebo sougasti maji odloZenou skartaci ho baligku

7 SKOL/MS 001975/2014 v Skartaéni znak nen A nebo S C_CONTENT_RDPROC - Vaechny obsaZené dokumenty nebo souéasti nejsou predmétem aktualniho skartagniho fizeni
C_MIGRATION_ERROR - Netispé3na zména formatu

/  SKOL/MS 00193612014 v Skartagni znak neni Anebo S = MIGRATION RUNNING - Probihd zména formétu

7 SKOLMS 00221472014 v Skartagni znak nenf A nebo & C_MIGRATIONDEF - Baligek obsahuje kompenenty uréené k migraci do vystupniho formatu

C_PART_ACTION - Skartaéni znak objektu se lisi od soutasti
C_PART_PERIOD - Rok vyFazeni abjektu je niz3f nez rok vyFazeni soutast
a5

Poznamka: Pokud se vam podaii ze skarta¢niho fizeni n€které konflikty odstranit, pomoci
tlacitka "Aktualizovat konflikty pro vybrané skarta¢ni Fizeni" 1ze stav konfliktt
aktualizovat a zjistit tak, které jeste stale pretrvavaji.

U kazdého balicku

v ramci kontroly konfliktii pro skarta¢ni Fizeni mohou nastat

nasledujici konflikty:

tab. 10. Seznam konfliktit

Typ konfliktu

Vyznam

C_ACTION V

Skartac¢ni znak neni A nebo S

C BORROWED

Dokument zaptijcen

C _CONTENT DELAYED [N¢které obsazené dokumenty nebo soucasti maji odlozenou

skartaci

C_CONTENT _RDPROC  |VSechny obsazené dokumenty nebo soucésti nejsou predmétem

aktualniho skartaé¢niho fizeni

C MIGRATION ERROR [NeuspéSni zména formatu

C MIGRATION RUNNING|Probiha zména formatu

C MIGRATIONDEF Bali¢ek obsahuje komponenty uréené k migraci do vystupniho
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formatu

C PART ACTION

Skarta¢ni znak objektu se liSi od soucasti

C_PART PERIOD

Rok vyfazeni objektu je nizsi nez rok vyrazeni soucasti

C PARTS ACTION

Obsahuje soucasti s odliSnym skartaénim znakem

C PARTS PERIOD

Rok vyfazeni soucasti je niz8i nez rok vyfazeni spisu

C RECS PERIOD

Obsahuje dokumenty s pozd¢jSim rokem vytazeni

C RECS ACTION

Obsahuje dokumenty s odliSnym skarta¢nim znakem

C_REF_ACTION

INa balicek je odkazovano kiizovym odkazem z balicku s jinym
sk.znakem

C_REF PERIOD

Objekt je odkazovan prostiednictvim kiizového odkazu ve
spisu nebo dokumentu s pozd¢jsim rokem vyiazeni

C_REF RDPROC

Objekt je odkazovan prostiednictvim kiizového odkazu ve
spisu nebo dokumentu, ktery neni predmétem aktualniho
skartaniho fizeni

C_RET HOLD

Dokument je blokovan proti skartaci

C_SUBFILE ACTION

Skartacni znak objektu se lisi od spisu

C SUBFILE PERIOD

Rok vytazeni objektu je nizsi nez rok vyfazeni spisu

C_VOLS_ACTION

Obsahuje dily s odliSnym skartacnim znakem

C_VOLS PERIOD

Obsahuje dily s pozdé&jsim rokem vytazeni

C_VOLUME_ACTION

Skarta¢ni znak objektu se 1isi od dilu

C VOLUME PERIOD

Rok vyfazeni objektu je nizsi nez rok vytrazeni dilu

V aplikaci Ize urcit, které konflikty budou povazovany za blokujici, a bez jejich odstranéni
nelze ve skartacnim fizeni pokracovat, a které budou mit Cisté informativni charakter. Na
zakladé téchto upozornéni se opravnény uzivatel rozhodne, zda konflikt bude fesen ¢i

nikoliv.

Nastaveni druht konflikta a jejich charakter (blokujici/informativni) je provadéno ze strany

dodavatele.

6.10.2. Zobrazeni a aktualizace konflikti ve skarta¢nim fizeni v pripravé

V pribéhu ptipravy je mozno zjistit konflikty k jednotlivym bali¢ckiim pfimo v detailu

skarta¢niho navrhu.

Pokud je u bali¢ku v pritbé¢hu pfedani k posouzeni nalezen konflikt, zobrazi se u néj indikator

konfliktu @ . Po kliknuti na tento indikator dojde k zobrazeni konkrétniho konfliktu/konfliktt
braniciho balicku k zatazeni do tohoto skarta¢niho fizeni. UzZivatel poté musi napt. pomoci
funk¢nosti pro zménu lhiity a skartacni operace a dalSich uvedené konflikty odstranit.
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obr 234. Zobrazeni konflikti v detailu skartacniho navrhu

Seznam konfliktd + x

Typ | Evidenéni Eislo Spisova znatka | Skartafni znak = Typ konflikiu Typ konfiiktu kod

rd SKOL/MS 001179/2010MKO/03 v Skartatni znak neni A nebo S C_ACTION_V

v SKOL/MS 001179/2010MKO/03 v Balicek obsahuje komponenty uréené k migraci do vystupniho formatu | C_MIGRATIONDEF
< >

Viybrat vie Zrugit vwbér csv ML

Pokud jste se zatim nepokouseli nov€ vznikly skartani navrh predat k posouzeni, aby bylo
mozné piipadné konflikty vygenerovat, je mozno je pfedem vygenerovat stiskem tlacitka
<Aktualizovat seznam>. Tato akce provede zjisténi konfliktl s pfedstithem a umozZni tak jiz
ve fazi ptipravy skartacniho navrht pribézné odstraiiovat konflikty. Pokud jste jiz néktery z
konfliktd vyfesili je moZzno pomoci tlacitka <Aktualizovat seznam> zaktualizovat stav
konfliktl v konkrétnim navrhu a zjistit, které konflikty se podatilo jiz odstranit, ptipadné které
jesté musi byt odstranény .

obr 235. Generovani stavu konfliktii ve skartacnim ¥izeni v pripravé

Pledat k posouzeni | Stomovat ndvin Tisk sk ndvihu | Transakéni zaznamy | Phevod do vistupniho formaty Skartac¢ni navrh
Zakladni Gdaje
Nazev. PokusFB Datum zahajeni: 21.01.2016
Datum ukonZeni Typ: Skartagni fizeni
Stav: Skartaéni fizeni v plipravé Podet baliéki: 3
Rozhodnuti archivu ze dne Potvizeni o prevzeti ze dne
Aktudini sk, znak - Plivodni sk znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: = Zdrof: =
v v v
Aktudini sk. Ih = Typ konfliktu: = Plvodni sk Ih = Organizaéni jednotka: = Zpracovatel =
v v
Fodoba obsahu. = Druh balifku. -
v v

Ptidat baliCky Schvalit Zrudit dleni MNavrh t Zmény F Zrudit p Wyfadit ze SR Detail balilku
- Viechny Druh  Podobachsahu = Schvileno  Cislo jednac Spisova znacka  Vac Sk znakh. | Zménény skartaénizna
'j';‘m_mmm e ¥ FB migrace PDF 2015-11 FB migrace PDF 2015-11 A3 A3
nm%_ 10.01.01 [ e FB Migrace PNG 2015-04 FB Migrace PNG 2015-04 A5 ASTS
~ %a. Ostam " Vi v FB Migrace PNG 2015-03 FB Migrace PNG 201503 A5 ATS
A 4 ¥ FB migrace PDF 2015-10 FB migrace PDF 2015-10 V/10 Vo

Po postupném odstranéni jednotlivych konfliktd je mozno ptedat takovy navrh k posouzeni.
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obr 236. Znovu predani k posouzeni po odstranéni vSech blokujicich konflikti

Predat k posouzeni | Stornovat navrh Tisk sk. navrhu | Transakéni zaznamy

Zakladni udaje
Nazev: SRIMK0/2.28/03
Datum ukonéeni:
Stav Skartaéni fizeni v pfipravé

Rozhodnuti archivu ze dne:

Datum zahajeni:

Typ:

Potet balitk:

Potvrzeni o prevzeti ze dne:

Aktuaini sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: =

Aktuaini sk In.: = Typ konfliktu: = Pivodni sk. In.: = Organizalni jednotka: = Zpracovatel. =
Podoba obsahu: = Druh baligku: =
Vyhlede]
Pfidat balitky Schvalit | ZruSit schvaleni | Navrhnout zmény Pozastavit | Zrudit pozastaveni | VAyfaditze SR | Detail balitku
Druh Podobaobsahu = Schvaleno | Cislo jednaci Spisova znacka
[ ] V4 « SKOL/MS 006371/2014
" 4 SKOL/MS 006371/2014
7/ Nejsou ¥ SKOL/MS 006370/2014
7 obeaZeny SKOL/MS 006370/2014
L= [ konflikty .~ SZ SKOL/MS 008371
7 4 SKOL/MS 006374/2014
Y v SKOL/MS 006366/2014
v SKOL/MS 006810/2014
| [a= v SZ SKOL/MS 006810

Pokud je u bali¢ku nalezen informativni konflikt, zobrazi se u néj indikator konfliktu A .Po
kliknuti se stejné jako u blokujiciho konfliktu zobrazi podrobnosti. Opravnény uZivatel na
zakladé téchto informaci vyhodnoti, zda bali¢ek ve skarta¢nim navrhu ponechd nezménény,
zda provede Upravu Ci balicek ze skartacniho ndvrhu vyradi.

obr 237. Zobrazeni neblokujicich konfliktit v detailu skartacéniho navrhu

Seznam konflikid +
Typ | Evidenéni Eislo Spisova znatka Skartatniznak | Typ konflikiu Typ konfliktu kod
V. SKOL/MS 007821/2012 SZ SKOL/MS 007821/2012  V Skartaéni znak neni Anebo S| C_ACTION_V
< >
Vybrat vie Zruit wbér C8V XML

6.11. Transakeni zaznamy

Spisovna zaznamenava ¢innosti provadéné nad spravovanymi objekty (pfijem balicku,
odeslani bali¢ku, zaptjcky apod.) a nad systémem spisovny jako takovym (zmé&ny parametrt,
zmény v Ciselnicich apod.). Podle nastaveni parametra systému jsou vytvareny balicky
obsahujici skupiny transakénich zdznamu. Tyto balicky se také ukladaji do archivniho
uloziste.
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Ve spisovné je mozno zobrazeni transak¢énich zdznamia dvéma zptsoby:

a) Pfimo nad konkrétnim archivnim bali¢kem ve slozkach [PFijem| a |Obsah spisovny|, zde je
mozno z vypisu akci sledovat historii balicku od jeho pfijmu do spisovny az po jeho vytrazeni.
b) Ve slozce |[Transakéni zdznamy| je mimo jiné mozno dohledat transakéni historii tykajici
se chodu celé spisovny, tedy véetné zmén v rdmci uzivateld, Ciselniki atd...

6.11.1. Transakéni zaznamy objekti
Transakcni zaznamy tykajicich se riznych objektt (piijem balickl, ulozené balicky, balicky
casovych razitek) je mozno naleznout pfimo ve slozkach téchto objekti.

6.11.1.1. Pfijem balic¢ki
Ve slozce |PFijem| v seznamu oznacte, nebo pomoci filtru vyhledejte pfislusny objekt
(balicek). Tento objekt oznacte a pomoci tlacitka <Transakéni zaznamy> se zobrazi
transak¢éni zaznamy tykajici se praveé tohoto objektu, kde je mozno vysledovat ptipadné
chyby. Obsah této slozky lze pouze ¢ist, neni mozné ho ménit.

6.11.1.2. UloZené bali¢ky
Ve slozce |Obsah spisovny| v seznamu oznacte, nebo pomoci filtru vyhledejte ptislusny
objekt (balicek). Tento objekt oznacte a pomoci tlacitka <Transakcni zdznamy> zobrazte
transak¢éni zaznamy tykajici se praveé tohoto objektu, kde je mozno vysledovat piipadné
chyby. Obsah této slozky lze pouze ¢ist, neni mozné ho ménit.

Ve spisovné je mozno zobrazeni transakénich zdznami dvéma zplsoby:

obr 238. Zobrazeni transakénich zaznamii pro konkrétni bali¢ek

TransakEni zaznamy k balicku
Balitek &islo:63460add-ed5c-459b-ac37-e4adbi2aeBae
Datum a £as Popis
19.12.2012 11:22:00  Balitek obsahuje XML soubor metadat METS
19.12.2012 11:22:00 Format XML metadat vstupniho balitku je validni
19.12.2012 11:23:00 Byl zaloZen novy balicek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje Zadna pfedchozi verze
19.12.2012 11:23:00  Struktura vstupniho balitku je v pofadku
19.12.2012 11:23:00  Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku.
19.12.2012 11:24:00 Metadata byla uloZena do databaze modulu DM
19.12.2012 11:30:02  Balifek byl opatien externim asovym razitkem, kieré je archivovano v balicku s identifikatorem verze: 9bff799d-3fa1-4b5f-b
24.07.2013 12:11:19  BaliCek byl vyfazen ze skartaéniho navrhu {0}.
26.02.2014 14:38:58  Balicek byl zafazen do skartatniho navrhu S5 NNV2014_2.
26.02.2014 14:41:02  BaliCek byl vyfazen ze skartaéniho navrhu {0}.

02.03.2014 19:04:30  Baliek byl zafazen do skartatniho navrhu ss
< >

6.11.2. Transakéni zaznamy systému
Moznost vyuziti vyhledavani transakénich zdznami dle nasledujicich kritérii:

,Uroveii zaznamu*“ — vybér z &iselniku (chyby, informativni, varovani, fatalni chyby, vie)
,2Komponenty“ — vybér z ¢iselniku (pfijem, kontrola kvality bali¢ku, ptistup k DB, vse)
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Spisovna

,ldentifikator verze balicku‘ — identifikace verze balicku (jeden balicek mize mit vice
verzi)

,ldentifikatoru balicku* - jednozna¢ny identifikator balicku,

,2Datum vzniku zaznamu“ — interval OD-DO, kdy byl balic¢ek pfijat do spisovny
"Uzivatel" a "Kéd chyby"

zékladni Uroveii zaznamu: = Identifikdtor verze balitku: - Datum vzniku zaznamu! Kéd chyby: <>
71215 - 19.1.16
eDoruéenka ) ~ .
Komponenty: = Identifikétor balitku: = UZivatel: =

Referent N B B

Sekretariat Wyhlede]

Vedouci - -

Datum vzniku zaznam: ~  Kod Uroved | Textowj popisek zaznamu Komponenta  Uzivatel | Popis udalosti

EDIETUD 07.12.201516:11:58  INF_RD_131  INF Balicek byl zafazen do skartacniho navrhu 07122015, Skartace Balitek byl zafazen do skartagéniho navrhu 07122015

:FEZE::ZEH 07.12.2015 16:11:58  INF_RD_131  INF Balifek byl zafazen do skartatniho navrhu 07122015 Skartace Balifek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015

Nepfijato spisovnou 07.12.201516:11:58  INF_RD_131  INF Balitek byl zarazen do skartaéniho navrhu 07122015, Skartace Balicek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015

SEE’:"J]‘ZZ:"DZW 07.12.201516:11:58  INF_RD_131  INF Balitek byl zafazen do skartacnino navihu 07122015, Skarlace Balidek byl zafazen do skariaéniho navrhu 07122015,

vydej 07.12.201516:11:58  INF_RD_131  INF Balitek byl zafazen do skartadniho navrhu 07122015 Skartace Balitek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015

ﬁ:ﬁﬁj;??“ 07.12.201516:11:59  INF_RD_131 INF Balitek byl zarazen do skartaéniho navrhu 07122015, Skartace Balicek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015

Skartaéni navrhy 07.12.201516:11:59  INF_RD_131 INF Balitek byl zarazen do skartaéniho navrhu 07122015, Skartace Balicek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015
07.12.2015 16:11:59  INF_RD_131 INF Balitek byl zafazen do skartainiho navrhu 07122015 Skartace Balitek byl zafazen do skartaéniho navrhu 07122015

Zadosti o vyde] 07.12.201516:11:59  INF_RD_131 INF Balitek byl zafazen do skartainino navrhu 07122015 Skartace Balitek byl zafazen do skartaénino navrhu 07122015
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Zavér

7. ReSeni problémii

V ptipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladéani aplikace, se objevuje hlaseni se stru¢nym
popisem chyby.

V nékterych pripadech aplikace pies aktualni okno zobrazi dialogové okno, které potvrdite
kliknutim na [OK].

Jindy zobrazi okno Upozornéni. Pod nadpisem okna uvidite stru¢ny popis chyby, kterou jste
udélali, a pod timto popisem jsou dva hypertextové odkazy - Navrat na predchozi stranku
a Zobrazit podrobnosti. Pro piechod zpét k ¢innosti pouzijte vZdy odkaz Navrat

na predchozi stranku.

V piipad¢€ vyskytu nestandardniho chovani SpS kontaktujte spravce systému, pfipadné
pracovnika organizace povéfeného metodickou ¢i systémovou podporou systému.

8. Zavér

V této ptirucce se uzivatel seznamil s praci v systému SpS v rolich Podatelna, Vypravna,
Spisovna. Detailn¢ je zde popsano evidovani doruc¢enych dokumentd, odeslani vlastnich
dokumentil, sprava Ufedni desky a prace ve spisovn¢.

Ptirucka je ¢lenéna na kapitoly podle naplné prace jednotlivych uzivateld, coz slouzi

ke snadng&j$i orientaci v piirucce. Jsou zde kapitoly, které popisuji praci:

e Pracovnika podatelny

e Pracovnika vypravny

e Spravce uredni desky

e Pracovnika spisovny

Ptfirucka také obsahuje fadu obrazk, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci
pfi préci se samotnym systémem SpS.
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