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Uvod

1. Uvod

Uzivatelska piirucka Jak pracovat v systému e-spis (aplikace ver. 2.27) je dokument, ve
kterem nalezne uZivatel libovolného modulu v e-spis informace o zakladnich ¢innostech
(pocinaje pfihlaSenim do systému a nastavenim konce) a také tipy na zrychleni ¢innosti

(funk¢ni klavesy, dynamické slozky apod.).

Zakladni dtlezité informace jsou oznaceny ikonou .

Popis funkci uréenych pro zkusené uzivatele je oznacen ikonou
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1.1. Co je to e-spis — kratky popis systému

Systém e-spis je koncipovan jako modularni Skalovatelné feSeni, jenz je postaveno
na moderni architektuie. Hlavni soucasti systému jsou aplikace, které pokryvaji dokumentové
agendy typu Spisova sluzba, Usneseni, Ukoly a dalsi.

Podstatou prace uZivatele v systému je prace s virtualnim ,,pracovnim stolem*, na ktery
,»prichazeji dokumenty ptidélené uzivateli ke zpracovani.

Systém podporuje osobni zodpovédnost za zpracovani — v historii se zaznamenava nejen
funk¢ni misto, které ¢innost provedlo, ale i jméno konkrétniho uZzivatele. Aplikace fesi

I problematiku zastupovani pracovniki pfi jejich nepfitomnosti.

©) Z hlediska zodpovédnosti za dokument (smlouvu, tkol, ..) jsou dilezité dva pojmy:
DrZitel ma ptislusny objekt na svém pracovnim stole. Zpracovatel je zodpovédny za vyiizeni
objektu.

E-spis nabizi uZivateli jednoduché uZivatelské rozhrani pro internetovy prohlize¢
(INTERNET EXPLORER). Ovladani aplikace je intuitivni a ¢innosti v ni obsazené kopiruji
klasické ufedni postupy.



1.2. Prehled dokumentace e-spis

Uvod

V této kapitole je uveden seznam dokumentace spolu s tim, komu je dokumentace uréena

a Vv jaké formé je dostupna.

Administratorska dokumentace

ptiru¢ka SpSOrgAdmin administrator
ptirucka SpSAdminSetup administrator
ptiru¢ka SpSScan administrator
Uzivatelska piirucka pro administratory administrator
help

UZivatelska dokumentace
¢ Spolecna dokumentace

Uzivatelska prirucka Tipy a triky vSichni uzivatelé
help

e Spisova sluzba

UZzivatelska ptirucka RSV referent, sekretariat, vedouci
help

Uzivatelska piirucka POU podatelna, spisovna, vypravna
help

Quick reference vSichni uzivatelé
e Registratury

Uzivatelska piirucka vSichni uzivatelé
help

Quick reference vSichni uzivatelé
e Smlouvy

Uzivatelska piirucka vSichni uzivatelé
help

Quick reference vSichni uZivatelé
e Ukoly

Uzivatelska piirucka vsichni uzivatelé
help

Quick reference vSichni uZivatelé
e Usneseni

Uzivatelska piirucka vSichni uzivatelé
help

Quick Reference organizator

Quick Reference zpracovatel

o Statistiky

Uzivatelska piirucka vsichni uzivatelé
help

Vzoroveé statistiky spravce statistik

e Vyména dokumentii

Uzivatelska piirucka podatelna, vypravna
help

PDF

PDF

PDF
PDF,

PDF,

PDF,
PDF,

PDF

PDF,

PDF

PDF,

PDF

PDF,

PDF

PDF,

PDF
PDF

PDF,

PDF

PDF,
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Specialni dokumentace
Uzivatelska piirucka eDeska
Integrace s frankostrojem

Névod pro Sablony el. dokumentt
Uzivatelska piirucka Katastry
Vyukové programy pro moduly
Spisova sluzba (zahrnuje i modul Statistika)
Spisové sluzba pro Skoly
Registratury

Ukoly

eDeska

spravce ufedni desky PDF
vypravna PDF

administrator PDF
vSichni uZivatelé PDF

vSichni uzivatelé
pracovnici Skolskych zatfizeni
vSichni uzivatelé
vSichni uzivatelé
vSichni uzivatelé



Uvod

1.3. Systémové pozadavky

Aplikace je navrzena tak, aby pro jeji ¢innost byl nezbytny OS Windows (MS WinNT, MS
Win2000, MS WinXP) a program Internet Explorer min. verze 8.0 a vyssi (32 bit). NiZsi
verze IE jiZ nejsou podporovany!

Ptipadné mozzila FF verze ESR 17.

Pro tiskové vystupy je nutna instalace Acrobat Reader min. v 8.0

Pro plIné vyuziti integrace aplikace je nezbytny MS Office 2003 a MS Outlook 2003 a vysSi.
Pro pIné vyuziti $ablon el. dokumentt je nezbytny MS Office 2003XML a vyssi.
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1.4. Zakézané znaky

V systému e-spis pracujete v uzivatelském prostiedi webového prohlizece. Uzivatelem zadané
udaje (nové zadané nebo upravené hodnoty) jsou ukladany do databaze (MSSQL nebo
ORACLE). P1i praci je potieba respektovat nize uvedend doporuceni (omezeni).

Pii zakladani objekta v e-spis (zaloZzka Profil) je poti‘eba respektovat doporudeni:

V profilu objekti e-spis je nutné dodrzovat toto pravidlo. V profilovych poloZkach nesmi byt
pouzito téchto znakd: <a>.V pfipadé pouziti n€kterého se zakdzanych znaku systém
zobrazi hlasku napt. ,, Véc obsahuje nepovolené znaky*.

Pri zakladani elektronickych dokumenti k objektum e-spis (zalozka El.dokumenty nebo
Piilohy) je poti‘eba respektovat doporuceni:

V nazvu el. dokumentd je mozné pouzit alfanumerické znaky s diakritikou, po uloZeni do
aplikace bude diakritika nahrazena pfislusnymi znaky bez diakrtitiky, ze specidlnich znakt lze
pouZit pouze _a-.

V ptipadé ptipojeni elektronického souboru z File System (napt.slozky Windows Dokumenty)
musi nazev el. dokumentu obsahovat piiponu (napft. pro soubory typu WORD piiponu
,,.doc”).

Pii zakladani subjekti v e-spis (zaloZzka Dorucéeni , Vypraveni nebo Souvisejici subjekty)
je potieba respektovat doporuceni:

V polich subjektu nesmi byt pouzito téchto specialnich znakii : < a >. Upozornéni: pii zadani
znaku & bude mit uZivatel problém se zobrazenim subjektu v tiskové sestavé Postovni podaci
arch (zobrazeni hodnoty &amp;)V ptipad¢ pouziti nékterého se zakazanych znakt systém
zobrazi hlasku napt. ,,Dopl. nazev obsahuje nepovolené znaky*.

Pii zakladani novych poloZek ¢iselniki a vytvaieni seznamii uzivatelem v e-spis je
potieba respektovat doporuceni:

Ve spravé Ciselnika v kddu poloZek (napt. Typy dokumentt, Zptsoby zachazeni apod.)
a dale v Nastaveni (Distribu¢ni seznamy, Skupiny FM) neni mozné pouZit alfanumericke
znaky s diakritikou (doporuc¢ujeme pouziti VELKYCH znakii), ze specialnich lze pouZit
pouze _a-.



1.5. Nastaveni Internet Explorer

Uvod

v kapitole jsou uvedeny postupy pro nastaveni prohlize¢e INTERNET EXPLORER.

1.5.1. Nastaveni IE pro do¢asné soubory Internet Explorer

Postup:
Spust'te aplikaci INTERNET EXPLORER.

Pouzijte nabidku <Nastroje/Moznosti Internetu...>. Zobrazi se dialogové okno Moznosti
internetu. V tomto okné vyberte zalozku Obecné.

Tla¢itkem [Nastaveni...] se zobrazi dalsi dialogové okno pro nastaveni nacitani stranek. Zde
vyberte kliknutim mysi polozku ,, Pfi kaZdé navstévé stranky*.

Nastaveni potvrd'te tlacitkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 1. Dialogové okno nastaveni Internet Explorer

Pfipajeni Programy UpFesnit
Cbecné Zabezpedeni Osobni idaje Obsah
Domovska skranka

Cheete-li wwbvorit 2aloZky domovskyich strének, zadejte
’:l" jednotlivé adresy na samostatny Fadek,
e | 2

Pougit akbualni ] [ PouZit vychoz ] [PouEft prazdnou

Historie prochazeni

COdstranit dofasné soubory, historii, soubory cookie, uloZena
/' hesla ainformace z webowych Formul &

Odstranit. ., ] [ Mastaveni ]

Hledat
:f_\‘, Zmenit wychozi hodnoty hledani

w,

Vs

Zalozky

Zménit zobrazeni webovych stranek na
zalozkach

wzhled

Baruy ] [ Jazykey H Pisma ] [ Usnadnéni ]

[ Ok ] [ Starno ]

f 1 T p———

Temporary Internet Files
Aplikace Internet Explorer uklada kopie webowych stranek, obrazki a
médii, kkeré pozd&ji umozniugl jejich rychlejsi zobrazeni,
Zjistovat existenci novejsich verzi uloZenych skranek:
(%) Pii kadé néwitEve webove stranky
() Pii ka#dém spuskéni aplikace Internet Explaret
() Aukomaticky
() Mikedy

Misto na disku, kkeré bude pouZito (5—1 024 ME)
{doporuteno: S0-250 ME)

Bkkualni urniskéni:
C:\Documents and SettingsialicealLocal Settings) Temporary
Internet Files),

Presunout slozky. .. ] [ Zobrazit objekby ][ Zobrazit soubory

Historie

Zadejte, kolik dni ma aplikace Internet Explorer ukladat seznam webi,
kkeré jste navakivili,

Kolik dni ponechat ve slofce:

1.5.2. Nastaveni IE pro automatické dokoncovani v Internet Explorer

Pti editaci profilu dokumentd, spisti nebo pii vyhledavani a dalSich ¢innostech jsou
uzivatelem zadavany z klavesnice hodnoty do poloZek. Pokud uZivatel zapisuje znaky

ve stejném potadi opakovang, jsou mu pfi aktivnim nastaveni automatického dokoncovani
v tomto poli nabidnuty jiZ jednou zapsané hodnoty (formou dynamicky se méniciho
rozbalovaciho seznamu hodnot), z nichZ si vybere hodnotu pro dalsi editaci polozky.

Poznamka:

Pokud ma uzivatel aktivovano nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer, je
potieba opakované provadét ¢isténi formularovych prvka.
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Postup:

V aplikaci INTERNET EXPLORER pouZijte nabidku <Nastroje/Moznosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberete zalozku Obsah.
Tlac¢itkem [nastaveni] v ¢asti "Automatické dokoncovani" se zobrazi dalSi dialogové okno
pro Upravu nastaveni. Zde vyberte kliknutim mysi polozku ,, Vymazat formulaie*.
Nastaveni potvrd’te tla¢itkem [OK] u nové zobrazeného i obou piedchozich dialogovych

oken.

Poznamka: Na protokolu https je automatické dokoncovani blokovano

obr 2. Nastaveni automatického dokoncovani v Internet Explorer

f =X

|pfesnit
Obsah

Pipojeni Progranny

Dbecns Zabezpeteni Csobni Odaje

Poradee hodnocenim obsahu

@

Hodnoceni pormaha urdit, jaky obsah Internetu bude moZng «
tombo poditadi zobrazit,

Certifikaty
Pro Sifrowana pfipojeni a identifikaci pouzivejte
f certifikéty,
[ Wymazat skav protokolu S50 l [ Certifikaty ] [ Wydavatelé l

Aukormaticke dokancovani
—=  Funkce automatického dokonovani

= urhovdva pfedchozi zadané poloZky na
7 webowych strankach a navrhuje
odpovidajici poloZky,
Infarmacni kanaly
Informacni kanaly poskytuji
Bil aktualizovany obsah webil, kbery lze
cist v aplikaci Internet Explorer a
dalich programech,

Mastaveni

J

[ 874 ] [ Storno PouZit l

1.5.3. Nastaveni pro integraci aplikace s MS Office

Mastaveni !

3

Mastaveni automatického dokonCovani

Funkre automatického dokonowvani zobrazi poloZky shodné
5 kou, kkerou zadévéte, ze seznamu difve zadanych
polozek,

Pouzivat Funkc automatického dokondowvani pro

‘Webové adresy

Formulaie

Uzivatelska jména a hesla na Formulafich

Zobrazovak wyzvy kuloZeni hesel

Odstranit historii sutomatického dokondowvani

Cheete-li odstranit data formulafe a hesla, klepnéte na
kartu Obecné, na Haditko Odskranit a pokom na Hacitko
Odstranit Formulare nebo Odstranit hesla,

874 ] [ Storno

Pro pIné vyuziti integrace aplikace je nezbytny MS Office 2000 a MS Outlook 2002 a vyssi.
Pro plné vyuzZiti $ablon el. dokumenti je nezbytny MS Office 2003XML a vysSi.

Déle je potieba nastavit:

e Nastaveni zabezpeceni serveru v MS IE

e Nastaveni pFipojeni webové slozky v PRUZKUMNIK WINDOWS

Poznamka:

Nize uvedené postupy mohou byt odlisné pro rizné operacni systémy (MS WinNT, MS

Win2000, MS WinXP).

* , v .
Nastaveni zabezpeceni serveru v Internet Explorer



Uvod

Nastaveni provadi administrator.

Postup:

V aplikaci INTERNET EXPLORER pouZijte nabidku <Nastroje/Moznosti Internetu...>.
Zobrazi se dialogové okno MoZnosti internetu. V tomto okné vyberte zalozku Zabezpeceni.
Tlac¢itkem [Servery...] se zobrazi dalSi dialogové okno pro Upravu nastaveni. Zde zapiste
adresu serveru http://jmeno_serveru a potvrd'te tlacitkem [PFidat].

Nastaveni potvrd'te tlacitkem [OK] u obou dialogovych oken.

obr 3. Nastaveni zabezpeceni v Internet Explorer

Pfipojeni Prodgrarity pfesnit
Obecné Zabezpedeni Csobni tidaje Obsah -
DivEryhodné servery g|
Wyberte 20nu k zobrazeni nebo zméEné nastawveni zabezpedeni.
- — , A & W kéto zoné miZete pfiddvat a odebirat weby, YEechny weby v
@ ‘_‘] ® £ '/" této zéné budou pougivat nastaveni zabezpefeni téta zdny.
B d
Internet  Miskniintranet Diévérvhodné  Serverv s
SEIVEFY OMEZEMN. .. w Pfidat tento web k z4né:
Ddveéryhodné servery
¢ Tato zdna obsshuie weby, kkerim
v divéiujete, fe neposkodi w48 poditad Wehové servery:
anijsouboyy; htkp:fi* espis-apl.i.cz ~
W E&to zanE j by, o ~IHL
. S SIS P B https:ff* cert.i.cz
Uroweri zabezpedeni této zdny htkps://*. espis-apl.i.cz
htkps: ) f* helpdesk-exprit.i.cz
https://helpdesk 3
¥Ylastni Lok
Waskni nastaveni. u P o el e
v | PoZadowat h = https:
- Mastaveni miZete zménit po epnuti na taditko Ylastni oZadovat ovefeni viech server() v této 26né serverem (https:)
drover,
- Cheete-li pouzit doporucené nastaveni, klepnéke na tadtko
Wychozl roverl,

[VIastnfL’lroveﬁ... ][ Wychozi Groven ]

[ Obnovit vichozi droven vEech zdn ]

[ Ok H Skarmo ” Pouzit l

* I 4 wve . I 4 r v o] r .
Nastaveni piipojeni webové slozky v Priuzkumnik Windows
Nastaveni provadi administrator.

Piipojenim webové slozky je uZivateli rozsifeno zobrazeni slozek v aplikaci PRUZKUMNIK
WINDOWS o slozky moduli spisové sluzby.

Postup:

V aplikaci PRUZKUMNIK WINDOWS pouZijte nabidku <Nastroje/PFipojit sitovou
jednotku...>. Zobrazi se dialogové okno Piipojit sit’ovou jednotku. \ okné vyberte odkaz
» Vytvorit ucet uloZisté online nebo....“ .

V nastaveni pokracujte v novém dialogovém okné Priivodce piiddnim mista v Siti
standardnim postupem. Adresu mista v siti zadejte ve tvaru

http://jmeno_serveru/xqw/spsdav/.
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obr 4. Nastaveni piipojeni webové sloZky v Prizkumnik Windows

Priivodce pridanim mista v siti

Jaka je adresa tohoto mista v siti? .

Zadejte adresu webového serveru, serveru FTP nebo mista v ¢iti pro tohoto zastupce.

Adresa v siti nebo v Internetu;
http: //espis-apl.i.cz: 8080/ wqw/spsday Frochazet...

Zobrazit pf iklady.

Pripojit k espis-apl.i.cz

Server espis-apl.i.cz (PfihlaZeni do systému eSpis) wyZaduje
uZivatelske jméno a hesla,

Upozornéni: Tento server vyZaduje odeslani uZivatelského
jména a hesla v nezabezpedeném Formatu (zakladni ovérent
bez zabezpeteného piipajeni).

UZivatelsks jména; | €7 Fuksova_Dana w |
Heslo: | LTTIT) |
Zapamatavat heslo

L oK ] [ Starno

< Zpét Dalii >

Poznamka:

Pokud uzivatel zastava v aplikaci vice funk&nich mist, v PRUZKUMNIK WINDOWS jsou
zobrazeny slozky vSech zastdvanych funkénich mist. V adresari jsou zobrazeny slozky SpS
| Piehledy / Na stole | a moduli: | Jednani / Jednani|, | Jednani/ Body jednani || Ukoly

/ Mnou zadané| , | Ukoly / Pridélené mné| )

obr 5. Zobrazeni webové slozky v Priizkumnik Windows

" NaStole

Soubor Oprawy  Zobrazik  Oblbené  Méstroje  MapovEda

H::‘_L Slosky -

eZpét - L-) lﬁ pHIedat

| B3 Preit

- Adresa |[:| http:fjespis-apl.i.cz:5080)xqw/spsdav/Odko_REF_A_funm3546379fNastole
+ Slozky x DEC 01625-2008_pism354 7553
- _pis
(@ Plocha [_1EC 01626-2008_pismi35+7559

Jec 016258-2008_pism3547579

Dokument:
ﬂ i D 57 EC 01627-2008_spis3587752

= g Tento poditad
e Mistni disk ()
i Jednotka DVE-RAW (D:)
x sprg0Z.i.cziusers:alicea (H:)
x data.i.c2\ Sections|Delivery\Dms: Proje
2% dataui.c2\Sections\Delivery|Dms: Prod
x data.i.c2)Sections|DeliveryDms: Akviz
x Iczad:projects ()
2 dataui.cz\Sections\Delivery\Dms: Archi
x Iczad:iralls (R:)
x Iczad:sections (5:)
28 Iczad:urnits (L)
E} Owladaci panely
= g Webowvé slaZky
N wsbové servery ve sluzhE MSN
=] [;I espis mssql best
=20 OdKo_REF_A_funm3s46379
[ BodJednani
21 tednani
= [ Hastole
Eec 01625-2008_pism?
D EC D1626-2008_pism?
e 01628-2008_pism?
[ 52 EC 01627-2008 _sp
[} UkolyPridelene
[ UkolyZadane
‘ﬂ Mista v siti
# Ko

< i >
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1.6. Jak pouzivat prirucku

Tato uzivatelska ptirucka je spolu s elektronickou napovédou zékladni pomiickou uzivatele

SpS.

— konvence pouZzité v priru¢kach e-spis

tab 1. Konvence pouZité v pfiru¢ce

Prvek aplikace Format textu

Bézny text

Bézny text (Times New Roman vel. 12 pt,
v tab. Verdana 10 pt).

PoloZky okna Internet Exploreru

VSE NETUCNE A KAPITALKAMI.

Okno se slozkami e-spis (levé
okno)

|Slozky| (tu¢ny text se svislou Carou).

Zalozky v pravém okné

IZalozka (tucny podtrzeny text).

Prikazova tlacitka nebo ikony

[Tlacditko] (tucny text v hranaté zavorce).

Ostatni formularové prvky

-Zaskrtavaci policko" (tucna kurziva
s uvozovkami).

Menu (i kontextové — pravé
tlacitko)

<Menu/podmenu/polozka= (tu¢né, lomitka,
zavorka).

Prikaz tlacitka

{Nazev tlacitka/prikaz}

Dialogové okno nebo nazev
formulare

Dialogové okno (tu¢na podtrzena kurziva).

Nazvy tabulek

tab 4. Nazev tabulky.

Nazvy obrazk{

obr 2. Nazev obrazku.

Nadpisy kapitol

Jsou Cislované — napf. 1.6. Jak pouzivat
prirucku — konvence pouzité v pFiruckach e-
Spis.

Stisknuti klavesy na klavesnici

Klavesa (rdmecek kolem textu).

Uvod

11



Otevreni aplikace

2. Otevreni aplikace

Kapitola popisuje otevieni a uzavieni aplikace a vybér funk¢éniho mista, v némz bude uZzivatel
pracovat.

12



Otevfteni aplikace

2.1. Prihlaseni do SpS

Aby SpS fungovala, musi byt nejprve spustén prohlize¢ Internet Explorer nebo Mozilla
Firefox.

Ikona pro spusténi prohlizeée se nachazi v hlavni nabidce opera¢niho systému Windows
(Start / Internet Explorer nebo Start /Mozilla Firefox) nebo je také umisténa na pracovni
plose.

Postup:

Do pole ,ADRESA* napiste ptislusnou URL (Unique Explorer Locator) adresu
(nap¥. http://espis-apl.i.cz:5080/xqw/xerviet/sps/index.ttt)

Textové pole Adresa v Internet Explorer

Je BEE
@ - IB; http: ffespis-apl.i c2: 8050 xqu fxerviet fspsfindex v I"? X FElbg

Po stisku klavesy Enter se zobrazi nasledujici okno:

obr 6. PiihldsSeni do SpS

INTEGROVANYT
I apERACHI
PROGRAM .

SpS
Prihlaseni do e-Spis

Uzivatelske jmeéno

Prihlasit

Heslo

Do formulafe zadejte své uzivatelské jméno a platné heslo. (Pracovnici nékterych organizaci
maji v tomto okné i pole pro zadani kodu organizace.) Zadané tidaje potvrd'te tlacitkem
[Prihlasit].

Obvykle uzivatel zastava JEDNO funkéni misto (FM) a po piihlaseni do aplikace je
automaticky zobrazen pracovni stil (obr. 7) pfislusejici jeho funkénimu mistu. Nejsou-li
ulozeny zadné filtratni podminky, pracovni stiill zobrazuje objekty dle vychoziho
(standardniho) nastaveni napft. objekty za poslednich 15 dni. Pro zobrazeni starSich objektt je
nutno zvolit roz$itujici filtr napt. pro vSe, zadat filtra¢ni kritéria a potvrdit je tlacitkem
[Filtrovat]. Podrobny postup filtrovani ve sloZkach je uveden v kapitole 5.2. Vyhledavani.

Poznamka:
Testovaci/skolici prostiedi je od "modrého" produkéniho prostiedi odliSeno barevné - pozadi
je oranZove.

13



Jak Pracovat v e-spis 2.27

obr 7. Priklad Pracovniho stolu

I.E@ PO [ zaionn | [awen | [[prary | [Tk |

Filtradni podminky  #itr: Postednich 1% dni

T £ 9| usvatelsid defisice | ¥

Na stole:

Sk mina (3 e Subjet Zalobeno L Termin st

termin

Py

[ sy

|

Poznamka:
Pro snadnéjsi spousténi aplikace SpS doporucujeme pro zobrazeni ptihlaSovaciho okna
vytvofit odkaz v Oblibenych polozkach ptislusného prohlizece.

Postup:

V nabidce Internet Exploreru kliknéte do menu <Oblibené / Piidat k oblibenym
poloZkdm...> a v nasledujicim dialogovém okn¢ stisknéte tla¢itko [OK].

Pfi pristim spusténi aplikace SpS nemusite zadavat do fadku ,,ADRESY** v IE adresu pro
ptipojeni, ale pouzijete nabidku <Oblibené/e-Spis>.

Tohoto zastupce Ize potom pomoci mysi snadno umistit na ,,Plochu* poéitace.

14



Otevfteni aplikace

2.2. Vybér funkéniho mista

V piipadé, Ze méte pfifazeno VICE funkénich mist, at’ uZ tato mista pfimo vykonavate, nebo
maéte nastaveno jejich zastupovani, po spravném piihlaseni do SpS se v okné prohlizece
objevi volba pro Vybér funkéniho mista. Ve sloupci ,,Kod* je tieba vybrat piislusné funkéni
misto kliknutim na jeho kéd (napi. ObS_SEK).

obr 8. Vybér funkcéniho mista

P@hlééeni do e-Spis

Vybér funkcniho mista

Kid Popis Vykondva
P_ved Podatelna tfadu - vedoucl Eva Janska
OdPoD_SEK Sekretaridt oddéleni péce o déti Iva Jemna
0Ob5_SEK Sekretaridt odboru socidlnibo Iva Mald

Po vybéru funkéniho mista, v némz pravé chcete pracovat, se zobrazi ptislusny Pracovni stil.
Moznosti pracovniho stolu jsou piimo zavislé na pravech zvoleného uZivatele a moznostech
funk¢éniho mista.

Poznamka:
Obvykle uzivatel zastava JEDNO funkéni misto a po piihlaseni do aplikace je automaticky
zobrazen pracovni stil, tzn. vybér funkéniho mista se neprovadi.

2.3. Odhlaseni od SpS

Pokud se budete chtit odhlasit ze systému SpS, pouZzijte v —Panelu e-spis- tlacitko
(Odhlasit).

Pokud se budete chtit k systému SpS ihned piihlasit jako tentyz uzivatel, ale s jinym FM,
nemusite se odhlaSovat, ale kliknéte v —Panelu e-spis na hypertextovy odkaz funk¢niho
mista, napi.: (ObOP_VED - Vedouci legislativniho a pravniho odboru).

al adaml .
Wedouc leqislativnibo a E @ E:g

i boru
{ SKOLL
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Popis uzivatelského prostredi

3. Popis uzivatelského prostiedi

UZzivatelskym prostiedim je pfedev§im mySlen Pracovni stal pfihlaSeného uZivatele se viemi
jeho funkcemi.

Uzivatelské prostredi vSech typt uzivateld a vSech jejich roli mé fadu spolecnych rysi.
Piiklad Referenta ukazuje, jak vypada zakladni pracovni obrazovka — Pracovni stiil.

3.1. Pracovni prostredi
V horni ¢asti okna aplikace jsou ovladaci prvky prohlize¢e INTERNET EXPLORERU (IE).

obr 9. Horni éast okna s ovladacimi prvky Internet Explorer

(= e-spis - Windows Internet Explorer

@.ij | —#—ssp\s-aﬂ.i.:z V| B 42| % | |P'

Soubor  Upravy Zobrazit  Oblibené poloZky  Mastroje  Mapovéda

i Oblbené poloZky = @ Navrhované weby = &  Ziskat vice dopliikd ~

e B | gm v Stranka v Zabegpedeni~ Nastroje - @~
. INTEGROVANT Jana Jenova L
A
.. E‘Sp'S ICZ a.S. II:::::‘.""l - Referent kontrolniho ? 83
s oddéleni E

Pod ovladacimi prvky IE je —Panel e-spis-, ktery slouzi ke zméné funkéniho mista
uzivatele, pfechodu na piedchozi stranku, vyvolani napovédy a odhlaseni uzivatele.

Pod nim jiz jsou dalsi oblasti pro ovladani aplikace — slozky (naviga¢ni strom), informacni
okno a vlastni Pracovni still véetné filtratnich podminek pro zobrazeni jeho obsahu.

obr 10. Ukdzka pracovniho prostiedi e-Spis

"W espis ICZ a.s. , divize Spréva a fizeni dokumen J|z~ [l e ssmes ... B2 =

P
........ -] A

panel a-spis

panel navigaéniho stromu

<
Na stole
Zakladni navigacni strom Filtraeni podminky Filtr: V&e CI: %
{sloFky)
Referent - — o
| ~PRQ [ Utvatelska definice |3] « <o Strana t 22 e wi (%0 [<] Zobrazeno 1 - 50 1 95 zéznami
Na stole [
Obihové kopie or (-] sz Vi Znadka Subjekt Zalodena Ve Termin  Stav Zpracovatel
Pfijaré —|
Viastni neevidovans i
A SRP (3 Testora DO148/2013/AA te i stil ICZ spsiite, Na HPeb: 21.02.2051.1 Zpracovi OdKo_REF_A (=
UkonZend B | TestOra 00146/2013/AA test pracovni stu IC2 spslite, Na Hfebd 21.02,20 51 Zpracovd OdKo_REF_A (
MNevyfizend =
po ys g 5 Testora D0144/2013/AA test ICZ spsiits, Na Hfeb: 21.02.20 51 Zpracov DaKo_REF_A [
erusene
Vypraveni () |s-Smi00006/2013/0DKO/AA  S-SmI 0000 smiouva ve spise  aa 20.02,20 A4 smi Otevfen OdKo_REF_A (
Zpracovavané ext. aplikaci ) |S-TestOra 00037/2013/0DKO/A S-TestOra 0 AA Zpracovatel, HS CAA Jan Stodola, Nraskoy 14.02.20VD Otevren OdKo_REF_A [
:hd;f' deska BB o omaaozz013/0 VD pro SML aa 12.02.20 HE217_SML_OBI Zpracové OdKo_REF_A [
| Nepfijato spisovnou
BE  vestors coosszo1zMA VD pro SML a3 Veronika Eningerova 12.02.20 2222.1 Zpracovz DdKo_REF_A [
I Jednani | @ TestOra 00081201340 Zadost o informact Jan Stodola, Na hret 07.02,20 Fpracové OdKo_REF_A {
I = | BE  anizzo001zanc Znovustevreni AR 19.12.20VD Zpracova DOKo_REF_A [
B  testora 05362/2012/A0 un an 26.11,2054.1.2 Zpracovd DdKe_REF_A
. kol | (i | S-Testora 05167/ 2012/ D0KO A S-TestOra QU0 2 HEE hithf, 170 00 Praha 26.11.20 54.1.2 Otevien Odko_REF_A [
informaéni - Nove zpravy: 19 BE  Testom 0534852012000 test htm aa ICZ e-spis Lite OVM, 22.11.20VD Zpracové Odko_REF_A {
okno K prevreti: 61 soms
9@ Smi DO061/2012/A8 smil an 23.10.20 SML1 Pipomin Ddko_REF_A |
K podpisu: 3 e :

Newyfizené: 101 4 "

Navigacni strom je rozdélen na tyto Casti:
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Popis uzivatelského prostiedi

(Agendy) — zobrazuje slozky moduld SpS, Usneseni, Ukoly

a Smlouvy

] _ _ . .
. (Reglstratury) — zobrazuje slozky modulu Registratury (jen v
piipadé¢ instalace tohoto modulu)

. 55:) (Vyhledavani) - zobrazuje vysledek hledani, dle zadaného kritéria

= )4 . - - - P , -
. (Ciselniky) — ikona je kdispozici pouze administratorovi
aplikace azobrazuje slozky pro nastaveni éiselnikii pf. typy dokumentd,
spisové plany

. [:j (Nastaveni) — zobrazuje slozky uréené k nastaveni aplikace pf.
uzivatelské nastaveni, zastupovani, distribu¢ni seznamy ...

Po Kkliknuti na ikonu se zobrazi odpovidajici naviga¢ni strom.

tab 2. Popis Pracovniho prostfedi Referenta

Nazev oblasti Popis oblasti

Panel e-spis

-Panel e-spis- slouzi k pfechodu na predchozi stranku,
vyvolani napovédy a odhlaseni uzivatele. Zobrazuje jméno
aktudlné prihlaseného uzivatele a jim vykonavané FM.

\VV Multicompany zobrazuje navic ndzev organizace.

Slozky e-spis

|Slozky SpS| slouzi k vybéru objektl aplikace pro zpracovani.
Pocet a druh zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele.

Slozky jsou volitelné zobrazitelné v definovaném poradi
prepinani: Oblibené (uzivatelsky nastaveno) / uplné (standardni
slozky) / aplikacné oblibené (zkracené)

Filtracni podminky

Oblast zadani filtraCnich kritérii pro zobrazeni obsahu
pracovniho stolu.

Pracovni stdl

\Vlastni pracovni stil uZivatele se seznamy objektt a menu pro
praci s vybranymi objekty.

Informacni okno

Polet zdznamu ve vybranych slozkéach. Aktualizovano
automaticky, min. interval je 10 min. Cisla zobrazena
u jednotlivych polozek slouzi jako hypertextové odkazy, jimiz

se zobrazi prislusna oblast.

Pracovni prostiedi muzZete upravovat ikonou €| ze zakladniho zobrazeni (obr. 10)

do zobrazeni bez sloZek, tzn. pouze zobrazeni pracovniho stolu (obr. 11), a zpét (ikonou

)).
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Jak Pracovat v e-spis 2.27

obr 11. Zobrazeni pracovniho stolu bez slozek

.-E'SD|S ICZ a.s. ““Nh'-‘_lm a:‘.»?mi' oddélend ? ‘:,":
By | zatodit Iuban Upravy ’W‘

Na stole

Filtraéni podminky Filtr: Poslednich 15 dni

= A0 [ usvatsisks definice | ¥

or [} Sk Ivilta sz vie Subjekt Zaobens o Tesmin

termin 25.01.3013 20.01.2012

Pijaty 26,001,301

1 S SKOL/MS 000174/2002 el piflohyasdl Pepa Depa, 5. Admidy 3117, 272 (23012012 ZOMN 22022012

3.1.1. Panel e-spis

Na panelu e-spis jsou umistény informace o aktualné ptihlaSeném uzivateli, ikony pro

zobrazeni napovédy ( @ ), odhl&Seni z aplikace ( E:g ) a zpét (@).

3.1.2. Pracovni stul

Pracovni stlll zobrazuje informace o objektech, jejichz drzitelem je pfislusny uzivatel. Seznam
objekttli je zobrazovan v zavislosti na zadanych filtracnich podminkach.

tab 3. Pfehled ikon a objektl

ikona vyznam

Modul Spisova sluzba

5] vlastni dokument (VD)
i E vlastni dokument s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
€] vlastni dokument (VD) v elektronické formé
i [e) vlastni dokument (VD) v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
= doruceny dokument (DD)
@ doruceny dokument (DD) s pfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
# doruceny dokument (DD) v elektronické formé
(& doruceny dokument (DD) v elektronické formé s pripojenym el.

dokumentem (dokumenty)
(email, DZ, interni podani)

] Spis, superspis
B Spis, superspis s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
(el spis, superspis v elektronické formeé
(el spis, superspis v elektronické formé s pripojenym el.
dokumentem (dokumenty)
&) ukladaci jednotka
Modul Usneseni
© jednani
BE jednani s pfipojenou pfilohou (pfilohami)
[E] bod jednani
(i (&) bod jednani s pripojenou pfilohou (prilohami)
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Popis uzivatelského prostiedi

Modul Smlouvy

& smlouva, dodatek ke smlouvé
[lE smlouva s pripojenym el.dokumentem (dokumenty)

@ smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé
3]G smlouva, dodatek ke smlouvé v elektronické formé s ptipojenym

el.dokumentem (dokumenty)
Modul Ukoly

I+ Ukol, podukol

@) Ukol s pfipojenym el. Dokumentem (dokumenty)

Vzhledem k tomu, ze moduly spolupracuji, mizete i pti praci v modulu usneseni vidét ukoly
nebo pii praci se smlouvami vidét spisy.

3.1.3. Slozky e-spisu

V levé ¢asti obrazovky se nachazi navigacni strom, ktery je rozdélen na ¢asti: Agendy,
Registratury, Ciselniky (pouze pro administratora), Vyhledavani a Nastaveni —viz 3.1.
Kliknutim na pfislusnou ikonu dané ¢asti se zobrazi naviga¢ni strom s odpovidajicimi
slozkami, které slouZi k piehlednéjsimu vybéru dokumentt podle jejich vlastnosti. Pocet
zobrazenych slozek zalezi na roli uzivatele.

Pocet zobrazenych slozek je zavisly na pracovnim zatrazeni uZivatele.

U modulu SpS jsou slozky uréené pro praci referenta piistupné pro vSechny pracovniky. Tyto
slozky a ¢innosti v nich vykonavané jsou zakladni. Uzivatelé s rolemi sekretariat, vedouci,
podatelna, vypravna, spisovna maji své ¢asti navigacniho stromu stejnojmenné oznacené.

V ostatnich modulech nejsou pocty specializovanych slozek zavislych na pfidélenych rolich
tak velké jako u SpS, a proto se u jednotlivych uzivateli 1isi jen poc¢tem slozek zobrazenych
po rozbaleni zakladni slozky pfislusného modulu. Administrator ma vzdy k dispozici vSechny
existujici slozky jednotlivych ¢asti naviga¢niho stromu .

Pro spravce systému (administratora) je ur€ena samostatna ptirucka, proto jsou zde zobrazeny
jen slozky urcené pro praci uzivateld s jinymi rolemi nez administrator.

obr 12. Piehled sloZek Zakladni

Zakladni

Vyhledavani

K feseni

K podpisu
Upravovane
Utvar - k fegeni

K prevzeti
Predane
Dynamické slozky
Statistika

Tiskove sestavy
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obr 13. Piehled slozek / (pro modul Spisova sluzba) u referenta

Referent

Na stole

Obé&hove kopie
Prijate

Vlastni neevidované
Terminovane
Ukonéené
Nevyfizenée
Prerusené
Vypraveni
Zpracovavané ext. aplikaci
Uredni deska
MNepiijato spisovnou

Tyto slozky maji k dispozici v8ichni pracovnici, ktefi pracuji se SpS.

obr 14. P¥ehled slozek /Utvar (pro modul Spisovd sluzba) / u vedouciho

K prevzeti
Odmitnuté
Nevyfizeng
Preruzene

Po terminu
Oteviené spisy
Ukonéené

Prevod objekti
MNeprijato spisovnou

obr 15. Pi‘ehled slozek /Utvar (pro modul Spisova sluzba) / u sekretariatu

Sekretariat

K prevzeti
Odmitnuté

PFijaté

Ukonéené

Ukladaci jednotky
Pfiprav. vypraveni
Predano vypravné
Pfevzato vypravnou
Vypravené

Vypravené - k zapisu
doruceni

Vypravené - archiv
MNepfijato spisovnou

20



Popis uzivatelského prostiedi

obr 16. Piehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u podatelny

Podané dnes
DZ k prijeti
Interni podani
Odmitnute

obr 17. Piehled sloZek (pro modul Spisova sluzba) u spisovny

Spisovna

K prevzeti

Prijem

Nepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky
Vydej

Zapujéeno
Nahlizeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd
Transakéni zaznamy

obr 18. Piehled sloZek (pro modul Spisovd sluzba) u vypravny

Vypravna

K prevzeti

K vypraveni

V distribuci
Vypravene
Vypravené - k zapisu
doruéeni

Vypravené - archiv

obr 19. Piehled slozek (pro modul Usneseni) u jednani pro zpracovatele a pro organizatora
Jednani
Jednani
Body jednani

Zvefejnéne body jednani
Ukoly z jednani

K pfipominkovani
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obr 20. Piehled slozek (pro modul Smlouvy) u smluy

Smlouvy

Zpracovavane
Platne

Garantem
Zvefejnéng smlouvy
K pfipominkovani

obr 21. Pi‘ehled slo%ek (pro modul Ukoly) u tikolii

Ukoly

Zadané nevyfizene
Zadané vyfizené
Zadane uzaviene
Pridélené nevyfizené
Pridélene vyfizene
Pridélené uzaviene
BliZici se termin

Po terminu

obr 22. Zalozka Nastaveni u referenta a u vedouciho

Sablony a seznamy
UZivatelé a opravnéni
Prostredi

obr. 23 Piehled slozek - Sablony a seznamy
Sablony a seznamy

Referatnik - Sablony
Sablony el. dokumentd
Sablony dok. v distrib.
Skupiny FM

Distribucni seznamy

22
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Sablony a seznamy

UZivatelé a opravnéni
Prostredi
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Popis uzivatelského prostiedi

obr. 43 Piehled sloZek - UZivatelé a opravnéni u referenta a u vedouciho

UZivatelé a opravnéni

UZivatelé a opravnéni . .
Prava na utvar

Zastupovani Zastupovani

obr. 25 Piehled sloZek - Prosti‘edi
Prostredi

Zména hesla
UZivatelska nastaveni
Aktivace aviza

obr. 26 Piehled sloZek - Systém (jen u vedouciho)
Systém

Prevod objektd
Export objektu

Podslozky slozek | Registratury| a | Moje registratury | jsou pln¢ zavislé na nastaveni
svymi uzivateli a nema proto vyznam zobrazovat jejich ukazku.
3.1.4. Drobeckova navigace

Drobeckova navigace dava prehled o zobrazené slozce €i objektu a cesté, kterou uzivatel k
zobrazeni pouzil.

obr. 27 Drobeckova navigace

Na stole - Spis - Vlastni dokument

Profil Obsah spisu Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
36244006 =
Cislo jednaci: TestOra 00037/2013/AA Spiscva znacka: S-TestOra 00037/2013/0ODK0O/AA/L UID: MCP1ESc66026
Znatka: AA

(V=P

Na zobrazené ukazce byla nejprve oteviena sloZzka | Na stole|, z ni byl zobrazen spis a z
jeho obsahu vlastni dokument, se kterym nyni uzivatel pracuje.

"Na stole" a "Spis" jsou hypertextové odkazy, jejichZ prostfednictvim Ize zobrazit
slozku/objekt v té podobé, v jaké byl naposledy zobrazen. Kliknutim na hypertextovy
odkaz v drobeckové navigaci tedy nedochazi k aktualizaci zobrazeni. V pfipadé potreby je

&
mozné aktualizaci slozky provést kliknutim na ikonu (Obnovit tabulku). Vyjimkou je
drobecCkova navigace pro modul Usneseni, kdy k aktualizaci zobrazeni dochazi.
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3.1.5. Informacni okno

Informacni okno zobrazuje tidaje o poctu objekti ve slozkach uzivatele. Pocet fadka

v informa¢nim okné zavisi na roli uzivatele.

Pokud se v informa¢nim okné zobrazuji u vétsiny fadek misto ¢iselnych hodnot tecky (,,...),
znamena to, ze je nastaveno potlaceni celkového poc¢tu zaznami (5.5.2).

Kliknutim na hypertextovy odkaz u fadky ""Nové zpravy' Ize zobrazit zpravy generované
systémem i uZivatelsky (podrobnosti o zpravach jsou v piiru¢ce pro moduly SpS a UKL).
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4. Jak pracovat v aplikaci?

Vzhled a mozZnosti Pracovniho stolu uZivatele se dynamicky méni podle volby slozek a podle
volby ¢innosti, ktera se s tim kterym objektem SpS (spisem, dokumentem, adresatem,
ukladaci jednotkou, ...) provadi — viz menu <ZaloZit> az <Tisk> nad textem nazvu okna
(napf. Dokumenty na stole).

Vsechny ovladaci prvky SpS jsou vzhledové sladéné, podle barvy a tvaru lze snadno poznat
i jejich funkénost. Dokumenty lze oteviit pro editaci kliknutim na hypertextovy odkaz
ve sloupecku ,, Cislo jednaci* seznamu dokument.
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4.1. Zadavani prikazi

Ptikazy tykajici se objektti (dokumenti, spisti, smluv, ...) se zaddvaji pomoci roletovych
menu. Piikazy menu jsou dostupné pii zobrazeni slozky i pfi zobrazeni detailu objektu.
Pokud pottebujeme pracovat se zaznamy na zalozkach objektti, vyuzivame tlacitek panelu
nastrojt.

4.1.1 Roletova menu pro praci s objekty

Menu slouZi k vybéru piikazu, které ma systém s dokumenty (objekty) provest. Pomoci menu
se zakladaji nové dokumenty, stavajici dokumenty se predavaji, vyfizuji, rusi, tisknou

se seznamy dokumentt apod.

Menu SPS se rozbaluje kliknutim levého tlacitka mysi na ndzvy menu, napt. <Zalozit>,
<Upravy> apod.

Menu je dostupné jak ze seznamu sloZky, tak nad zobrazenym dokumentem (objektem)

(obr. 28). U vétsiny ptikazii menu zobrazeného ze slozky je nutné nejprve oznacit
zaSkrtnutim objekty, jichZ se ma vybrany piikaz tykat, pak zobrazit menu a kliknutim zadat
piikaz. V piipadé zobrazeni menu pii zobrazeném detailu objektu staci rozbalit menu a vybrat
ptikaz. N¢které prikazy menu jsou dostupné jen ze zobrazeného detailu.

Menu se prizptisobuje aktualni situaci, to znamena, ze piikazy menu jsou aktivni / neaktivni
v zavislosti na stavu vybraného objektu.

Zobrazena menu zavisi jednak na modulu, jednak na slozce, se kterou prave pracujeme.

obr 28. Menu SpS z obsahu slozky a nad otevi‘enym objektem

UInravy Tisk

Editovat vybrané

| \_{h\iit do spisu

Filtracni podminky VloZit spis do spisu

Zpristupnit k nahlizeni

* P
Prerusit fizeni
] Dr
El PokraCovat v Fizeni =
Vyftizeni
B4 TestOra 00 —
Uzavieni
0| B |Testora oo
— Znovuotevieni
| (el S-sml 0000
— Pieevidovani
0 (J
0 e
0 BE
0| &
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lInravy Ticle

Vlo”i do spisu

Vyjmout ze spisu

Profil G-I VioZit do UJ uvis. objekty Souvis. subje

5 Zaradit do evidence
Cislo jednaci: TestO :
Vyjmout z UJ

| @ Komentéf6|

Pokracovat v Fizeni

Znatka: I

Znovuotevieni

Véc:

tes——_ -
Klicova slova: -

El. dokument nad 5ablonou

ARw)

Typ: 51

vec.sc ey ®

Skartacni reZzim: Agenda

* Agendoveé gislo: Datovy soubor ke staZeni a a

4.1.2. Préace s objekty na zalozk&ch - integrovany panel nastrojia

Na vétsing zalozek (Vypraveni, Souvisejici objekty, EI. dokumenty...) se zobrazuje seznam
polozek, s nimiz mize uzivatel pracovat.

Pro tuto praci jsou ur¢eny vyhradné tlacitka z integrovaného panelu néstroji. Ptikazy menu
se vztahuji k celému objektu (dokumentu, spisu, ...)

obr 29. Integrovany panel ndstrojit

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie Referatnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
&islo jednaci: SKOL/MS 004211/2012
véc termin !"ﬂl':l'lkﬂ integrovaného panelu nastroji

[| Vypravem’| ‘ Datova zprava |'I‘ ‘ Hromadna zasilka |U| ‘ Odeslani |'I| ‘ Upravy |" ‘ Tiskl. ‘ ]

A & [ Usivatelsks definice | % ] » [x]
] Stav HZ Subjekt Vypraveni Zplsob Druh zasilky Stav Stav podpisu  Vypravenoivyy Doruceno/Vrar Hmotnos Identifikator
0@ Kolinsky Radek, , Smetanove ndi posta dodejka psani pipravov

4878856

@ Vétsina tlacitek ma vice funkcei. Tato multifunkéni tlacitka poznéte podle rozbalovaci

Sipky za nazvem tlagitka | ZPT3VY |%

Pro vybér jedné z funkci tlacitka zobrazte nabidku kliknutim na rozbalovaci Sipku a pak
vyberte pozadovany piikaz.
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obr 30. Multifunkéni tlacitko

Na stole - Spis

Profil Obsah spisu Historie Refaratnik Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
2364724

Cislo jednaci: S-TestOra 04646/2012/0DKO0 Spisova znatka:  S-TestOra 04646/2012/0DK0 UID: MCP1ESb74840
Véc: test

Upravy |‘| | oddily |C | | Tisk | Odd”:

Editovat Hbrané

Vyjmout ze spisu
P | Vyiidit |® I N I Zobrazeno 1 - 1 zdznami

Uzavieni spisu = = = = = = = = =
[F] Inacka Vec Ko Oddil Neveie Typ Stav Vec. sk Zaloieno Zaloiil (kdo-kod| Zaiazel Vyraze
Pedat externi aplikaci  §£1c /50140 test ® Zpracovani 2.1.2 30.05.20:Adamkova Alice 30.05.

@ Pokud je tfeba pracovat s polozkami seznamu (zménit tidaje, vyjmout ze Seznamu, ...),
pak vzdy nejprve zaSkrtnutim oznacte polozku/y, a pak kliknéte na ptislusné tlacitko.

Pro préaci s obsahem zalozky nejsou v Zadném pripadé uréeny prikazy v roletovych
menu nad objektem!

4.2. Hypertextovy odkaz

Hypertextovy odkaz slouZi jako tlacitko, které vykona ptesné definovanou ¢innost, vétsinou
zobrazeni uréen¢ho objektu nebo slozky (napt. zobrazi profil dokumentu).

obr 31. Hypertextovy odkaz

Na stole
Filtraéni podminky Filtr: vse C1: 9%
L) T — |* Strana 1 22 > w50 [ Zobrazeno 1 - 50 z 94 zaznamil
B Dr GJ sZ Véc Znacka Subjekt ZaloZeno Typ Termin Stav Zpracovatel
] ‘ B |Testora 0014612013ﬁAA “ ‘test |ICZ spslite, Na HFeb+21.02.20|51 | |Zpracov% OdKo_REF_A ( *
=] (7] TestOra 00144/2013 test ICZ spslite, Na HFeb«21.02.20 51 ZpracovE OdKo_REF_A (
[} fan <-Cml NNNNA/2NT2/NNKN/aa <-CSml nNNn emlanva ve enica an 20 N2 Inaa eml Ntavien |NAdkn DFF & ( E

Hypertextovy odkaz se aktivuje najetim kurzoru mysi na odkaz a po zobrazeni kurzoru

ve tvaru ru¢i¢ky se 1x klikne na tento odkaz. Po kliknuti se spusti naprogramovana udalost
pro tento odkaz.

Nejcastéji budete vyuzivat zobrazeni profilu objektu kliknutim na jeho ¢islo jednaci

V seznamu.

DalSi moznosti vyuZiti hypertextového odkazu je zobrazeni el. dokumentu ze seznamu

piipojenych elektronickych dokumenttu zobrazeného kliknutim na ikonku B vedle ikony
znazornujici druh objektu (obr. 32).
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obr 32. Ikona pro otevieni seznamu p¥ipojenych el. dokumentii

T P @ | Usivatelsks definice | ¥

| Dr CJd Sk. Ihuta 8z

[=]
[ | |5|=:our~15 ﬂﬂ4211,«‘20|
O &d SKOL/MS 004217/20:

B 3 SZ SKOL/MS 000174, 10 SZ SKOL/MS 000174

Po Kkliknuti na tuto ikonu se otevie seznam ptipojenych el. dokumentt. V okné EIl. dokumenty
je zobrazen obsah zalozky objektu El. dokumenty . Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.
dokument, zavisi dalsi chovani na SW pocitace - el. dokument mize byt ihned zobrazen nebo
systém nabidne ulozeni ¢i otevieni dokumentu.

obr 33. Seznam piipojenych el. dokumentii pro ¢teni el. dokumentii

S E—— - =

| >
El. dokumenty

I Cislo SKOL/MS
jednaci: 004211/2012

Véc: termin

Poia Stay Nazev Popis P Z R Typvazt F

1 doc2003.doc Piiloha ||
|

2 org_struktura.p Priloha

(<L)

Po kliknuti na nazev ptislusného el. dokumentu (na obr. 33 ,,doc2003.doc*) se pfipojeny el.
dokument zobrazi v novém okné pro ¢teni, piipadné systém nabidne uloZeni ¢i otevieni
dokumentu..

4.3. Moznosti zobrazeni slozky

4.3.1. Razeni sloupcii

Standardné nejsou seznamy zaznamu ve slozkach (zalozkach) fazeny podle zadného sloupce.
Kliknutim na nazev sloupce je obsah slozky setazen vzestupné podle hodnot piislusného
sloupce. Druh¢ kliknuti na nazev sloupce setadi zdznamy podle ptislusného seznamu
sestupné. Aktualni smér fazeni ukazuje zobrazena Sipka vedle nazvu sloupce.
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obr 34. Razeni zdznamii podle sloupce

Na stole
Filtracni podminky Filtr: Ve ¢1: %
v A $ | Ueuatolka e “| M @9 Stranali_ |z1 s> ™ Zobrazeno 1 - 48 z 48 zdznami
standardni zobrazeni sloZky - nefazené podle Zadného sloupce
O or cJ sZ Véc Znatl Subjekt Zaloi Typ Term Stav Zpracovate
[ ] | | LI WL C W JT ]
O @ TestOra 04645/2012 vd AA 29.05WD Zpracovani Odko_RI™
| @ TestOra 04644/2012 el dok aa 29.05VD Zpracovani OdKo_RI
[} @ TestOra 04609/2012 vd pro spis aa |ICZ e-spis PO, Na Hifeben( 24.05VD Zpracovani Odko Rl

Na stole
Filtra¢ni podminky Filtr: vie &1 %
g Py
v D & | Usivatelskd definice |‘| ) ) ¥ 99 Strana [ Jz1 »w »a ; Zobrazeno 1 - 48 z 48 zdznami
zé@znamy jsou vzestupné sefazeny podle hodnot ve sloupci CJ

O or C.JE S7 Véc Znaél Subjekt Zaloi Typ Term Stav Zpracovate
[ Nl || || | I | I
O Sml 00032/2012 VD AA |ICZ a.s., 140 00 Praha 16.0Z AA sm Pfipominkoy OdKo_RI™

| Sml 00036/2012 test AA 10.04 AA sm Pripominkoy OdKo_RI
O 3 Sml 00038/2011 test AA 21.11AA s Pfipominkeoy OdKo_RI_

Poznamka: Razeni podle uréeného sloupce lze nastavit i v uzivatelské definici (4.4.4.)

4.3.2. Pouziti strankovace v seznamu

Vétsinu obrazovky zabira Pracovni stiil uzivatele s pichledem dokumenti a s ovladacimi
nastroji umoznujicimi praci s témito dokumenty.

Uzivateli je zobrazen aktualni pocet objektl ve sloZce. Pokud je v tomto seznamu vice
dokumentt, 1ze se pohybovat pomoci strankovace (Sipek) nad a pod timto seznamem.

obr 35. Strankovac

T £ @ [ Usivatelsks definice [¥] [ ¢ oo strana 12119 e e [ ]

B DOr CJ SZ Véc Znacka f Subjekt ZaloZzeno Typ
[=]

B m SKOL/MS 004206/2012 test naseptavace 24.,01.2012 |610

] @ @ SKOL/MS 004203/2012 Test Cesky statisticky fad, Na padesatém 23.01.2012

B E SKOL/MS 004200/2012 DD pro avizo na typ o 23.01.2012 |VP

| B9 |SKOL/MS 003177/2012 Test podéni sbj+kont.o Ufad méstské £&sti Praha - Horni pof 19.01.2012 | DD

] @ SKOL/MS 000183/2012 Test dokument pfes AP 17.01.2012 DP

] f_i] SPIS_AFPI_003 SPIS_API_(Test - spis pres API 17.01.2012 NEZADANO

B @ SPIS_AFPI_003 SPIS_API_{Test - spis pfes API KK 17.01.2012 | NEZADANO

] @ SPIS_AFPI_003 SPIS_API_(Test - spis pres API KK 17.01.2012 NEZADANO

] C] SPIS_AFPI_003 SPIS_API_(Test - spis pres AP, KK 17.01.2012 NEZADANO

] f_i] SPIS_AFPI_003 SPIS_API_(Test - spis pies KK 17.01.2012 NEZADANO

Strankovad
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Pfednastaveny pocet zaznami na strance muzete navysit nastavenim parametru ve slozce
| Uzivatelska nastaveni | .

© Pokud mate potla¢eno zobrazeni celkového poétu zdznami (parametr ve slozce
| Uzivatelska nastaveni|, viz 5.5.2 ), zobrazuje se jen poradi praveé zobrazenych zaznamu

Strana 1 Z5 e wl . . o i
( ) . Zda existuji jest¢ dals$i zdznamy, poznate podle barvy
Sipek. Aktivni $ipky naznacuji zaznamy pied / za zobrazenymi, neaktivni Sipky
14 <4 Strana & 3 cr v . s
( ) ukazuji, Ze je zobrazen zacatek / konec seznamu.

4.3.3. Zobrazeni obsahu slozky
Obsah sloZky zobrazite kliknutim na jeji nazev v seznamu slozek SpS.

obr 36. Zobrazeni obsahu slozky

Referent

MNa stol

Dbéhué kopie

Frijaté

Terminované

Ukonéené

MNewvyFizené

FPrerugensg

Wypraveni

Zpracovavane ext. aplikaci
Ufedni deska

V informaénim okné je u vybranych sloZzek SpS uveden i pocet objekti ve sloZce. Do
zobrazeni obsahu slozky se Ize ptepnout kliknutim mysi na ¢iselnou informaci v tomto okné.

Pokud mate potlaceno zobrazeni celkového poctu zaznami, miZete se piepnout do zobrazeni
ptislusné slozky kliknutim na

obr 37. Informacni okno

Nové zpravy: 80
K pfevzeti:
K podpisu: 0

MevyFizené: 13253

K pFevzeti (Utvar): 17
MevyFizené (Utvar): 45757
Po terminu (Otvar): 32770

Pocet objektli se neaktualizuje okamzité s kazdym pfedanym, pfevzatym ¢i nevytizenym

dokumentem, ale v intervalu (minimum je 10 min.) zadaném ve slozce | Uzivatelska
nastaveni| .
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4.3.4. UZivatelska definice obsahu slozky

Funkce umoziiuje uzivatelim e-spisu nastavit si pro kazdy piehled (slozku, zalozku) vlastni
definici zobrazovanych informaci o objektech (typy dokumenti, subjekty, funk¢éni mista
apod.). Uzivatel uruje, které z nabizenych informaci chce zobrazovat, a dale maze definovat
§ifi sloupcti pro zobrazeni na monitoru i pro tiskové vystupy. Tato funk¢énost je celoplosna.
Pokud si uzivatel nastavi své zobrazeni, potla¢i tim standardni nastaveni slozky.
Poznamka: UzZivatelska definice je dostupna i na zaloZkach objektd. Prace s ni je stejna jako u
uzivatelské definice slozky.

4.3.4.1. Vybér zobrazovanych sloupci
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UZivatelska definice] v zahlavi slozky pod nazvem slozky (obr_38.).

obr 38. Ikona Uzivatelska definice slozky

Na stole
Filtracni podminky Filtr:  Poslednich 15 dni
AP Uzivatelska definice | $ 1 o [x]
B Dr % sz Vvéc Subjekt ZaloZzeno Typ Termin Stav Zpracovatel Véc. sl
[§ Ulofit nastaven\l_sfluupcﬁ
B @ Vybér a filtrace Earovym kédem termin Radek Kolinsky, Smetan 25.01.201] 30.01.2017 Zpracovadni OdkKo_REF_R (Radom
O X ™R Pijaty 26.01.201] ZpracovaniOdKo_REF_R (Radom
| ] SZ SKOL/MS 00017410 SZ SKOL/MS 000174el. piilohyasdf Pepa Depa, Cs. Admady 23.01.201] ZOHN 22.02.201I0tevfen  OdKo_REF_R (Radom51.3
o @ 1 w0 =]

Zobrazi se okno UZivatelska definice sloZky se seznamem zobrazovanych udaju (sloupcu).
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obr 39 Standardni nastaveni slozky Na stole

Uzivatelska definice

Ma stole, Referent kontrolniho oddéleni

Sloupce: A ﬂ

CJ, 59mm, 105px

sk. Ihiita, 20mm

SZ, 20mm, 100px

UID, 38mm, Nezobrazovat
Véc, 35mm, 119px
Subjekt, 35mm, 119px
ZaloZeno, 15mm, 52px
Typ, 35mm, 119px
Termin, 15mm, 52px

Stav, 15mm, 52px
Zpracovatel, 30mm, 104px
Veéc. sk., 30mm, 30px, Vzestupné

MNadpis: Dr

Sitka - tisk(mm): 5c

Celk. Sirka - tisk(mm): |-~
Sifka - zobrazeni(px): cc

Zobrazovat:

Radit: O vzestupné O Sestupné @ Nefadit
Vefejna: I

UloZit || Mastavit || Storno || Mapovéda

Sloupce, které nechcete zobrazovat, zvyraznéte a odstraite ikonou % (Odebrat ze seznamu).

@ Poznamka:
Zakladni sloupce, bez nichZ by nebyla prace ve slozce mozna (napf. druh, ¢j), nelze odstranit!
Pokud chcete provést vétsi zmeny v seznamu zobrazovanych sloupct, je vyhodné vSechny

sloupce najednou vymazat ikonou T a 7adans sloupce vybrat z nabidnutého seznamu.

Ikonou A zobrazte seznam sloupct pro vybér uzivatelského nastaveni.
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Sitka sloupce je uréena pouze pro tiskovy vystup, pro zobrazeni na monitoru je tieba zadat
Sitku v px.

obr 40. Vybér sloupcii pro uZivatelskou definici slozky
Uzivatelska definice

Ma stole, Referent kontrolniho oddéleni A

Sloupce: | | 7J ﬁ‘

CJ, 35mm, 193px

54, 20mm, 117px

UID, 28mm, Mezobrazovat
Véc, 34mm, 199px
Znacka, 20mm, 33px
Subjekt, 400mm, 179%px
ZaloZeno, 15mm, 35px
Typ, 35mm, 39px
Termin, 15mm, 35px
Stawv, 15mm, 81px
Zpracowvatel, 30mm, 72px

IR

MNadpis: |Dr |

Sifica - tisk(mm):  [55 | |

Celk. itka - tisk{mm}:l:l
Sitka - zobrazeni(px):

Zobrazovat:

Radit: O vzestupng O Sestupné @ Nefadit

UloZit Mastawit Storno MNapovéda

Zaskrtnéte sloupce, které cheete v piisluSné slozce zobrazovat, a vybér potvrd'te tlacitkem
[Vybrat oznacené]. Pokud vyberete sloupec, ktery jiZ je v seznamu zobrazovanych sloupct
zafazen, systém vas upozorni.

@ Zakladni sloupce, bez nichZ by nebyla prace ve slozce mozna, pfida systém automaticky.

4.3.4.2. Nastaveni poradi a §iFky zobrazovanych sloupcii
Postup:
Kliknéte na tlacitko [UZivatelska definice] v z&hlavi tabulky .
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Sloupec, ktery chcete posunout nahoru/dola, zvyraznéte a pomoci Sipek Ce (nahoru) a =
(dolt1) pro n¢j nastavte zddané potadi.

Pro zménu $itky sloupcii pro tisk zvyraznéte piisluiny sloupec, v poli "Siitka - tisk'* zapiste
zadanou hodnotu (napf. 10mm) a kliknéte na tlacitko [Nastavit].

Pro zménu §itky sloupcii v zobrazeni na monitoru zvyraznéte ptisluny sloupec, v poli "Siika
- zobrazeni'" zapisSte zadanou hodnotu (napt. 10px) a kliknéte na tlacitko [Nastavit].
ZaSkrtavaci pole "'Zobrazovat'. Pokud je zatrzeno, sloupec se zobrazuje. Pokud zatrZzeno
neni, sloupec se zobrazi jen v tisku.

Razeni sloupct 1ze také nastavit v definici. Razeni u sloupce miizeme vybrat:
"Vzestupné/Sestupné/Neradit". (pokud zde bude nastaveno razeni, bude nacitani sloZky
pomalejsi!)

Informacni pole "Celk. $iFka - tisk™ informuje uzivatele o celkové Sifce sloupcti pro tisk.

Siiku sloupcii 1ze také nastavit mysi (ichopem za délici ¢aru mezi nazvy sloupcii a néslednym
tahem mysi). Takto nastavenou §ifi sloupcti Ize ulozit pomoci {UZivatelska definice/Ulozit
nastaveni sloupcii}

4.3.4.3. Obnova vychoziho (standardniho) nastaveni slozky
Postup:

Kliknéte na [UZivatelskéa definice]. Ikonou g vymazte cely seznam sloupct a kliknéte
na tlacitko [UloZit]. Systém zobrazi upozornéni a po jeho potvrzeni se obnovi standardni
nastaveni zobrazeni slozky.

obr 41. Upozornéni pii obnoveni standardniho zobrazeni slozky

Zprava z webove stranky

Pokud jste dfive zadali swiij obsah sloZky,
- bude zrusen a nadale bude platit standardni definice,
Cheete pokracovat?

[ Ik ][ Skarno ]

KaZdy uZivatel si miize zobrazeni slozky nastavit podle svych potieb. Nejcastéjsi vyuziti bude
pii nastaveni pro tisky seznamu, kdy je tieba, aby vysledek tisku odpovidal stanovenému
formatu. Pfi tisku se Udaje zalamuji, pokud to mezery v textu umoziuji, tak, aby se vesly

do nastavenych rozméru.

4.3.5. Navrat na piedchozi stranku — ZPET

V aplikaci jsou jako navigacni prvky pouzivany hypertextové odkazy (napt. nazev slozky,
Cislo jednaci apod.), ikony, které jsou dostupné z —Panelu e-spis — (napovéda, odhlaseni
apod.) nebo ze zalozek objektu — napi. EI. dokument (Vlozit, Posunout dolii/nahoru apod.),
a tlacitka (napt. [Ulozit], [Storno] apod.).

obr 42. Néavrat na piedchozi stranku- ZPET

= T VANT Eova
e-spis iczas. [l B zmonms.. B2

oddéleni E
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V —Panelu e-spis — je ikona E, ktera umoznuje navrat na predchozi zobrazeni. Uzivatel je
systémem vracen na predchozi stranku a je mu zobrazen jeji aktualni (naposledy ulozZeny)
obsah.

Priklad pouZiti:
Uzivatel ma zobrazenu slozku | K feseni| a z této slozky objekt, napt. Spis — zaloZzka Obsah

spisu, otevie Dokument a v ném zobrazi zalozku Vypraveni. Klikne na ikonu E ajemu
zobrazen obsah spisu.

4.3.6. Vyvolani napovédy

Pro vyvolani napoveédy pouzijte tlacitko @ na — Panelu e-spis.

4.3.5. Zobrazeni zprav

V aplikaci e-spis dochazi pii nékterych akcich k automatickému generovani informativnich
zprav systémem, modul UKL umoznuje i uzivatelske posilani zprav. Podrobnosti

ke generovani zprav jsou uvedeny v piiruc¢kach ptislusnych moduld.

Postup:

Kliknéte na hypertextovy odkaz (¢islo) u fadky Nové zpravy v informacnim okné¢.

Tim zpfistupnite seznam zprav, které jsou fazeny podle svého stavu.

obr 43. Hypertextovy odkaz pro zobrazeni zprav

MNové zpravy: 16
K prevzeti: 25
K podpisu: 1

MNevyrizené: 20

obr 44. Zobrazeni seznamu zprav

Nové IE‘

A Uzivatelsks definice |' Strana 1 z10 »> ™ ﬂEI Zobrazeno 1 - 10 z 93 zdznami
B text Odesilatel Pfijemce Odeslano Stav Dr Cislo Véc

[[] | pfedéno k podpisu Autumn_Lei 0dKo_REF_H (Administrator S| ADM 16.01.201Nova @ SKOL/MS 000072/ test vd

[[] | Podepsané el. dokumenty: 0dP_SEK (Administrator SPS) ADM 05.12.201Nova @ SKOL/MS 004610/ dopis

[F] |Wypraveni do DS bylo doruceno ADM (Administrator SPS) ADM 05.12.201Nova @ SKOL/MS 004595/ vypraveni do DS ktera bu
[F] |Wypraveni do DS bylo doruceno ADM (Administrator SPS) ADM 05.12.201Nova @ SKOL/MS 004595/ vypraveni do DS ktera bu
[[] Podepsané el. dokumenty: 0bS_REF2 (Administrator SPS) ADM 05.12.201Nova @ SKOL/MS 004591/ Test - aviza - VD schvalei
[[] pFedani bylo odmitnuto SRU_REF (Administrator SPS) ADM 05.12.201Nova @';I SZ SKOL/MS 0045¢Test - aviza - spis schval¢
[7] pFedéni bylo odmitnuto SRU_REF (Administrator SPS) ADM 04.12.201Nova @Bj SKOL/MS 004590/ Test - aviza - DD - schval
[7] pFedéni bylo odmitnuto SRU_REF (Administrator SPS) ADM 04.12.201Nova @ @ SKOL/MS 004591/ Test - aviza - VD schvalel
[7] pFedani bylo odmitnuto SRU_REF (Administrator SPS) ADM 04.12.201Nova @’_| §7 SKOL/MS D045¢Test - aviza - spis schval¢
[[] | piedéno k podpisu 0dP_SEK (Administrator SPS) ADM 04.12.201Nova @ SKOL/MS 004469/ vyvyéseni

h @ Strana 1 210 »> w1 |10 [¥] Zobrazeno 1 - 10 z 93 zéznamd
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Kliknutim na hypertextovy odkaz ve sloupci "*Profil** zpravy se zobrazi jeji detail.

obr 45. Zobrazeni profilu zpravy

- -
Profil

Zprava k:

Cislo jednaci: SKOL/MS 0044320/2011/ADM

UID: MCP1ESafes11

Véc: Test 2.1 - V5

Prijemce:

Text zpravy: Vypraveni do DS bylo dorufenc s vysledkem DZ byla p¥e&tena (na portéle nebo -

akci ESS) , dne 2011-10-21 14:45:41.
Odeslano: Pfetteno:

Nova zprava se po svém pieéteni bude zobrazovat v seznamu Ptectené a Nové a pieétené.
Zpravu lze také z jejiho profilu smazat tlacitkem [Smazat zpravul.
Podrobnosti 0 generovani zprav jsou v ptislusnych modulech.

4.4. Vyplhovani poli formulari

Do formulaiti zadavame daje potiebné pro pozdéjsi praci s programem. Vyplnéni nékterych
poli ve formulafi je povinné, bez nich nelze zalozit zaznam v databazi. Nazvy téchto poli jsou
zvyraznény tuénym pismem.

Do nékterych poli pfimo zapisujeme text nebo ¢iselné tdaje, u jinych poli vybirdme

Z ptednastavenych hodnot.

obr 41. Pole pro zapis libovolného textu

Veéc:

4.4.1. Postup vyplnéni poli pomoci ¢iselniku

Ciselniky jsou seznamy dostupnych hodnot, které je povoleno vkladat do formuléi. Jejich
spravu ma na starosti administrator.

Pokud je seznam hodnot v ciselniku kratky, pouzivaji se pro vypliovani ptislusnych hodnot
vét§inou rozbalovaci pole.

obr 42. Rozbalovaci pole

Druh zasilky: psani hd

Nabidka se rozbali po kliknuti na tlacitko =1 nakonci pole. Do pole se ptenese hodnota,
na kterou kliknete.

obr 43. Vybér z rozbalovaciho pole

Druh zasilky: psani b
. . i ¥

Doplikove sluzby: balik

cenné psani

cenny balik

slepecka zasilka

INespeciﬁkwan?
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Pole, do nichz se dopliuji hodnoty z obsahlych ¢iselniki, jsou oznacena tladitky A ﬁ
Obsah &iselniku se zobrazf kliknutim na tlagitko & (Vybeér) na konci pole.
Obsah pole mazete vzdy kliknutim na tlacitko g (Zrusit) za polem.

Zakladni postup
Vychozi stav pred Gpravou ¢iselnikové polozky: V poli je hodnota prazdna (obr. 44).

obr 44. Odkaz na diselnik
Typ dokumentu:

. |¥0

Postup:

Kliknéte na tlacitko A (obr. 44), ¢imz oteviete Ciselnik, z néhoz vyberete Zadanou polozku
kliknutim na hypertextovy odkaz (obr. 45).

Po vybéru z ¢iselniku se okno ¢iselniku zavie a vybrand hodnota se zkopiruje do pole, odkud
jste ¢iselnik otevieli.

obr 45. Vybér pomoci Ciselniku

Profil

Na stole - Vlastni dokument

. . P Nastaveni oblibenych poloZek
Historie Referatnik Vyprg = Katastry
Plny obsah |3

Cislo jednaci: SKOL/MS 004211/2012 I . UID: MCP1ES4a818e52

Filtracni podminky
Kod:

Nazev:

Znatka: Sk. rezim:

Véc: termin Sk. operace:

KliZova slova: sk. Inita:

Typ: Z3k.Ihiita:

Vécna skupina:

Skartaéni operace: Skartacni Ihdta: | | ‘ Filtrovat Vychozi Vycistit ‘
skartacni rezim: prebira od thpu prell
Agendové &islo: R s ® » | x |z|
attrl - HB091126:
Kod Nazev Sk. refir Sk. oper. Sk. Ihita Zak.Ihiti Poznam Vécna s

attr2 - HBOS1126:
Stav:

Poznamka:

Vécna skupina:

. M Zp-v  Zivotni prostied Vs v 5
Termin vyfizeni: 3001202 @ T XP-S stanovisko doté V5 \% 5
Fourma= ) digitalni  [=] Ml 3P0 posuzovaniviazo  |a 10
Pocet listi: 1 Pocet priloh: #P-n.: neinvestieni akc V10 |V 10 Gdrzba
Datum pravni moci: @9 Zp-m. méstsks zelefi-\Vs v 5
Fyzické uloZeni: Zp-k. koncepéniaplavs |V s

Pokud je polozek mnoho, miizete v Ciselniku pouzit filtr k zobrazeni jen té ¢asti zdznam,
ktera vas zajima. Pii zadavani filtra¢nich podminek 1ze pouzit zastupny znak “%* +
minimaln¢ 2 znaky (vice v kapitole (5.2.1 — Filtrovani v &iselnicich).

Takeé lze pouzit jiného postupu:: do pole zadate zacatek nazvu (kodu) Zadané polozky, nechate

Vv poli umistén kurzor a kliknete na ikonu A . JestliZe takova poloZka v ¢iselniku existuje,
pak se automaticky doplni. Pokud existuje vice polozek, jejichz nazvy zacinaji stejné, zobrazi
se ¢ast Ciselniku, zobrazujici vSechny varianty hledanych vyraza, které zac¢inaji zadanymi
znaky. Z takto nabidnutych moznosti si pak vyberete kliknutim.
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@ Pokud je jiz v ¢iselnikovém poli zaddna hodnota, kterou potiebujete zménit, vymazte ji

nejprve ikonou O,

® FUNKCNI KLAVESA F10: Stejné jako ikona &J funguje v popsanych postupech klavesa
F10.

4.4.2. NaSeptavac

Naseptavac slouzi jako pomocnik pti zadavani Typu, Vécné skupiny dokumentu (spisu) a
vybéru FM/OIJ pro piedani objektu. Stac¢i kliknout do pole a zacit psat, at’ uz nazev, nebo kod.
Naseptavac sam prohleda ciselnik a zobrazi Typy dokumentti, nebo Vécné skupiny, které
odpovidaji zadani. Uzivatel pak muze jednoduse kliknout na vysledek, ktery odpovida jeho
zadani a pole se samo vyplni.

obr 46. Priklad pouZiti naSeptdavace.

Typ: 101 AR

101: Zasedani zastupitelstva, rady a komisi

V&cna skupina: 101.1: Podkladové materialy k jednani (nejsou-li soucasti
Skartatni operace: zapisu)
T 101.1.1: zastupitelstva
Skartaéni rezim:
o 101.1.2: rady
Agendové Eislo: -
[1[11.1.3: vybord a komisi s
Stav.

101.2: Zapisy z jednani véetné programu, usneseni a pfiloh
Termin vyFizeni: 101.2.1: zastupitelstva
Forma: 101.2.2: rady
Potet listd: 101.2.3: vjbor a komisi
Datum pravni moci:| 101.3: Evidence élent zastupitelstva, rady, vwbort a komisi

Fyzické uloZeni: 101.4: Interpelace &lent zastupitelstva

4.4.3. Zadani data z kalendare

Pokud je potieba zadat datum do polozky formulate, 1ze zadat hodnotu z klavesnice
ve formatu DD.MM.RRRR, nebo vybrat datum z kalendafe.

Kalendar se zobrazi kliknutim na tla¢itko @ na konci pole. Do pole se ptenese z kalendare
datum, na které kliknete.

Roletka s mésici slouZi k pfechodu na vybrany mésic, tlacitka ./ o nastavuji predchozi /
nasledujici mésic.
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obr 47. Kalendadr pro zaddni data

@

g

po Ot
30| 31
[ 7
13

20

14
21

st

1
8
15
22

&t pa so
2 3 4
9 10 11

16 17

23 24

18
25

ne

5
12
19
26

27 | 28 29 1 2 3 4

obr 48. Kalenddr se zobrazenym seznamem rokii

2002
2003
2004
2005
2006
2007
12008

2009
2010
2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021

@
2022

e Lsl202_[74

po Ot st &t pa so0 ne

el. prilohyasdf2

Z0OHM

Skartacni |

@ prebira od typu od ses

30| 31 1 2 3 4 5
9 10 11 12
16 17

23 24

[+ 7 &8
13
20

14
21

15
23

18
25

19
26
27

28 29 1 2 3 4

4.4.4. Razeni poloZek v seznamu

Do nékterych formulaifovych poli 1ze z Ciselniku zadat vice polozek, napt. klicovych slov
v Profilu nebo referenttl, kterym se ma dokument piedavat, v Referdtniku (definovaném

ob¢hu). Pro zménu porfadi zadanych polozek ma aplikace k dispozici tlacitka Ce (nahoru)
a @ (dold).
Postup:

Polozku, kterou chcete posunout smérem dolii/nahoru, oznacte a kliknéte na ptislusné
tlacitko.
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obr 49. Razeni poloiek v seznamu
Funkéni misto: AR}

SRUSEKiAdamwé ﬁmnai
OdMSE REF1(Burian Petr

ObOP_REF(Fuksova Dana) 2

[ vytvorit ||  wyaistt || zavit |

4.4.5. Ulozeni zaznamu - Uprava existujiciho zaznamu

Pro ulozZeni nového (Upravu existujiciho) zdznamu jsou na zaloZce Profil k dispozici
tladitka | UloZit || UloZ a pokratuj 4 | UloZ a novy |

Tlacitkem [UloZit] jsou pii zalozeni dokumentu uloZeny informace o dokumentu spolu

se systémem piidélenym cislem jednacim (zmény v pfipad¢€ uprav jiz existujiciho zdznamu)
a uZivatel je systémem vracen na ,,pracovni stal®.

Tlac¢itkem [UloZ a pokracuj] jsou pii zaloZeni dokumentu ulozeny informace o dokumentu
spolu se systémem piidélenym ¢islem jednacim (zmény v piipad¢€ uprav jiz existujiciho
zaznamu) a uzivateli je systémem zobrazen vyplnény profil (piipadné upravovana zalozka)
dokumentu spolu s dalSimi zaloZzkami pro dalSi zpracovani zaznamu.

Tlac¢itkem [UloZ a novy] (jen pfi zakladani aplného vlastniho/doru¢eného dokumentu) jsou
ulozeny informace o dokumentu spolu se systémem piid€lenym c¢islem jednacim, systém
zobrazi novy prazdny formulaf a nad nim zobrazi zakladni informace (véc, ¢islo jednaci)

0 pravé zalozeném dokumentu.

4.4.6. Zavreni dialogového okna bez zaznamenani zmén
Obcas je tieba zaviit okno, do n¢hoz jsme zacali zadavat Gidaje, aniz by se zmény do Systému

ulozily. Proto dialogova okna (formulafe) obsahuji jedno z tladitek  Starne |, [2av¥it | neno

. Kliknutim na tato tlacitka oteviené okno zaviete a vratite se do mista, odkud jste
okno otevieli, aniz by se zmény, které jste jiz do poli formulatfe zadali, ulozily.

4.4.7. Oblibené polozky ¢iselniki

Funkce umoznuje uzivatelim e-spisu nastavit si v nejéastéji pouzivanych ¢iselnicich (typy
dokumentti, vécné skupiny, subjekty, funkéni mista, zpracovatel, org. jednotky apod.) vlastni
seznam oblibenych polozek Ciselnikd — vybér ze standardnich ¢iselnikll. Tato funkénost neni
celoplosna.

Pokud si uzivatel nastavi své oblibené polozky, budou se mu ptednostné po otevieni
piislusného ¢iselniku nabizet tyto polozky.

4.4.1.1. Nastaveni oblibenych polozek

Postup:
V ¢iselniku kliknéte na hypertextovy odkaz **Nastaveni oblibenych poloZek™.
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obr 50. Ciselnik bez nastaveného vybéru oblibenych poloiek

=) e-Spis - Windows In

Mastaveni oblibenych polozek

Filtracni podminky

Kad:

Mazev:

Sk. rezim:
Sk. operace:
Sk. Ihdta:
Zak.lhata:
FPoznamka:

Vécna skupina:

Filtrovat vychozi Wygistit |

2 & - B> Bl 3 E
Nazev SkK. refit SK. oper SK. lhit: Zak.hat Poznam Vécna <

ZP-v | Zivotni prostiecVs

7P-s |stanovisko dotiVs

ZP-p. posuzovani viiv A10

ZP-n.neinvestiéni ak(v1o Gdrzba

ZP-m.méstsk3 zelef- V5

Po kliknuti na tento odkaz se zobrazi okno pro vybér oblibenych polozek.
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obr 51. Okno s prazdnym seznamem oblibenych poloZek

Oblibené polozky

{PTypPisemnostiLOV, OdKo_REF_R)

PoloZky: 7J m

UloZit || Storno

Po kliknuti na ikonu & se zobrazi kompletni ¢iselnik, v némz vyberete Zadané polozky.
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obr 52. Vybér z oblibenych poloZek

Filtracni podminky

kad:
MNazev:

Vykonava:

Filtrovat Vychozi VyZistit |

Vybrat oznacené

2 & : I-:-rlngI

Vykonava

TYP_MK Typ ME

ve test bez vtyp bez navazane vs
ve test ve test s navazanou vs
AAL AL test

F-IN faktura pfijata
VIRA_SRE_DDVita- stavebni fizeni

V tomto okné zaskrtnutim oznacite zadané polozky a tla¢itkem [Vybrat oznaéené] je uloZite
do okna pro vybér svych oblibenych polozek.
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obr 53. Okno se seznamem oblibenych polozek

Oblibené polozky

{PTypPisemnostiLOV, OdKo_REF_R)
PoloZky:

GRST, Stanovisko

GRK, Kulturni grant
60, StiZnosti, podnéty a oznameni obéand

UloZit || Storno

Ve vybéru oblibenych polozek miizete pokracovat, dokud nevyberete vSechny zadané
polozZky. V piipadé, ze chcete nékterou polozku ze seznamu oblibenych odstranit, oznacite ji

kliknutim mysi a ikonou 3¢ ji odeberete ze seznamu.

Vybrané oblibené polozky potvrdite tla¢itkem [UloZit].

Priklad pouZiti:

Pokud jste si nastavili oblibené polozky napf. v ¢iselniku Typy dokumentii, zobrazi se vam

po kliknuti na ikonu AN profilové polozky ""Typ dokumentu'* nikoli standardni (cely)
Ciselnik, ale vami vybrané polozky.
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obr 54. Ciselnik s nastavenym vybérem oblibenych poloiek

Mastaveni oblibenych polozek

|MGi obsah [E3

Filtracni podminky

Kad:

Nazev:

Sk. rezim:

Sk. operace:

Sk. lhdta:

Zak.hita:

Poznamka:

Vécna skupina:

Filtrovat Vychozi ViyCistit

L@ |2 2]

Sk. reiim Sk. opera SK.Ihita Zak.lhita PoznamkiVécna sku

MSESS: Testks
KARS | Test konfliktu

GRE | Kulturni grant

P

Pokud potiebujete pouzit hodnotu, ktera neni ve vaSem vybéru, kliknete na rozbalovaci menu
"Plny obsah™'.
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obr 55. PIny obsah ¢iselniku u referenta, ktery ma zadané oblibené polozky

Mastaveni oblibenych poloZzek

|PIr|\.Tr obsah vl

Filtracni podminky

Kod:

Nazev:

Sk. reZim:
Sk. operace:
Sk. Ihdta:
Zak.hita:
Poznamka:

Vécna skupina:

Filtrovat Vychozi Wycistit

L rungE'

Nazev Sk.refim Sk.operact Sk.lhita Zak.lhita Poznamka Vécna sku

Zivotni prostiedi - vEe V5

stanovisko dotéenghdVs

. posuzovani viivu na 2 A10
neinvestiéni akce V10 Uudrzba ze
méstska zelen-vieob(V5
koncepéni a planovaciVs
investiéni akce A10
granty v Zivotnim proiVs
zapis Zastupitelstvo |A1D

zaleZitosti vojensko 5/55 vieobecn:

L R T T - i - B o s

zdravotnictvi-vieobedVs letebnd a

Vybér z rozbalovaciho menu "Miij obsah " zobrazi opét uzivateliv vybér — oblibené polozky
a odkaz "*Nastaveni oblibenych polozek " umoznuje kdykoli vybér oblibenych polozek
zmenit.
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5. Ostatni funkce e-spis

Pied kompletnim vyuZitim funkci popisovanych v této kapitole je tieba dikladné zvladnout
zékladni ¢innosti.

5.1. Prace s elektronickymi dokumenty

Pro praci s elektronickymi dokumenty pfipojenymi k objektu je nutno piepnout se do zalozky
El. dokumenty nebo Prilohy (v zavislosti na pouzivaném modulu). V této zaloZce jsou
zaznamenany vSechny el. dokumenty ptipojené k objektu. Jsou zde zajistény veskeré funkce
potiebné pro vkladani, prohlizeni a tisk piipojenych el. dokumentt. Pod pojmem el. dokument
je myslen soubor piipojeny k objektu e-spis.

Objekt, ktery ma piipojené el. dokument(y), ma u sebe v seznamu (obsah slozky, vysledek

vyhledavani apod.) zobrazenu ikonu @', napf. BE Kliknutim na ikonu @ se zobrazi
seznam pfipojenych el. dokumentt. Kliknutim na nézev pfipojeného el.
dokumentu se ptislusny dokument zobrazi pro ¢teni. Pokud je k dokumentu pfipojen jen 1 el.

dokument, zobrazi se po kliknuti na (I jeho obsah pro ¢teni.
V zavislosti na SW pocitace, na némz s e-spisem pracujete, se misto okamzitého zobrazeni
dokumentu miize nabidnout vybér mezi zobrazenim a ulozenim souboru.

obr 60. Zobrazeni seznamu piipojenych el. dokumentii pro ¢teni

Profil Obsah spisu Historie Referatnilk Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury Katastry
Cislo
jednaci:
Véc: Rozhodnuti o odvoldni

| Vlezit |‘| | Podepisovani |" | Konverze |3|| Upravit |‘|

SZ TestOra 00598/2011 Spisova znacka: 52 TestOra 00598/2011

e UZivatelska definice |; Strazg)J z1 3:UE| Zobrazeno 1 - 4 z 4 zaznan
Pofadi Stav Nazev Popis Pivod P z R Typ vazby Podepisujici Stavp F
i Oznameni.pdf Ozndmeni digitalni Qf ?f Télo Qf
z Podklady.html Podklady digitalni Priloha
3 Wyjadreni.txt Viyjadieni piislunych organd | digitalni Priloha
4 Podklady.doc digitalni Priloha

U elektronickych ptiloh dokumentu rozliSujeme piivod ptipojovaného el. dokumentu
(Digitalni / Konverze - original (aut. konverze) / Konverze - kopie (pfevod formy,
digitalizace) / Zména formatu), ktery maze byt v urenych ptipadech nastavovan automaticky
aplikaci (napf. pti doruceni DZ).
V ramci ukon¢eni zpracovani dokumentu je potieba oznadit finalni verze el. pfiloh, které
nasledné po vytizeni dokumentu budou pfedany do spisovny. Aplikace umoznuje nastaveni
findlni verze u el. ptiloh nésledujicim zptisobem:
o automaticky pro ptilohy el. podani (napt. dorucené DZ)
o automaticky pii konverzi dokumentu
e automaticky pro el. dokumenty piipojené k vypraveni el. formou (DZ, e-mail, interni
vypraveni, vyvéSeni na tfedni desku)
e manualn¢ na zalozce El. dokumenty pfi vkadani el. dokumentu zaSkrtnutim pole
,»Finalni verze*
e upiikazu {Vlezit/pFipojit soubor} nastavenim Ano v rozbalovacim seznamu
v dialogovém okné Vytvoreni el. dokumentu .
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e u ostatnich ptikazu tlacitka [VI10Zit] zaSkrtnutim pole ,,Finalni verze*.
e manualn¢ na zalozce El. dokumenty pomoci piikazu tlacitka {Upravit/Upravit}
zaSkrtnutim pole ,,Finélni verze*.
e manudln¢ oznacenim el. dokumentu v dialogovém okné pti vytizeni dokumentu /
uzavieni spisu.
e hromadnd zména je v soucasné verzi mozna manualné v rdmci vytizeni dokumenti /
uzavreni spist (viz prirucka pro SpS - RSV)

El. dokumenty oznacené jako finalni maji na zaloZce EIl. dokumenty individualni pfiznak

¥ (Finalni) ve sloupci "F" (Finlni). Finalni verzi dokumentu jiz nelze modifikovat. U

el.ptiloh, které nejsou oznacené jako finalni verze, se zobrazuje individudlni ptiznak
(Editace) ve sloupci "'F" (Finalni). Tyto piilohy modifikovat lze.

El. dokumenty oznacené uZivatelsky jako finlni lze pomoci ptikazu tlacitka
{Upravit/Upravit} deaktivaci pole ,,Finalni verze* nastavit opét jako editovatelné.

Na zaloZce El. dokumenty (piip. PFilohy ) je integrovany panel nastrojt

viozit | ¥

Podepisovani |¥

Konwverze |¥ Upravit |¥

Tisk

dokumentu.

tab 4. Vyznam pfikazu tlacitek na zaloZce El. dokumenty

pro zaloZeni a Upravu el.

Viozit

Nazev tlacitka

PFripojit soubor

PFipojit novy elektronicky dokument.

Novy HTML dokument

Vytvorit HTML dokument.

Novy textovy dokument

Vytvorit textovy dokument.

Pfevzit z jiného objektu

\VVloZit kopie el. dokumentt pFipojenych
k libovolnému objektu, ktery je v mém
drzeni.

\Vytvorit z obsahu spisu

\VloZit kopie el. dokumentl pFipojenych
k libovolnému objektu aktualniho spisu
(jen

u spisu a objektd vloZenych do spisu).

Podepisovani

K podpisu

Preda oznacenou prilohu k el. podpisu.

Podepsat

Podepise el. pfilohu.

Konverze do PDF/A

Konvertuje el. dokument do PDF/A.
(konvertovat Ize prilohy, které jde
otevrit

Konverze v programu Openoffice, respektive
MSOffice - zalezi také na vyuziti
konkrétniho konverzniho modulu)

Casové razitko do PDF Pripoji Casové razitko do PDF.
Upravit Upravit popis el. dokumentu.
Detaily Zobrazit detaily el. dokumentu.
Wi I e e e El. dokumerv1t je vracen do predchozi
. verze. (napr.pdf do doc)
Upravit

Aktualizovat obsah XML dokumentu

Aktualizuje obsah dokumentu vytvoreného
nad Sablonou.

Vyjmout k editaci

Vyjmout el. dokument k editaci.

\Vlozit po editaci

\Vlozit el. dokument po editaci.
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Odemknout

Odemknout el. dokument pro editaci.

Precislovat

Zménit poradi el. dokumentd.

Generuj URL odkaz na prilohu

Vytvorit URL odkaz na oznacenou pfilohu.

Generovat doloZzku pravni moci

Vytvorit kopii dokumentu s el.
dokumentem, ktery je tvofen oznacenym
PDF dokumentem doplnénych o dolozku
nabyti pravni moci.

Zrusit

Odstranit el. dokument.

Tisk \Vytisknout cely seznam nebo vybér

Tisk celého obsahu zalozky nebo
oznacenych polozek.

5.1.1. Vlozeni el. dokumentu

SlouZi ke vlozeni el. dokumentu vytvoieného v externim editoru (napi. MS Office)

do aplikace.

Postup:

@ Na zalozZce El. dokumenty kliknéte na tlacitko

Upravit | 2

soubor}.

a vyberte moznost {Pripojit

V dialogovém okné Vytvoieni el. dokumentu nastavte cestu k el. dokumentu (souboru)
pomoci tlacitka [Prochazet...]. Ve znovunacteném dialogovém okné mizZete upravit pole

"Popis™, "Typ vazby", "Pivod"

Hodnoty nabizené v poli ""Typ vazby" jsou zavislé na modulu, do kterého objekt nalezi.

obr 61. Vyplnéni poloZek u el. dokumentu

Vytvoieni el. dokumeniu

UID MNazev Typvazby Datu h‘ ofeni Popis

Vytvoreni el. dokumentu

wvybrany soubor popi5+
e

SpS\pfilohy\priloha_1353582637870.htm
UID MNazev Typvazby Datum vytvofeni Popis

[ Nanrat vie || Zrusit vie

lze zadat i "télo”®

bx
C:\UsershaliceaiMoje typ vazby
dokumenty\dekumenty pro Piiloha

nastavi systém finalni verze?
digitalni + [+] ne I__jll (@)
pﬂVDd+ ikona pro odstranéni

souboru ze seznamu pro
pripojeni k dokumentu

V ptipadé, Ze nechcete vybrany el. dokument k dokumentu ptipojovat, zruste jej pomoci

ikony | 2| (jednotlivé) nebo tlagitka [Zrusit vie].

Pro pfiipojeni vybraného souboru kliknéte na tlacitko [Nahrat vSe] nebo ikonu.

(Vlozit).

©

Novy el. dokument je zafazen do seznamu el. dokumentt ptifazenych k dokumentu.

Pomoci tlacitka [Prochazet...] 1ze postupné zadat vice soubort, které maji byt k dokumentu
pfipojeny jako el. dokumenty, a hromadné je nahrat tlacitkem [Nahrat ve] .
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Poznamka:

Pokud vyuzivate misto prohlizece Internet Explorer prohlize¢ FireFox (Mozilla), muzete si
urychlit vkladani el.dokumentt jejich hromadnym vybérem v rdmci jednoho pouziti tlacitka
[Prochazet...].

V adresafi s pfipojovanymi piilohami si vyberte prvni z pfipojovanych el.pfiloh, stisknéte
SHIFT / CTRL a mysi /Sipkou si vyberte dalsi pfipojované soubory.

obr 62. Hromadné vloZeni el. dokumentii v prohlizeéi FF
Mahrat soubor E

Oblast hledéni: |1 priloky #l O e

|- rozhodnuty 'Ltj Zimna
@anj_lment_'-.-'ZOR_stedceni

manis - stEhowani

1= | hatti

| IMG_0273

Llﬂ rnapka

Flocha tiﬂ Modré wrcholkey

4

Drokumenty

Ctﬂ rvb_revir

%st _prehled

;lﬂ Tylovo_namesti
Llﬂ Zapad slunce

Liﬂ zelen

4] | i

M azew souboru; I"F"Fl’ln:-ha 3 - Ramcowy prehled povinnich udai&j Otenrit I

Soubory typu: I"v"§echny soubary j Starhio ‘L
e

5.1.2. Vytvoreni HTML dokumentu

SlouZi k vytvoieni nového el. dokumentu z prostfedi aplikace v jednoduchém HTML editoru
a k jeho uloZeni do aplikace.

Postup:

Na zélozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko a vyberte moznost {Novy HTML
dokument} .
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obr 63. Vytvoieni HTML dokumentu

" e-Spis - Windows Internet Explorer W = e

|£ http://skoll.sprg54.i.cz: 5080/ xqw_ora/xervlet/sps/PopupRele |

Html dokument

Nazev:
Popis:
Typ vazby: [piilgha [+]
|| Pdvod: digitalni =]
Finalni verze: [
Obsah:

| UloZit H Vygistit H Zavfit ‘

#105% -
V okné¢ HTML dokument vypliite udaje: "*Nazev', ""Popis™, ""Typ vazby", "Pivod", ptip.
oznacéte, zda jde o finalni verzi, a v poli ""Obsah™* zapiSte text el. dokumentu.

V ramci evidence / upravy nového HTML dokumentu je mozné oznacit piipojovanou el.
piilohu jako finalni verzi zaskrtnutim v poli "'Finalni verze".

Pro formatovani textu pouzijte mistni menu

M viziop) ¥[8 A4 A & | A A~ ] 5 X EEEE
i= CRE e w i APE He | @0 EFE

. Udaje ulozte tla¢itkem [UloZit].

Poznamka: Pokud budete upravovat obsah, na zaloZce El. dokumenty oznaéte html
Upravit |

dokument pro Upravu a kliknéte na tlacitko
V nov¢ otevieném okné Html dokument upravte Udaje a zmény ulozte tlacitkem [UloZit].
Kazda Uprava pole ""Obsah " je uloZena jako nova verze.

Editace obsahu HTML dokumentu

Editace obsahu je provadéna prostfednictvim alfabetické a numerické ¢asti klavesnice. Kazdy
vytvareny odstavec textu je ukoncen stiskem klavesy ENTER. Mezi odstavce textu je vlozen
prazdny fadek.
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Délka fadku v HTML editoru odstavce = délka fadku v zobrazeném el. dokumentu. Vyjimku
tvoii texty, které obsahuji opakované zadané "mezery" nebo "....". VZDY proved’te kontrolu
zapisu textu a formatovani zobrazenim el. dokumentu.

Pokud je potieba opakované odsadit odstavce, (napi. dvakrat zadat ENTER), na prvnim
prazdném fadku zadejte znak ,,mezera“ a opakujte stisk klavesy ENTER.

Pokud je potieba zapsat v odstavci text na novy radek, stisknéte soucasné klavesu SHIFT
a klavesu ENTER. Kurzor je pfemistén na nasledujici fadek odstavce.

tab 5. Vyznam ikon v integrovaném panelu nastroji HTML editoru

Nazev tlacitka (ikony) Vyznam

Normélni  [] rozbalovaci seznam pro vybér stylu
| Arial b rozbalovaci seznam pro vybér fontu
[2(10p) [v] rozbalovaci seznam pro vybér velikosti pisma
A AAA tucné / kurziva / podtrzené/ piesketnuté
A A vybér barvy pisma / pozadi pisma
g X dolni / horni index

E] E] 3 E zarovna text doleva / na stied / doprava / do bloku

i= nastavi ¢islovany seznam a zobrazi pole pro vybér formatu ¢islovani
= nastavi seznam s odrazkami

(® [#] zvysi / snizi Groven ¢islovaného seznamu / seznamu s odrazkami

) vlozi tabulku a zptistupni nasledujici tlacitka
= zapne / vypne ohrani¢eni

— zobrazi a umozZni nastavit vlastnosti tabulky / aktualniho fadku / aktualni
HE A y

bunky

=g =8 vlozi fadek nad / pod aktualni fadek
A vloZzi sloupec pied /za aktudlni sloupec
g iy vloZi buitku vlevo / vpravo od aktualni bunky
S odstrani aktualni fadek / sloupec / buniku

spoji aktudlni bunku s ur¢enymi sousednimi bunikami

— vlozi vodorovnou ¢aru

== vlozZi hypertextovy odkaz
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anonymizuje oznaceny text / odstrani veSkerou anonymizaci z textu (ur¢eno

e o pro modul Usneseni (vice v pfiru¢ce modulu Usneseni)
- vloZi zalomeni stranky

I~ vrati stav pred posledni akci / obnovi odstranénou akci

i vybere vse

] odstrani formatovaci znaky Word
& smaze veSkeré formatovani
o piepina mezi textovym zobrazenim a kodem html
(2] zobrazi pouzitelné klavesove zkratky

Déle je potieba dodrzovat nasledujici omezeni HTML editoru:

- pokud je potieba zadat v textu opakované¢ "mezeru", (napft. ) vloZte ji mezernikem.

- po ukonceni editace odrazek odstavch zadejte 2x ENTER.

- odstavce nasledujici po odrazkdch NEJSOU V EDITORU oddéleny prazdnym fadkem, ale
text nového odstavce za¢ind na novém fadku.

Editace odsazenych textii v obsahu

Pi.1 Zapis ¢isel do odsazenych textt odstavci pro zobrazeni ve stejném zarovnani:
1. platba 12.302,- K¢

2. platba 1.528,- K¢

3. platba 152.000,- K¢

Pt.2 Zapis textd odstavcd pro zobrazeni ve Stejném zarovnani:

A) platba ma doplnény text, ktery blize uptesiuje podminky transakce a dalSi
OAALKY . 123.520,- K¢
B) platba ma doplnény text, ktery blize upfesiiuje podminky transakce a dalSi
OAALKY ..o 13.520,- K¢
C) platba ma doplnény text, ktery bliZze upiesiiuje podminky transakce a dalSi
OAALKY ... s 1.520,- K¢

VZdy je potieba takto vytvorené odstavce a jejich zarovnani zkontrolovat v zobrazeni
obsahu a v pripadé pieteCeni Fadky ubrat pocet mezer / "...."

Kopirovani textu z jinych zdrojii do obsahu odstavce bodu

Kopirovani texta vytvorenych v aplikaci "*Poznamkovy blok™ - postup:
- otevieni el. dokumentu (zdroj kopirovaného textu) v reZimu pro Gpravu,

- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- pfenos pres schranku do odstavce otevieného pro Upravu.

Kopirovani textu z jinych HTML dokumentii:

- otevieni odstavce (zdroj kopirovaného textu) v rezimu pro Upravu,
- oznaceni bloku kopirovaného textu,

- ptenos pres schranku do dalSiho odstavce otevieného pro upravu.
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Kopirovani z jinych zdroji (www stranky, MS WORD, MS EXCEL, a
pod.): NEDOPORUCUJEME - moznost pienosu nezobrazenych znaku, které nasledné
deformuji text v HTML editoru. Pokud pfesto budete z dokumentu MS WORD kopirovat,

pouZijte ikonu e pro odstranéni formatovacich znak.

5.1.3. Vytvoreni textového dokumentu

SlouZi k vytvoteni nového el. dokumentu z prostiedi aplikace v jednoduchém textovém
editoru a jeho uloZeni do aplikace.

Postup:

VioFit | 8

Na zalozce El. dokumenty kliknéte na tlacitko
textovy dokument} .

a vyberte moznost {Novy

obr 64. Vytvoieni textového dokumentu

Na stole - Spis - Vlastni dokument
profil | | obsah spisu | | Historie | | Referdtnik || Vypraveni || Souvis. objekty || Souvis. subjekty || EL dokumenty || Registratury | | Katastry

]CE‘:L“’BC‘., TestOra 04972/2012 Spisové znacka: S-TestOra 04971/2012/0DK0/2 il

VEc:  kupni smiouva
viozit | 8] [ podepisouani |#] | Konverze [%] [ upravit [¥]
Pfipojit soubor
d Nowy HTML dokument Strana 1 z1 w0 [=] Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznan|
lowy totouHolument Nizev Popis pivod P z R Typ vazby Podepisujici stavpot F
[] Prevzitzjiného nb*ktu boar digitalni 4 ¢ |teo
Vytvofit z obsahu s’p\su
f% e-5pis - Windows Internet Explorer L == éj

Textovy dokument -

Nazev:

Popis:

Typ vazby: |[pyilgha[~]

Pivod: digitalni =] .
FindIni verze: [ 1
Obsah: |

‘ UlozZit H VyCistit H Zavrit ‘ -

#105% -

V okn¢ Textovy dokument vypliite udaje: "*Nazev' a v poli "*Obsah " zapiSte text el.
dokumentu. Nepovinné miiZete vyplnit, pfip. upravit pole ""Popis™, " Typ vazby", "Piivod" a
"Findlni verze". Udaje ulozte tla¢itkem [UloZit].

5.1.4. Pievzeti el. dokumentu z jiného objektu

SlouZi ke vloZeni el. dokumentt, které jsou jiz pfipojeny k jinym objektiim e-spisu, jejichZ je
uzivatel drzitelem, do aktualniho objektu e-spisu (v ramci modulu spisové sluzby do vlastniho
dokumentu, doruc¢eného dokumentu, spisu).
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Postup:

Viozit | $

Na zaloZce EIl. dokumenty objektu kliknéte na tlacitko
moznost {Prevzit z jiného objektu} .

V dialogovém okné PFevzit z jiného objektu vyberte pomoci poloZek "'Typ objektu*" a ""Cislo
jednaci' objekt, ze kterého se budou el. dokumenty piebirat.

V zobrazeném dialogovém okné El dokument oznacte soubory pro vlozeni. Vybér potvrdite
tlac¢itkem [Vybrat oznac¢ené| (Pokud vybirate jen jeden el. dokument, sta¢i kliknout na jeho
nazev). Pokud zvolite objekt s vice pfipojenymi el. dokumenty, zobrazte jejich seznam a
vyberte pozadovany el. dokument(y).

a vyberte

obr 65. Vybér objektu, z néhoz bude el. dokument pievzat

Loon] [an] [

Na stole - Vlastni dokument

profil Historie Refardtnile Vypraven! Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Cizlo jednaci: SKOL/MS D00974/2011
Véc: Navrh rozpottu pfisp.organizacim na rok 2012

wlasit |U| | Podepisovini | ¥ | Konverze | ¥ | | Upravit | U|

Biipojit soubor

A MNovy HTML dokument [*
( e-Spis - Windows Internet Explorer
Novy textovy dokument m— E— = . -
Cislo jednaci
[] Bfevzit= jingho ohisktu |io,,., doc
Filtracni podminky
Eislo jednach: | |
Typ objektu: [yiastni dokument % Znatka: [ |
Cislo jednaci: | - | T W | ‘
El. dokumenty: \l 7 Stav akdtivity: | ‘
\ | Filtrovat | Vychozi | Wygistit |
& sy
V- M 44 Stranalt |z 1 W m Zobrazeno 1 - 15 z 15 22
\ Eislo jednaci Podet priloh Znadka Ve Stav aktivity
\KOUMS 004257/]2 P Opatieni ke snifen Zpracovani
| Ulosit H yistit H Zaviit | SKOL/MS 004257/12 Lp Opatieni ke snifen Zpracovani
SKOL/MS 004193/ Opatfeni ke snifen Zpracovani
- SKOL/MS 004193/]6 Opatieni ke snifen Zpracovani
+ Diwvéryhadné servery Ga v Hesw o < P I - PSP o

Pievzit z jiného objektu

(= e-Spis - Windows Internet Explorer

Typ objektu: [yiastni dokument El. dokumenty

Cislo jednaci: [skoL/Ms 004257/2012/02 RZ2R s}
|

El. dokumenty: fonj ﬁ
Filtraéni podminky

~k Cislo jednaci:

| |
Nizev: | |
| |
| |

Popis:

Datum zmény:

Wychozi | Wyistit |

L] \fybrat oznadené
M

| Filtrovat

| Ulozit || Vytistit || Zavfit |

</ Divryhodné servery vy v Hesm - M 44 Strana[t  |z1i B M Zobrazeno 1 - 2 = 2 zdzn=
Nazew Popis Datum zmény
[ |skoL/mMs 004257/ 2= o_poscuzeni.doc 06.02.2012
[ | skoL/Ms 004257/ dopis.pdf 06.02.2012
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Potvrd’te piipojeni piiloh v okn¢ Prevzit z jiného objektu tlatitkem [UloZit]. Novy el.
dokument je zafazen do seznamu el. dokumenti pfifazenych k objektu.

5.1.5. Vytvoieni el. dokumentu z obsahu spisu

SlouZi ke vlozeni el. dokumentt, které jsou jiz pfipojeny k jinym objektiim spisu
do aktualniho objektu spisu.

Poznamka
Piiklad pouZiti: Ve spisu mate dokumenty (doruéené a vlastni) s pfipojenymi el. dokumenty
a potiebujete nékteré z nich vloZit k vyfizujicimu dokumentu (Rozhodnuti a pod.).

Postup:

Viozit | $

Na zéloZce El. dokumenty kliknéte na tlacitko
z obsahu spisu} .

a vyberte moznost {Vytvorit

obr 67. Vytvoieni z obsahu spisu

E e-5pis - Windows Internet Explorer E”ﬁ|g|
Vytvofit z obsahu spisu

El. dokument

El. dokument: | aﬁ‘\

- \n Filtraéni podminky
El. dokument: | |
Eislo jednaci: [ |
Datum posledni zmény: | |

Filtrovat Vychozi Vydistit

&%

2
ybrat oznadené

P ¢ M @4 Stranall  |z1 I‘Jﬂ Zobrazeno 1 -2z :
El. dekument 5 Cislo jednaci Datum pesledni zmér
— I:‘ is. bt 5Z SKOL/MS 0013207.02.2012
| UloZit || Vydistit || Zavfit ‘ [ tabulka.txt 5Z SKOL/MS 0013307.02.2012

,f DiiveEryhodné servery g - F, 955%, -

V dialogovém okné& VytvoFit z obsahu spisu kliknéte ikonu A (Vybrat). V zobrazeném
dialogu El dokument oznaéte soubory pro vlozeni. Vybér potvrdite tlac¢itkem [Vybrat
oznacené|.

Potvrd’te pfipojeni pfiloh v okné Vytvoiit z obsahu spisu tla¢itkem [UloZit]. Novy el.
dokument je zatazen do seznamu el. dokumentu piifazenych k dokumentu nebo spisu.

5.1.6. Zalozeni el. dokumentu nad Sablonou

V e-spis mohou byt pfipraveny Sablony obsahujici defaultni text a pole oznacujici urcité
informace (napf. ¢j, spisova znacka, jméno a FM zpracovatele, ...) o dokumentu. Nad t€mito
Sablonami mohou byt vygenerovany el. dokumenty obsahujicimi defaultni text a konkrétni
udaje o dokumentu dosazené na mista ptislusnych poli.
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Postup:

V menu zvolte piikaz {Upravy / El. dokument nad $ablonou} a v zobrazeném dial. okné
Vytvoieni el. dokumentu nad Sablonou zadejte nazev a typ vazby zakladaného el. dokumentu
a vyberte pfisluSnou Sablonu z ¢iselniku. Zadané tidaje ulozte tlac¢itkem [UloZit].

obr 68. Zalozeni el. dokumentu nad Sablonou

Na stole - Vlastni dokument

uvis, objekty || Souvis. subjekty || EL dokumenty | Registratury | Katastry

Popis Pivod P z 3 Typ vazby Podepisujici Stavpor  F

digitaIni Tl

(2 e-Spis - Windows Internet Explorer =RACE X

Fio-/ /ot sprosi i

Agenda

Vytvoreni el. dokumentu nad sablonou *

Datovy soubor ke staZeni

Nazev: Typ vazby: |piiloha > ]
Popis:

Sablona: a ﬁ

H105% ~

Systém vytvori prislusny el. dokument a zobrazi ho na zalozce El.dokumenty.

5.1.7. Zobrazeni obsahu el. dokumentu

Postup:

Na zaloZce EIl. dokumenty kliknéte v tabulce ve sloupci ""Nazev'" na nazev piilohy, napf.
""Seznam.xls". V dialogovém okné Chcete soubor oteviit nebo ulozit? zvolte moznost
[Otevrit] a el. dokument se otevie. Pokud je ulozeno vice verzi, zobrazi se vZzdy nejnovéjsi
verze. El. dokument je zobrazen (podle typu elektronického dokumentu) v novém

okné v odpovidajicim nastroji. EI. dokument typu MS Word a MS Excel je zobrazen piimo
Vv prohlizeci. Po prohlédnuti ptilohy okno prohlizece zaviete.

Poznamka

Zobrazeny el. dokument muzete uloZit do Glozisté v systému soubortl ve vami zvoleném
formatu pres nabidku v menu Internet Exploreru <Soubor/UloZit jako>, piip. volbou tla¢itka
[Ulozit] misto [OtevFit].

5.1.8. Uprava el. dokumentu

Postup:
Na zaloZce EIl. dokumenty oznacte el. dokument pro upravu, kliknéte na tladitko

Upravit | %

a vyberte moznost (Upravit) .
V nov¢ otevieném okné Uprava el. dokumentu upravte Gdaje a zmény uloZte tlacitkem
[UloZit].

V ramci Gpravy popisu el. dokumentu je mozné také oznadit finalni verze el. dokument,
které nasledné po vytizeni dokumentu budou ptfedany do spisovny. Aplikace umoziuje
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nastaveni finalni verze manualné po zaskrtnuti pole ,,Finélni verze*. El. dokumenty oznacené

jako finalni maji na zalozZce El. dokumenty. Individualni ptiznak v (Finélni) ve sloupci
"F" (Finalni). Pokud je el. dokument v dokumentu ve stavu zpracovani oznacen jako finalni
uzivatelem, miize byt toto oznaceni odstranéno. Finalni verzi el. dokumentu oznaceného jako
finalni systémem jiZ nelze modifikovat.

obr 69. Oznaceni findlni verze el. dokumentu

< e-Spis - Windows Internet E... ‘i\@

Uprava el. dokumentu

Nazev: |Dznameni.dnc |
Popis: | |
Piivod: | digitaIni v |

| Ulozit || wyeistit || zaviit |

/" Diivéryhodné servery ‘a - R1009%6 -

Pokud k tpravam vyberete html nebo txt dokument, miizete upravit nejen popis el.
dokumentu, ale i jeho obsah. V nov¢ otevieném okné upravte Udaje a zmény ulozte tlac¢itkem
[Ulozit].

Kazda Uprava pole "*Obsah " je uloZena jako nova verze.

5.1.9. Vlozeni nové verze el. dokumentu

Aplikace umoziuje vkladani novych verzi pfipojenych el. dokumentd metodou Check-Out /
Check-In. Vyjmuté el. dokumenty jsou uzaméeny pro upravu jinym uZzivatelem.

Postup:
Na zéloZce El. dokumenty oznaéte el. dokument pro Upravu, kliknéte
na tlagitko [Pt | ' a vyberte moznost {Vyjmout k editaci} . V aktualizovaném okné

je u zaznamu pfipojena ikona (Zamknuto).
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obr 70 Zobrazeni uzamknutého el. dokumentu

Na stole - Spis
Profil Obszh spisu Historia Rafardtnil Souvis. objekty Souvis. subjekty El dokumenty Ragistratury
Cislo
jednaci:
Véc:  wyhodnoceni Skod po zaplave

| vloEit |‘| | Podepisovani |“ ‘ Konverze “ | | Upravit |‘|

5Z SKOL/M5 001333/2011 Spisova znagka: 5Z SKOL/MS5 0013332011

) Usivatalaics dafinica | ¥ M 44 Strana[t  Jz1 b ™ Zobrazeno 1 - 3 = 2 zéznami
[0 Pofadig Stav Nazew Popis P z R Typ wazby Podepisujic Stavpe F
Ol= plan_2_25_rozdeleni_AA.xlsx Pifloha @
Oz dopis.txt Piilaha @il
O tabulka.txt Télo \@|
, . o . o s Upravit | ¥
Pro nésledné vytvoteni nové verze el. dokumentu kliknéte na tlacitko vyberte

moznost {VIoZit po editaci}. V dialogovém okné UloZeni el. dokumentu nastavte pomoci
tlacitka [Prochazet...] cestu k souboru obsahujicimu novou verzi.

Po vyplnéni tdajt a zadani cesty k souboru potvrd’te zalozeni nové verze el. dokumentu
tlacitkem [UlozZit a odemknout]. Nova verze el. dokumentu je uloZena.

obr 71. Vlozeni nové verze el. dokumentu

UloZeni el. dokumentu
soubor: | [ Prochézet. .|
UloZit || UloZit 3 odemknout || Wy Cistit || Zavrit |
Poznamka:

Pokud pottebujete nechat el. dokument i po pravé uzamcen, ulozte novou verzi tlacitkem
[Ulozit]. V tom ptipad¢ po dokoncéeni aktualizace elektronického dokumentu pouzijte tlacitko

Upravit | %

a vyberte moznost {Odemknout} pro odemknuti el. dokumentu.

5.1.10. Navrat k predchozi verzi dokumentu

Postup:

Ptedchozi verze el.dokumentu (napt. ve formatu pted konverzi) se stane aktudlni verzi.
Tento piikaz je mozny jen u editovatelnych el. dokumentt.

5.1.11. PFima editace - Uprava obsahu el. dokumentu z prosti‘edi aplikace SpS

Slouzi k provedeni Upravy el. dokumentu v nastroji MS Office piimo z prostiedi aplikace SpS
bez nutnosti ukladat el. dokument do alozisté v systému soubori a jeho nasledné vréceni.
Verzovani el. dokumentti provadi systém.

Piima editace musi byt povolena administratorem a provozovana na HTTPS. Nemusi byt tedy

dostupna v kazdé instalaci. Lze ji pouZzit jen na vaSem primarnim FM (nikoli na FM, které
zastupujete).
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Piima editace dovoluje uzivateli editovat nékteré druhy dokumentt p¥imo v aplikaci, aniz by
si musel soubory ukladat k sobé do PC a pak je zase nahravat. Editovat soubory lze v zélozce

El. dokumenty kliknutim na ikonu Editace ()

*Ppii prvnim spusténi budete vyzvani, abyste vybrali program, ktery se mé spustit pro upravu
tohoto typu souboru..

POKUD SINEJSTE 100% JISTI, CO DELATE, OBRATTE SE NA ADMINISTRATORA
NEBO ZKUSENEJSIHO KOLEGU!

obr 72. Vybér programu pro piimou editaci

i

4| Open

Look In: |[CJ Office12 n I (s | i

HZAX.DLL [y CONTAB32.DLL [y EMABLT32.DLL
BLR32.DLL [} ContactPicker.dIl [y EMSMDB32.DLL
MSO.DLL [y DLGSETP.DLL [y ENVELOPE.DLL
IMP32.HLP [ DsITe.DLL
EVV.EXE [y DSSM.EXE [ excel.exe.manifest

NOT32.EXE [} DUMPSTER.DLL [ EXCEL.PIP
4| |

File Name:  |EXCEL.EXE

Files of Type: |All Files

Po kliknuti na tla¢itko OPEN se otevie zvoleny program. Po dokonceni editace a ulozeni se
soubor automaticky uloZi na server.

5.1.11.1. Uprava s pouZitim ikony P¥ima editace
Pted prvnim pouzitim musi byt provedeno nastaveni pro formaty dokumenta, které budou
timto zplisobem editovany. Toto nastaveni je popsano v pfiru¢ce administratora.

Postup:

Na zéloZce El. dokumenty kliknéte na ikonu (Editace). El. dokument je otevien pro
Upravu v novém okné, v integrovaném nastroji MS Office. Provedené Upravy ulozte z menu
Internet Explorer <SOUBOR / ULOZIT > nebo v panelu nastroji kliknete na ikonu

i (Ulozit) a okno el. dokumentu zaviete z menu <SOUBOR / ZAVRIT> (nebo ikonou )
. V aplikaci je po ukonceni editace el. dokumentu automaticky ulozena nova verze.
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obr 73. Uprava obsahu el. dokumentu z prostiedi aplikace SpS

Na stole - Vlastni dokument

profil Historie Referdtnik Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Cislo jednaci: SKOL/MS 0003232009
Véc: N&vrh kontrolnihe Fadu

| Viozit |8| ‘ Podepisovdni |l| | Konverze | ¥ ‘ | Upravit |l|

Ll =) L _ BT, - ] il
P Usivatelskd definice | ¥ Strana[l |z 1 10 ¥ Zobrszeno 1 - 1z 1 zéznami

[] Pofadid Stav Hazew Popis P z R TFormmon Tereroe Stavpe F
] | |priloha.cec | | | |éilaha | ]

5.1.12. Aktualizace obsahu XML dokumentu

El. dokumenty vygenerované nad Sablonou dotahuji do textu nékteré udaje o dokumentu (¢j.,
jméno zpracovatele, ...). Pokud dojde ke zméndm v dokumentu, je nutno dotazené udaje
aktualizovat.

Postup:
Na zaloZce EIl. dokumenty oznacte el. dokument zalozeny nad Sablonou, kliknéte na tlacitko

Upravit |

a vyberte moznost {Aktualizovat obsah XML dokumentu}.
Systém dosadi na ptislusna mista v textu aktualizované hodnoty.

5.1.13. Konverze do formatu PDF/A

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete pievést do formatu PDF/A,

kliknéte na tlacitko Konverze | ¥ a vyberte_.moznost {Konverze_do_ PDF/A}. Systém

vytvoii novou verzi dokumentu, ktera miize byt opatfena systémovym certifikatem uradu a
Casovym razitkem (zavisi na nastaveni modulu).

Poznamka: Znacky ¥ ve sloupcich "P* (Podpis), "Z" (Znacka) a "R"* (Razitko) odkazuji na
zobrazeni podrobnosti podpisu, ¢asového razitka a systémoveé znacky.

Konvertovat Ize ptilohy, které jde oteviit v programu Openoffice, respektive MSOffice -
zalezi také na vyuziti konkrétniho konverzniho modulu.

(*.zfo a komprimované soubory konvertovat zasadné nelze)

Poznamka: Pii vytizovani nelistinnych dokument, pokud jsou uZivatelem el. dokumenty
oznaceny jako finalni verze, dochazi ke kontrole a prevodu do vystupniho formatu PDF/A.
Systém nasledné¢ vytvoii dolozku o provedené konverzi.

5.1.14. Zobrazeni detaili (verzi) el. dokumentu

Aplikace umoznuje sledovat vlastnosti vkladanych el. dokumentt vcetné historie jejich verzi.
Postup:

Na zalozce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, kliknéte na tla¢itko

Upravit |

vyberte moznost {Detaily}. V nové otevieném okné Detail el.
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dokumentu jsou uvedeny informace o verzich elektronického dokumentu. Zobrazeny jsou:
nazev, seznam verzi a u kazdé verze velikost souboru a datum a ¢as posledni zmény.

obr 74. Detail el. dokumentu

IS e-5pis - Windows Internet Explorer

Detail el. dokumentu
Nazev: tabulka.txt

Popis:

o ¢ M W4 Strana Dz 1 .'-‘bﬂ Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznamd
Verze Hazewv souboru Velikost Zmenénc

4 prilcha_1328647422716.txt ] 07.02.,2012 22:10

3 prilocha_1328649002238.txt g 07.02.,2012 22:10

2 prilocha_1328647422716.txt ] 07.02.2012 21:43

1 prilocha_1328647323734.txt 3 07.02.2012 21:42

Kliknutim na nazev souboru se zobrazi nadhled na vybranou verzi el. dokumentu.

5.1.14.1. Zobrazeni dolozky o provedené konverzi
Pfi vyfizovani nelistinnych dokumentd, pokud jsou uzivatelem el. pfilohy oznaceny jako
finalni verze, dochazi ke kontrole a pievodu do vystupniho formatu do PDF/A. V ramci
ptevodu je vytvorena ovérovaci dolozka, ktera je pfipojena jako samostatna stranka na konci
zkonvertovaného dokumentu. Cely vystup je mozné v zavislosti na konfiguraci opatfit
znackou a razitkem.

Postup:
Po vyfizeni nelistinného dokumentu a provedené konverzi zobrazte zalozku El. dokumenty

Upravit |'

dokumentu, oznacte el. dokument, kliknéte na tlacitko a vyberte moznost
(Detaily). V otevieném okné Detail el. dokumentu kliknéte na odkaz Konverze. Zobrazi se
dokument ve vystupnim formatu PDF/A, na jehoz posledni strance je ptipojena dolozka o
provedené konverzi.

obr 75. Okno Detail el. dokumentu - odkaz Konverze

{2 e-Spis - Windows Internet Explorer L =HC i_hj

| @ http://espis-apl.i.cz5080//xqw/xervlet/sps/PopupRole?actionData.action=PDokumnentDetail&actionData.popupAction=&actionData.blar |

Detail el. dokumentu

Nazev: doplneni_informaci.doc
Popis:
Vazhy:

Protoko

o & Strana z1 0 EI Zobrazeno 1 - 1 z 1 zdznami
Verze Nazev souboru Velikost Zménéno
i doplneni_informaci.doc 26112 31.05.2012 11:04
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obr 76. Dolozka o provedené konverzi

QOvérovaci doloZka - formatu

Potvrzujeme, Ze dokument vznikl pievedenim vstupu v datovém formatu [application/msword] do vystupniho
formatu PDF/A. Dokument vznikly pfevodem do vystupniho formatu se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

Ovéreni provedl: OdKo_REF_D - Referent kontrolniho oddéleni D (Danihelkova Jana)

Organizace: ICZas.
Datum: 31.05.2012

5.1.15. Pfedani el.dokumentu k elektronickému podpisu

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete piedat k podpisu, kliknéte na

Podepisovani | #

tlacitko a vyberte moznost {K podpisu}. Defaultné je nastaven vedouci
aktualnihoNa zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument, ktery chcete piedat k podpisu,

Podepisovani |¥

kliknéte na tlacitko a vyberte moznost {K podpisu}. Defaultné je
nastaven vedouci aktudlniho uzivatele, miZete vSak vybrat i jiného podepisujiciho.
vybraného podepisujiciho potvrd’te tla¢itkem [Odeslat].

obr 77. Piedani el. dokumentu k podpisu

Na stole - Vlastni dokumen

Profil Historie | Referstnik  Vypraveni | Souvis. objekty | Souvis. subjekty | EL dokumenty = Registratury = Katastry
Cislo jednaci: TestOra 04983/2012
Véc: Zadost o dotaci

[[viotit [¥] [ pogepisovani [ ¥] [ Konverze [#] [ upravi [#] [ ik |

« podpisu |

H 5 Podepsat s Ty 10 Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznan
v Utival P @ e-Spis - Windows Internet Explorer S| =) Wb &

[]| Pofadiy Stav Nazev =5, . P z R Typ vazby Podepisujici Stavpor F

[=RE] harmonogram_podkladu. html Predat k podpisu  * Pfilcha

B[z pokyny.doc PHilcha

1 formular_zadosti.pdf Funkéni misto: ‘oo e 81 B Y Y Télo

‘ Odeslat H Vydistit H Zaviit | B

| #105% -

El. dokument se zobrazi podepisujicimu ve sloZce |Zakladni/ K podpisu].

Na zélozZce EIl dokumenty je vidét stav podpisu pfilohy piedané k podpisu a jméno
podepisujiciho.

K predani

rlqmstav |mnézew |mpupis IPIZ |R|mTvpvazb\r|mPudepisujici |mstavpudpisu |
O 1 Cznameni.pdf ¥ | ¥ TElo SRU_VED (Adamova Anna) @

Podepsano

rlqmstav |s‘@nézew |mpupis |P|z|k|mTvpvazbv|mPudepisujici |s‘@stavpudpisu

[mEE Oznameni.pdf ¥ ¥ ¥ Télo SRU_VED (Adamovd Anna)
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Odmitnuto
rl@ls‘@stavlmnamw |mpupis IP |z |R|s‘@Tvpvazb\r|mPudepisujici |§@stavpudpisu |
O 1 Cznameni.pdf ¥ | ¥ |Télo it

Po podepsani nebo odmitnuti piichazi "nova zprava".

obr 78. Zprava vysledku predani el. dokumentu k podpisu

1az15 z36 ¥ M

Mové v |
[ I @ Predmeét I @& Odesilatel I b PFijernceI
[l |Podepsani cdmitnuto: doplnit SRU_VED (Adamowva Anna) ObOP_REF

[l Podepsané el. dckumenty:0znameni.pdf SRU_VED (Adamowva Anna) ObOP_REF

5.1.16. Pripojeni elektronického podpisu

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF, ktery chcete podepsat

Podepisovani | $

svym osobnim certifikatem, kliknéte na tla¢itko
{Podepsat}.

a vyberte moznost

Poznamka:_Podepsat Ize jen dokument ve forméatu PDF.

Poznamka:_Pfi podepisovani el.dokumentu opravnénou osobou (podpisovy applet -
podporovan pouze na 32bitovych prohlizecich) se zobrazi moznost pfipojeni casového razitka
(zaskrtavaci okénko) pouze v ptipadé, Ze je v tDMS nakonfigurovéana autorita ¢asovych
razitek.

5.1.76. Casové razitko

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty oznacte el. dokument ve formatu PDF/A, kliknéte na tlacitko

Konverze |¥

a vyberte moznost {Casové razitko do PDF}.
Poznamka: Casové razitko a znac¢ka musi byt nastaveny v systému administratorem.

Poznamka: Casové razitko je mozné piipojit jak ke znacce, tak k pripojenému podpisu.

5.1.18. Zména poradi el. dokumenti

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument pro ptemisténi , nad tabulkou
kliknéte na tlacitko Upravit | ¥ a vyberte moznost {Posunout v poradi doli / nahoru}.

El. dokument je posunut o jeden zdznam dolt / nahoru.
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5.1.19. Generovani dolozky pravni moci

Pro PDF dokumenty Ize vygenerovat dolozku pravni moci. Pfi této akci zaloZi systém novy
dokument, ktery vznikne jako kopie aktualniho dokumentu, misto ptivodniho PDF dokumentu
vs$ak bude PDF dokument doplnény o vygenerovanou doloZzku pravni moci..

Podrobny postup je uveden v piirucce pro SPS (RSV).

5.1.20. Odstranéni el. dokumentu

Postup:
Na zaloZce EIl. dokumenty oznacte v tabulce el. dokument, ktery chcete odstranit, kliknéte
na tlacitko Upravit | ¥ a vyberte moznost {Zrusit}. Po potvrzeni piikazu tlacitkem [OK] je

el. dokument ze seznamu odstranén.

Poznamka:
El. dokumenty, odeslané e-mailem, datovou zpravou nebo interné neni mozné smazat.

5.1.21. Tisk obsahu zalozky El. dokumenty

Postup:
Na zaloZce El. dokumenty kliknéte na tla¢itko Tiske (Vytisknout cely seznam nebo vybér)
— vytiskne se seznam vSech elektronickych dokumentl pfipojenych k dokumentu. Pokud

oznacite v tabulce el. dokument(y), jejichZ seznam chcete vytisknout a kliknete na Tisk ,

vytiskne se seznam jen oznacenych zaznamd.

5.2. Vyhledavani

Vyhledavani dokumentt a spist se da v aplikaci e-spis provadét dvojim zpisobem:

o[ IRychlym vyhledavanim pomoci fgj nad navigac¢nim stromem
e[ IPodrobnym vyhledavanim pomoci slozky |Vyhledavani| v menu Zakladni.

Ptipadna specifika pti vyhleddvani jsou uvedena v ptiruckach jednotlivych modult.
Vysledek vyhledavani je zobrazen jako seznam zaznamd, které odpovidaji zadanym kritériim

vyhledavani a na které ma uzivatel opravnéni (zaznam mu ,,proSel pracovnim stolem* nebo
ma na zaznamy pravo jako vedouci OJ).

Znalost vyhledavani uplatnite i pii filtrovani hodnot:

e v ¢iselnicich - pro doplnéni hodnot do profilovych polozZzek nebo poli formulait
e ve sloZkach - pro zobrazeni pozadovanych objekti

@Pﬁ zadavani kritérii z klavesnice muzete pouzit zastupny znak "% ". Pfed i za
vyhledavany retézec je nutné dosadit ,,%* (vyjma vyhledévani ve vypraveni, kde pfi
vyhledani subjektu neni nutné % zadavat, a filtri ve sloupcich - zde staci pied zadany text).
Priklad pouziti:
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%byt% — najde ,,bytovy“, ,,odbyt®, ,,obytny*, apod. Systém pii vyhledavani nerozliSuje velka
a mala pismena. V piedchozim ptipad¢ se tedy najde napt. i,,Bytovy“a ,BYTOVY*™,

@Pﬁ zadavani textovych udaji do vyhledavacich kritérii 1ze vyrazné zkratit Cas potfebny
k vyhledani objektu, pokud pied vyhledavany text zadate znak "=" a vyhledavany text zadate
cely, bez pouZziti %.

Ve vysledku vyhledavani je ve sloupci "Zaiazen v ** uvedeno Cislo souvisejiciho objektu
(napft. spis pro dokument v SpS, jednani pro BJ v USN).

Zaskrtavaci poli¢ko "Prohleddavat napii¢ ", ktery je ve vyhledavacich formulafich, je
zobrazeno pouze funkénimu mistu, které ma nastaveno Pravo na dokumenty (podrobnéji
Vv uzivatelské ptiru¢ce Administrace e-Spis).

5.2.1. Rychlé vyhledavani
SlouZi k vyhledavani objektt v aplikaci s moznosti vyhledani podle jednoho kritéria.

Postup:

Nejprve kliknéte na ikonu & nad navigacnim stromem. V zobrazeném okn¢ vyberte modul
(napt. SpS) a polozku, ve které se ma dany objekt vyhledéavat, napi. *'v Cisle jednacim"'.

Do prazdného "textového poli¢ka" zadejte filtracni podminku, napf. text "'%431%"". Zadané
filtra¢ni podminky potvrd'te tlacitkem [Najit].

Vysledkem rychlého vyhledavani bude vybér ze vSech objektt zvoleného modulu, které maji
v poli "Cislo jednaci” znaky "431".

@Vybér polozek pro zadani kritéria je zavisly na vybéru modulu.
obr 79. Rychlé vyhledavani

EIBE S 5|

Hledej
A%
v Cisle jednacim ]
Modul
SpS (=]

WEY; registraturath

[ naprie

Vysledkem rychlého vyhledavani bude vyber ze vSech objektii zvolené¢ho modulu, které maji
v poli "'v Cisle jednacim''znaky "431".
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obr 80. Vysledek rychlého vyhledavani

EEEE 5 «

Hlede)

AT 1az7 z7
v Cigle jednacim E| u I Y& Dr I & &3 I Ba 52 I Y& Znacka I g
g"p':'sd“' = ] | (O3 | SZ TestOra 00431/2010/01SZ TestOra 00431/2010/01 mk c
] (@B Testora00431/2010/01 |SZ TestOra 00431/2010/01, c
v registraturach [ @B Testora 00431/2010 c
[ Napriz [ @& |TestOra 00431/2009/Adm te
[[] | (3 52 TestOra 00431/2008 |SZ TestOra 00431/2008  HBO80528 te
B | B |Testora00431/2008 SZ TestOra 00431/2008/2 HBOB80528 te
[ | B9 |Testoraoo431/2008 5Z TestOra 00431/2008/1 HBO80528 te

Fodrobné wvhledédvani | 4 | m
1az7 z7

Pokud chcete vyhledavat podle jiné profilové polozky, vyberte ji z ¢iselniku.

obr 81. Moznosti polozek pro rychlé vyhledavani v modulu SpS
Hlede]
%431%
v Cisle jednacim ™

v Cizle jednacim k‘
ve Spis. znatce

ve Véci

ve /natce

v Agendovém Cisle

v UID

Poznamka: Z rychlého vyhledavani je mozno piimym odkazem se pfepnout na "Podrobné

vyhledavani " (viz obr_80) .

5.2.2 Podrobné vyhledavani

®Podrobné vyhledavani ma oproti rychlému vyhledavani tu vyhodu, Ze se pro vyhledani
mize na jedné zaloZce (jednom vyhledavacim formulafi) pouzit vice nez jedno kritérium.

v

Tato kritéria jsou k sobé& ve vztahu *"a zdroveri'', coz znamend, Ze vyhledané objekty musi

spliiovat vSechna zadana kritéria soucasng¢.
Podrobné vyhledavani se provadi pomoci slozky | Z&kladni /Vyhledavéani]. Kliknutim

na sloZzku se zobrazi formulaf pro vyhledavani, ktery ma ¢tyfi zalozky urcené pro vyhledavani

v ptislusnych modulech.

obr 82. Podrobné vyhledavani objektit SpS
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"
e-spis ICZ a.s.
Spisova sluZba Usneseni Ukaly Smlouvy
Zakladni . ] ] . Rozsirene
Prohleddvat registratury: [] Prohledavat napiié: []

V{hlveda,vam Druh dokumentu: -

K fegeni N )

K podpisu Cislo jednaci:

qpravwat'ev . Spisova znatka:

Utwvar - k feZeni

K pfevzeti Agendoveé gislo:

Pfedané

Dynamické sloZky
Statistika Véc:
Tiskové sestavy

Znacka:

Klitova slova: AR ]
Referent &
A
Sekretariat f“@
=
Vedouci Typ dokumentu: ARE
I Jednani Vécna skupina: AR
I Skartacni operace: v
Smlouvy B
Skartaéni [hata:
I Ukoly Stav aktivity: 5] ﬁ
Poznamka

MozZnost ""Prohledévat registratury " je uréena pro modul Registratury. Postup je uveden
V samostatné pfirucce.

tab 6. Zalozky pro vyhledavani objektl
Spisova sluzba [Z&kladni - Vyhledavani podle profilovych polozek

a souvisejicich subjekti v SPS.

Rozsifené - Vyhledavani podle profilovych polozek,
casovych kritérii a pracovniki, funkénich mist, el.
dokumentt (elektronickych ptiloh, které jsou soucasti

dokumentlt) v SpS.

Usneseni Vyhledavani objektti modulu USNESENT (zobrazi se jen,
pokud je instalovan i pfisluSny modul).

Ukoly Vyhledavani objekttt modulu UKOLY (zobrazi se jen,
pokud je instalovan i pfislusSny modul).

Smlouvy Vyhledavani objekti modulu SMLOUVY (zobrazi se jen,

pokud je instalovan i pfislusSny modul).

Postup:

Kliknutim oteviete slozku "Vyhledavani*'. V zobrazeném formulaii vyberte zalozku pro
vyhledani v pfislusném modulu.

Kazdy modul obsahuje moznost vyhledavani podle profilovych polozek, ptipojenych el.
dokumentt, a specifickych kritérii pro vybrany modul systému e-spis.

V modulech Spisové sluzba, Ukoly a Smlouvy jsou k dispozici formulafe s vyhleddvacimi
kritérii Zakladni nebo Rozsiiené.

Do poli zadejte kritéria vyhledavani a stisknéte tlacitko [Odeslat]. V aktualizovaném okné
Vysledek vyhledavéani je zobrazen seznam vyhledanych zaznamu.

Pole formulare vypliujte stejné jako pfi editaci obdobnych poli objektl e-spis.
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V poli ""Obsah el. dokumentu " Ize vyhledavat fulltextové v obsahu piipojenych el.
dokumentti, pokud tuto funkci databdze umoziuje.

5.2.3. Filtrovani v ¢iselnicich

Filtrovani v ¢iselnicich umoziuje zmensit pocet zobrazenych zaznami v rozsahlych
¢iselnicich a urychlit tak vybér pozadované hodnoty do pole formulare.
Pti filtrovani mizete pouzit zastupny znak "% .

obr 83. Filtrac¢ni podminky v Ciselnicich

7= e-Spis - Windows Intemet E=rEESC)

Funkéni misto

Mastaveni oblibenych poloZek

Zobrazit organizadni strukturu

Filtraéni podminky

Pfedat komu:
Pfijmeni: Ohadaa
Imeno:

Titul:

Filtrovat i| Vychozi | wygistit

o G 1 0 |[w
Predat komu Prijmeni Jméno Titul
SRU_SEK Adamova Anna
SRU_VED Adamova Anna
SEU_REF Adamova Anna

g & 1 20 El

Postup:
V okné¢ ¢iselniku zapiste text, napt. "*Ada%", do podminky pro filtrovani a kliknéte na tla¢itko

[Filtrovat]. Nadale se budou zobrazovat jen ty polozky ¢iselniku, které za¢inaji zadanymi
znaky.

5.2.3.1 Nastaveni oblibenych poloZek v ¢iselniku
Vétsina ¢iselnikii ma moznost nastavit uzivatelsky vybér hodnot jako oblibené polozky.
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Postup:

V ¢iselniku zvolte hypertextovy odkaz *Nastaveni oblibenych poloZzek™. V dialogovém okné
vidite ptipadné jiz zadané oblibené polozky tohoto ¢iselniku a po rozkliknuti ikony ¢iselniku
muzete vybrat dal$i hodnoty. Vybér v dialogovém okné Oblibené poloZky potvrdite tlac¢itkem
[Ulozit].

obr 83a. Nastaveni oblibenych polozek v éiselnicich

(& e-Spis - Windows Internet Explorer = 6] %
\ @ hitp://skoll.sprg5d.i.cz5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole .
Funkéni misto |Mastavent.oblibenyvch polozekd e Na stole
\ (2 e-Spis - Windows Internet Explorer =8 %
Zobrazit organizaéni strukturu " |
.Lfg,“ http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRolelactionDat; L. Mro =
I " e = -
Filtra&ni min " - & e-Spis - Windows Internet Explorer
podminky Sa Oblibené polozky
oFedat \e http://skolL sprg54.i.cz5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole
komu: (Funk&ni mista, OdKo_REF_A) -
pijmeni: . Polozky
Polozky: E =
Jméno: — Nt ™
Titul: Filtraéni podminky
‘ Filtrovat | Vychozi | Vyistit ‘ Kod:
Nazev:
A Vykonava:
P $ 1 o v L\,
e ‘ Filtrovat | Vychozi | Vyéistit ‘
Predat komu Pfijmeni Jméno Titul
OdKo_testUl Adamkovd  Alice E Vybrat oznagené
OdKo_REF_£ Adamkovd Alice
Pl 1 [
0d_KO_REF|Addmlovd  Alice ¢ =[=]
SRU_SEK |Adamova Anna
a8 Kéd Nizev Vykonava
SRU_REF  |Adamova Anna L Ll
0d_KO_REf pro test defaultniho nastaveni Alice Addmkoy
SRUVED |Adameva  Anna
o [F] [BbIT_Ref | Sprévece systému Karel Krupka
ADM Administrator |SPS
[ |IT_oUT_2 |IT outsourcing 2 Martin Patka
SPIS_VED |Barta Dan @
5 5 ®105% ~ [F] |TT_OUT_1 |IT outsourcing 1 Lubog Zaplatil
OdKo_REF_(Berankova Hana
[ |meci Martina test
odP_SEK  |Bild Eva Ing. .
[[] |odke_REF_ Referent kontrolniho oddéleni {Michal Zdimal
ObIT_Ad | Blecha Josef =
) . [] |odko_REF_ Referent kontrolniho oddéleni itka Pankréce
0QdKo REF EBochinskd Hana

5.2.3.2 Pouziti oblibenych poloZek v ¢iselniku
Postup:
V diselnikovém poli nezadavejte zadnou hodnotu a rozkliknéte Ciselnik. V okné Ciselniku se
zobrazi jen oblibené polozky, z nichz muzete standarn¢ (kliknutim na kod) vybrat
pozadovanou hodnotu). Pokud pottebujete hodnotu, kterd neni ve vasem vybéru oblibenych,
vyberte v rozbalovacim poli nikoli "Muj obsah", ale "Plny obsah" - systém pak zobrazi cely
obsah ¢iselniku.
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obr 83 b. PouZiti oblibenych polozek v éiselnicich

P - C X || & HelpDesk ECM |

@& http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole

Piredani ﬂ Home - E-spis Lite - Confl... {} brozura_obce2str e e-5pis
. o
Vysledek: = eni dokumentu(skoll)
Poznamka:
Zpiisob: K vyfizeni [~]

Na:
Funkéni misto:

I—

- 2 e-Spis - Windows Internet Explorer Elﬂlgl\ty
0Org. jednotku: | Wi
!
Termin:
@8 Funké&ni misto
Instrukce: x\ 1
Obéhova kopie 1| zobrazit organizaéni strukturu
Funkéni misto: QAT &
= Filtracni podminky
Ce
Pfedat
= komu:
Org. jednotku: 20 PEjmeni:
| Instrukce: R AmEno:
. Titul:
| | Predat || Pfedat a tisknout protokol || Storno | ‘ - | - .
Filtrovat Vychozi | Vycistit ‘
!
— h
= F ol 1 20 El
Forma: analogova| x|
N [ 4 Piedat komi Piijmeni = Jméno Titul
Fyzické uloZeni:
: = Odko_REF_(Berankova Hana E
Pozndamka:
ObIT_Ad_3 |Lorenc Tomas
Odko_REF_F Pankracova Jitka
, 4 Odko_REF_IVojtigek Michal -
Reprez. subjekt: 7. Stodola, Jig
Nové zpravy: 17 -
Poznamka:

Nedoporucujeme vybrat do seznamu oblibenych polozek jen jednu hodnotu.

5.2.4. Filtrovéani ve slozkach

Umoznuje zmensit/zobrazit pocet objektl pro jejich dalsi zpracovani.

Polozky, dle kterych je mozné filtrovat nad seznamem objektil, nemuseji odpovidat
zobrazovanym sloupctum. V piipadé, Ze polozka, dle které vyhledavate, je souéasti obou ¢asti
(j. nad seznamem objekti i jako sloupec) dochazi k vzajemnému propojeni, napt. zadate-li
filtracni kritérium ve sloupci, automaticky je toto kritérium zobrazeno i v ¢asti nad seznamem
objektli a naopak.

5.2.4.1. Zadani filtra¢nich kritérii nad seznamem objekti
V nékterych slozkach neni primarné zobrazovan zadny obsah (pro zobrazeni objektt je nutné
zadat filtracni kritéria) nebo jen omezeny obsah, tj. vychozi zobrazeni slozky. V ptipadé
rozSiteni filtru (napf. na "Vse") je nutné zadat alesponi 1 filtra¢ni kritérium.

Postup zadavani filtracnich kritérii nad seznamem objektl je ve vSech slozkach podobny, lisi
se pouze obsah polozZky ""Filtr'* a seznam polozZek, dle kterych je mozné filtrovat, proto je
nize ukazan postup pouze pro jednu slozku.

P1i filtrovani miZete pouzit zastupny znak "'%"".
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Poznamka:
Pfi rozsifeni filtru (napf. na VSe) je nutné zadat alespon 1 filtra¢ni kritérium, na nezadani
systém upozorni ptislusnou hlaskou.

obr 84. Zadani filtracnich kritérii nad seznamem objektii

|

Na stole

Filtraéni podminky

Filtr [yze lz‘
[el] 74 Znatka Zpracovatel
Véc [op7adost% Typ Dr [=] zalozeno od @y
Zménéno od @ﬁ
ulozit ) [ Fitrovat | skryt [ wychozi | vygistt

Postup:
V casti " Filtrac¢ni podminky" zménte polozku "Filtr' (napf. na "Vse"), zadejte alespon 1
filtra¢ni kritérium (napf. do polozky "Véc" zadejte "zadost") a stisknéte tladitko [Filtrovat].

Vysledek vyhledavani je zobrazen jako seznam objektt ptislusné slozky, které odpovidaji
zadanym Kkritériim.

Filtra¢ni podminky pro danou slozku je mozné ulozit zaskrtnutim polozky ""Ulozit" pfi
zadavani filtra¢nich kritérii. Pfi kazdém nasledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam
objektl odpovidat zadanym filtra¢nim kritériim.

5.3.4.2. Odstranéni uloZenych filtracnich podminek pro sloZku

Ulozené filtracni podminky je mozné odstranit tak, Ze vymazete vSechny zadané filtra¢ni
kritéria, napf. tlacitkem [Vy¢istit], zaSkrtnete poloZku "*UloZit" a stisknete tla¢itko
[Filtrovat]. Pii kazdém nasledujicim zobrazeni obsahu slozky bude seznam objekti
odpovidat vychozimu (standardnimu) zobrazeni slozky.

5.3.5. Zadani filtrac¢nich Kritérii ve sloupcich

Pro zobrazeni zadané Casti zdznamu je mozné pouzit také filtratni podminky zadané do poli
pod nazvy sloupct (vyhledévaci fadek).

obr 85. Vyhledavaci iadek a souvisejici ikony

Na stole
FiltraZni podminky Filtr: ¥3e C1: %
skryje vwhledavaci fadek
Pl Strana[1 |zl Zobrazeno 1 - 49 z 49 zaznami
obnavi standardni zobrazeni obsahu vyhledavaci fadek
Dr cJ 57 Veéc Znack Subjekt Zaloze Typ Termi Stav Zpracovatel
[ =T [ [T [IL_J[I ] I [l I
O w S-TestOra 04646,/2012/00DK0 S-TestOra D4646/20test Ah 30,05, 5PIS | 01.01, Otevien OdKo_REF_#
O @[ Testora nasasizaiz wd Ah 29.05/VD Zpracovani | OdKo_REF_#
|:| @ TestOra 0464442012 &l dak EE] 29.05,WD Zpracovdni | OdKo_REF_Z

73



Jak Pracovat v e-spis 2.27

Pii filtrovani mizete pied ¢i uvnitf textu pouzit zastupny znak "'%". Za vyhledavany text je
%" doplnéno automaticky systémem. Na ukazce je zadano vyhledani vSech zaznamu ze
slozky |Na stole], jejichz ¢islo jednaci obsahuje "2012" a v polozce "Véc" je slovo
"zahajeni".

@Pf’i pouZziti filtru v poli s ¢iselnymi hodnotami nelze zastupny pouZit.

obr 86. Pouziti vyhleddvaciho i'ddku ve sloZce

Na stole

FiltraEni podminky Filtr: ¥5e <10 o
T B g Ugivatelskd definice | % Stranal |z1 Zobrazeno 1 - 49 z 49 zdznami
[ or ] sz Veéc Znack Subjekt Zaloi¢e Typ Termi Stav Zpracovatel
[zt ] || [Fezstiient L] | | | | I || N

Postup:

V okné¢ slozky, napi. | Na stole], kliknéte do piislusného pole vyhledavaciho fadku. Do
policka zapiste text (nebo ¢iselnou hodnotu) a stisknéte klavesu. V aktualizovaném okné
slozky budou zobrazeny pouze ty zdznamy, které spliuji zadané kritérium filtru.

5.3.6. Vyhledavani ve slozkach podle kombinaci kritérii
Pro vyhledani zaznamu podle nékolika kritérii vyuzijeme ikonu € v zahlavi sloZky.

Postup:

V okné slozky, napt. |Na stole], kliknéte na ikonu £ V zobrazeném dialogovém okné
nejprve vyberte, zda maji byt zobrazeny ty zaznamy slozky, které vyhovuji soucasné viem
zadanym podminkam

(|| viechny | Plidat podminku ]

), nebo ty zdznamy, které splnuji alesponn jednu, jakoukoli,

[jakakaiiv_~ ] Pridat pocminku |

zadanou podminku ( ). Pomoci tlacitka [PFidat podminku]
ptidate jednotlivé podminky. U kazdé vyberete v prvnim rozbalovacim poli prohledédvanou
poloZku, ve druhém rozbalovacim poli vyberete logicky operator, ktery je zavisly na druhu
prohledavane poloZky ( textova - ¢iselna - datova), a ve téetim poli zadate poZzadovanou
hodnotu. Na ukézce je ukazka pro vyhledani vSech doru¢enych dokumentt ze slozky |Na
stole|, které maji analogovou formu a byly zménény v poslednich 30 dnech. Zadané
podminky potvrd'te tlacitkem [Hledat]. Systém zobrazi zdznamy spliiujici zadana kritéria.
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obr 87. Ukazka zadani podminek pro vyhledavani ve slozce

Filtratni podminky Filtr: ¥3e 10 o

o e = > 200
T IElt;-"\| UZivatelska definice |'| o BdEuE =R

1

jakakaliy || Pidst podminku | =

S-TestOra 04646/2 |Fnrma V||rmfné - VHA Vl
TestOra 04645/201
| Dr W | | rovna se W | | Doruceny dokument W | ’_ Smazat podminku ]

TestOra 04644,/201

TestOra 046087201 | ZaoZeno | |_smazat pocminku_|
Z-TestOra 04429/2

S-TestOra 04432/2 | & Vyistit Hledat 2| ni

S-TestOra 0448472 . -

w | | poslednich 30 dni | | |

Ooooooop O
2 29
EED@@@§

obr 88. Logické operatory pouZité u vyhledavani ve slozce

W “ || rovnd se

Zadano & nerovna se

Tading na

zadano a nezading na
Jkonéina

zadano a nekondi na

rovna se

Farma b
a)

Tadano & nerovna se

1 ohzahuje i
|: | zadéno a neobsahuje

je prazona
neni prazdna

b)

|Fin. Eastka V| rovna se L%

zadano a nerovna se
mensi nez

mensi nebo rovno
VELSI nez

vEtEI nebo rovno

je prazdna

neni prazdna

c)
Termin W || rovng se ;

mené nex
menE neba rovna
vEtE net
| wétE nebo rovno
poslednich 30 dni
1 poslednich B0 dni
d) . ] _r:n:nslednin:h a0 dni

a) Hodnota z ¢iselniku
b) Textova polozka

c) Ciselna polozka

d) Datumova polozka
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Tab.7 Vybrané operandy

Operand Vysledek

rovna se

vrati objekty, u kterych se ve vybraném sloupci pfesné nachazi zadana
hodnota

zadano a nerovna
se

vrati objekty, které¢ ve vybraném sloupci obsahuji n¢jakou hodnotu, ktera se
nerovnd vami zadané hodnoté

nezacina na

zacina na vrati objekty, které ve vybraném sloupci zacinaji zadanym textovym
fetézcem
zadano a vrati objekty, které¢ ve vybraném sloupci obsahuji né¢jakou hodnotu a tato

nezac¢ind zadanym textovym fetézcem

konéi na

vrati objekty, které ve vybraném sloupci kon¢i zadanym textovym
Fetézcem

zadano a nekonci
na

vrati objekty, které¢ ve vybraném sloupci obsahuji n€jakou hodnotu a tato
nekonci zadanym textovym fetézcem

obsahuje vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji zadanou hodnotu
zadano a Vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji néjakou hodnotu a
neobsahuje neobsahuji vdmi zadanou hodnotu

je prazdna vrati objekty, u kterych ve vybraném sloupci nic neobsahuji

neni prazdna vrati objekty, které ve vybraném sloupci obsahuji jakoukoli hodnotu
mensi nez vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota mensi nez

vami zadana

mensi nebo rovno

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselnd hodnota mensi nebo
rovna nez vami zadana

vEtSi nez

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota vétsi nez
vami zadana

vetsi nebo rovno

vrati objekty, u kterych je ve vybraném sloupci ¢iselna hodnota vétsi nebo
rovna nez vami zadana

poslednich
30/60/90 dni

vrati objekty, u kterych k piislusné udalosti doslo v minulych 30/60/90

dnech.

5.3.7. Podpora préace s ¢arovym kédem ve slozkach

Funkce umoziuje
carovych kodu.

uzivatelim e-spisu nacist objekty zobrazené slozky pomoci ¢tecky

Tato funkce je celoplosna s vyjimkou sloZzek pro Vypravnu, kde je nahrazena nabidkou

VvV menu.

5.3.7.1. Nacteni objektu

Postup:

Vyberte piikaz tlacitka {UZivatelska definice/Vybér a filtrace ¢arovym kédem}. Zobrazi
se dialogové okno ¥ybér éarovim kédem
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obr 89. Dialogové okno Vybér éarovym kodem

Usivatelska definice |

UZivatelska definice

UloZit nastaveni sloupcti

Vybér a filtrace &3 virm’fd/dem

Vybér carovym koéodem

Carovy kod
) Filtrovat
Vybrano

Objekty jsou nacitany pomoci ¢te¢ky ¢arovych koda na zakladé identifikatoru (UID). Pokud
CteCka nesejme spravné kod, mate moznost zadat UID objektu z klavesnice. V tom piipadé
kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.

Nactené identifikatory se zobrazi ve spodni ¢asti dialogového okna.

Omylem zadany kod objektu odstranite jeho zvyraznénim a kliknutim na ikonu X (Odebrat
ze seznamu).
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obr 90. Dialogové okno Vybér éarovym kodem s nactenym seznamem objekti

Vybér ¢arovym kédem

Carovy kod
. Filtrovat
Vybrano

MCP1E=4a818e0a
MCP1E=4a818e52
MCP1E=4a818e64

5.3.7.2. Zobrazeni seznamu nac¢tenych objektu
Postup:
Nactené objekty pomoci ¢teéky ¢arovych kodi piip. zadanych z klavesnice zobrazite
po stisku tlacitka [Filtrovat].

Pokud se oba pocty lisi, pak systém zobrazi UID ve slozce nenalezenych zaznamd.
obr 91. Seznam nezobrazenych kodi

Upozornéni

@ Carovwym kodem vybrano/nalezeno: 3/2

+ MCP1ES4a815e0a

5.3. Dynamicke slozky

*v aplikaci jsou piednastaveny uzivatelské slozky (napf. | K pievzeti | : | Piedané | :

| Ukon&ené ,apod.) podle role, ve které uzivatel v aplikaci vystupuje. Obsah sloZek je
zobrazovan podle definovanych kritérii, ktera uzivatel nemuize ménit.

Prostfednictvim slozky | Dynamickeé slozky | ma kazdy uzivatel moznost vytvofit vlastni
specialni slozky a upravovat je. Uzivatelem definované slozky jsou ur¢eny pro vyhledavani
objektti modulu: SpS, Usneseni, Ukoly a Smlouvy. Dynamické slozky zobrazuji zaznamy
podle vlastnich kritérii a mohou byt zpfistupnény dals$im uzivatelim.
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5.3.1. ZaloZeni dynamické slozky

ZalozZeni nové dynamické sloZzky znamena definovat jeji nazev, Udaje, které se budou
u nalezenych objektl zobrazovat, a Kritéria, podle nichz bude aplikace objekty vyhledavat.

Postup:

Zobrazte slozku | Zakladni/Dynamické slozky | . V menu zvolte piikaz <Zaznamy/P¥idat
zaznam>,

Otevie se prazdny formular Dynamické slozky — Profil sloZky pro zadani nové slozky.

V poloZce ""Nazev "zadejte ndzev slozky a v poloZce **Slozka pro " vyberte modulue-spis. Do
pole ""Poznamka/Popis' miizete vlozit dalsi informace o zakladané dyn. slozce. Udaje ulozte
tlacitkem [UloZ a pokracuj].

obr 92. Zalozeni dynamické slozky
Zaznamv

Prigat zaznam

Upravi: zaznam Dynamlcke SlOZky
Vytvoi it kopii

e Strana [+ zl 200 |V Zobrazeno 1 - 12 z 12 ziznami
Nastaveni pristupu

Smazal zaznam
ALE Zalofil (kdo-kod) Pro modul Poznamka

. AL [ R D R —r .

Dynamické sloZzky - Profil slozky

Profil

SloZka pro: Spisovd sluzba v

Nazev:

Poznamka/Popis:

‘ UloZ a pokraguj ‘ Storno

Dynamicka slozka je zaloZena, ale nema jesté nastaveny zadné parametry. Ty jsou dostupné
na zalozkéach , které uZivatel upravuje postupem uvedenym v nésledujicich kapitolach.

tab 7. Pfehled zalozek dynamické slozky

Profil Zakladni Udaje o sloZce.

Zobrazit sloupce |[Seznam sloupcl, které budou zobrazeny ve vysledku
\vyhledavani podle nastavenych kritérii slozky.

Kritéria Vyhledavaci kritéria pro obsah slozky.

UZivatelsky vstup [Zadani kritérii, pole kterych mUze uzivatel p¥i pouziti dynamické
sloZky upresnit vyhledavani.

Pristupova prava |Nastaveni pfistupu ke slozce dal$im uZivateldm.

Poznamka: Vzhledem k tomu, Ze zpfistupnit DS ostatnim uZzivatelim je vhodné az po ovéfeni
jeji spravne funkce, neni zaloZzka Pristupova prava zobrazena ihned po zaloZeni dynamicke
slozky, ale az po jejim otevieni k upravam (5.3.2.).
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5.3.1.1. ZaloZka Zobrazit sloupce
Po zadani nazvu dynamickeé slozky v Profilu je nutné definovat, které Gdaje a v jakém poradi
se maji v dynamické sloZce zobrazovat. Objekty, které dynamicka slozka vybere, se budou
zobrazovat v tadcich a Udaje stejného druhu budou ve sloupcich pod sebou.

tab 8. Zalozka Zobrazit sloupce - vyznam tlacitek

tlacitko nazey tlacitka popis innosti
A vybér hodnoty z Ciselniku |[Zobrazeni a vybér hodnot z Ciselniku
(seznam voleb) "Zobrazené sloupce ".
vymazani hodnoty Smazani celého dosavadniho vybéru.
T z &iselnikového pole(i)
formulare
% Odebrat ze seznamu Odstranéni vybraného sloupce.
. Posunuti vybraného sloupce o 1 misto
= posunout polozku o A o
e =3 e nahoru/dolu (v zobrazeni vysledku
vyhledani to znamena doprava/doleva).
| Nastavit | Nastavit Potvrzeni zmény Sifky sloupce.

Piidani nového sloupce

Postup:

Na zaloZce Zobrazit sloupce kliknéte na tlacitko A , ¢imz oteviete Ciselnik zahrnujici
poloZzky z profilu, historie, referatniku a informace o odesilateli. Kliknutim na nazev sloupce
pridate tento sloupec do seznamu zobrazovanych sloupci. Hromadné mizete sloupce oznacit
zaskrtnutim zaskrtavaciho poli¢ka a po oznaceni vSech zddanych sloupcti kliknout

Vybrat oznadeng

na | | Pokud chcete sloupec dodatecné pridat, miizete postup zopakovat.

obr 93. Zalozka Zobrazit sloupce

Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava
Zobrazené sloupce: ﬁ
ra -~
Zobrazené sloupce
Vybrat oznacené
O Nazev sloupce Vychozi Sitka
[ Agendové &islo 20mm
[ attr1 30mm
O attrz 20mm
=] 20mm
[ Datum pFedéni 15mm
[ Datum uzavieni 15mm
. [ Datum vyfizeni 15mm
Sitka: Vychozi Sitka: Nastavit
astavi [0 patum zaloZeni 15mm
=3 o Dat =Tl 15
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ 0 patum zmény mm
O oruh 25mm

y wvrv

Nastaveni §iiky sloupce

Postup:
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Oznacte piislusny sloupec, v poli "Siitka" zapiste zadanou hodnotu v mm (napi. 10)
a kliknéte na tlacitko [Nastavit].

Zména poiadi sloupci
Tuto moznost pouzijete, pokud chcete zménit poradi zobrazovanych tdaji.
Postup:

Oznacte zadany daj a kliknéte na jedno z tlacitek G ® Vybrany zdznam je v seznamu
posunut 0 jedno misto dolti / nahoru.

Odebrani sloupce

Postup:

Oznaéte zadany udaj a kliknéte na tlacitko #% (Odebrat ze seznamu). Sloupec je z tabulky
odstranén.

Pokud chcete vymazat v§echny dosud zadané sloupce, pouzijte tlacitko g (Smazat vybér).

Poznamka:

@ Sloupec ""'Druh je povinny; pokud jste ho nezadali sami, systém ho doplni. Muzete ménit
jeho potadi v zobrazenych sloupcich, ale nelze ho odstranit.

Po dokonceni v§ech uprav zalozky Zobrazit sloupce kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj],
¢imz ulozite zmény této zalozky a mizete zobrazit dalsi zalozku pro upravy.

5.3.1.2. Zalozka Kritéria
SlouZi k nastaveni kritérii pro zobrazeni zaznamu v obsahu dynamicke slozky.

Postup:

Na zéloZce Kritéria zadejte do poli kritéria dynamické sloZky. Pro nastaveni kritérii pouzijete
obdobny postup jako pti vyhledavani ve sloZzce pomoci lupy (viz 5.2.2.). Jednotliva kritéria
jsou dostupna po rozkliknuti ptislusné skupiny (Objekt, KI.. slova, ...). Nazev skupiny, v niz
jsou jiz kritéria zadana, se zobrazuje kurzivou (obr_94.).

Také je mozné vyuzit rozsifeni pfistupovych prav vyplyvajicich z registratur (*"Prohledavat
registratury') ¢i prav na dokumenty (”Prohleddvat napii¢'"). Dynamicka slozka bude
zobrazovat objekty, které splituji vami zadana kritéria. Po zadani vSech kritérii kliknéte

na tla¢itko [UloZ a pokracuj], ¢imz ulozite zmény této zalozky a muZete zobrazit dalsi
zaloZku pro Upravy.
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obr 94. ZaloZzka Kritéria pro dynamickou slozku (modul SPS)

Dynamické sloZky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
PFidat podminku [pidat dalsi skupinu

Kl. slova

|Druh dokumentu V||rovna’ se V| |Vlastn|' dokument V| Smazat podminku
Katastry
Subjekty |(":|'slo Jjednaci V||obsahuje v| 2012/ Smazat podminku

Doruéeni/vypraveni

El. dokumenty |'€_ DS jiZ ma zadana kritéria ze skupiny El. dokumenty
Prohledavat registratury: O
Prohledavat napfic: O
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ Vycistit ‘
v ,
UPOZORNENI:

Nabizena kritéria na zaloZce se 1isi podle modulu, pro né&jz dynamickou sloZku zakladate.
Polozky tykajici se katastrt jsou také ptistupné jen pii soucasné instalaci modulu Katastry.

obr 95. Vlozeni skupiny Kkritérii

Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
PFidat podminku }Z’Edat dalsi skupinu |
Kl. slova ¥
Katastry PFidat podminku  |Pridat dalsi skupinu  |Smazat skupinu

Subjekty
Doruéenif/vypraveni

El. dokumenty

Prohleddvat registratury: i
Prohleddvat napfic: O
‘ UloZ a pokracuj H Storno ‘ Wycistit ‘

*Tlagitko [Pridat dalSi skupinu] je ureno pro vytvareni slozit¢ strukturovanych dotazi, kde
kazda skupina pfedstavuje jednu slozenou podminku . I v ramci skupiny uréujeme, zda
vSechna kritéria skupiny musi byt splnéna soucasné (logicky operator AND), nebo staci
splnéni jednoho kritéria (OR).

Na ukazce (obr_96.) je DS pro vyhledani vSech vlastnich dokumentt s hodnotou AA v poli
"Znacka' a vsech spist s nevyplnénym polem !Znacka".

obr 96. Ukazka pouziti vice skupin na zalozce kritéria
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Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup Pfistupova prava
Objekt
jakakaliv IZ“PFidat podminku |Pr"idat dalsi skupinu ‘
Kl. slova
Katastry viechny IZ“PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu ‘
Subjekty Druh dokumentu El rovna se El Vlastni dokument E Smazat podminku
DTGl I Znatka [*]|rovnd se [~] IAA | |Smazat podminku |
El. dokumenty
viechny E||PFidat podminku |Pﬁdat dalsi skupinu |Smazat skupinu |
Druh dokumentu [ =] rovnd se [=] |spis [+ ] [smazat podminku
Znatka |Z| ie prazdna |Z|| | ‘Smazat podminku ‘
Prohledavat registratury: &l l"\’
Prohleddvat napfic: B

‘ UloZ a pokraduj H Storno H Vydistit |

5.3.1.3. Zalozka UZivatelsky vstup
Umoznuje docasné doplnéni Kritérii dynamické slozky.
Po rozkliknuti dynamické sloZzky bude uZivatel vyzvan k zadani hodnot, s nimiz budou
porovnany polozky zadané na zaloZzce UZivatelsky vstup.

Postup:

Na zaloZce Uzivatelsky vstup vyberte z ¢iselniku seznam sloupcti, v nichZ bude mit uzivatel
moznost zadat filtra¢ni kritéria jesté pred zobrazenim vysledku. Po vybrani v§ech zadanych
sloupct kliknéte na tlacitko [Uloz a pokracuj], ¢imz ulozite zmény této zalozky a mizete
zobrazit dalSi zalozku pro Upravy.

Zadané sloupce pro uzivatelsky vstup mtzete kdykoli upravit pomoci ikon pro zménu potadi

(@?g , |n'@), ptip. nezéddouci kritérium odstranit ikonou 3%

obr 97. Sprava dynamickeé slozky — uzivatelsky vstup — modul SpS

Dynamické slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria UZivatelsky vstup Pfistupova prava

UZivatelsky wstup: —| B

fj e-Spis - Windows Internet Explorer
£ | 1 orgs:
UZivatelsky vstup

Vybrat oznacené

Nazev sloupce

Agendové Eislo

IR

attrz
. Evid.
. Orient.

&P, —

&oz

Cislo jednaci

gooooooood

UloZ a pokracuj H Storno ‘ &1 odesilatele
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5.3.2. ZaloZeni kopie dynamické slozky

Pokud potiebujete dynamickou sloZzku podobnou jiZ stavajici DS, Ize zaloZit kopiii dynamické
slozky a tuto kopii nasledné pole potieby upravit.

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a kliknéte na ndzev slozky

| Dynamickeé slozky | . V tabulce se seznamem slozek oznaéte kopirovanou slozku a v menu
zvolte ptikaz <Zaznamy / Vytvorit kopii>. V dialogovém okné Kopie dynamické sloZky
zadejte nazev nove zakladané slozky a pomoci zaskrtavacich poli urcete které zalozky maji
byt zkopirovany.

obr 98. Zalozeni kopie dynamickeé slozky

Pfidat zaznam

Kopie dynamické slozky (|

Dynamické slozk

Zobrazeno 1 - 17 z 17 zdznanm

—|| Poznamka/Popis:

=
[C] |2a moje kp
[ |aa test =
7 |aa test Kopirovat pouze i
Zobrazované sloupce: [ Kritéria: [] Pfistupova prava: [ 1
[F] |AA test VD zaloZeno leden 20
] asaaa_kopie Vydistit L
bez fi -
[ bez formy #105%
Denni prace — -
[ | denni prace moje druha kopie @ OdKo_REF_H Sps
[] |denni prace moje kopie OdKo_REF_H Sps.
[  kombinované skupiny OdKo_REF_A sps
[] | necht&né sloupce OdKo_REF_A Sps.
[T |smlouvy zn A& OdKo_REF_A smiguvy
[ . ] e nee . . szt mman

5.3.3. Zobrazeni obsahu dynamické slozky

Stejné jako u standardni sloZky, i u dynamické slozky zobrazite jeji obsah kliknutim
na nazev.

obr 99. Zobrazeni obsahu dynamické slozky

Dynamické slozky

Zobrazeno 1 - 1z 1 zdznamd

r %8 Strana[i_ |zl ® DI

vy PP

Editac: Zalofil (kdo-kod) Pro modul Poznamka

[ S| | | |

| |OdKo_REF_A |Sp5 |\-’D zalozené v lednu 2012 |

Nazev =

O

u

[ |ukazkoys DS
)

Postup:

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a kliknéte na ndzev slozky
| Dynamickeé slozky | . V tabulce se seznamem slozek kliknéte na nazev dynamickeé slozky.
Otevie se okno Dynamicka slozka, obsahujici seznam vSech vyhledanych zaznamd.

Vysledek vyhledavani je zobrazen jako seznam zaznamd, které odpovidaji kritériim slozky
a na kter¢ ma uzivatel opravnéni (zdznam mu ,,proSel pracovnim stolem* nebo ma
na zdznamy pravo jako vedouci OJ).
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5.3.3.1 Zobrazeni obsahu dynamickeé slozky s uzivatelskym vstupem
Pokud mé& dynamicka sloZzka zadany uzivatelsky vstup, zobrazi systém po volbé dynamické
slozky dialogové okno pro zadani hodnoty, kterou ma polozka uzivatelského vstupu spliovat.
Pokud na hodnoté€ polozky uzivatelského vstupu nezalezi, nechte pole prazdné, v opacném
ptipadé zapiste pozadovanou hodnotu. Nakonec kliknéte na tlacitko [OK], systém pak
zobrazi zaznamy spliiujici kritéria, na jejichZ zobrazeni mate pravo.

obr 100. Vyzva k zadani hodnoty pro uzivatelsky vstup dynamickeé slozky

Uzivatelska kritéria
Znacka: “ |

5.3.4. Uprava dynamické slozky
Jednou definovanou dynamickou slozku mizete kdykoli zménit.

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu Hlll (Agendy) a kliknéte na nazev slozky

| zakladni/ Dynamickeé slozky |, v tabulce oznaéte dynamickou slozku pro zménu a v menu
zvolte ptikaz <Zaznamy/Upravit za&znam>.

Otevie se formulai Sprava dynamickych slozek — profil slozky. Vyberte kliknutim zalozku,
jejiz obsah chcete zménit.

V zélozce Profil 1ze zménit jen nazev nebo popis slozky, nikoli jeji uréeni.

V zélozkach Zobrazit sloupce a Kritéria zadejte (upravte) nové Udaje stejnym zptisobem,
jakym jste zadali ptivodni. Pro vymazani pavodnich udaji miizete pouzit tlacitek

(pro poloZzky zapsaneé z klavesnice) a g (pro ¢iselnikové polozky).

obr 101. Uprava dynamické slozky

Dynamické slozky|
M 48 Stranali |z1 » ™ Zobrazeno 1 - 1z 1 z3znami
Editact Zalofil (kdo-kod) Pro modul Pornamka
lu | \ | |
ukazkova DS OdKo_REF_A Sps VD zaloZzené v lednu 2012
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Dynamickeé slozky - ukazkova DS
Profil Zobrazit sloupce Kritéria UzZivatelsky vstup Pfistupova prava
Slozka pro:

Nazev: ukdzkova DS

Poznamka/Popis: VD zaloZené v lednu 2012

‘ Uloz a pokracuyj H Storno

5.3.4.1. Zalozka Pristupova prava
SlouZi k nastaveni pristupovych prav k dynamicke slozce ostatnim uzivatelim dle zadanych
kritérii.

Postup:

Zobrazte ptislusnou dynamickou slozku a jeji zalozku Pristupova prava. Seznam
opravnénych funk¢nich mist upravite pomoci tlacitek [Piidat] a [Odebrat].

Pro ptidani opravnéného FM oznacite pozdované FM nebo celou OJ vlevo ve stromu
zobrazujicim organizacni strukturu a kliknete na tlacitko [Pridat].

Pro odebrani FM oznacite FM vpravo v poli "Oprdavnénd funkéni mista’ a kliknete na
tlacitko [Odebrat].

V poli "Opravnéna funkéni mista' oznaéte FM a piidélte mu piislu$na prava. Po nastaveni
prav pro vSechny uzivatele stisknéte tlacitko [Ulozit]. Tim je uprava ptistupovych prav
dynamické slozky ukoncena.

obr 102. Nastaveni p¥istupovych prdav

Dynamickeé slozky - ukazkova DS

Profil Zobrazit sloupce Kritéria Uzivatelsky vstup PFistupova prava
— e DAL - U du

[9] [ manaGER_SEK - Manager ufadu
1 - Referent kontrolniho oddéleni A (zakladatel
O 88 Ry - Reditelstvi diadu ObOP - Odbor legislativni a pravni

18] [IRU_VED - Reditel uradu

A | Opravnéna funkéni mista

- j O ﬁ ObIT - Odbor informatiky

|ﬂ O FM_kolo - fmkoloa
! |ﬂ [] ObIT_aAd - Spravce aplikace
! |ﬂ [] ObIT_ADM - Spravce systému
! |ﬂ [ ObIT_Ad_2 - Spravce aplikace
|ﬂ [] obIT_Ad_3 - Spravce aplikace
T =] ﬁ ObOP - Odbor legislativni a pravni < S
i @ - 3wl
u [[] ObOP_REF - Referent pravniho odboru DT
|ﬂ [[] ObOP_SEK - Sekretariat leg. a pravniho oboru
|ﬂ [ obOP_VED - Vedouci legislativniho a pravniho odboru
S O # ode - oddslent prévni
|£| [] odP_REF - Referent pravniho oddéleni
|2] [[] OdP_SEK - Sekretariat pravniho oddéleni enapraa
af
|2] [] OdP_VED - Vedouci pravniho oddéleni i vxber stuene -
Zobrazit pfistupovych prav

| B3 O & odvz - oddslent verejnych zakdzek

[ upravovat
|2] [ odvz_REFZ - Referent 2 oddéleni vefejnych zakdzek

UZivatel s prdvem "Zobrazit" vidi dynamickou slozku v seznamu dynamickych slozek a mize
podle ni vyhledavat. Vyhledavani se krom¢ kritérii dynamické slozky fidi i pravy aktualniho
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uzivatele na zobrazeni pfislu$nych objektti. Dva uzivatelé tak mohou pomoci stejné
dynamické slozky zobrazit zcela odlisné seznamy objektu.

Pravo "Upravovat" opraviiuje uzivatele i ke zméné€ tidaji na zalozkach DS.

Pravo "Nastaveni pfistupu" dava uzivateli plné prava k dynamické slozce.

Poznamka: Pristupova prava lze nastavit i ze slozky | zakladni/ Dynamickeé slozky | pri
oznacen¢ dynamické slozce pomoci ptikazu menu <Zaznamy/Nastaveni pristupu>.

5.3.5. Odstranéni dynamické slozky
Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu Il (Agendy) a kliknéte na nazev slozky
| zakladni/ Dynamické slozky |, v tabulce oznadte dynamickou slozku pro odstranéni
a v menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Smazat zaznam> .

V aktualizovaném okné Sprava dynamickych sloZek je slozka odstranéna ze seznamu.

obr 103. Odstranéni dynamické sloZky
ZATnamv

Pridat zaznam

Dynamicks slozky

Vytvorit kopii q
¥ %% Strana): z1l ®r ™ -“-:o v Zobrazeno 1 - 12 z 12 zdznamu
Nastaveni pFistupu N =

Smazaf|zaznam

Zalodil (kdo-kod) Pro modul Poznamka

OdKo_REF_A 5ps zal. 1.2.2012

AA-U_V
[0 aa moje kp

(Ml
o

0dKo_REF_H Sps

5.4. Tiskové funkce

Pro tisk ma uZivatel k dispozici menu <Tisk>, v menu v panelu nastroju na zaloZkéach
a preddefinované Sablony.

5.4.1. Tisk pomoci menu Tisk

Piikazy tohoto menu umoznuji tisk seznamii (ve slozkach, vysledcich vyhledavani, ...)

a vybéru z téchto seznamd, tisk spisové obalky (véetné sbérného archu — obsahu spisu) a tisk
Stitkth s ¢arovym kddem.

Piikaz menu <Tisk> vygeneruje tiskovy vystup seznamu - podle volby uzivatele bud’

v needitovatelném PDF formatu, nebo v CSV formatu, ktery je uréen pro dalsi zpracovani
seznamu zaznamu napi. v MS Excel.

87



Jak Pracovat v e-spis 2.27

obr 78. Ukéazka menu Tisk

Tisk seznamu

Tisk seznamu s car. kodem

Filtracni podminky Filtr: PosidELE UL

Volba tiskarny

M UZivatelska definice Tisk spisové obilky
Do formatu CSV
Dr cJ ) .
O Potvrzeni podani
1 @ SKOL/MS 004211/2012
O &4 SKOL/MS 004217/2012

Piikazy <Tisk/Tisk seznamu> , <Tisk/Tisk seznamu s ¢ar. kédem> a <Tisk/Do formatu
CSV> reaguji na to, zda jsou ve slozce nékteré zaznamy zaSkrtnuty — pak vytisknou jen
oznacen¢ zaznamy. Pokud zadné zaznamy oznaceny nejsou, vytisknou cely obsah ptislusné
slozky.

5.4.2. Tisk pomoci integrovaného panelu nastroju

" 1y .. , , o 1 s Tisk . ,
Vétsina zalozek ma v integrovaném panelu néstroju tlacitko (Vytisknout cely

seznam nebo vybér). Po kliknuti na toto tlacitko program vygeneruje sestavu se sSeznamem
zdznamu (nebo, pokud uzivatel oznacil nékteré zdznamy, S témito oznaCenymi zaznamy)
na zalozce.

Zalozka Vypraveni (modul SpS,vlastni dokument) ma v integrovaném panelu nastroji

multifunkéni tlacitko \M obsahujici také ptikazy {Tisk/Tisk poStovni obalky} pro tisk
poStovnich obalek a Tisk/Tisk ¢arového kodu vypraveni} pro tisk Stitku s ¢arovym kodem
(identifikatorem) konkrétniho vypraveni. Tyto Stitky jsou urceny pro interni potiebu, nikoli

k pouZziti misto adresy na obaélce.

5.4.3. Tiskové sestavy

Pro tiskoveé vystupy, které se ¢asto pouzivaji a je tieba, aby mély v ramci organizace jednotny
vzhled, jsou pfipraveny ve slozce Tiskové sestavy preddefinované sestavy, jako piredavaci
protokol, poStovni podaci arch apod.

Tiskové sestavy jsou dostupné ve slozce | Zakladni/Tiskovié sestavy |
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obr 79. Tiskové sestavy

Nazev sestavy

Ostatni funkce systému

Tiskové sestavy

Popis

Podadi denik

Dokumenty v distribuci

Dokumenty v distribuci - vwména dokumentd
Dokumenty v distribuci - sumar

Pfedavaci protokol

Protokol pfedavani do spisovny

Imenny rejstik

Vécny rejstiik

Mistni rejstiik

Ufedni deska

Seznam Ukold

Detailni sestava podaciho deniku

Dokumenty v distribuci

Dokumenty v distribud - vwména dokumentd

Vykaz o poftu a skladbé podanych zasilek

Pfeddvac protokol dokumentd pfedanych z/do organizaéni jednotky
Protokol pfedavani do spisovny

Imenny rejstfik

Vécny rejstiik

Mistni rejstiik

Ufedni deska

Seznam ukold

Po kliknuti na ndzev tiskové sestavy zobrazi systém dialoogové okno pro zadani parametrti
uptesnujicich obsah sestavy. Nékteré tidaje systém predvyplni defaultnimi hodnotami.
Uzivatel tyto hodnoty mize zménit a doplnit dalsi udaje.

Po zadani téchto parametrt a jejich potvrzeni systém vygeneruje piislusnou sestavu. Po

kliknuti na hypertextovy odkaz ©teviit sestavu je yygenerovana sestava zobrazena v novém

okné IE.

obr 80. Dialogové okno pro generovani Pieddvaciho protokolu

Piedano z 0] kod: |DdKo

E2R=]

Pfedano z OJ: |Oddé|en|’ kontroly

k2 R=

Piedano do ©J kdéd: |

ls)

Piedano do OJ: |

29

Od cisla jednaciho: |

Do cisla jednaciho: |

Druh:

|Elez omezeni V|
Datum od {dd.mm.rrrr) :|01.05.2012
Datum do {dd.mm.rrrr): |31.05.2012
Pouze analogové: F
OdloZit: i
Ddesllat Storno Tiskova fronta
¥

Oteviit sestavu Zpét na seznam sestav

@8
Ehs]
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5.4.3. 1. OdlozZeny tisk
Generovani tiskové sestavy lze také odlozit na cas, ve kterém neni systém vytizen (zpravidla
pies noc).

OdlozZené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:

e Tiskové sestavy bez datumového omezeni — Podaci denik (sestava obsahuje polozky
podaciho deniku fazené v dennim seznamu).

0 Omezeni tisku je ve vychozim stavu nastaveno na 5000 zaznamu, v piipad¢ prekroceni
tohoto poctu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

e Tiskové sestavy s datumovym omezenim (31 dnii) — Skartaéni navrh, Pfedavaci
protokol, Jmenny rejstiik, Vécny rejstiik, Mistni rejstiik (sestava obsahuje polozky fazené
v souhrnném seznamu).

e Tiskové sestavy bez moznosti odlozeného generovani — Dokumenty
v distribuci, Pfedavaci protokol UlJ.

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

o UzZivatel od systému obdrzi sestavu e-mailem (PDF ptiloha),
o UZivatel si po dobu 7 dni mtze zobrazit PDF sestavu pro dalsi zpracovani.

Referent — kazdy uZivatel mize odlozit generovani tiskové sestavy.
Administrator — spravuje tiskovou frontu.

5.4.4. Vlastni tisk
Po vygenerovani tiskoveho vystupu uzivatel vybere v. INTERNET EXPLORER piikaz

<SOUBOR / TISK > nebo ikonu =¥,

Podrobnosti o tisku jsou uvedeny v ptiruckach jednotlivych moduld.
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5.5. MoZnosti Uprav nastaveni prostiedi SpS
Tato kapitola popisuje, jak si lze uzivatelsky nastavit prosttedi SpS.

Pro upravy je k dispozici nabidka nad naviga¢nim stromem (Nastavenl’) kterd obsahuje
slozky Sablon a seznamy/Referatnik- Sablony| | Sablony a seznamy/Sablony el.

T/ Sablony a seznamy/Skupiny FM | N Sablony a seznamy/Distribuéni
Seznamy| , | UZivatelé a opravnéni/Zastupovani | , | Prostiedi/Zména hesla| ,
| Prostredi/Uzivatelska nastaveni |, | Prostredi/Uzivatelské definice | ,
| Prostredi/Aktivace aviza | ,
(nikoli u vSech uzivatelq) .

obr 81. SloZky navigacniho stromu Nastaveni

ERES <

Sablony a seznamy
UZivatelé a opravnéni

Prostiedi

Zmeéna hesla
LZivatelska nastaveni
Zivatelské definice
aktivace aviza

Z hlediska ptizplisobeni prosttedi aplikace pozadavklim uzivatele jsou diilezité podslozky
slozky | Prostiedi | .

5.5.1. Zména hesla

Své vlastni pristupové heslo do aplikace SpS si miize nastavit kazdy uzivatel.

Postup:

Oteviete slozku | Prostfedi/Zména hesla | . Otevie se formulai Zména hesla uzivatele.
Vsechna pole formulafe jsou povinna. Vyplnény formulaf potvrdite tlac¢itkem [Ulozit].
Poznamka:

Pokud jste zapomnéli své puvodni heslo, je nutné kontaktovat administratora SpS, ktery
vam piidé€li provizorni heslo. Toto provizorni heslo si pak budete moci zménit.

obr 82. Nastaveni hesla

Prihlaseny uZivatel: Jentova Jana (0OdKo_REF_E - Referent kontrolniho oddéleni E)
Staré heslo:

Mové heslo:

Ovéreni hesla:

UloZit || Storno
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5.5.2. UZivatelsk& nastaveni
Kazdy uZivatel si muze do uréité miry pfizptsobit parametry programu a definovat seznam
sloZek, které se mu zobrazi ihned po ptihlaseni do systému.

Po otevieni slozky | Prostredi/UZivatelska nastaveni | se otevie okno Uzivatelska
nastaveni.

obr 83. Uzivatelska nastaveni

UzZivatelska nastaveni

| UZivatelska nastaveni Oblibené slozky
\ychozi stranka: [ A B
Vychozi vypravna: Vychozi wypravna Z] ﬁ

Vzdy pouzit vychozi vypravnu k pfedani: ane ONe @ ano s protokolem

Obnova info okna (minut):

Ohlasovat nové zpravy: O
PoZet zaznaml na strance (Fadkd): -
Poget ziznaml na popup strance (Fadkd): -
Potet ziaznamil na zilofce (f3dkid): 10 v

Vyprieni terminu (poget dni):

Staf tpravy (pocet dnd):

Pofet zaznamil:
Doplnék fetézce &isla jednaciho:

Barevné schéma: Bile 3

‘ UloZit H Storno ‘ Vyécistit ‘

Toto okno ma 2 zalozky - UZivatelska nastaveni a Oblibené.

5.5.2.1. UzZivatelsk& nastaveni
Pro nastaveni nékterych parametri pro zobrazovani vyplite zalozku UZivatelskd nastaveni.

Postup:

Do pole "Vychozi stranka'* vyberte z ciselniku vychozi strdanku, kterda se bude zobrazovat pri
spusteni aplikace SpS.

Do pole ""Vychozi vypravna' nastavte vypravnu, kterd se vam bude prioritné nabizet. V poli
""Vzdy pouZit vychozi vypravnu K piteddni ** vyberte rezim ptedavani vypraveni vychozi
vypravné. Pokud vyberete "Ano", vychozi vypravna je pfednastavena trvale bez tisku
piedavaciho protokolu a pii vypraveni vlastniho dokumentu nebude nabizena. Pokud vyberete
"Ne", vychozi vypravna bude nabizena s moznosti vybéru tisku ptedavaciho protokolu. Pokud
vyberete "Ano s protokolem", vychozi vypravna je prednastavena trvale s automatickym
generovanim predavaciho protokolu.

Do pole "*Obnova info okna'" zadejte dobu v minutéch, ktera udava interval automaticke

obnovy obsahu info okna. Minimalni hodnota je 10 minut a maximalni hodnota je 60 minut.

ZaSkrtavaci pole "*OhlaSovat nove zpravy': pii zaskrtnuti bude uzivatel upozornén
dialogovym oknem na kazdou novou zpravu.
V poli "Pocet zdznamii na strance (fadkiy)" vyberte pocet zaznamu, které se najednou

zobrazi (kolik je dostupnych pomoci svislého posuvniku) bez pouZiti strankovace (¥
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piip. ¥ €€) P¥ilis velka i piili§ mala hodnota zde snizuje piehlednost. Maximélni hodnota
je 200 zaznamt (obr. 84). Obdobné nastavte hodnoty pro zobrazeni popup stranek a zalozek.
Do pole "Vyprseni terminu (pocet dnir)" zadejte pocet dnti urCujici predstih pred terminem
vyfizeni, kdy se zacnou objekty zobrazovat ve slozce | Referent/Termninované
Do pole "Staii upravy (pocet dnir)"” zadejte pocet dnu, pro které bude nastaveno zobrazeni
objekti e-spis ve slozce |Zék|adni/Upravované | . Pokud nezadate zadnou hodnotu,
defaultni hodnota je jeden den. SloZka zobrazuje vSechny objekty e-spis ve vSech stavech
mimo ZruSeno, u kterych je aktualni FM drzitelem. Zobrazeny jsou ty zaznamy, u kterych je

rvr

datum zmény >= Akt. datum - hodnota pole "Stdii ipravy (pocet dnir)".

obr 84. Zobrazeni nastaveného poctu zdznamii na strance

Nastaveni pole "Pocet zdznamii" vyrazné ovliviiuje dobu zobrazeni zaznamu ve slozkach e-
spis, resp. rychlost aplikace. Je parametrizovanou poloZzkou (dodavatel nastavi vychozi stav).
Pfi potlaceni poctu zaznamt se zrychli doba zobrazeni zdznami na cca "4 Casu.

Pfi tomto zobrazeni stranky neni systémem nacten celkovy pocet zdznamd, ale je zobrazen
pouze pocet zaznamu, ktery odpovida nastaveni pole "Pocet zdznamii na strance™

1az40 ¥  Ppiechod na dalsi stranku, k dal$im zaznamam, provedete pomoci
aktivni Sipky strankovace. Zobrazeni posledniho dostupného seznamu je opét promitnuto
ve strankovaci .
Pokud je celkovy pocet zaznami zobrazovan, u strankovace je zobrazen celkovy poctu
zaznamu a $ipky pro prechod na posledni stranku ( ).
Pokud chcete zménit své zobrazeni oproti standardnimu nastaveni své organizace, zaskrtnéte
poli¢ko "Pocet zaznamit".
Do pole "Doplnék Fetézce Cisla jednaciho"'zadejte fetézec znaku, které budou pii zaloZeni
(resp. po pievzeti) dokumentu doplnény na konec Cisla jednaciho. Toto pole vypliujte jen v
piipadé, ze vase organizace doplnék cCisla jednaciho vyuziva.
""Barevné schéma'" zde vyberte z barevnych schémat aplikace.

Zadané zmény ulozte tlacitkem [Ulozit]. Zménya se neprojevi okamzité, ale az pii pristim
piihlaSeni do aplikace.

5.5.2.2 Oblibené slozky
Pro nastaveni oblibeného menu (uzivatelsky definovaného) naviga¢niho stromu zobrazte
zalozku Oblibené slozky.

Postup:
Nejprv<|e zobrazte slozku | Prostiedi/UzZivatelska nastaveni| a zobrazte zalozku | Oblibené
slozky | .

Pro zobrazeni seznamu sloZek, z nichz miuiZzete své oblibené vybirat, kliknéte na A (Vybrat).
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obr 85. Nastaveni oblibenych slozek

Uzivatelska nastaveni

UZivatelskad nastaveni Oblibené sloZky
SloFka: n}
— | P do plo O
L
Wybrat oznacené
&

&3 Nazev

%

g@ Jednani-> Body jednani

Jednani-> K pfipominkovani
Jedndni-= Ukoly z jednadni
Jednani-> Zvefejnéné body jednan
Prostiedi-> Aktivace aviza

Prostfedi-= UzZivatelska nastaveni

Prostfedi-> Zména hesla
Referent-= Na stole

Referent-= Nepfijato spisovnou
Referent-= Nevyiizené

Referent-= Ob&hové kopie

jgoooooooooog

ok ez

Zobrazi se seznam sloZek, ktery je zavisly na rolich uZivatele, a z né¢hoz vybirate bud’
jednotlive kliknutim na jejich ndzev ve sloupci Polozka, nebo hromadné ozna¢enim

v zaSkrtavacim poli¢ku a potvrzenim pomoci tlacitka [Vybrat oznacené]. Takto vybrané
slozky se zobrazi na zaloZce Oblibené slozky.

obr 86. Seznam vybranych oblibenych slozek

UzZivatelska nastaveni

Uzivatelska nastaveni Oblibené slozky

SloZka: | a] B

Zakladni- = K pfevzet
Zakladni- > Pfedane
Referent- = Na stole
Referent- = Terminovang
Referent- = Pferusena
Referent- = Ukoncené
Referent- > Vypraveni

L@

Takto zadany seznam slozek miZete jest upravovat — pomoci tlagitek €= (nahoru) a =

(dolt) mizete ménit poradi vybranych slozek a pomoci tlacitka o (Odebrat ze seznamu)
muZete vybranou slozku ze seznamu odstranit. Seznam oblibenych slozek potvrd'te tlagitkem
[Ulozit].

Nastaveni se projevi po nejblizsim piihlaseni do aplikace.
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obr 87. Zobrazeni oblibenych slozek v seznamu slozek — navigacnim stromu

Oblibeneé sloZly

Vyhledawvani
K prevzeti
Pfedang

Ma stole
Terminovanég
Prerusend
Ukonéenég
Vypraveni

Zakladni

Referent
I Jednani
I Smlouvy
I Ukoly

5.5.3. Referatnik — Sablony
Pokud Casto pouzivate pro objekty spisové sluzby stejny ob&h, miizete si tento obéh vcetné
instrukci pro jednotlivé kroky nadefinovat jako Sablonu referatniku.
5.5.3.1. Vytvoreni nové Sablony referatniku
Postup:
Otevfete slozku | Sablony a seznamy/Referatnik — Sablony | . Otevie se seznam stavajicich
Sablon.
Zvolte ptikaz <Upravy/Nova Sablona>.

obr 88. Piikaz pro vytvoieni nové Sablony referdatniku

Referatnik - Sablony

Nastaveni pFistupu
R G M <8 Stranali_ |z1 wr m Zobrazeno 1 - 4 z 4 zaznam

O Nazev
[ |smlouva pro typ
[ |AA veF

[ |aatest1

[ |schvaleni smlouvy - MK

Otevte se formulaf pro zadani nazvu nové Sablony.
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obr 89. Zadani nazvu nové Sablony referatniku

Referatnik - Sablony - Sablona

referatniku
Referatnik
Nazev: [ohaznik |
| UloZ a pokracuj || Storno || VyCistit |

Do otevieného okna "'Referatnik - Sablony - Sablona referatniku'* vepiste nazev vytvarené
Sablony a kliknéte na tlacitko [UloZ a pokracuj]. Tim se Sablona vytvoii a v okn¢ se objevi
zalozky Kroky a Pro typy dokumentii.

obr 90. Zadani obsahu Sablony referatniku

Referdtnik Kroky Pro typy dokumentd

Sablona referatniku

Nazev : obéinik
E i | Zrusit | | Posunout v pofadi dold | ‘ Posunout v pofadi nahoru ‘

£ @ [ usvatelsks definice | ¥ | v Stranafi |z1 » » Nenalezeny z3dné z3znamy

O Poi Kopie Krok Pracovnik Nazev FM Jméno Ter Vysledek Instrukce Poznamka Piedano Pievzato

Novy krok zpracovani

Zpiisob: (K wyfizeni v/

Na:
Funkéni misto:

|

| |
|

Termin: l:l@ ﬁ

Instrukce: |

Obéhova kopie

Funk&ni misto: ‘ | a ﬁ

IR

Instrukce: |

UloZit Wyistit Zaviit

Hatovao €D Internet Fy v 115w -
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Zobrazte zalozku Kroky a postupem uvedenym v Uzivatelské ptiru¢ce RSV, v kapitole
4.14.1 (Pfedani na jiny sttl) popisujici obéh dokumentl zadejte postupné vSechny kroky,
které ma Sablona obsahovat. Pak v zaloZce Pro typy dokumentii postupné vyberte viechny
typy dokumentt, pro néz ma byt §ablona dostupna. Pokud Zadné typy nezadéte, bude
dostupna pro vSechny typy dokumentd.

5.5.3.2. Zména existujici Sablony referatniku
Oteviete slozku | Sablony a seznamy/Referatnik — Sablony | . Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Kliknéte na nazev Sablony, kterou chcete zménit. Miizete zménit obsah vSech zalozek
Sablony. VSechny zmény potvrd'te tlac¢itkem [Ulozit].

5.5.3.3. ZruSeni Sablony referatniku
Postup:
Oteviete slozku | Sablony a seznamy/Referatnik — Sablony | . Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Oznacte Sablonu zaskrtnutim jejiho zaskrtavaciho polic¢ka a zvolte
piikaz <Upravy/Zrusit $ablonu>.
Otevie se dialogové okno pro potvrzeni piikazu. Kliknéte na [OK].

5.5.3.4. Nastaveni pristupovych prav
Touto Cinnosti umoznite ostatnim uzivatellim pouzivat vaSe Sablony. Pfistupova prava jsou
rizného stupné — v zavislosti na tom, jaké pravo jinému uZivateli nastavite, bude moci
Sablonu je pouzivat (pravo Pouze pro Cteni), upravovat (Pro ¢teni a ipravu) nebo ménit
piistupova prava (Nastaveni pfistupu).

Postup:

Oteviete slozku | Sablony a seznamy/Referatnik — Sablony |. Otevie se seznam stavajicich
Sablon. Oznacte Sablonu zaskrtnutim jejiho zaskrtavaciho polic¢ka a zvolte

ptikaz <Upravy/Nastaveni p¥istupu>.

Postup nastaveni pfistupovych prav je podrobné popsan v kapitole 5.3. Dynamicke slozky.

5.5.4. Sablony el. dokumentii

*V této slozce 1ze nastavit Sablony, nad nimiz uzivatelé vytvareji nové el. dokumenty pro
SpS. V systému jsou pouzivany dva druhy Sablon elektronickych dokumentti — XSL Sablony
a XML Sablony.

Préce se Sablonami el. dokumentti je urCena jen pro velmi zkusené uzivatele se souhlasem
sprévce aplikace.

UPOZORNENI:
Postup spravy a udrzby soubort $ablon je uveden v samostatném dokumentu.

XSL Sablony elektronickych dokumenti — pouZiti pro Gpravu v MS WORD (MS WORD
2000 a vyssi):

e Pienos zakladnich atributi do Sablony z dokumentu,

e Sablona je vhodna napiiklad dokumenty, které budou nasledn& vypraveny e-mailem —
kdyz se pouzije ptipona souboru .html, je soubor u vétsiny emailovych klientti rovnou
zobrazen.
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XML $ablony elektronickych dokumenti — pouZiti pro upravu v MS WORD (MS WORD
2003XML a vyssi):

e Rozsifeni atributi, které jsou prenasené do Sablony z dokumentu — BAR Code ¢isla
jednaciho nebo vypraveni, detailni informace o pracovnikovi, apod.,

e K odpovédi na doruc¢eny dokument se do obsahu dotahuje informace z doru¢eného
dokumentu,

e Aktualizace obsahu el. dokumentu — ru¢ni aktualizace obsahu el. dokumentt na zakladé
zmény profilovych udaji,

e Generovani el. dokumentu pro vypraveni zasilky — ru¢ni generovani obsahu el. dokumentu
pro vybrana vypraveni.

ODT $ablony elektronickych dokumentia — pouZiti pro Upravu v Open Office

e Rozsifeni atributt, které jsou pienasené do Sablony z dokumentu — BAR Code ¢isla
jednaciho nebo vypraveni, detailni informace o pracovnikovi, apod.,

e K odpovédi na doruc¢eny dokument se do obsahu dotahuje informace z doru¢eného
dokumentu,

e Aktualizace obsahu el. dokumentu — ru¢ni aktualizace obsahu el. dokumentt na zakladé
zmény profilovych udaji,

e Generovani el. dokumentu pro vypraveni zasilky — ruéni generovani obsahu el. dokumentu
pro vybrana vypraveni.

5.5.5. Skupiny FM

Tato slozka uréena je pro modul SpS a modul Ukoly.
Aplikace umoznuje vytvoieni seznamu funk¢énich mist — Skupiny FM pro ptedani ukola
ke zpracovani nebo na védomi a dokumenti ke zpracovani skupiné uzivatelu.

Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vSech referenty
zaloZenych skupin FM.

5.5.5.1. Vytvoreni nové skupiny funk¢nich mist
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Skupiny FM |. V menu zvolte piikaz
<Zaznamy/Zalozit>.
Otevie se prazdny formulat Skupina FM pro zadani nového distribu¢niho seznamu.
V poloZce "'Kod " zadejte unikatni oznaceni skupiny (jen pismena bez diakritiky, ¢islice a
znaky "-"a" "), v poloZce ""Né&zev" zadejte nazev skupiny a v poloZce ""Veiejnd "' vyberte
hodnotu Ano (zvefejnéni skupiny pro ostatni uzivatele) nebo Ne (skupina pouze pro aktualni
FM), systém piedvyplnil polozku "'Drzitel "a "*Pracovnik'. Udaje ulozte tlagitkem [UloZ a
pokracuj].
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obr 91. zaloZeni skupiny FM

Upravic Skupiny FM
Zrusit
SR v w8 Stranali_ |z 1 s u Nenalezeny Zadné zdznamy
il Kod & Nazev Verejna Driitel Pracovnik
| | || | || \
Skupina FM
Skupina FM
Kod: |

Nazev: |

Vefejna: [ng o

Pracovn ik:|

| UloZ a pokracuj || Storno |

Seznam je zaloZen, ale nema jesté nastaveny ¢leny skupiny. Ty nastavite na zaloZce Prvky
skupiny.

Pridani nového c¢lena skupiny

Postup:
Na zaloZce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko [VI0Zit], ¢imz oteviete okno Novy prvek

skupiny FM. V tomto okné oteviete pomoci ikony A ¢iselnik funkénich mist. Kliknutim
na zadany udaj piidate do seznamu novy zéznam (zdznamy muzete vybrat také hromadné).
Vybér potvrdite tlacitkem [VytvorFit].

obr 92. ZaloZzka Prvky skupiny

Skupina FM
Skupina FM Prvky skupiny e Sp d arne e '

>

Funkéni misto

Zobrazit organizaéni strukturu

T 29 Nzivatelska definice | ¥] *e v Stranat |

Filtra&ni podminky
O

é:_e-Spis - Windows Internet Explorer B@@ Funkeéni misto: | |
el sproSeicz Pracovnik: | |

Novy prvek skupiny FM

‘ Filtrovat | \ychozi

FunkZni misto:
e m—1 M| | Frere——y
Ce S

o @ v <o Stranalt |z4 e e Zobrazeno 1

Vyéistit ‘

‘ Vytvofit H Vyéistit H Zavil O FunkZni misto Pracovnik
O |odKo_testuNIZ Alice Adamkova
@ et Ja v Amusm - O |odKo_REF_A Alice Adamkova
}‘SRU_SEK Anna Adamova
M ler reEE Anna Adamoes
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Odstranéni clena skupiny

Postup:
Na zéloZce Prvky skupiny oznacte zadany idaj a kliknéte na tlacitko [ZruSit]. Funkéni
misto je ze seznamu odstranéno.

5.5.5.2. Uprava Skupiny FM
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Skupiny FM |, v tabulce oznaéte seznam pro upravu
a vV menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Upravit > .
V aktualizovaném okné Sprava skupin FM — Skupina FM pokracujte v upravé slozky.

5.5.5.3. Odstranéni Skupiny FM
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Skupiny FM |, v tabulce oznaéte skupinu pro
odstranéni a Vv menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Zrusit > .
V aktualizovaném okné Sprava skupin FM je skupina odstranéna ze seznamul.

obr 93. Zruseni skupiny FM
m Skupiny FM
=]

1 5nE|

Kod & Nazev Verejna Drzitel Pracovnik

DEMO DEMO N 0dKo_REF_R Radomir Kolinsky

5.5.6. Distribuéni seznamy

Aplikace umoznuje vytvoreni distribu¢niho seznamu subjektii pro hromadné postovni, osobni
nebo e-mailové vypraveni dokumentt kazdému referentovi. Uzivatel mize distribu¢ni seznam
vyexportovat do UloZisté v systému soubort ve formatu CSV.

Poznamka:
Administrator ma oproti referentovi navic opravnéni spravy (editace, mazani) vsech referenty
zalozenych distribu¢nich seznamd.

5.5.6.1. Zalozeni distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Distribué¢ni seznamy | V menu zvolte piikaz
<Z&znamy/Zalozit>.

obr 94. ZaloZeni Distribuéniho seznamu
ZA7znamv

ZaloZit
upralic Distribuéni seznamy

Kopirovat
Ziusit ' @[]

B Kod = Nazev Typ kontaktu Drizitel Pracovnik

[ {Demo Demo ADRESA OdKo_REF_R Radomir Koelinsky
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Distribuéni seznam

Distribucni seznam
Kod:
Nazev:

Typ kontaktu: [ 4ocq -
Driitel:

Pracovnik:

Otevie se prazdny formulat Distribuéni seznam.. \/ polozZce ""'Kdd " zadejte unikatni
oznaceni skupiny (pismena bez diakritiky, Cislice a znaky "-" a "-"), , v poloZce ""Nazev"
zadejte nazev skupiny a v poloZce "Veiejny " vyberte hodnotu Ano (zvefejnéni skupiny pro
ostatni uzivatele) nebo Ne (skupina pouze pro aktuélni FM), v poloZce ,, Typ kontaktu*
vyberte, zda v sezanmu budou postovni, e-mailové adresy nebo adresy datovych schranek.

Systém piedvyplnil polozku *'DrZitel " a "Pracovnik’. Udaje uloZte tla¢itkem [UloZit].

Distribu¢ni seznam je zalozen, ale nema jesté nastaveny prvky skupiny, piipadné ptistupova
prava pro ostatni uzivatele. Prvky skupiny jsou nastaveny na dalSi zalozce, kterou uzivatel
upravuje postupem uvedenym v nasledujicich kapitolach.

Pridani nového prvku distribucniho seznamu - vybér 7 Ciselniku subjekti

Postup:
Na zaloZce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {Vlozit/VIoZit}, ¢imz oteviete okno Vybér

prvki distribucniho seznamu. \/ tomto okn¢ oteviete pomoci ikony A Ciselnik subjektt.
Kliknutim na zadany udaj ptidate do seznamu novy zaznam (zaznamy muzete vybrat také
hromadn¢). Vybér potvrdite tlac¢itkem [PFidat].

obr 95. P#idani nového prvku distribuc¢niho seznamu - vybér z Ciselniku

Distribucni seznam

Distribuéni seznam Prvky seznamu =
{= e-Spis - Windows Internet Explorer

VioZit |U| | Zrusit | | Exportovat | [t sk s{PopupRole

\H_o\z%  —S Vybé&r prvki distribuéniho seznamu
-  Wytvofit Uzivatelska definice |* Jbér subjektu: 99 b z 198 zaznami
O Osloveni
O , Suchdol he”
O chdol
O a, Suchdol
O G uchdol
O iﬁt Praha, Suchdc
O ” a, Sedlec
O , Sedlec
O Suchdol
F Fhdol
O uchdol
O uchdol
O ‘ Pfidat H Vycistit H Zavfit ‘ Sedlec
[l -~ CoalAal
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P#iddni nového prvku distribuéniho seznamu - zadani noveho subjektu

Postup:

Na zéloZce Prvky skupiny kliknéte na tlacitko {Vlezit/Vytvorit}, ¢imzZ oteviete okno Novy
prvek distribucniho seznamu. V tomto okn¢ zadate uidaje o subjektu, ktery bude vlozen do
¢isleniku subjektt a soucasné bude tvotit novy prvek aktudlniho distribu¢niho seznamu..
Udajepotvrdite tladitkem [VytvoFit].

obr 96. Piiddni nového prvku distribuéniho seznamu - novy subjekt

Distribuéni seznam

Novy prvek distribuénihc

Vlozit |U Zrusit Expo
Vlozit ;J-{,]'ekt
= Typ subjektu:
Vytvorit Vzivatelska defiflobchodni nézev:
| R2Rs]

0 Osloved|Dopl. ndzev: |

[ Osloveni: | |
0 Titul pFed: | |T\tu| za:| |
0 Dméno: | | Prfjmeni: | |
O 1c: l:IRodné cislo: l:IDatum narozeni: l:l@ ﬁ
O }ndresa
O Ulice: | |C Orient‘:| |
0O C.P.: | |C. EV|d.:| |P.O. Elox:| |
0O Ilpsc: | |0bec:‘ |
O Cast obce: | |
0 |Mistni cast: | |
0O Stat: |
0 \Adresat: | |
O Ovéfeni adresy: | | a ﬁ
0

Vytvofit || Vycistit || Zaviit |

Odstranéni prvku distribu¢niho seznamu

Postup:
Na zaloZce Prvky skupiny oznacte zadany udaj a kliknéte na tlacitko [Zrusit]. Subjekt je
ze seznamu odstranén.

5.5.6.2. Uprava distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy |, v tabulce oznaéte seznam pro
Upravu a v menu zvolte piikaz <Zadznamy/Upravit >. proved'te pozadované tpravy.

5.5.6.3. ZalozZeni kopie distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy |, v tabulce oznaéte seznam pro
Upravu a v menu zvolte piikaz <Zaznamy/Kopirovat > . Systém zobrazi zalozku Profil
kopirovaného distribu¢niho seznamu pro tpravu kodu a nazvu. Vytvoieni kopie ukoncite
tlacitkem [UloZit].
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5.5.6.4. Odstranéni distribu¢niho seznamu
Postup:
Zobrazte slozku | Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy |, v tabulce oznadte skupinu pro
odstranéni a Vv menu zvolte ptikaz <Zaznamy/Zrusit > .
Po potvrzeni dotazu "Vytadit oznacené zdznamy?" budou zdznamy odstranény.

5.5.6.5. Export obsahu distribu¢niho seznamu

*Postup:

Ve sloZce | Sablony a seznamy/Distribuéni seznamy | zobrazte detail distribu¢niho
seznamu. Na zaloZce Prvky distribu¢niho seznamu oznaéte Zadany Udaj a kliknéte
na tla¢itko [Exportovat]. Seznam je exportovan do adresare v systému soubort
(d:/opt/exportDS) a ulozen pod ndzvem ,,DS_nazev_distribucniho_seznamu.csv“.

5.5.7. Aktivace aviza

Aviza jsou zpravy, kterymi systém informuje o obéhu dokumentt a spisti, 0 zmén¢ jejich
stavu, o blizicim se terminu pro vyfizeni apod. Aviza zadava do systému administrator,
uzivatel mlize jen urcit, ktera aviza bude mit aktivni, to znamend, pomoci nichz mu v urcité,
administratorem definovane situaci, posle aplikace e mail s informaci napt. o tom, Ze a kym
mu byla pfedana dokument nebo o tom, Ze podfizeny pracovnik uzaviel spis.

Kazdy uzivatel si muze uréit, které z administratorem definovanych aviz chce dostavat.

Postup:
Oteviete sloZzku | Prostiedi /Aktivace aviza | . Zobrazi se seznam aviz, v némz kliknutim
na nazev aviza postupné piepinate mezi stavem aktivni ( ¥) a neaktivni (%).
obr 97. Formulai Nastaveni zasilani aviza
Aktivace aviza

-0 B 1 s ]

Nadzev pravidia Aktivni

al: pfeddni DD k odmitnuto, avizo piebirajicimu v o
MK&: Odmitnuti VD
MKS Znovuotevi DD
s2 / znovuotevi wyfizeny VD
s3: znovuotev SPIS
Zapiijcka ze spisovny - termin
a2: pfedani VD k odmitnuto
vraceni admitnutého SPIS
U1: UJ uloZeno
mk2: vyprieni terminu DD 0 X
Uk1: piidéleni dkolu
Poznamka:
Podminkou funk¢nosti aviz je konfigurace aviz pfi instalaci systému SpS véetné e-mailové

adresy. Zaroven musi fungovat i elektronicka posta.

5.5.8. Nastaveni zastupovani

KaZdy uzivatel mize nastavit zastupovani pro sebe a sobé podiizené uZzivatele aplikace.
Pracovnici, pro néz zastup prichazi v Uvahu, maji své zastupce zaznamenany v systému

a v pripadé potieby (nemoc, dovolend) se tento zastup aktivuje.

Vybér zastupujiciho pracovnika pro funkéni misto je nastaveno tak, Ze je mozno vybirat
pouze z pracovnikd, ktefi vykonavaji funkéni mista podfizena, nebo funk¢éni mista na stejné
urovni.

103



Jak Pracovat v e-spis 2.27

Zastupovani FM lze nastavit pracovnikovi v ¢asovém intervalu nebo bez omezeni.

5.5.8. 1. Pridani nového zastupce
Postup:
Oteviete slozku | Uzivatelé a opravnéni /Zastupovani | . Zobrazi se seznam vam
podfizenych funkénich mist véetné vaseho FM. Vyberte funkéni misto, pro néz chcete
nastavit zastupovani. Systém zobrazi seznam FM, ktera jsou aktualné nastavena jako
zastupujici pro zvolené FM. Pro pfidani dal§iho zatsupujiciho zvolte ptikaz menu <Zastupce
/ Pridat zastupce>.

obr 98. Vybér zastupovaného FM

Zastupovani

- P $ lq-ﬂDwa

Kod Nazev Pracovnik
SRU_VED Vedouc sekretariatu feditele Adamova Anna
SEKR_POM pomocny sekretaridt jordanov
SRU RﬁF |Referent sekretariatu feditele ‘Adamové Anna |

Asistentka vedouciho sekretaridtu Adamova Anna

Zastunce

lat zastupce
Smazadastupce Nastavte statut aktivni/neaktivni pro zastupce FM - SRU_REF-Anna Adamova

> P ¢ o [ ] » o[y

O Pijmeni & Jméno Aktivn Vykonavané funkéni misto od Do
O |adamkova Alice Qf OdKo_REF_A-Referent kontre

[ |Administrator SPs «/  ADM-Administrator

[ Kadlecova Blanka Qﬂ OdKo_ref_K-Referent kontrol

V okné¢ Vyberte zastupce z dostupnych pracovnikii vyberete zastupce kliknutim na jeho
pfijmeni.

obr 99. Vybér zastupujiciho FM

Vyberte zastupce z dostupnych pracovniki

- P ¢ 1 » 5[]
Pfijmeni « Jméno Vykonavaneé funkéni misto

Adamkova Alice 0OdKo_REF_A-Referent kantrolniho eddéleni A i
Adamova Anna SRU_REF-Referent sekretariatu reditele
Administritor SPS ADM-Administrator

Barta Dan SPIS_VED-Vedoud spisovny E
Bila Eva 0dP_SEK-Sekretariat pravniho oddéleni

Blecha Josef ObIT_Ad-Sprévce aplikace

Bochinska Hana OdKo_REF_B-Referent kontrolniho oddéleni B

Buresssss Josef 0OdKo_REF_C-Referent kontrolniho oddéleni C
Burian Petr 0OdMSP_REF1-Referent 1 odd. mimoustavni soc. péce
Buryova Dita 0dKo_REF_F-Referent kontrolniho oddéleni F
Cambik Tereza
Cernd Hana
Danihelkova Jana 0OdKo_REF_D-Referent kontrolniho oddéleni D
Drobnd Jana
Drozd Jan RO2-radni ME_2
Dukdt Jan ROS-radni MC_5
Eningerova Veronika 0dKo_REF_H-Referent oddéleni kontroly H
:m‘mm Dana OhOP_RFE-Referent nravnihn adhor =
< M v
F-I 1 » 1|50 E|
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V okné Omezeni platnosti zadejte interval pro dobu zastupovani. Pokud ponechate
pole”Datum od ** a ""Datum do ** prazdné, zastupovani FM bude pro pracovnika ¢asové
neomezené.

obr 100. Nastaveni platnosti zastupu

Omezeni platnosti

Datum od: —@ ﬁ

po ut st &t pa  so

27| 28| 29 31

3 4 5 7
10 11 12 14
17| 18 19 21
24 25 26 23
31 1 2

Ptidany pracovnik se zobrazi v seznamu zastupct pro vybrané funkéni misto jako neaktivni,
tzn., Ze tento zastup je pfipraven, ale momentalné zastupujici nema pravo zastupovat
zastupovaného pracovnika.

5.5.8.2. Aktivace /deaktivace zastoupeni
Postup:
Oteviete slozku | UZivatelé a opravnéni/Zastupovani | . Zobrazi se seznam vam podfizenych
funk¢nich mist véetné vaseho FM. Kliknéte na piijmeni pracovnika vykonavajiho FM, jehoz
zastup chcete aktivovat (deaktivovat). Systém zobrazi seznam FM, ktera jsou aktualné
nastavena jako zastupujici pro zvolené FM. U kazdého zastupujiho FM je ptiznak aktivity
(), pip. neaktivity (2%). Kliknutim na ptijmeni pracovnika zastup aktivujete ¥ /
deaktivujete X,

obr 101. Aktivace zastupovani

P ! 50 [x]

1 Prijmeni = Jméno Aktivni Vykondvané funkéni misto

[T | Administrator SPS Y4 ADM-Administrator

[[] | panihelkova Jana m ‘% ‘OdKa_REF_D—Referent kontrolniho odd
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Poznamka:
Aktivovanému zastupci se po odhlaseni a opétovném piihlaseni do aplikace objevi v seznamu
funkénich mist nové i role zastupovaného uzivatele (viz kapitola 2.2 Piihlaseni do aplikace).

5.5.8. 3. Zruseni zastupu
Postup:
Oteviete slozku | UZivatelé a opravnéni/Zastupovani | . Zobrazi se seznam vam podtizenych
funkénich mist véetné vaseho FM.
Vyberte funkéni misto, jehoz zastupce cheete zrusit. V aktualizovaném okné oznacte
pracovnika, ktery nema nadale mit moznost vykonavat zastup, a zvolte piikaz menu
<Z&stupce / Smazat zastupce>. Oznaceny pracovnik je odstranén ze seznamu zastupcu.

5.5.9. Sprava subjekti

V aplikaci miiZze byt referentovi spravcem aplikace nastavena sprava Ciselniku subjekta.
UZivatel ma k dispozici veskeré funkce pro spravu subjektii jako spravce aplikace.
Jak postupovat ve spraveé subjekti, je uvedeno v Administratorské piirucce e-Spis.
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6. ReSeni problémi

V ptipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladani aplikace, se objevuje hl&Seni se struénym
popisem chyby.

V nékterych ptipadech aplikace ptes aktualni okno zobrazi dialogové okno, které potvrdite
kliknutim na [OK] nebo [ANO].

Jindy zobrazi okno Upezornéni. Pod nadpisem okna uvidite struény 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, piipadné
pracovnika organizace povéieného metodickou ¢i systémovou podporou systému.
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7. Zavér

V této prirucce se uzivatel seznamil se zaklady prace v aplikaci e-spis. Jsou zde uvedeny
principy spolecné pro praci ve vsech modulech — SpS, SML, UKL, USN s REG.

Uzivatel se v této zakladni ptirucce v prvé fadé dozveédél, jak pouzivat ptiru¢ku a seznamil se
se zpusoby ovladani programu a zadavani udaja.

Ptirucka dale obsahuje spole¢né zaklady pro takové ¢innosti, jako je tisk, vyhledavani nebo
uZivatelské piizptisobeni systému.

Ptirucka také obsahuje fadu obrazku a tabulek, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci pii
praci se samotnym systémem SpS.
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8. Prilohy

tab 14. Vysvétlivky k pouzitym pojmim, zkratkam a symbolim

ZKkratka nebo symbol Vysvétleni

zakladni pojmy

SpS Spisova sluzba — c¢innost, kterou se rozumi
zajistovani Ukon( spojenych s pFijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyFazovanim dokumentd.

Dokument Podle §2, odst. 2 zakona ¢. 97/1974 Sb., resp.

zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedine¢nym d&islem jednacim.

El. dokument

Elektronicky obsah dokumentu (vznika napft.
Vv textovém editoru, skenovanim apod.) El.
dokument mdZe mit v SpS vice verzi.

Spis

Soubor vedkerych dokumentd tykajicich se téze
veci a vyrizovanych jako jeden Uredni pfipad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto Cislo prejimaji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.

Spisovy plan

Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentl. Vécna skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skarta¢ni operaci
a skartaéni IhGtu.

Skartac¢ni operace -V , A, S

\Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

uJ

Ukladaci jednotka - soubor uzavfenych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
popfipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zafazeny do Zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokument( pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik

Prehled zmén zodpovédnosti za dokument.

Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
0 objektu. PFistup k dalsim vlastnostem
objektu.

Organizacni struktura

Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele

Role je chapana jako typ uzivatele — definuje
moZnosti pFistupu k objektlim e-spisu.

0J Organizacni jednotka — sklada se z podFfizenych
funkcénich mist (FM).
FM Funk¢ni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uzZivatele

Definuje prava ptistupu k objektlim SpS.

Administrator e-spis

Spravce uzivatell a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvari aviza apod.

Modul SpS

CDZ Cislo doporuéené zasilky

Cl, Sz Cislo jednaci, Spisova znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument
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SN

Skartacni navrh/protokol — seznam ukladacich
jednotek urcenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni

Modul Registratury

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS —
umoznuje nékolikalroviové tfidéni podle
uzivatelsky nastavenych kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuze obsahovat ukladaci
jednotky ani dalSi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material urCeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

J Jednéani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul Ukoly

Uk Ukol — definuje zadani, fesitele, termin plnéni

apod.

Pridéleni ukolu

UZivatel, kterému je Ukol pfidélen, se stava
jeho zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smlouvy

Sml Smlouva — definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platnd smlouva

\Vyfizena smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozit jen k platné smlouvé ve spise.

Ovladaci prvky

Rozbalovaci pole

posta w
Véc: vyzva k doloZeni dokladéi |1 extoveé pole
D ZaSkrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| VyZistit | PFikazové tladitko

Frofil Zalozka

T3 =tole Slovka

7alnFit Nhéh lnravw

Doruceny dokument

Doruceny dokument (Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno radit (sestupné&/vzestupné)
nebo filtrovat podle zadanych znakl; otvira

se pomoci ikony A

MS 001524/2010/ADM

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.
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1aZz40 z 1090 35 3 Seznam objektd na pracovnim stole SpS
| % Dr | 8a O |
C & MS 001524/2010/ADM
C &2 MS 001523/2010/ADM
C &9 MS 001522/2010/ADM
CEE MS 001521/2010/A0M
C SML 00015/2010
Hypertextovy odkaz Pfikaz v podobé podtrZzeného textu. Zobrazuje
napt. profily objektd.

tab 15. Vyznam vybranych ikon a tlagitek

Tlacitko / Ikona Popis

Objekty
5] vlastni dokument (VD)
i E vlastni dokument s pfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
(e vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
= doruceny dokument (DD)
oru¢eny dokumen s pripojenym el.
= doruceny dok t (DD) s pripojeny I
dokumentem (dokumenty)
& doruceny dokument (DD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
[ Spis, superspis
[ Spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(&l spis, superspis v elektronické forme
(=) ukladaci jednotka
| skarta¢ni navrh
19| Ukol, podukol
@) Gkol s pfipojenym el. dokumentem (dokumenty)
& smlouva, dodatek ke smlouvé
smlouva s pfipojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
] skarta¢ni navrh
@© jednani
BE jednani s pripojenou prilohou (pfilohami)
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bod jednani
(i (&) bod jednani s pripojenou pfilohou (pfilohami)

Vkladani dat do formulare

A

vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

@

vybér datumu z kalendare

O

vymazani hodnoty z Ciselnikového pole(i)
formulare

Prace s obsahem zalozky

Ca B posunout polozku dol(/nahoru
& zrusSit polozku na zalozce
Upravit | % upravit polozku na zéalozce
Uprawvit
Tisk vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu

zalozky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnikd

1az40 z1090 3 ¥

strankovac

K, M

prechod na prvni / posledni stranku

“«,»

pirechod na predchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencova
Referent kontrg/niho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;
kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mize
uzivatel zvolit jiné FM, v némz ma pravo
pracovat.

zobrazeni predchozi stranky

?

napovéda

X

odhlasSeni od SpS

Navigacni strom

prepinac zobrazeni/skryti naviga¢niho stromu
(slozek)

:.LA

a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni ¢iselnikl

zobrazuje formular rychlého hledani

ke 000 | O

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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8.1. Prehled stavii objektii

V této kapitole jsou uvedeny jednotlivé objekty, s nimiz se v e-spis mize uzivatel setkat,
a jejich mozné stavy.

tab 12. Druh objektu

DD Doruceny dokument

VD Vlastni dokument

SP Spis

UJ Ukladaci jednotka

SN Skartacni navrh/protokol

R Registratura (vyskytuje se jen pri instalaci modulu
Registratury)

P Poradac (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Registratury)

BJ Bod jednani (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Usneseni). Materiadl ureny pro predlozeni na jednani RM,
ZM.

Odstavec BJ Jednotlivy material bodu jednani. Po jeho projednani
(schvaleni) z néj vznikne usneseni.

J Jednani RM, ZM (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu
Usneseni).

UK Ukol (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Ukoly)

SML Smlouva (vyskytuje se jen pfi instalaci modulu Smlouvy)

tab 13. Stav objektu

Nazev stavu Druh objektu

Zaevidovano DD Dokument prevzaty elektronicky, ale
dosud nikoli fyzicky, od partnerské
organizace.

Zpracovani DD, VD, UK, SML, BJ,J |Objekt, ktery je vyfizovan, posuzovan,
schvalovan. Jesté neni vyfizen.

Vyvéseno DD, VD Dokument pfimo vyvéseny na Uredni
desku.

Pferuseno fizeni DD, VD, SP Objekt, u néhoz bylo pferuseno Fizeni.

VyFizeno DD, VD, UK, SML \VyFizeny objekt.

Vyvéseno vyfizeny |DD, VD \Vyrizeny dokument pfimo vyvéseny
na Uredni desku.

Otevien SP Vyfizovany spis.

Priprava UJ, SN Ukladaci jednotka pred prevzetim
spisovnou, skartacni navrh/protokol pred
potvrzenim

Postoupeno SP Postoupeni spisy externi organizaci.

Preevidovano DD Objekt prevedeny do jiné evidence.

Uzavieno SP, UK, SML Uzavieny objekt.

Ulozeno D, VD, UJ, SP Objekt uloZeny ve spisovné.

K vyfazeni uUJ, SP Objekt navrzeny k vyrazeni.

Navrzeno SN Potvrzeny skartaéni navrh/protokol

Provedeno SN Provedeny skartaCni navrh/protokol

IArchivovano uJ, DD, VD, SP Objekt, ktery je vyfazen — bude bude
archivovan.
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Skartovano uJ, DD, VD, SP Objekt, ktery je vyrfazen— bude skartovan.
Planovano J Naplanované jednani
Predlozeno odstavec BJ Odstavec BJ
Odlozen (0) BJ,J OdloZzené jednani, odlozen BJ
Schvaleno J Jednani po posouzeni materialt
na jednani RM/ZM.
Navrzen BJ, odstavec BJ, Navrzeny objekt
pozménovaci navrh k
odstavci BJ
VloZzen pozménovaci navrh k Vlozeny PN
odstavci BJ
K projednani pozménovaci navrh k PN predlozeny k projednani
odstavci BJ

K posouzeni

pozménovaci navrh k
odstavci BJ

PN cCekjici na posouzeni

K upresnéni

pozménovaci navrh k

PN vraceny k upfesnéni

odstavci BJ
StaZeno BJ StaZzen BJ
Usneseni nepfijato [BJ Usneseni nepfijato BJ
Projednan bez BJ Projednan bez usneseni BJ
usneseni
Schvalen BJ, odstavec BJ Schvaleny objekt
ZruSen(o) DD, VD, SP, UK, UJ, SML,[ZruSeny objekt.

J, BJ, odstavec BJ
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8.2. Rejstrik pouzitych pojmii, zkratek a symbolu

Tato kapitola obsahuje rejstiik pouzitych pojmt, zkratek a symbolt.

tab 14. Vysvétlivky k pouzitym pojmim, zkratkam a symbolim

ZKkratka nebo symbol Vysvétleni

zakladni pojmy

SpS Spisova sluzba — Cinnost, kterou se rozumi
zajistovani Ukond spojenych s pfijmem,
evidenci, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyFazovanim dokumentd.

Dokument Podle 82, odst. 2 zakona ¢. 97/1974 Sb., resp.

zakona €. 499/2004, o archivnictvi je dokument
jakykoli pisemny, obrazovy, zvukovy a jiny
zaznam. Kazdy dokument je oznacen v aplikaci
SpS jedine¢nym d&islem jednacim.

El. dokument

Elektronicky obsah dokumentu (vznika napft.
v textovém editoru, skenovanim apod.) EI.
dokument mdZe mit v SpS vice verzi.

Spis

Soubor vedkerych dokumentd tykajicich se téze
veéci a vyfizovanych jako jeden Gredni pfipad.
Kazdy spis je oznacen spisovou znackou
pridélenym aplikaci SpS a toto Cislo prejimaiji
vSechny dokumenty, které jsou jeho soucasti.

Spisovy plan

Soustava vécnych skupin, které slouzi k
roztfidovani dokumentt. V&cnd skupina je
doplnéna o skartacni rezim tj. skarta¢ni operaci
a skartaéni IhGtu.

Skarta¢ni operace -V , A, S

\Vybér, k Archivaci, ke Skartaci

uJ

Ukladaci jednotka - soubor uzavfenych spist
souvisejicich s obdobnou problematikou,
popfipadé souhrn dokumentd, které nejsou
zafazeny do Zadného spisu. Slouzi ke sdruzeni
dokument( pro uloZeni ve spisovné.

Referatnik

Prehled zmén zodpovédnosti za dokument.

Profil objektu

Zobrazeni formulare se zakladnimi Gdaji
0 objektu. PFistup k dalsim vlastnostem
objektu.

Organizacni struktura

Schéma rozdéleni Organizace

Role uzivatele

Role je chapana jako typ uzivatele — definuje
moznosti pfistupu k objektlim e-spisu.

0J Organizacni jednotka — sklada se z podFfizenych
funkcénich mist (FM).
FM Funk¢ni misto je reprezentovano pracovnikem

organizace, ktery je definovan v urcité roli
v systému SpS (napf. referent).

Typ uzZivatele

Definuje prava ptistupu k objektlim SpS.

Administrator e-spis

Spravce uzivatell a jejich roli v e-spis
Nastavuje Ciselniky, vytvati aviza apod.

Modul SpS

CDZ Cislo doporucené zasilky

Cl, Sz Cislo jednaci, Spisova znacka

DD, VD Doruceny dokument, Vlastni dokument
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SN

Skartacni navrh/protokol — seznam ukladacich
jednotek urcenych ke spole¢nému skartacnimu
Fizeni

Modul Registratury

Registratura

Strukturovany pohled na objekty SpS —
umoznuje nékolikalroviové tfidéni podle
uzivatelsky nastavenych kritérii.

Poradac

Typ registratury; nemuUze obsahovat ukladaci
jednotky ani dalsi registratury/poradace

Modul Usneseni

BJ Bod jednani. Material urCeny pro predlozeni
na jednani RM, ZM

J Jednéani RM, ZM

Usneseni Material schvaleny na jednani RM, ZM

RM Rada mésta

ZM Zastupitelstvo mésta

PN Pozménovaci navrh

Modul Ukoly

Uk Ukol — definuje zadani, fesitele, termin plnéni

apod.

Pridéleni ukolu

UZivatel, kterému je Ukol pfidélen, se stava
jeho zpracovatelem.

Delegovani ukolu

Uzivatel, kterému je ukol delegovan, se stava
jeho drzitelem; zpracovatel se neméni.

Modul Smlouvy

Sml Smlouva — definuje predmét smlouvy,
zaznamenava garanta, platnost smlouvy apod.
Garant Podepisuje smlouvu

Platnd smlouva

\Vyfizena smlouva, jejiz data platnosti
od /do nevylucuji aktualni datum

Dodatek smlouvy

Lze zalozit jen k platné smlouvé ve spise.

Ovladaci prvky

Rozbalovaci pole

posta w
Véc: vyzva k doloZeni dokladéi |1 extoveé pole
D ZaSkrtavaci pole (neaktivni/aktivni)
| VyZistit | PFikazové tladitko

Frofil Zalozka

T3 =tole Slovka

7alnFit Nhéh lnravw

Doruceny dokument

Doruceny dokument (Gplny)

Menu (nabidka)

Ciselnik

Seznam voleb pro doplnéni do pole formulare,
které je mozno radit (sestupné/vzestupné)
nebo filtrovat podle zadanych znakl; otvira

se pomoci ikony A

MS 001524/2010/ADM

Cislo jednaci objektu v podobé hypertextového
odkazu. Po kliknuti na odkaz bude zobrazen
profil objektu. Nachazi se na fadku pracovniho

stolu v seznamech objektd.

116




|@anr
L X
C &4
L &
COE
C

1az40 z1090 3 M
|se 0
MS 001524/2010/ADM
MS 001523/2010/ADM
MS 001522/2010/ADM
MS 001521/2010/ADM
SML 00015/2010

Pilohy

Seznam objektd na pracovnim stole SpS

Hypertextovy odkaz

Pfikaz v podobé podtrZzeného textu. Zobrazuje
napt. profily objektd.

9.2.1. Seznam vybranych tla¢itek a ikon SpS
V této kapitole jsou uvedeny nejdulezitéjsi ikony a tlacitka, s nimiz se uzivatel e-spisu mize

setkat.

tab 15. Vyznam vybranych ikon a tlaCitek

Tlacitko / Ikona Popis

Objekty
5] vlastni dokument (VD)
i E vlastni dokument s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
i &) vlastni dokument (VD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
& doruceny dokument (DD)
(77 doruceny dokument (DD) s pfipojenym el.
dokumentem (dokumenty)
(05 doruceny dokument (DD) v elektronické formé
s pripojenym el. dokumentem
(email, DZ, interni podani)
(2 Spis, superspis
[ - spis, superspis s pripojenym el. dokumentem
(el spis, superspis v elektronické formé
8 ukladaci jednotka
] skartacni navrh
I+ Ukol, podukol
@ Ukol s pFfipojenym el. dokumentem
(dokumenty)
& smlouva, dodatek ke smlouvé
@ smlouva s pfipojenym el. Dokumentem
(dokumenty)
] skartacni navrh
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©

jednani

BO

jednani s pripojenou pfilohou (pfilohami)

o

bod jednani

B

bod jednani s pripojenou prilohou (prilohami)

Vkladani dat do formulare

A

vybér hodnoty z Ciselniku (seznam voleb)

@

vybér datumu z kalendare

O

vymazani hodnoty z Ciselnikového pole(i)
formulare

Prace s obsahem zalozky

G B posunout polozku doll/nahoru
& zrusit poloZzku na zalozce
Upravit | % upravit polozku na zalozce
Uprawit
Tisk vytisknout cely seznam nebo vybér z obsahu

zalozky

Referatnik

Uprawvy |¥’-| | Tisk |

ZaloZit novy krok

Frifadit referatnilc ze Zablony

o
Posunout dold

Posunout nahoru

Zrusit krok

prifadit referatnik ze sablony

e

Vypraveni / Vyvéseni

vypraveni postou nebo osobné

vypraveni elektronickou postou / faxem

HromadnaZasilka | 8 Cdes=la
Wytwaofit hromadnou zésilku

Fridat do hromadné zasilky

vytvofit hromadnou zasilku

HromadnaZasilka |¥ Ode=lz

Vytwofit hromadnou zasilku

Pridat do hromadné zasilky

pridat do hromadné zasilky

=

vypraveni je zafazeno v hromadné zasilce,
ke které ma uzivatel pravo editace

vypraveni do DZ
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COdeslani |'|| Upraw

Fredat vwpravné

predat vypravné

Ptilohy

Odeczlani |'|| Upraw

Fredat vypravneé

Zap=at doruceni

Vypravit

vypravit

Odeclani |#|| Uprav

Predat vypravné

Zapszat doruceni

Vyprawvit

Predat k distribuci

predat k distribuci

Cdeslani |'|| Upraw

Predat vypravné

JI Zapsat doruceni

Vypravit

Fredat k distribuci

zapsat doruceni

vypraveni formou vyvéseni na Uredni desku

Tisk | ¥

Tisk postovni obalky

Tisk &arového kodu vypraveni

Wytisknout cely seznam nebo wybér

tisk poStovni obalky

Uprawy |¥ Tisk |#

Upravit vypraveni

Nowy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit vypraveni

zrusit vypraveni

Upravy | 8 Tisl-c|l|

Upravit vwpraveni

Mowvy el.dokument pro vybrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit vypraveni

upravit vypraveni
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Tisk | ¥

Tisk poZtovni obalky

I Tisk carového kadu vyrpravenil

Wytisknout cely seznam nebo wybér

tisk ¢arového koédu vypraveni

Uprawy |¥|| Tisk |¥|

nastaveni reprezentujiciho subjektu

Upravit vypraveni

Nowvy el.dokument pro wwbrana vypraveni

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit vypraveni

Uprawy |¥|| Tisl-c|¥|

Upravit vypraveni

I Nowy el.dakument pro vybrana v',.rpravenl’l

Mastavit jako reprezentujici subjekt

Zrusit wypraveni

novy dokument nad vybranym vypravenim

El. dokumenty / Pfilohy

oznaceni nefinalni (editacni) verze

w

oznaceni finalni (needitacni) verze

VioZit | 8§ Podepisovani |1
I Fripojit soubor I

Mowy HTML dokument

Mowy textowvy dokument

Prevzit z jiného objektu

pripojit novy elektronicky dokument.

viozit |#|| Podepisovani |1

Pripojit soubor

INDV';.I" HTML dokument I

Mowy textovy dokument

Prevzit z jiného objektu

vytvoFit HTML dokument.

Wlozit |¥|| Podepisovani |1

Pripojit soubor

Mowy HTML dokument

I Mowy textowvy dokument I

Prevzit z jiného objektu

vytvorit TEXTovy dokument.
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Wlozit |¥|| Podepisowvani |1

Pripojit soubor

Maowy HTML dakument

Mowy textowvy dokument

Prevzit z jiného objektu

prevzit el.prilohu z jiného objektu

Ptilohy

Uprawit |¥| | Tisk |

Detaily

Wembid e mPednboatl rme

upravit popis el. dokumentu.

Uprawvit |'| Tisk |

Uprawvit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

zobrazit detaily el. dokumentu.

Upravit |8 || Tisk

Upravit

Detaily

wratit k pfedchozi verzi

Altualizovat obsah XML dokumentu

Wyimaout ke editaci

VloZit po editaci

Cdembknout

(=]
Posunout dold

Posunout nahoru

Generu] URL odkaz na pfilohu

Zrusit

odstranit el. dokument.
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zmé&nit potadi el. dokumentd.

_L(!.L;_ravit|¥| | Tisk |
I_I.Ipravit

Detaily

Vratit k predchozi verzi

Aktualizovat obsah XML dokumentu

Vyjmout k editaci

Vlozit po editaci

Odemknout

Predislovat

Generovat doloZku pravni moci

Zrusit

Upravit | % || Ti5k| aktualizovat obsah XML dokumentu

Upravit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

IAl-ctualizDvat obsah XML dokumentu I

Wwimout ke editac

Upravit |'| Tisl-c| vyjmout el. dokument k editaci

Uprawvit

Dretaily

Wratit k pfedchozi verzi

Altualizovat obsah XML dokumentu

I Wyjmout k Editacil

VloZit po editaci

Uprawit |! || Ti5k| vlozit el. dokument po editaci

Upravit

Detaily

Wratit k pfedchozi verzi

Altualizovat ob=ah XML dokumentu

Wyimout k editaci

[

Wlozit po editac

Odarml-men b
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Uprawvit |¥| | Tisk |

Upravit

Detaily

wWratit k pfedchozi verzi

Aldualizovat obsah XML dc

Wyimout k editaci

WloZit po editaci

Ptilohy

odemknout el. dokument pro editaci

Odemknout
el. dokument je zamknut pro editaci
Tisk tisk celého obsahu zalozky nebo oznacenych

polozek

Upravit |¥| | Tisk |

Uprawit

Detaily

Wratit k predchozi verzi

Altislizrrst aheab WML dolbamantn

vratit k pfedchozi verzi pfilohy

Obsah spisu

Uprawvy |¥ | | Cddily |¥|

Editovat vybrané

Wyjmout ze spisu

Wwidit

vyjmout ze spisu

Uprawy |¥| | Oddily | ¥|

Editovat vybrané

Wyimout Ze spisu

vyridit dokument

Uprawy |¥ | | Oddily |¥|

Editovat vybrané

Wyjmout Ze spisu

editovat vybrané

Upravy |¥ | | Cddily |¥|

Editovat vybrané

Wyjmout Ze spisu

Vyfidit

Uzavrit

| Fredat externi aplikaci I

predat externi aplikaci

Obsah ukladaci jednotky
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Uprawy |¥| | Tisk |

Zména skartatniho znaku/Ihdty

Frefadit do jiné U] ve spisovné

Zverejnit spis

preradit do jiné UJ ve spisovné

Kontrola obsahu

kontrola obsahu ukladaci jednotky

Strankovani pracovni plochy
a Ciselnik

1az40 z1090 3 ¥

strankovac

K

pfechod na prvni / posledni stranku

“/, »

prechod na predchozi / nasledujici stranku

Panel e-spis

Jana Jencova
Referent kontrg/niho
oddéleni E

informace o prihlaseném uzivateli a jeho FM;
kliknutim na "hypertextovy odkaz" si mtze
uzivatel zvolit jiné FM, v némz ma pravo
pracovat.

prepinac zobrazeni/skryti naviga¢niho stromu
(slozek)

zobrazeni predchozi stranky

napoveéda

odhlaseni od SpS

gacni strom

zobrazeni slozek modull SpS, Usneseni, Ukoly
a Smlouvy

zobrazeni slozek modulu Registratury

zobrazeni slozek pro nastaveni ¢iselnikl

zobrazuje formular rychlého hledani

e 0 0 < HEEE o IR

zobrazeni slozek pro nastaveni aplikace
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