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Uvod

1. Uvod

Tato piirucka (aplikace ver. 2.27) popisuje specialni Cinnosti dostupné pracovnikim s rolemi
Podatelna, Vypravna a Spisovna (dale zakladni ptirucka PODATELNA, VYPRAVNA,
SPISOVNA).

Ptirucka navazuje na Uzivatelskou pFiruc¢ku pro role Referent, Vedouci a Sekretariat

a predpoklada znalost této zakladni piirucky. Kazdy uzivatel bez ohledu na to, jaké dalSi role
ma pridéleny, ma i roli referent (a tedy mize vykonavat ¢innosti ptislusejici této roli).
Cinnosti uvedené v této ptirucce jsou doplnénim ¢innosti Referenta uvedenych v zakladni
pfirucce.
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1.1. Prehled dokumentace e-spis

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

UZivatelska dokumentace
¢ Spolecna dokumentace

UZivatelskd piirucka 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

UZivatelské piirucka vSichni uzivatelé
help

Quick Reference organizator

Quick Reference zpracovatel

e Statistiky

Uzivatelska piirucka vSichni uzivatelé
help

Vzoroveé statistiky spravce statistik

e Vyména dokumentii

Uzivatelska piirucka podatelna, vypravna
help
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PDF,
PDF,

PDF
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PDF,

PDF
PDF

PDF,

PDF
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Specialni dokumentace
Uzivatelska piirucka eDeska
Integrace s frankostrojem

Navod pro Sablony el. dokumentt
Uzivatelska piirucka Katastry

Vyukové programy pro moduly

Spisova sluzba (zahrnuje i modul Statistika)
Registratury

Ukoly

eDeska

spravce ufedni desky
vypravna
administrator
vsichni uzivatelé

vSichni uzivatelé
vSichni uzivatelé
vSichni uzivatelé
vSichni uzivatelé

Uvod

PDF

PDF

PDF
PDF






Prostredi

2. Referent - pracovnik podatelny / vypravny

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

Pracovnik podatelny je uzivatel provadéjici predevs§im piijem dokumentti doruc¢enych

do organizace a evidenci piijatych podani.

Pracovnik vypravny je uzivatel zajiSt'ujici vypravovani dokumentii z organizace.

V praxi roli vypravny ¢asto zajist'uje podatelna. Referent podatelny ma piistup i k funkcim
vypravny.

Podani a vypraveni jsou navzajem opacné procesy. Podanim jsou do systému SpS pfijimany
napi. dokumenty od ob¢anil, zatimco vypravenim jsou jim dorucovany napt. vyzvy, odpoveédi
a rozhodnuti.

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

2.1. Uzivatelské prostiedi

Uzivatelské prostredi pfipomina prostredi referenta. V levé Casti okna Internet Exploreru ma
<

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

navigaénim stromé¢ sloZzku Podatelna, Vypravna, které obsahuji dalSi podslozky. Ve sloZce
Z&kladni se nachazi Sprava tredni desky.

obr 1. UzZivatelské prostiedi pracovnika vypravny a podatelny
W espis TESTMS - ICZ ass. ... Mmoo 2 3

EEES o

Zakladni

Podané dnes

Referent M Ufivatelskd definice |$ Strana 1 z1 200 - Zobrazeno 1 - 4 z 4 zaznami
Podatelna [F) O € subjekt Vvéc uiD Predéno komu

-
Podané dnes - -
DZ k pijeti = 0 |SKOL/MS 001281/2013 |Ufad méstske Easti Praha 1, Vodickova, 1 Zadost o pfevod pozemku MCP1ES507 OdPoD_REF2 (Pavel Kubr)
El.podatelna ] <) | SKOUMS 001280/2013 |Ufad méstske Edsti Praha 11, Ocelikova 6 Rozhodnuti o zdboru vefejného pr MCPLESS07 OdKo_REF_R (Radomir Kolinsky

Interni podani [ =) sKoL/Ms 001275/2013 Novakovd Werenika, ObZansks 385/25, 4¢ Z3dost o wydej rybafskeho listku MCPLESS07 OdKo_REF_G (Martina Kistova)

Odmitnuté = SKOL/MS 001278/2013//ICZ e-spis PO, Na Hiebenech I1 1718/10, Test tisku dkelu z modulu SPS MCP1ES507% OdKo_REF_H (Veronika Eningerg

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

tab 1. Vyznam sloZzek Podatelny a Vypravny

Nazev slozky Zobrazuje
Podatelna — Dokumenty zaevidované podatelnou béhem kalendarniho dne.
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Podané dnes

SpS POU

Podatelna — DZ
k prijeti

Datové zpravy urcené k prijeti a/nebo evidenci do SpS.

El. podatelna

Zobrazuje podani prijaté prostrednictvim elektronické podatelny
(napf. email). (Dostupna jen pfi integraci na el. podatelnu)

Podatelna — Interni
podani

IAutomaticky zaevidovana interni vypraveni dokumentd,
vypravené vypravnou a pfipravena k predani na OJ jako novy
doruc¢eny dokument.

\Vypravené — archiy|

Podatelna - Dokumenty, které pracovnik podatelny pfedal pracovnikovi jiné
Odmitnuté 0J (nebo na jinou 0OJ) a které byly pfijemcem odmitnuty.
Vypravna — \VVSechna podani predand z organizacnich jednotek na vypravnu.
K prevzeti

Vypravna — \Vypraveni, ktera jiz vypravna pfevzala a nadale je zpracovava.
K vypraveni

Vypravna — Vypraveni pfipravena k predani distributorovi.

\V distribuci

Vypravna — Vypraveni, ktera byla vypravena za poslednich 30 dnd.
\Vypravené

Vypravna — Vypraveni, ktera byla vypravena za poslednich 30 dn( a maji
Vypravené — zpUsob zachazeni, u kterého je nastaveno povinné doruéeni, tj.
k zapisu doruceni |vypraveni ¢ekajici na zapis vysledku doruceni.

Vypravna — \VVypraveni, kterd jsou starsi nez 30 dnd.

Sprava uredni

Sprava dokumentd, které jsou uréeny k vyvéseni na Uredni

desky

desce, funkce je dostupna pouze roli Vypravna.




Podatelna

3. Podatelna

Referent podatelny u kazdého doru¢ené¢ho dokumentu zapise zakladni identifika¢ni udaje a
urci, komu dokument nalezi. V aplikaci zada bud’ ptislusnou organizac¢ni jednotku (pak
dokument pfevezme pracovnik jejiho sekretariatu, resp. reprezentant OJ, popi. vedouci OJ),
nebo piimo funk¢ni misto.

3.1. Zaevidovani nového podani
Postup:

)

V panelu naviga¢niho stromu vyberte symbol Il (Agendy) a zvolte Podatelna - Podané
dnes.

Chcete-li zaevidovat dokument, zvolte pifikaz menu <ZaloZit / Nové podani > (obr. 2).

obr 2. Zalozeni nového podani

. Martina Kidstova
m e-spis TEST MS - ICZ a.s. .... e s E ® 52
@ p < 73t | | anan || 1w
- = Nové podani

i Nové podani partn.organizaci Podané dnes
Zakladni
Referent M Usivatelskd definice | ¥ Strana 1 z1 20 - Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznamii
Podatelna 0 br €l Subjekt véc uip Predano komu
Podané dnes : -
DZ k pfijeti ] B9 SKOL/MS 001281/2013 |Ufad méstskeé Casti Praha 1, Vodickova, 1 Zadost o pfevod pozemku MCP1ES507 OdPoD_REF2 (Pavel Kubr)
El.podatelna ] B9 | 5KOL/MS 001280/2013 |UFad méstské &3sti Praha 11, Ocelikova 6 Rozhodnuti o zdboru vefeiného prMCP1ESS07 OdKo_REF_R (Radomir Kolinsky
Interni podani D B SKOL/MS 001279/2013 Novdkovd Veronika, Obéansksa 389/25, 4¢ Z3dost o wydej rybafského listku MCP1ES507 OdKo_REF_G (Martina Kflstnva')
Odmitnuté [ @8 |skow/Ms 001278/2013//ICZ e-spis PO, Na Hfebenech II 1718/10, | Test tisku Gkolu z modulu SPS MCP1ES507 OdKo_REF_H (Veronika Eningern

Zobrazi se formulat pro evidenci nového dokumentu: Doruceny dokument . Pracovnik
podatelny ma moznost zaloZeni i zkracené verze pouzitim tlacitka Zkréaceny.
UZivatelem jsou dale zadany podrobné daje o doruéeni dokumentu (zptisob doruceni a
zachazeni, druh zasilky, datum doruceni , ¢as doruceni apod.) a kontaktni udaje subjektu.
Zadéni udaju je odlisné podle zptisobu doruceni:

e postovni/osobni - evidence dokumentu, ktery byl doruéen postou, osobné, kuryrem nebo
jinou doru¢ovaci sluzbou, popft. byl zaloZen na strdnkach www,

e e-mailem - evidence dokumentu, ktery byl dorucen e-mailem,
e faxem - evidence dokumentu, ktery byl dorucen faxem,

e kompletni - evidence dokumentu, ktery byl doru¢en postou, osobn¢, kuryrem nebo jinou
doruc¢ovaci sluzbou, popf. byl zaloZen na strdnkach www, a obsahuje kontaktni daje adresné,
e-mail i fax.

obr 3. Formular dorucéeného dokumentu na podatelné
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{'é} p Podané dnes - Doruéeny
<

Kopirovat idaje: Ne « Tisk potvrzeni podani: Ne o
Zakladni Proveést podani na
Org. jednothku: AR uf
Referent Funkéni misto: AR s}
Podatelna Véc:
Podané dnes Poznamka:
DZ k pfijeti " u - . o o
pruet Potet listl: 1 Podet pfiloh: List. sv.pfiloh: Druh priloh:
El.podatelna

&1 odesilatele:
Interni podani L.
odmitnuté Zpisob doruéeni: poita + Zplsob zachdzeni: -

Druh zasilky: psani -
Datum odeslani: @ ﬁ Dorugeno dne: 3¢ 04 3013 @ ﬁ Cas:
Spisovna Posta: CDz:

Subjekt

Ved i j -
ouci Typ subjektu: -

Obchodni ndzev: 7R

Sekretariat

Vypravna
Dopl. ndzewv:
I Jednani .
Osloveni:
I Smlouvy Titul pfed: Titul za:
= Jméno: i i:
I Ukoly " Brijmeni
1c: Datum narozeni: @ 5
Tel./Fax:
E-mail:

Adresa
Ulice: &. Orient.:

cp &. Evid.: P.O. Box:

PsC: &) T obec: no
Dorué.posta:

st obee:

Mistni éast:

Stat:

Nové zpravy: ag | Adresdt:

K prevzeti: 30| poznamka k adrese:
K podpisu: 37
Nevyfizen&: 1552 | Subjekt do oblibenych: B
K pFevzeti (Utvar): &5
Nevyfizené (Utvar): 48754 | Zaevidovat || Vydistit || Storno H Prijmout |

Po terminu (Utvar): 33312

Pokud v poli ""Kopirovat Udaje' nastavite ANO, bude mit nasledujici zaznam zkopirované
vSechny Udaje z predchoziho podani. Stejné tak pokud zadate v poli "Tisk potvrzeni podani™
ANO, pak se po uloZeni podani zobrazi volba tisku potvrzeni podani.

V poli ""Proveést podani na:** se kliknutim na tla¢itko A zobrazi Ciselnik organizac¢nich
jednotek (OJ), resp. funkénich mist (FM), kliknutim na OJ (FM) urcete piijemce podani (je
doplnén nazev vybrané organizacni jednotky nebo funk¢niho mista). Rovnéz lze v téchto
polich pouzit "naseptavac", ktery umozni rychlejsi zptisob vybéru FM nebo OJ.

obr 4. Provést poddni na s pouZitim ""naseptavace"



Podatelna

Kopirovat adaje: Ne - Tisk potvrzeni podani: Ne o
Provést podani na

Org. jednotku: 2 ﬁ
Funké&ni misto: ledis] J__ AR

OdFO_SEK: sekretariat fotooddéleni (Martina Kistova)

X Odko_REF_G: Referent kontrolniho oddéleni G (Martina
Pozndmka: Kistova)

Véc:

Podet listd: 1 Pocet pfiloh: List.,sv.pFiloh: Druh pfiloh:
CJ odesilatele:

Zpiisob dorufeni: podta « Zpusch zachdzeni: -
Druh zasilky: psani -
Datum odeslani: @ ﬁ Doru€eno dne: 55 04 2013 @ ﬁ Eas:

Ve formuléii vyplite zakladni tidaje o dokumentu (idaje, které neznate, napt. znacku
referenta, kterému bude v ramci organiza¢ni jednotky dokument pfidélen, budou doplnény
pozd¢ji po prevzeti dokumentu z podatelny) stejnym zptisobem, jakym postupuje Referent pii
zakladani nového dokumentu (zékladni p¥irucka). Cast formulafe vyhrazenou pro **Subjekt "
(odesilatel dokumentu) zadate stejné jako Referent zadava adresu pii doruéeni (zakladni
piirucka ) nebo pii vypraveni (zakladni ptirucka). Prioritné zkusite poStovni kontaktni tidaje
najit v ¢iselniku Subjekti. Podle zptisobu doruéeni vyplite pole formulafe nize uvedenym
postupem.

Pii zaskrtnuti poli¢ka **Subjekt do oblibenych:** se nové zakladany subjekt vlozi do seznamu
vasSich oblibenych subjektii. Pro oznaceni subjektu z ¢iselniku jako oblibeného slouZzi
standardni odkaz "Nastaveni oblibenych polozek”.

Poznamka

Pokud mate oznacené n€které subjekty jako "oblibené", bude systém primarné vyhledavat
mezi nimi. Proto v pfipadé, Ze pozadovany subjekt neni ve vasem seznamu oblibenych,
kliknéte vzdy na odkaz "Plny obsah™ - pokud nebude subjekt nalezen ani pak, zadate jeho
udaje a vznikne novy zaznam v Ciselniku subjektt.

Pokud vyplnény formulaft ulozite tlatitkem [Zaevidovat], bude dokumentu ptidélen
jednoznac¢ny identifikator UID a ¢islo jednaci a dokument bude systémem ptedéan piijemci.
Pokud vyplnény formular ulozite tla¢itkem [PFijmout], bude dokumentu ptid€len jen
jednoznac¢ny identifikator UID a dokument bude systémem ptedan piijemci. Takto zpracujete
dokumenty nepodléhajici evidenci ve spisové sluzbg.

Nov¢ podany dokument se zobrazi ve sloZce Podané dnes a soucasné ve sloZzce Predané
(moznost odvolani podani). SloZzka zobrazuje DD do doby neZ je DD vloZen do SPISU.

3.1.1. Evidence postovniho/osobniho podani:

Postup:
Ve formulaii Dorucéeny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruéeni* a ,,Druh zasilky*
Zadanou hodnotu a zadejte dalSi Udaje o doruceni (datum odeslani/doru¢eni ,¢as apod.).

obr 5. Podatelna - evidence poStovniho/osobniho podani



Uzivatelska ptirucka SpS POU

<
Zakladni Kopirovat adaje: Ne « Tisk potvrzeni podani: Ne o
Provést podani na
Referent Org. jednotku: 28
Funkéni misto: OdKo_REF_G & T [Referent kontrolniho oddéleni G
Podatelna
Podané dnes Véc Zadost o povoleni provozu VHP - U slunce
DZ k pFijeti Poznamka: VHP
El.podatelna Potet listl: 1 Pocet priloh: 2 List.,sv.pfiloh: Druh piilch:
Interni podani = il . <
C] odesilatele:
Odmitnute @ 646/2013
Zpisob doruceni: poita - Zplsob zachdzeni: doporugena -
Sekretariat Druh zasilky: psani -
Spisovna Datum odeslani: @ O poruéeno dne: og gg0p1z (@ O Cas:
Poita: &Dz:
Vedouci Subjekt
Typ subjektu: oM e
Vopravna - [Gisz= |
Obchodni ndzev: ez A Rs]
I Jednani Dopl. nazev: odbor legislativni a pravni
I T Csloveni:
Titul pfed: Titul za:
Ukol .
I v Imeno: Pfijmeni:
e Datum narozeni: @8
Tel./Fax:
E-mail:
Adresa
Ulice: Na HFebenach 11 C. Orient.: g
&P 1718 C. Evid.: P.O. Box:
St 147 00 %W T obect prana 4 RO

Dorué.posta:
Cast obee:
Mistni &ast:
Stat:

Nové zpravy: 99 | Adresat: <
>

K pfevzeti: X
Poznamka k adrese:

K podpisu: 37
Nevyfizen&: 1355  Subjekt do oblibenych: B
K pFevzeti (Utvar): 83
Nevyfizené (Otvar): 428726 | Zaevidovat || Wy&istit || Storno || Pfijmout |

Po terminu ((Jtvar): 33312

V casti ""Subjekt " primarné vyberte odesilatele z Ciselniku subjekti, pokud v ném subjekt
dosud neni, dopliite udaje o odesilateli:

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

Pokud je evidovana osoba, zadejte Udaje do poli — " Titul pied/za **, **Iméno’’, ""Piijmeni',
(popt. ""Osloveni'") a adresné Udaje osoby v ¢asti ""Adresa’.

Prace s ¢iselnikem subjektt je popsana v zakladni ptirucce.

Po ukonceni upravy udaju stisknéte tlacitko [Zaevidovat].

3.1.2. Evidence podani prostfednictvim e-mailu:

Postup:
Ve formulaii Dorucéeny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruéeni* hodnotu e-mail, piip.

vrs s

zadejte dalSi Gdaje o doruceni .

obr 6. Podatelna - evidence e-mailového podani
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Podatelna

Cislo jednaci posl. podaného dokumentu: SKOL/MS 001285/20132 Veac: Zadest o poveleni provezu VHP - U slunce
Tisk Stitku UID: MCP1ESS07766¢c3

Podano komu: Referent kontrolniho oddéleni G (Kistova Martina)

GUID 28b12bl18-dela-4b7f-87fc-5d652522911e Tisk potvrzeni podani

Kopirovat udaje: Ne - Tisk potvrzeni podani: Ne

Provést podani na

Org. jednotku: 2 ﬁ

Funkéni misto: OdKo_REF_5 &) B [referent kontrolniho oddéleni G
Véc: Pozvanka na seminaf

Poznamka:

Podet listl: 1 Pocet priloh: List.,sv.pfiloh: Druh priloh:

<1 odesilatele:

Zpiasob doruceni: azobni - Zplisob zachdzeni: doporudend -
Druh zasilky: psani -

Datum odeslani: 25.04.2013 (@ [ Dorudenodne: 56045015 @ O Cos:

Poéta: ¢oz:

Subjekt

Typ subjektu: oM -
Obchodni nazewv: cz bA ] ﬁ

Dopl. ndzev: odbor legislativni a pravni

Osloveni:

Titul pfed: Titul za:

Jméno: Ffijmeni:

j(of Datum narozeni: @8

Tel./Fax:

E-mail:

Adresa

Ulice: Na Hiebenech 11 C. Orient.: 1p

.. 1713 &. Evid.: P.O. Box:

PSC: 147 00 %) T obec: prapa 4 RO

Dorut.posta:
Cast obee:
Mistni ¢ast:
Stat:

Adresat:

Poznamka k adrese:

Subjekt do oblibenych: l

V casti ""Subjekt " dopliite (pokud subjekt nenajdete v ¢iselniku) udaje odesilatele,:

Pokud je evidovana organizace, zadejte Udaje do poli — ""Obchodni nazev', (*'Dopl. nazev'),
"E-mail”.

Pokud je evidovana osoba, zadejte Udaje do poli — " Titul pied/za **, **Iméno’’, ""PFijmeni',
(popt. ""Osloveni™), ""E-mail*".

Prace s ¢iselnikem subjektt je popsana v zakladni ptirucce.

Po ukonceni tpravy udaji stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

3.1.3. Evidence podani prostiednictvim faxu:

Postup:
Ve formulaii Dorucéeny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruéeni* hodnotu fax, ptip.

s s

zadejte dalSi Udaje 0 doruceni.

obr 7. Podatelna - evidence faxového podani
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Podané dnes

Podéne komu:

|[oddEleni kontraly

Kopirovat ddaje: Ne [ Tisk potvrzeni podani: Ne [+]
Provést podani na

Org. jednatku adie ag

Funkéni mista: ag

Véc: Potvrzeni chjzdndvky

Pozndmka:

Pogst listl: 1 List.zv.pfilch: PoZet pAloh: Druh pfilch:
€] odesilztzle

Zplisob dorugeni: fax [¥]Zpisak zachdzeni:

Druh zasilky: pean

Datum cdeslani: 25.05.2012 (2 TJDoruéeno dne: 55 952012 [@ £ C2 1g.15

Pota: &oz:

Subjekt

Typ subjektu: 0[]

Obchodni ndzev:

Dopl. nézev:

Osleveni:

Titul pfed: Titul za:

Iméno: Jzkub Péjmeni: Yomala

IC: Fodné Eizlo: Datum narozeni:
Tel./Fax: 23025434546
E-mail:

Adresa

Ulice: . Orienz.:

[ €. Evid.: P.0. Box:
pst: Obec:

Dorut.podta:

Cdst obea:

Miztni &st:

Stat:

Adresat:

Pozndmka k adrese:

Subjekt do chblibenych: [

| Zaevidovat || Wyiistit || Storno || Plijmout |

V ¢asti "'Subjekt " doplnite (pokud subjekt nenajdete v ¢iselniku) daje o odesilateli:

AR =]

B0

Pokud je evidovana organizace, zadejte Udaje do poli — "*Obchodni nazev*, (*'Dopl. nazev'),

"Fax

Pokud je evidovana osoba, zadejte Udaje do poli — " Titul pied/za **, **Iméno"’, ""Piijmeni',

(popt. ""Osloveni™), ""Fax.

Prace s ¢iselnikem subjektt je popsana v zakladni piirucce.
Po ukonceni upravy udaji stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

3.1.4. Evidence kompletniho podani:

Postup:

Ve formulaii Dorucéeny dokument vyplite do pole ,,Zpiisob doruéeni“ hodnotu Postou,

Osobné, ... (zptsob ze skupiny POSTA), zadejte dal

odeslani/doruceni apod.).

obr 8. Podatelna - evidence kompletniho podani
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Podatelna

Podané dnes

Podéne komu: | [0adEleni kontroly

Kopirovat ddaje: Ne [v] Tisk potvrzeni podani: Ne [=]
Provést podani na
Org. jednotku 0dke AR e}

Funkéni misto: ag

Véc: Zidost o vydej rybafskeho listkuy

Pozndmba:

Potst list: 1 List.,sv.pfiloh: Poet pfilch: 2 Druh pfileh: ryhifsky list=k - kopie

€] odesilatzle:

Zphisob dorufeni: ooz [+] Zpdsab zachizeni: [doporutens [=]
Druh zasilky: ps=ani

Datum odeslEni 35.05.2012 (@ [JDorufeno dne: 55 05,2012 (@ O C==¢ 10:15

Poza: Krildv Dvir EDZ: 75454

Subjekt

Typ subjektu: o [#]

Obchedni ndzev: ag
Dopl. nézev:

Osloveni: %

Titul pfed: Titul za:

Iméno: Jzroslay | PAIMENi J2hods

jof Rodné &isla: Datum narozeni: BT
Tel./Fan:

E-mail:

Adresa i

Ulice: Pod Hajem C. Orient.:
Cp.: 454 . Evid.: P.0. Box:

pst: 26701 Obect Krdliv Dvir

Dorut.podta:

Cést obee:

Mistni &dst:

Stat:

Adresit:

Pozndmka k adrasa:

Subjekt do cblibenych: [

| Zaevidovat || WyEistit || Storno || Pijmout |

V casti ""Subjekt ** vyberte odesilatele z ¢iselniku, pokud dosud v ¢iselniku subjektti neni
uloZen, doplite tdaje o odesilateli:

Pokud je evidovana organizace, zadejte udaje do poli — "*Obchodni nazev', (*"Dopl. Nazev"),
"e-mail"*, ""fax'" a adresné Udaje organizace v ¢asti""Adresa".

Pokud je evidovana osoba, zadejte Udaje do poli — " Titul pied/za **, "*Iméno"’, ""Piijmeni',
(popt. ""Osloveni™), ""e-mail*’, "fax’* a adresné Udaje osoby v ¢asti ""Adresa’".

Prace s ¢iselnikem subjektt je popsana v zakladni ptirucce.

Po ukonceni upravy udaju stiskneme tlacitko [Zaevidovat].

Poznamka

Na zaloZce Dorudeni budou v poli ""Subjekty " uvedeny polozky pouze pro postovni/osobni
podani, ale v ¢iselniku subjektt je zalozen také e-mail a fax.

3.2. ZKkraceny formular pro evidenci podani

Pfi evidenci nového podani je primarné zobrazen PIny formulaf. V piipadé potieby je tento
formulai mozné upravit na Zkraceny.

Zkraceny formulaf je uréen vyhradné pro evidenci postovnich nebo osobnich podani. Pro
vyplnéni polozek zkracené¢ho formulare plati totéz, co pro plny formulai.

obr 9. Podatelna - evidence nového podani ve zkracenem formulaii
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Podané dnes -

Kopirovat ddaje: Ne E|

Provést podani na
Org. jednotku; E] ﬁ

Funkéni misto: AR

Véc:

Poket listd: 1 List.,sv.pfiloh: Potet pfiloh: Druh pfiloh:

€ odesilatele:

Zpiisob doruéeni: nodta [=]zZplisob zachdzeni: []
Druh zasilky: psani [+]

Doruéeno dne: 20.05.2012 Iz ] Posta: CDz:

Subjekt
Typ subjektu: E|

Obchodni ndzev: A ﬁ
Titul pFed: Iméno: Pfijmeni:

Adresa
Ulice: C. Orient.:

c.p.: C. Evid.: P.O. Box:
PSC: Obec:

Dorut.posta:

Stat:

Subjekt do ablibenych: ]

Zaevidovat H Storno H Pfijmout ‘

3.3. Pokracovani v evidenci dalSich podani

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

v horni ¢asti je zobrazena informace 0 pravé zalozeném dokumentu (" Cislo jednaci' nebo
"UID" (podle toho, zda byl zalozen dokument "s" nebo "bez" ¢isla jednaciho) a ""Véc"). Pod
nimi je hypertextovy piikaz [Tisk Stitku] pro tisk Stitku s ¢arovym kdédem pro praveé
zaevidovany dokument a hypertextovy piikaz [Tisk potvrzeni podani] pro tisk potvrzeni
podani pro praveé zaevidovany dokument. Dale je v zahlavi idaj o tom, komu byl pravé
zaevidovany dokument predan.

obr 10. Formular pro pokracovdni v evidenci dokumentit na podatelné
piedchozi dokument byl zaevidovdn s ¢j

Podané dnes - Doruceny dokument

Eislo jednaci posl. podaného dokumentu: TestOra 04241/2012 Véc: Mévrh kupni smlouvy.
Tisk Stitku SID: 1970503

Podano komu: Oddéleni kontroly

GUID fifc425e-c017-4ff1-82a4-10ad 1f4c6a57 Tisk potvrzeni podani

UID nového dokumentu

Piedchozi dokument byl zaevidovan bez ¢j

Podané dnes - Doruéeny dokument

Cislo jednaci posl. podaného dokumentu: Wec: Mavrh kupni smlouwy.
Tisk &tithku SID: 1970528
Podano komu: oddéleni kontroly

212d295e-879b-4732-9444 _ - ..
GUID ahaB0e544an2 Tisk potwrzeni podani

UID nového dokumentu
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Podatelna

obr 11. Vytisténé potvrzeni poddini dokumentu
Podaci listek
TEST MS - ICZ a.s. ...., Na hfrebenech II 1718/10, 147 00 Praha 4

Podal: ICZ, odbor legislativni a pravni, Na Hfebenech II 1718/10, 147
00, Praha

Cislo dokumentu: SKOL/MS 001285/2013
UID: MCP1ES507766c8

01N I

Véc: Zadost o povoleni provozu VHP - U slunce
Doruceno dne: 26.04.2013 14:54

Vase znadka: CJ] 646/2013

li / li,sv.pr: 1/0 pr / druh: 2

Ve formulafi jsou pfedvyplnény udaje z pfedchoziho podani — v poli **Provést podani na " je
stejny piijemce (OJ / FM) — a pokud u piedchoziho podani byla v poli *"Kopirovat Udaje*"
nastavena hodnota Ano, pak jsou zkopirovany v§echny vyplnéné hodnoty (povinné

i nepovinné) a pieneseny do formulare evidence dalSiho podani.

Pokracujte v evidenci podani pro stejnou OJ / FM, nebo hodnotu vymaZte g a z ¢iselniku
A vyberte ptijemce jiného.

Nové podany dokument se zobrazi ve sloZzce Podatelna - Podané dnes a soucasn¢ ve slozce
Piedané (moZnost odvolani podani).

obr 12. Seznam podanych dokumentit

Podané dnes

A -] Uivatelska definice ‘g Strana 1 z1 2DDE| Zobrazeno 1 - 6 z 6 zaznamd
]| or (o] Véc Predano komu & CJ odesi Doruéeno dne Subjekt
[=]
[} () |TestOra 04244/2012 | Poturzeni objednavky. ObIT_aDM (SPS Lektor) 08.02.2012 15:15 Homola Jakub
[} (<) TestOra 04245/2012 Zadost o stanoviske. ObOP_SEK (Dana Fuksova) 08.02.2012 15:16 ABM AMRO Bank N.V.
1| E< |TestOra 04242/2012 |Navrh smlouvy. 0bS_SEK (Iva Mald) 08.02.2012 15:12 Hanak a syn spol s r. o.
7] B9 |TestOra 04241/2012 | Navrh kupni smlouvy. 0OdKo_SEK (Libuska Pisovd) 08.02.2012 15:02 Hangk Zdenek
m| = Navrh kupni smlouwvy. OdKo_5EK (Libuska PiSova) 08.02.2012 15:06 Hangk & syn spol s 1. 0.
[} @ TestOra 04243/2012 |Pozvanka na seminaf OdPoD_SEK (Iva Jemnd) 08.02.2012 15:13 Tutor s. r. 0.

Zaroven se dokumenty zaloZené pro organizacni jednotky zobrazuji v jejich sloZzkéach
Sekretariat - K pievzeti a Vedouci - K prevzeti.

Dokumenty zalozené pro funkéni mista ze zobrazi v Utvarovych slozkach K prevzeti a také
piislusnym uzivatelim SpS Vv jejich sloZce K pievzeti.

Poznamka:

Ve sloZce Podatelna - Podané dnes jsou zobrazena pouze podani, kterd byla na podatelné
evidovana v pribéhu jednoho kalendainiho dne. To znamena, Ze po pulnoci je obsah slozky
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Uzivatelska ptirucka SpS POU

systémem odstranén a podani z piedchozich dnti je mozno pouze vyhledat. Ve slozce
Pi‘edané jsou zobrazena podani tak dlouho, dokud si je piijemce nepievezme.

Po ukonceni evidence podani vytiskne pracovnik podatelny piedavaci protokoly (viz
zakladni ptirucka), které pieda spole¢né s podanimi z&stupci OJ = Reprezentantovi OJ.

3.4. Ovéfeni adresnych tidaji dorudeni a vypraveni proti UIR-ADR

Pokud méte nainstalovany registr adres, je chovani systému zavislé na nastaveni spole¢ném
pro celou organizaci. Parametricky lze nastavit kontrolu v rezimu: ru¢ni / automaticka / ruéni
i automaticka.

U adresnych informaci u odesilatele, adresata nebo souvisejiciho subjektu je zobrazen stav
ovéfeni — Neoveétreno, Oveéteno (iplnéd shoda) nebo Ovéreno Casteéné (Castecna shoda).

Poznamka:

Ve formulafich pro zadani adres je nad tlacitkem [Ulozit] zobrazeno pole pro ovéieni adres
""Ovéieni adresy".

e Automaticka (systémova) kontrola
Po zadani adresnych udaju systém ovéii shodu téchto tdaja s Udaji v registru a podle vysledku
oznaci systém adresu jako ovétfenou / s Castecnou shodou / neovétrenou.

e Rucni kontrola
Ve formuléfich pro zadéani adres je uzivatelem ru¢né zadana kontrola adresy.

obr 13. Formuldi pro zaddni doruceni s ru¢nim ovéi‘enim adresy
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Podatelna

Podané dnes - Doruceny dokument

[Pedana komu: |[Dddzlent kontroly 1l

UID newvéheo dokumentu

Kopirovat adaje: ne [x] Tisk potvrzeni podani: [ne [+]
Provést podani na

©Org. jednothu: Odke AR =}

Funkéni misto: 268

Véc: Navrh kupni smlouvy.

Pozndmka:

Potet listd: 12 Potet piloh: Druh piloh:

&1 cdesilatele:

Zpisob dorufeni:  [poza [¥] Zpisob zachizeni: [

Druh zasilly: P =

Datum odesldni: @ Y porugenc dne: oz 570012 (2] T Cas:

Posta: &pz: ~
Subjekt (& e-Spis - Windows Internet Explorer |E‘E‘£_hj
Typ subjektu: 0 =)
obchodn ndzev: SN as 4 ‘ E http://skoll.sprg54.i.cz5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole |
Dopl. nézev: Ovéreni adresy
Osloveni: -
Titul pied: Ing. Titul za:
Iméno: PFij ! Moy - = -

" Jan riment: Novy Filtra&ni podminky
IC Rodné Eislo: Dal
Tal./Fax: 1 Ulice: Sucha%

E-mail: ) E.o.
Adresa

dre: Epu 745%
Ulice: Suchs ? ’
&pu 745 G Evida P.O.Boxi | Obec: Praha%

psé: 16000 Obec: praha 1 &ast obce:

D £.podta: istni £a
oruc.posta Mistni Cast:

Eést obee:

s psc: 16000%
Mistni g8st:
Stét 1 | Filtrovat | Vychozi | VyEistit |
Adrasit: 1
Gvifeni adresy: 20 |
Pozndmka k adrese: 1 2 & Strana o =1 0 lz‘ Henalezeny 23dné zazna
Subjekt do ablibenych: [

Ulice & éo ép Obec Cast oboe Mistni dast Pst

| Zaevidovat H Wyistit H Storno || Prijmout |

Postup:
Zapiste Udaje 0 zptisobu vypraveni zachazeni, druhu zasilky, adresatovi a adresné udaje
(alesponi n€kter¢). Umistéte kurzor do policka "Ovéfeni adresy" a stisknéte klavesu F10 nebo

kliknéte na ikonu ¢iselniku ﬁ:} Systém porovna zadané Casti adresy s adresami v registru
a nabidne k vybéru vSechny, které se shoduji se zadanymi Udaji.

Cim presnéji adresu zadate, tim krat$i dobu bude systému trvat, nez najde viechny
odpovidajici adresy. Kliknutim na fadek se Zadanou adresou se veSkeré adresné Udaje
pfenesou do formulare a v policku ""Ovéieni adresy" se objevi hodnota ovéfeno.

Pokud vami zadané Udaje se shoduji prave s jednou adresou z registru, systém doplni veSkeré
dalSi adresné Udaje, které jste neuvedli, a adresu také oznaci jako ovéieno.

Pokud zadate Gdaje, které se v registru nevyskytuji, systém zobrazi okno s prazdnym
vybérem. Toto okno zaviete a bud’ adresu upravte, nebo ji ulozte. Takovou adresu Systém
uloZi ve stavu neovéreno.

3.5. Zruseni zdznamu o podaném dokumentu v podatelné

Podany dokument je zobrazen ve sloZce - Podatelna - Podané dnes a souc¢asné také ve slozce
Piedané.
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Postup:

Zobrazte obsah slozky Piedané, oznacte podani pro nasledné zruseni a pomoci

piikazu <Obéh/Odvolat piedani> vratite podani do slozky Na stole. V ptipad¢, ze odvolate
podani, kterému nebylo ptid€leno Cislo jednaci, zobrazi se ve slozce Prijaté. Zobrazte obsah
slozky Na stole, piip. PFijaté, oznadte podani a piikazem <Upravy/Zruseni> zruste podany
dokument.

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

podanimi pouze ve sloZce Podané dnes.

Informace o zruSeni dokumentu se zobrazi v dokumentu na zaloZce Profil (v poloZce
""Stav'') a na zaloZce Referatnik, kde se ve sloupci "Instrukce™ objevi zaznam ,,Vymazani
zaznamu". z evidence e-spis*.

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

POZOR:

Odstranény zaznam muze vratit do systému pouze administrator systému. Obnoveny zdznam
bude systémem zobrazen ve sloZce K prevzeti uZivatele, ktery byl poslednim zpracovatelem
dokumentu.

3.6. DZ k prijeti

Datové zpravy, dokumenty podané prostiednictvim datovych schranek, se po stazeni do SpS
zobrazuji ve slozce Podatelna - DZ k prijeti, odkud se dale ptedavaji na reprezentanta
organizacni jednotky nebo na konkrétni funk¢ni misto.

3.6.1 StaZeni datovych zprav

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Podatelna.
Kliknéte na podslozku DZ k piijeti. V menu vyberte piikaz <Dat. schranka/Aktualizovat
seznam dorucenych>. Systém zobrazi dialogové okno pro zadani parametri stahovanych DZ
(obr.14). Nastavené parametry potvrd'te tlacitkem [Odeslat]. V zavislosti na nastaveni
kontroly opravnéni pfistupu k datové schrance mtizete byt systémem vyzvani k zadani
piihlaSovaciho jména a hesla. V tom ptipad¢ tyto tidaje zadejte a potvrd’te tlacitkem

[Odeslat].

obr 14. Formulai aktualizace seznamu dorucenych DZ
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Podatelna

Aktualizovat seznam dorucenych

Dodanych do DS od: 15022011 2 T
Dodanych do DS do: E] ﬁ

Stav zprav:
Dodané do ISDS:

Doruceny fikei:

Doruceny prinlasenim:

OR&EO

JiZ pfettené:

Odeslat || Vycistit || Zavrit

Pozn. Pokud se stane, Ze uZivatel otevie DZ pres rozhrani ISDS je pak pro jeji staZeni do aplikace tieba zatrhnout JiZ piectené

Datové zpravy je mozné stahovat také automaticky tzv. Automat ISDS. Podminkou pro
automatické stahovani DZ je autentizace viici ISDS certifikatem.

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

Nastaveni pravidel umoziuje:

o zakladat Skupiny pravidel (napf. PIny provoz/Omezeny provoz (dovolené))

o zakladat Pravidla ve skupiné (ureni vychoziho pravidla, definice profilu pravidla, tj.
zakladajici FM, zpracovavajici FM nebo OJ, piijem/evidence, dny a ¢as uplatnéni pravidla,
vztah mezi kritérii (alespon 1/vSechny soucasn¢)

0 zakladat Kritéria pro pravidlo (dle poloZek obalky DZ)

* Pravidla se aplikuji sekven¢né dle urceného potadi, pokud DZ vyhovi pravidlu, je ptfidélena
dle jeho definice. V pftipad¢, ze nevyhovi Zadnému pravidlu, aplikuje se ptidé€leni dle pravidla
Vychozi.

Systém zobrazi aktualizovany seznam dorucenych datovych zprav. Kliknutim na ikonu datové
zpravy ( “@ | W@ ) zobrazite obalku datové zpravy (obr.15).

obr 15. Seznam dorucenych datovych zprdav
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| Dat. schrinka | | Tisk

DZ k prijeti

RO ifivatelsid definice | B ¢ 4 S 1 11 e v [W[x] Zobragena 1 - 3 1 3 zéanamil
(] Subjeit Wiz - Wypravend £ pdesilatele
i =

k=l
1 ICZ e-spis OVM Na Hiebenech 21 1718/10, 14700 2ddost o informace - Lite CK

al ICZ g-spis OVM Na Hiebenech [1 17158/10, 14700 Fddost o potvrzerd ke studiu

ICZ e-spis OVM Na Hifebenech [T 1718710, 14700 2idost o povolend phestavhy

Obéalka datové zpravy

Tdentifilhter 109791

Odesilatel ICZ e-spis OVM

Adresa odesilatele Ha Hiebenech 11 1718/10, 14700 Praha 4, CZ
Q) odesilatels

Ead 0 odesilatele 1]

00 plijermas

Kdd O pfyemce L

¥ rukdm L. Kfikavoed

Wéc Zidost o povoleni pfestavby

£ odesilatele

Do winstnich rukou He

Nahradni donuten A

Stav zprivy DZ byla pfeftena [na portdie nebo akd ESS)
Oodéno do D5 25.10.2011

Dorubent 25.10.2011

3.6.2 Piedani datovych zprav

diatowd zpréva
diatovd zpedva

diatowd zprdva

Stazené datove zpravy je mozné piedat na reprezentanta organizaéni jednotky nebo pfimo na
konkrétni funkéni misto. Pokud byl pfijemce vyplnén, Ize ho zjistit z obalky datové zpravy.

Postup:

&

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Podatelna - DZ
k p¥ijeti. Oznacte datovou zpravu, kterou chcete piedat a v menu vyberte piikaz <Dat.
schranka/Stahnout DZ> (obr.17). Dale zadejte ptijemce datové zpravy a stisknéte tlacitko
[Zaevidovat] (z datove zpravy se stane doru¢eny dokument, kterému je ptidéleno ¢islo
jednaci) nebo [PFijmout] (z datové zpravy se stane doru¢eny dokument bez piidéleného &isla

jednaciho).

obr 16. P#ijeti a zaevidovani dokumentu doruceného datovou zprdavou
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Podatelna

Aktualizovat seznam doruienych

Stahnout DZ W DZ k prijeti
StaZeni dle ID zpravy

o - ] Usivatelsks definice " Strana 1 z1 ZUuEl Zobrazeno 1 - 13 z 13 zéznami
] Dr Subjekt Véc 4 Vypraveni CJ odesilatele Doruéeno dm
[=]
W@ 1CZ e-spis Ext OVM Na Hiebenech II 1718/10, 147( Zadost datovd zprava 08.02.2012
[[] | ®@? |1CZ e-spis OVM Na Hfebenech I 1718/10, 14700 P Potvrzeni o vyvéeni datovd zpréva  CI_SKOL 0279/2011 26.11.2011
[ | ®& |1cZ e-spis OVM Na Hiebef @ c-Spis - Windows Intemet Explorer == ) datovd zpréva  SKOL/MS 004600/2011 |11.12.2011
= { = L
B | % ICZ e-spis OVM Na Hiebel datovs zprava  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
. . 1 | % http://skoll.sprg54.i.cz5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole ‘ 1
= ICZ e-spis OVM Na Hiebel datovd zprdva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
[k ICZ e-spis OVM Na Hiebel Stahnout DZ * datovd zprdva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
[k ICZ e-spis OVM Na Hiebel datovs zpréva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
- || Funkéni misto: 1
[ | ¥ ICZ e-spis OWVM Ma Hiebel a ﬁ A datovd zpréva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
W ICZ -spis OVM Na Hiebef | OG- jednotku: AR} i datovd zpréva  SKOL/MS 004248/2012  01.02.2012
[} (| ICZ e-spis OVM Na Hiebel datovs zprava  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
| % ICZ e-spis OVM Na Hiebel | e || P— H E— | e datovd zpréva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
= ICZ e-spis OVM Na Hiebel datovd zprdva  SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
[ | ®103% ~ 3
J ICZ e-spis OVM Na Hrebel 2 datova zprava MMB/0082518/2011 28.11.2011
-

Jako pfijemce zadejte funk¢éni misto nebo organizaéni jednotku. Dokument bude po evidenci
zobrazen ve vasi slozce Predané a ve slozce Podatelna - Podané dnes.

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

V piipadé ptedani na OJ je dokument i v piislusnych slozkach Sekretariat - K prevzeti a
Vedouci - K prevzeti

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

3.6.3 Stazeni dle ID zpravy

Vyjimecné se muze stat, Ze opravnéna osoba (napf. starosta) se prihlasi piimo k ISDS a precte
datovou zpravu, ktera dosud nebyla staZzena systémem e-spis. Takova datova zprava nebude
stazena béznym postupem, a proto bude o existenci této DZ pracovnik podatelny opravnény k
praci s DZ informovan e-mailem, ve kterém bude ID datové zpravy. Tuto zpravu pak je
nutno pfijmout zvlast’.

Postup:

L
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Podatelna -
DZ k pf¥ijet. V menu vyberte ptikaz <Dat. schranka/Stazeni dle 1D zpravy> (obr. 18). Déle
zadejte ptijemce datové zpravy. (Pokud piijemce nezadate, dokument se zaeviduje pro vase
FM). Zapiste ID zpravy a stisknéte ENTER. ID bude zobrazeno v poli seznamu 1D
stahovanych zprav. Pokud zapiSete Spatné ID, miizete je ze seznamu odstranit tak, ze na n¢

kliknete a pak kliknete na ikonu X,

Zadané udaje potvrd'te tlacitkem [Zaevidovat] (z datové zpravy se stane doruceny dokument,
kterému je ptidéleno Cislo jednaci) nebo [PFijmout] (z datové zpravy se stane doruceny
dokument bez ptidéleného ¢isla jednaciho).

obr 17. Stazeni DZ dle jejiho ID
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Dat. schranka Ti

D7 k piijeti

Zobrazeno 1 - 12 z 12 zéznami

1 @ e-Spis - Windows Internet Explorer
Dr - CJ odesilatele Doruéeno dnt
= . | E http:_r'_f'skoll‘sprgS4.|.cz:5080_e'xqw_ora_«'xervlete'sps.a'PopupRoIel
. StaFeni = s

e i aZeni dle ID zpra
[l W@ |icz e-spis Ext OVM M pravy 08.02.2012
R ICZ e-spis OVM NaH] — C]_SKOL 0279/2011 29.11.2011
@ 2 Funkéni misto: IARw) -
[ | ICZ e-spis OVM Na Hi a SKOL/MS 004600/2011 |11.12.2011

- 4| Org. jednotku: a ﬁ‘
(K ICZ e-spis OVM Na Hi SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
[ ICZ e-spis OVM Na Hi - SKOL/MS D04248/2012 |01.02.2012

: - 1| ID zpravy: 1
D u ICZ e-spis OWM Na H SKOL/MS 004248/2012 | 01.02.2012
[l ICZ e-5pis OVM Na Hi % SKOL/MS 004248/2012 | 01.02.2012
=Rk ICZ e-spis OVM Na Hi SKOL/MS D04248/2012 |01.02.2012
[} ICZ e-spis OWM Na H SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
B | % ICZ e-spis OVM Na Hi Zaevidovat H Storno || PFijmout | 1 SKOL/MS 004248/2012 |01.02.2012
[ | ® ICZ e-spis OVM Na Hi ®103% - SKOL/MS D04248/2012 | 01.02,2012
]| %@ |1z e-spis OVM Na Hi MME/0082518/2011 28,11.2011

3.7. El. podatelna

Elektronické podatelna datovych zprav (EPDZ):

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

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

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

3.7.1 Pfijem podani z EPDZ

Evidence podani ptijatych ptes e-podatelnu probiha ve dvou krocich ve sloZce |EL.
podatelnal:

e Nacteni e-mailovych podani
e Evidence naétenych e-mailovych podani

Postup:

Ve sloZce |El. podatelnal rozbalte podslozku s nazvem **Ke zpracovani*'. V piipadé vice
podatelen, zvolte ptislusnou podatelnu, pro kterou si ptejete stazeni zprav provést. Nasledné
zvolte v menu El. podatelna s moznosti Aktualizovat seznam dorucenych.

obr 18. Prijeti dokumentu doruceného e-mailovou zpravou
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Podatelna

m El nadatalna
— — = | Aktualizovat seznam doruéenych

Odmitnout

Zakladni B ricposiat
——
Referent
T 2 % [ Usivatelskd definice | # =i I = o~

Podatelna

0 Véc Odesilatel OdesilatelEmail

Podané dnes
DZ k pfijeti [[] Testovaci email pro Michala Pigova Libugka Libuska.Pisova@i.cz
El.podatelna [ Mowy email pro Michala Pifova Libuska Libuska.Pisova@i.cz

Ke zpracovani [ #adost o pfispévek na bydleni Fifovd Libugka Libuska.Pisova@i.cz

E“)_;:Odnun ] Podani Danihelkové - podepsany email, pfiloha pdf Danihelkova Jana Jana.Danihelkova@i.cz

otifikace

Paposlané 7] Potvrzeni Pifova Libugka Libuska.Pisova@i.cz
Interni podani [[] potwrzeni 2 Pifova Libugka Libuska.Pisova@i.cz
Odmitnute

Nasledné¢ dojde ke stazeni vSech dostupnych podani, které je mozno néasledné dohledat ve
slozkach podatelny:

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

K rozhodnuti - se zobrazuji e-mailova podani, ktera neodpovidaji jednoznaéné technickym
parametram (napi. format ptilohy, el. podpis atd..., dle nastaveni), tudiz je na rozhodnuti
povéeteného pracovniky, zda podéani zaeviduje ptidélenim na ptislusné funkéni
misto/organizacni jednotku, pfipadné toto podani odmitne/pteposle s udanim divodu.

3.7.2 Evidence nactenych e-mailovych podani

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

obr 19. Evidence nového podani

Zakladni Provést podani na
Org. jednotku: odk AR}
Referent L
Funkéni misto: [OdKo: Oddéler&kontroly] AR
Podatelna <
. Véc: Z3dost o pfispévek na bydleni
Podané dnes ;
DZ k prijeti Odesilatel: Pisov3 Libuska
El.podatelna Libuska.Pisova@i.cz
Ke zpracovani Adresat:
K rozhodnuti - -
espisEPO@i.cz
Notifikace . P -
Preposlané Dorufeno dne: |5 42013 |Cas:|20:44
Interni podani Original Protokol
Odmitnuté Typ subjektu: -
Obchodni nazev:
Sekretariat A ﬁ
Dopl. nazev:
Spisovna Osloveni:
Vedouci Titul pFed: Titul za:
Iméno: Prijmeni:
Vypravna .
IC: Datum narozeni: @ T
I Jednani E-mail: Libuska.Pisova@i.cz
I Smlouvy Poit Nazewv Typ va: Mimetype
BODY_HTML.html PRILOHtext/html; charset=iso-88593-2
. Vkahs BODY.txt PRILOHtext/plain; charset=utf-8
MNové zpravy: 99
K pFevzeti: 51 ‘ Zaevidovat Storno H Pfijmout H Odmitnout H Preposlat ‘

Pro rychlejsi orientaci je mozno ptimo z detailu podani zobrazit original a protokol podani.
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obr 20. Zobrazeni originélu a protokolu podani

Véc: Z3dost o pfispévek na bydleni

Odesilatel: Pisov4 Libuska
Libuska.Pisova@i.cz

Adresat:

Doruceno dne:

espisEPO@i.cz
16.04.2013

IDriginéI Prntnknll

obr 21. Protokol doruceni podani

Protokol o vysledku ovéreni datové zpravy

Identifikator:
Predmét podani:
QOdesilatel:
Adresat:

Datova zprava
QOdeslano (neovéfeny ¢as):
Doruéeno:

Prijato ke zpracovani:
Pocet pfiloh:

Podpisy ovéfeny:
Ulozeno pod nazvem:

Ovéreni datové zpravy
Vysledek ovéfeni:

Cas podpisu (deklarovany, nepotvrzeny):

Drzitel pouzitého certifikatu (podepsal):
Vystavitel pouzitého certifikatu:

Platnost:

Datum zneplatnéni:

Cislo seznamu CRL:

Sériové Cislo pouzitého certifikatu:
Algoritmus podpisu:

Cas: | 2044

epdz_27114

Zadost o prispévek na bydleni
Pisova Libuska, Libuska.Pisova@i.cz
espisEPO@i.cz

16.04.2013 20:43:32
16.04.2013 20:43:32
16.04.2013 20:44:03
0

16.04.2013 20:44:03
Zadost o pfispévek na bydleni_2013-04-16_20-43-32.eml

Podani je podepsano plathnym elektronickym podpisem

SERIALNUMBER=P138411, CN=Libuska Piova, OU=50052,
0=ICZ a.s. [IC 25145444], C=CZ

CN=PostSignum Qualified CA 2, O="Ceska posta, s.p. [IC
47114983]", C=CZ

od 02.07.2012 06:04:02 do 02.07.2013 06:04:02

1322926

Generovano modulem EPDZ dne 16.04.2013 20:44:03, ID datové zpravy je epdz_27114.

Déle vybérem z ¢iselniku pomoci ikony a, piipadn¢ zaevidovanim novych udaji vypliite
informace o subjektu. V dolni ¢asti formulafe je pak také mozno zobrazit ptilohy samotného

po

V poslednim kroku pak vyberte moznost "Zaevidovat",

"P

dani.

Feposlat”.

P#ijmout”, "Odmitnout" piipadné

obr 22. Zaevidovani dokumentu doruceného e-mailovou zpravou
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Podatelna

Provést podani na P
Org. jednotku: gk & T [oddaleni kontroly Eﬁfﬁ
Funkéni misto: AR}
Véc: 73dost o pfispévek na bydleni
Odesilatel: Pisov3 Libuska
Libuska.Pisova@i.cz
Adresat:
espisEPO@I.cz
Doruceno dne: |15 04.2013 |Cas:|20:44
|[.‘rrigini'|| Protokol | ZOBRAZEN ORIGINALL A PROTOKOLL
Typ subjektu: -
Obchodni ndzev: AR}
Dopl. nazey:
Osloveni: .
DOPLMERI SUBJEKTL

Titul pred: Titul za:
Imeno: Piijmeni:
(o Datum narozeni: Z T
E-mail: Libuska.Pisova@i.cz
Poi MNazev Typ va: Mimetype

BODY_HTML.html PRILOHtext/html; charset=iso-8353-2 ZOBRAZEN

BODY .bxt PRILOHtext/plain; charset=utf-8 P'Ifi[l_DH

Zaevidovat || Storno || Prijmout || Odmitnout H Preposlat MOZNOSTIEVIDENCE

Organizacéni jednotce/funkénimu mistu se ptidéleny dokument pak zobrazuje ve slozce "K
prevzeti". Pivodnimu odesilateli, je ndsledné odeslana notifikace informujici o prevzeti
podani a pridéleném CJ.

3.7.3 Odmitnuti podani

Podani je mozZno rovnéz ze strany podatelny odmitnout pomoci volby "Odmitnout”. V
takovém piipadé se puvodnimu odesilateli e-mailoveho podani vraci notifikace obsahujici
divod odmitnuti.

obr 23. Odmitnuti podadni p¥i evidenci
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Provést podani na

Org. jednothku:

Funkéni misto:

Véc:

Odesilatel:

Adresat:

Dorueno dne:

Typ subjektu:

Obchodni nazev:

Dopl. nazev:

OdKo

ARE]

Z3dost o pfispévek na bydleni
Pifova Libuska

Libuska.Pisova@i.cz

espisEPO@I.cz
16.04.2013 |Cas:[30:44

Original Protokol

-

& T [oddaleni kontroly

Opravdu odmitnout email?

v

duvod _odmitnuti

Nepatfici ifady|

Ano

Mim ety pe

Osloveni:

Titul pfed: Titul za:

Iménao: Piijmeni:

IC: Datum narozeni: @ T

E-mail: Libuska.Pisova@i.cz

Poi Nazewv Typ va:
BODY_HTML.html PRILOHtext/html; charset=iso-88593-2
BODY .txt PRILOHtext/plain; charset=utf-8

| Zaevidovat H Storno H Pfijmout ‘ Odmitnout Pfeposlat

3.7.4 Preposlani podani
Volbou moznosti "Preposlat" je mozno provést pfesmérovani tohoto podani na jinou
podatelnu, ptipadné na jiny email ptijemce. Pivodni odesilatel je rovnéZz o tomto pieposlani
informovan v podobé¢ notifikace.
obr 24. Pieposlani podani p¥i evidenci

26




Provést podani na
Org. jednotku:
Funkéni misto:
Véc:
})desilatel:

Adresat:

Doruceno dne:

OdKo

Z3dost o pfispévek na bydleni

Pisova Libuska

Libuska.Pisova@i.cz

espisEPQ@i.cz

16.04.2013 |Cas:|20:44

Original Protokol

M|l Preposlat

Typ subjektu:

Obchodni nazev:

&) T |oddaleni kontroly

ARS]

Podatelna

ARu]

Mimetype

Davod Podstoupeni

Dopl. nazev: E-mail epod@i.cz

Osloveni:

Titul pfed:

Imeno:

IC: Datum narozeni;

E-mail: Libuska.Pisova@i.cz

Poi Nazev Typ va:
BODY_HTML.html PRILOHtext/html; charset=izo-8859-2
BODY .txt PRILOHtext/plain; charset=utf-8
Zaevidovat H Storno H PFiimout H Odmitnout Pfeposlat

3.7.5 Notifikace
Podslozka El. podatelny |Notifikace| poskytuje ptehled odeslanych automatickych notifikaci
e-podatelny s moznosti jejich filtrovani a zobrazeni detailu obsahu notifikace.

obr 25. Zobrazen

i slozky ""Notifikace"

Vychozi podatelna

Zakladni

Referent

Podatelna
Podané dnes
DZ k pfijeti
El.podatelna

Ke zpracovani
K rozhodnuti

Notifikace
Preposlang
Interni podani

Odmitnuté

Sekretariat

Spisovna

Vedouci

Vypravna
I Jednani

I Smlouvy

I UOkoly

Detail notifikace zobrazite kliknutim na aktivni odkaz ve sloupci "véc

Filtrani podminky!|

Typ notifikace ;|

Ulazit .
Provedend kontrola zpravy

Odeslane ed 1 .04.2013 G

epo 10.4.2013
CAU PEPOIIIIT

ol ufivatel na tech Dorufend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny

do mechaniky tFeti i

Zprava byla piijata/zaevidovana do spisové sluzby
Zprava byla dorutena do elektronické podatelny
Zprava byla odmitnuta operatorem

Zprava je duplicitni s jinou zpravou

Zprava je automaticky odmitnutd e-podatelnou

Doruéenou zpravu nebylo moZné dedifrovat

Qdeslane do 59.04.2013 G

Adresat email

4

do mechaniky tFeti instalaéni disketa.

test
test

de mechaniky tFeti instalaéni disketa.

CAU PEPOIIIIT
Marcel Test podani
mail bez pfilohy
mail bez pfilohy
dskfndsfknsdf
dskfndsfknsdf

Email neporuujici Z3dnou podminku

Email neporuujici Z3dnou podminku

malégeé koté
malégeé koté
novy e-mail 1

novy e-mail 1

Marcel.Horvath@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Marcel.Horvath@i.cz

Marcel.Hervath@i.cz

Marcel.Hervath@i.cz

Alice.Adamkova@i.cz

Alice.Adamkova@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Michal.Zdimal@i.cz
Michal.Zdimal@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Josef.Bures@i.cz

Alice.Adamkova@i.cz

Alice.Adamkova@i.cz

10.04.2013 13:
10.04.2013 13:
10.04.2013 14:
10.04.2013 14:
10.04.2013 14:
10.04.2013 14:
10.04.2013 14:
10.04.2013 14:
10.04.2013 15:
10.04.2013 15:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:
12.04.2013 08:

Zprava byla dorudend do elektronické podatelny
Zprava byla dorudend do elektronické podatelny
Zprava byla dorudend do elektronické podatelny
Zprava byla dorudend do elektronické podatelny
Doruéend zprava byla pfeposldna do jiné podatelny
Zprava byla dorudend do elektronické podatelny
Dorudend zprava byla pfeposldna do jiné podatelny
Dorudend zprava byla pfeposldna do jiné podatelny
Doruéend zpriva byla pFeposlana do jiné podatelny
Doruéend zpriva byla pFeposlana do jiné podatelny
Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
Doruéend zpriva byla pFeposlana do jiné podatelny
Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
Doruéend zpriva byla pFeposlana do jiné podatelny
Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
Doruéend zpriva byla pFeposlana do jiné podatelny
Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
Doruéend zprava byla pFeposlana do jiné podatelny
Zprava byla doruéend do elektronické podatelny

Doruéend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
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obr 26. Detail notifikace

ychozi podatelna

Filtraéni podminky Odesldno od: 01.04.2013 Odeslano do: 29.04.2013
v Do H 14 <« Strana 1 z NaN e = 200 o
Véc Adresat nazev Adresat email Odeslano Typ notifikace
21] Text TOTO JE AUTOMATICKY GENEROWVANA ZPRAVA ELEKTRONICKE PODATELNY a byla dorugend do elektronické podatelny
21 Dobry den, a byla dorugend do elektronické podatelny
21 . . . oz I - . Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
datova zprava ve véci ,Zadost o pfispévek na bydleni” byla doddna na
21 elektronickou adresu podatelny. Po ovéfeni spravnosti podani (zarugeny el. Fend zprava byla preposlana do jiné podatelny
podpis, technické parametry) a pfidéleni identifikatoru WVam bude zaslano " . - " L
21 zdvazne potvrzeni o dorudeni a pfijeti datové zpravy. fena zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
21 Dékujeme za pochopeni. a byla prijata/zaevidovana do spisové sluzby
ddf e-podatelna a byla pfijata/zaevidovdna do spisové sluzby
21 L\\) Fend zprava byla preposlana do jiné podatelny
21 IN(;Zh?:b.enech 1T 1714/10 Fend zprava byla preposlana do jiné podatelny
=] 147 00 Praha 4 Fend zprava byla preposlana do jiné podatelny
21 tel.: +420 222 271 111 a byla dorugena do elektronické podatelny
21 fax: +420 222 271 112 a byla dorugena do elektronické podatelny
21 e-mail: espisEPO@i.cz (pro zpravy elektronicky podepsané) a byla dorugena do elektronické podatelny
e-mail: info@i.cz (pro ostatni zpravy) N N - N .
21 web: www.i.cz Fend zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
24| PFl'j_ern p'rodénl' elektronicky podepsanych, el. pfilohy ve formatu s povolenou |2 zpréva byla pfeposidna do jiné podatelny
velikosti max.
21 yac Zadost o pfispévek na bydleni Fend zprava byla pfeposldna do jiné podatelny
po Adresat nazev a byla dorugena do elektronické podatelny
21} Adresat email Libuska.Pisova@i.cz Fend zpréva byla pfeposlana do jiné podateln
Odeslano 16.04.2013 20:46 pena zp e o i
Ngd Typ notifikace Zprava byla dorudend do elektronickeé podatelny a byla dorugend do elektronické podatelny
mq * | L] | ' ta byla doruend do elektronické podatelny
M3 E B a byla dorugend do elektronické podatelny
M3 2ka byla doruena do elektronické podatelny

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

|2Eidust o pfispévek na bydleni

3.7.6 Preposlané

Podslozka El. podatelny |Pfeposlané| poskytuje pichled notifikaci
e-mailovou adresu (mimo zpracovani v e-spis).

obr 27. Zobrazeni sloZky "Pieposlané"

Libuska.Pisova@i.cz

ychozi podatelna

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

o predani podani na jinou

Adresat email

Zakladni
Ffeposlano od Ffeposlano do
Referent 17.04.2013 Y 29.04.2013 F)FF
Ulazit - B . . .
ozt [0 | Filtrovat Skryt | Vychozi | Vyéistit |
Podatelna

Podané dnes

[ 21:58 libuska.pisova@i.cz |17.04.2013 09:18

DZ k pfijeti i @

El.podatelna Mail - podpis QCA, prilohy - nepodepsané PDF libuska.pisova@i.cz |17.04.2013 09:20
Objednavka libuska.pisova@i.cz |18.04.2013 10:00

Ke zpracovani
K rozhodnuti
Notifikace
Pleposlané
Interni podani
Odmitnuté

podepsany email

Potvrzeni

Podepsana pfilcha, 13:14h

21:59 - podepsané plus pfiloha a png mich

Potvrzeni VEro

josef.bures@i.cz
josef.bures@i.cz

josef.bures@i.cz

22.04.2013 16:
22.04,2013 16:
22.04,2013 16:
al.zdimal@i.cz |26.04.2013 15:

nika.eningerovai 29.04.2013 05:

Detail této notifikace zobrazite kliknutim na aktivni odkaz ve sloupci "véc".

obr 28. Detail preposlané notifikace
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Podatelna

Wychozi podatelna
Filtracni podminky Preposlano od: 17.04.2013 Preposlano do: 29.04.2013

* 0 ¢ 14 <4 3Strana 1 i

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

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

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

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

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

Véc Potwrzeni

= Adresat nazev
U=y Adresat email veronika.eningerova@i.cz
test OK MK Odeslano 29.04.2013 09:54

Test OK 2 - EB

3.7.7 Hromadné operace v el. podatelné

v rdmci sloZek |Ke zpracovani a K rozhodnuti| Ize hromadné odmitat a pieposilat podani.
Tyto moznosti jsou dostupné pfimo v menu el. podatelna.

obr 29. Hromadna operace nad v el. podatelné
Fl.nndatrelna

Aktualizovat seznam dorucenych

Odmitnout

Zakladni Preposlat
Referent
T RY Uzivatelska definice |C e e |Stranall [21] e e
Podatelna & Vi Odesilatel OdesilatelEmail
Podané dnes
DZ k pfijeti [ |test Bureé Josef Josef.Bures@i.cz
El.podatelna mail 3 Addmkovd Alice Alice.Adamkova@i.cz
Ke zpracovani | mail 4 Addmkowvd Alice Alice.Adamkova@i.cz
: rt?;:odnut\ MAIL 5 Addmkova Alice Alice.Adamkova@i.cz
otifikace
Preposlané 1| Fw: mail 2 Adamkova Alice Alice.Adamkova@i.cz

3.8. Interni podani

Interni vypraveni, vypravené z jedné OJ na jinou OJ, je po vypraveni vypravnou zobrazeno
ve slozZce Podatelna - Interni podani (obr. 30).

Zaevidovana podani jsou piipravena K piedani na dotceny odbor jiné OJ jako ,,novy*
doruc¢eny dokument.

obr 30. SloZka Interni podani
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Interni podani
Vybér podle BC

A Uivatelsks definice ‘3 Strana 1 z1 ZUDEl Zobrazeno 1 - 2 z 2 zéznamd

1| or Cislo jednaci (1]]s]} Véc

= @ TestOra 00173/2010/0dPd/Staj |ORA1 TEST-2010-000216 |wsledky vybérového Fizeni "Stavebni OdPoD_VED (Jana 5fastnd) 31.05.201(0ddéleni péce o déti

Pfedano komu Doruéenso ¢ Vypravil OJ Vypraveni

[=]

interni

= @ TestOra 00164/2010/0dPd/Sta] |ORA1_TEST-2010-000207 |wysledky vybérového fizeni “Stavebni OdPoD_VED (Jana Stastna)| 04.03.201]0ddéleni péde o déti interni

Postup:

]
|]
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), rozbalte slozku Podatelna -
Interni podani. Oteviete profil dokumentu kliknutim na ¢islo jednaci.

Zobrazi se profil nové evidovaného doruc¢eného dokumentu pro vybér organizaéni jednotky —
dotceného odboru, na kterou se ma provést predani.

Poznamka: pro vybér funk¢éniho mista nebo organiza¢ni jednotky mozno pouzit
"naSeptavac".

obr 31. Piedani piijatého podani
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Podat komu
UID noveho dokumenti

Provést podani na
Oirg. jednotku:

Funkéni misto:

Véc:

Poznamka:

Poiat listd:

€1 odasilatale:
Zpisob doruéeni:
Druh zasilky:
Datum odeslEni:
Poita:

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni ndzev:
Dopl. nazey:
Osloveni:

Titul pied:
Jmenao:

(=]

Tel./Fax:
E-mail:

Adresa
Ulice:

C.p.:

psc:
Dorué.posta:
East obee:
Mistni £2st:
Stat:

Adresat:
Owéreni adresy:

Pazndmka k adrese:

Oddéleni pece o dati

AR u ]
g

wysledky wybé&ravého fizeni St

1 Pocet priloh: 1 Druh p
TestOra 00173/2010/0dPd/Staj
INTERNI E Zplsob zachazeni: ||

psani

[=]
@ U Doruceno f

[=]

ICZ a.s. , divize Sprava a rizeni

Oddéleni pééa o dati

Titul za:
Prijmeni:
123456  Rodné Eislo: 1
Drrtinova 2 |
&, Evid.: p.d
15500 ©Obec: praha 51 1

Podatelna

Dorufeny dokument

(2 e-Spis - Windows Internet Explorer

= B &

| % http://

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

Subjekt do ablibanych: B

| Zaevidovat || Wycistit || Storno

| Prijmout |

Organizacni jednotky s nastavenym
reprezentantem

Filtracni podminky

Kad:

Nazewv:

| Filtrovat | Vychozi | Vyéistit |

A2 @ Strana 1 z1 0 EI Zobrazeno 1
Kod o Nazew

odvz Oddéleni vefejnych zakizek

OdPoD Oddéleni peéfe o déti

odp Oddéleni pravni

odMsSP Oddéleni mimoustavni soc. pede

OdKo Oddéleni kontroly

OdFO Oddéleni fotografie

obs Odbor socidlni

oboP Odbor legislativai a pravni

oObIT Odbor informatiky

e

Po kliknuti na tla¢itko Zaevidovat se zobrazi okno pro tisk Stitku s ¢arovym kodem pro
moznost naskenovani praveé evidovaného dokumentu.

-

Zprava z webové stranky

===

| Vytisknout Etitek?

Storno ]

I

Po vybéru tisku ([OK] - zaeviduje dokument a vytiskne Stitek, [Storno] - zaeviduje
dokument, Stitek nevytiskne) je nové evidovanému doru¢enému dokumentu ptidéleno ¢islo
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jednaci. Zaevidovany dokument se piesune ze sloZzky Podatelna - Interni podani do slozky
Podatelna - Podana dnes a je pfedan reprezentantovi vybrané OJ do jeho slozky K pievzeti
a do slozek Sekretariat - K prevzeti a Vedouci - K prevzeti zadané OJ.

3.9. Odmitnut4 podani

Slozka Podatelna - Odmitnuté zobrazuje dokumenty, které byly pifedany pracovnikem
podatelny mimo jeho OJ a které byly svym pfijemcem (reprezentant OJ, FM) odmitnuty.

Postup:

Zobrazte obsah podslozky Odmitnuté. Oznac¢ené dokumenty muzete pomoci menu <Obéh /

Pievzit> nebo <Obéh / Prevzit ¢arovym kédem> pievzit. Tim je piesunete do slozky
Referent - Na stole.

Ze slozky Na stole dokument zpracujete pozadovanym zpuisobem, napt. predate na jiné FM,
zrusSite podani apod.

Pozndmka:
Odmitnuté dokumenty jsou zobrazeny také ve sloZce K prevzeti.

3.11. Tiskova sestava Podaci denik

SlouZi k vytisténi seznamu vSech dokumentt evidovanych organizaci nebo Gtvarem v uréitém
¢asovém obdobi. Primarné je urCena k pouziti v podatelné.

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

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

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

e Tisk je povolen maximalné v rozsahu 400 dni.

e Omezeni tisku je ve vychozim stavu nastaveno na 5000 zaznami, v piipadé
prekroceni tohoto po¢tu dojde k rozdéleni podaciho deniku na jednotlivé dny.

Postup:
Ze slozky |Tiskove sestavy| vyberte tiskovou sestavu Podaci denik. Otevie se formulai pro
zadani parametrt tisku podaciho deniku.

obr 34. Zadani parametru tiskové sestavy ROOT Podaci denik
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Podatelna

ICZ mr:onenu._ui Eva Janska
d.S. b Podatelna dfadu - vedouci ? EZ%

Tiskova sestava: Podadi denik

Kod organizacni jednotky: Root a ﬁ
Organizacni jednotka: Root a ﬁ

Datum od (dd.mm.rrrr): 12.11.2010 @ ﬁ

Datum do (dd.mm.rrrr): 12.11.2010 @ ﬁ‘

Tridit dle: Nefadt ———— [

OdloZit: r

| Odeslat || Storno || Tiskova fronta |

5

V tomto okné staci vyplnit jen jedno z poli "*Kdd organizacéni jednotky' nebo "Organizacéni
jednotka™ — po vybéru z ¢iselniku se hodnoty dosadi automaticky do obou poli.
Po zadani udaju kliknéte na tlacitko [Odeslat].

Poznamka
Pokud by bylo zadano datum piesahujici 400 dnt, systém po potvrzeni udajt zobrazi
upozornéni ,, Casovy rozdil nesmi cinit vice neZ 400 dnii“.

Systém vygeneruje tiskovou sestavu a v okné "Tiskova sestava byla uispéSné vygenerovina'’
Zvolte ""Oteviit sestavu”. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk . Volbou
""Zpét na seznam sestav'’ se mizete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu ptikaz <SOUBOR / TISK> nebo

kliknéte na tlagitko 2. Oteve se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde miizete provést Gipravy
(dal8i moznosti nastaveni jsou piistupné po kliknuti na tlacitko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni
nastaveni kliknéte na tlacitko [OK].

obr 35. Ukazka podaciho deniku pro zvolenou OJ a obdobi

33



Uzivatelska ptirucka SpS POU

ICZ a.s. Podaci denik
odbor Root - Root
od 01.05.2011 do 17.05.2011
Podani Vyizeni
Listo jednaci Foddno vie ifpf Zpracouate Staw Zplisob lilpF Véc sk
uio
Druh Vyfizeno dne Dru Skan UL
Spisova znadka Plijato Odesilatel / Vnik &, jednaci Dritel Odeslano Adresa Vyfazeno
SKOLMS Zadost o vypis 11 OdKo_REF_D Zpracovani 59
00078212011/01 Danihelkové Jana
[ o) 11
01.05.2011 OdKo_REF_D
Danihelkové Jana
SKOLMS Zédost o prestavbu bytu 1/ OdKo_REF_D Fpracovani 54
000756/2011/01 Danihelkova Jana
MCRIESaMEL44 1
01.05.2011 A Comp, Jan Novik, Odke_REF_D
Kmovska 20, 746 01 Opava Danihelkova Jana
SKOL/MS DD lpiny 11 OdKo_REF_D Zpracovani 54
000756/2011/ADM/02 Danihelkova Jana
MCPIESaM4S 11
01.05.2011 A Comp, Jan Novik, ADM Administrétor SPS
Kmovska 20, 746 D1 Opava
SKOL/MS 01.052011 Stanovisko 11 OdKo_REF_D ZFpracovani it}
000894/2011 Danihelkové Jana
MCPIESaMm446 11
SZ SKOUMS 01.05.2011 Viastni - Odke_REF_D OdKo_REF_D
000894/2011/1 Danihelkové Jana
SKOLIMS 01.05.2011 Vyjadfeni ke stavbé 1 OdKo_REF_D Zpracovani 75
000895/2011 Danihelkova Jana
MCPIESaMEL47 I
01.05.2011 Vlastni - OdKa_REF_D OdKo_REF_D
Danihelkova Jana
Datum fisku:  17.05.2011 09:38 Wytiskl P_ved - Podatelna Ufadu - vedouci SPS Administrator (POD - podatelna) Strana 1/54

3.11.1. Odlozeny tisk sestavy

Generovani tiskoveé sestavy lze takeé odloZit na ¢as, ve kterém neni systém vytiZzen (zpravidla
pies noc).

OdloZené generovani tiskovych sestav do PDF souboru:

(0}
o

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

uzivatel od systému obdrzi sestavu e-mailem (PDF piiloha),
uzivatel si po dobu 7 dni mtize zobrazit PDF sestavu pro dal$i zpracovani.

Referent — kazdy uzivatel mize odlozit generovani tiskové sestavy.

Administrator — spravuje tiskovou frontu.

Podrobné je odlozeny tisk tiskovych sestav popsan v zakladni piirucce.

3.10. Tiskova sestava Predavaci protokol

Je uréena k vytisténi seznamu objektii pfedavanych z jedné organizacni jednotky na druhou
V ur¢eném casovém useku, ptipadné v ur¢itém rozmezi jednacich Cisel. Tyto parametry je také
mozne kombinovat.

Postup:
Ze slozky Zakladni - Tiskove sestavy vyberte sestavu Pieddvaci protokol .
Zobrazeny formulat Tiskové sestava : Piteddvaci protokol vyplite a potvrd’te kliknutim
na tlacitko [Odeslat].
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obr 32. Zadani parametru tiskové sestavy Pireddavaci protokol

Tiskova sestava: Predavadi protokol

PFedano z 01 kéd: POD AR S|
Pfedano z 01 podatelna AR S|
Pfedano do 07 kéd: ARE
Pfedano do O Z] ﬁ

0d gisla jednaciho:

Do &isla jednaciho:

Druh: Bez omezeni [+]
Datum od (dd.mm.rrrr) : 16.05.2011 @ ﬁ
Datum do (dd.mm.rrrr): 17.05.2011 Ej ﬁ‘
Pouze analogové: ]
OdloZit: ]|
Odeslat || Storno || Tiskova fronta
Poznamka

Pokud by bylo zadano datum ptesahujici 31 dnti, systém po potvrzeni idaji zobrazi
upozornéni ,, Casovy rozdil nesmi Cinit vice neZ 31 dnii“.

Systém vygeneruje tiskovou sestavu a v okné " Tiskovd sestava byla tispéSné vygenerovina'
Zvolte "Oteviit sestavu”. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk . Volbou
""Zpét na seznam sestav'’ se muzete vratit zpet na prehled tiskovych sestav.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz <SOUBOR / TISK > nebo

kliknéte na tlatitko & . Otevie se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde mizete provést upravy
(dalsi moznosti nastaveni jsou pfistupné po kliknuti na tla¢itko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni
nastaveni kliknéte na tlacitko [OK].

obr 33. Ukdzka vygenerovaného piedavaciho protokolu.
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ICZ a.s. L

Predavaci protokol

Predano z POD - podatelna do -
Druh dokumentu: Bez omezeni
od 01.05.2011 do 17.05.2011

c.j. | véc.sk. Doruceno Véc lifpi Posta CcDZ
uiD Odesilatel | Vznik Cislo jednaci odesilatele
02.05.2011 JIRA test
E
MCP1ESafd482 ICZ e-spis Ext OWM, Ma Hrebenech
Il 10718, 147 00 Praha 4
06.05.2011 doruéeni 1
A
MCP1ESaf84f5 ICZ as. , divize Sprava a fizeni dokumenti,
Oddéleni pravni, Drtinova 2, 155 00 Praha 5
28.04.2011 testovaci dokument
E
MCP1ESaf847d ICZ e-spis Ext OWM, Na Hrebenech TestOra 0007172011
Il 10718, 147 00 Praha 4
16.05.2011 Mavrh kupni smlouvy 9
A
MCP1ESaf8626 Hanak a syn spol. sro_,
Zelinkova 5515, 160 00 Praha 6
12.05.2011 podklady pro fakturaci za rok 2009 1
A
MCP1ESafa85dd Lomonosova univerzita, Driinova 2(]'[)1'2,
150 00 Praha, Smichov, Praha 5, CR
SKOL/MS 28.04 2011 stiznost
000919/2011 E
MCP1ESafd4Te ICZ e-zpis Ext OWM, Na Hfebenech TestOra 0007172011
Il 101718, 147 00 Praha 4
SKOL/MS 29.04 2011 Test MS
000921/2011 E
MCP1ESafe480 ICZ e-spis Ext OWM, Na Hiebenech
Il 101718, 147 00 Praha 4
SKOL/MS 29.04 2011 Test MS
000924/2011 E
MCP1ESafd480 ICZ e-spis Ext OWM, Na Hrebenech
Il 101718, 147 00 Praha 4
SKOL/MS 29.04 2011 Test MS
000921/2011 E
MCP1ESafe480 ICZ e-spis Ext OWM, Na Hiebenech
Il 10718, 147 00 Praha 4




Vypravna

4. Vypravna

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

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

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

Pokud je v organizaci vice vypraven, k nimz mate pfistupova prava, aplikace zobrazi pti
kazdé volbé slozky Vypravna - Vybér vipravny.

Kliknutim na kod ve sloupci "Vypravna'* zobrazite obsah piislu§né vypravny ve stavu
odpovidajicimu zvolené podslozky.

obr 25. Vybér vypravny

Vybér vypravny pro prevzeti

> B Strana 1 z1 W - Zobrazeno 1 - 5 z 5 zdznamd
Vypravna Nazev

VYP wypravna jana

HEB_TEST HB vypravna 11/04

PS5 vypravna pobotka Praha 5

AR AA vypravna

WYPRANNA “Wychozi vypravna

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

Filtry nad slozkami

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

Primarné neni zobrazovan zadny obsah, nebo omezeny (vychozi zobrazeni slozky), kromé
slozek, kde neni omezené zobrazeni zadouci (napi. K podpisu,

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

Vychozi obsah (tj. vychozi nastaveni filtru) 1ze voliteln€ doplnit kritérii, v pfipad¢ rozsiteni
filtru (napf. na v§e) bude povinné zadani min. 1 kriteria,

na nezadani systém upozorni.

obr.25a sloZka pred nastavenim filtru
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Vypraveni k pfedani/pfevzeti

Vychozi vypravna
Filtraéni podminky Filtr: Zvolte filtr
Pro zobrazeni objektd zadejte filtragni kritéria!
- 08 Usivatelska definice |; Strana 0 z1 ] Nenalezeny #3dné zdznamy
El (o] Subjekt Ovéfeni  Piedano Vypravil Vypraveni  Zachazeni Druh  Pievzato Vypravil 0J

obr.25b slozka s nastavenym filtrem
Vypraveni k predani/pFevzeti

Vychozi vypravna

Filtrani podminky Filtr: Vse \ypraveni: posta
- Usivatelsia definice | % Strana 1 z4 e e 200 Zobrazeno 1 - 200 z 626 zaznam{
& (o] Subjekt Ovéfeni  Pfedano Vypravil Vypraveni  Zachazeni Druh  Pfevzato Vypravil 0J
[=] [=] [=]
[C] Testora 04240/2012 kuli¢ka Jan, Perunova, 2587/ |Neovéfel 08.02.20 OdKo_SEK (Libuka PiSova) podta obyEejna cenné psa Oddéleni kontroly |~
[C] TestOra 04232/2012/ADM  Narodni knihovna, Klementind Neovéfe| 03.02.20 ADM (SPS Administrator) posta obyZejna psani 12.11.2CRoot P
= ICZ a.8., Hvézdova /1415, 14 NeovEfel 31.01.20 OdKo_SEK (Libuska Pifova) poéta obyejnd psani Cddéleni kontroly
[[] TestOra 04134/2012/KO/Pi§ Novdk Josef, Pelhfimovskd, 2! Neovéfel 30.01.2C OdKo_SEK (Libudka PiSova) posdta obyZejnd psani Oddéleni kontroly
E ICZ a.s., Hvézdova /1415, 14|Neovéfel 30.01.2( OdKo_SEK (Libuska PiSova) poita doporufend  psani 0Oddéleni kontroly
[C] TestOra 04134/2012/KO/Pid ICZ spslite, /, 140 00 Praha |Neovéfel 19.01.20 OdKo_SEK (Libudka Pisova) posta obyéejna psani Oddéleni kontroly
[[] TestOra 04134/2012/KO/Pi§ |icz, Jungmannova, 45/, 267 0 Neovéfe| 19.01.2C OdKo_SEK (Libudka PiSova) posdta obygejnd psani Oddéleni kontroly
[] Testora 04117/2012/0dPoD/ Mald Jana, Lipovd, 14/285, 30 Ovéfeno| 18.01.20 0dPoD_REF1 (Petr Zeleny) posdta obygejnd psani Oddéleni péée o déti
[] TestOra 04117/2012/0dPoD/, Stara Olga, Prazska /145, 110 Neovéfe 18.01.20 OdPoD_REF1 (Petr Zeleny) posta obyéejna psani Oddéleni pece o déti
[] TestOra 04117/2012/0dPoD/|Mala Jana, Lipova, 14/285, 30 Ovéfeno|18.01.20 OdPoD_REF1 (Petr Zeleny) poita obygejna p=sani Cddéleni pece o deti
[C] Testora 04117/2012/0dPoDy/ patera Lukés, Pernikovd, 8/, 1Neovifel 18.01.20 0dPoD_REF1 (Petr Zeleny) posdta obygejnd psani Oddéleni péke o déti i
4 I 3

r

UPOZORNENI:
Vypraveni je mozno provést jednotliveé pro kazdé vypraveni Cisla jednaciho, nebo také
prostiednictvim hromadné zésilky. Hromadna zésilka neni vazéna na konkrétni ¢j.

obr 26. Hromadna zasilka a samostatné vypraveni
Vypraveni k predani/prevzeti

Vychozi vypravna

Filtraéni podminky Filtr: Vse Wypraveni: poéta

T P9 [ Usivatelsks definice | ¥ Strana 1 z4 e wi 20[~] Zobrazeno 1 - 200 z 526 zaznamd
1 CJ Subjekt Ovéfeni Pfedano Vypravil Vypraveni  Zachazeni Druh  Pievzato Wypravil 0J
|D TestOra 04240/2012 Yypraveni 2587/, NeovEfel 06.02,2C Odkao_SEK (Libugka Pifova) | poéta obygejnd cenné psa Oddéleni kontraly vd ~
[ | TestOra 04232/2012/ADM Narodni knihovna, Klementiny Neovérel 03.02.20ADM (SPS Administrator) posta obytejna psani 12,1120 Root Be;‘i
|D Hromadna zasilka Meovéfel 31.01.20 0dKo_SEK (Libuska PiZova) | poita obygejna psani Oddéleni kontroly

[ | Testora 04134/2012/K0/Pi§ |Novik Josef, Pelhfimovskd, 2! NeovEfel 30.01.2 OdKo_SEK (Libuska PiSovd) posta oby&ejna psani Oddéleni kontraly dog.

Vlastni vypraveni se sklada z nékolika kroki:

e prevzeti dokumenti (obalek) k vypraveni,

e kompletace dokumenti (obalek) a piredani vypraveni do distribuce,
e potvrzeni vypraveni dokumentu,

e zapis doruceni dokumentu.

Poznamka:
Pokud se vypraveny dokument vrati zpét jako nedoruceny, piipadné je dorucena dodejka, je
tfeba tuto informaci o vysledku doruceni zapsat (vypravnou, sekretaridtem nebo referentem).
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4.1. Prevzeti vypraveni (obalek, datovych zprav) vypravnou

Pracovnik vypravny piebira od pracovnik OJ postovni vypraveni (obalky dokumentti) jak
fyzicky, tak elektronicky. Prevzeti obélek je mozno provést také pomoci ¢tecky BAR Code.
Prace s datovymi zpravami je specificka - je popsanav 4.1.3.

Postup

K

L

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu B (Agendy) a rozbalte slozku Vypravna -
K prevzeti.

DalSi postup je odlisny podle zpisobu piebirani obalek — bez pouziti ¢tecky ¢arového kodu a
se ¢teCkou ¢arového kodu.

4.1.1 Prevzeti vypraveni bez ¢tecky ¢arového kodu

Postup

Ve sloZzce Vypravna - K prevzeti oznacte dokumenty uréené pro pievzeti a v menu zvolte
piikaz <Obéh / Prevzit k vypraveni>.

obr 27. Prevzeti zasilek k vypraveni
Obéh Uoravy isk
oen .

it k vyprave:
PFevzit k vypraveni Zarovym kidem Vypraveni k Dreda ni / prevzeti

Predat k distribudi
s Pfedat k distribuci &rovym kidem Eni:  posta

Stornovat vypraveni

Stornovat vypraveni Earovym kédem Strana 1 z4 s »i |20 E| Zobrazeno 1 - 200 z 626 zdznamii
1 CJ Subjekt Owéreni Predano Vypravil Vypraveni  Zachdzeni Druh  Pfevzato Vypravil OJ
TestOra 04240/2012 kuligka Jan, Perunova, 2587/, Neovéfel 08.02.2( OdKo_SEK (Libuska Pidovd) poita obyéejna cenné psa Oddéleni kontroly vd ~
TestOra 04232/2012/ADM Narodni knihovna, Klementin. Neovéfel 03.02.2C ADM (SPS Administrator) posta obyZejna psani 12.11.2C Root Bezlil
] IC7 a.5., HvEzdova /1415, 14 Neovéfer31.01.20 0OdKo_SEK (Libuska Pidova) poita obyéejna psani Oddéleni kontroly
[[] | TestOra 04134/2012/K0/Pié |Novak Josef, Pelhfimovskd, 2! Neovéfel 30.01.20 OdKo_SEK (Libuska Pidova) posta obytejna psani Cddéleni kontraly dop
B 1CZ a.s., Huézdova /1415, 14 Neovéfel 30.01.20 0dKo_SEK (Libuska Pidova) poita doporuéend  psani Oddéleni kontroly

Po prevzeti se vypraveni ze slozky Vypravna - K pievzeti piesunou do slozky Vypravna-
K vypraveni.

4.1.2 Prevzeti vypraveni pomoci ¢tecky ¢arového kodu
Pokud je na obalce vytistén ¢arovy kod (BC) vypraveni, muZze byt pfevzata na zakladé
systémového identifikdtoru BAR Code ¢teCkou ¢arového kodu.

Postup

Ve sloZce Vypravna - K pievzeti zvolte v menu piikaz <Obéh / Prevzit k vypraveni
¢arovym kodem>.

Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych kodu. Naétete BC piebiranych vypraveni. Pokud ¢tecka
nesejme spravné kod, mate moznost zadat SID piebiran¢ho vypraveni (¢iselny udaj pod
¢arovym kodem) z klavesnice. V tom ptipadé kod kazdého vypraveni potvrdite z klavesnice
stiskem ENTER. Pokud zadate omylem SID dokumentu, ktery pievzit nechcete, kliknete

na n¢j a tlacitkem & toto vypraveni odstranite ze seznamu ur¢eného k pievzeti.

obr 28. Okno prevzeti vypraveni dokumentu pomoci ¢tecky carového kodu
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Pievzeti pomoci Carového kodu

Cérovy kod: -
‘ UloZit H Storno ‘

Po zadani ¢arovych koda vSech piebiranych vypraveni kliknete na tlacitko [UloZit].

Po pievzeti se vypraveni ze slozky Vypravna - K prevzeti piesunou do sloZzky Vypravna -
K vypraveni.

4.1.3 Zpracovani datovych zprav
Datové zpravy lze ptimo ze slozky Vypravna - K pievzeti piedat do slozky Vypravna- V
distribuci, odkud je systém sam vypravi do ISDS.

Postup

Ve sloZzce Vypravna - K pievzeti oznaéte datové zpravy urcené pro prevzeti a v menu zvolte
ptikaz <Obéh / Pfedat k distribuci>. Vyhodné¢ je predem vyfiltrovat pouze "datové zpravy"
dle "zptsobu vypraveni"

obr 29. Vyfiltrovani datovych zprav a preddini DZ k distribuci do ISDS
Vypraveni k piredani/prevzeti
Vychozi vypravna

Filtraéni podminky Filtr: Vse Wypraveni: datova zprava

* o & ivatelska definice |3 Strana 1 z1 Z-IDEl Zobrazeno 1 - 30 z 30 zaznamil
] cJ Vypraveni Subjekt Ovéfeni adresy Predano Vypravil Zachazeni Druh Prevzato Vypravil O

[C] Testora 00%12/2011 datova zprava Mésto Orlovd, Osvobozeni, 796/, 731 Neovéfeno 30.01.20 OdKo_SEK (Libuska Pis obyZejnd |psani 0Oddéleni kontroly spal
[C] | TestOra 04129/2012/ADM datova zpréva ICZ e-spis OVM, Na Hfebenech 11, 1({ Neov&feno 25.01.20 ADM (SPS Administratd obyejnd |psani Root t
[C] | TestOra 00010/2012/ADM/01 |datova zprava Mésto Otrokovice, nam. 3. kvétna, 1 Neovéfeno 16.01.20 ADM (SPS Administratq obyCejna |psani Root q
[[] |TestOra D0032/2010/03 datova zpréva ICZ e-spis PO, Na Hfebenech II, 10/ Neovéfeno 12.01.20 ObIT_Ad (Josef Blecha] obycejnd |psani Odbor informatiky G
[F] |Testora 00874/2011 datovd zpréva ICZ e-spis Ext OVM, Ma Hfebenech I Neovéfeno 05.12.20P3_03 (Sarka Sedd) | obyfejnad |psani podatelna il

Upravv isk
k vypravi
Prevzit k vypraveni Zarovym kédem Vypraveni k prEdanllprevze“

Pfedat k distribuc

: Predat k distribud Garovym kdédem kni: datova zprava

Stornovat vypraveni
Stornovat vypraveni Carovym kddem Strana t z1 200[x] Zobrazeno 1 - 30 z 30 zéznamil

(] cJ Vypraveni Subjekt Ovéieni adresy Predéno Vypravil Zachazeni Druh Prevzato Vypravil 0J
TestOra 00912/2011 datovad zprdva Mé&sto Orlovd, Osvobozeni, 796/, 73! Neovéfeno 30.01.20 OdKo_SEK (Libuska Pis obyéejna psani Oddéleni kontroly i
TestOra 04129/2012/ADM datovad zprdva ICZ e-spis OVM, Na Hiebenech II, 1( Neovéfeno 25.01.20 ADM (SPS Administratc obyejna psani Root
[C] | TestOra 00010/2012/ADM/01 |datové zprava Mésto Otrokovice, nam. 3. kvétna, 1| Neovéfeno 16.01.20 ADM (SPS Admimistratc obyCejnd | psani Root
TestOra 00032/2010/03 atovd zprava ICZ e-spis PO, Na Hrebenech II, 10/ Neovéfeno 12.01.20 0bIT_Ad (Josef Blecha] sbycejna  psani Odbor informatiky E
/ /! d 3 zprd i Febi h f| Ef bl d f Blecha] sbyéejna i dbor inf ik 5



Vypravna

Predani dokumentu k distribuci

Datum vypraveni: 09.02.2012 ﬁ

CDZ:

RR cZ
Posta: 15000
Postovni podaci arch:
Distributor: A ﬁ
Mazev:

Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200):
Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00):

‘ UloZit H Vycistit H Zavrit ‘

Datové zpravy jsou z distribuce piesunuty do slozky Prehledy - Vypravna - Vypravené po
odesléani systémem do ISDS automaticky.

4.2. Storno vypraveni

Referent — pracovnik vypravny ma ve slozkach Vypravna — K pievzeti a Vypravna — K
vypraveni moznost stornovat vypraveni dokumentd.

Pfi stornovéani je drziteli dokumentu zaslana systémem automaticky nova zprava.

Stav stornovaného vypraveni na zaloZce Vypraveni je *Storno " a drzitel dokumentu jiz
nemuze stornované vypraveni zmenit.

Poznamka
Podrobny postup zpracovani novych zprav je uveden v zakladni uzivatelské piirucce
REFERENT, SEKRETARIAT, VEDOUCI.

Postup

g
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), rozbalte slozku Vypravna-
K prevzeti (resp. K vypraveni).
Dalsi postup je odlisny podle zpiisobu piebirani obalek — bez ctecky ¢arového kodu nebo se
cteckou.

4.2.1 Stornovani vypraveni bez pouziti ¢tecky BC
Postup

Ve sloZce Vypravna - K pievzeti (resp. K vypraveni) oznacte dokumenty uréené ke
stornovani a v menu zvolte piikaz <Obéh / Stornovat vypraveni>.

4.2.2 Stornovani vypraveni s pouZitim ¢tecky BC
Postup

Ve sloZce Vypravna - K pievzeti (resp. K vypraveni)zvolte v menu piikaz <Obéh /
Stornovat vypraveni ¢arovym kédem>. Nactéte carové kody vypraveni, ktera checete
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stornovat. Obalky jsou stornovany na zakladé¢ systémového identifikatoru BAR Code
vypraveni.

UPOZORNENI:

Pokud jiz byla vytisténa postovni obalka s ¢arovym kodem vypraveni a je potieba provést
vypraveni opakovan¢ na stejnou adresu, musi byt zaloZzeno nové vypraveni a vytisténa nova
postovni obalka (kazdé vypraveni ma svoji unikatni identifikaci).

4.3. Oprava udajua vypraveni vypravnou

Referent — pracovnik vypravny muze ve sloZzkach vypravny K prevzeti, K vypraveni a Vv
distribuci opravit referentem zadané zakladni idaje vypraveni (obalek) dokumentt
vypravovanych postou/kuryrem/dorucovaci sluzbou (vypraveni skupiny POSTA).

V zobrazeném detailu vypraveni lze opravit tyto polozky:

e Zpusob vypraveni
e Druh zésilky

e Zpusob zachazeni
e Dopliikové sluzby

4.3.1. Oprava udaju jednoho vypraveni

Postup

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

V zobrazeném detailu vypraveni upravte Udaje vypraveni a potvrd’te tla¢itkem [UloZit].

obr 30. Oprava jednoho vypraveni

Upravy Tisk

Upravit vypraveni
Editovat vybrané Dokumenty k vypraveni

A LYY Vytvorit hromadnou zasilku
St Ige: Pridat do hromadné zasilky i: poita

- 0 & Uivatelska definice “ Strana 1 z1 200 [~ | Zobrazeno 1 - 5z § zdznamd
1 cJ Vypraveni Subjekt Ovéfeni: Predano Vypravil Zachazeni Druh Prevzato Vypravil OJ

TestOra 00715 poita ICZ a.s., Hvézdova /1415, 1< Neov&fer 18.01.20 ObOP_REF (Dana Fuksova) obydeina psani 18.01.2012 Odbor legislativni a pravni

] posta ICZ a.s., Hvézdova /1415, 1¢ NeovEfer 06.01.20 P3_03 (Sarka Seds) obyéejnd psani podatelna

[[] |TestOra 04122 podta ICZ a.s. - Externi e-spis, /, INeovéfer 25.01.20 ADM (SP5 Administrator) obytejnd psani 26.01.2012 Root

[} posta ICZ a.s., [, 140 00 Praha MNeovérer 08.09.20 OdMSP_SEK (Iva Modrad) obyéejnd psani 08.09.2010 ©Oddéleni mimoulstavni soc. péée

[[] | TestOra D025z poéta ICZ a.s., [, 140 00 Praha MNeovérer 08.09.20 OdMSP_SEK (Iva Modrad) obyéejnd psani 08.09.2010 ©Oddéleni mimoulstavni soc. péée
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Vypravna

Zpiisob vypraveni:| posts E2

Druh zasilky: psani [*|Zpilsob zachazeni: | gbytejnd [=]
Vypraveni detail
Dobirka:
Udana cena:

Doplikové sluzby:

Poznamka:;

Osloveni pro toto vypraveni:

Subjekt
Typ subjektu:

Obchodni nazev:
Dopl. ndzev:
Osloveni:

Titul pred:
Jméno:

1&:

Kontakni osoba:

Adresa
Ulice:

C.p.

psc:

Cdst obce:
Dorué.posta:

Ovéreni adresy:

UloZit Storno

AR
Ce
o
Titul za:
Prijmeni:
Rodne &islo: Datum narozeni:
i
. Orient.:
. Evid.: P.0. Box:
Obec:
Mistni E3st:
Stat:
Neovéieno A ﬁ

4.3.2. Hromadna uprava udaji vypraveni

Postup

Ve sloZzce Vypravna - K vypraveni oznaéte potiebna vypraveni pro upravu a V. menu zvolte
ptikaz <Upravy / Editovat vybrané>. V zobrazeném detailu vypraveni upravte udaje
vypraveni a potvrd'te tlacitkem [Zménit ].

obr 31. Hromadna oprava vypraveni
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pravit vypraveni

Editovat vybrané 'h Dokumenty k vypraveni
AU\ LFIRNY Vytvorit hromadnou zasilku

Filtracni poaee iU ED DTSRt i: posta
TAe Uzivatelsks definice | o+ Strana ¢ z1 e 200 =] Zobrazeno 1 - 5z 5 zaznami

J-
= . (& e-Spis - Windows Internet Explarer EIEIQ —
D cJ Vypraveni —— Druh Prevzato Vypravil 0J
‘ E http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole |
| S
TestOra 00715 posta ICZ a.54 f psani 18.01.2012 Odbor legislativni a pravn{
| poéta ICZ 3.5 Zpiisob vypraveni: poéta [~] psani podatelna
TestOra 0412¢ poita ICZ a.s| | Zpdsob zachazeni: gpyéejna =] [ psani  26.01.2012 Root
= poita 1z a.s|| Druh zasilly: psani El psani 08.09.2010  Oddéleni mimotstavni soc. péée
TestOra 00252 posta ICZ 3.5 ; psani 08.09.2010 0Oddéleni mimodstavni soc. péfe
[&] 5 Daobirka 4dél
|| udana cena: |
Doplikové sluzby: A ﬁ‘
E
il
HI03% -

o L 4 1 I

4.3.3. Oprava zaiazeni na poStovni podaci arch

Oznaceni poStovniho podaciho archu (PPA) umoziiuje oddéleny tisk PPA napft. pro postu a
pro kuryra.

Ve sloZce Vypravna - V distribuci je doplnéna moznost hromadné tpravy hodnoty v poloZce
"Postovni podaci arch™ (PPA).

Postup

Ve sloZzce Vypravna- V distribuci oznaéte vypraveni, u kterych hodlate zménit zafazeni
na postovnim podacim archu, a v menu zvolte ptikaz <Upravy / Zménit PPA>.

V zobrazeném okné zapiste nazev postovniho podaciho archu a potvrd’te tlac¢itkem [UloZit].

obr 32. Oprava zarazeni na PPA

Upravv Ti

Upravit vypraveni

Dokumenty v distribuci

Vychozi vypravna

e i S
M Usivatelsks definice | % « <« Strama 1 22 » w [200[x] Zobrazeno 1 - 200 z 229 zéznamil

[} ¢y Subjekt Pievzate Vypravil coz Vyprav Vypraver Zachaze Druh Vypravil 0J Postovni podaci arch Vyplat  Nazev distril
[=][ [=][ [=]

TestOra 04232/2012/ADM (@ e-Spis - Windows Internet Explorer = | B g poita  obyéejn.psani  Root Ceskd poé‘il

TestOra 04188/2012/ADM - &t by i Root Ceska pos =
[ |Testora ' 3 |% http://skoll sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole | posla | cbyCeImpsant oo eska pos
] |TestOra 04188/2012/ADM = poita  obyfein psani | Root Ceska pos
[C] |TestOra 04188/2012/ADM Zménit pOStOV"I DOdau arch posta obyéejn psani  Root Ceska pos
[7] TestOra 04102/2012/0dPoD; = " . poita  obyfein psani  Oddéleni péée o diti Ceska pos
|| Postovni podaci arch: ppj 103 - - : o - ——
[C] | TestOra 00108/2012/0dPoD; posta obyéejn psani | Oddéleni péce o déti Ceska pos
[7] TestOra 00107/2012/0dPoD; | UloZit || Wycistit || Zavfit ‘ poita  obyZejn psani  Oddéleni péée o déti Ceska pos
£ |Testora 00767/2011/ADM/dI posta obyéejn psani  Root Ceska pos
[F] |Testora 00737/2011/ADM ®103% poita  obyfein psani | Root Ceska pos
[C] | TestOra 00736/2011/ADM e posta obyéejn psani  Root Ceska pos

4.4. Tisk postovni obalky a Stitku vypraveni

Pracovnik vypravny mtize vytisknout obélku k pievzatym vypravenim dokumentd napf. jako
nahradu za poSkozenou obalku.

4.4.1. Tisk Postovnich obalek ve vypravné
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Postup
Ve sloZce Vypravna - K vypraveni oznaéte vypraveni a V menu zvolte piikaz <Tisk/Tisk
postovni obalky >.

obr 33. Tisk poStovnich obéalek ve vypravné

Volba tiskarny pro BC vypraveni

Dokumenty k vypraveni
Filtraéni podminky
Spustit proces frankovani
- | Tisk po3tovni obilky ‘h‘ « <« Strana 1zl w w[20[x] Zobrazeno 1 - 5 z 5 zéznamd
_ Volba tiskarny
E T (e reni : Predano Vypravil Zachazeni Druh  Pfevzato Vypravil 0J Véc I Nazev Identifil
I =l [=ll h—
TestOra 04129}:2012“_ {2 e-Spis - Windows Internet Explorer E‘M [31
=] |% http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole | 704
g TesiCra 00715/201 1. Vybér sablony obalky pro tisk adresy * | f*°
1)
[[] |Testora 0025242009/ Kéd: 2 8 }
Sablona obdlky: 2 85

UZiv. text: m

m,

Odsadit vodorovné (mm): 5

Odsadit svisle (mm): 10

| Tiskni H Wytistit H Zavfit | o
“ ; EEETR

Vybér Sablony muzete provést pies ""Kod " nebo ""Nézev' Sablony z ¢iselniku dostupnych
Sablon poStovnich obalek. Po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlaé¢itko [Tiskni].
Systém zobrazi vysledek ptikazu formatovany pro tisk.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu piikaz <SOUBOR / TISK > nebo
kliknéte na tlagitko & . Otevie se okno Tisk pro nastaveni tisku, kde mizete provést upravy
(dalsi moznosti nastaveni jsou pristupné po kliknuti na tla¢itko [Vlastnosti]). Pro potvrzeni
nastaveni kliknéte na tlacitko [OK].

4.4.2. Tisk Stitku vypraveni

Pracovnik vypravny mtize provést tisk Stitku vypraveni k pfevzatym vypravenim dokumentd.
Postup

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

V menu <Tisk / Volba tiskarny> muzete provést pres ""Kod" nebo "*Nazev'* volbu

tiskarny z ¢iselniku dostupnych tiskaren ¢arovych koda. Po vybrani Sablony z ¢iselniku
kliknéte na tlacitko [UloZit].

obr 34. Vybér tiskdrny arového kodu vypraveni

Nastaveni tiskového appletu

Tiskdrna:
Vyberte tiskarnu
Sablona:

Vyberte Sablonu
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Po volbé tiskarny oznacte vypraveni a V menu zvolte piikaz < Tisk / Tisk Stitku vypraveni
>. Tiskarna nastavena jako tiskarna pro tisk ¢arového kodu vypraveni vytiskne Stitek
vypraveni.

obr 35. Tisk Stitku vypraveni ze slozky K vypraveni

Tisk

Volba tiskarny pro BC vypraveni

Tisk titku vypraveni ’h Dokumenty k vypraveni
Vychozi vwypravna Tisk seznamu

Spustit proces frankovani

L) = | Tisk poStovni obilky Strama 1 z1 X Zobrazeno 1 - 5 z 5 zdznamd

Volba tiskarny

0 c E—— feni: Predano Vypravil Zachazeni Druh  Prevzato Vypravil 0J Véc | Nazev Identifik
TestOra 04129/2012/f podta ICZ a.s. - Externi e-spi Neové&fer 25.01.20 ADM (5P5 Administratc oby&ejnd psani 26.01.20 Root test vyrizeni 1924531
] poita ICZ a.s., Hvézdova /14 Neovéier 06.01.20 P3_03 (Sarka Sedd) |obyéejna |psani podatelna 1803704
[F] TestOra 00715/2011/F poita ICZ a.s., Hvézdova /14 Neov&fer 18.01.20 ObOP_REF (Dana Fuks oby&ejnd |psani 18.01.20 Odbor legislativni @ prévni  |stredala 1377739
] poita ICZ a.s., f, 140 00 Pre Meovérer 08,09.20 OdMSP_SEK (Iva Modr cbyéejna psani 08.09.20 Oddéleni mimoustavni soc. ¢ 607526
[C] TestOra 00252/200%/t poéta ICZ a.s., f, 140 00 Prz Meovérer 08.09.20 OdMSP_SEK (Iva Modr cbyéejna | psani 08.09.20 Oddéleni mimoustavni soc. [ ¥kopa¥: 607524

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

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

Poznamka: Pro zlep3eni orientace je v zobrazeném obsahu sloZzky K vypraveni piidan
sloupec "Pievzato vypravnou" s datem pievzeti dokumentu k vypraveni.

Postup

B
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Vypravna -
K prevzeti (resp. K vypraveni). Dalsi postup je odlisny podle zptsobu piedani obalek do
distribuce — ¢teCkou ¢arového kodu nebo bez jejiho pouziti.
Po provedeni akce se dokument piesune ve vypravné ze sloZky K vypraveni do slozky
V distribuci, ve které pokracujete v evidenci fyzického vypraveni obalek (véetné tisku
postovnich archtt).
Referentovi, ktery dokument piipravil k vypraveni, se v zaloZce Vypraveni piislusného
dokumentu objevi zaznam o predani vypraveni do distribuce véetné piipadnych CDZ.

Aplikace umoziiuje zapis CDZ (vypraveni) ve strukturovaném formdtu.

Nutna nastaveni defaultnich parametrii (cdz_postfix, ostatni parametry nejsou v 2.24 dale
vyuzity, piiprava na moznost vlastniho tisku CDZ z e-spis).

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

CDZ mize byt zadavané ruéné ve strukturované formé, nebo mize byt naéteno prvni CDZ v
fadé a na dalsi oznacend vypraveni je aplikovana vzestupna Ciselna fada s dopoctem kontrolni
Cislice.
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Poznamka: Pokud potvrzujete piedani k distribuci u vice doporucenych zasilek soucasné

a mate od distributora ptidélena ¢isla, zadate nejniz$i CDZ, které prvni z nich podle seznamu
dostane, a systém pak dal$im doporu¢enym zasilkam v seznamu piitadi odpovidajici CDZ.
4.5.1. Predani k distribuci bez pouziti ¢tecky BC

Postup

Ve sloZzce Vypravna - K prevzeti (resp. K vypraveni)oznac¢te dokumenty ur¢ené k piedani

do distribuce a v menu zvolte piikaz <Obéh / PFedat k distribuci>. Systém zobrazi formulaf
Preddni dokumentu k distribuci.

obr 36. Predani dokumentu k distribuci

Piedani dokumentu k distribuci
Datum vypraveni: 09.02.2012 ﬂ'

¢oz: RR

Posta: 15000
Postovni podaci arch:

Distributor: cp

Nazev: ‘Eeské posta s.p.

Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200):

Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00):

‘ UloZit H Vyéistit H Zavfit |

Zadejte pottebné udaje a vyplnény formulai potvrd'te tlacitkem [UloZit].
4.5.2. Predani k distribuci s pouZitim ¢tecky BC
Postup

Ve sloZzce Vypravna - K prevzeti (resp. K vypraveni) zvolte v menu piikaz <Obéh /
Piedat k distribuci ¢arovym kédem>. Obalky jsou pfedany na zakladé systémového
identifikatoru BAR Code vypraveni (pii pouziti frankovaciho stroje viz 4.5.3).

Zobrazi se formulaf Pitedat k distribuci Carovym kodem .

obr 37. Pieddani dokumentu k distribuci pomoci ctecky BC

3

Predat k distribuci Carovym kédem
Datum vypraveni: 00.02.2012 @ O
[ —(

Posta:

Postovni podaci arch:

ARs}

Hmotnost (v gramech, napf. 10; 1200):

yplatné (K&, napf. 7.50; 19.00):

Carovy kod:
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Vypliite potiebné polozky formulaie a pomoci ¢teCky BC zadejte vypraveni piedavana k
distribuci.
Zadani tdaju potvrd’te tlac¢itkem [UloZit].

4.5.3. Integrace s frankovacim strojem

Aplikace podporuje integraci vypraveni s frankovacim strojem

(typ Frama, dodavatel Xertec spol. s r.o.; typ Neopost, dodavatel Neopost industrie a typ
Ultimail, dodavatel Albacon).

Nutna podminka - tisk ¢arovych kodu na obalky v¢. ¢iselného vyjadieni; éteCka carovych
kodu (volitelng).

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

Postup:

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

Pracovni postupy se lisi v pofadi operaci, viz Uzivatelska pfirucka prace s frankovacim
strojem.

Pracovnik vypravny zasilku identifikuje pomoci ¢arového kodu, poté ji zvazi a ofrankuje.
Frankovaci stroj pteda udaje 0 hmotnosti, vyplatném, datum a ¢as ofrankovani pies API
spisové sluzbg.

Vypraveni ze stavu "Pieddno vypravné' prechazi do stavu "'V distribuci'. VSechny (daje
jsou zapsany v detailech tohoto vypraveni.

Vypraveni, ktera byla pifedana do distribuce, jsou ve sloZce V distribuci. Nasledné jsou
pouzita v tisku postovniho piedavaciho archu (PPA).

4.6. Potvrzeni vypraveni v distribuci (2. zapis CDZ)

Referent — pracovnik vypravny ma ve sloZzce Vypravna - V distribuci zaznamy vypraveni,
kterd jsou fyzicky pfedavana distributorovi (pfedani kuryrovi, odneseny na postu).

Pro zlepSeni orientace je v zobrazeném obsahu slozky ptidan sloupec "Prevzato' s datumem

predani vypraveni do distribuce.

obr 38. Vypraveni v distribuci

Dokumenty v distribuci

Vychozi vypravna

vy 0 & Strana 1 z2 > owi z:-:E| Zobrazeno 1 - 200 z 229 zédznami
[ol] Subjekt Pfevzato Vypravil coz Vypraveno - archiv Viypraver Zachazeni Druh Vypravil 0J
[ =l

TestOra 04232/2012/AC Krajsky Ofad Stfedofesky | 03.02.2012 13:37 ADM (SPS Administrat 03.02.2012 poéta obygejnd psani  Root i
TestOra 04188/2012/AL EFGH, dopl. nazev, Dlouhd 01.02.2012 11:52 ADM (SP5 Administrat 01.02.2012 poéta obyéejnd psani  Root 3
TestOra 04188/2012/AL POdat, zaddn na podateln& 01.02,2012 11:52 ADM (SPS Administrat 01.02.2012 posta obyfejnd psani |Root
TestOra 04188/2012/AC Magistrat mésta Ostravy, 0 01.02.2012 11:52 ADM (SPS Administrat 01.02.2012 poéta obygejnd psani  Root
TestOra 04102/2012/0¢ Novotna Jana, Kiickova /98 158.01.2012 09:56 OdPoD_REF1 (Petr Zel 16.01.2012 poéta obyéejnd psani | Oddéleni péce o déti
TestOra 00108/2012/0c Malad Dolores, Gagarinova /17.01.2012 16:11 OdPoD_REF1 (Petr Zel 17.01.2012 poéta obyéejnd psani | Oddéleni péie o déti
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Pied potvrzenim vypraveni pracovnik vypravny vytiskne postovni podaci arch (viz. zakladni
ptirucka), které piedava spole¢né se zasilkami distributorovi.

UPOZORNENI:
Nize uvedenou ¢innost provadite po fyzickém vypraveni obalek a pouze u dokumenta, které
jsou skutecné vypravené.

Postup
Rozbalte slozku Vypravna - V distribuci . Po volbé pfikazu menu <Obéh / Potvrdit
vypraveni> se zobrazi dialogové okno Potvrdit vypraveni .

obr 39. Potvrzeni vypraveni

Potvrdit vypraveni

Zménit €DZ: Ne []
CDZ: RR
Pogtovni podaci arch: ppays3

Distributor: Ceska podta s.p.

| Ulozit || Vycistit || Zaviit |

Ve formulaii Potvrdit vypraveni zadejte:

o/ ""Zménit CDZ" — pokud je hodnota CDZ (zkratka CDZ znamena "Cislo doporu¢ené
zasilky") piedvyplnéna z 1. zapisu a nechcete, aby byla pfepsana, zvolte ,,NE* a v poli
"CDZ" ponechte zobrazenou hodnotu (nebo prazdné pole, pokud neni CDZ znamo); pokud
zadéavate novy Udaj z postovniho archu, zvolte ,,ANO*“ a v poli "CDZ" zadejte novou
hodnotu

e "CDZ" —vyplite dle vybéru v poli "Zménit CDZ". CDZ zadejte ruéné ve strukturované
formé¢, nebo nactenim prvniho CDZ v fadé a na dalsi oznacena vypraveni je aplikovana
vzestupna ¢iselna fada s dopoctem kontrolni ¢islice.

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

e "Distributor™ — vyberte z ¢iselniku kod distributora (pokud je pouze jeden, v poloZce je
pfrednastaven) — povinna polozka.

Pokud potvrzujete vypraveni vice doporu¢enych zasilek, ke kterym cheete piitadit CDZ,

cv v

doporugenym zasilkdm v seznamu piifadi odpovidajici CDZ. V tom piipadé se hodnota v poli
"Zménit CDZ: " vztahuje ke vS§em oznacenym zadznamum.
Zadani tdajt potvrd'te tlacitkem [Ulozit].

Po provedeni akce se dokument ptesune ze slozky Vypravna - V distribuci do slozky

Vypravna - Vypraveng, piip. Vypravna - Vypravené — k zapisu dorudeni, ve kterych
pokracujete v evidenci vysledku doru¢eni vypravenych obalek dokumenti.
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Poznamka:
Referentovi, ktery dokument pfipravil k vypraveni, se v zalozce Vypraveni piislusného
dokumentu objevi zaznam o vypraveni v¢etné piipadné zadaného CDZ.

4.7. Oprava udaji zadanych p¥i piedani vypraveni do distribuce (3. zapis
CDZ)
Referent — pracovnik vypravny mutze ve sloZzce Vypravna - V distribuci jest¢ opravit

zaznamy vypraveni, ktera pracovnik vypravny fyzicky piedava distributorovi (pfedani
kuryrovi, odneseni na postu).

obr 40. Oprava pi‘edani vypraveni do distribuce

Ob&h Uprawvy Tisk

Opétovné vypraveni

Potvrdit vypraveni Dokumenty v distribuci

vAeQ Uivatelska definice |8 Strana 1 £2 #>x 2N El Zobrazeno 1 - 200 z 229 zaznaml
| CJ f @ e-5pis - Windows Internet Explorer - l =Ne é] praver Zachazeni Druh Vypravil 0J

|a http://skoll.sprg54.1.cz: 5080/ xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole | = [=] [=]
TestOra 04232/2012/AC Kraj Feéta obyéejnd psani  Root i
[[] Testora 04188/2012/A0 EFG Iijatum vypraveni: 0s.022012 O poita  obyéejnd |psani | Root E|
[] [Testora 04188/2012/a0p0d | “PF RR cz bosta | obyZeind |psani | Root
[T] | Testora 04188/2012/AC Mai Pota: 15000 ;oéta obyejnd | psani |Root
7] | Testora 04102/2012/0dnoy| | POStoVNi podaci arch: PPA123 poita  obyieind |psani | Oddéleni péte o diti
[] | TestOra 00108/2012/0¢ Mal_ Distributor: CP 3] ﬁ I_Joéta obyéejnd |psani | Oddéleni péce o déti
[F] | Testora 00107/2012/0¢ Mal- Nazev: ;oéta obyéejnd |psani | Oddéleni péie o déti
] |Testora 00767/2011/a01cZ| | HMotnost (v gramech, napf. 10; 1200): poita  obyfeind | psani |Root
[ | TestOra DD?B?.-’ZGIUAENO; Vyplatné (K&, napf. 7.50; 19.00): ;:oéta obyéejnd |psani | Root
[F] | Testora 00736/2011/AC No; — . — ;oéta obyéejnd |psani | Root
[ | TestOra DD?ZG.-’ZGIUAENOG | Lz || WSl || Zavit | ;:oéta obyfejnd | psani |Root
[F] | Testora 00727/2011 BOF_I - ;oéta obyéejnd |psani  Root
[[] | TestOra 00322/2010 ICi IR © I;Déta obyéejnd | balik podatelna

Postup
Ve sloZce Vypravna - V distribuci oznaéte jedno vypraveni a vV menu zvolte piikaz <Obéh /
Opétovné vypraveni>.

Ve formulafi Pieddani dokumentu k distribuci zadejte hodnoty, které je potieba upravit, a
spravnost udaju potvrd'te tlacitkem [UloZit].

4.8. StaZzeni vypraveni z distribuce

Referent — pracovnik vypravny mize ze slozky Vypravna - V distribuci také stdhnout ta

vypraveni, které nebude predavat distributorovi (ptedani kuryrovi, odneseni na postu -
obalky).

Postup

Ve sloZzce Vypravna - V distribuci oznaéte vypraveni a vV menu zvolte piikaz <Obéh /
Stahnout z distribuce>.

Vypraveni zméni stav na Pfevzato vypravnou a je zobrazeno ve sloZce Vypravna - K
vypraveni.
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obr 41. Stazeni vypraveni z distribuce
Obéh Upravy @

Opétovné vypraveni

Dokumenty v distribuci

Stihnout z dislribuce\h

= X o
A UZivatelska definice ‘8 « <4 Strana 1 22 B> w120 El Zobrazeno 1 - 200 z 229 zaznami

[} o] Subjekt Prevzato Vypravil coz Vypraveno - archiv Vypraver Zachazeni Druh Vypravil OJ
TestOra 04232/2012/AL Krajsky ufad Stfedogesky b 03.02.2012 13:37 ADM (SPS Administrat 03.02.2012 poéta obyéejnd psani  Root it
[F] | TestOra 04188/2012/A0 EFGH, dopl. nazev, Dlouhd 01.02.2012 11:52 ADM (SPS Administrat| 01.02.2012 posta obyéejnd |psani  Root =
[F] | TestOra 04188/2012/AL0 POdat, zaddn na podatelnd 01.02.2012 11:52 ADM (SPS Administrat 01.02.2012 poita obyfejnd |psani |Root

4.9. Specialni postup pro piedani dokumentu do distribuce ze zalozky
Vypraveni

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

obr 42. Pieddni dokumentu do distribuce ze zalozky Vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie referdtnile Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Cislo jednaci: TestOra 04248/2012
Véc: \ypraven dokumentu

| Wypraveni ‘ | Datova zprava |'| | Hromadna zasilka |" Odeslani |'| ‘ Upravy |8 | Tisk "|

Predat vypravné

Lo Usivatelskd definice | % Zapsat doruceni 1zl e e [W[x] Zobrazeno 1 - 1z 1 zéznami

[] Stav HZ Subjekt el B e Druh zasilky | Stav  Stav podpisu V D
Movak Josef, Pelhfimovska, 1posta Pfedat k distribuci t psani predano 1971335

Predani dokumentu k distribuci

Datum vypraveni: 00.02.2012 ﬁ‘
CDZ: RR c7
Posta:

Postovnl podaci arch:

Distributor: a] ﬁ

Nazev:

Hmotnost (v gramech, napf. 10;
1200):
Vyplatné (KE, napf, 7.50; 19.00):

| UloZit H Wy cistit H Zavrit ‘

Postup:
Vyberte vlastni dokument a zobrazte zalozku VVypraveni.
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Oznacte zaskrtnutim vypraveni ve stavu predano vypravné a Kliknéte na tla¢itko Odeslani.
Z vybéru zadejte [Predat k distribuci]. Otevie se dialogove okno
Pieddni dokumentu k distribuci.

Ve formulaii Preddni dokumentu k distribuci zadejte pottebné udaje a zadani udaju potvrd’te
tla¢itkem [UlozZit].

Timto se zméni stav vypraveni ve sloupci **Stav** na V distribuci.
Vypraveni je zafazeno pro tisk poStovniho pfedavaciho archu.

4.10. Specialni postup pro vypraveni dokumentu ze zalozky Vypraveni

Pracovnik podatelny muze realizovat cely proces vypraveni dokumentu na zalozZce
Vypraveni.

Postup:

Vyberte dokument a zobrazte zaloZzku Vypraveni.

Oznacte zaSkrtnutim vypraveni ve stavu piedano k vypraveni a kliknéte na tlacitko
Odeslani - Vypravit. Otevie se dialogové okno Vypraveni dokumentu pro zapis datumu,
CDZ a posty.

Udaje o vypraveni potvrdite tla¢itkem [UloZit].

obr 43. Zipis CDZ ze zalozky Vypraveni

Na stole - Vlastni dokument

Profil Historie referdtnilc Vypraveni Souvis. objekty Souvis. subjekty El. dokumenty Registratury
Cislo jednaci: TestOra 042482012
Véc: Vypraveni dokumentu

‘ Vypraveni | | Datova zprava |'| | Hromadn3 zasilka ‘U| Cdeslani |" | Upravy |¥ | Tisk ‘U|

Piedat vypravné
-l Bivatelsks definice " Zapsat doruceni 1 z1 200 E| Zobrazeno 1 - 1z 1 zdznamt
[ Stv | HZ Subjekt Vypraveni | ‘oravit Druh zasilky | Stav  Stav podpisu V Dorué ifikd
Movék Josef, Pelhfimovska, 1 posta Predat k distnbua psani predano 1971335
@ = .
= : ' R
(2 e-Spis - Windows Internet Explorer =

% http://skoll sprg54.i.cz:5080 /xqw_ora/xervlet/sps/PopupRold

Vypraveni dokumentu

Datum vypraveni: oo 05 5012 [

Posta: 15000
Poznamka:

UloZit Vycistit Zaviit

#103% -
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Tim se zméni stav vypraveni ve sloupci "'Stav'' na Vypraveno. Takové vypraveni neni uré¢eno
pro zobrazeni v tiskové sestavé Dokumenty v distribuci (poStovni podaci arch).

4.11. Zapis vysledku doruceni

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

Pokud zapis vysledku doruceni provadi pracovnik vypravny, pouzije slozku Vypravna -
Vypraveneé nebo Vypravna - Vypravené — k zapisu doruéeni. V téchto slozkach Ize provést
posledni krok pii praci s vypravovanym dokumentem - zapis vysledku doruceni.

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

Postup:

Rozbalte slozku Vypravna - Vypravené (vypraveni dokumentt za poslednich 30 dnu které
nejsou doruéeny) nebo Vypravna - Vypravené — k zapisu dorudeni (vypraveni dokumenti
s povinnosti zapisu doruceni - bez omezeni). V zobrazeném seznamu vyberte dokument,
jehoZ dorugeni chcete zapsat. V menu zvolte ptikaz <Upravy/Zapsat doruceni>.

obr 44. Vypravené dokumenty

Doruceni dokumentu
Doruceno / Vraceno zpét: 00.02.2012 E| ﬁ

Vsledek: dorugeno

‘ UlozZit || \yGistit H Zaviit |

Otevie se dialogové okno pro zapis data doru¢eni (navratu nedoruceného vypraveni) a vybér
vysledku doruceni z ¢iselniku. Tyto Udaje zadejte a vysledek potvrd'te tlag¢itkem [UloZit].
Stejny postup zapisu doruceni plati pro vypraveni vypravena pied vice nez 30 dny, které jsou
zatazeny do slozky Vypravna - Vypravené — archiv.

4.11.2. Zapis vysledku doruceni vypraveni ¢teckou BAR Code

Postup:

Rozbalte sloZzku Vypravna - Vypravené (vypraveni dokumentu za poslednich 30 dnt které
nejsou doruéeny) nebo Vypravna - Vypravené — k zapisu doruéeni (vypraveni dokumentti
s povinnosti zapisu dorudeni - bez omezeni). V menu zvolte piikaz <Upravy / Zadat
doruceni ¢arovym kodem>.

Zobrazi se dialogove okno ""Doruéeni dokumentu ¢arovym kodem".

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

V zobrazeném dialogovém okné po sejmuti ¢arového kodu zadejte z Ciselniku vysledek
doruéeni (timto postupem lze zapsat doruéeni u vice vypraveni doru¢enych se stejnym
vysledkem) Pokud ¢tecka nesejme spravné kod, mate moznost zadat SID piebiraného
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vypraveni z klavesnice. V tom ptipadé kazdy kod potvrdite z klavesnice stiskem ENTER.
Pokud zadate omylem SID dokumentu, ktery pievzit nechcete, kliknete na n¢j a tlacitkem

& Zrusit toto vypraveni odstranite ze seznamu ur¢eného k pievzeti.

obr 45. Zapis doruceni ve vypravné pomoci é¢darového kodu

@ e-5pis - Windows Internet Explorer

| a http://skoll sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole
Vysledek

Doruceni dokumentu Earovym kddem
= Filtraéni podminky

Mazev:

| Filtrovat | vychozi | Vyéistit |

Doruceno / Vraceno zpét: 09.02.2012

ysledek: P Strana 1 z1 n [v] Zobraz

Carovy kéd:

dorugano
Vriceno - adresa nedostatetnd
nedoruteno - zpracovino

Vraceno - nevyZadano

Stejny postup zapisu doruceni plati pro vypraveni vypravena pied vice nez 30 dny, které jsou
zatazeny do slozky Vypravna - Vypravené — archiv.

4.11.3. Zapis vysledku doruceni datovych zprav

Postup:

Rozbalte slozku Vypravna - Vypravené (vypraveni dokumentt za poslednich 30 dnil) nebo
Vypravna - Vypravené — k zipisu dorueni (vypraveni dokumentii s povinnosti zapisu
doruceni - bez omezeni). V menu zvolte piikaz <Upravy/Vyzvednout doruceni DZ>.

obr 46. Zapis doruceni k vypraveni datovou zprdavou
Upravy

Zapsat doru

Vypravene

Vyzvednout doruéeni DZ zmén: '
¥ ul (2 e-Spis - Windows Internet Explorer E‘Elg
i Vyzvednout doruceni DZ Itr
'b = | % http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole |

Zménit €D2

L - Usivatelsks definice “ Prihlaseni k DS Zobrazeno 1 - 13 z 11 zdznaml
A cJ Subjekt §i| UZivatelské jméno: cDZ Vypravil OJ  Postovn Nazev distr Identifikator
Heslo:
y s
[] | TestOra 04211/2 Novék Josef, Pelhfimoly Oddéleni péée o Ceska post 1961955

| Pfihl3sit || Vyéistit || Zavfit ‘ 1

[[] | TestOra 0421172 Mikolds Viastimil, Novi{y Oddéleni péce o Ceska post 1961907
[[] | Testara 04204/7 kulitka Jan, Kolinska /|4 Oddéleni péée o Ceska podt| 1961560
[ |TestOra 04204/2 Novak Jan, Novotnéha ®103% ~ oddéleni péte o Cesks poit 1961556

= — .- ___._.J_-__ . _ FE L

V zavislosti na zplisobu autentizace opravnéni pristupu k ISDS ve vasi organizaci mtizete byt
systémem vyzvani k zadani ptihlasovaciho jména a hesla.

Po ptihlaseni k datové schrance se provede kontrola na doruceni jednotlivych zprav; v
ptipad¢, Ze jsou povazované za dorucené, dojde ke zméné stavu vypraveni na DZ byla
dorucena piihlaSenim , DZ byla doruéena nahradné, fikci (vyprSenim 10 dnit) nebo DZ
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byla prectena . Dorucenky jsou systémem automaticky zaevidovany k jednotlivym ¢j
(dokumentiim).

Poznamka: pokud je vypraveni doru¢eno presunuje se ihned do slozky Vypravna -
Vypravené — archiv. DZ ktera neni dorucena - zustava se piesunuje az po 90 dnech

4.12. Slozka Vypravené - archiv

Ve slozce Vypravené - archiv jsou systémem zobrazena vSechna vypraveni dokumentu starsi
30 dnt, které byly vypraveny, od stavu vypraveni "*Vypraveno " az do stavu po zaznamu
vysledku doruceni, napt. (""Doruceno'’’). Do obsahu slozky systém automaticky piesouva
vypraveni star§i nez 30 dnli nebo ty které maji zapsané doruceni (piesun probihd po spusténi
cronu)

obr 47. Slozka Vypravené — archiv

Vypravené - archiv

Vychozi vypravna

Filtraéni podminky Filtr: Wse Stav vypraveni: vypraveno
- Uzivatelska defimice |' 1 EUUE Zobrazeno 1 - 125 zéznami
Il cJ Subjekt Stav vypraveni Vypravil Vypravel Zachazeni v yvéde Dorucen CcDZ Vypravil OJ Pc
[ | Testora 00912/2011 Bure3ova Zuzana, [ vypraveno OdKo_REF_H (Vero poita obygejna 18.12.2011 Oddéleni kontral +
estOra /- ovék Petr, Horni, 5/5, vypraveno o_REF_ ice posta | obyZejna 120 Zleni kontrol =
TestOra 0088%/2011 N k Petr, H 5/5, 620 OdKe_REF_A (Al it b 09.12.2011 Oddél kontrol
estOra 7/ S novék karel, €5. Armédy /3] vypraveno 1 { idminist posta | obygejna .01 2 oo
TestOra 00767/2011/AD1 k karel, CS 3 ADM (SPS Ad L L b 06.01.201 Root
[] | TestOra 00767/2011/AD novak karel, CS. Armady /3] vypraveno ADM (SPS Administ posta obyZejna 06.01.2012 Root
[] | TestOra 00773/2011/0dM CerveRakovd ErZika, U spalg vypraveno 0dMSP_REF1 {Petr posta obygejnd 06.01.2012 Oddé&leni mimod
) Koldfikova Martina, Jahodov| vypraveno ADM (SPS Administ posta  obyéejnd 15.05.2011 Root

Rozbalte slozku Vypravna a zvolte Vypravene — archiv.

V aktualizovaném okné je zobrazen seznam vypravenych dokumenti star§ich 30 DZ 90 dnt
Poznamka: pokud je vypraveni doruéeno piesunuje se do slozky Vypravna - Vypravené —
archiv. DZ ktera neni dorucena - zlistava se presunuje az po 90 dnech

Zapis vysledku doruceni (viz. kapitola 4.11.)

4.13. Hromadna zasilka a jeji zpracovani ve vypravné

Hromadné zésilka slouZi pro odeslani postovnich a osobnich vypravenich riznych ¢isel
jednacich v jedné sdruzené zasilce. Pro manipulaci s hromadnou zésilkou je menu <Upravy>
ve vybranych slozkach vypraveni referenta, sekretariatu a vypravny rozsifeno o ,,Vytvorit
hromadnou zéasilku* a ,,PFidat do hromadné zasilky*.

e Referent — miiZe zaloZit a upravovat hromadnou zasilku, do které zafrazuje
vypraveni dokumenti, jejichZ je drZitelem. (Vlastni dokument, zaloZka Vypraveni).

e Sekretariadt — miize zakladat a kompletovat hromadné zésilky pro vypraveni
dokumentii referenti ze své OJ. Sekretariat - Pfipravovana vypraveni a Pfredano
k vypraveni.

e [Vypravna — miZe kompletovat hromadné zasilky v§ech referenti. (Vypravna - K
vypraveni).

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

e ldentifikace hromadné z&silky je dana subjektem, na ktery je vypravovéna, a jedine¢nym
identifikatorem vypraveni (BAR Code).

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

e Hromadna zasilka prochazi obdobnymi stavovym fizenim vypraveni jako bézné poStovni
nebo osobni vypraveni, tzn. od stavu pfipravovano po stav vypraveno (doru¢eno). Zmény
stavu jsou systéemem zkopirovany k jednotlivym vypravenim (zalozka Vypraveni).

e V jedné hromadné zésilce jsou zatazena vypraveni raznych ¢isel jednacich.
e Vypraveni jednoho ¢isla jednaciho mohou byt zafazena v odliSnych zasilkach.

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

e V jedné hromadné zasilce mohou byt odlisné zptisoby zachazeni a subjekty vypraveni
ve vypravenich oproti zasilce.

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

e Pokud jsou predany do ob&hu vSechny dokumenty, které maji vypraveni v jedné zasilce
a Jsou Ve stavu pfipravovano, po prevzeti dokumentl (spisu) je zasilka systémem zrusena.
Novému drziteli vlastniho dokumentu (nebo spisu) jsou vypraveni zobrazena samostatné.

o Pokud je piedan do ob¢hu vlastni dokument (nebo spis, jehoz je dokument soucasti), ktery
obsahuje vypraveni s hromadnou zasilkou v jiném stavu nez ptipravovano, je zasilka

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

o[ Pokud je zruSen vlastni dokument (nebo spis), ktery obsahuje vypraveni s hromadnou
zasilkou od stavu ptipravovano po stav piedano k vypraveni, systémem jsou stornovana
vypraveni v zasilce.

4.13.1. Vypraveni hromadné zasilky referenti

Vypraveni hromadné z&silky, ktera byla zaloZzena v OJ referentem nebo sekretariatem,
provadi pracovisté vypravny, od pfevzeti hromadné zasilky ve sloZzce Vypravna - K prevzeti
aZ po zapis vysledku doruceni ve sloZzce Vypravna - Vypravené obdobnym postupem jako
u jednotlivého vypraveni.

Zmény stavu vypraveni hromadné zasilky jsou systémem zkopirovany k jednotlivym
vypravenim (zélozka Vypraveni).
4.13.2. ZaloZeni a Uprava hromadné zasilky ve vypravné

Vypravna muze jednotliva pievzata vypraveni od referent sdruzovat do hromadneé zasilky.
Kompletaci provede zaloZenim nové hromadné zasilky, nebo mize vypraveni ptifadit k jiZ
prevzaté hromadné zasilce, ktera byla zaloZena referentem nebo sekretariatem. Kompletaci
hromadné zasilky vypravna provede ve slozce pievzatych vypraveni Vypravna -

K vypraveni.

4.13.3. ZaloZeni nové hromadné zasilky
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Postup
Ve sloZzce Vypravna - K vypraveni oznaéte vypraveni, kterd budete sdruzovat do nové

hromadné zésilky a zvolte piikaz <Upravy / VytvoFit hromadnou zasilku>. Zobrazi
se formulai Nova hromadna zésilka.

obr 48. ZaloZeni nové hromadné zasilky
Uoravv Tisk

Upravit vypraveni

Dokumenty k vypraveni

A\ LFEIRY Y VytvoFit hromadnou zasilku

T BT pridat do hromadné zasilky i: pofta

- o b UZivatelska definice | ¥ « <« Strana 1 z1 w w[200]x] Zobrazeno 1 - 5 z 5 zaznamil
0 cJ Vypraveni Subjekt Ovéfeni Pfedéno Vypravil Zachazeni Druh  Prevzatc Vypravil 0J Véc | Nazev Identifikator

[ | TestOra 0412 poita IC7 a.s. - Externi e-s Neovéfe 25.01.2( ADM (SPS Administra oby&ejna psani 26.01.2( Root test wyrizeni 1524551

posta ICZ a.s., Hvézdova /1 Neovéfe 06.01.2( P3_03 (Sarka Seda) obyEejna psani podatelna 1803704
TestOra 0071 poita ICZ a.s., Hvézdova /1 Neovére 18.01.2( ObOP_REF (Dana Fuk obyEejna psani 18.01.2( Odbor legislativni a pravni stredala 1377739

= poita ICZ a.s., [, 140 00 P Neovéfe 08.09.2( 0dMSP_SEK (Iva MogobyZejna |psani 08.08.2( Oddéleni mimeodstavni soc 607526

[] | TestOra 0025 podta ICZ a.s., [, 140 00 P Neovére 08.09.2( 0OdMSP_SEK (Iva Mog obyEejna | psani 08.09.2( Oddéleni mimodstavni soc| %kopae 607524

obr 49. Formulai nové hromadné zdasilky

57



Uzivatelska ptirucka SpS POU

Nova hromadna zasilka ‘

Zpisob . El

vypraveni: posta
Druh psani E

zasilly:
Zpisob obyieina |E|

zachazeni:
Roziirene

Poznamka:

Osloveni pro
toto
yypraveni:

subjekt

Typ
subjektu: OVM El

Obchodni o
n&zev: ICZ a.s. i ﬁ

Dopl.
nazewv:
Dsloveni:

Titul pred: Titul za:
Iméno: Prijmeni:
IC: 25145444 Rodné gislo: Datum narozeni: @O

Adresa
Ulice: Hviézdova C. Orient.:

C.p.: 1415 . Evid.: P.O. Box:

PSC: 140 00 Obec: praha 4
Cdst obce:

Mistni cast:
Stat:

Adresat:

Ovéreni ve
MNeovereno ZJ
adresy:

‘ UloZit H \fycistit H Zavrit ‘

V tomto formulafi vyplnite pole popisujici zptuisob, jakym bude zasilka vypravena. V poli
""Subjekt " je systémem zobrazen subjekt prvniho oznaceného vypraveni, pro néz vytvarite
hromadnou zéasilku. Tento udaj miizete vymazat a nahradit jinym subjektem.

Po vyplnéni vSech potiebnych udaju kliknete na tla¢itko [UloZit]. Systém zobrazi
aktualizovany formulat Hromadn4 zasilka.

obr 50. Hromadna zasilka — zalozka Profil

58



Vypravna

Hromadna zasilka x

Profil Vypraveni

| odeslat |¥| | Tisk |' |
Zpisob £
vypraveni: posta IE‘
Druh zasilky: psani |E|

Zpidsob P
zachazeni: obycejna |E|

Roziifens

Poznamka:
Osloveni pro toto
yypraveni:

subjekt
Typ subjektu: [Hypy [~]

Obchodni nazev: IC7 a.s. A ﬁ
Dopl. nazev:

Osloveni:

Titul pred: Titul za:

Iméno: Priimeni:

IC: 25145444 Rodné Cislo: Datum narozeni: @0

Adresa
Ulice: Hvézdova C. Orient.:

£.p.: 1415 . Evid.: P.C. Box:

PSC: 140 00 Obec: praha 4
Cast obce:

Mistni cast:
Stat:
Adresat:

Ovéfeni adresy:

MNeovEerenao ZJ ﬁ

| UloZit || Wy Eistit || Zavrit |

Na zaloZce Vypraveni je zobrazen obsah hromadné zasilky, tzn. seznam vypraveni ve stavu
""pFevzato vypravnou''.

obr 51. Obsah hromadné zasilky — zaloZka Vypraveni

59



Uzivatelska ptirucka SpS POU

Obsah hromadné zasilky x

profil | vypraveni

T e

PP Strana 1zl 0[] Zobrazeno 1 - 2 z 2 zaznamd
E Cislo jednaci Subjekt Vypravil Vypraveni Zpusob Druh zésilky Stav Dorués 4 Cérovy kod

| ‘TestOra 04129/2012/A|ICZ a.5. - Externi e-spis, /, 140 00 Praha |AD]4 (sPs Adm*poéta obyésjnd psani |piavzat4 | ‘ 1524531

[C] | TestOra 00512/2011/011CZ 2.5, Hvézdova, 1415/, 140 00 Praha 4 | ADM (SPS Admi poéta obyésjng psani pevzate 1773858

Hromadna zésilka je zaloZena a muzete ji dale upravovat (viz nasledujici kapitoly).

Pokud je jiz zasilka kompletni, predate zasilku k dalSimu zpracovani ve vypravné. Ve
sloZce Vypravna - K vypraveni ozna¢te hromadnou zasilku a zvolte ptikaz <Obéh / Piredat
k distribuci>.

4.13.4. Prifazeni vypraveni do hromadné zasilky

Cinnost pracovnik vypravny provadi, pokud jsou od referentii (sekretariatii) pfevzata jak
jednotliva vypraveni, tak hromadné zasilky, a je potieba piitadit do hromadné zasilky dalsi
samostatné vypraveni, nebo pokud potiebuje ptidat dalsi vypraveni k hromadné zasilce,
kterou sam zalozil..

Postup

Ve sloZce Vypravna - K vypraveni oznacte vypraveni, ktera budete zafazovat do hromadné
zasilky a zvolte ptikaz <Upravy / PFifadit do hromadné zéasilky>. Zobrazi se formulat
Vyberte hromadnou zasilku .

obr 52. Vybér hromadné zasilky

Uoravy Tisk

Upravit vypraveni

Dokumenty k vypraveni

AT LERNY Vytvorit hromadnou zasilku

Filtra Pfidat do hromadné zasilky i: poita :% e-Spis - Windows Internet Explorer = | B
(& e-Spis - Windows Internet Explorer I=RIE _S | E http://skoll .sprgd4.i.cz:5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRole |
v 4 -
|E http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole Hromadna zasilka
i Vyberte hromadnou zasilk
e e L Filtracni podminky
[} Hromadna zasilka: =
(Wl Adresat:
1 ‘ UloZit H Wyiistit || Zavfit | ——
Stav
] wypraveni:
[l Zpiisab:
Vypraven:
Druh zdsilky:

#103% =

| Filtrovat | Wychozi | Wyéistit |

P& Strana 1 z1 x [v]  Zobraz

Adresat  Zalofil  Stavvyprz Zpisob Vypraveni Druh zasilk

ICZ a.5., | OdMSP_SEpfevzato «obyiejnd  podta psani

ICZ a.5., |[P3_0O3  |pfevzato wobyeind  pota psani

o
Projekt byl spolufinancovan z prostiedki Evropské L
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Vypravna

V dialogovém okné proved’te vybér hromadné zasilky (musi jiz byt vytvotfena) a proved'te
ulozeni stisknutim tla¢itka [UloZit]. Obsah zasilky je rozsifen o dalSi vypraveni.

Hromadnou zasilku mtzete dale upravovat (viz nasledujici kapitoly).

Pokud je jiz zasilka kompletni, pfedate zasilku k dalSimu zpracovani ve vypravné. Ve
slozce K vypraveni ozna¢te hromadnou zasilku a zvolte piikaz <Obéh / PFedat
k distribuci>.

4.13.5. Uprava hromadné zasilky ve vypravné

Postup

Ve sloZce Vypravna - K vypraveni kliknéte na subjekt vypraveni hromadné zasilky.
Systém zobrazi formulai Hromadna zasilka. V' zobrazeném detailu hromadne zasilky
provedete Upravy:

e Uprava profilu hromadné zasilky

V zobrazeném detailu hromadné zésilky na zaloZce Profil zadejte zmény druhu
zasilky/zptsobu vypraveni/zpisobu zachazeni/dopliikovych sluzeb do formulafe a Udaje
potvrd'te tlacitkem [UloZit].

e QOdstranéni vypraveni z obsahu HZ

V zobrazeném detailu hromadné zasilky na zaloZce Vypraveni oznaéte vypraveni pro
odstranéni z HZ a kliknéte na tlacitko Odebrat vypraveni. Vypraveni jsou vyfazena ze zasilky
a jsou zobrazena samostatn¢ ve sloZce K vypraveni .

4.13.6. ZruSeni hromadné zéasilky ve vypravné

Postup

Ve sloZce Vypravna- K vypraveni kliknéte na subjekt vypraveni hromadneé zasilky. Systém
zobrazi formulai Hromadna zasilka.

V zobrazeném detailu hromadné zésilky na zaloZce Vypraveni oznacte v§echna vypraveni
pro odstranéni z HZ, kliknéte na tlacitko Odebrat vypraveni.

VSechna vypraveni jsou vyfazena z hromadné zasilky a jsou zobrazena samostatné ve slozce
K vypraveni . Hromadna zasilka je systémem zruSena.

4.13.7. Tisk poStovni obalky hromadné zasilky

Postup

Ve sloZce Vypravna - K vypraveni oznaéte hromadnou zasilku a v menu zvolte piikaz
<Tisk / Tisk postovni obalky >. Otevie se okno pro vybér Sablony. Vybér Sablony muzete
provést pies "'Kod " nebo ""Nazev' Sablony z ¢iselniku dostupnych $ablon postovnich obalek.
Po vybrani Sablony z ¢iselniku kliknéte na tlacitko [Tiskni]. Systém zobrazi vysledek piikazu
formatovany pro tisk.

4.13.8. Zapis vysledku doruceni hromadné zasilky

Postup:

Rozbalte sloZzku Vypravna - Vypravené nebo [0Vypravna - Vypravené — k zapisu
doruceni, v zobrazeném seznamu vyberte hromadnou zasilku, jejiz vysledek doruceni chcete
zapsat. V menu zvolte pitkaz <Upravy/Zapsat doruéeni>.

Otevie se 0kno pro zapis data doruceni (navratu nedorucené) a vybér vysledku doruceni

z ¢iselniku. Tyto Udaje zadejte a vysledek potvrd'te tla¢itkem [UloZit].
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Vysledek doruceni je zapsan k zasilce a soucasné je systémem zkopirovan do jednotlivych
vypravenych dokumentt (zaloZka Vypraveni).

4.14. Zrychleny zpiisob zpracovani vypraveni ve vypravné

Od verze 2.23 byl z divodu nového faceliftu zkraceny zplisob zpracovani vypraveni zrusen.

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

Je urCena k vytiSténi ¢i vygenerovani souboru seznamu dokumentt ptipravenych k vypraveni
zZ organizace (organiza¢ni jednotky) pfes vybranou vypravnu. V tomto seznamu se zobrazi

pouze dokumenty, které jiz vypravna piedala do distribuce (obsah sloZzky Vypravna -
V distribuci).

Sestava slouZi jako postovni podaci arch pro piedavani dokumentt distributorovi (Ceska
posta, kuryr apod.); sestava je ttidéna podle typu zésilky a kazdy typ zasilky je tiStén
v samostatné sekci. Primarné je urCena k pouZiti ve vypravné.

Postup
Ze slozky Tiskové sestavy vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci.

obr 58. Zaddni parametru tiskové sestavy Dokumenty v distribuci
Tiskova sestava: Dokumenty v distribud

Vypravna: A ﬁ
Typ vystupu: @ pdf © csv
§ablona: APOST El
Zpiisob vypraveni: posta =]
Zpiisob zachdzeni: ARE|

G

Ea)

@ dle seznamu ' wEe ) vEe kromé obydejnych

Oddélovat stranky:
Druh zasilky: psani [=]
Razeni
Dle dtvaru: ]
Dale Fadit dle: Cislo jednaci [=] Sestupné: B
Datum od (dd.mm.rrrr): 10.05.2011 (@ T batum do (dd.mm.rr): 19052011 @ T
Placeno pfevodem:
Kad organizaéni jednotky: A ﬁ
Organizatni jednotka: A ﬁ

0Od gisla jednaciho:
Do &isla jednaciho:

Postovni podaci arch:

Distributor: %) ﬁ

Odeslat | | Storno

Zadanim tdajt ve formulafi, resp. jejich kombinaci, rozhodujete o obsahu tiskového vystupu
vypraveni ze slozky V distribuci, napt-.:

e "Vypravna" — pokud je pouze jedna vypravna, je Vv polozce piednastavena

62



Vypravna

e ""Typ vystupu" — volba pdf pro tisk sestavy, volba csv pro vygenerovani souboru se
sestavou

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

o "Zpiisob vypraveni " — zvolte zpusob vypraveni, pro ktery tisknete PPA; pokud zadate
,,neurceno “, Vytisknou se vypraveni vSech zptisob vypraveni v jedné sestave,

o "Zpusob zachazeni'
""dle seznamu'" - vytisknou se vypraveni se vSemi vybranymi zptisoby zachazeni

X

vse'' - vytisknou se vypraveni vSech zptsobil zachazeni

""v§e kromé obycejnych' - vytisknou se vypraveni vSech zplsobu zachézeni s vyjimkou
"obycejné"

e "Oddélovat stranky" — pokud je aktivni, budou jednotlivé kombinace zplisobii
vypraveni/zachazeni na samostatnych stranach,

e "Druh zasilky" — zvolte druh zésilky, pro ktery tisknete PPA; pokud zvolite
"Nespecifikovany"', vytisknou se vypraveni vSech druht zasilek,

o [I"Razeni" — vybér kritérii je promitnut do pofadi vypraveni v sestavé, vychozi fazeni je
nastaveno podle "Cisla jednaciho"” a vzestupné ttidéni PPA. Dalsi mozZnosti Fazeni jsou: podle

Subjektu, Datumu pievzeti do vypravny, Datumu vypraveni, CDZ a vyplatného, pokud je
pozadovano Sestupné fazeni, je mozné toto oznacit zaskrtavacim polem,

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

o "Placeno piFevodem™ — pokud je ve sprav¢ aplikace nastavena hodnota, napt. ¢islo Gétu,
text bude uveden nejen ve formulafi, ale také v zahlavi poStovniho podaciho archu (Placeno
pievodem),

¢ "Kod organizacni jednotky'a "Organizacni jednotka' — organizacni jednotku, pro kterou
tiknete PPA, lze vybrat z ¢iselniku pomoci jejiho kodu nebo nazvu.

¢ "Od ¢isla jednaciho” a "Do ¢isla jednaciho" — zadanim hodnot omezite seznam pouze
na pozadovana vypraveni.

e "Postovni podaci arch™ — pokud uvedete ¢islo archu, sestava bude obsahovat pouze
vypraveni oznacena timto udajem, nazev archu bude uveden v zapati sestavy,

o "Distributor" — vyberte z &iselniku, nap¥. Ceska posta, dorucovaci sluzba, kuryr.

Po zadani udaju kliknéte na tlacitko [Odeslat].

Systém vygeneruje tiskovou sestavu a v okné "Tiskova sestava byla tispéSné vygenerovina'
Zvolte "Oteviit sestavu”. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk nebo oteviete
csv soubor, ktery si mizete ulozit napt. na lokalni disk nebo pfenosné medium pro odnos na
postu v elektronické formé.

Volbou ""Zpét na seznam sestav'’ se muzete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu ptikaz <SOUBOR / TISK > nebo

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

obr 59. Ukazka postovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci pdf
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POSTOVNI PODACI ARCH
Podavatel:
Odesilatel:  ICZ a.s., divize Sprava a fizeni dokumenti, Drtinova 2, 155 00 Praha 51
Placeno v hotovosti/Placeno pfevodem/Vyplatni stroj*(* Nehodici se Skrtnéte)

Poznamka

v T PR v P S s
?,01' Podaci znaky ‘},dl esat - jmeno, prijment, uh,“’ Dobirka 1) Udana dopliakove
cislo cislo domu, PSC, misto urceni 1) cena 2) sluzby 1)

ICZas . 14000 Praha

TestOra 00511/2011/0dMSP/TS

T%Ti'ad m. &. Praha 6, Odbor spravy
UMC, Cs. armady 23, 160 52 Praha 6,
Bubenet

TestOra 00569/2011

Ufad m. ¢. Praha 6. Odbor spravy
UMC, Cs. armady 23, 160 52 Praha 6,
Bubenet

TestOra 005752011

Prvni stavebni obnova. s.ro..
Sokolovska 95, 186 00 Praha 8

TestOra 00892/2010

1) Vyplni odesilatel
2) U Doporucenych zasilek - standard. Doporucenych zasilek. Doporucenych zasilek do zahranici. Doporucenych slepeckych zasilek a Doporucenych slepeckych zasilek
do zahranici se neuvadi a sloupec se proskrtne

Systémem jsou doplnény hodnoty vypraveni, zadané jak referentem, tak pracovnikem
vypravny, do prislusnych sloupci postovniho archu:

o[ "Poi-.Cislo "- doplnéni CP.
o I"Podaci znaky "- doplnéni CP
o "Cislo jednaci "- doplnéno CJ.

e "JMENO a pFijmeni adresdta " - doplnén nazev osoby (subjektu).
e "Ulice, Cislo domu " - doplnéna piislusna ¢ast adresy.

o/ "Dobirka "- uvede se cena za dobirku

e "Udané cena " - hodnota zasilky

o I"Pozndmka " - doplnéna zkratka Zptisobu zachazeni a Dopliikové sluzby (nastaveno
spravcem aplikace v ¢iselniku Zptisob zahazeni a Distributorti/Dopliikové sluzby ).

Poznamka:
Hmotnost a cena sluzby se doplni jen v ptipadé pouziti frankovaciho stroje integrovaného
se SpS.

obr 59b. Ukéazka poStovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci csv
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Vypravna

[ ONEERERE._ . . sendrie e pRETINI st Ecel B W =l
= Domi Viofeni  RozloZenistrinky  Vzorce Data Revize  Zobrazeni  Acrobat @ - = x
=l ibri = ~ sl [ == - = i *:l 7 I - T Aﬁ £

= 5 Calibri 11 il =||®~| | Sizalsmovat text Obecny &) i‘jﬁ L—;Z % = ;J = Ea
Viozit 7 [B 1 u-||z-|[&- A-| [= = =|[<€ 5| | Esiouiit azarownat na stied - ||| T~ %, gop|[ %2 03| Podminéné  Formatovat  Shly | VioZit Odstranit Format _ Sefadita Najita
- formatovani - jako tabulku * bufiky - - - filtrovat ~ vybrat -
Schranka ™ Pismo & Zarovnani & Cislo I} Styly Buriky Uprawy
Al - 5 ‘ odesilatel ¥
A B e D E F G H 1 i) K L N
1 |odesilatel .|ICZ a.s., divize Sprava a fizeni dokumentd 155 00 Praha 51 Drtinova 2 [ord 226 206 700 karel.skrle@exprit.cz
2 |RRO01234568CZ ICZ a.s. 14000 Praha
3 Ufad m. & Prahag?[]dbmr spravy UMC 16052  Praha 6 Bubene? Cs. armady 23 1
4 Ufad m. & Praha 6, Odbor spravy UMC 16052  Praha6 Bubenet Cs. armady 23 i
5 Prvni stavebni obnova, s.r.o. 186 00 Praha 8 Sokolovska 95
6 ARGOS.T. 0. 30100 Plzed Vychodni Pfedmésti Wenzigova 301 4
7 Agroministerstvo 602 00 Brno Vinafska 7
8 |RRO0DD001244CZ ARGOS.T. 0. 30100 Plzef Vychodni Predmésti Wenzigova 301 a
9 STAVO-UNION Alfas.r.o. 46601  Jablonec nad Nisou v Aleji 23 ux3-|
10 5-BAU BOHEMIA, s.r.a 412 01 Litomé&fice Krajska 66 UX3-1
11
44+ | SendFile %] [ m I
Phipraven [EEEFTTe) ) ()

4.16. Tiskova sestava Dokumenty v distribuci - Sumar

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

a hmotnosti z&silek a kazdy zpusob vypraveni je tistén v samostatné sekci. Primarné je
urena k pouziti ve vypravné.

Postup
Ze slozky Tiskové seznamy vyberte tiskovou sestavu Dokumenty v distribuci - Sumadi-.

obr 60. Zaddni parametru tiskové sestavy Dokumenty v distribuci - Sumadr

Tiskova sestava: Dokumenty v distribuc - sumaf

Vypravna: %) ﬁ'

Datum od (dd.mm.rrrr): 10.05.2011 (2 TJDatum do (dd.mm.rrrr): 1q 05.2011 (@ T L\\)
Zpiisob Ghrady:

Kod organizaéni jednotky: 7 ﬁ

Organizaéni jednotka: a ﬁ'
QOd &isla jednaciho:
Do gisla jednaciho:
Postovni podaci arch:
Podaci posta:
Distributor:

ARs]

OdloZit:

|

| Odeslat || Storno || Tiskova fronta |

Zadanim udaju ve formulafi, resp. jejich kombinaci, rozhodujete 0 obsahu tiskového vystupu
sumare, napf.:

e "Vypravna" — pokud je pouze jedna vypravna, je v poloZce piednastavena,

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

o "Zpisob uihrady " — zvolte zplisob uhrady,

o "Kod organizacni jednotky'a "Organizacni jednotka' — organizacni jednotku, pro kterou
tikneme sumaf, Ize vybrat z ¢iselniku pomoci jejiho kédu nebo nazvu.
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o 1"Od ¢isla jednaciho" a "Do ¢isla jednaciho" — zadanim hodnot omezite seznam pouze
na poZzadovana vypraveni.

e "Postovni podaci arch™ — pokud uvedete ¢islo archu, sestava bude obsahovat pouze
vypraveni ozna¢ena timto tidajem, nazev archu bude uveden v zapati sestavy,

o "Distributor" — vyberte z &iselniku, napi. Ceska posta, doruéovaci sluzba, kuryr,
e "Odlozit:" — muzete nastavit tisk odloZeny na dobu sniZzeného zatiZeni systému.

Po zadani udaju kliknéte na tlacitko [Odeslat].

Systém vygeneruje tiskovou sestavu a v okné "Tiskova sestava byla uispé$né vygenerovina'’
Zvolte "Oteviit sestavu”. Timto piikazem zobrazite sestavu upravenou pro tisk . Volbou
""Zpét na seznam sestav'’ se mizete vratit zpét na prehled tiskovych sestav.

V prohlize¢i INTERNET EXPLORER vyberte v menu ptikaz <SOUBOR / TISK > nebo

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

obr 61. Ukdzka sumdi‘e postovniho podaciho archu — dokumenty v distribuci
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Vypravna

Vykaz o poctu a skladbé podanych zasilek

Distributor: Ceska posta s p.

Datum: 01.03.2011 - 19.05.2011

Podaci posta:

Uzivatel: ICZ as. , divize Sprava a fizeni dokumentd, Drtinova 2, 155 00 Praha

51
Zpusob tghrady:

Vypraveni bez zadané ceny

Zplsob vypraveni Ks
Druh zasilky

obyé&ejna

psani 39

balik 1
doporucena

psani ‘ 17
do vlastnich rukou vyhradné jen adresata

psani ‘ 1

dodejka, do vlastnich rukou vyhradné adresata

psani ‘ 5

dodejka, do vlastnich rukou

psani ‘ 1
neuréeno
neuréeno ‘ 1

doporuéena do zahranici

psani ‘ 10

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

"Distributor "- doplnén distributor podanych zasilek.

"Datum "- doplnéno zvolené obdobi, ve kterém byly zasilky podany.
"Podaci posta "- doplnéno ¢islo podaci posty, na které byly zasilky podany.
"UzZivatel "- dopInén néazev a adresa uzivatele.

"Zpuisob Uhrady " - doplnén zvoleny zpusob thrady.

"Hmotnost " (v gramech) - doplnéna hmotnost zasilek ur¢itého zptisobu vypraveni.
"KS " - doplnén pocet zasilek dle zptisobu vypraveni, druhu a hmotnosti zasilky.
"Cena sluzby " - doplnéna cena za sluzbu dle poctu kust.

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

vypraveni.

Poznamka:
Hmotnost a cena sluzby se doplnéna jen v ptipadé pouziti frankovaciho stroje integrovaného
se SpS pii vypravovani zasilek.
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4.17. Interni vypraveni a jeho zpracovani ve vypravné

Interni vypraveni slouZi k odeslani vypraveni na jinou OJ. Interni vypraveni mtze zalozit
kazdy referent.

Vypravna zpracovava interni zasilky obdobnym postupem jako postovni vypraveni. Do
Vypravny jsou referentem standardné ptedany a prochazi stejnym stavovym tizenim jako pti
poStovnim vypraveni.

Vlastnosti interniho vypraveni

o[ /Interni vypraveni je vazano na konkrétni ¢islo jednaci.

o[ /Interni vypraveni prochazi slozkami vypravny standardnim postupem (stavovym fizenim).
o[ Interni vypraveni zistava ulozené ve sloZce **Vypravené — Archiv'*

o Vypravnou zpracované vypraveni je ve sloZzce Podatelny zaevidovano pro piijemce jako
doruc¢eny dokument pod novym ¢islem jednacim.

4.17.1. Vypraveni interniho vypraveni

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

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

Interni podani, kde je mozné ho piedat pod novym ¢islem jednacim pro nového piijemce
(viz 3.7. Interni podani).
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5. Sprava uredni desky

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

o piimé vyvéseni dokumenti na ufedni desku (UD)

o vyvéSeni dokumentti doru¢ovanych prosttednictvim ufedni vyhlasky

e export vyvéSenych dokumentil a schvalenych bodl jednani (usneseni) uréenych k
publikaci na tfedni desku tfadu (export XML a soubort do ulozisté v systému
soubori - export do adresaie d:/opt/exportVyveseni)

o sejmuti vyvéSenych dokumentli usneseni po uplynuti doby vyvéSeni

Cinnosti spojené s publikaci schvalenych bodt jednani (usnesent) jsou totozné s ¢innostmi
spojenymi s vyvésenim dokument doruc¢ovanych prostiednictvim ufedni vyhlasky.
Tyto ¢innosti budou vysvétleny na dokumentech.

UPOZORNENI:

Publikace dokumentt na Gfedni desce (eDeska). Na zéklad¢ aplika¢niho rozhrani

a prostrednictvim webovych sluzeb zajistuje systém komunikaci mezi Gfedni deskou a e-spis.
Reseni umoziiuje snadné zaélenéni eDesky do riiznych internetovych stranek uiadi.

Podrobny postup je uveden v samostatné piirué¢ce eDeska.

Referent — spravce tfedni desky spravuje obsah ufedni desky ve sloZzce Sprava Uiedni desky,

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

obr 62. Piehled dokumentii podle stavu vyvéseni ve sloZce Sprava uiedni desky

Seznam dokumentii

Ufedni deska Prevzato

Stornovano

*- 0 ——|Prevzate Strana 1 z1 2::-E| Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznami
Vyvéseno
=, K sejmuti 5 o . . . L L . o
D Dr cJ Seimuto Subjekt Vyveésit. Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Drzitel Vyvesil Vyvésil OJ Kat. Or. dest Obl. OF. desk
= @ TestOra 00307/2|0znameni Benefity a. s., Pob01.06.20 24.05.20| Viastni doky ADM (SPS ARoot ADM (SPS AADM (SPS A Root
M @ TestOra 00307/2 Oznameni ABC spel. s r.o., N01,06.20 04.06.20 Wlastni dok. ADM (SPS A Root ADM (SPS AADM (SPS ARoot
= @ TestOra 00307/2| Oznameni ABC spol. s r.o., §14.05.20 24.05.20)| Vlastni doky ADM {SPS A Root ADM (SPS AADM (SPS ARoot

Sprava uiedni desky pro eDesku.

Pro kompletnost informaci je v tomto misté doplnén také ptehled ¢innosti provadény pii
spraveé tredni desky pro eDesku. Shoda v pojmenovani ¢innosti plyne ze shody pracovnich
postupti spravce ufedni desky.

Spravce tfedni desky prebira od referentti vlastni a doru¢ené dokumenty urcené k vyvéseni.
VyvéSené dokumenty jsou spraveem ufedni desky aktualizovany, po uplynuti doby vyvéSeni
sejmuty a zmény jsou exportovany na eDesku:
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e VyvéSeni na Gredni desku — doruceni vefejnou vyhlaskou,

¢ VyvéSeni na uredni desku — primé vyvéSeni dokumenti,

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

e Export do elektronické uredni desky (eDeska).

UPOZORNENI:
Podrobny popis pracovnich postupii je uveden v uZivatelské ptirucce eDeska.

5.1. Primé vyvéSeni dorucenych a vlastnich dokumentii na Gfedni desku

K pfimému vyvéseni piebira spravce uredni desky dokument od jiného uzivatele. Ptimym
vyveéSenim dokumentii na ufedni desku je pak realizovana zména stavu zpracovani dokumentu
po dobu vyvéSeni na ufedni desce. Po sejmuti dokumentu z tfedni desky je dokument
spraveem UD vracen pavodnimu drziteli k daldimu zpracovani.

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

e Piimé vyvéSeni dokumentii na uredni desku (obéh),

e Sejmuti dokumentii z iifedni desky (UD),

e Piedani sejmutého dokumentu k dalSimu zpracovani (obéh).

UPOZORNENI:

K pfimému vyvéSeni 1ze prevzit dokument, ktery jiz mé v profilu vyplnénu polozku "'Reprez.
subjekt™, dokument m& na zalozce El.dokumenty ptipojen alespoii jeden soubor, a dokument
je ve stavu Zpracovani nebo Vyrizeno.

Po vyvéseni spravcem ufedni desky je systémem zménén stav dokumentu na Vyvé§en nebo
Vyvéseno vyiizeny. Po sejmuti je stav dokumentu systémem zménén zpét na Zpracovani nebo
Vyrizeno.

5.1.1. Prevzeti dokumentii k pfimému vyvéSeni z obéhu

Pracovnik vypravny ptebira od pracovniki OJ dokumenty jak fyzicky, tak elektronicky.
Pievzetim se stava ptijemce bud’ jen drZitelem, nebo soucasné i zpracovatelem daného
dokumentu.

Postup

.

e

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a rozbalte slozku K prevzeti .
Ve slozce oznacte dokumenty urcené pro vyveéseni a V menu zvolte piikaz <Obéh / Prevzit >.
Dokument bude ptevzat a presune se do slozky Referent — Na stole .

Podrobny postup pievzeti dokumentu je uveden v zékladni ptirucce.

L

5.1.2. Primé vyvéSeni dokumentii na uredni desku

VyvéSeni slouzi k evidenci umisténi dokumentu na afedni desku a soucasné je systémem
zménén stav zpracovavané¢ho dokumentu.
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Vyvésené dokumenty jsou exportovany pro umisténi na ufedni desku uradu (viz kapitola 5.3
Export vyvéSenych dokumentt).

tab 2. Zmény stavu dokumentu pfi pfimém vyvéseni na Uredni desku

Druh objektu Posloupnost zmény stavu Poznamka

doruceny zpracovani < vyvéseno vyveéseny dokument

dokument vyfizeno < vyvéseno vyfizeny nelze zrusit

\vlastni dokument [zpracovani < vyvéseno vyvéseny dokument
vyfizeno < vyvéseno vyfizeny nelze zrusit

Postup:

Rozbalte sloZzku Na stole nebo Vy¥izené. Ve slozce oznaéte dokument uréeny pro vyvéseni
a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Vyvésit na uiedni desku >. Zobrazi se dialogové okno
Predat k vyvéSeni na uiedni desku.

obr 63. Pi#imé vyvéseni dokumentu

Na stole

V= &-Spis - Windows Internet Explorer lilﬂlé

% http://skoll .sprg54.i.cz:5080/xqw_orafxerviet/sps/PopupRale |

Predat k vyvézeni na ufedni desku

1| [P Testora 04zas/2012

[ | @) | Testors 0o872/2011 Ufedni deska: Ufedni deska AR
=) ';uj 57 TestOra 00835/2010 SZ Teq | Kategorie ifedni desky: Al ﬁ Nazev:
E1| [E Testora oo778/2010 Oblast uFedni desky:

A o o
[ |BE2 Testora 00743/2010 || patum vyvaseni: o0z202 @0
[F]| & Testora oos13/2010 Sejmout po dnech: a1
[C]| B8 Testora 00s11/2010 Datum sejmuti: 23,2012 @9

i a
[ TestOra 00609/2010 1| prilohy
[7]| 8 Testors 00507/2010 El. dokumenty: vie Velikost:
| [ Testora 00422/2010 (P) bart.pdf
] TestOra 00421/2010
] | Testors oo347/2010
Doruéujici organ

BB Testora 00324/2010 ] Datum vyvéseni: @
] | Testora 00323/2010 || patum seimutt: @0
<

#103% -

V dialogovém okn¢ zadate tfedni desku, na kterou bude vyvéseni vyvéseno, pokud je tieba,
zménite pocet dnil pro sejmuti a datum vyvéseni, (datum sejmuti se dopocita podle téchto
udajit), zaskrtnutim vyberete el.dokumenty pro export (vybér ze souborti, které jsou pfipojeny
na zaloZce EIl. dokumenty) a piip. datum vyvéSeni a sejmuti doru¢ujiciho organu.

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

Udaje potvrdite tla¢itkem [UloZit].

Po vyvéseni vypravnou je systémem zménén stav dokumentu na Vyvé§eno nebo Vyvéseno
vyFizeny.

5.1.3. Sejmuti primo vyvéSenych dokumentii z ifedni desky

Po uplynuti doby vyvéseni jsou dokumenty pracovnikem vypravny sejmuty z ufedni desky.
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Postup:

Rozbalte sloZzku Sprava uredni desky, vyberte stav vyvéseni "'K sejmuti** a systém zobrazi
pouze ty dokumenty, kterym vyprsSela lhiita pro vyveSeni.

V aktualizovaném okné¢ je zobrazen seznam vyveéSenych dokumentti. Oznacte dokumenty
urcené pro sejmuti a zvolte ptikaz <Obéh / Sejmout>.

obr 64. VyvéSené dokumenty uréené k sejmuti

Seznam dokumentii

Ufedni deska K sejmuti [+

o - ) s
Tee Uzivatelskd definice | % Strana t z1 || Zobrazeno 1 - 2 z 2 zéznami

@] Dr ¢ Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmutc Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. 0f. desk Obl. Of. desk

[i=]

= @ TestOra 00402, Zadost o informac Ufad méstské £4st 04.03.20/26.03.20 Dorufeny d¢P1_01 (Han|podatelna |P1_01 (Han P1_01 {Han podatelna

= @ TestOra 00043, Zadost o dotaci | ABC spel. s r.o., N01.03.20122.03.20( Wlastni doku OdP_VED (I: Odd&leni pre OdP_VED (I' OdP_VED (I Oddéleni pre

obr 65. Sejmuti vyvéSeni 7 uiedni desky
Obéh Upravv Tisk
3 vat

Seznam dokumenti

Strana 1 z1 w0 [x] Zobrazeno 1 - 2 z 2 zdznamil

@] Dr CcJ Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Drzitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. 0. desk Obl. OF. desk

m@ TestOra 00402, Zadost o informac Ufad méstské £ast 04.03.20 26.03.20 Dorugeny dc P1_0O1 (Han podatelna P1_01 (Han P1_O1 (Han podatelna
[} @ TestOra 00043| Zadost o dotaci | ABC spol. s r.o., N01.03.20122.03.20( Vlastni doku OdP_VED (I'Oddéleni pr: 0dP_VED (I0dP_VED (I| Oddéleni pre

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

Po sejmuti pfimého vyvéseni dokumentu je systémem zménén stav dokumentu
z VyvésSeno na Zpracovani nebo ze stavu Vyvéseno vyiizeny na Vyiizeno.

Poznamka:

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

5.1.4. Predani sejmutého dokumentu k dalSimu zpracovani

Tato volba slouZi k ptedani sejmutého dokumentu jinému uzivateli ke zpracovani.

Postup:

Ve sloZce Na stole nebo Vyfizené vyberte dokument zaskrtnutim nebo oteviete profil
kliknutim na ¢islo jednaci a v menu zvolte <Obéh/Piedani — piedat na jiny stil>. Zobrazi
se dialogové okno Pi‘eddni pro vybér FM.

Podrobny postup pfedani dokumentu je uveden v zékladni pfirucce.

5.2. VyvéSeni vlastnich dokumentii na iredni desku (doruceni verejnou
vyhlaskou)
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K vypraveni vlastniho dokumentu formou vyvéSeni piebird pracovnik vypravny vyvéseni
od uzivatele, ktery zustava drzitelem nebo soucasné i zpracovatelem daného dokumentu.

Vyvéseni vlastnich dokumenti, doruceni vefejnou vyhlaskou, se sklada z krokd:
o[ |Pfevzeti vypraveni vlastnich dokumenti k vyvéeni (UD),

e Vyvé&eni na ufedni desku (UD),

o[ ISejmuti vypraveni vlastnich dokumenti z tuiedni desky (UD),

obr 66. Vybér zobrazeni podle stavu vyvésSeni

Seznam dokumenti

Ufedni deska K pievzeti

- D Strana 1 z1 2D:-E| Zobrazeno 1 - 1 z 1 zéznamd
VyvéSeno
K sejmuti - . - - - - - o o
|:| Dr cJ Sejmuto Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Drzitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. Of. desk Obl. if, desk
= @ TestOra 04248)\Vyvédeni na Ofedn Novdk Josef, Pelhij09.02.20102.03.20 Vlastni doku P1_01 (Han podatelna |P1_01 (Han P1_O1 {Han podatelna
2 z
UPOZORNENI:
.

Systémem je na zdloZce Vypraveni zaznamenavan aktualni stav vyvéSeni dokumentu
ve sloupci "'Stav'* a ve sloupcich "Vypraveno/vyvéseno" a "Doruceno/vraceno"” datum.

Poznamka:
Pokud je v organizaci vice Gfednich desek, k nimZ mate ptistupova prava, aplikace zobrazi
pied kazdou Cinnosti okno pro vybér uiedni desky.

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

Postup

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu
a zvolte Sprava uredni desky.

Nad zobrazenym seznamem vyberete v poloZzce "Uiedni deska" stav vyvésenych dokumenti
"K pievzeti”. V aktualizovaném okné je zobrazen seznam vypraveni dokumentt formou
vyvéseni predanych referenty spravei UD. Oznaéte dokumenty uréené pro vyvéseni a zvolte
piikaz <Obéh / Prevzit>.

(Agendy) a rozbalte slozku Pi-‘ehledy

obr 67. Pievzeti vypraveni viastnich dokumentii k vyvéSeni

o e s
Stornovat
3]

Seznam dokumentd

Strana 1 z1l 2|J:E| Zobrazeno 1 - 1z 1 zdznami
F Dr CJ Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Drzitel Vyvésil Vyvésil 0J Kat. 0f. desk Obl. if. desk
@@ TestOra 04248, VyvéSeni na Gredn Novak Josef, Pelhi 09.02.20:02.03.20 Vlastni doku P1_01 (Han podatelna P1_01 (Han P1_O1 {Han podatelna
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Systémem jsou pievzaté dokumenty zobrazeny ve slozce Sprava uredni desky ve stavu
vyveéSeni Prevzato.
5.2.2. Stornovani vypraveni vlastnich dokumenti k vyvéSeni

Pracovnik vypravny miize v ptipadé potieby stornovat vyvéseni dokumentu
od pracovnikti OJ. Po stornovani je drziteli dokumentu zaslana systémem automaticky nova
zprava.

Poznamka: Podrobny postup zpracoyénl' novych zp,rév je uveden v zékladni uZivatelské
prirucce REFERENT, SEKRETARIAT, VEDOUCI.

Postup

L

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Zakladni
a zvolte Sprava uredni desky.

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyveéSenych dokumentti K prevzeti.

V aktualizovaném okné¢ je zobrazen seznam vypraveni dokumentt formou vyvéSeni
predanych referenty spravci UD. Oznadte dokumenty uréené pro stornovani a zvolte piikaz
<Obéh / Stornovat>.

L.

obr 68. Storno vyvéseni
Obéh Uoravv Tisk

Stornovat ‘h

p— Seznam dokumentd

I
Sejmout

Exportovat vybrané prvky -

Strana 1 z1 200 x| Zobrazeno 1 - 1z 1 zaznamil

B Dr (o] Véc Subjekt Vyvésit, Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Driitel Vyvésil Vyvesil 0J Kat. if. desk Obl. Of. desk

@ TestOra 04248, 'yvéseni na ufedn Novak Josef, Pelhi 09.02.20:02.03.20 Vlastni doku P1_01 (Han podatelna P1_01 (Han P1_0O1 (Han podatelna

Systém zobrazi aktualizovanou stranku, seznam vyvéSenych dokumentii Stornovano.

Stav stornovaného vyvéseni na zaloZce Vypraveni je Storno, drzitel dokumentu jiz nemuize
stornované vyvéseni zménit.

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

Postup

i

-
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy) a rozbalte slozku a zvolte
Sprava ui‘edni desky.

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyvéSenych dokumentti Pirevzato.

V aktualizovaném okné¢ je zobrazen seznam ptevzatych vypraveni dokumentii formou
vyvéseni. Oznacéte dokument uréeny pro vyvéseni a zvolte piikaz <Obéh / Vyvésit>. Zobrazi
se dialogové okno Vyvésit na vitedni desku, s referentem zadanymi datumy pro vyvéseni

a pro sejmuti. Pokud je tfeba, provedete opravu datumu vyvésenti, tj. pouzitim prepinace
""Piepsat datum vyvéSeni' rozhodnete, zda ma byt datum vyvésSeni (a sejmuti) zadané
referentem ponechano (volba ""Ne™), ¢i zda ma byt datum vyvéseni piepsano vami zadanym
datem vyvéSeni a datum sejmuti pak dopocitano podle poc¢tu dni vyvéseni, zadaného

i
L5
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referentem (volba ""Ano™). Déle se zadava Kategorie viitedni desky, ktera blize roz¢lenuje
uiedni desku na administratorem definované ¢asti, jako jsou naptiklad vyberova fizeni atd..
Na kategorii ufedni desky je pak navazan ¢iselnik Oblasti, které mohou byt navazany
naptiklad na jednotlivé odbory.

Udaje potvrdite tla¢itkem [UloZit].

obr 69. Vyvéseni vypraveni vlastniho dokumentu

o e
Stornovat

Seznam dokumentd

(& e-Spis - Windows Internet Explorer lilm 2 zdznami

R |% http://skoll.sprg54.i.cz:5080/xqw_ora/xerviet/sps/PopupRold ‘

Dr Cla Véc Obl. iF. desk:
[ CJ 5
= Vyvésit na tfedni desku ||~
@ TestOra 042438, yvéZeni ni Datum &Zeni: E a dbor vystav
|} % TestOra 00365, vyvESeni a . ; ) 09.02.2012
| Datum sejmuti: 02.03.2013 @ ﬁ 1
Pfepsat datum vyvéseni: @ne O ano
Kategorie afedni desky: 7R a ﬁNa’zev:

Oblast Ufedni desky:

Piepsat kategorii: @

O e ) Ano

#103% -

Systémem je vyvéseny dokument zobrazen ve sloZce Sprava uredni desky ve stavu vyvéSeni
Vyvéseno. Tento seznam zobrazuje jak ptimo vyveésené dokumenty, tak dokumenty
dorucované veiejnou vyhlaskou.

obr 70. Dokumenty vyvésené na uiedni desce

(o] [t (7]

Seznam dokumentd

Ufedni deska | Vyvéseno |=]

200 ~ . P
v e S E = e |; 4 <4 Strana 1 z1 * b ‘D-E Zobrazeno 1 - 3 z 3 zdznamu

]| or cJ Véc Subjekt Vyvésit  Sejmout Sejmuto Typ dokume Zpracovatel Zpracovatel Dritel Vyvésil | Vyvésil OJ Kat. GF. desk Obl. aF.
] E TestOra 04248/2012 VyvEEeni na dfedr Novdk Josef, Pelhi 09.02.20/02.03.20] Wlastni doku P1_01 (Han podatelna P1_01 (Han P1_01 (Han podatelna |zahajeni fize odbor v
= B 00046/2012 Rekonstrukce Dom ICZ a.s. | divize 5] 23.01.20|14.02.20] Material pro ADM [SPS A Root ADM (SPS A ADM (SPS A Root rozhodnuti |odbor v
] BJ 00017/2012 test na dkoly ICZ a.s. , divize 5123.01.20 14.02.20] Material pro ADM (SPS A Root ADM (SPS A ADM (SPS & Root rozhodnuti |odbor v

5.3. Export vyvéSenych dokumenti

Vyvésené dokumenty jsou spraveem ufedni desky exportovany pro umisténi na elektronickou
uiedni desku ufadu (export XML a soubort do tlozisté v systému soubortt).

Spravce ufedni desky muze exportovat pouze ty elektronické dokumenty, které byly pfipojeny
uzivateli k vyvéSovanym dokumentim a vypravenim.

Postup
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X
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Zakladni

a zvolte Sprava uredni desky .

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyvéSenych dokumenti VyvésSeno -

v aktualizovaném okné je zobrazen seznam vyvésenych dokumentt. Zvolte piikaz <Upravy /
Export do el. Uiedni desky> (exportovany na el. Gfedni desku budou viechny vyvésené
dokumenty). V dialogovém okné potvrd’te provedeni exportu do tlozisté v systému soubori
(export do adresaie d:/opt/exportVyveseni).

L.

obr 71a. Export uiedni desky

Uoravv Tisk
Aktualizace vyvéseni
Export do el. GFedni desky 'h‘ Seznam dokumenti

Ufedni deska | Vyvédeno | =]

-1 Ulivatelskd definice | ¥ Strana 1 z1 EEa Zobrazeno 1 - 4 z 4 zéznamd
| Or (o] Véc Subjekt Vyvésit . Sejmout Sejmuto  Typ Z Z 0J Drzitel Vyvésil
1} @ TestOra 04248/201VyvéSeni na diedni des Kugera David, Vlastina| 05.02.2012 02.03.2012 Vlastni dokume P1_01 (Hana V|podatelna Pi_01 (Hana ¥ Pi_01 (Hanz
= @ TestOra 042487201 VyvéSeni na ufedni des Novak Josef, Pelhfimoy 09.02.201202.03.2012 Vlastni dokumeP1_0O1 (Hana V| podatelna P1_01 (Hana ¥ P1_01 (Hanz
1} B1 00046/2012 Rekonstrukce Domova ICZ a.s. , divize Sprave 23.01.2012 14.02,2012 Materidl pro rac ADM (SPS Adm Root ADM [SPS Adm ADM (SPS Ag
1} BJ 00017/2012 test na dkoly ICZ a.s. , divize Sprave 23.01.2012 14.02.2012 Material pro rac ADM (SPS Adm Root ADM [SPS Adm ADM (SPS Ag

Poznamka:

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

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

Postup

X
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu Il (Agendy), rozbalte slozku Zakladni

a zvolte Sprava uredni desky.

Nad zobrazenym seznamem vyberte stav vyvésenych dokumentt Vyvé§eno. Oznaéte
dokumenty, u kterych ma dojit k aktualizaci a zvolte piikaz <Upravy / Aktualizace
vyvéSeni>. V dialogovém okn¢ vyplite Dlivod zmény, ktery potvrd'te tlacitkem [Ulozit]. V
dalsim kroku je nutné provést opétovny export na ufedni desku pomoci ptikazu <Upravy /
Export do el. Uiedni desky>.

obr 71b. Aktualizace vyvéseni
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Upravv Tisk

Aktualizace vyvéseni ‘h
Export do el. Ufedni desky

Seznam dokumentd

Ufedni deska | Vyvéeno |v|

1 o 2 . . 3
b e Uzivatelskd definice | ¥ ¢ ¢ Strana z1 00 | Zobrazeno 1 - 4 z 4 zdznamil

[ @ e-Spis - Windows Internet Explorer s - —-— —— . — — — - E‘E‘g ) Vyvésil 0J  Kat. f. desky Obl. iif. desky
¥ |E http://skoll sprg54.i.cz.5080/xqw_ora/xervlet/sps/PopupRole | ia podatelna  zahajeni fizer odbor vystavb
l]pravy pro elektronickou ﬂFEdﬂi desku nz podatelna zahajeni fizer odbor wystavb

Ad Root rozhodnuti  odbor vystavh

Divod zmény: g dl Root rozhodnuti | odbar vystavh

‘ Ulozit || Vy&istit H Zaviit ‘

H103% ~

5.4. Sejmuti vypraveni vlastnich dokumentii z Gi‘edni desky

Po uplynuti doby vyvéSeni jsou dokumenty pracovnikem vypravny sejmuty z ufedni desky.
UZivatel vybere na Giedni desce stav vyvéseni "'K sejmuti** a systém zobrazi pouze ty
dokumenty, kterym vyprsela lhiita pro vyveseni.

Postup

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu
a zvolte Sprava uredni desky .

Nad zobrazenym seznamem vyberete stav vyvésenych dokumenti K sejmuti.

V aktualizovaném okné¢ je zobrazen seznam vyveéSenych dokumentti. Oznacte dokumenty
urcené pro sejmuti a zvolte ptikaz <Obéh / Sejmout>.

(Agendy), rozbalte sloZzku Zakladni

obr 72. Sejmuti vyvéSeného vypraveni z uiedni desky
Upravv | | Tisk

Seznam dokumentd

+ Strana 1 z1 w e [200]x] Zobrazeno 1 - § z 5 zdznamil
ol o (] Véc Subjekt Vyvésit Sejmout Sejmuto Typ p 0.  Driitel Vyvésil VyvésilOJ  Kat.
[=] v
@) Testora 00544/2010/01 VyhraSeni vybérovéh(ICZ a.s., /, 140 00 F01.09.2010  09.09.2010 AR 30dni  OdKo_REF_G Oddéleni konti OdKo_REF_G 10dKo_REF_G Oddéleni kont
@& | Testora oosas/2010 Vyhlageni vybérovéhc Mésto Milotice, Novo] 30.08.2010  |10.09.2010 AA bez zékonr Odo_REF_G | Oddéleni konti 0dKo_REF_G OdKo_REF_G | Oddéleni kont
[y ! hlaseni vybérovéhc M& I b ks Ll ddéleni k di d| ddéleni ke
1| [ |vestora 00204/2010/0dPoD/ z¢ vypraveni novdk , /, 110 00 Pr 25.05.2010 |26.05.2010 Viastni dokum OdPoD_REF1 | Oddéleni péce OdPoD_REF1 {OdPoD_REF1 | Oddéleni péce
TestOra 00365/2008 vyvégeni a diakritika MLAT s.r.a., /2, 590 27.05.2008 |30.05.2008 typ dokumenti ADM (SPS Adr Root ADM (SPS AdrADM (SPS Adr Raot rozhy
] /! €Zeni a diakritika / dak ( bl ( di ( di hi
[ @) |vestora 0011872007 vyvégeni a diakritika Patndctka s.r.o., Patr 06.09.2007 |21.09.2007 typ dokument| ADM (SPS AdrRoot ADM (SPS AdrADM (SPS Adr Raot

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

Po sejmuti vypraveni dokumentu formou vyvéSeni neni systémem zménén stav dokumentu.

obr 73. VyvéSeni sejmuta 7 uiedni desky

7



Uzivatelska ptirucka SpS POU

Seznam dokumentd

Ufedni deska  Seimute |~

o )
vee Usivatelska definice “ |4 <4 Strana 1 z1l = » QUDEl Zobrazeno 1 - 3 z 3 zéznamu

] Dr cJ Véc Subjekt Vyvésit Sejmout Sejmuto Typ Ip Zp tel O,
(=} E TestOra 04250/2012 | Pfimé vyvéSeni dokul ICZ e-spis PO, Na Hiebeneg10.02.2012 03.03.2012 10.02.2012 Doruéeny doki P1_01 (Hana | pedatelna

= E TestOra 00835/2010  |PFimé osloveni - vyvé Kramer s.r.o, Ostrov, 45/, £22.11.2010 14.12.2010 06.05.2011 Test - DB P1_01 (Hana |podatelna

[[] [ Testora 00335/2008 | TEST PRIMEHO WYVE Provaznikovd Alena, Jirdska 20.05.2008 22.05.2008 23.09.2009 Doruéeny doki ADM (SPS Adr Root

Poznamka: V piipad¢ potieby lze sejmout i dokumenty zobrazené v seznamu Vyvéseno.

5.5. Zobrazeni elektronického dokumentu z uredni desky

Dokument, ktery ma pfipojené el. dokument(y), ma u sebe v seznamu zobrazenu ikonu ﬁ,

napf. BE . Kliknutim na ikonu @ se zobrazi seznam el. dokumentt, které byly uZivatelem
vybrany pro zvefejnéni (a soucasné export) na tiedni desku. Pokud je k dokumentu piipojen

jen 1 el. dokument, zobrazi se po kliknuti na (0 jeho obsah pro ¢teni.

obr 74. Zobrazeni el.dokumentu

Obéh Upravy | | Tisk |

Seznam dokumenti

(redni df—— = =1 »
El-_, Vi -3 PDocDownload fjen pro éteni) [Redim kompatibility] - Microsoft Word =R
- B —i"l Dhommih WioZend Roziodeni strénky Chdicacy Kerespondents Revize Iobrazeni Atrobat w
= s B e | || P e e | I o it -
br Br ,, [ S e e SR SR IR aaBbceo | asbceoc AaBb(C = %, Nancadit
el || Vet .)' B L U -abeox x' Aa-|%-A- EE W B|E-| Ja- S | tHomiini | TBez mezer  Madpisl o Z‘T"'T::f s Wt
Sehrinks T8 Fisma i Odiitavec " Styty s L"iwfw
Elrus RN R B R R T o R W R RN W ':I'.' 1. 12 : N I TR &
Per| 3 VASDOPISC): ) 123456/2008
BETY -
BFEA T ZE DNE: 16.03.2009
b= .
B NASE €J: CJ000332/2009/0dK0
8F ;
85 5PIS. ZN: SZCJ000332/2009/2
B -
b=
P= VYRIZUIE: KuEera Jan
=
&= TEL.: +420 123 456 789
8 FAX:
=
‘ %
E-MAIL: kucera@xxx.cz o
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Spisovna

6. Referent - pracovnik spisovny

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

Spréava spisovny (dale také Spisovna) fesi potiebu stfednédobého a duvéryhodného ulozeni
elektronickych dokumentl a spist v organizaci vyvolanou legislativou i potiebami
organizace. Po dobu ulozeni elektronického dokumentu zajistuje systém spisovny ochranu
ulozenych informaci pied ztratou ditvéryhodnosti ulozenych informaci (nezménénost a
prokazatelnost vzniku v uvedeném case). Kromé toho spisovna zajist'uje 1 ochranu ulozenych
informaci proto neopravnénému piistupu. UloZené informace jsou po dobu uloZeni piistupné
pouze opravnénym uzivatelim.

Pracovnik spisovny piebira ukoncené digitalni objekty a ukladaci jednotky (dale také UJ) od
pracovnika sekretariatu nebo jinych uzivateli do spisovny, zajistuje jejich ulozeni a evidenci
ve spisovné, eviduje zaptjcky, zaklada nové UJ ve spisovné, organizuje obsah UlJ, piipravuje
objekty ke skartacnimu tizeni a téz se skarta¢niho fizeni aktivné ucastni.

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

tab 1. Seznam pouZzitych zkratek

Zkratkalpopis |

Narodni digitalni
NDA |archiv (pfipravovany
informacni systém)
Informacni balicek
SIP pfijimany do
spisovny
Informacni balicek
AlP ukladany ve
spisovné
Informacni balicek
DIP poskytovany

spisovnou
SN Skartacni navrh
SR Skartacni fizeni
Jednoznacny

ulD identifikator spisové
sluzby (napf. E-spis)
UN| Ukladaci jednotka
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Poznamka: UZivatel s roli Spisovna musi mit pfifazenu roli "Spisovna" v ¢asti OrgAdmin a
rovnéz opravnéni na vybranou spisovnu piimo e-spis. Toto nastaveni je zajiSténo
administratorem organizace.

Export ¢iselniki

Pro spravné pouziti spisovny je nutno pfi jakékoli zméné nastaveni prav uzivatell, ptipadné
zmén ve spisovém planu provést export &iselnikt do spisovny. Ciselniky spisové sluzby a
spravy spisovny musi byt totozné, synchronizaci v tomto sméru ndm zajisti export vybranych
¢iselnikt ptimo ve spisové sluzbé. Export Ciselniki miize byt zajistovan ze strany
administratora aplikace, ale také ptimo spravcem spisovny.

Postup:

V ¢asti nastaveni zvolte v sekci Sprava spisovny slozku |[Export Ciselniki|. Zde je mozno v
pfipad€ zmén uzivateld ¢i zmén ve spisovém planu provést export pifimo do nastaveni
spisovny u téchto vybranych ¢iselniki:

a) Typy dokumentu - volime v pfipadé, kdy je v ¢iselnikid typt dokumentu ve spisové sluzbé
provedena zména (doplnéni, Gprava, odstranéni polozky)

b) Skartac¢nich rezimy - volime v piipad¢, kdy je v ¢iselniku skartacnich rezimuti ve spisové
sluzbé provedena zména (doplnéni, Giprava, odstranéni polozky)

c) Spisoveé plany - volime v pfipadé, kdy je v ¢iselniku vécnych skupin ve spisovné sluzbé
provedena zména (doplnéni, Gprava, odstranéni polozky)

d) Spisovny - volime v pfipad¢, kdy provadime aktualizaci spisoven (pfidani, odebrani)

d) UzZivatelé - volime v ptipad¢, ze dojde ke zméné uzivatelt spisovny, napt. pfidani role
spisovna novému uzivateli

obr 1. Export Ciselnikii do spisovny

Sablony a seznamy Ciselniky
UZivatelé a opravnéni Typy: J| Skartacni reZimy: [¥| Spisové plany: [¥] Spisovny: [
L. Méd prvotni import
Prostiedi P .
nové ciselniky
. 9 gktuali
Sy<tém aktualizace

Spréava subjekti UZivatelé

Sprava spisovny UZivatele: [
Export Ciseiniki Export

1. Prvotni import: tuto moznost zvolte v piipadg, Ze ve spisovné zadné ¢iselniky zaloZeny nejsou. K
Ciselniku neni pfifazen datum platnosti.

2. Nové ¢&iselniky: moznost pro provedeni rozsahlejsich zmén v &iselnicich. Ciselnik uloZeny ve spisovné
je zneplatnén a k novému ¢iselniku je doplnéno datum platnosti shodné s datem exportu z e-spisu.

3. Aktualizace ¢iselnikii: zvolte v ptipad¢é doplnéni, vymazani ¢i opravy poloZek z ¢iselnikii. U novych
polozek se ve spisovné ve stavajicich ¢iselnicich doplni datum platnosti od, u smazanych datum platnosti
do, datum je vZdy shodné s datem exportu z e-spisu.

6.1. Uzivatelské prostredi
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Uzivatelské prostredi pfipomina prostredi referenta. V levé Casti okna Internet Exploreru ma

pracovnik spisovny v panelu naviga¢niho stromu pod ikonou (Agendy) v naviga¢nim
stromé sloZzku Spisovna, ktera dale obsahuje podslozky |K prevzeti|, Ptijem, Nepiijato, Obsah
spisovny, Ukladaci jednotky, Vydej, Zaptjceno, Nahlizeni, Skarta¢ni navrhy, Seznam
konflikt a Transakcni zaznamy.

Pokud ma pracovnik spisovny pfistupové pravo k vice spisovnam, zobrazi se po volb¢ kazdé
podslozky slozky |Spisovna| -Vybér spisovny.
Po kliknuti na kod ve sloupci Spisovna se zobrazi obsah vybrané podsloZzky pro zvolenou

spisovnu.

Pokud ma pracovnik spisovny pfistupové pravo jen k jedné spisovng, je piedchozi krok
vynechéan a po volbé podslozky se ithned zobrazi jeji obsah pro tuto spisovnu.

obr 2. UZivatelské prostiedi pracovnika spisovny

EEE,s -

Zakladni

* P d

Referent

Vybér spisovny pro prevzeti

Zobrazeno 1 - 3 z 3 zéznami

50 [r]

Strana 1 z1

Spisovna Nazev Typ

Spisovna AA

§ prevzet sU
Prijem sp
Nepfijata spisovnou
Obsah spisovny
Ukl3daci jednotiy
Vydej

Zaplijéeno

NahliZeni

Skartaéni navrhy
Saznam konfliktdl
Transakéni zaznamy

[l seansni
I Smiouvy

I Ukoly

Spisovna priruéni PRIRUCNI

Spisovna Utvarovd UTVAROVA

SPISOVNA CENTRALNE CENTRALNI

6.1.1. Slozky spisovny
Pracovnik spisovny ma k dispozici tyto specialni slozky:

tab 2. Vyznam sloZzek Spisovny
Nazev slozky

K prevzeti

Zobrazuje

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

Piijem ukoncené objekty v procesu pfijmu do spisovny

Nep¥Fijato ukoncené objekty nepfijaté do spisovny

spisovnou

Obsah spisovny |objekty uloZzené ve spisovné

Ukladaci seznam ukladacich jednotek prevzatych ze spisové sluzby a nové

jednotky zaloZenych ve spisovné

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

Zap(jceno seznam vydeje z obsahu spisovny pro fyzické zapujcky

Nahlizeni seznam vydeje z obsahu spisovny pro digitalni zapljcky

Skartacni seznam skarta¢nich ndvrhi v rlznych stavech
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navrhy

Seznam seznam pripadnych konfliktd figurujicich ve skartaénich navrzich
konfliktd

Transakcni seznam transakénich zaznamu tykajicich se provozu spisovny
zaznamy

6.1.2. Popis uZivatelského prostiedi

Obrazek popisuje pracovni prostiedi. Vlevo jsou slozky panelu naviga¢niho stromu

(navigacni strom) a vpravo pracovni prostiedi, které¢ zobrazuje vzdy obsah ptislusné slozky.

obr 3. Popis uZivatelského prostiedi pracovnika spisovny

EEE> -

Obsah spisovny

Zakladni

Referent

Spisovna

K pievzet!

Piijem

Nepfijato spisovnou
Obsah spisovny
Ukladaci jednotky

Vyde] =
Zapijteno glﬁ?szét(w
Nahlizeni

Skartaéni navrhy
Seznam konfliktd

Zadejte vyhledavaci kritéria

PRACOVNI PROSTREDI

Véc o%3adost Klitova slova
Pfijemce: Odesilatel:
Oa: 01052012 @ Do 29052012 @
Datum uzavfeni spisu od @ Datum uzavfeni spisu do @
Emailova adresa odesilatele: R Emailova adresa prijemce;
FILTRACNI
Spisova znafka: PODMINKY PRO Cislo jednaci:
VYHLEDAVANI

Klasifikace: Ukladaci jednotka:

3

Transakéni zéznamy

I Jednani

I Smlouvy

I Ukoly

| Historie prmul | TransakEni zaznamy | |Stéhnout balitek | | Historie Easowych razl'lekl |V‘yz”édal nahliésm'l |Vyiédal zépﬁjikyl |ZaFazem'du ukladaci jednotky | |Stav unsahul

|_vybér | Druh | Stavobsahu | Spisovaznatka | Cislojednaci | Klasifikace | véc
- SZ TestOra 5. P - a
- SZ TesiOra
] (4 0450472012/ADM A3 Zadost o ziizeni parkovaciho mista
Jal iT « OBSAH SLOZKY vV PODOBE A3 Vyfizenl adosti a pfedani do spisovny
VYHLEDANYCH BALICKU .
= Vi 12/ADM A3 Zadost o ziizeni parkovaciho mista
SZ TestOra 35 TS o o
lestra Uso9d/ AU - £20051 0 ZNZen| Darkovacino mista
] v (¥ 0459472012/ADM TestOra 04534/2012/ADM A3 Zadost o zfizeni parkovaciho mista
$SZ TestOra Foent 34 e ani
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V ramci spisovny je mozno setkat se s riznymi typy objekti, které jsou uvedeny v nize
zobrazené tabulce.

tab 3. Prehled objektl Spisovny

Objekt Popis

7

Dokumentovy informacni bali¢ek. Obsahuje metadata dokumentu a vlastni
digitalni obsah.

Spisovy informacni balicek (balicek seskupeni). Obsahuje metadata
seskupeni.

Balic¢ek transaké&nich protokold (audit). Obsahuje transakéni zdznamy
cinnosti nad objekty a aplikaci Sprava spisovny.

& |

Orazitkovany bali¢ek. Obsahuje identifikaci a kontrolni souéty bali¢kd
opatrené ¢asovym razitkem.

Balicek soucasti obsahuje odkazy na dokumenty zafazené do soucasti v
ramci spisu.

&

Zjistény konflikt na balicku.
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V piipad¢, Ze organizace vyuZiva vice spisoven, tak je v kazdé slozce mozno filtrovat pravé
dle spisoven, na které ma uzivatel piidélené opravnéni.

obr 4. Rozdéleni spisoven pomoci filtracnich podminek ve sloZkdch

Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

VEC Klitova slova:
Prijemce: Odesilate
Od: &l Do
Datum uzavieni spisu od: = Datum uzavieni spisu do i)
Emailova adresa odesilatele: Emailova adresa piijemce:
Spizova znatka: Cislo jednaci:
Klasifikace: Ukladaci jednotka:
001_URAD
KNIHOVNA *
R
Historie pfl]mul |TransakEni zéznamyl |Siéhnout hah’Eek” Historie éasovych razitek | | VyZadat nahll'ienl'l |Vyz'édat zaplijtky | | Zafazeni do ukladaci jednntkyl |Stav obsahu
2 £ 00?95&??0%3?0.@ 3 R ¥D analog
6.2. Prevzeti objekti do spisovny
Nize uvedeny postup pocita se spolupraci pracovnika sekretariatu a pracovnika spisovny.
Do spisovny je moZzno prebirat:
a) Ukladaci jednotky naplnéné objekty (spisy, dokumenty) s analogovou nebo hybridni
formou.
b) Cist& digitalni spisy a dokumenty (oznaden znackou"e" (e] ), které se do spisovny
predavaji primo bez predeslého vkladani do ukladacich jednotek.
Cinnost pracovnika spisovny zaéina kontrolou pii prevzeti objekti do spisovny. Digitalni
objekty piedané ptimo ¢i pomoci ukladacich jednotek se nalézaji ve sloZce |K prevzeti|. Zde

je mozné po kontrole ze strany archivare objekty definitivné pfevzit a odeslat tak k ulozeni do
spisovny.

Postup:

g
V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|K prevzeti]. Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu, do které chcete pievzit
UJ/digitalni objekt.
Pokud pracujete pouze v jedné spisovné, tento krok se piesko¢i a otevie se 0kno vam
piistupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ a digitalnich objektt, které byly do piislusné spisovny
pfedany a dosud nebyly pfevzaty. Dalsi postup zavisi na tom, zda jsou UJ oznaceny ¢arovym
kodem.

a) Prevzeti digitalniho objektu do spisovny

Ve slozce Spisovna - |[K prevzeti| oznacte digitalni objekt (spis, dokument) ur¢ené k prevzeti
a v menu zvolte ptikaz <Obéh / Pievzit do spisovny> (viz obr. 5).
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b) Pirevzeti UJ do spisovny pomoci ¢tecky BAR Code

Ve sloZzce Spisovna - |[K prevzeti| zvolte piikaz <Obéh / Pirevzit do spisovny ¢arovym
kédem> (viz obr. 6 ). Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych kodu. Pokud ¢tecka nesejme
spravné kod, mate moznost zadat UID piebirané UJ (Ciselny tidaj pod ¢arovym kodem)

z klavesnice. V tom piipadé kod kazdé UJ potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud
zadate omylem UID UJ, kterou ptevzit nechcete, kliknete na n¢j a tlacitkem tento Carovy kod
odstranite ze seznamu ur¢eného k ptevzeti .

wre

do slozky Piehledy - Spisovna - |Pfijem

UJ se presune ze slozky Spisovna - |[K prevzeti

UPOZORNENI:

Pti prevzeti objektl do spisovny je mozno pouzit zaroven funkci <Obéh / Odmitnout>.
Takové objekty se pak vraceji zpét referentovi do slozky [Ukoncené| spolecné s interni
notifikaci zobrazenou ve sloZce |[Nové zpravy|.

obr 5. Prevzeti digitalniho objektu do spisovny
ICZ a.s. mmator 2 3

K pFevzeti do spisovny

- A & Usivatelska definice |8 Strana 1 z1 20 [+ Zobrazeno 1 - 11 7 11 zéznami

[} Drul Cislo Véc Rok vyi Viécna skupi Skartaéni Skartaéni MnoZstvi Drzitel 0] driitele uID

= E uj 00022/2012 Test uklddaci jednotlky 201%  Agenda, primV B 1 ADM (SPS Adm Root MCP1ES4a81%aas
EFl  [®ujooo1s/2012 51(2009) 2012 Dokumenty \V 10 ADM (SPS Adm Rook MCP1ES4a8185f2
@E SKOL/MS 001342/2011/ADM  pondelild 2011 Ovéfené vysl S 1 ADM (SPS Adm Root MCP1ESafg§843
@E SKOL/MS 005669/2012 vlozeni do spisu 2012  Piiprava hos| S 8 OdKo_REF_R (F Oddéleni kontre MCF1ES4a5155db
(@ 5Z SKOL/MS 004706/2011/01 spis elektronicky 2011  OhlaZeni stavV 5 OdKo_SEK (Lib Oddéleni kontre MCP1ESaf96ef
ﬁ SKOL/MS 000013/2011/ADM pozvanka na Skoleni Podiizeny 1 S 1 ADM (SPS Adm Root mst-11-35

EFl  [®ujooo7zrao11 smlouvy 2011 2011 A 20 OdKo_REF_G (| Odd&leni kontri MCP1ESaf867F
= E uj 00064/2011 MK - testovaci uj 2011 Ovéfené vysl s 10 ObS_SEK (Iva | Odbor socidlni | MCP1ESafE5e0
] [®ujoooso/2011 LP31-2 2011 Dokumenty 15 1 0dKo_REF_C (10ddéleni kontri MCP1ESaf85c0
I} E uj 00050/2011 AA prézdna REF _KO 2011 Ovéfené wysis i0 OdKo_REF_A ({ Oddéleni kontr¢ MCP1ESafE55e
=} E uj 00049/2011 @a test prazdnd 2011 | Ovéfeng vyslS 10 OdKo_SEK (Lib| Oddéleni kontr MCP1ESaf855d

obr 6. Pievzeti UJ do spisovny &arovym kodem
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Prevzit do spisovny

‘ Pievzit do spisovny Carovym kédem K prevzeti do Spisovny

v b @ UZivatelska definice |' 14 <4 Strana 1 z1 > =1 |20 El Zobrazeno 1 - 11 z 11 zdznami

&l Drul Cislo Véc Rok vyi Vécna skupi Skarmaéni Skartaéni MnoZstvi Driitel 0] driitele uiD

=} E uj 00022/2012 Test uklddaci jednotky V§bér a filtrace Earovym kodem ADM (SPS Administrator) Root MCP1ES4a815aa
= E uj 00015/2012 51(2009) % ADM (SPS Administrator) Root MCP1ES4aB195f
= @E SKOL/MS 001342/2011/ADM |pondelild ADM (SPS Administrator) Root MCP1ESaf8848

= @E SKOL/MS 005669/2012 vlozeni do spisu OdKo_REF_R (Radomir Kolinsky) |Oddéleni kontrq MCP1ES4aB8195¢
= @ SZ SKOL/MS 004706/2011/01 spis elektronicky OdKo_SEK (Libuska Pisova) Oddéleni kontr MCP1ESaf96ef
(=] @ﬁ SKOL/MS 000013/2011/ADM |pozvanka na Skoleni ADM (SPS Administrator) Root mst-11-35

(=] E uj 00072/2011 Smilouvy 2011 [ OdKo_REF_G (Martina Kiistovd) |Odd&leni kontri MCP1ESaf867f
(=] E uj 00054/2011 MK - testovaci uj S@ ObS_SEK (Iva Mala) Odbor socidlni | MCP1ESaf85e0
= E uj 00060/2011 sy 2 OdKeo_REF_C (Ing. arch. Josef Bu|Oddéleni kontr MCP1ESaf85c0
= E uj 00050/2011 AA prazdna REF _KO OdKo_REF_A (Alice Adémkova) |Oddéleni kontr MCP1ESaf855e
= E uj 00049/2011 2a test prazdnd OdKeo_SEK (Libu3ka Pisova) Oddéleni kontr MCPLESaf855d

6.2.1. Kontrola obsahu ukladaci jednotky ¢arovym kédem

¥

V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|K prevzeti
Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu. Pokud pracujete pouze v jedné spisovné,
tento krok se pteskoci a otevie se 0kno s obsahem vam piistupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ, které byly do ptislusné spisovny predany a dosud z ni
nebyly pfevzaty.

Pro kontrolu obsahu vybrané ukladaci jednotky ¢arovym kodem kliknéte na Cislo
kontrolované UJ zobrazte obsah zaloZzky Obsah ukladaci jednotky.

obr 7. Kontrola obsahu ukladaci jednotky

K prevzeti do spisovny - Ukladad jednotka

Profil 0Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Cislo jednaci: UJ 00045/2011

| Kontrola obsahu || Upravy |‘| | Ti5k|

Uzivatelska definice #

1az3
r Imnr Im(':isln ImSpisnwéznaE1sﬁZna€Im Isa\réc Is‘ﬁT"’p Imsk.znak Imsk.lhma I
D % TestOra 00015/2011 Al vregl VD W 5
] 5] TestOra 00017/2011 AA vregl VD v 5
| E TestOra 00392/2011 LP WD k vyFizeni VD A 5

Po kliknuti na ¢islo UJ je na zalozce Obsah ukladaci jednotky moZnost Uprav pomoci
tlacitek.
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Kliknéte na tlacitko <Kontrola obsahu>. Zobrazi se okno pro zadani ¢arovych

kodh. Nactete carové kody vSech objektl zatazenych do UJ. Pokud ¢tecka nesejme spravné
kod,

mate moznost zadat UID (¢iselny udaj pod ¢arovym kodem) z klavesnice. V tom piipadé
kazdy kdd potvrdite z klavesnice stiskem ENTER. Pokud zadate omylem UID dokumentu,

ktery si prevzit nepiejete, kliknete na n¢j a tlacitkem & tento ¢arovy kod odstranite z
kontroly obsahu UJ.

obr 8. Kontrola obsahu ukladaci jednotky pomoci BC

Profil Obsah ukladadi jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Eiglo jednaci: UJ 0004572011

|| Kontrola obsahu ||| Uprawvy |'| | Tisl-c|
/€ e-Spis - Windows Internet Ex;ﬂorer E‘ﬂg

1ai3

K pFevzeti do spisovny - Ukladadi jednotka

Uzivatelska definice ¥

™ I 94 Dr I 94 Cislo I %adl| Kontrola obsahu ukladad jednotky ' Typ I 94 Sk. znak I 94 Sk. Ihita I
= B TestOra 00015/2011 Eérovy kéd: v 5
[ 5] TestOra 00017/2011 Vybrano: v 5
0 &8 TestOra 00392/2011 — v 5
P4

Zobrazit || Storno || Vycistit

J/ Divéryhodnéservery | Chria ¥4 v #100% ~

Seznam zadanych ¢arovych kodu potvrd'te stisknutim tlacitka <Zobrazit>. Aplikace porovna
zadan¢ ¢arové kody se seznamem na zéalozce
Obsah ukladaci jednotky a vysledek kontroly zobrazi (obr. 7).

obr 9. Zobrazeni vysledku kontroly obsahu UJ
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K prevzeti do spisovny - Ukladad jednotka

Profil Obsah ukladaci jednotky Historie Souvis. objekty Registratury
Cislo jednaci: UJ 00045/2011

E Kontrola obsahu ;| Uprawy |‘| | T\5k|

1az3 UZivatelska definice ¥

[ I @& Dr I @ Cislo I @# Spisova znaElI ## Znacka I i VEC I 25 Typ I @& Sk. znak I @4 Sk. lhita I
% TestOra 00015/2011 Al vregl VD v 5
B TestOra 00017/2011 AR vregl VD v 5
@@ TestOra 00392/2011 LP VD k vyfizeni VD v 5

& e-5pis - Windows Internet Explorer = | & EY

Kontrola obsahu ukladadi jednotky

Cislo: U1 00045/2011
Nazew: test
Véc. sk. (nazev): Smlouvy ndjemnd vV /5
Vysledek:
Vysledek Identifikator uiD Druh Cislo jednaci Spisova znacka Véc
+ 768736 ORA1l_TEST-2011-000033 @ TestOra 00017/2011/SPSADMIN vregl
+ 1202938 MCP1ESS448basfe E TestOra 00392/2011/ADM VD k wvyfizeni

FPozndmka: + PoloZka je uvedena v Obsahu Ul, ale nebyla naétena étedkou BC
- Nattend polozka neni uvedena v Obsahu UJ

Zavfit okno | | Tiskni

| Hotovo J Divéryhodné servery | Chranény reZim: Vypnuto fa v H100% -

Ve vysledku kontroly obsahu UJ jsou zobrazeny jak carové kédy dokumentt, které jsou
uvedeny na zalozce Obsah ukladaci jednotky, ale nebyly na¢teny ¢teCkou ¢arovych kodi
(se znaménkem ,,+*), tak i dokumenty, které byly naéteny éteckou ¢arovych kodi, ale nejsou
uvedeny na zalozce Obsah ukladaci jednotky (se znaménkem ,,-*). Vysledek kontroly
ukladaci jednotky je moZné ze zobrazeného okna vytisknout pomoci tla¢itka <Tiskni>.

Pokud nastane shoda mezi nactenymi ¢arovymi kody a obsahem ukladaci jednotky, zobrazi
se v okné informace ,,Zadané polozky jsou obsazeny v ukladaci jednotce”.

Poznamka: Piedani objekti z E-spis do Spravy spisovny je odsunuto v rdmci odlozenych
operaci na pozdéjsi dobu, kdy aplikace neni zatizena praci uzivateld. Tedy pokud ve slozce |[K
prevzeti| dojde spravcem spisovny k prevzeti objekti, tak k naslednému zobrazeni ve slozce
|[PFijem| ve Sprave spisovny dojde az po spusténi této planované ulohy. Doporucujeme proto
kontrolu piijatych objekt provadét az ndsledujici den po prevzeti.

6.3. Prijem do spisovny

Dokument nebo spis se pied ulozenim kontroluji, jsou-li Gplné. Dokument/spis v digitalni
podob¢ se povazuje za Uplny, je-li opatfen metadaty stanovenymi v narodnim standardu pro
elektronické systémy spisové sluzby. Digitalni dokumenty ukladané v elektronické spisovné
se ukladaji ve vystupnim formatu. Pokud je pfi pfijmu do elektronické spisovny zjisténo, Ze
predavany spis nebo dokument je neuplny nebo datovy format nevyhovuje povolenému
datovému formatu, je spisovnou odmitnut.

Pokud ve slozce spisovny |[K prevzeti| je objekt pfevzat, automaticky se poté piesouva do
slozky |PFijem|. V ramci této slozky se kazdy zaslany spis rozpadne na jednotlivé objekty, tj.
spisovou obalku a jednotlivé dokumenty. Spisovnou jsou tak dale chapany jiz jako samostatné
objekty, tj. archivni bali¢ky. Tedy ve spisovné budeme dale uzivat termin "balic¢ek".
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Poznamka: Piesun objekti ze spisovné sluzby do spisovny tj. do sloZky |P¥ijem| je zavisly na

nastaveni planované ulohy, které je automaticky spousténa v pozd¢j$im Case, kdy neni
aplikace pftili§ zatiZena, tj. zpravidla po pracovni dob¢.

Ve slozce |PFijem| jsou jednotlivé balicky nejprve podrobeny vstupnimu zpracovani ve formé
vstupnich kontrol. Tato kontrola obsahuje napi. provéteni vstupnich metadat balicku, format
el. ptilohy, antivirovou kontrolu aj...

obr 8. Prevzeti digitalniho objektu do spisovny

Filtr - Pfijem bali¢ku

Zakladni

Druh balicku: (vEe) - Véc;
Referent — —

| Pfijato od: 22042013 & Pfijato do: 29.04.2013 @|

Spisovna Utivatel: Identifikator verze balitku:
K prevzetf Stav (v3e) -
Pijem |
Nepfijato spisovnou Spisovna URAD hd
Obsah spisovny Nezobrazovat lisp82né uloZens balidky. Skrit balitky nahrazené novéjsi verzi.
Ukladaci jednotky
Vydej Wyhledej
Zapljéenao
Nahlizeni &

Skartaéni ndvrhy

Seznam konfliktd Historie pfijmu I Transakeni zaznamy | Stahnout balicek | Export do CSV

Transakéni zznamy | vybér | Druh | Ppiijate Stav Oznaéeni od piivodce véc Ukdada Identi
Migrace = - 28.04.2013 18:45 v MCP1ES507766e7 Zadost o povoleni provozu VHP - U slunce Martina Kiistovd | 30863b38-92

o [} v 28.042013 1845 v MCP1ES507766e6 Vide] rybafského listku Wartina Kistova 840312970
LTI ] 7 28.04.2013 18:45 L1 MCP1ESS07766C8 Z3adost o videj rybatskéha listku Wartina Kistovd | 7d009e40c-23

wre

Ve slozce |PFijem| se zobrazuji bali¢ky, které byly ptijaty ke zpracovani za poslednich 7 dni.
Vychozi nastaveni filtru zobrazuje jednak balicky, nad kterymi probiha prave kontrola

zpracovani na piijmu V' hebo balicky, které¢ byly pfi ptijmu vyhodnoceny jako chybné

tab 4. Indikator baliCku na pfijmu
Indikator stavu Nazev stavu

W balicek pfijaty ke zpracovani a prochazi procesem na pfijmu

v balicek prosel Uspésné procesem prijmu a byl ulozen ve
spisovné

® chybny balicek, ktery byl odmitnut spisovnou na pfijmu

Ptehled piijatych balickli je mozné omezit dale zadanim omezujicich kritérii do formuléie.

obr 9. Filtr - piijatych balickit
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Pfehled pfijatych baliéku

Filtr - Piijem balicku
Druh baliéku: (vEe) - VEc %ryb%
Pfijato od: 22.04.2013 Ffijato do: 29.04.2013 m]
Udivatel: Identifikator verze balicku:
Stav: (v5e) -
Spisovna URAD -
= Mezobrazovat ispésné uloZené balicky. Sknit balicky nahrazené novéjsiverz.
yhledej |
]
Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout baliéekl Export do CSV
| vgber| pruh | pdijato | stav | Oznateni od pivodce véc Uklada Identif
i 28.04.2013 18:45 « MCP1ES507766e6 Viydej ryparského listku Martina Kistova 84031297-08
] V. 28.04.201318:45 < MCP1ESS07766C8 Zadost o vide] rybafského listku Martina Kistovd | 7d09e40c-33¢

Polozky filtru:

»,Druh balicku“ — zda se jedna o bali¢ek obsahujici informace o spisu, dokumentu nebo
transak¢nich zaznamech

»Véc" —text, ktery ma hledany objekt uveden v poli ,,véc", mozno pouzit zastupné znaky ,,*,
%°*.

»PFrijato od“ — datum pfijeti balicku ke vstupnimu zpracovani, od kterého se maji zaznamy
hledat

»PFijato do“ — datum pfijeti balicku ke vstupnimu zpracovani, do kterého se zaznamy maji
hledat

»Uzivatel” — jméno uzivatele, ktery balicek do systému ulozil

»ldentifikator verze balicku“ — unikatni identifikator, ktery balicek automaticky ziskava pii
ptijeti do aplikace Sprava spisovny

»Stav* — stavu vstupniho zpracovani bali¢ku (viz tabulka nize)

"Spisovna" - volba spisovny, kterou spravce spisovny spravuje

»Nezobrazovat aspéSné ulozené" — pokud je policko zaskrtnuté, budou se v nize zobrazeném
seznamu bali¢ku zobrazovat pouze chybné balicky.

»Skryt balicky nahrazené novéjsi verzi“ — pokud je policko zaSkrtnuté, nebudou se v nize
zobrazeném seznamu balickli zobrazovat balicky, které jiz byly nahrazeny novéjsi verzi.

Tato sloZka obsahuje vysledek této kontroly, ktery je pak zobrazovéan v poli ,,Stav*. Pole
»Stav muze obsahovat jednu z hodnot nasledujici tabulky podle aktualniho stavu zpracovani.

6.3.1. Chybové stavy balickii na prijmu

Chybov¢ stavy, kde je nutna oprava metadat nebo binarniho obsahu vstupujiciho balicku
prostfednictvim aktualizace balicku odesilajici aplikaci. V ptipadé stavu Al_INVALID je
mozno obsah ve vyjimecnych ptipadech upravit i v ramci administracnich funkci spisovny
(neni urceno pro koncové uZzivatele).

tab 5. Chybové stavy metadata/binarni obsah

Zkratka stavu Nazev stavu

Al_INFECTED | Balicek neprosel antivirovou kontrolou

Al _IREJECT |UlozZeni balicku AIP zamitnuto z ddvodu neopravitelnych chyb v
obsahu, bali¢ek vracen pdvodci k opravé
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Al_INVALID |Ulozeni balicku AIP nemozné z dlvodu chyb v obsahu, bali¢ek
muze byt doplnén archivafem nebo vracen plvodci k opraveé
podle nastaveni systému

Chybové stavy, které oznacuji interni problém pii zpracovani ve spisovné. V tomto piipad¢ se
nepiedpoklada zadné Cinnost uzivatele odesilajici aplikace (oprava metadat nebo obsahu).
Problém je k feSeni na strané administrace nebo dodavatele spisovny, piipadné muze byt
potieba spoluprace s administratorem nebo dodavatelem odesilajici aplikace pfi feSeni
nestandardni situace (napft. potieba opctovného zaslani balick).

tab 6. Chybové stavy interni problémy

Zkratka stavu Nazev stavu

Al_QA _ERR |Interni chyba pfi kontrole formatu nebo antivirové kontrole

Al _ ERROR Interni chyba pfi zpracovani nebo ukladani

Al_ACC_OK - finalni nechybovy stav, balic¢ek je ulozen ve spisovng¢.

tab 7. Pribézné stavy pfijmu

Zkratka stavu Nazev stavu

Al _RECEIVED |Balicek pfijat pro zpracovani

Al_AV_INP_OK | Vstupni antivirova kontrola v poradku, ceka v karanténé

Al_FORM_OK |Kontrola formatu balicku v poradku

Al_IC_OK Vstupni zpracovani bali¢ku ukoncéeno

Al _EDIT Balicek s nedplnym nebo chybnym obsahem pfipraven pro
Upravy obsahu archivarem / administratorem

Al DM _OK UloZeni metadat do provozniho systému

Al_AS_REP Ceka na opakovany pokus ukladani do archivniho GloZisté

Al _ACC REP Ceka na opakovany pokus o ulozeni do pFistupového modulu

Poznamka: Pokud je bali¢ek v procesu piijmu do spisovny vyhodnocen jako chybny, zobrazi
se rovnéz ve slozce spisovny |NepFijato spisovnoul,.

6.3.2. Prrehled provedenych kontrol (Historie pFijmu)

Pro zobrazeni historie pfijmu balicku oznacéte vyhledany balicek a stiskem tlacitka <Historie
prijmu>| si zobrazite okno s vypisem stavii vstupniho zpracovani a kontroly, kterymi balicek
prosel. Pokud se jedné o uspésné piijaty balicek do spisovny, zobrazi se nize uvedeny vypis s
vysledky ,,OK* a poslednim zaznamem, ktery informuje o tspé$ném ulozeni do spisovny.

obr 10. Historie p¥ijmu bali¢ku



Historie prijmu balicku

Udaje o balitku

Balitek islo: 70064933-a722-442e-9e01-89c7524c Tede

| Popis stavu Iméno stavu Stav platny od Stav platny do
Vstupni zpracovani baliéku ukonéeno Al_IC_OK 03.02.2012 13:49 03.02.2012 13:50
UloZeni metadat do provezniho systému Al_DM_OK 03.02.2012 13:50 03.02.2012 13:50
Balitek pfijat pro zpracovani Al_RECENED 03.02.2012 13:42 03.02.2012 13:47
Vstupni antivirova kontrola v pofadku, éeka v karanténé Al_AY_INP_OK 03.02.2012 13:47 03.02.2012 13:45
Finalni antivirova kontrola v pofadku Al_AV_FIN_OK 03.02.2012 13:45 03.02.2012 13:45
Kontrola formatu baliéku v pofadku Al_FCRM_OK 03.02.2012 13:45 03.02.2012 13:49

| UloZeni do pfistupového modulu v pofadku, balitek zpracovan Al_ACC_OK 03.02.2012 13:50

Pokud dojde v prabéhu piijmu ke zjisténi néjakého problému, zobrazi se tento stav rovnéz v

historii (viz. obrézek).

obr 10. Historie piijmu bali¢ku - chyba

s

Udaije o balitku

Historie pfijmu balicku

Balicek Eislo: bSccBabc-0f5f-4ff3-3856-a73d87048222
| Popis stavu JIJméno stavu Stav platny od Stav platny do
Wstupni zpracovani balicku ukonteno Al_IC_OK 01.02.2012 10:48 01.02.2012 10:49
Wstupni antivirova kontrola v poradku, ¢eka v karanténé ALLAV_INP_OK 01.02.2012 10:47 01.02.2012 10:47
Finalni antivirova kontrola v pofadku AlLAY_FIN_OK 01.02.2012 10047 01.02.2012 10:47
Kontrola formatu baliéku v pofadku Al_FCRM_OK 01.02.2012 10:47 01.02.2012 10:48
| Interni chyba pfi zpracovani nebo ukladani Al_ERROR 01.02.2012 10:49

6.3.3. Transakéni zaznamy

Pro zobrazeni historie akci, kterymi konkrétni dokument prosel, oznacte vyhledany bali¢ek
(dokument) a pomoci tla¢itka <Transakéni zaznamy> se zobrazi okno s vypisem vSech
dosavadnich akci a jejich vysledkl (viz obrazek). Obsah této slozky Ize pouze ¢ist, neni
mozné ho ménit.

obr 11. Transakéni zaznamy - piijem balicku

R Transakéni zaznamy k baliéku

Udaje o baligku

Balicek fislo: T9064933-a722-442e-0e01-89c7524c Tede
Datum a as udalosti| Popis | Kéd chyby
03.02.2012 13:48 Balitek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102
03.02.2012 13:49 Struktura vstupniho balitku je v pofadku INF_IC_102
03.02.2012 13:49 Validace umisténi fyzické kopie probéhla v pofadku. INF_IC_105
03.02.2012 13:50 Metadata byla uloZena do databize modulu DM. INF_AC_100

6.3.4. Zobrazeni digitilniho obsahu prijatého balicku
Oznacéte vyhledany balic¢ek (dokument) a pomoci tladitka <Stahnout bali¢ek> se zobrazi
okno se soubory ke stazeni (viz obrazek).

obr 12. Zobrazeni obsahu p¥ijatého balicku
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S
Historie piijmu | Transakéni zaznamy
U1 =

Stahnout balicek

Export do CSV

0.
1.
M.
M.
0.
1.
m.

Stahnout balicek

Udaje o balitku
Balitek tislo: 036930ea-4ef1-480e-bo1d-7 5025 dcfAde

StaZeni celéno balifku: D36930ea-4ef1-4580e-bb1d-75d2EdcfAde zip

O0OOoOoEDEme

<]
n\\\\\\\\

Obsah balitku ke staZeni.

mets xml

Naleznete zde XML soubor s metadaty ptijatého balicku a dale elektronické dokumenty
(ptilohy), které jsou soucasti balicku. Kliknutim na hypertextové odkazy si ptilohy zobrazite.

1937863 hlaseni beroveno rizeni.pdf

6.3.5. Export do CSV

Pro vybrané zdznamy v piijmu do spisovny je rovnéz mozno pouzit tiskovy vystup do
formatu CSV (format EXCEL). Sestava lze vyuzit naptiklad pro zjiSténi nepiijatych balickt
do spisovny.

Pomoci filtraénich podminek zobrazte piisluSnou skupinu balickt (dokumenty) a stisknéte
tla¢itko <Export do CSV>, v nasledujicim dialogovém okné pro otevieni/uloZeni zvolte
ptisluSnou moznost, poté dojde k zobrazeni sestavy.

obr 13. Export do CSV
Pfehled pfijatych baliéka

kiltr- Pfijem balicku

Druh balitku (vée) - Ve %3ad

Pfijato od: 01.01.2012 Piijato do: 06.02.2012

UZivatel: Identifilkéator verze balitku:

Stav (vse) -

o Nezobrazovat Uspésné uloZené balitky. & novéjsi verzi.

D . |
Vyhlede) |
Zvolili jste otevirat
& @ export.csv
Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout balitek | Export do CSY co je: Soubor aplikace Microsoft Office Excel ve formatu CSV (hodne
z http://192.168.71.194
Druh | Piijato Stav ‘ Oznaceni od Identifikator verze bi ©
I_I—I_ - : P .
@] 030220121342 | o cRAEEST 2O I e e e o 62e41730-2405-4463-01c5-464¢
= /| 030220121342 | ORA1_TEST-201 i | Microsoft Office Excel (wchozi) 79064333-a722-4422-0e01-30¢
0 B | 01.0220121047 | o 91367 = Ulosit soubor ccf59284-Mfe-4834-afa5-be4s!
O BE | 01.02201210:47 | o 891754 - 248¢7¢04-370-4560-8214C3c (|
] e | 010220121047 | o 24403 L) it o) et e 5 R S T S e 47525ba1-1807-4e0c-Oa7-732
] B | 01.02201210:47 | o 1044600 fbb3f805-6459-4705-0986-896!
0 01.02.2012 10:47 244031 13163890-1f98-4398-8f3c-T4ad
5
rusit

] /| 00220121047 | o 24388, 41588273-8515-4744-8979-009¢
= e . o | ) e man

-

6.4. Neprijato spisovnou

Ve slozce spisovny |Neprijato spisovnou| Se zobrazuji spravci spisovny rovnéz balicky
(spisy, dokumenty), které do spisovny neprosly. Nepiijaté objekty je zde mozno opétovné
odeslat pfimo do spisovny.

Poznamka: Tuto slozku ma dostupnou rovnéz kazdy referent v ramci sekce "referent”.
Referent zde pak dohleda objekty, které jsou spisovnou odmitnuty.

Postup:
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B4
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna -
|[NepFijato spisovnou|. Kliknutim na hypertextovy odkaz zvolte spisovnu.
Pokud pracujete pouze v jedné spisovné, tento krok se ptreskoci a otevie se okno vam

pfistupné spisovny.

Aplikace zobrazi seznam vSech UJ a digitalnich objektt, které byly ptisluSnou spisovnou v
procesu piijmu odmitnuty. Oznacte UJ ¢i digitalni objekty, ktery si piejete opétovné odeslat
do spisovny a kliknéte na menu <Obéh / Pfedat do spisovny>.

Objekty ptedané opét do spisovny budou znovu zobrazeny na ptijmu a projdou klasickym
procesem piijmu.

Poznamka: Ve sloupci "diivod nepievzeti" je mozno zjistit bliz$i chybu nepfijeti spisovnou.

obr 10. Nep¥ijato spisovnou
-spi ICZ as. Reteers Koperaii oddleni
..ESpIS a.s ér t kontrolnihc oddzl E@ 33

L

Piedat do spisovny

Nepfijato do spisovny

Zakladni Centralni snisouna
APl = = Strana 1 z2 ® w110 [v] Zobrazeno 1 - 10 z 17 zdznamil
Referent Usivatelska definice | %
- [ Druh Cislo Véc & Typ Vécna skupina | Skartaéni Skartaéni | Driitel 0J driitele Divod nepfevzeti
pisovna
K pFevzeti % . . — S
Piijem [7]|@E skoL/ms 000001, Baf Nezadéno Nezadno s 1 OdKe_REF_C (Ing. ar Odd&leni kentroly | UlZenf baligku ATP
[ Nepfijato spisovnou ] | 1 @[€) sxoLms 008551 Dokument do spisovny s pfil Viastni dokument hospodafské |V 5 OdKe_REF_G (Martin| Oddgleni kontraly  nat valid because: o
Obsah spisovny /@) s«oums 006528 E - dolozks Vlastni dokumnent Plany zasedani, 2 A s OdKo_VED (Jan Stod: Oddéleni kentroly | not valid because: v
Uklddaci jednotky
videi [[1| [@) Ec 05454/2005 |HB UJ 051014 - NEZADANO UKladaci jednotka Zépisy z jednanl A 3 ADM (SPS Administra Root not valid because: cv
Zaplijceno @ SKOL/MS 004280, informace o dotatnch zdsadz CEZOT Organizace Eenér 5 1 OdKo_REF_A (Alice A Oddéleni kontroly  not valid because: cv|
Nahlizeni [8 uj00019/2012  LP UI smiouvy 55 20-4-201Z Ukladaci jednotka 5 5 ADM (SPS Administra Root not valid because: ov
Skartaéni ndvrh
Seanom konﬂ\kté [[]| (€3 5z SKOL/MS 0011 pro uzavFeni se skart. teZime Spis Ohl&geni stavby |A 100 OdKo_REF_A (Alice A Oddéleni kontroly | nat valid because: cv,
Transakéni zznamy [F]| [e) SKOL/MS 001169, pro uzavFeni se skart. teZime neinvestiéni akee Ohl&geni stavby |V 10 OdKo_REF_A (Alice A Oddéleni kontroly | nat valid because: cv,
I d [F]| (€} sz skoLms 0041 radek z3pisy z jednéni starosty | u pfispévkovych cA 100 OdKo_REF_R (Radom Oddéleni kontroly | not valid because: cvi
Jednani o
] B skoL/MsS 005416, Test dorugens DZ s pfilohou Dorugeny dokument Organizace Elenér A s ADM (SPS Administra Root UloZenf balitku AP ng

6.5. Obsah spisovny

Ve spisovné jsou ulozené dokumenty a spisy ve forme informacnich balickt. Informacni
bali¢ek obsahuje tidaje popisujici dokument nebo spis (metadata) a ptipadné vlastni digitalni
obsah (elektronicky soubor).

Ve slozce |Obsah spisovny| 1ze vyhledat balicky dokumentt/spist uloZzenych ve spisovné a
zjistit podrobné;jsi informace o jejich vlastnostech, o historii zpracovani nebo obsahu
informac¢niho bali¢ku. Také Ize s dokumenty/spisy provadét dalsi ¢innosti jako zapujéent,
zménu zafazeni v UJ, zaznamenani poSkozeni apod.

Postup:

L

3

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu (Agendy), rozbalte slozku Spisovna

a oteviete slozku |[Obsah spisovny]|.

Pokud potiebujete zobrazit uréity balic¢ek MUSITE zaznam nejprve vyhledat. Vyhledani
balicku/ti je mozné pomoci zadani vyhledéavacich kritérii (kombinace hodnot metadat). Na
zaklad¢ zadaného dotazu systém vyhleda odpovidajici zdznamy, ovéii piistup k nim pro
piihlaseného uzivatele a zobrazi seznam nalezenych balickt. Ke zvolenému dokumentu ma
uzivatel moZnost zobrazit jeho dalSi podrobnosti - uchovavané hodnoty metadat, historii, nebo
nahled dokumentu.
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Pti zadani kritérii z klavesnice mlzete pouzit zastupné znaky "*, %", umisténé pred
vyhledavany text. za vyhledavany text jsou zastupné znaky doplnény systémem automaticky.

6.5.1. Vyhledani balicku

Ve slozce naviga¢niho stromu |Obsah spisovny| zadejte vdm znama vyhledavajici kritéria pro
vyhledani pfislusného balic¢ku, ktera vyplite do filtru a potvrd'te tlacitkem <Vyhledej>.
Budou zobrazeny vSechny vam piistupné bali¢ky (dokumenty).

obr 11. Vyhledani balicku
Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

| Véc %ryh% | Klitova slova:
Prijemce: Qdesilatel:
| 0d: 28.04.2013 Do 28.04.2013
Datum uzavieni spisu od @ Datum uzavieni spisu do:
Emailova adresa odesilatele: Emailova adresa phijemce:
Spisovéd znacka CGislo jednaci:
Klasifikace: Uklddaci jednotka
| Spisovna: URAD - |
]
Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout balidek | Historie Easovich razitek | yZadat nahlizeni | VyZadat zapujcky | Zarazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu |
| vgber | pruh | Stavobsahu |  Spisovaznatka Cislo jednaci | _ Klasifikace | Véc |_Podoba obsahu
B ra ' SZ SKOLMS 001285/2013  SKOUMS 001285/2013 207.5 Vide] rybafského listku
| 7 [ SdTm]ShCL WS 001285/2013 | SKOLUMS 001285/2013 2075 Zadost o videj rybafskéha listku

PoloZky filtru:

Véc — text, ktery ma hledany objekt uveden v poli ,,véc*

Klicova slova — klicova slova, ktera jsou vyplnéna v metadatech balicku pti jeho ptijmu do
systému

Prijemce — pfijemce vlastniho dokumentu

Odesilatel - odesilatel doru¢eného dokumentu

Od - datum, od kterého se maji zaznamy zacit vyhledat (datum vytvofeni)
Do - datum, do kterého se zdznamy maji hledat (datum vytvoteni)

Datum uzavreni spisu od — vybér z kalendare

Datum uzavieni spisu do — vybér z kalendate

Emailova adresa odesilatele — email odesilatele doru¢eného dokumentu
Emailova adresa piijemce — email piijemce vlastniho dokumentu

Spisova znacka — oznaceni objektu

Cislo jednaci — &islo jednaci objektu

Klasifikace — moznost zadat kod spisoveho planu organizace

Spisovna - moznost volby spisovny

Ukladaci jednotka — oznaceni ukladaci jednotky, ve které je objekt zatazen

tab 8. Stavy uloZenych bali¢ku zobrazujici se ve sloupci "Stav obsahu"

Zkratka stavu Nazev stavu

Archivovano

|

i PosSkozeno
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7, Skartacni Fizeni
\.',_.-'

- Skartovano

v Ulozeno

6.5.2. Zobrazeni detailnich udaju o balicku

) PN13

Pro zobrazeni detailu balicku kliknéte na aktivni odkaz ve sloupci ,,Véc* u vybraného balicku.
Zobrazi se informace o obecnych udajich a dalsi podrobné informace o bali¢ku rozdélené do
jednotlivych zalozek (Zakladni tidaje, Klasifikace, Fyzické umisténi, Archivni kopie, Seznam
subjektt, Historie verzi a Souvisejici objekty). Zaroven v dolni ¢asti je zobrazena struktura
balicku.

Jednotlivé zalozky obsahuji nasledujici informace:

« Zakladni (daje — Gidaje o identifikaci (CJ, SZ), nézev a zakladni ¢asové tdaje

* Klasifikace — zafazeni podle spisového planu

* Fyzické umisténi — fyzické umisténi analogového nebo hybridniho dokumentu/spisu (UJ,
ve které je bali¢ek zatazen)

* Archivni kopie — fyzické umisténi elektronického balicku

* Seznam subjekti — informace o souvisejicich subjektech (Odesilatel, Autor)

* Historie verzi — moznost dohledani vSech verzi bali¢ku, které do spisovny byly zaslany

* Souvisejici objekty — informace o a) nadiizenych objektech (ukladaci jednotky dle vazby,
nadiizeny dil, soucést nebo spis b) kiizové odkazy na jiné archivni objekty spojené s
prislusnym balickem.

obr 12. Detail uloZeneho balicku

Obecné ldaje
Detail bali¢ku: Spis

Identifikator balicku: 63502362-4891-4fbd-8587-a375e4 1batha

% Pavodee: test
Identifikator aktudini verze bali¢ku: ccf59284-f0fe-4884-afa5-bed 588033998
(Zakladniddajes Klasifikace | Fyzické umisténi | Archivni kopie | Seznam subjektd | Historie verzi | Souvisejici objekty |

Zakladni udaje
Spisova znatka SZ VYV CJ 0D165/2007

Cislo jednaci:
Nazev: Zadost o zaslani dokumentace
Identifikator spisove sluZby: 91367
Podoba obsahu analogovy
Klitova slova:
Datum vytvofeni spisu 28.12 2007
Datum uzavieni spisu: 23.12.2007
Datum modifikace spisu:
Datum archivace spisu: 01.02.2012
Pfedpokladany rok vyrazeni- 2009
Ty Véc Popis Forma Format
- . Zadost o zaslani dokumentace doloZit 2 Easti analogovy
=53 #  Zadost o zaslani dokumentace doloZit 2 Easti analogovy
0 0 zkiextdoc analogovy
=3 #  odpovéd na Zadost o zaslani dokumentace  doloZit 2 Easti analogovy

6.5.3. Historie pFijmu
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Ve slozce |Obsah spisovny| oznaéte vyhledany bali¢ek (dokument) a stisknéte tlacitko
<Historie prijmu>, zobrazi se vypis se vSemi kroky, kterymi balicek pii svém piijmu prosel.

obr 13. Historie piijmu balicku

R Historie pfijmu balicku

Udaje o balitku
Baliek fislo:

ccf59284-f0fe-4254-afa5-bed4 5380330998

| Popis stavu

Jméno stavu

Stav platny od

Stav platny do

UloZeni do pfistupového modulu v pofadku, baliéek zpracovan
Vstupni zpracovani balitku ukenéeno
Balitek pfijat pro zpracovani
Vstupni antivirova kontrola v pofadku, éeka v karanténé
Finalni antivirova kontrola v pofadku
Kontrola formatu balicku v poradku

UloZeni metadat do provozniho systému

Al_ACC_OK
AlIC_OK
Al_RECEIVED
AI_AV_INP_OK
AI_AV_FIN_OK
AI_FORM_OK
Al_DM_OK

6.5.4. Transakéni zaznamy (historie provedenych akci)
Ve sloZce <Obsah spisovny> oznaéte vyhledany bali¢ek (dokument) a stisknéte tla¢itko

<Transaké¢ni zaznamy>, zobrazi se transak¢éni zdznamy tykajici se praveé tohoto balicku, kde

01.02.2012 10:50
01.02.2012 10:49
01.02.2012 10:47
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:50

01.02.2012 10:50
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:48
01.02.2012 10:49
01.02.2012 10:50

je mozno dohledat historii provedenych akci jako zapujceni ze spisovny, zafazeni ve

skartaénim navrhu atd.

obr 14. Transakcni zaznamy k balicku

Transakcni zaznamy k bali¢ku

Udaje o balitku
Balitek Cislo:

04d36215-0d86-4b04-bed4-2668fc 20e51d

| Datish a éas udalosti Popis Kéd chyby
03.02.2012 09:08 Balitek obsahuje XML soubor metadat METS. INF_QA_102
03.02.2012 09-09 Byl zaloZen novy ballcelihlP. K 'Enmuto spisU neexistuje Zadna INF_IC_114
predchozi verze.
03.02.2012 09:09 Struktura vstupniho balitku je v pofadku INF_IC_102
03.02.2012 09:10 Metadata byla uloZena do databaze modulu DM, INF_AC_100
03.02.2012 09-10 Byl uspesne overen kontr!:nln-l_usquuz_et u kopie balicku umisteng v INF_DM_160
uloZisti DiskA.
. Balitek DIP Cislo 9787093c-d%ee-4446-30f2-7f95ad55ac9a pro
03.02.2012 0517 uZivatele Peterova Hana. 556464 Na Pankraci 254 byl wydan. INF_DP_122
03.02.2012 09-19 Bali¢ek DIP Cislo 9737093 -d%ee-4446-80f2-Tf35ad55acta pro INE_DP_122

uZivatele byl vydan.

6.5.5. Stazeni obsahu balicku

Pro stazeni obsahu balicku (ptiloha — elektronického dokumentu) oznacte ve slozce |Obsah
spisovny| vyhledany bali¢ek (dokument) a pomoci tlacitka <Stahnout bali¢ek> se zobrazi

okno s vypisem balickt ke stazeni:
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Zaver

a) Mozno stahnout cely balicek ve formatu zip, ktery obsahuje metadata a rovnéz elektronické
dokumenty
b) Mozno jednotlivé stahnout XML soubor mets.xml a samotny elektronicky dokument.

Kliknutim na odkaz bude zobrazeno okno pro uloZeni a staZeni elektronického dokumentu.

obr 15. StaZeni obsahu balicku

Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

WeC Klitova slova:
Pfijemce: Odesilatal
Cd i} Do: il
Datum uzavieni spisu od i3] Datum uzavieni spisu do =
Emailova adresa cdesilatele: Emsilova adresa pfijemce:
Spisova znacka: 57 TestOra 04217/201z Cislo jednaci:
Klasifikace Ukladaci jednotka:
Wyhledej

£

Historie pfijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout baliéek || Historie éasovych razitek | WyZadat nahliZeni | ViyFadat zaphjEky | Zafazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu
S ———
Vybé Druh

Stahnout balicek

Udaje o balitku
Balitek islo: £1035982-03ce-4170-0456-24D631d0723047 o s
B 7 a) staZeni celého

StaZeni celého balitku: 61035052 03ce-41fd-b456-e4bA31d73047 Zip archivniho bali¢ku

4 — || Obsan balitku ke staZeni.

| mets.xml | b) stazeni metadat

1964226 Vyhlaseni vyberoveho rizeni.odf | b) staZeni prilohy balicku

6.5.6. Historie ¢asovych razitek

Prokazatelnost existence v ¢ase po uloZeni do spisovny je zajistovana periodickou aplikaci
Casovych razitek. V systému spisovny dochazi po ulozeni bali¢ku do spisovny ke kontrole el.
piiloh ve formatu PDF. Pokud tyto ptilohy obsahuji platny elektronicky podpis, hlida se jeho
validita a 5 dni pfed expiraci se cely balicek oznaci Casovym razitkem ve spisovné. Toto
pouziti Casového razitka je poté zaznamenano jiz do "historie ¢asovych razitek".

UPOZORNENI: Casové razitko je aplikované spisovnou na cely bali¢ek skladajici se z
metadat a el. pfiloh. Nikoli jiz na jednotlivé el. ptilohy separatng, tak jak tomu je ve spisovne
sluzbé.

Pro ulozeni elektronické znacky a ¢asového razitka je pouzivan standardni format XADES.
Tento format umoziluje budouci verifikaci ¢asovych razitek i nezavisle na informacich v
budoucnu poskytovanych ptislusnou autoritou (vetejné klice, CRL).

Nastaveni pouziti ¢asového razitka je zavislé na samotné konfiguraci systému. V konfiguraci
je nastaven parametr, v jakém piedstihu pied vyprSenim lhity ¢asového razitka ma byt
balicek opét prerazitkovan.

Ve sloZce |Obsah spisovny| oznacte vyhledany balicek (dokument) a pomoci tladitka

<Historie ¢asovych razitek> se zobrazi vypis, ve kterém jsou zaznamenana vSechna ¢asova
razitka, kterymi byl dokument opatien.
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obr 16. Zobrazeni historie casovych razitek

Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

Véc %Pfedani Kli¢ova slova:
Prilemce: Odesilatel:

Od il Do: i)

Datum uzavieni spisu od i) Datum uzavieni spisu do i3]
Emailova adresa odesilatele: Emailova adresa piijemce;
Spisova znafka: Cislo jednaci: TestOra 041522012
Klagifikace: 56.2 Ukladaci jednotka
Vyhlede)

]
[—
[Historie pfiimu| [Transakéni zaznamy| [stannout baiicek | [ Historie Gasovich razitex | vyzadat nahiizeni] [vyzadat zapticky| [ zatazeni do ukiagaci jednotiy | [Stav obsanu]
- - ™ = = ' - .

Drubh Sta

Seznam zobrazuje Casova razitka, kterymi byl balicek zatim opatfen. V pribéhu ulozeni
balicku ve spisovné dochézi pti expiraci stavajiciho ¢asového razitka k automatickému
"pFerazitkovani" novym.

Pokud se jedna o balicky, které nebyly pterazitkovany pti uloZeni do spisovny, probiha
kontrola stale nad pfilohami v PDF formati, které mayji stale platné Casové razitko jiz ze

spisové sluzby.

obr 17. Zobrazeni historie casovych razitek pro konkrétni balicek

Historie ¢asovych razitek pro balicek

Zakladni idaje

Detail balicku:

Identifilkator balitku:

Plvodce:

Identifikator aktualni verze baligku:
Spisova znacka:

Cislo jednaci:

Ffijato:

Ve spisu (spis. znafka):

uloZeno:

Veéc:

Daokument
a5d47441-3095-4dc0-b4bd-a33f6b1 21787
test
454510e3-c6e6-414a-8220-2c8780cfchee
SZ TestOra 04152/2012

TestOra 0415212012

23.01.2012

23.01.2012

Pedani do spisovny VD typ neni v £iselniku 2 pokus - chybny

| |zm:m getail razitka |i Ovéieni Easovych razitek
— -

avrZeno

23.01.2042

— —

francouska casova autorita

Gasoveé razitko provedeno 1

Pro zobrazeni detailu samotného ¢asového razitka kliknéte na v detailu na tlacitko <Zobrazit
detail razitka>. Zobrazi se poté detailni informace o ¢asovém razitku napi. datum provedenti,
Casova autorita poskytujici toto razitko atd.

obr 18. Detail samotného casového razitka
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< Zpét

Zafazené balicky v davce €asového razitka

Zakladni Udaje
Stav davky: Gasové razitko provedeno
Casové razitka provedeno: 23.01.2012
Maximalni In(ta pro provedeni: 23.01.2012
Wystavuje autorita: francouska casova autorita
[
| Druh ‘ Oznaéeni piivodce Véc Ve spisu (spis. znacka) | Balicek uloZen Identifikdtor verze balicku
7 4 MCP1ESHT314c Eiedaniido Sniﬁ";ggvaﬁ_ RIELY i ielikut 23.01.2012 4845063 efieB-414a-8e20-2cATEICTSee
D ~chybny

Pro ovéfeni platnosti asového razitka stisknéte nejprve tlacitko <Zpét>, poté oznacte zaznam
Casového razitka a stisknéte tlacitko <Ovéreni ¢asového razitka>.

obr 19. Ovéreni platnosti Casového razitka

Historie €¢asovych razitek pro balicek
Zakladni udaje
Detail balitku Dokument

Identifikator balitku abd47447-3095-4dc0-b4bd-a33f5b1 21781
Pivodce: test
\dentim[:@or aktualni verze balicku 4845f%e3-e6e6-414a-8e2d-2¢6789cfcSee
Spisova znacka SZ TestOra 04152/2012
Cislo jednaci TestOra 041522012
Pfijato: 23.01.2012
Ve gpisu (spis. znacka):

uloZeno: 23012012

Vet Predani do spisovny VD typ neni v Eiselniku 2 pokus - chybny

T
Zobrazit detail razitka | Cwéfeni Easovych razitek

Vybér NavrZeno Provedeno | Max. lhiita pro provedeni Stav Pocet balicki Vystavuje autorita
23.01.2012 23.01.2012 14.02.2012 Casové razitko provedeno 1 francouska caseva autorita

V detailu ovéfeni kliknéte nejprve na tlacitko <DalSi>, poté se v aplikaci provede ovéfeni
platnosti casového razitka pomoci vefejného kli¢e. Pokud je platnost stale v poiadku, u

zaznamu se zobrazi indikator % (platny).

6.6. Ukladaci jednotky

Analogove a hybridni bali¢ky jsou sdruzené do vétsich celki ukladacich jednotek (UJ).
Fyzicky si ukladaci jednotku lze piedstavit jako archivni krabici nebo pofada¢. V ukladaci
jednotce jsou obvykle sdruzovany dokumenty/spisy podle spisového znaku, skarta¢niho
rezimu, ¢asového obdobi a zpisobu vyfazeni, coz umoziuje snadnéjsi dohledani a vyfazovani
dokumentti. Aktudlni seznam ukladacich jednotek a prostiedi pro praci s ukladacimi
jednotkami se nachazi ve sloZce |Ukladaci jednotky|. V této sloZzce mtize zakladat nové UJ,
editovat stavajici UJ nebo je rusit, ptipadné UJ presouvat mezi spisovnami.

Ve sloZce |Ukladaci jednotky| jsou primarné zobrazeny ukladaci jednotky, které byly

predany prostiednictvim spisovné sluzby spolecné s dokumenty a spisy. Pro vyhledani
piislusné UJ 1ze pouzit filtra¢ni podminky v horni ¢asti pracovniho prostiedi.
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Poznamka: Cisté digitalni objekty do UJ zafazené nejsou, je mozno je dohledat pouze ve

sloZce |Obsah spisovny|.

Postup:

B
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), rozbalte slozku Spisovna

a oteviete slozku |Ukl&daci jednotky|. Pro zobrazeni ukladacich jednotek zadejte vyhledavaci

kritéria a stisknéte tlac¢itko <Vyhledej>. Dojde k zobrazeni seznamu vSech ukladacich
jednotek daného ptvodce.

obr 20. Obsah slozky Ukladaci jednotky
{O} p < ‘ ZaloZit ukladaci jednaotku ‘ Tisknout seznam UJ ‘

Zakladni Cislo uj:= MNazev:. = Identifikator spisové sluZby:=  Carowy kid:-=

Referent

Datum zaloZeni: Datum ukonceni: Vécna skupina: = Skartaéni reZzim: = Stav skartace:=

Spisovna @ @I @ @ m i:

K prevzeti Trvalé uloZeni / spisovna: = Doéasné uloZeni:= Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: =
Prijem 001_URAD
Nepfijato spisovnou =
Obsah spisovny | Vyhledej
UKI3dacf jednothy ] |- R
Vyde]
zapijceno ‘ Zobrazit ukladaci jednotku | Zrudit | Pfesunout do jiné spisovny
Nahlizenf
Skartacni navrhy - Viachn ~| | Cislo u,j. Nazev Skart  Vécna  Tvalé uloZeni Doéasné uloZeni  Datum ukonéen Zpracovat
Seznam konfliktd ve, 151 uj 00078/2012 UJ- V10 V1D 001 URAD  KNIHOVNA iCZas.,
Transakéni zéznamy o uj 00074/2012 UJ - AT5 AT 2318 001 URAD  KNIHOVNA ICZas,
Migrace f5. 103 uj 00079/2012 U - Ceska pota 51 573  001_URAD  001_URAD TEST MS
> %1032 1) 00082/2012  JD 18.12.201210:34 s1 001_URAD  001_URAD TEST MS
I Jednani b 178 £ | uj00083/2012  UJ S s1 001_URAD  001_URAD TEST MS
o 23 UJ-ObS/002/12  JD 11:09 A5 101 O01_URAD  D01_URAD TEST M8
I Smlouvy (=L uj 00077/2012  UJ - Mistni dané a poplatky 2012-85 S5 1784 001 _URAD  001_URAD TEST Mg
P2 50 uj 00084/2012 P UJ 1032 A0 1032 001_URAD  001_URAD TEST MS
I likoly b 5 uj 00085/2012  LP UJ 103.2 podruhé A10 1032 001_URAD  001_URAD TEST MS
o 52 -| uj D0D86/2012 P UJ 103 2 potfeti A0 1032 001_URAD  001_URAD TEST MS
PoloZky filtru:

Cislo UJ — oznadeni ukladaci jednotky ze spisové sluzby, ptipadng piimo ve spisovné
Nazev — text, ktery ma ukladaci jednotka v poli véc

Identifikator spisové sluzby — UID ukladaci jednotky

Carovy kod - UID ukladaci jednotky

Datum zaloZeni od/do— datum, kdy byla UJ zalozena (vybér z kalendare)

Datum ukondeni od/do — rok ukonceni UJ zasilany se spisové sluzby

Vécna skupina — filtrace dle vécné skupiny

Skarta¢ni rezim — filtrace dle skarta¢niho rezimu UJ

Stav skartace — filtrace dle stavu skartace UJ (kompletné vyfazené, neni kompletné
vytazeno, vSechny)

Trvalé uloZeni/spisovna — primarni spisovna, ve které je UJ uloZena

Docasné ulozeni — docasna spisovny, ve které mize myt UJ ulozena

Typ ukladaci jednotky — filtrace dle typu UJ

Zpracovatel — filtrace dle ptivodniho zpracovatele UJ

6.6.1. Zobrazeni detailu UJ

Postup:

Pro zobrazeni aktualniho seznamu ukladacich jednotek kliknéte nejprve v naviga¢nim stromu

na slozku |Ukl&daci jednotky|.

K zobrazeni seznamu je mozno pouzit uzivatelsky filtr pro vyhleddvani dle riznych kritérii

napt. Véc, Skartacni znak, Datum uzavftenti aj,.
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V levé ¢asti slozky je mozno stromové zobrazit ukladaci jednotky v nasledujicich pohledech:
* vSechny - Kliknutim na tuto moznost se v pravé strané obrazovky zobrazuje seznam
obsahujici veskeré UJ bez ohledu na jejich vécnou skupinu.

* vécné skupiny - Rozbalenim stromu v levé ¢asti navrhu se zobrazuji vécné skupiny.
Kliknutim na konkrétni vécnou skupinu se v pravé ¢asti nadvrhu zobrazi seznam UJ
odpovidajicich pouze této vécné skupin€.

» fyzické UJ - Rozbalenim stromu na troven ukladacich jednotek "Ostatni™ a kliknutim na
nékterou z vybranych UJ dojde k zobrazeni seznam balicki zafazenych do této UJ.

V pravé Casti obrazovky se pak zobrazuje seznam ukladacich jednotek odpovidajici zadanym
filtracnim podminkam.

Detail dané UJ zobrazite dvojitym kliknutim na vybranou ukladaci jednotku, ptipadné pomoci
tla¢itka <Zobrazit ukladaci jednotku>. Rovnéz je mozno tuto funkci zobrazit pfes nabidku

pravého tlacitka mysi.

obr 21. Zobrazeni detailu UJ

{ ZaloZit ukladaci jednotku | Tisknout seznam UJ

Cislouj:= MNazew = Identifikitaor spisové sluzby-=  Cdrovy kdd: =

Datum zaloZeni: Datum ukonéeni: Vécna skupina: = Skartaéni rezim: =
[} [}

Trvalé uloZeni { spisovna: = Dogasneé uloZeni:= Typ ukladaci jednotky: = Zpracovatel: =

001_URAD - - -

Vyhledej

-~

I Zobrazit ukladaci jednotku | Zrudit ‘ Pfesunout do jiné spisovny

~ Vzechny Cislo u.j. Nazev Skart Vé&cna Twvalé uloZeni Docasné uloe

b8 101 uj 00075/2012  UJ - V10 VA0 001 URAD  KNIHOVNA
b o 103 uj 00074/2012  UJ - ATS ATS 2318 001 URAD  KNIHOVNA
a- uj 00079/2012  UJ - Ceska podta S1 573 001 URAD 001 _URAD

> Ta. 178 uj 00082/2012  JD 18.12.201210:34 Volba ofes orave 001 URAD 001 _URAD
» o 231 uj 00083/2012  UJ S1 uontipres prave 001 URAD  001_URAD
b % 401 UJ-0bS/002/12 JD 11-09 acitko mysi I 001 URAD 001 _URAD
P % 50 uj 00077/2012 4 001 URAD 001 _URAD
b o 51 uj 00084/2012  LP Ut 103.2 001 URAD 001 _URAD
bW 5D uj 00085/2012  LP U Zrust L A10 1032 001_URAD  001_URAD
b 9= 56 -| uj 00086/2012  Lp u] Presunout do jiné spisovny A10 1032 001_URAD  001_URAD
bo- o7 uj 00060/2011  UJ - LP S10 S10 50 001_URAD 001 _URAD
o 63 uj 00001/2013  Odbor hospodatské spravy - obchodni ke V5 512 001 URAD  001_URAD
e uj 00005/2013  StiZnosti S5 52 001_URAD 001 _URAD
fa- 65 uj 00007/2013  StiZnosti S6 51 001_URAD 001 _URAD
» Ta. Ostatni uj 00008/2013  UJ - A5 - Originaly DZ A5 001 URAD 001 URAD

Detail ukladaci jednotky je rozdélen do dvou zalozek. Na zalozZce profil se zobrazuji zakladni
informace o ukladaci jednotce, které je mozno v ptipad¢ potieby editovat.

obr 22. Zobrazeni profilu UJ
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[ Zpét | Tisknout éarovy kod ‘ Tisk obsahu UJ ‘ Ukladaci jednotka uj 00077/2012

Zakladni udaje

Cislo ukladaci jednotky:* Carovy kid:
uj 00077/2012 MCP1ES4a81adds

Mazev:* Popis/poznamka:
UJ - Mistni dané a poplatky Dané a poplatky

Vécna skupina: Skartacni rezim:
178.4 MIRE:] - Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni operaci
Spoustéci udalost: Datum externi udalosti: Komentar ke skartadnimu reZimu / externi udalosti:

- [

Pocet zafazenych baligkd, spisy: 3 dokumenty: 29

Ulozeni

Trvalé uloZeni- Dotasné uloZeni-
001_URAD = | | 001_URAD -

Popis umisténi:

test

Typ ukladaci jednotky: Poet fyzickych jednotek: L\\)

Zpracovani

Datum zaloZeni: Datum ukaonceni: Zpracaovatel:

23.02.2012 [ [&] | | TEST MS - ICZ a.5.. Martin:

Na zéloZce obsah se pak zobrazuji v§echny balicky zatazené v dané UJ. Ze zalozKky obsah je
mozno také provadét pretazeni do jiné UJ.

obr 23. Zobrazeni obsahu UJ
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| Zpst | Tisknout Earowy kid

Tisk obsahu UJ

Zaver

Ukladaci jednotka uj 00077/2012 - UJ - Mistni dané a |

Spisova znatka: = Cislo jednaci-= Ukladaci jednotka: = Spisovna: =
URAD hd
Datum uloZeni: Datum uzavfeni spisu: Véc:= Kliova slova: =
[y o] [y [l
Vyhlede]
| Zobrazit detail balicku | Prefadit |
Druh | Stav obsaht Spisova znacka Cislo jednaci Vécna skupina = Skartaéni rezim | Véc Podoba | Datum vzniku
S SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004370/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 23.02.2012
g SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004371/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 4 23.02.2012
g SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004377/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 3 23.02.2012
A SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004380/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 2 23.02.2012
7 SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004383/2012MKOD  178.4 51 VD Hybrid 1 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004386/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 0 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 00433%/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 11 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004330/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004331/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 19 23.02.2012
I Y SZ SKOL/MS 004370/2012MKO 178.4 S5 Spis - Mistnid [ 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004332/2012MKD  178.4 51 VD Hybrid 18 23.02.2012
£ SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004333/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 17 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004334/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 16 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004335/2012MKO  175.4 51 VD Hybrid 15 23.02.2012
S SZ SKOL/MS 004330/2012MKO  SKOL/MS 004336/2012MKO  178.4 51 VD Hybrid 14 23.02.2012

Ll

Zobrazeno: 32 zdznamd.

1

6.6.2. ZaloZeni nove UJ ve spisovné
Pro manipulaci s obsahem ukladacich jednotek, resp. pfefazovani uzavienych spist mezi
ukladacimi jednotkami mize Referent — pracovnik spisovny zalozit pfimo ve spravované
spisovné novou prazdnou ukladaci jednotku.

Postup:

V panelu naviga¢niho stromu vyberte ikonu

a oteviete slozku |[Ukladaci jednotky].
Pro zaloZeni nové ukladaci jednotky v hornim levém rohu obrazovky kliknéte na tlacitko
<Zalozit ukladaci jednotku>.

obr 24. ZaloZeni ukladaci jednotky ve Spisovné

|I ZaloZit ukladaci jednotku || Tisknout seznam UJ ‘

(Agendy), rozbalte slozku Spisovna

Gislouj = Nazev: = Identifikator spisavé sluzby: =  Carovy kdd: =

Datum ukonéeni:
=}

Docasné uloZeni: =

Datum zaloZeni:
[y

Trvalé uloZeni / spisovna:= Typ ukladaci jednotky: =

001_URAD hd - -

Vyhleds]

Vécna skupina: = Skartaéni reZim: = Stav skartace: =

[l [l

VEechny -

Zpracovatel: =

I Zobrazit ukladaci jednotku | Zrusit | Pfesunout do jiné spisovny ‘

Systém zobrazi formulaf, kde vyplnite jednotlivé profilové polozky.

Polozky formulare:
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Cislo ukladaci jednotky — pole pro zadani identifikatoru ukladaci jednotky napf. &islo
jednaci (kontrola unikatnosti eviden¢niho ¢isla je zde zahrnuta)

Carovy kéd - UID ukladaci jednotky

Nazev — text vystihujici obsah zakladané ukladaci jednotky

Popis — doplnkovy text vystihujici presny obsah ukladaci jednotky

Vécna skupina — vybér z ¢iselniku aktualniho spisového planu organizace

Skartaéni rezim — vybér z ¢iselniku (urceni skartacni lhity a skarta¢niho znaku)
Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skarta¢ni operaci - priznak, ktery je mozno
zaSkrtnout v piipade, ze UJ obsahuje balicky se shodnou skartacni operaci

Spoustéci udalost - vybér z Ciselniku spoustéci udalosti

Datum externi udalosti - datum externi spoustéci udalosti pro bali¢ky, které maji odlisnou
spoustéci udalost nez je datum uzavieni

Komentar ke skarta¢nimu rezimu/externi udalosti - dopliikovy text

Pocet zaiazenych bali¢ki spisy/dokumenty - aktualni pocet balickti v UJ dle druhu
Trvalé uloZeni — vybér z ¢iselniku moznych umisténi primarni spisovny

Docasné ulozeni — vybér z Ciselniku moznych docasnych umisténi

Popis umisténi - text pro specifikaci umisténi UJ

Typ ukladaci jednotky - vybér z ¢iselniku typu UJ

Pocet fyzickych jednotek — pocet objektl tvoticich fyzicky tuto UJ

Datum zaloZeni — vybér z kalendare

Datum uzavieni — vybér z kalendare

Ve formuléii zadejte potiebné udaje o ukladaci jednotce a potvrd’te stisknutim tlacitka
<Ulozit>|.

obr 25. Zalozeni UJ ve spisovné
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Profil
Zakladni udaje
Cislo ukladaci jednatky: * Carovy kdd:
UJ/00087/2013 MCP00987
MNazev: * Popis/poznamka:
UJ - Kupni smlouvy 2013 Kupni smlouvy 2013 - Odbor hospodafske spravy
Vécna skupina: Skartacni reZim:
01.26 - Statut organizace AZ0 - Dokumenty uréené k [¥] Obsahuje pouze dokumenty se shodnou skartaéni operaci
Spoustéci udalost: Datum externi udalosti: Komentaf ke skartaénimu reZimu / externi udalosti:
Datum uzavieni |
Potet zafazenych balitkl, spisy: 0 dokumenty: 0
Ulozeni
Trvalé uloZeni: Docasné uloZeni:

URAD - spisovna - centralr

Popis umisténi:

Centralni spisovna

Typ ukladaci jednotky: Poéet fyzickych jednotek:
KARTOM 1
Zpracovani
Datum zaloZeni: Datum ukanceni:
27.04.2013
| Ulozit |

6.6.3. Uprava ukladaci jednotky

Postup:

Pro Gipravu tdaji o ukladaci jednotce zobrazte detail ukladaci jednotky pomoci tlacitka
<Zobrazit ukladaci jednotku>, ptipadn¢ zvolte tuto funkci pomoci pravého tladitky mysi
nad vybranou UJ. V Detailu poté proved'te pozadovanou tipravu a potvrd’te stiskem tlacitka
<Ulozit>.

- Je zde zahrnuta kontrola unikatnosti hodnoty v poli ,,Cislo ukladaci jednotky".

- Pfi zméné umisténi se zména promitne do vSech zarazenych objekti, a dile do dokumentt v
zafazeném spise nebo dile spisu.

- Pokud u ukladaci jednotky neni uréen skartaéni rezim, je mozno do ni vkladat jakékoli
dokumenty s odliSnym skartacnim rezimem.

Zména atributi UJ
- Pokud je skarta¢ni lhtita nékterého zatazeného objektu delsi nez zadana lhita, zména udaji

je zamitnuta.

Poznadmka: Zména ukladaci jednotky je rovnéz zaznamenana do transakénich zaznamu
objektli véetné novych hodnot.
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6.6.4. ZruSeni UJ ve spisovné
Ukladaci jednotku lze ve spisovné zrusit.

Postup:

Zobrazte obsah slozky Spisovna — Ukladaci jednotky a oznaéte UJ, kterou si piejete zrusit a
stisknéte tlacitko <Zrusit>. V dialogovém okné poté jesté jednou potvrd’te tuto akci. Dojde k
odstranéni ukladaci jednotky ze seznamu. Tato volba je rovnéz dostupna pomoci pravého
tlacitka mysi nad vybranou UJ.

obr 26. Zruseni UJ ve spisovné

I Zobrazit ukladaci jednotku | Zrudit | Pfesunout do jiné spisovny ]

Cislo u.j. MNazey Skart  Vécna Trvalé uloZeni  Doasné uloZeni
uj 00075/2012  UJ - V10 — 001 URAD  KNIHOVMA
uj 00074/2012  UJ - ATS § 001 URAD  KNIHOVNA
uj 00079/2012  UJ - Ceska po3ta ZnySit 001 URAD 001 _URAD
uj 00082/2012  JD 18.12.201210-34 | Phdunout do jiné spisovny 001 URAD 001 _URAD
uj 00083/2012  UJ 51 ' 51 001 URAD 001 URAD
UJ-0bS/002/12  JD 11:09 A5 101 001_URAD  001_URAD
uj 00077/2012  UJ - Mistni dané a poplatky 2012-S5  S& 1784 001 URAD 001 URAD

P VEechny

V piipadé, Ze rusend UJ obsahuje stale n¢jaké zarazené balicky, budete ta tuto skute¢nost
aplikaci upozornéni. Pokud i pies tuto skutec¢nost zruSeni UJ potvrdite, zafazené balicky
budou vyjmuty a zobrazeny jako nezafazené v ramci slozky |Obsah spisovny|.

obr 27. Potvrzeni zruseni UJ

I Zobrazit ukladaci jednotku ‘ Zrusit ‘ Presunout do jiné spisov Zrueni UJ

Ukladaci jednotka obsahuje 4
spist/dokumenti. Chcete skuteéné ukladaci
jednotku zruit?

Cislo uj. MNazev

uj 00075/2012  UJ- W10

uj 00074/2012  UJ - ATS

uj 00079/2012  UJ - Ceska po3ta

uj 00082/2012  JD 18.12.201210:34
uj 00083/2012  UJ S1
UJ-0bS/002/12  JD 11:09 , 101 _URA| o
uj 00077/2012  UJ - Mistni dané a poplatky 2012 - S5 S5 1784  001_URAD 001_URAD

» VEechny

V piipad¢ zruseni vice UJ Ize pouzit rovnéz hromadnou upravu. Oznaceni vice UJ provedeme
s pomoci klavesy Shift. Hromadnou Upravu Ize takto pouZit v seznamu UJ, ale také v levé
¢asti obrazovky ve stromovém zobrazeni.

obr 28. Hromadna uprava UJ
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[ Zobrazit ukladaci jednotku Zrudit Pfesunout do jiné spisovny I

Cislo U] MNazev Skart Wécna Trvalé uloZeni
uj 0007772012 LW - Mistni dané a poplatky 2012 - 55 5S4 1764 001 URAD

¥ Viechny
b o 101

2. 103

o 67 | Presunout do jiné spisovny |
b9 56 '
P 5o 57
P 5o B3
b BB
b 9o Ostatni

6.6.5. Prerazeni obsahu UJ do obsahu jiné UJ

Referent — pracovnik spisovny muze manipulovat s obsahem ukladacich jednotek, resp.
ptefazovat balicky mezi ukladacimi jednotkami, zménit atributy pro ukladani podle
pozadavkt ptislusného nadiizeného archivu.

Pterazeni bali¢kt v rdmci ukladacich jednotek mtize probehnout dvéma zptsoby:

6.6.5.1. Prerrazeni z detailu UJ
V detailu ukladaci jednotky na zaloZce obsah naleznete tlaCitko slouzici k jednotlivému ¢i
hromadnému pierazeni obsahu ukléddaci jednoty do jiné UJ.

Postup:

Zobrazte v detailu vybrané UJ zalozku obsah a oznacte balicky, které si prejete prefadit do
jiné UJ. Poté kliknéte na tlacitko <Preradit>, ptipadné vyberte tuto akci pomoci pravého
tlacitka mysi.

obr 29. Pieirazeni obsahu UJ do nove UJ
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Profil | Obsah
Spisova znacka: = Cislo jednaci:= Ukladaci jednotka: = Spisovna: =

URAD -
Datum uloZeni: Datum uzavieni spisu: Véc: = Klicova slova: =

[l =] [ [
Wyhledej

| Zobrazit detail balicku | Pefadit |
Druh Stav obsahu Spisova znatka Cislo Jednaci Vécna skupina Skartacni reZim

NNN

D) P g By Py Ty
CELCLCLE

Zobrazi se na vybér seznam ukladacich jednotek pro pfefazeni. V seznamu lze vyhledavat

57 SKOLMS 004370/2012MKO

SZ SKOL/M I e e i OL /S 004371/2012MKO

SZ SKOLM:

Fpl"‘hdit
57 SKOLM bomess, reurrrmmom—amdOl (IMS 004380/2012MKO

S7Z SKOLU/MS 004370/2012MKO
SZ SKOL/MS 004370/2012MKO
57 SKOLUMS 004330/2012MKO
57 SKOL/MS 004330/2012MKO
SZ SKOL/MS 004330/2012MKO

pomoci filtracnich podminek.

SKOL/MS 004370/2012MKO

OL/MS 004377/2012MKO

SKOL/MS 004383/2012MKO
SKOL/MS 004386/2012MKO
SKOL/MS 004339/2012MKO
SKOL/MS 004330/2012MKO
SKOL/MS 004331/2012MKO

obr 30. Vybér nové UJ pro pierazeni obsahu

176.4
178.4
178.4
178.4
178.4

31
51
51
51
=

Cislouj =

Nazev:=

Ukladaci jednothky

|dentifikator spisové sluZby:=

Carovy kad: =

Datum zaloZeni:

Datum ukonéeni:

Vécna skupina:=

Skartatni reZim:

= Stav skartace: =

E|— ] E|— i) 51 VEechny -
Trvalé uloZeni / spisovna: = Docasné uloZeni:= Typ ukladaci jednotky:= Zpracovatel:=
URAD - - -
Cislo uj. Nazev VEcna skupina Skartacni reZim Datum ukon&eni Trvalé uloZeni Docasné uloZeni
uj 00065/2012  UJ - s dokumentem 2009 pro skartaci 51 SRS REDITELSTVI SRS REDITELST ~
uj 00079/2012 U - Ceska podta 573 51 001_URAD 001_URAD
uj 00082/2012 JD 18.12.201210:34 51 001_URAD 001_URAD
uj 00083/2012  UJ S1 51 001_URAD 001_URAD
uj 00169/2012  test unikatnost 51 Centralni spisovna
uj 00044/2012  UJ analog 51 001_URAD 001_URAD
uj 00026/2013 UJ 81-2.27 51 001_URAD 001_URAD

LP UJ zobrazeni od SEK k SEK o drovefi r $1 URAD URAD

uj 00042/2008
<

T

Zobrazeno: 12 zédznamui.

Poté co zvolte novou UJ pro prefazeni balickt kliknéte na tlac¢itko <P¥eradit>. Aplikace
provéii shodu atributti vkladaného obsahu a nové UJ. Pokud vSe probéhne v poradku a
atributy se shoduji, obsah v podob¢ balicki je vlozen do nové UJ. V opa¢ném ptipad¢ vas

aplikace upozorni.

6.6.5.2. Prerrazeni bali¢ku ze slozky Obsahu spisovny
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Druha moznost jak pretadit bali¢ek z jedné ukladaci jednotky do druhé, ptipadné dosud
nezafazeny baliek zatadit do UJ se nachazi ve slozce |Obsah spisovny| .

Postup:
Ve sloZce |Obsah spisovny| vyhledejte a oznadte balicky, které maji byt piesunuty do jiné
ukladaci jednotky. V dal§im kroku kliknéte na tlacitko <Zarazeni do ukladaci jednotky>.

obr 31. Zaiazeni do UJ ze sloZky |Obsah spisovny|
|Obsah spisovny |

Zadejte vyhleddvaci kritéria

Véc Klitova slova:
Piijemce: Cdesilatel:
od: ] Do 02.02.2012 il
Datum uzavieni spisu od m Datum uzavieni spisu do E

Emailova adresa odesilatele: Emailova adresa piijemce:

Spisova znacka: Gislo jednaci:

Kiasifikace: Ukladaci jednotka:

Vyhledej |
S
Historig pif]mul Transakéni zaznamy | Stannout baliéekl Historie §asovych mzitekl WyZadat nahliiem'l VyFadat zaplicky ||_@Ml Stav obsahu |
Vi W TESTE54/2000 A3 Rozhodnuti 1
< | I |

K4 1-102500 3931

V zobrazeném dialogovém okné zvolte ukladaci jednotku, do které si budete ptat bali¢ky
pfesunout a upravu potvrd’te kliknutim na tlacitko <Zaradit>. Pti vybéru nové ukladaci
jednotky lze v vyuzit filtratnich podminek v dialogovém okné.

obr 32. Pieiazeni bali¢ki do jiné ukladaci jednotky ve spisovné

x
: Ukladaci jednotky
Zadejte vyhleda
Zadejte vyhledavaci kritéria
F Evidenéni Eislo Datum uzavieni COd E
Typ ukladaci jednatky Wyberle jeden - Datum uzavieni Do i)
Datumid Véc Primamni uloZeni
Emailova Skartaéni reZim g5 Aktualni uloZeni
Spis Spisovy znak Zpracovatel
Ki Datum zalozZeni Od 5 Externi identifikator
Datum zaloZeni Do ] Carowy kbd
Vyhlede
]

cislo jednotky jednotek rezim zalozeni

| Zal’?d\l |  wdnszon KARTON 1 Smiouvy o dilo 55 26.08.2011
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6.6.6. Tisk obsahu UJ
SlouZi k tisku celého obsahu ukladaci jednotky.

Postup:

Zobrazte obsah zaloZky |Ukladaci jednotky| a vyberte UJ, u které si picjete vytisknout jeji

obsah. Kliknéte na tlacitko <Tisk obsahu UJ>.

Pak se v prohlize¢i zobrazi dialogové okno pro otevieni/ulozeni souboru s poZadovanym

tiskovym vystupem.

obr 33. Tisk obsahu UJ z detailu

| Zpét ‘ Tisknout Earovy kdd | Tisk obsahu LJ | Uklédacijednotka uj 00077/2012
Profil | Obsah
Spisova znacka: = Cislo jednaci: = Ukladaci jednotka: = Spisovna: =
URAD
Datum uleZeni: Datum uzavfeni spisu: Véc:= Kli¢ova slova: =

[z [,

Vyhlede|
| Zobrazit detail balicku ‘ Prefadit
Druh Stav obsahu Spisova znatka Cislo jednaci Vécna skupina Skartaéni reZim \
Vi v S5Z SKOL/MS 004370/2012MK0D  SKOL/MS 004380/2012MK0O 178 4 51 \
Vi W 57 SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004383/2012MKO 178 4 | \
& ¥ SZ SKOL/MS 004370/2012MKO  SKOL/MS 004386/2012MK0O 178.4 51 v
obr 34. Tisk obsahu ukladaci jednotky
Obsah ukladaci jednotky - uj 00077/2012
Nazev ukladaci jednotky:  UJ - Mistni dané a poplatky 2012 - 55 Rok uzavieni:
Sk. znak / Sk. Ihita: S/5
Por. cisldg Zna_éka ! QISIO Spis. znak Sk.}n. Vée ZaloFeno
jednaci /MIhita
SKOL/MS -
1 004326/2012MKO 178.4 SN VD Analog do spisovny 2012
SKOL/MS ]
2 004327/2012MKO 178.4 SN VD Analog do spisovny 0 2012
SKOL/MS -
3 004330/2012MKO 178.4 S/ VD Hybrid 2012
SKOL/MS -
4 004231/2012MKO 178.4 S VD_'[Hybnd 19 2012
SKOL/MS -
5 004332/2012MKO 178.4 S/ VD Hybrid 18 2012

6.6.7. Tisk seznamu UJ

slouzi k tisku ptehledu ukladacich jednotek ve spisovné tj. archivni kniha.

Postup:

Zobrazte obsah zalozky |UKkladaci jednotky| nebo pomoci filtra¢nich podminek vyhledejte

ukladaci jednoty. Kliknéte na tla¢itko <Tisk seznamu UJ>.
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Poté se v prohlize¢i zobrazi dialogové okno pro otevieni/ulozeni souboru s poZadovanym
tiskovym vystupem.

obr 35. Tisk seznamu UJ
Archivni kniha - Ufad MSSQL - test

=. . . E Casovy Spisovy S & g T i a e
Cislo u j. Nazev u.j. Casovy =pisovy "’k.'. Pouet_ d?"' TB."D apotet | Rak vyfazeni Skartaéni Fizeni
rozsah znak rezi 1 spisu jednotek

SR/MK/02/2013 (k archivaci: 0. ke skartaci: 1. k
rezhodnuti: 0 - s.F. probihd) SR/MEKI2013 (k

EC 05454/2005 | HE UJ 051014 - NEZADANO Afg | Ak - archivaci: 0, ke skartaci: 1, k rozhodnuti: 0 - s.7.
probiha), Wy system/2013 (k archivaci: 0, ke
skartaci: 1, k rozhodnuti: 0 - s.f. probihd)

uj DDDDB8/2013 UJ - A5 - Origindly DZ AME | 42

uj D0013/2013 uj na vse AMDO[ 21

uj 00014/2013 uj na vsechno hybridni AMDO| 35~

— —
uj 000272013 u A':l. mix dokumentu a skartacnich arsn | 22
operaci

uj 000372013 uj pro ex skar ASEE | 41

uj 00038/2013 uj ext sk bez rok uk AS20 | 21

uj DDD42/2013 UJ s wyjmutym VD ASE n

uj DDD43/2012 UJ hybridni ASS |20

uj DDO74/2012 UJ - ATS 111-113 2318 ASTS | B

uj D0D24/2012 LP UJ103.2 103.2 AMD | 41

uj DDDE5/2012 LP UJ 103.2 podruhé 103.2 AMD | 41

uj DDDE6/2012 LP UJ 103.2 potfeti 103.2 AMD | 41

uj DD0E7/2011 UJ - Test vioZeni vice objektd AMD | 8-

uj D0D24/2011 nawrhy AMD | 1~

uj 0010172011 U - mix dokumentl 2.27 65 AMD | 21-

UJ-ObS/002/12 JD 11:09 101 ASE 1

6.7. Zapujcky z obsahu spisovny

Ve spisovné jsou uloZzené dokumenty a spisy ve form¢ informacnich bali¢kt. Informacni
balicek obsahuje udaje popisujici dokument nebo spis (metadata) a ptipadn¢ vlastni digitalni
obsah (elektronicky soubor).

Ve sloZce |Obsah spisovny| l1ze vyhledat balicky dokumentti/spisti ulozenych ve spisovné a
zjistit podrobné&jsi informace o jejich vlastnostech, o historii zpracovani nebo obsahu
informacniho balicku. Také Ize s dokumenty/spisy provadét dalsi ¢innosti jako zaptjceni.

Zapujceni Ize provést dvojiho typu:

1) NahliZeni ur¢eno pro evidenci vydeje (zptistupnéni) digitalnich dokumentd a jejich obsahu
2) Zapijceni urceno pro evidenci vydeje fyzickych dokumentt ulozenych ve spisovné
(analogové, hybridni)

3) Vyzadani DIP prostiednictvim spisové sluzby

6.7.1. Vyzadani nahliZzeni (digitalni zapujcka)

Dokumenty a spisy ulozené ve spisovné mohou byt pfedkladany k nahlizeni opravnénym
Zadatelim. Dokumenty a spisy v analogove podobé se piedkladaji k nahlizeni opravnénym
zadatelim vétSinou v prostorach uréenych k nahlizeni. Dokumenty nebo spisy v digitalni
podobé ulozené v elektronické spisovné se fyzicky nezaptjcuji, ale zptistupiiuji se
opravnénému zadateli na monitoru stanice. O nahlizeni se vede elektronicka evidence.

Postup:
Zobrazte slozku Spisovna — |Obsah spisovny| a vyhledejte balicek/balicky digitalni formy,
které se chystate zapujcit. Balicky oznaéte a poté kliknéte na tlacitko <VyZadat nahlizeni>.

obr 36. Vyzadani nahliZzeni
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Obsah spisovny

Zadeijte vyhledavaci kritéria

Ve Klitova slova:
Piijemce: Odesilatel
oa: il Do: 08022012 i)
Datum uzavieni spisu od i3} Datum uzavfeni spisu do i)
Emailova adresa odesilatele: Emailova adresa pfijemce:
Spisova znacka: Gislo jednaci:
Klasifikace: Ukladaci jednotka:
Vyhledej |

®

Historie piijmu | Transakéni zaznamy | Stahnout baliéek | Historie éasovych razitek || Fadat nahlifeni || ViyFadat zapljcky | Zatazeni do ukladaci jednotky | Stav obsahu |

SZ VYW CJ 00002/2012 Test patek 1
Vyzadat nahlizeni I

ﬂ_____
4

O MYV CJ 018082011MKO VD - MK test spisovmy 01
| & w WYV CJ 01875/2011/adm 101 MK001 VD - digitalni bez pfilohy
O rad W WYV CJ 0154272011 101 Test vypraveni

< | m |

I €¢ 181-1902500 3931

V zobrazeném okné poté potvrd’te vybér balicka stiskem tlac¢itka <DalSi>, ptipadné vybér
zruste tla¢itkem <Zrusit>.

obr 37. Potvrzeni vybranych bali¢kii pro vyZadani nahliZeni

Hrﬁiléte vytvofit nahlizeni DIPu z nasledujicich bali¢ka

i fest Davky hmotné nouze Al

M

fest Davlky hmotné nouze Al |

Piecchozi zsit || Dokoniit

V dal$im kroku budete vyzvani zadat zdkladni udaje o subjektu, kterému je tento balicek
poskytovan k nahliZzeni. Typ uzivatele je mozno z ¢iselniku zvolit na Externi/Interni. Poté
vypliite zbyvajici aktivni pole aktualnimi udaji a potvrd’te zdznam stisknutim tlacitka
<Dalsi>.

Pokud vyberete v poli typ uzivatele volbu "interni" v poli jméno lze poté z ¢iselniku
uzivatell spisovny vybrat jméno osoby, které v rdmci organizace nahlizeni vytvafime. V
ptipadé volby typ uZivatele "externi" je tfeba vyplnit zbytek eviden¢nich udaji ve formulafi
viz. obrazek.

Poznamka: Vyplnénim policka "do kdy" urcujete datum, do kdy bude nahlizeni platné a
externi uzivatel tak bude moci k digitdlnimu obsahu bali¢kl ptistupovat.

obr 38. Tvorba DIP bali¢ku k nahliZeni - informace o subjektu
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Zakladni tdaje
Typ uZivatele

Jméno
Prijmeni
Jméno

Identifikace (RC/OP)

Hodlate vytvorit nahlizeni DIPu z nasledujicich balicku

Externi -
yberte jeden
MNavotny
Miroslav

OP455874123

Adresa Ceska 25, DomaZlice
Diivod badatelska Einnost
Do kdy 20.02.2012 =
| Predcnozi ||| Dalsi || zrsit || Dokonéit

Po stisknuti tla¢itka <DalSi> budete hlaskou informovani o Gspé$ném vytvoteni nahliZeni.

obr 39. Dokonceni tvorby DIP balicku k nahlizeni

DIP uspésné vytvoren

Pfedchozi Dalsi

zrusit || Dokonéit

Celou akci poté ukoncite stiskem tlacitka <Dokoncit>.

Zapujcené balicky zustavaji zobrazeny ve slozce Spisovna — |Obsah spisovny|. Evidence
digitalnich zapujcek "nahliZzeni” je zobrazena ve sloZce Spisovna — |[Nahlizeni.

6.7.2. Zobrazeni evidence digitalnich zapujéek (nahliZeni)

Balicky, které byly vytvofeny pouze za uc¢elem nahlizeni do nich je mozno dohledat ve slozce
[Nahlizeni|. Moznost filtra¢nich podminek k vyhledani piislusnych zaznamd.

Postup:

Pro zobrazeni evidence zdznamu jednotlivych digitalnich zaptjcek (nahlizeni) v naviga¢nim
stromé¢ kliknéte na slozku Spisovna - |[NahliZeni|. Zobrazi se seznam vSech zaznamu
nahliZzeni vytvofenych pro interni uZivatele ¢i externi subjekty.

obr 40. Evidence zaznamii nahlizeni
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BER=»> < Seznam baliéka DIP k nahlizeni

Filtr - seznam DIP

Zakladni
K nahlizeni komu - pfijmeni Zadavatel
Referent
K nahliZzeni komu - jméno Identifikace (RE/OR)
Spisovna . ..
Datum Zadosti od i Datum zadosti do: i
K prevzsti
PHjem Vyhledej
Nepfijato
Obsah spisovny a
Ukladaci jednotky
Wydej Vyhér | Zadavatel | Komu | Vygenerovany kéd Datum a £as Zadosti Stav vydeje
Zapiijéeno B kolarikg spsadmin, Administrator, SPS EZQZB34CDM 10.02.2012 09:22 Balitek odeslan
NahliZeni =
s:ar:ennli = | [&] superAdmin Novotny Miroslav, OP£5574123, Geska 25, DomaZlice TEFQCZYPFN 08.02.2012 16:43 Balitek odeslan
Seznam konfliktd (] spsadmin cambik, Cambik, Tereza YJIRSZKC5W 02022012 10:05 Balicek odeslan
Transakéni zdznamy ] superAdmin zeleny_pelr, Zeleny, Zeleny CGBNIWJTUC 02.02.2012 10:01 BaliEek odeslan
] superAdmin Barta_Dan, Barta, Dan TLCDTZA4PN 25.01.2012 08:29 Bali€ek odeslan
I Jednani ] zubr_jan PiSova Libuse,OP,Praha 1 - Nové Mésto, Vysoka 123/2, 101 00 UAIFH58FGN 20.01.2012 09:29 Balitek odeslan
0 zubr_jan krejcikova_jitka, Krejikova, 4}3 4NYIEUWFCC 20.01.2012 09:03 Balitek odeslan
I I ] test Jana Novotna, 0808020, Geska 87, Kraldv Dvir ZSWXYATDMX 20.12.2011 11:36 Balitek odeslan
I Ukoly a kolariko jarosp, Jarog, Petr 0PT735U0D8 07.12.2011 16:33 Balitek odeslan
] spsadmin uzivatel, Uzivatel, Tester SLULTWWJQ 23112011 15:23 Balicek odeslan

Ve sloupci ,,vygenerovany kod“ se zobrazi automaticky vygenerované desetimistné
oznaceni, které je poskytnuto zadateli o nahlizeni. Tento kod je omezen platnosti, kterou
spravce spisovny zadava pii tvorbé zadosti DIP balicku k nahlizeni. Po uplynuti této platnosti,
neni mozno pomoci nahliZzeni aplikace jiz dale balicek zobrazit.

Poznamka: Pro nahlizeni je pfipravena specialni aplikace, kde je mozno po zadani
vygenerovaného kodu pfistupovat k zdznamtm. BliZsi popis ptistupu k obsahu popsan v
kapitole 6.8. Zptistupnéni nahlizeni.

obr 41. Vyhledani zaznamu s vygenerovanym piistupovym kodem
Seznam bali¢cka DIP k nahlizeni

Filtr - seznam DIP

K nahliZzeni komu - pfijmeni Novotny Zadavatel
K nanliZzeni komu - jméno Miroslav Identifikace (RC/OP)
Datum Zadosti od 09.02.2012 @ Datum Zadosti do: @

Vyhledej

6.7.3. Vyzadani zapujcky DIP balicku

Dokumenty a spisy uloZzené ve spisovné¢ mohou byt zaptijcovany opravnénym zadatelim.
Témi jsou zejména zamestnanci pivodce. Zpusob zaptjcovani dokumentii a vedeni zvIastni
evidence o vypiijckach stanovi spisovy fad piivodce nebo jiny vnitini predpis. Ve spisovné je
vedena elektronicka evidence zaptij¢enych dokumentt (zaphjcni listek a kniha zapijcek).

Postup:

Zobrazte slozku Spisovna — |Obsah spisovny|. Pro vyzadani DIP balicku k zapijcce
vyhledejte nejprve analogovy/hybridni bali¢ek a oznacte (mozno oznacit i vice balickt), poté
kliknéte na tlacitko <Vyzadat zapijcku>.

obr 42. Zapiijceni bali¢ku z obsahu spisovny
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Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

Vit

Pfijemce:
Od: i
Datum uzavieni spisu od sl

Emailova adresa edesilatele:
Spisova znatka:

Kiasifikace:

Vyhlede |

®

Klit ova slova:
Odesilatel
Da:
Datum uzavien spisu do

Emailova adresa pfijemce:

Gislo jednaci- %

Ukladaci jednotka:

D6.02.2012 &

rie pfijmu | Transakéni zaznamy icel istorie éasovych razi izeni zapujé| Fazeni do ukladaci jedn ol u
Histori T ki Stahnout balicek | Hist hrazitek | VyzZadat nahliz VyZadat ky Zaf: do uklad edoiky Stav obsaht

{CdPd/Stal

TestOra 00162/2010
Vi (¥4 SZ TestOra 0062H2010/03 JodPdiStal Q: darovaci smlouva
TestOra 00630/2010 : S o
: _

B Y (¥ SZ TestOra 0062%/2010/03 10dPd/Sta NEZADANC zaloZeni kopie dokumentu DD - Upiny
TestOra 00630/2010 o . P

B v (¥4 S7 TestOra 0062%/2010/03 [OdPA/Staind 56.2 zaloZeni kopie dokumentu DD - Upiny

4 m ]
&t 11-202500 3% 91

V zobrazeném okné poté potvrd’te vybér balick stiskem tlac¢itka <DalSi>, ptipadné vybér
zruste tlacitkem <Zrusit>.

obr 43. Potvrzeni vybranych balicku pro vyZadani zapijcky

Hodlate vytvofit zapajéku DIPu z nasledujicich bali¢ka
. Druh | Pivodce | véc _ Klasi
i test darovaci smiouva NEZADANC
Vi test zaloZeni kopie dokumentu DD - dplny MEZADAND |
Vi test O: darovaci smlouva 56.2 |
| Predchozi || Dai || zrusit || Dokonit

V dal$im kroku budete vyzvani zadat zédkladni udaje o subjektu, kterému je tato zapajcky
vytvatena. Typ uZivatele je mozno z ¢iselniku zvolit na Externi/Interni. Poté vyplite
zbyvajici aktivni pole aktualnimi tidaji a potvrd’te zdznam stisknutim tlacitka <DalSi>.

Pokud vyberete v poli typ uzivatele volbu "interni" v poli jméno lze poté z ¢iselniku
uzivateld spisovny vybrat jméno osoby, které v ramci organizace zapijcku vytvarime. V
ptipadé volby typ uZzivatele "externi" je tfeba vyplnit zbytek eviden¢nich udaji ve formulafi
viz. obrazek.

Poznamka: Vyplnénim policka "do kdy" urcujete datum, do kdy bude muset byt zapujcka
vracena.

obr 44. Tvorba DIP balicku k zapujcce - informace o subjektu
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Zakladni udaje
Typ uZivatele

Jméno

Prijmeni

Jméno

Identifikace (REIOP)
Adresa

Dlvod

Do kdy

Externi -
Vyberte jeden
Movotna

Jaroslav

657464

Merudova 25, Praha 1
interni ¢innost

20.02.2012

7]

Hodlate vytvorit zapujéku DIPu z nasledujicich balickd

[ Pfedchozi I

Dalsi

| znsi

|| Dokengit

Po stisknuti tla¢itka <DalSi> budete informovani o uspésném vytvoreni zaptijcky s moznosti
tisku zaptjcniho listku. Pokud si nepiejete v tomto korku zaphjéni listek vytisknout, celou

akci ukondite stiskem tlacitka <Dokonéit>.

Poznamka: Tisk zapujéniho listku je mozno provést v tomto kroku, popfipadé dodate¢né pak

piimo ve sloZce |Zapiujceno.

obr 45. Tisk zapujcniho listku Zadateli

N

Tisk zapljénino listku

Fredchozi

Dalsi

Zrusit

Dokondit

obr 46. Zapujcni listek
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Zaver

Zapujéni listek

Spisovna: SP

Datum: 13.02.2012 ZapUjéeno komu:

ZapUjéeno do: 20.02.2012 Novotna Jaroslav,657464 Nerudova 25, Praha 1
. . i Cislo ukl. )
Cislo jednaci Véc jednotky Poznamka

TestOra darovaci smlouva interni éinnost
00155/2010/0dH

diStaj

TestOra O: darovaci smlouva interni éinnost
00162/2010/0dH

diStaj

TestOra zalozZeni kopie dokumentu DD - Gplny interni cinnost
00630/2010/0dH

diStaj

Predano: Predal: Prevzal:

\raceno: Predal: Prevzal:

Zapujcené balicky zustavaji zobrazeny ve slozce Spisovna — |Obsah spisovny|. Evidence
fyzickych zapijcek je zobrazena ve slozce Spisovna — |Zapijceno

UPOZORNENI:

Aktualné zaptjéeny(€é) spis(y)/dokument(y) neni mozné ze spisovny znovu zapujcit. Pied
dalsi zaptjckou musi byt spis(y)/ dokument(y) vraceny do obsahu spisovny. Kazda zapijcka
je evidovéana ve sloZce Spisovna

— |Zapiij€eno| a zobrazena samostatné.

6.7.4. Zobrazeni evidence fyzickych zapijcek
Balicky DIP, které byly vytvoreny za tcelem fyzické zapiijcky je mozno dohledat ve slozce
|Zapijceno|.

Postup:

Pfi zobrazeni sloZKy |Zapiijéeno| se automaticky v seznamu zaznami zobrazuji zapujcky,
které zatim nebyly vraceny zpét do spisovny. Pro vyhledani konkrétni zapijcky mozno pouzit
filtratni podminky.

Pro zobrazeni v8ech zaptjcek z obsahu spisovny véetné téch, které jiz byly vraceny
odskrtnéte ve filtraénich podminkach ptiznak "pouze nevracene".
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Bl& o Seznam zapujéek balicku DIP

Filtr - seznam DIP

Zakladni
Zapljéeno komu - pijmeni Zadavatel
Referent 5
I Zapljéeno komu - jméno Identifikace (RC/OP)
Spisovna Datum Zadosti od = Datum Zadosti do: i3]
K prevzeti Datum wiaceni od = Datum vraceni do 4]
Piijem
Nepfijato spisovnou LD IS EELE:
Obsah spisovny Spisovna: 5P -

Ukladaci jednotky

Vydei Vyhledej

Zapiijteno Iy
=

Nahlizeni *
Skartani névrhy Vrdceni | Tisk zépijénho listku | Tisk prehledu zapijéek |
Seznam konfliktd
Transakeéni zdznamy
Migrace [] kolariko Janatka Karel, 746464 Nerudova 55 16.04.2013 09:00 19.04.2013 00:00
B superAdmin kolariko, Kistova, Martina 10.04.2013 12:46 12.04.2013 00-00
I Jednani = spsadmin berankov, Berankova, Hana 31.03.2013 19:33 30.04.2013 00:00
] superAdmin krejcikova_jitka, Krejcikova, Jitka 15.03.2013 11:31
I Smlouvy
] superAdmin spsadmin, Administrator, SPS 06.03.2013 10:17
I |jko|y ] superAdmin spsadmin, Administrator, SPS 16.10.2012 16:42 18.10.2012 00-00
] superAdmin spsadmin. Administrator. SPS 16.10.2012 16:41 17.10.2012 00:00
T

Kt 1-828 33l

Ve sloZce |Zapujéeno| je mozno rovnéz tisknout zaptijéni listek pro vybrané zaznamy.
Oznacte zdznam, pro ktery ma byt listek vytvoren a kliknéte na tlacitko <Tisk zapijéniho
listku>. V nasledujicim okné zvolte moznost ,,otev¥it a dojde k vygenerovani zaptjéniho

listku.

obr 48. Tisk zapujéniho listku ze sloZky
Seznam zapujcek balicku DIP
Filtr - seznam DIP
Zapiijieno komu - piijmeni Zadavatel
ZapljEeno komu - jméno Identifikace (RE/AOP)
Datum Zadosti od Datum Zadosti da:

Datum vraceni od Datum vraceni do

Bl &
Bl &

DOUZE NEVTACens.

Vyhledsj |
®

Vraceni || Tisk zpguiénino listku " Tisk pienledu zapiice |

[a spsadmin jarosp, Jaros, Petr 10.02.2012 13:55 11.02.2012 00:00

Ve sloZce |Zapujéeno| je mozno tisknout rovnéz pichled zapujcek. Kliknéte na tlacitko <Tisk

piehledu zapujcéek>. V nasledujicim okné zvolte moznost ,,otev¥it” a dojde k vygenerovani
sestavy ve formatu PDF.

obr 49. Tisk prehledu zapijcek ze sloZky

Vraceni | Tisk zapijénine listku I Tisk prenledu zapljéek ||

| kolariko Novotna Jaroslav,657464 Merudova 25, Praha 1 13.02.2012 08:20 20.02.2012 00:00
| spsadmin jarosp, Jaros, Petr 10.02.2012 13:55 11.02.2012 00:00
| spsadmin jarosp, Jaros, Petr 09.02.2012 20:36 10.02.2012 00:00
| spsadmin Peterova Hana 556464 Na Pankraci 254 03.02.2012 09:17 04.02.2012 00:00

obr 50. Tiskovy vystup - piehled zdpiijéek
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test Evidence o zapljtkach pisemnosti ze spisovny
Spizsovna: SP
Zapljtka Pi st . .
puis fsemn Zapujéenode | Vraceno dne
Cislo Dne Komu Cislo jednaci Véc Cislo ukl_jedn.
. . S-TestOra
20.01.2012 | Zeleny Zeleny,
1 00105/2012/0DK | DD analog bez pfilohy
zeleny_peir OIKOIPiS
03.02.2012 Peterova 5Z TestiOra
2 : Hana,556464.Na | 04217/2012/ADM | DD pro pfedini do spisovny 3.2.2012 04.02.2012
Pankraci 254
TestOra
3 10.022092| 1310k Petr, jarosp | DODBO/2012KOIF| NEBRAT - DD elekir - pro SEK 11.02.2012
i
o TestOra
4 020220921 ;02 Petr, jarosp | 0D0BO/2012/KOIF| NEBRAT - DD elekir - pro SEK 10.022012
i
o . . TestOra
5 18.01.2012 | Krejéikovd Jitka, | nnnas 501200 DD analog = philchou DOC-final 26.01 2012
krejcikova_jitka i
Pisowa
a H | TestOra
& fe.n1amz hﬁ?ﬁ%::ﬁ r=ha 00084/2012/K0/P| DD analog s pfilshou DOC-final 21012012
Vysoka 1232, 101 | ©
TestDra
7 22012012 ga"“ Dan, 00087/2012%.0/P| DD hybridni s pfilchou PDF-final 20,01 2012
arta_[an z
Mowoma TestDra
B 13022002 | roela, 557484 Ne | D0155201006F | darovaci smiouva 20022012
rudova 25 Praha 1 | diStaj
11022012 Movotna TestOra
o : Jaroslav 657484, Me| D0162/2010V0GR | O darovaci smiouva 20022012
rudova 25 Praha 1 | diStaj
0Z.02.2012 N ) TestOra . .
10 Jaros Petr, jarosp 005532010 Povoleni umistngni noweho stanku
Datum 13.2.2012 0842 Strana: 1
Wytiskl: kolariko Celkem: 2
Celkovy podet zaznami: 13

6.7.5. Vraceni zapujcky do obsahu spisovny

Ve sloZce |Zapujéeno| je rovnéZ mozno provést vraceni zapujc¢eného DIP balicku zpét do

spisovny.

Postup:

Oznadte bali¢ek, ktery ma byt navracen a stisknéte tla¢itko <Vraceni>. V dialogovém okné
budete vyzvani k potvrzeni vraceni. U vraceného balicku pak bude zobrazen stav ,,bali¢ek
vracen a rovnéz informace o datu a ¢ase vraceni.

obr 51. Vrdceni zapujcky

Vracena zapijcka se jiz nebude zobrazovat v pfi zobrazeni slozky |Zapiijceno

Sdéleni stranky http://192.168.71.194:

Vratit vybrané DIFy?

V ramci

prednastaveného filtru, ktery zobrazuje pouze nevracené zapujcky. Pro vyhledani vracené

zapujéky je tfeba opét odskrtnou piiznak '"pouze nevracené".

Balicky, které byly predmétem zaptjcky jsou vraceny do obsahu spisovny a je mozno je
znovu zapujcit.
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obr 52. Zobrazeni vrdacené zapijcky

Filtr - seznam DIP

Zapljéeno komu - pfijmeni Zadavatel
Zapljteno komu - jméno Identifikace (RE/OP)
Datum Zadosti ed il Datum Zadosti do il
Datum vraceni od il Datum vraceni do il
o pouze nevracené

Vyhlede) |

2

Vraceni | Tisk zapljénino listku | Tisk pfenledu zapbjtek |

spsadmin Jarosp, Jarod, Petr 10022012 13:55 11.02.2012 00:00
] spsadmin Jarosp, Jaros, Petr 09.02.2012 20:36 10.02.2012 00:00
] spsadmin Peterova Hana, 556464, Na Pankraci 254 03.02.2012 09:17 04.02.2012 00:00

6.7.6. Pirehled vydeju z obsahu spisovny

K evidenci vSech vydanych balickt slouzi slozka spisovny |Vydej| v této sloZce se zobrazuji
vSechny typy vydeje balickil (vyptjcky, nahlizeni), ale rovnéz vydeje vyzadané uzivateli
prostiednictvim spisové sluzby.

Postup:

Ve sloZce |Vydej| je automaticky zobrazovan seznam vydanych balickt DIP. Pomoci
uzivatelského filtru je zde mozno vyhledavani dle raznych kritérii jako ,,Zadavatel, Nazev,
Datum zaptjcky, datum vraceni aj.*

Poznamka: Pokud uzivatel spisovné sluzby vyhleda prosttednictvim spisové sluzby
dokument/spis, ktery jiz ptedal do spisovny ma vzdy moznost zvolit v profilu objektu tlacitko
"VyZadat DIP". Jedna se o zobrazeni obsahu bali¢ku tj. digitalnich ptiloh, které maze
obsahovat. Pfi vyuZiti tohoto typu zpfistupnéni k obsahu, je ve sloZce |Vydej| zakladan
automaticky vzdy evidenéni zaznam s typem "vydany".

obr 53. Zobrazeni slozky vydej s vSemi typy vydeje

DB Seznam vydanych bali¢kua DIP

Filtr - seznam DIP

Zakladni
“ydano komu - pfijmeni Zadavatel
Referent
Vydano komu - jméno Identifikace (RCIOF)
Spisovna .. ..
Datum zadosti od B Datum Zadosti do: [im)
K prevzeti

Pfijem Vihledej

Nepfijato
Obszh spisovny b
I%jm;‘ Vybér Typ Zadavatel ‘ Komu | Datum a éas sadosti |_Datum a éas odesléni
Zaptiten |} zapljtka kolariko Novotna Jaroslav. 657464, Nerudova 25, Praha 1 13.02.2012 08:20 13.02.2012 08:21
Nahlizeni |} k nahliZeni spsadmin spsadmin2, e-spis2, Administrator2 10.02.2012 13:55 10.02.2012 13:56
Skartainl néwrhy [&] zapijtka spsadmin jarosp, Jaro3, Petr 10.022012 13:55 10022012 13:56
i:::;l;:z:ﬁ:my |} k nahliZeni spsadmin krejcikova_jitka, Krejéikova, Jitka 10.02.2012 10:08 10.02.2012 10:09
|} k nahliZeni kolariko spsadmin, Administrator, SPS 10.02.2012 09:22 10.02.2012 09:23
|} zapljtka spsadmin Jjarosp, Jaro$, Petr 09.02.2012 20:36 09.02.2012 20:37
I LEii |} k nahliZeni superAdmin Novotny Miroslav,OP45874123 Ceska 25, DomaZiice 09.02.2012 16:13 09.02.2012 16:14
I Smlouvy [&] vydany spsadmin 08.02.2012 16:09 02.02.2012 16:09
- ] vydany spsadmin 02.02.2012 16:09 02.02.2012 16:09
I Ukoly ] vydany spsadmin 03.02.2012 09:39 03.02.2012 09:39

Pro zobrazeni detailu vydaného bali¢ku ve sloZzce [Vydej| kliknéte na aktivni odkaz vybraného
balicku ve sloupci "Zadavatel". Zobrazi se pak vSechny balicky (objekty), které jsou v tomto
vydaném DIP balicku zarazeny.
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obr 54. Detail vydaného balicku k zapiijcce
Zarazené balicky v DIP uréené k zapujcce

Zakladni udaje
Typ: zapljtka

Stav DIP: Balitek vracen
Zadavatel: kolariko
Cas Fadosti: 13.02.2012 08:20
Do kdy: 13.02.2012 00:00
Vraceno: 13.02.2012 08:56
Komu: MNovoina Jaroslav,657464, Nerudova 25, Praha 1
Divod: interni Zinnost

Viygenerovany kod:

|

| vybsr | Druh | Véc | oznateni od pivodce Ve spisu (spis. znacka) Balitek uloZen
B Z zaloZeni kopie dokumentu DD - dpinj Te‘"’t?{';gg?ggjzmu 02.02.2012 14:16
(] Zz O: darovaci smiouva Test?;gg:gé’?m o 02.02.2012 14:16
] 7z darovaci smiouva Te‘"’t?c';“d gg:gg?m 0 02022012 14:16

6.8. Zpristupnéni nahlizeni

Dokumenty nebo spisy v digitalni podob¢ ulozené v elektronické spisovné se fyzicky
nezapujcuji, ale zptistupnuji se opravnénému zadateli na monitoru stanice. Pro zptistupnéni
nahlizeni je vytvotena specificka obrazovka (odd¢lend aplikace), kde mize zadatel zobrazit
seznam obsahu balicku DIP.

Ptistup k obrazovce bude umoznén po zadani desetimistného kodu, ktery preda piislusny
pracovnik ptivodce ur¢enému piijemci (zadateli). Tento kod umozni v dobé nahlizeni ptistup
k balicku, az do doby vyprSeni povoleného terminu, ktery je stanoven spravcem spisovny pii
samotné tvorbé zadosti o nahlizeni.

obr 55. Zobrazeni DIP balicku k nahliZeni s potifebnym piistupovym kodem
Seznam bali¢ka DIP k nahlizeni

Filtr - seznam DIP

K nahlizeni komu - pfijmeni Zadavatel
K nahlizenf komu - jméno Identifikace (RC/OP)
Datum Zadosti od i) Datum Z3dosti do: B
Vyhledej
E
| Vybér ‘ Zadavatel | Komu ‘ Vygenerovany kéd | Datum a ¢as Zadosti | Stav wydeje
] superAdmin Johanek Petr, 564666, Dolsjéi 26 PL85FL3BT9 | 17.10.2012 13:15 Balitek odeslan
(@] spsadmin kolariko, Kistova, Martina SEGDJDTDTS 17.10.2012 10:12 Balicek odeslan
E superAdmin Karasek Pavel 66464 Hofejsi 87 GBTIGFYM2A 16.10.2012 11:51 Baliek odeslan
El kolarika kolinsky, Kolinsky, Radomir DNQPLDWJLE 09.10.2012 08:39 Balitek odeslan

Vzdy po ptihlaSeni na odkaz serveru, kde je aplikace uloZena je nutno zadat do URL adresy
»/nahlizeni* napt. http://192.168.71.194/dea-frontend/nahlizeni, poté zadejte desetimistny
kod a potvrd’te stisknutim tlacitka <Vyhledat>.

obr 56. Aplikace pro zpiistupnéni nahliZeni do digitilniho obsahu
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Soubor Upravy Zobrazit Oblibené polozky Mastroje  Napovéda
5 2] XML Rozcestnik e-Spis 2] HeplDesk ' Jira 2 TEST_ORA [#] OrgAdmin Ed

Sprava spisovny

Zpiistupnéni zapujcky / nahliZeni pro digitalni obsah
VioZte kod:|PLASFLIBTS |

Vyhledat

Po zadani platného ptistupového koédu bude Zadateli zobrazen na vyc¢lenéné stanici organizace
vyzadany obsah k nahliZeni. Pro ziskani digitalniho obsahu kliknéte na aktivni odkaz ve
sloupci "véc". Zobrazi se tak detail ptislusného balicku s popisnymi metadaty, ale také
moznosti stazeni tj. digitalnich ptiloh objektu.

obr 57. Zobrazeni detailu digitalni zapujcky (nahliZeni)
Sprava spisovny

Zafazené baliéky v DIP uréené k nahlizeni

iékladni udaje
Typ: k nahlizeni

Stav DIP Balitek odeslan
Zadavatel. ‘superAdmin
Cas Zadosti 17.10.2012 13:15
Do kdy: 22.10.2012 00:00
Vraceno:
Komu: Johanek Petr 564666, Dolej$i 26
Dived audit

Vygenerovany kéd. PLE5FL3BTY

Ve SMO"“";&;Q&’?&E&“;‘C slélenik | gyioia22/21782008/MK 05.10.2012 14:51 aaaZbed2-abu7-4661-0bd5-93061152a4cT

0br 58. Zobrazeni detailu balicku s moZnosti staZeni digitdlnich piiloh



|stémnmnaiiﬁek|
Detail bali¢ku

Obecné udaje
L\\; Detail balicku: Dokument

Identifikator baliku: T9051ffa-2107-4b59-0113-d06ae444d4ab

Stahnout bali¢ek

Udaje o balitku -
i L Balitek Eislo: a3azbed2-a607-4661-8bd5-93061152a4cf
Zakladni udaj

StaZeni celého balitku: aaa?bed?-a6d7-4661-0bd5-33061152a4cf zip

Obsah balitku ke staZeni.
mets.xml
5337323 Podepsany neplatny.pdf pdf
5337325 protocol 5337316 xml
5337316 Podepsany neplatny pdi

Pfedpokladany rok vyfazeni: 2012
Typ Véc Popis Forma
=23 /#  SMOIMaj-22-2178-2006-In_sdlen k akiualizaci NS.c  Zpracovatel: monika.indruchova Driitel: monika.indruchova ZaloZil m - digitaini
= - protocol_5337316.xml digitalni

V ptipadé, Ze zadatel zadé kod, kterému jiz uplynula platnost nebo kod s neplatnym
formatem, je upozornén v podobé¢ hlasky "Balicek jiZ neni pFristupny".

obr 59. Upozornéni aplikace p¥i neplatném kodu

Sprava spisovny

Baliéek jiz neni pristupny.

Zpristupnéni zapajéky / nahliZzeni pro digitalni obsah
VioZte kod: UXOWJGASSL

Vyhledat |

6.9. Skartacni rizeni

Zivotnost dokumentt a spisii uloZenych v elektronické spisovné je fizena spisovym planem
organizace. Ulozené dokumenty a spisy zde ¢ekaji na skartacni fizeni. Po uplynuti skartacni
(archivacni) lhity dojde bud’ ke skartaci dokumentil, nebo dojde k vybéru archivalii, které se
predavaji do nadfizeného digitalniho archivu (napt. Narodni digitalni archiv). Je tfeba pocitat
s tim, ze n¢které dokumenty mohou ve Spravé spisovny zlstavat po velmi dlouhou dobu, aniz
by se skartovaly Ci pfedavaly.

Po vyprseni skartacni lhiity miize byt dokument ze systému vyfazen. Proces Skarta¢niho

fizeni je n€kolikafazovy proces, ktery zahrnuje vybér dokumentt k vytfazeni, sestaveni
skartacniho navrhu (SN), schvaleni skarta¢niho navrhu a vlastni vytazeni.
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Vytazenim se rozumi zni¢eni obsahu skartovanych dokumenti, resp. export dokumentt a
jejich metadat do formatu vhodného pro ptenos do nadfazeného archivu. Podle nastaveni
systému se dokumenty predané prokazateln¢ do nadfazeného archivu také znici, nebo
zustavaji jako kopie nadale v systému. O vyfazeni se potfizuje skartacni protokol.

Vytazovani balicki provadi pracovnik spisovny. Po vyprSeni skartacni lhiity mize byt balicek
ze systému vyfazen. Proces skarta¢niho fizeni je nékolikafazovy proces, ktery zahrnuje vybér
dokumentti k vyfazeni, sestaveni skartacniho navrhu, schvaleni skartacniho navrhu a vlastni
vyfazeni.

Skartaéni fizeni v ramci spisovny prochazi ¢tyimi fazemi:
- ptiprava

- pfedani k posouzeni

- schvaleni

- samotné provedeni skartacniho fizeni

6.9.1. Priprava skarta¢niho navrhu
Postup:

5
V panelu navigac¢niho stromu vyberte ikonu . (Agendy), ve slozce Spisovna
se prepnéte do slozky |Skartaéni navrhy| a stisknéte tlacitko <Vytvorit novy skartaéni
navrh>. V zobrazeném formulafi vyberte "Datum" zahajeni skarta¢niho fizeni a zadejte
"Nazev skarta¢niho navrhu".

Dale mate moznost volby, které balicky maji byt do skarta¢niho navrhu zatazeny:
a) Pouze pro vybrané organiza¢ni jednotky - tato varianta v nasledném kroku pomoci

tla¢itka <DalSi> umozni vybér jedné ¢i vice organizaénich jednotek, pro které si piejete
skarta¢ni navrh vytvorit.

obr 60. ZaloZeni nového skartacniho ndavrhu s variantou a) "Pouze pro vybrané
organizacni jednotky' 1. krok
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ZaloZit skartaéni navrh

Datum™
129.04.2013

Mazev™
| SRIMK/12/2013

Zaradit dokumenty

| @ Pouze pro vybrané organizacni jednothky |

©) Pouze pro vybrané spisovny

[ Zafadit pouze kompletni UJ

obr 61. Vybér organizacni jednotky varianta a) ""Pouze pro vybrané organizacni jednotky"
2. krok

Zalofit skartaini navrh %
Organizaéni jednotka*
Odbor dotaci “1 == | Odbor socialni .
Odbor vnitfnich zaleZitost —
Root it
ORZ
Storno Dokoncit
P

b) Pouze pro vybrané spisovny - tato varianta zafadi do nového skarta¢niho navrhu vSechny
balicky, kterym jiz uplynula skarta¢ni lhiita, tudiz mohou byt vytazeny z vybrané spisovny.

obr 62. ZaloZeni nového skartacniho ndavrhu s variantou b) "Pouze pro vybrané spisovny"’
1. krok
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ZaloZit skartaéni navrh

Datum *
22.10.2012 |t |

- *

Nazev
|smmwmmm2

Y

Zafadit dokumenty
YEechny
| @ Pouze pro vybrané organizaéni jednotky |
) Pouze pro vybrané spisovny
Zaradit pouze kompletni UJ

——

V dalsim kroku po stisku tlacitka <DalSi> je tfeba z ¢iselnikd vybrat spisovnu/spisovny, za
kterou ma byt skartacni navrh vytvoren. Jedna jak o balicky zatazené v UJ, tak o digitalni
balicky, které byly do spisovny pfedany piimo.

obr 63. ZaloZeni nového skartacniho ndavrhu s variantou b) "Pouze pro vybrané spisovny"
2. krok
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ZaloZit skartaéni navrh

Spisovna”™
KNIHOWNA, 001_URAD
SRS REDITELSTWVI

V obou vyse uvedenych ptipadech muzZete zvolit pfiznak, zda do nového skarta¢niho navrhu
maji byt zafazeny pouze kompletni UJ. Zvolenim této moznost se do pfipravovaného
skartaéniho navrhu dostanou pouze UJ, u kterych je mozno na zékladé skarta¢ni lhiity vytadit
jejich kompletni obsah. tj. Bude-li mit alespoii jediny dokument/spis del$i skarta¢ni lhiitu nez
zbyly obsahu UJ, tak tato UJ jiz do skartacniho ndvrhu zatfazena nebude.

obr 64. Zarazeni pouze kompletnich UJ
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ZaloZit skartaéni navrh

Datum*
22102012 E|

Mazev™
SR/MK2172012

Zaradit dokumenty

- ' Pouze pro vybrané organizacni jednotky

:@ Pouze pro vybrané spisovny

[¥] Zafadit pouze kompletni UJ

| F— | Dalsi |

A

V poslednim kroku pak potvrd'te zalozeni nového skartacniho navrhu tlacitkem <Dokoncit>.
Dojde k zaloZeni skartacniho navrhu a AUTOMATICKEMU zaiazeni viech bali¢kii,

kterym uplynula skartaé¢ni lhuta.

Nové zalozeny skartacni navrh se zobrazi poté v seznamu skartacnich navrhu ve slozce

|Skartaéni navrhy|.

obr 65. Seznam skartacnich navrhi

| Vytvofit novy skartaéni navrh |

Nazev= Datum uzavieni

[y [=]

~

Seznam skartaénich navrha

Rozhodné datum Nazev Typ Datum zahajeni Stav

29.10.2012 SRIMKI11/2012 Externi 29102012 Skartaéni fizeni v pfipravé
26.10.2012 SRMK/10%2012 Externi 26.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano
25.10.2012 SI'QIMKID%_DetaiI skartaéniho fizeni se zobrazi dvojitym kliknutim na vybrany zéznaml schvalovani
25.10.2012 SRIMK/09/ T2 Externt | 25.10.2012 SKartatni fizeni stornovano
24.10.2012 Tiskova sestava Externi 24102012 Skartacni fizeni stornovano
18.10.2012 SRMK/DT/2012 Externi 19.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano
16.10.2012 SRIMKIDE/2012 Externi 16.10.2012 Skartace a archivace ukonéena
15.10.2012 SR/IMK/04/2012 Externi 15.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano
15.10.2012 SR/MKI/O5/2012 Externi 15.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano
10.10.2012 SR/MK/2012 Externi 10.10.2012 Skartace a archivace ukonéena
10.10.2012 SR/MK/03/2012 Externi 10.10.2012 Skartacni fizeni stornovano
09.10.2012 SR/MK/01/2012 Externi 09.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano
01.01.2011 SR/MK/01/201 1 Externi 17.10.2012 Skartaéni fizeni stornovano

SloZka |Skartaéni navrhy| zobrazuje mimo jiné seznam vsech skarta¢nich navrhu v riznych
stavech. Pro vyhledani konkrétniho skartacniho navrhu Ize vyuzit filtracnich podminek.

Stavy skarta¢niho navrhu:
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Skarta¢ni Fizeni v pripravé - nove vznikly skartacni navrh bude mit vzdy tento stav
Skartacni Fizeni ve fazi schvalovani - skartacni navrh piedany k posouzeni

Skartad¢ni a archivace ukon¢ena - skartace/archivace byla aplikaci provedena tj. napf.
digitalni ptilohy balicka byly odstranény

Skartacni Fizeni stornovano - skartani navrh ve fazi ptipravy byl pfed jeho predanim k
posouzeni stornovano

6.9.2. Zobrazeni skartacniho navrhu a jeho upravy

Postup:

Detail nové vzniklého skarta¢niho navrhu zobrazite dvojitym kliknutim levého tlacitky mysi.
V obsahu skarta¢niho navrhu lIze filtrovat podle piivodniho a aktuédlniho skarta¢niho znaku a
lhiity, ukladaci jednotky a organiza¢ni jednotky.

Pro zobrazeni celého obsahu skarta¢niho navrhu nejprve kliknéte na tlacitko <Vyhledej>.
Detail skarta¢niho fizeni zobrazuje v tabulce seznam archivnich objekta, které byly na
zéklad¢ skarta¢niho rezimu automaticky zarazeny do skarta¢niho fizeni.

V levé Casti skartaéniho ndvrhu je mozno stromové zobrazit tyto objekty v nasledujicich
pohledech:

* vSechny - Kliknutim na tuto moznost se v pravé strané skartatniho navrhu zobrazuje seznam
obsahujici veSkeré balicky zatazené do skartacniho navrhu bez ohledu na jejich vécnou
skupinu a UJ, ve které jsou zatazeny.

* vécné skupiny - Rozbalenim stromu v levé ¢asti navrhu se zobrazuji vécné skupiny.
Kliknutim na konkrétni vécnou skupinu se v pravé ¢asti navrhu zobrazi seznam obsazenych
balickii odpovidajicich pouze této vécné skuping.

» fyzické UJ - Rozbalenim stromu na troven ukladacich jednotek a kliknutim na nékterou z
vybranych UJ dojde k zobrazeni seznam bali¢kl zafazenych do této UJ.

obr 66. Detail skartaéniho navrhu v piipravé

|| Zpét | Predat k posouzeni | Stomovat fizeni | Aktualizovat seznam | Tisk sk. navrhu || Menu pro zménu stavu a tisk SN

ZakldIni adaje
Informace o SN

Nazev: SRMK/01/2011 Datum zahajeni: 17.10.2012
Datum ukonéeni Typ: Externi
Stav: | Skartatni fizeni v pfipravé | Potet balitki: 9
Aktualni sk. znak: = Plvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Filtraéni podminky

Aktualnisk. Ih.:= Plvodni sk. Ih..= Crganizatni jednotka: =
Wyhlede]
|| Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni Vytadit ze SR | Detail balitku | Menu pro l]pravu SH
* Vaechny Druh | Podoba | Cislo jednaci Spisova znack: | Véc Sk. znakilh. = Zménény
E c 7 SKOL/MS 001941/2008/ADM test sn SN
» B 605 :
- ?a OS;E[[HI 7 SKOL/MS 001949/2008/ADM aaa S S
~ @ uj 0006212012 4 CJD019492008AA  petailni zobrazenf S/ s
7 EC 01655/2008/02 baliék zafazenych do sNn SN
. 3 Vi EC 01655/2008/02 SN sn SN
Stromeckoveé 7 [0 ECO016182008/01 valeni - Stanovisko  S/1 S
zobrazeni Z M EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisko k Zadostio  S/1 SN
obsahu SN e SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny s s
7 SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni sn SN
4 I
Zobrazeno: 9 zaznami.
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6.9.2.1. Zobrazeni detailu bali¢ku ve skarta¢nim navrhu
Postup:
Detail balicku zahrnutého ve skartaénim navrhu zobrazite kliknutim na tlacitko <Detail
balicku>. Dojde k zobrazeni vSech dostupnych informaci tykajicich se vybraného balicku.
Tyto informace jsou rozdéleny do jednotlivych zalozek napft. zakladni udaje, souvisejici
objekty aj.

Poznamka: Detail balicku je mozno rovnéz zobrazit dvojitym kliknutim na zaznam v
seznamu, piipadné volbou pravého tlacitky mysi.

obr 67. Detail balicku ve skartacnim navrhu

| Zpét | Historie prijmu | Stahnout balicek | Detail

Obecné udaje

Detail balitku: Spis Identifikator balicku: efc5c99f-13a8-45b0-9¢13-fdd2486e21a2
Pivodce: Desa Test 2 Identifikator aktudini verze balitku: 1759528d-2992-402d-90ac-3c 7606 1bd86d

Zakladni Gidaje a klasifikace = Fyzické umisténi  Archivni kopie ~ Seznam subjektd  Historie verzi  Souvisejici objekty

Spisova znatka: Kad klasifikace: 57.3

Cislo jednaci: SZ CJ 000544/2009 Titulek klasifikace:

Mazev: MANTLIKOVA Denisa, nar. 20.04.1989 — zaslani nalezeného osvédéeni o st. obé. CR Divéryhodnost: cre-cntrls-1
Identifikator spisové sluZby: 3678393 Skartatni rezim: SM

Typ dokumentu: vlastni

Podoba obsahu: digitalni

Klitova slova:

Datum vzniku: 13.08.2009

Datum modifikace
Datum vyfizeni{uzavieni): 25.08.2009
Datum archivace: 2510.2012

Predpokladany rok vyfazeni: 2010

Typ Veéc Popis Forma Format
- MANTLIKOVA Denisa, nar. 20.04.1989 — zaslani nalezeného osvédéeni o st. obE. CR DIGITAL
7 MANTLIKOVA Denisa, nar. 20.04.198% — zaslani nalezeného osvédieni o st. obé. CR DIGITAL
v[Z DIGITAL
5371737 _protocel _5371713.xml DIGITAL fmt/101

6.9.2.2. Vyrazeni ze skarta¢niho navrhu
Pro ptipad, ze si piejeme nékteré balicky/ukladaci jednotky/vécné skupiny zcela vytadit z
ptipravovaného skartaéniho navrhu (na trvalo) je mozné vyuziti funkci vyfazeni ze
skartacniho fizeni. BaliCky takto vyfazené jsou pak automaticky zafazeny do néasledného
skartacniho névrhu, ktery v rdmci spravy spisovny vytvofite.

Vyrazeni baliCku/spisu

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu v pfipraveé oznacte balicek(y), které si piejete vyradit a stisknéte
tlagitko <Vy¥azeni ze SR>. Tyto bali¢ky budou okamzit& odstranény ze seznamu balicku ve
skartaénim navrhu.

Pokud dojde k vyfazeni celého spisu, budou automaticky ze skarta¢niho fizeni vyfazeny i
veskeré dokumenty (balicky), které tento spis obsahuje.
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Poznamka: Vyfazeni ze skartatniho navrhu je mozno rovnéz provést pomoci pravého tlacitka
mysi, kde je rovnéz dostupna tato funkce.

obr 68. Vyrazeni balicku/spisu ze skartacniho navrhu

| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrudit pozastaveni | Vyfadit ze SR | Detail baliélﬂ
Vyfazeni pomoci

v Vaechny Druh Podoba gsgnl_]‘;izﬂaéﬂka &c ::(1 znakilh. g:eneny skartaéni znak
3 ?E 605 / T e test
v 8- Ostatni Vi SKOL/MS 00159459/2008/ADM aaa SN S
» @ uj 0006212012 7 CJ 001949/2008AA aaa SN SN
Z EC 01655/2008/02 Nabidka SN SN
EC 01655/2008/02 Nabidka SN SN
| /] L] EC 01618/2008/0 i : ke schvaleni SN

Navrhnout zmény

7 o EC 01621/2008 Pozastavit ie ze Stanovisk S/1 SN

4 zigﬁm: gg:ggi Zruit pozastaveni [ ny il ?':1

4 VyFadit ze, SR Vyfazeni pomoci pravého
Detail bahku tladitka my5i

Vyrazeni celé ukladaci jednotky/vécné skupiny

Postup:

V detailu skartacniho navrhu (v levé ¢asti stromové zobrazeni) oznacime ukladaci
jednotku/vécnou skupinu, kterou si pfejeme ze skartaéniho navrhu nenavratné vyradit.
Nasledné pomoci tlagitka v menu <Vy¥azeni ze SR>, piipadné pomoci pravého tladitka mysi
provedeme vytazeni. Po vyfazeni celé ukladdaci jednotky/vécné skupiny ze seznamu balicka
zobrazenych ve skartacnim navrhu zmizi bali¢ky, které byly zafazeny v rdmci vyfazené
UlJ/vécné skupiny.

obr 69. Vyrazeni ukladaci jednotky/vécné skupiny ze skartacniho navrhu

| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni | Vyfadit ze SR | Detail balicku |

 Vaechn Druh Podoba | Cislo jednaci Sp | Véc Sk. znakilh. Zménény skartaéni znak
. . - P LT 7T 101941/2008/ADM test S SN
"% 605 Vyrazem'vecne skupiny 101549/2008/ADM aaa 3N 3N

¥ B2 Ostatni

Vyfazeni UJ CJ 001949/2008AA aaa sn s

EC 01655/2008/02 Nabidka SN SN

Pozastavit EC 01655/2008/02 Nabidka sN1 51
Zrudit pozastaveni O EC 01618/2008/01 kopie ke schvaleni  S/1 SN
M EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisk S/ SN

SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny SN SN

——— SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni =T SNM

6.9.2.3. Docasné pozastaveni balicku ze skarta¢niho Fizeni/zména skartacni lhuty
V tomto kroku mé uzivatel dvé moznosti:

a) Pouzit funkci pro do¢asné pozastaveni balicku ve skartaénim navrhu, napt. pti feseni
skartacnich operaci A ¢i V s nadfizenym archivem. Pokud je pouzita tato funkce docCasné, je
mozno pozd¢ji balicek vratit zpét do skartacniho navrhu pomoci tla¢itka <Zrusit
pozastaveni> a balicek se opét stane soucasti skartatniho navrhu.

b) Pouzit funkci pro zménu skartacni lhiity, kterd mize byt trvala. Balicek, u kterého byla
zmeénéna timto zplisobem skarta¢ni lhiita zGstava v nahledu skartacniho névrhu, avSak se
stavem " Skartace nebo archivace odloZena™. Takovy bali¢ek tedy nebude v ramci
aktualniho skartacniho navrhu skartovan/archivovéan. Do dal$iho skarta¢niho navrhu
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organizace bude automaticky zatrazen, az poté co uplyne jeho nova skartacni lhiita, kterou
jsme v tomto kroku nastavili.

Poznamka: Docasné pozastaveni je mozno rovnéz provést pro celou ukladaci jednotku,
ptipadné vécnou skupinu obdobnym zpiisobem jako je popisovano v ¢asti vénované vyfrazeni
ze skartaéniho fizeni.

Postup:

Pro docasné vytazeni ze skarta¢niho navrhu provedete oznacenim zdznamu
(balicku/spisu/vécné skupiny/UJ) a volbou tlacitka <Pozastavit>. Opét je mozno rovnéz
vyuzit pozastaveni pomoci pravého tlacitka mysi.

obr 70. Pozastaveni balicku ve skartacnim navrhu / zména skartacni lhity

| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrudit pozastaveni | Vyfadit ze SR | Detail balicku |

- VEechny Druh Podoba | Cislo jednaci Sp | Véc Sk. znak/lh. Zménény skartaéni znak
» 9% 605 7 SKOL/MS 00154 1/2008/ADM test SN SN
- TET- Ostatni 7 SKOL/MS 0015949/2008/ADM aaa SN SN
b @ uj 00062/2012 Vi CJ 001949/2008AA aaa SN SN
Vs EC 01655/2008/02 Nabidka 3N 3N
7 EC 01655/2008/02 Nabidka 3N SN

EC % kopie ke schvaleni
EC Na\.rrhnol ZmEén S/ 31

V4 Kopie ze Stanovisk 5/
v L Pokyny SN SN
V4 EVELTEE A Test vypraveni 31 31

Viytadit ze SR
Detail balicku

V dalSim kroku je mozné piipadné nastavit zménu skarta¢ni lhiity vybérem z ¢iselniku a
potvrzenim pomoci tla¢itka <Potvrdit>.

obr 71. Zména skartacni lhuty pii pozastaveni balicku

| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrugit pozastaveni | Vyfadit ze SR | Detail balitku |

~ Vaachny Druh | Podoba | Cisloj Pozastavit skartaci “ [k znakih. | Zménény skartagni znak
= SKOL/ Vybér z Ciselniku pro SN
» % 605 4 - P 41 p
Zménit skartafni Indtu: x e
¥ ¥ Ostatni ; iﬁ]’; = -zménu skartagnf Ity 2:1
» @ uj 00062/2012 - :
7 cc ored [ povrot | somo |
7 EC D16 ' SN
Vg
Vi SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny S/ S
z SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni S SN

Stav tohoto balicku pak bude pozménén na "Skartace nebo archivace odlozena™, zménény
zdznam je rovnéz oznacen zluté. Bali¢ek v ndhledu skartaéniho navrhii zistava pro ptipadnou
moznost zruSeni pozastaveni.

obr 72. Zména stavu a skartacni lhity p¥i pozastaveni balicku
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| MNavrhnout zmény Pozastavit Zrugit pozastaveni | Vyfadit ze SR Detail bali¢ku

v Viechny Druh Podoba | Cislo jednaci Sp Ve Sk.znakilh. Zménény = Stav

b 9 605 P SKOL/MS 001941/2008/ADM test sNn sM Balitek je navrZen ke skartaci

v 8 Ostatni v SKOL/MS 001949/2008/ADM aaa SN SN Balitek je navrZen ke skartaci

b @ uj 0006212012 Vd CJ 001949200844 aaa aM aM Balitek je navrien ke skartaci

i EC 01655/2008/02 Nabidka S < Ralitek je navrzen ke skartaci

b EC 01655/2008/02 Nabidka s Zménalhily gjizey je navrgen ke skartaci

v ° EC 01618/2008/01 kopie ke schvidleni  S/1 S5 | Skartace nebo archivace odlo

Vd M EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisk S/1 S Balzména stavu ti

V. SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny S S Balicek |e navrzen ke skartaci

7 SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni sNn sM Balitek je navrZen ke skartaci

Poznamka: Pokud dojde ke zméné skarta¢ni lhiity nad spisem, automaticky se méni i nad
zatazenymi objekty. Pokud dojde ke zméné skarta¢ni lhiity pouze nad dokumentem, tak je
zména ponechdna pouze u dokumentu, na spisu ziistava pivodni nezménéna lhuta.

6.9.2.4. Vraceni do skartacniho Fizeni
Docasné pozastavené balicky v detailu skartaéniho navrhu je mozno opét do navrhu vratit a
stanou se tak soucasti piipravovaného skarta¢niho fizeni.

Postup:

Oznacte balicek/spis/vécnou skupinu/ukladaci jednotku, které¢ maji byt navracené do
skarta¢niho navrhu a stisknéte tla¢itko <Zrusit pozastaveni>. Ve bude zafazeno zpét a dojde
ke zméné stavu na "Balic¢ek je navrZen ke skartaci/archivaci®.

Pokud timto zptisobem provedeme vraceni z pozastaveni nad ukladaci jednotkou/vécnou
skupinou, tato akce se hromadn¢ promitne na vSechny balicky v nich zafazené.

obr 73. Vraceni balicku do skartacniho rizeni

| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni | Vyfadit ze SR | Detail balitku

- VEechny Druh Podoba  Cislo jednaci Sp | Véc Sk. znakilh. | Zménény = Stav
9 605 V4 SKOL/MS D01941/2008/ADM test SN sn Balitek je navrZen ke skartaci
N '% 605.10 7 SKOL/MS 001949/2008/ADM aaa SM SN Balitek je navrien ke skartaci
v dstatni V CJ 001949/2008AA aaa sM sNn Balitek je navrZen ke skartaci
» @ uj 00062/2012 v EC 01655/2008/02 Nabidka S| SN Balitek je navrZen ke skartaci
Vd EC 01655/2008/02 Nabidka sNn sn Balitek je navrZen ke skartaci
| /] EC 01618/2008/0 magmm e ke schvaleni SN Skartace nebo archivace odlo
MNavrhnout zmény - s = -
7z EC 01621/2008 - N ie ze Stanovisk S/ Balicek e navrzen ke skartaci
Z SKOL/MS 00186 — a'-t'wen" ny sn s/ Baliéek je navrzen ke skartaci
Vi SKOL/MS 001904 pozas Aty vypraveni sM sNn Balitek je navrZen ke skartaci

Vytadit ze SR
Detail balicku

Poznamka: ZrusSeni pozastaveni je opét mozno provést pomoci volby pravého tlacitka mysi
nad oznacenym objektem.

6.9.2.5. Zména skartacni operace
Pro bali¢ky, které doposud byly ve spisovné uloZené se skartaéni operaci "V", je v tuto chvili
tieba rozhodnout a urcit novy skartacni znak. Rozhodnuti skartacniho znaku nezalezi pouze
na spravci spisovny, ktery skartaéni navrh vytvari a piipravuje. Rozhodnuti by mélo
prob&hnout na zédklad€ posouzeni napt. nadiizenym archivem organice, ptipadné specialni
komisi, kterd mlze byt sestavena za timto ucelem.

Postup:
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Pro zménu skartacni operace oznacte zdznam a zvolte tla¢itko <Navrhnout zmény>. Zménu
skartacni operace je rovnéz mozno provést pomoci pravého tlacitka mysi nad vybranym

zaznamem, pfipadné hromadné nad vybranou ukladaci jednotkou.

Poznamka: Pokud tuto zménu provedete nad oznacenym spisem, zména skartaéni operace

bude provedena u vSech dokumenta zafazenych v tomto spisu.

obr 74. Zména skartaéni operace

| Zpét | Predat k poscuzeni | Stornovat fizeni | Aktualizovat seznam Tisk sk. navrhu

Zakladni adaje

Nazev: SR/MK/D8/2012 Datum zahajeni: 25102012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Stav: Skartatni fizeni v pfipravé Potet baliki: 16
Aktudlni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktudlni sk. Ih.:= Pivodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =

-

|| Navrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni Vyfadit ze SR | Detail bali¢ku |

- Vaechny Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znatka
b 9 605 Vs SMOIMaji22/2178/2006/MK
P 8a 72 2 SMOIMa}/22/2178/2006/MK
+ % Ostatni [ R'N:;FTWJT@W SMOIIMaif22/2178/2006/MK
b @ uj 0006022012 Vi || SKOL/MC/0088/2006/MK
'ozastavit
» {0 uj 00062/2012 Z Zrusit pozastaveni SKOLIMS D01541/2008/ADM
Vi Vytadit ze SR SKOL/MS 001949/2008/ADM
s Detail balitku ©J 001949/2003A4
|l EC 01655/2008/02
Vs EC 01655/2008/02
Vi |9 EC 01618/2008/01
V. 0 EC 01621/2008
V. SKOL/MS 001865/2008/Bur
7 SKOL/MS 001904/2008/Bur

4« | 1

Zobrazeno: 13 zaznamd.

V zobrazeném formuléfi zvolte novou skartacni operaci a volbu potvrd'te tlacitkem

<Potvrdit>, nebo tento krok stornujte pomoci tlacitka <Storno>.

obr 75. Potvrzeni zmény skartacni operace
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Zména skartaéni operace

MavrZena operace: Y’}'ber znaku z
8 - éiselniku

Zaznam, ktery byl timto zpisobem zménén, zlstane barevné oznacen. Rovnéz je zobrazena
informace o piivodni skarta¢ni operaci a nové zménéné.

obr 76. Odliseni zaznamu se zménou skartacniho znaku
| 298 | Pledatkposouzeni | Stormovatfizeni | Aktualzovat seznam | Tisk sk. ndvrhu | Skartaéni

Nazev: SR/MKIDE/2012 Datum zahajeni: 25102012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Stav: Skartaéni fizeni v pfipravé Potet balitki: 16
Aktualni sk. znak: = Pdvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktudlni sk. Iho= Pdvodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =

C]

* VEechny
» 5. 605
P9 72
8. Ostatni
» {0 uj DDDBEO/2012
» 3 uj DDDE2/2012

Predani DD do spisovny pro skartaci

CJ 001549/2008AA aaa 3
. EC 01655/2008/02 Nabidka S S £
EC 01655/2008/02 Nabidka s s1 E
EC 01618/2008/01 kopie ke schvaleni - Stanovisko k Zadost S/1 sM E
EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisko k Zadosti o dotacin  S/1 Si 3
SKOL/MS 001865/2008/ Pokyny s s E
SKOL/MS 001504/2008/ Test vypraveni s s1 E

6.9.3. Stornovani skarta¢niho navrhu
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U skarta¢niho navrhu v ptipravé lze provést rovnéz jeho zruseni. V takovém piipade se pak
balicky zatazené v navrhu vytadi a vrati zpét do obsahu spisovny. Tyto balicky budou posléze
op¢t zatazeny do dalSiho skartaéniho ndvrhu v potadi.

Postup:

Ve sloZce [Skartaéni navrhy| vyhledejte navrh, ktery si piejete zrusit. Dvojitym Kliknutim
levého tlacitka mysi pak zobrazte jeho detail a zvolte tlac¢itko <Stornovat Fizeni>.

obr 77. Storno skartacniho navrhu v pripravé

| Zpét | Pfedat k posouzeni | Stomovat fizeni | Aktualizovat seznam | Tisk sk. navrhu Skartaéni
Zakladni udaje

Nazev: SR/MK/D8/2012 Datum zahajeni: 2510.2012

Datum ukonéeni: Typ: Externi

Stav: Skartatni fizeni v pfipravé Potet balitkd: 16

Aktualni sk. znak:= Pdvodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktudlni sk. lh:o= Pdvodni sk. Ih.: = Organizatni jednotka: =

| MNavrhnout zmény Pozastavit Zrudit pozastaveni | Vyfaditze SR | Detail bali¢ku |

v VEechny Podoba | Cislo jednaci Spiso  Véc Sk. znakilh. Zménény skartatni znak | {
» O gos SMOIMaj/22/2178/2006/ Wlastni - NS parc. €. 1224 v k.G Olomouc ViS5 S5 |
Ve 72 SMOIMaj/22/2178/2006/ SMOI-Maj-22-2178-2006-In_sdéleni k ak Vi S5 |
v 8- Ostatni o SMOI  Spis do spisovny - hybridni MKG_1_poku /5 S/5 |

b @ uj 0006012012 SKOL/MC/0088/2006/MK Predani DD do spisovny pro skartaci Wis Wis I
b @ uj 0006212012 SKOL/MS 001941/2008/ test SN Al |
SKOL/MS 001949/2008/ aaa SN Al 1
CJ 001949/2008AA aaa =T SN !
EC 01655/2008/02 Nabidka SN SN I

Skartacni navrh bude stornovan a zarazené balicky vyrazeny z tohoto stornovaného navrhu.
Stav skarta¢niho névrhu je rovnéz zménén na ,,skarta¢ni rizeni stornovano®.

obr 78. Vyhledani stornovaného skartacniho navrhu

| Viytvofit novy skartaéni navrh | Seznam skartaénich navrhu

Nazev= Datum uzavieni

SRIMK/09/2012 [l @)

Rozhodné datum Mazev Typ Diatum zahajeni Stav 3
25102012 SR/MK/09/2012 Externi 25102012 | Skartacni fizeni stornovano

6.9.4. Tisk skarta¢niho navrhu v pripravé
V detailu skartacniho navrhu v ptiprave je rovnéZ umoznén tisk sestavy skarta¢niho navrhu.

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlacitko <Tisk sk. navrhu>. Dojde k vygenerovani
tiskové sestavy obsahujici skartaéni navrh rozd€leny podle skarta¢nich znakti tj. S, V a A.
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Poznamka: V ptipadg, ze je do skartaéniho navrhu zahrnuta kompletni UJ, bude v této
tiskové sestaveé zobrazena jako jeden zaznam bez vypisu jejiho obsahu.

obr 79. Tisk skartacniho ndavrhu v piipravé

| Zpét | Predat k poscuzeni | Stornovat fizeni | Aktualizovat seznam | Tisk sk. navrhu | Skartaéni navrh

Zakladni udaje

MNazev: SR/MK/08/2012 Datum zahajeni: 25.10.2012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Staw: Skartaéni fizeni v pfipravé Potet baligk: 13
Aktualni sk. znak:= Pavodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktualni sk. |h.:= Pavodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =

| Mavrhnout zmény Pozastavit Zrusit pozastaveni | \yfadit ze SR | Detail balicku

-

v Vaechny Druh Podoba = Cislo jednaci Spisova znatka | Véc
b % 605 P SMOIMaj/2272178/2006/MK Vlastni - NS parc. €. 1224 vk
e 72 Vi SMONMaj/2272178/2006/MK SMOI-Maj-22-2178-2006-In_s
b @1 y ) i) SMOIMaj22/217  Spis do spisovny - hybridni M
~ 9= Ostami P SKOL/MC/0088/2006/MK Piedani DD do spisovny pro
» @ uj 00060/2012 7 SKOL/MS 001941/2008/ADM test
v @ uj 00062/2012 Vi SKOL/MS 001949/2008/ADM aaa
P CJ 001949/2008AA aaa
7 EC 01655/2008/02 Nabidka
7 EC 01655/2008/02 Nabidka
S N EC 01618/2008/01 kopie ke schvaleni - Stanovis
P m EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisko k Zados'
7 SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny
S SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni

obr 80. Skartacni navrh - nahled

6.9.5. Piedani skarta¢niho navrhu k posouzeni

Ptipraveny skartacni ndvrh ve finalni podobé¢ je nasledné tieba predat k posouzeni. Jedna se
druhou fazi skarta¢niho fizeni ve spisovné.

Postup:

V detailu skarta¢niho navrhu zvolte tlac¢itko <Pfedat k posouzeni>. Stav se zméni na
"skartacni Fizeni ve fazi schvalovani®. Pokud balicky obsazené ve skartacnim navrhu je
mozné vyradit, tzn. do§lo k posouzeni skarta¢niho navrhu zodpovédnou osobou a odsouhlasen
piislusnym archivem, Ize provést nasledné také schvaleni skartacniho navrhu.

Uzivatel spisovny ma moznost pii zaskrtnuti moznosti ,,tisk* vygenerovat tiskovou sestavu
obsahujici skarta¢ni navrh pted posouzenim.

obr 81. Piedani skartacniho navrhu k posouzeni
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Predat k posouzeni

Cislo protokolu:
|SRIMK/0B/2012- Nawrh |

Datum schvaleni:

|1 Tisk|
Generovani
skartaéniho navrhu

V moment¢ predani k posouzeni prochazi skartacni navrh kontrolou na ptitomnost piipadnych
konfliktd. Pokud se v tomto kroku né&jaké konflikty naleznou, zobrazi se hlaSka "Skartaéni
Fizeni obsahuje konflikty" a tento navrh zlstane nadale ve stavu piipravy. (kapitola 6.10.
Konflikty ve skartaénim fizeni a prace s nimi)

Skartaéni navrh nelze predat k posouzeni pokud:

* dokumenty se skarta¢ni operaci V nejsou rozdéleny na A nebo S
« existuji konflikty (skarta¢ni rezimy, kiizové odkazy)

* jsou evidovany zapujcky (u fyzickych dokumenttt)

obr 82. Skartacni navrh s konflikty

= b . —
[Zadodnioge

Nazev: SR/MKI08/2012 Diatum zahajeni: 25.10.2012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Stav: Skartatni fizeni v pripravé Poiet balicki: 13
Aktualni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =
| | | | | |
Aktualni sk. Ih.:= Pivodni sk Ih.-= Organizaéni jednotka: =
| | [ || -

o r wr r - -

® A Skartacni rizeni obsahuje konflikty

’ vsechn.y [ -’ ~ 1admact = -
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Pokud skarta¢ni navrh neobsahuje zadné konflikty, zobrazi se dialogové okno s moznosti
stazeni skarta¢niho navrhu k tisku a skarta¢ni navrh je ptfeveden do stavu "skartacni Fizeni ve
fazi schvalovani®.

Tisk seznamu dokumenti

Pti procesu predani k posouzeni, nebo schvaleni skarta¢niho ndvrhu je mozno vygenerovat
tiskovou sestavu obsahujici seznam dokumentt ve skarta¢nim fizeni. Pro vygenerovani této
sestavy pied potvrzenim zaSkrtnéte piiznak ,, Tisk* zobrazi se aktivni odkaz ,,stahnout®,
kliknutim na n¢j dojde k zobrazeni PDF/A sestavy.

Sestava skartacniho ndvrhu je uréena pro tisk skartacnich zdznamu navrzenych k vytazeni
ze spisovny. Sestava je tiidéna podle skupin skarta¢nich znakli. Priméarn¢ je urcena pro pouziti
ve spisovng.

obr 83. Ukadzka skartacniho navrhu pro dokumenty/spisy mimo ukladaci jednotky

Martina Klstova Seznam ukladacich jednotek - skartaéni znak - S/A

Cislo SKN:  SR/MKI/1/2012 - pracovni navrh

MnoEstvi
[we SHMNcelkem)

Uzavieno
(rok}

Pai. C'ISIE1 Cislo ukl. jedn. Spis. znak MNazev uklddaci jednotiy Skart. Inlits

Spisovnalll)

Spisy a dokumenty mimo ukladaci jednotky
obsah SKN: Spispva . f &) Spis. Znak wec sk inita|  Uzavreno Spismvna
SKOLMS ! i . R . .
DO0BA4/7002/0d | 57.3 MA!:'ITI__IKFW.CE DE!']IS..!. nar. 20.04.1080 — zaslani nalezenche | |
KalS osvédéeni o st obé. CR

ngsﬂ"};mm 573 MANTLIKOWA Denisa, nar. 20.04.1980 — zaslani nalezeného |

KallS osvédieni o st. obd. CR

SZClJ MAMTLIKOWA Denisa, nar. 20.04.188% - zaslani nalezensho | |
000544/2009 osvEdieni o st. obé. CR

2000

6.9.6. Schvaleni skartaéniho navrhu

Pokud skartacni navrh projde uspésné procesem posouzeni a neobsahuje zadné skartacni
konflikty, je mozné ho nasledn¢ pievést do stavu "schvaleno", tedy se dostavame do tieti faze
skartacniho fizeni.

Postup:

V seznamu skarta¢nich navrhia ve sloZce |Skarta¢ni navrhy| pomoci aktivniho odkazu
zobrazte detail skarta¢niho navrhu, jenz mé byt schvalen. Zkontrolujte podle detailnich udaju,
zda se jedna o spravny navrh. Pokud ano, stiskem tlacitka <Schvalit > provedete
odsouhlaseni skarta¢niho navrhu. Poté v zobrazeném dialogovém okné zadejte ¢islo protokolu
a datum schvaleni a vSe potvrd’te pomoci tla¢itka <Potvrdit>.

obr 84. Schvaleni skartacniho navrhu
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m Skartaéni navrh

Nazev: SRIMK/08/2012 Datum zahajeni: 25102012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Staw: Skartaéni fizeni ve fazi Potet baligkl: 9
schvalovani
Aktudlni sk. znak: = Pivodni sk. znak: = Ukladaci jednotka: =
Aktualni sk. Th..= Pivodni sk Ih:-= QOrganizaéni jednotka: =
| | | | | M
5]
* Viechny
> T 605 2z |, CJ 001949/2008AA aaa
- = .
'E:- Ostatni . 7 [} EC 01655/2008/02 Nabidka
@ uj 000621201 7 F, EC 01655/2008/02 Nabidka
B [ i EC 01618/2008/01 kopie ke schvaleni -
[# I:] EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisk
[# I_: SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny
Z | . SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni -
] R — r

obr 85. Schvdleni skartacniho navrhu s tiskem skartacniho protokolu

Cislo protokolu:
3RIMK/08/2012- Protokol |

Datum schvaleni:
[29.10.2012 | |

Balicky obsaZené ve skarta¢nim navrhu jsou po jeho schvaleni:

* pozastavené balicky jsou vyfazeny ze skarta¢niho navrhu

* bali¢ky se skarta¢ni operaci ,,S“ jsou skartovany — tzn. jsou ponechana pouze hlavi¢kova
metadata (ostatni metadata, historie a digitalni obsah je znicen)

* balicky se skarta¢ni operaci ,,A*“ jsou pfipraveny pro piresun do archivu

Poznamka: Ctvrtou a posledni fazi skartaéniho fizeni tedy samotné provedeni
(skartace/archivace), zajist'uje aplikace sama v ramci spusténi planované ulohy. Tento proces
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zni¢i napt. el. ptilohy u digitalnich dokumentd, které byly vyfazeny se skartacnim znakem
"S". Co se tyc¢e provedeni fyzické skartace u analogovych/hybridnich dokumentu, je tfeba
zajisténi ze strany samotné organizace.

6.10. Konflikty ve skarta¢nim Fizeni a prace s nimi

V procesu piedani skarta¢niho navrhu k posouzeni se miize uzivatel setkat s tzv. konflikty.
Jedna se o udalosti, které blokuji nad konkrétnim archivnim bali¢kem jeho zatazeni do tohoto
navrhu. V ramci spisovny lze vyuzit dvé moznosti zjisténi piipadnych konfliktt. Zjisténi
konflikth je diilezité pro nasledné piedani pripravovaného skartaéniho navrhu k posouzeni.
Tedy v moment¢ ptipravy skartacniho navrhu, lze predem zjistit konflikty ve skartaénim
fizeni, které budou jinak blokovat pfedani k posouzeni.

6.10.1. Zobrazeni konflikti ze slozky

Zobrazeni seznamu konflikti pfi skartaénim fizeni je mozno zobrazit ve slozce [Spisovna -
Seznam Konflikti|. Je mozno zvolit druh zobrazeni dle obdobi, nebo pro skartacni fizeni.

a) Dle obdobi - Jedna se o zobrazeni ptipadnych konfliktt pro ur¢ité rozhodné obdobi
(ptedpokladany rok vytazeni) pro vSechny objekty v systému. Z ¢iselniku zvolte piislusny rok
a nejprve kliknéte na tlacitko <Aktualizovat seznam>, poté proved'te zobrazeni zjisténych
konfliktd pomoci tla¢itka <Zobrazit konflikty>. Zobrazi se hromadn¢ konflikty za vSechny
skarta¢ni ndvrhy za uvedené obdobi tj. obdobi miize obsahovat vice skarta¢nich navrhu.

eov v r . o w . o] z
obr 86. Zjisténi konfliktii ze sloZky |Seznam konfliktii| dle obdobi
i s ¢ - .
"&?}u@ Seznam konflikta
Zakladni Druh zobrazeni
@ Pro obdobi: || 2012 IZobra.zil konﬂmyl |Aklualizuvat seznaml
Referent
Spisovna Zadejte vyhleg %813 téria
E 2018

K prevzeti 2018
Pl":':;em ‘ Typ 5017 jidenéni islo | Spisova znacka | Skartacni znak Typ konfliktu
Nefifate spisovriou 3 Dokument SIP/MSI0G62/2006/MK | SZ SIP/MS/D0BE1/2006/MK Vid Skartatni znak neni A ng
Obsah spisovny Dokument SIP/MS/D0GE2/2006/MK | SZ SIPMS/O0BE1/2006/MK Vid SkartaEni znak abjektu se lisi
Ukl2dadl jednotky Spis SZ SIPMSIN0661/2006/MK Vid Obsahuje dokumenty s odiignym ska
Videj i
ZapBjieno Spis SZ SIPIMSIN0B6S/2006/MK V4 Dk “hsazeé‘;;'ézm“;dﬂgnﬁ?
Nahiizeni Dokument SIP/MS/D0670/2006/MK | SZ SIPMS/DDBES/2006/MK id Skartaini znak neni A ne
Skartadni névrhy

[ Seznam konfikes ] Dokument SIP/MS/D0G6S/2006/MK | SZ SIFMS/O0G68/2006/MK Vid Skartatni znak neni A ne
Transakéni zédznamy Spis S7 SIPMMS/D06632006/MK Vid Skartatni znak neni A ng

b) Dle skarta¢niho Fizeni - Jedna se o zobrazeni ptipadnych konfliktti pro objekty zarazené
do konkrétniho skarta¢niho fizeni. Z Ciselniku zvolte skartacni fizeni, pro nézZ ma byt kontrola
konfliktd provedena, dale nejprve kliknéte na tlacitko <Aktualizovat seznam>, poté
proved’te zobrazeni zjisténych konflikti pomoci tlacitka <Zobrazit konflikty>. Tedy tyto
zobrazené konflikty budou piipadné blokovat dalsi pfedani skartaéniho navrhu k posouzeni.

obr 87. Zjisténi konfliktii ze sloZky |Seznam konfliktii| pro konkrétni skartacni rizeni
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Seznam konfliktua

Druh zobrazeni

~) Pro obdobi: |2012 L

MKISR2172012 |+ [ Zobrazit kenfiikty | | Aktualizovat seznam |

SR0272011

Zadeijte vyhledavaci kritéria SRIESPIS/IO

& SRIESPISIN1/2012
| Vybér | Typ | Evidencni cislo gggﬁ%ﬁgf Cka | Skartacni znak | Typ konfliktu
B Spis S-TEST?QQ-EDHNEREJI\TS_ i3 Mekteré obsazena d“okumenty nepo soucasti maji
test odloZenou skartaci
werwef Z L e - CER e p—
B Spis SZ VYV CJ 00249/2008 s/ Mekteré obsazena d“okumenty nepo soucasti maji
odloZenou skartaci
B Spis SZ VWYV CJ 001652007 s/ Mekteré obsazena d“okumenty nepo soucasti maji
odloZenou skartaci
B Spis S-TEST7822000/VEREINA! i3 Mekteré obsazena d“okumenty nepo soucasti maji
odloZenou skartaci
m Dokument TESTE66-2011VEREJNAZ | S-TESTT99-2011/VEREJNA! VI3 Skartatni znak neni Anebo S
= Spis S-TEST799-2011/VEREJNAY Vi3 Skartacni znak neni Anebo S
m Dokument TEST112-2000/WEREJNAJZ | S-TESTT7822000/VEREJNA/ VI3 Skartatni znak neni Anebo S
= Spis S-TEST7S822000/VEREJNA/ Vi3 Skartacni znak neni Anebo S

U kaZdého bali¢ku v ramci kontroly konflikti pro skartaé¢ni fizeni mohou nastat
néasledujici konflikty:

tab. 9. Seznam konfliktd

Seznam
konfliktu

Konflikty

Skarta¢ni znak

objektu se lisi od C_SUBFILE_ACTION
spisu.

Skarta¢ni znak

objektu se lisi od C_VOLUME_ACTION
dilu.

Skarta¢ni znak

objektu se lisi od C_PART_ACTION
soucasti.
Skartacni lhiita
objektu je kratSi
nez skartacni
lhtita spisu.
Skarta¢ni lhuta
objektu je kratsi
nez skarta¢ni
lhuta dilu.

Skartacéni lhtta
objektu je kratSi
nez skartaéni
Ihtta soudasti.
Obsahuje

dokumenty s C_RECS_PERIOD
delsi skartaéni

Kad typu konfliktu

C_SUBFILE_PERIOD

C_VOLUME_PERIOD

C_PART_PERIOD
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lhitou.

Obsahuje dily s
delsi skartacni
lhatou.

Obsahuje
soucasti s delsi
skartac¢ni lhutou.
Obsahuje
dokumenty s
odliSnym
skartaénim
znakem.

Obsahuje dily s
odliSnym
skartacnim
znakem.

Obsahuje
soucasti s
odliSnym
skartacnim
znakem.

Objekt je
odkazovan
prostfednictvim
ktizového
odkazu ve spisu
nebo dokumentu
s delsi skarta¢ni
lhitou.

Dokument je
zapujcen

Plati pouze pro
konflikty
evidované v
ramci
skartacniho
Fizeni

VSechny
obsazené
dokumenty nebo
soucasti nejsou
predmétem
aktualniho
skartacniho
fizeni.

Objekt je
odkazovan
prostfednictvim

C_VOLS_PERIOD

C_PARTS_PERIOD

C_RECS_ACTION

C_VOLS_ACTION

C_PARTS_ACTION

C_REF_PERIOD

C_BORROWED

C_CONTENT_RDPROC

C_REF_RDPROC

Zaver
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kiizového
odkazu ve
spisu/dokumentu,
ktery neni
predmétem
aktualniho
skarta¢niho
fizeni.

6.10.2. Zobrazeni a aktualizace konflikta ve skarta¢nim Fizeni v piipravé

V pribéhu ptipravy je mozno zjistit konflikty k jednotlivym balickiim ptimo v detailu
skarta¢niho navrhu.

Pokud je u balicku v pribéhu predani k posouzeni nalezen konflikt, zobrazi se u n¢j indikator

konfliktu @ . Po Kliknuti na tento indikétor dojde k zobrazeni konkrétniho konfliktu/konfliktd
braniciho balicku k zatazeni do tohoto skarta¢niho fizeni. Uzivatel poté musi napf. pomoci
funk¢nosti pro zménu lhiity a skarta¢ni operace a dalSich uvedené konflikty odstranit.

obr 88. Zobrazeni konfliktii v detailu skarta¢niho ndvrhu

| Zpét | Pfredat k posouzeni | Stornovat fizeni | Aktualizovat seznam | Tisk sk. navrhu ‘

Zakladni udaje

Seznam konfliktd B
Typ Evidenéni Cislo Spisova znatka 4« Skartaéni znak Typ konfliktu
SUBFILE SZ SIP/MS/DDEES2006/MK Vid Nékteré obsazené dokumenty nebo sougasti maji odloZenou skartaci P
SUBFILE SZ SIP/MS/DDE68/2006/MK Vid Skartaéni znak neni A nebo S =F
4 |
TR
Navrhnout zmény Pozastavit Zrudit pozastaveni | VyFadit ze SR Detail balitku
b VSechny Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znatka \'-"éc |
Fe SZ SIP/MS/00661/2006/MK. Zadosto i
a8 |2 SIP/MS/00670/2006/MK Odpovéd
1@ |2 SIP/MS/D0669/2006/MK Zadost o i
8 | SZ SIPIMS/D06E8/2006/MK  Zadosto i

4| 1]
Zobrazeno: 4 zaznami.

Pokud jste se zatim nepokouseli noveé vznikly skartacni nédvrh ptedat k posouzeni, aby bylo
mozné piipadné konflikty vygenerovat, je mozno je pfedem vygenerovat stiskem tlacitka
<Aktualizovat seznam>. Tato akce provede zjisténi konfliktt s predstihem a umozni tak jiz
ve fazi ptipravy skartacniho navrha pribézné odstraiiovat konflikty. Pokud jste jiz néktery z
konfliktd vyftesili je mozno pomoci tlacitka <Aktualizovat seznam> zaktualizovat stav
konfliktd v konkrétnim navrhu a zjistit, které konflikty se podafilo jiz odstranit, ptipadné které
jesteé odstranény musi byt.

obr 89. Generovani stavu konfliktii ve skartacnim ¥izent v pripravé
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| Zpét | Predat k poscuzeni Stornovat fizeni I Aktualizovat seznam Tisk sk. navrhu

Zakladni udaje

SRMKID4/2012

Nazev: Datum zahajeni: 15.10.2012
Datum ukonéeni: Typ: Externi
Stav: Skartatni fizeni v pfipravé Potet balika: "

Aktualni sk znak = Pavodni sk znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktualni sk. Ih.:= Pdvodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =
Vyhledej
| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrugit pozastaveni | VyFadit ze SR | Detail balitku |
+ Vsechny Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znatka Ve
» % 505 @l z SIPIMS/00662/2006/MK Odpovéd na zados
, TE’ 5 @ » SIPIMSID0663/2006/MK Odpovéd na ados
v 8 Ostatni Vi Skanagni navrh obsahujici konflikty, laeré je
» @0 uj 0006212012 ; nutno odstranit pied pfedanim k posouzeni.
: 7 EC 01655/2008/02 Nabidka
7 EC 01655/2008/02 Nabidka
v o EC 01618/2008/01 kopie ke schvdleni
7 M EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisk
7 SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokvnv
4 [

Zobrazeno: 11 zaznama.

Po postupném odstranéni jednotlivych konflikt je mozno ptedat takovy navrh k posouzeni.

obr 90. Znovu predani k posouzeni po odstranéni viech blokujicich konflikti

| Zpét | Pfedat k posouzeni | Stornovat fizeni I Aktualizovat seznam | Tisk sk. navrhu |

Zakladni udaje

Nazev: SRMK/01/2011 Datum zahajeni: 17.10.2012
Datum ukongeni: Typ: Externi
Stav: [} Skartaéni fizeni v pfipravé Potet baliéka: "

Aktualni sk. znak:= Pavodni sk znak: = Ukladaci jednotka: =

Aktualni sk. Ih.:= Pdvodni sk. Ih.:= Organizaéni jednotka: =
Vyhlede]
| Navrhnout zmény | Pozastavit | Zrusit pozastaveni | Vyfadit ze SR \ Detail balitku |
> Vaechny Druh Podoba obsahu Cislo jednaci Spisova znatka Wéc
» T2 605 z Skarta¢ni navrh bez konfliktd, ktery mGze byt
= %5 Ostatni £ pfedan k posouzeni.
80| Ui 000622012 4
Vs EC 01655/2008/02 Nabidka
Vs EC 01655/2008/02 Nabidka
v M EC 01618/2003/01 kopie ke schvaleni -
7 O EC 01621/2008 Kopie ze Stanovisk
7 SKOL/MS 001865/2008/Bur Pokyny
7 SKOL/MS 001904/2008/Bur Test vypraveni
a I

Zobrazeno: 9 zéznamd.
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6.11. Transakéni zaznamy

Spisovna zaznamenava ¢innosti provadéné nad spravovanymi objekty (piijem balicku,
odeslani balicku, zaptijcky apod.) a nad systémem spisovny jako takovym (zmény parametra,
zmeény Vv Ciselnicich apod.). Podle nastaveni parametrt systému jsou vytvareny balicky
obsahujici skupiny transakénich zdznamu. Tyto bali¢ky se také ukladaji do archivniho
uloziste.

Ve spisovné je mozno zobrazeni transakénich zdznama dvéma zptsoby:

a) Pfimo nad konkrétnim archivnim bali¢kem ve slozkach [PFijem| a |Obsah spisovny|, zde je
mozno z vypist akci sledovat historii balicku od jeho pfijmu do spisovny az po jeho vyfazeni.
b) Ve slozZce |Transakéni zaznamy| je mimo jiné moZzno dohledat transakéni historii tykajici
se chodu celé spisovny, tedy véetné zmén v radmci uzivateld, ¢iselnikd atd...

6.11.1. Transakéni zaznamy objekti
Transakcni zaznamy tykajicich se riznych objektti (piijem balickd, uloZené balicky, balicky
casovych razitek) je mozno je naleznout ptimo ve slozkach téchto objektt.

6.11.1.1. Pf¥ijem balic¢ki
Ve slozce |PFijem| v seznamu oznacte, nebo pomoci filtru vyhledejte ptislusny objekt
(balicek). Tento objekt oznacte a pomoci tlaCitka <Transakéni zaznamy> se zobrazi
transakcni zaznamy tykajici se prave tohoto objektu, kde je mozno vysledovat ptipadné
chyby. Obsah této slozky Ize pouze ¢ist, neni mozné ho meénit.

6.11.1.2. UloZené balicky
Ve slozce |Obsah spisovny| v seznamu oznacte, nebo pomoci filtru vyhledejte ptislusny
objekt (balicek). Tento objekt oznacte a pomoci tla¢itka <Transakéni zaznamy> zobrazte
transak¢ni zaznamy tykajici se praveé tohoto objektu, kde je mozno vysledovat ptfipadné
chyby. Obsah této slozky Ize pouze ¢ist, neni mozné ho meénit.

Ve spisovné je mozno zobrazeni transak¢nich zdznama dvéma zptsoby:

obr 91. Zobrazeni transakcénich zaznamit pro konkrétni balicek
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Obsah spisovny

Zadejte vyhledavaci kritéria

Véo Kii¢ova slova
Piijemce:; Cdesilatel
Od:

Batum zavien! spisu o3 Transakéni zaznamy k bali¢ku
Emailova adresa odesilatele
o Udaje o balitku
SLIDE AT Balitek fislo:  04036215-D086-4004-0cdd-e6687c 2085 1d

Klasifikace:
Datum a Zas udilosti | Popis \ Kéd chyby
03.02.2012 09:08 Balitek absahuje XML souber metadat METS. INF_QA_102
& 03.02.2012 09:09 Byl zaloZen novy bahcelf AP K lgmutn spisu neexistuje Zadna INF_IC_114
Historig pijmu | Tlansah':niMalrwl TS
j 03.02.2012 09:09 Struktura vstupnino balitku je v potadku INF_IC_102
'yDh r Stav obsahu | 03.02.2012 09:10 Metadata byla uloZena do databaze modulu DM INF_AC_100
] 0307 2012 0510 Byl Uspa&né ovéfen kontrolni soutet u kopie balitku umisténd v INE_DM_180
tloZi$ti DiskA,
v . Bali¢ek DIP £islo 9787b93c-d9ee-4446-8bf2-7f85ad55ac 9a pro
22201200217 uZivatele Peterova Hana, 556464, Na Pankraci 254 oyl vydan. INF_DP_122
(¥4 03.02.2012 09:19 Baliek DIP Cislo 9787993(:-dQee—dMﬁ—sbﬂ-?ﬂHEadﬁacQa pro INF_DP_122
uZivatele byl vydan

6.11.2. Transakéni zaznamy systému
Moznost vyuziti vyhledavani transak¢nich zaznamt dle nasledujicich kritérii:

,Uroveil zaznamu" — vybér z ¢iselniku (chyby, informativni, varovani, fatalni chyby, vie)
»Komponenty* — vybér z ¢iselniku (pfijem, kontrola kvality bali¢ku, ptistup k DB, vse)
,»verze balicku“ — identifikace verze balicku (jeden balicek mlize mit vice verzi)
»1dentifikatoru balicku* - jednozna¢ny identifikator balicku,

»Zaznamenano od“ — interval OD, kdy byl bali¢ek pfijat do spisovny

»Zaznamenano do“~ interval DO, kdy byl bali¢ek piijat do spisovny

obr 92. Vyhleddni transakcénich zaznamii ve sloZce |Transakcni zaznamy|

DB Transakéni zaznamy

Filtr - transakéni zaznamy

Zakladni
Urovef zaznamu: Informativni +
Referent
Komponenty: {vie) -
EIETE Identifikator verze baliéku
Ev!’_rﬁ"m‘ Identifikator balitku:
fijem
Mepiijato Zaznamenano od: 02.02 2012 liwal
Obsah spisovny A
Uldadaci jednoticy Zaznamenano do: 02.022012 il
Wyde]j
Zapijteno % Vyhledej
Mahlizeni

Skartatni naurhy
Seznam konfliktd 2

Transakéni zdznamy | Export do CSV
Migrace —
Identifikator verze balicku | Identifikator balitku | vrovei Textovy popisek zéznamu

I L 75808023-0aca-45fe-8866-f7dcact57066 INF Balitek obsahuje XL soubor metadat METS
I 23e3eTef-07e5-40f7-abcc-1d08dB3633ee INF Balit ek obsahuje XML soubor metadat METS.
Smlouvy = =
101e4b62-2019-4818-0697-1301962656ce | 23B08330-248b-43bc-a045-154facha72e2 | INF | Dallcek DIF Lislo 23808530-248b-4300-aD45-134facbar 262 pro
I Ukol uZivatele zeleny_petr byl vydan.
oly . R
75808023-0aca-45fe-38e6-Tdcacf5 7066 INF Byl zaloZen novy balitek AIP. K tomuto dokumentu neexistuje

Z4dna pfedchozi verze
75808023-0aca-45fe-88e6-Tdcacfs 7066 INF Generovani technickych metadat 0 komponentach baliéku

4.11.1. Tiskova sestava — Export do CSV
Ze slozky |Transakéni zaznamy| je mozno rovnéz vytvorit export do formatu Excel
obsahujici vybrané zaznamy. Vyhledejte prostfednictvim uzivatelského filtru ur¢itou mnozinu
zaznamu poté kliknéte na tlacitko <Export do CSV>.
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Z.avér

7. ReSeni problémi

V piipadech, kdy uzivatel udéla chybu pii ovladani aplikace, se objevuje hlaSeni se stru¢nym
popisem chyby.

V nékterych ptipadech aplikace ptes aktudlni okno zobrazi dialogové okno, které potvrdite
kliknutim na [OK].

Jindy zobrazi okno Upozornéni. Pod nadpisem okna uvidite stru¢ny popis chyby, kterou jste
udg¢lali, 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 ptipadé vyskytu nestandardniho chovani SpS kontaktujte spravce systému, pfipadné
pracovnika organizace povéirené¢ho metodickou ¢i systémovou podporou systému.

8. Zavér

V této prirucce se uZivatel seznadmil s praci v systému SpS v rolich Podatelna, Vypravna,
Spisovna. Detailn¢ je zde popséano evidovani doruc¢enych dokumentd, odeslani vlastnich
dokumentt, sprava ufedni desky a prace ve spisovné.

Ptirucka je €lenéna na kapitoly podle néplné prace jednotlivych uzivateld, coz slouzi

ke snadné&jsi orientaci v ptirucce. Jsou zde kapitoly, které popisuji praci:

e Pracovnika podatelny

e Pracovnika vypravny

e Spravce uredni desky

e Pracovnika spisovny

Ptirucka také obsahuje fadu obrazki, které napomahaji ke snadnéjsi orientaci
pii praci se samotnym systémem SpS.
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	3.11.  Tisková sestava Podací deník
	      Administrátor, Vedoucí, Podatelna - tisk sestavy pro libovolnou organizační jednotku. Pro tisk podacího deníku za celou organizaci je vybírána organizační jednotka ROOT.
	      Referent, Sekretariát, Spisovna, Výpravna – tisk sestavy pouze pro OJ ( a jí podřízené OJ), do které je aktuální uživatel zařazen.
	      Tisk je povolen maximálně v rozsahu 400 dní.
	      Omezení tisku je ve výchozím stavu nastaveno na 5000 záznamů, v případě překročení tohoto počtu dojde k rozdělení podacího deníku na jednotlivé dny.
	3.11.1.  Odložený tisk sestavy
	      Tisková fronta – sestavy jsou vygenerovány systémem v nastaveném čase (noční hodiny aktuálního dne):
	o     uživatel od systému obdrží sestavu e-mailem (PDF příloha),
	o     uživatel si po dobu 7 dní může zobrazit PDF sestavu pro další zpracování.
	      Referent –  každý uživatel může odložit generování tiskové sestavy.
	      Administrátor – spravuje tiskovou frontu.
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	Výpravna
	4.  Výpravna
	Filtry nad složkami
	      převzetí dokumentů (obálek) k vypravení,
	      kompletace dokumentů (obálek) a předání vypravení do distribuce,
	      potvrzení vypravení dokumentu,
	      zápis doručení dokumentu.


	4.1.  Převzetí vypravení (obálek, datových zpráv) výpravnou
	4.1.1 Převzetí vypravení bez čtečky čárového kódu
	4.1.2 Převzetí vypravení pomocí čtečky čárového kódu
	4.1.3 Zpracování datových zpráv

	4.2.  Storno vypravení
	4.2.1 Stornování vypravení bez použití čtečky BC
	4.2.2 Stornování vypravení s použitím čtečky BC

	4.3.  Oprava údajů vypravení výpravnou
	4.3.1.  Oprava údajů jednoho vypravení
	4.3.2.  Hromadná úprava údajů vypravení
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	4.4. Tisk poštovní obálky a štítku vypravení
	4.4.1.  Tisk Poštovních obálek ve výpravně
	4.4.2.   Tisk štítku vypravení

	4.5. Předání vypravení do distribuce (1. zápis ČDZ)
	4.5.1.   Předání k distribuci bez použití čtečky BC
	4.5.2.   Předání k distribuci s použitím čtečky BC
	4.5.3. Integrace s frankovacím strojem

	4.6.  Potvrzení vypravení v distribuci (2. zápis ČDZ)
	"Změnit ČDZ"  – pokud je hodnota ČDZ (zkratka ČDZ znamená "Číslo doporučené zásilky") předvyplněna z 1. zápisu a nechcete, aby byla přepsána, zvolte „NE“ a v poli "ČDZ"  ponechte zobrazenou hodnotu (nebo prázdné pole, pokud není ČDZ známo); pokud za...
	      "ČDZ"  – vyplňte dle výběru v poli "Změnit ČDZ". ČDZ zadejte ručně ve strukturované formě, nebo načtením prvního ČDZ v řadě a na další označená vypravení je aplikována vzestupná číselná řada s dopočtem kontrolní číslice.
	  "Poštovní podací arch" (číslo poštovního podacího archu) –  hodnota může být předvyplněna z 1.zápisu  nebo zapište číslo poštovního archu zadejte nebo ponechte prázdné
	      "Distributor" – vyberte z číselníku kód distributora (pokud je pouze jeden, v položce je přednastaven) – povinná položka.

	4.7.  Oprava údajů zadaných při předání vypravení do distribuce (3. zápis ČDZ)
	4.8.  Stažení vypravení z distribuce
	4.9.  Speciální postup pro předání dokumentu do distribuce ze záložky Vypravení
	4.10.  Speciální postup pro vypravení dokumentu ze záložky Vypravení
	4.11.  Zápis výsledku doručení
	4.11.1.   Zápis výsledku doručení vypravení bez použití čtečky čárového kódu
	4.11.2.   Zápis výsledku doručení vypravení čtečkou BAR Code
	4.11.3.   Zápis výsledku doručení datových zpráv

	4.12.  Složka Vypravené - archiv
	4.13.  Hromadná zásilka a její zpracování ve výpravně
	      Referent  – může založit a upravovat hromadnou zásilku, do které zařazuje vypravení dokumentů,  jejichž je držitelem. (Vlastní dokument, záložka Vypravení).
	      Sekretariát – může zakládat a kompletovat hromadné zásilky pro  vypravení dokumentů referentů  ze své OJ. Sekretariát - Připravovaná vypravení  a Předáno k vypravení.
	Výpravna – může kompletovat hromadné zásilky všech referentů. (Výpravna - K vypravení).
	      Hromadná zásilka není vázána na konkrétní číslo jednací.
	      Identifikace hromadné zásilky je dána subjektem, na který je vypravována, a jedinečným identifikátorem vypravení (BAR Code).
	      Se zásilkou může manipulovat pouze její zakladatel (Referent), sekretariát z OJ zakladatele zásilky a Výpravna. Možnosti zpracování zásilky a jejího obsahu jsou dány stavem vypravení zásilky.
	      Hromadná zásilka prochází obdobnými stavovým řízením vypravení jako běžné poštovní nebo osobní vypravení, tzn. od stavu připravováno po stav vypraveno (doručeno). Změny stavu jsou systémem zkopírovány k jednotlivým vypravením (záložka Vypravení).
	      V jedné hromadné zásilce jsou zařazena vypravení různých čísel jednacích.
	      Vypravení jednoho čísla jednacího mohou být zařazena v odlišných zásilkách.
	      V jedné hromadné zásilce mohou být pouze vypravení, která mají se zásilkou shodný způsob vypravení, tzn. pouze poštovní vypravení nebo pouze osobní vypravení.
	      V jedné hromadné zásilce mohou být odlišné způsoby zacházení a subjekty vypravení ve vypraveních oproti zásilce.
	Pokud je předán do oběhu vlastní dokument (nebo spis, jehož je dokument součástí), který obsahuje vypravení s hromadnou zásilkou ve stavu připravováno, je toto vypravení z obsahu zásilky systémem odstraněno. Novému držiteli vlastního dokumentu (nebo...
	      Pokud jsou předány do oběhu všechny dokumenty, které mají vypravení v jedné zásilce a jsou ve stavu připravováno, po převzetí dokumentů (spisu) je zásilka systémem zrušena. Novému držiteli vlastního dokumentu (nebo spisu) jsou vypravení zobraze...
	Pokud je předán do oběhu vlastní dokument (nebo spis, jehož je dokument součástí), který obsahuje vypravení s hromadnou zásilkou v jiném stavu než připravováno, je zásilka u vypravení zachována. Nový držitel vlastního dokumentu (nebo spisu) nemá prá...
	Pokud je zrušen vlastní dokument (nebo spis), který obsahuje vypravení s hromadnou zásilkou od stavu připravováno po stav předáno k vypravení, systémem jsou stornována vypravení v zásilce.
	4.13.1.  Vypravení hromadné zásilky referentů
	4.13.2.  Založení a úprava hromadné zásilky ve výpravně
	4.13.3. Založení nové hromadné zásilky
	4.13.4. Přiřazení vypravení do hromadné zásilky
	4.13.5. Úprava hromadné zásilky ve výpravně
	      Úprava profilu hromadné zásilky
	      Odstranění vypravení z obsahu HZ

	4.13.6. Zrušení hromadné zásilky ve výpravně
	4.13.7.  Tisk poštovní obálky hromadné zásilky
	4.13.8. Zápis výsledku doručení hromadné zásilky

	4.14.  Zrychlený způsob zpracování vypravení ve výpravně
	4.15.  Tisková sestava Dokumenty v distribuci (Poštovní podací arch)
	      "Výpravna " – pokud je pouze jedna výpravna, je v položce přednastavena
	      "Typ výstupu" – volba pdf pro tisk sestavy, volba csv pro vygenerování souboru se sestavou
	      "Šablona " – možnost zvolit předefinovanou šablonu (APOST, Výchozí..)
	      "Způsob vypravení " – zvolte způsob vypravení, pro který tisknete PPA; pokud zadáte „neurčeno“, vytisknou se vypravení všech způsobů vypravení v jedné sestavě,
	      "Způsob zacházení "
	"dle seznamu" - vytisknou se vypravení se všemi vybranými způsoby zacházení
	"vše" - vytisknou se vypravení všech způsobů zacházení
	"vše kromě obyčejných" - vytisknou se vypravení všech způsobů zacházení s výjimkou "obyčejně"
	     "Oddělovat stránky" – pokud je aktivní, budou jednotlivé kombinace způsobů vypravení/zacházení na samostatných stranách,
	     "Druh zásilky" – zvolte druh zásilky, pro který tisknete PPA; pokud zvolíte "Nespecifikovaný", vytisknou se vypravení všech druhů zásilek,
	"Řazení" – výběr kritérií je promítnut do pořadí vypravení v sestavě, výchozí řazení je nastaveno podle "Čísla jednacího" a vzestupné třídění PPA. Další možnosti řazení jsou: podle Subjektu, Datumu převzetí do výpravny, Datumu vypravení, ČDZ a  výp...
	      "Datum od (dd.mm.rrrr) " a  "Datum do (dd.mm.rrrr) " – tisk PPA dle konkrétního data vypravení (rozsah od - do ), přednastaveno aktuální datum.
	"Placeno převodem" – pokud je ve správě aplikace nastavena hodnota, např. číslo účtu, text bude uveden nejen ve formuláři, ale také v záhlaví poštovního podacího archu (Placeno převodem),
	  "Kód organizační jednotky"a "Organizační jednotka" – organizační jednotku, pro kterou tiknete PPA, lze vybrat z číselníku pomocí jejího kódu nebo názvu.
	"Od  čísla jednacího" a "Do  čísla jednacího" – zadáním hodnot omezíte seznam pouze na požadovaná vypravení.
	      "Poštovní podací arch" – pokud uvedete číslo archu, sestava bude obsahovat pouze vypravení označená tímto údajem, název archu bude uveden v zápatí sestavy,
	      "Distributor" – vyberte z číselníku, např. Česká pošta, doručovací služba, kurýr.
	"Poř.Číslo "- doplnění CP.
	"Podací znaky "- doplnění CP
	      "Číslo jednací "- doplněno ČJ.
	      "Jméno a příjmení adresáta " - doplněn název osoby (subjektu).
	      "Ulice, číslo domu " - doplněna příslušná část adresy.
	"Dobírka "- uvede se cena za dobírku
	      "Udaná cena " - hodnota zásilky
	"Poznámka " - doplněna zkratka Způsobu zacházení a Doplňkové služby (nastaveno správcem aplikace v číselníku Způsob zaházení a Distributorů/Doplňkové služby ).

	4.16.  Tisková sestava Dokumenty v distribuci - Sumář
	      "Výpravna " – pokud je pouze jedna výpravna, je v položce přednastavena,
	      "Datum od (dd.mm.rrrr) " a  "Datum do (dd.mm.rrrr) " – tisk sumáře dle konkrétního data vypravení (rozsah od - do ), přednastaveno aktuální datum.
	      "Způsob úhrady "  – zvolte způsob úhrady,
	"Kód organizační jednotky"a "Organizační jednotka" – organizační jednotku, pro kterou tikneme sumář, lze vybrat z číselníku pomocí jejího kódu nebo názvu.
	"Od  čísla jednacího" a "Do  čísla jednacího" – zadáním hodnot omezíte seznam pouze na požadovaná vypravení.
	      "Poštovní podací arch" – pokud uvedete číslo archu, sestava bude obsahovat pouze vypravení označená tímto údajem, název archu bude uveden v zápatí sestavy,
	      "Distributor" – vyberte z číselníku, např. Česká pošta, doručovací služba, kurýr,
	      "Odložit:" – můžete nastavit  tisk odložený na dobu sníženého zatížení systému.
	      "Distributor "- doplněn distributor podaných zásilek.
	      "Datum "- doplněno zvolené období, ve kterém byly zásilky podány.
	      "Podací pošta "- doplněno číslo podací pošty, na které byly zásilky podány.
	      "Uživatel "- doplněn název a adresa uživatele.
	      "Způsob úhrady " - doplněn zvolený způsob úhrady.
	      "Hmotnost " (v gramech) - doplněna hmotnost zásilek určitého způsobu vypravení.
	      "KS " - doplněn počet zásilek dle způsobu vypravení, druhu a hmotnosti zásilky.
	      "Cena služby " - doplněna cena za službu dle počtu kusů.
	      "Celkem " - proveden součet počtu kusů zásilek a ceny za služby za určitý způsob vypravení.

	4.17.  Interní vypravení a jeho zpracování ve výpravně
	Interní vypravení je vázáno na konkrétní číslo jednací.
	Interní vypravení prochází složkami výpravny standardním postupem (stavovým řízením).
	Interní vypravení zůstává uložené ve složce "Vypravené – Archiv"
	Výpravnou zpracované vypravení je ve složce Podatelny zaevidováno pro příjemce jako doručený dokument  pod novým číslem jednacím.
	4.17.1.  Vypravení interního vypravení
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	5.  Správa úřední desky
	      Vyvěšení na úřední desku – doručení veřejnou vyhláškou,
	      Vyvěšení na úřední desku – přímé vyvěšení dokumentů,
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	5.1.3.  Sejmutí přímo vyvěšených dokumentů z úřední desky
	5.1.4.  Předání sejmutého dokumentu k dalšímu zpracování

	5.2.  Vyvěšení vlastních dokumentů na úřední desku (doručení veřejnou vyhláškou)
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