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Predmluva

Damy a panové, vazeni uZivatelé,
dostava se Vam do rukou pfiruc¢ka pro praci v modulu Elektronicka podpisova kniha, ktery je soucésti systému
GINIS - Gordic Integrovany Informani Systém.

Tato pfiruCka si klade za cil poskytnout Vam potfebné informace pro plnohodnotnou praci s modulem, tak aby
VaSe prace s programem byla maximalné efektiwni a pro Vas pfijemna.

Prirucka je Clenéna do nékolika zakladnich ¢asti:

Uwvod a obecné zéasady prace v aplikaci
- Ovodni ¢ast je vnovana elementarnimu seznameni s modulem a ukazuje zakladni vazby vramci systému

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

- tato Cast tvofi jadro celé pfirucky a v maximalni mozné mife, pfi zachovani Citelnosti a orientace v textu
charakterizuje, jak se v modulu orientovat a jak s nim efektivné pracovat.

Dodatky a zmény

- Cast obsahuje dodatky, doplnéni, zmény. Tato ¢ast pfedstawuje novinky v modulu a slouzi pro rychlou
orientaci a seznameni se s nowmi funkcionalitami.

Abecedni rejstiik
- rejstfik uvadi abecedné tfidéné whbrané, c¢asto pouzivané pojmy.

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

Hodné Uspéchl preje
tym pracownik GORDIC®.

V Jihlavg, fijen 2016.
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1 Uvod, obecné zasady prace v modulu
Atestace programti GoRrpIc®

Ve shodé se zdkonem ¢. 365/2000 Sb. o ISVS jsou produkty GOrDIC® atestovany
registrovanym atestacnim stfediskem Relsie na shodu s jednotlivymi relevantnimi standardy

ISVS.
A
N

;.-’ ATS «\1

//ATS Relsle "\

VSechny obrazky oken aplikace zobrazené v této pfirucce jsou pouze informativni a
nemuseji zcela odpovidat prvotnimu zobrazeni v aplikaci, které je casto ovlivnéno
nastavenim pfistupovych prav v aplikaci.

Datum posledni aktualizace dokumentace: 4. 10. 2016

1.1 Obecné zasady prace v aplikaci

1.1.1 Zplsoby uziti mysi

Systém klade diraz na vyuzivani my$i. Neni-li uvedeno jinak, pfedpoklada se pouziti levého
tlacitka mysi.

Pro praci s mysi plati nasledujici zasady:

e ukazani - pohyb mys&i takovym zplsobem, abyste ukazovatko umistili na ur&ity objekt, se
nazyva ukazani na tento objekt;

o kliknuti - ukazani na objekt na obrazovce a stisknuti a uvolnéni tlac¢itka mysi se nazyva
kliknuti, pomoci ného se pohybujete v dokumentu ¢&i vybirate polozky, umistujete kurzor
pro vpisovani Cislic a textu nebo stisknete tladitko na obrazovce;

e dvojité kliknuti — dvojitym kliknutim nazyvame ukazani na objekt stisknuti a uvolnéni
tlacitka dvakrat rychle po sobé;

e tazeni — drzeni tlacitka mysSi béhem pohybu ukazovatka se nazyva tazeni; tato technika
se pouziva napf. pfi vybéru textu v dokumentu.

Volba poveltl - Pro tuto ¢innost se nabizi nasledujici moZnosti:

 volba povell z nabidkového Fadku (nabidky) se dé&je pouzitim my$i nebo kombinace
klaves;

o ’ . ’ v . AT V.
e volba povelu z nastrojového pruhu se déje pouze pouzitim mysi;

« volba povell v aplikaénich nebo dialogovych oknech se dé&je pouziti tladitek.

1.1.2 Zakladni ovladaci prvky
Prepinac

" Volba vybrana.
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" Volba nevybréana.
Tladitka

e Tlacitko aktivni — pfistupné.

;J Tlacitko nepfistupné - neaktivni (v daném okamziku nelze toto tlacitko
pouzit)

1.1.3 Zplsoby vypliovani poli

Zakazané znaky

Pfi zadavani libovolnych Gdajd do systému je z technologickych dlvodl zakdzano pouzivat
nasledujici znaky:

e strednik (;)

e apostrof (')

e uvozovky (")
o Kz (#)

e procenta (%)

e hvézditka (*)
Vypliovani editacniho pole

I | Lze zadat textova Ci Ciselna polozka dle okolnosti. Pokud je to potfeba, probiha
automatické formatovani textu. Pokud jsou na zadavanou hodnotu kladeny speciadlni
naroky, je na to obsluha upozornéna pouze, pokud hodnota neodpovidd pozadavku. Pokud
je polozka naptiklad omezena maximdinim poétem znakd, nepovede se Vam vice znak{
zapsat.

POZOR! MUze se vdak stadt, e je text zprava dopinén mezerami a editaéni pole jiz
neumozni "vepsat" dalsi znaky, i kdyz se situace jevi, jako kdyz nelze pfipsat text na konec
(nevSimnete si mezer zprava textu).

Pokud je pole Sedé, nelze do néj vepisovat (karta neni v editacnim
modu nebo pole neni dovoleno editovat).

Vypliiovani pole vybér s automatickym doplnénim Gdaje

IE ! V té&chto polich systém automaticky kontroluje spravnost zadanych (dajd

(verifikace). Spravny udaj je podtrzeny, v pfipadé nejednoznacnosti zadani musi uzivatel

vybrat Udaj v okné typu vybér. Pfi praci s témito poli musi byt kurzor umistén v

pozadovaném poli. Po stisknuti kldvesy Enter v tomto poli mohou nastat nasledujici

pfipady:

e Vepsany text odpovidad pravé jednomu z definovanych (dajd, je tento spravny a Upiny
Udaj zobrazen v poli a podtrzen (verifikovan). Priklad: vepsano "Cisa", po stisknuti
klavesy Enter se zobrazi "Cisaf Rudolf".

e Vepsany text odpovida vice Gdajim, je zobrazeno vybé&rové okno s nabidkou vyhovuijicich
Udajd. Uzivatel si z nabidky vybere poZadovany udaj. PFiklad: vepsdno "Kral", po
stisknuti kldvesy Enter se zobrazi nabidka se jmény "Kral Karel", "Krdlovd Bozena", ze
které si vyberete pozadované jméno.
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e Vepsany text neodpovidd Zadnému spravnému udaji, je zobrazeno vybérové okno s
’ ’ ’ .0
prazdnou nabidkou udaju.

Po kliknuti pravym tlacitkem mysi v tomto poli se zobrazi vybérové okno s celou nabidkou
Udajl pro dané pole, ze které si uZivatel vybere pozadovany udaj. Nékteré poloZky mohou
mit_tuto funkénost omezenu, je napf. nutné zadat alespofi prvni dva znaky (napf. zadavani
PSC).

Vypliiovani pole s roletovou nabidkou

i | | V téchto polich vybird uzivatel pfislusny Udaj z roletové nabidky,
kterad je obvykle plnéna v administraci. Do tohoto pole nelze zapisovat jiné nez nabizené
Udaje. Vybér Udaje z roletové nabidky se provadi kliknutim mysi do tohoto pole nebo na
symbol Sipky vpravo od tohoto pole se rozvine roletova nabidka, kliknutim mysSi na

pozadovany Udaj se tento Udaj zapiSe do tohoto pole.

Vypliiovani pole s krokovacimi tlacitky

Do tohoto pole zadava uzivatel pfislusny ciselny udaj, pfipadné datum. Zadani Gdaje v
tomto poli Ize provést nasledujicimi zplsoby:

e PFfimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

 Nastaveni pozadovaného udaje pomoci malych krokovacich tladitek (Sipek) vpravo u
prisluné polozky. Sipka vzhlru ¢iselny Udaj zvétduje, Sipka doll Gdaj zmensuje.

e Vybér data z kalendare, ktery se zobrazi kliknutim pravym tlacitkem mysi v pFislusSném
datumovém (bilém) poli. Po stisknuti kldvesy + (plus) nebo - (minus) se zobrazi
jednoducha kalkulacka na datum.

Vypliiovani datumového pole

Hodnota data muze byt z ¢né 2 "
> yt vepsana rucné ve formatech ,1.2.2004", nebo

,010204", dale kliknutim na tla¢itka nahoru/dold se hodnota zvy3uje/snizuje o jeden den.
Kliknutim pravého tlacitka mysi do textové oblasti datumového pole se zobrazi nabidka, kde
kliknutim na volbu Kalendar, se otevie okno kalendare.

od-voer [ 0d-viver 3

% Listopad 2010 [ e 2015 =2 5 2008-2022 [
po it st & pa so ne

_ 27 28 _ leden unor | brezen 2008 2009 2010
112/3|4|52|6|7 7 5 201 2012 | 2013
(s JEl 0 11[12]13] 1 E S 2014 | 2015 | 2016
:; ;i | ; ;E [ ;z ;? i; cervenec| srpen zail 5017 5018 5019
29 |30 | T fijen | listopad |prosinec 2020 2021 2022
[09.11.2010 22.01.2015 22.01.2015
;;55_1 12010 f 22.01.2015 22.01.2015

Kliknutim tla¢itka mysi na tlacitka vlevo/vpravo se snizuje/zvysSuje mésic. Kliknutim na text
mésic+rok mezi modrymi Sipkami nahofe se okno prepne pro vybér mésice v daném roce.

10
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Kliknutim na text rok mezi modrymi Sipkami nahofe se okno prepne pro vybér roku. Kliknutim
na meésic/rok se provede vybér data. Dvojim kliknutim na ¢islo dne se okno zavie a vybrané
datum se zapiSe do textové c¢asti datumového pole.

Vypliiovani dvojpole s krokovacimi tlacitky

od |0911.2010

Do |08.12.2010

= ? (%) Datum podan
= L

(") Datum zmény

Do dvojpole s krokovacimi tlacitky zadava uzivatel pfislusné datum Od Do. Obvykle je
omezen maximalni rozsah, napf. na 30 dni. Zadani Udaje v tomto poli Ize provést
nasledujicimi zplsoby:

e PFimé vepsani pozadovaného Udaje do bilého pole.

 Nastaveni pozadovaného udaje pomoci malych krokovacich tlacitek (Sipek) vpravo u
prisluné polozky. Sipka vzhlru ¢iselny Udaj zvétsuje, Sipka doll Gdaj zmensuje.

e Vybér z prednastavenych rozsahl - kliknutim na tladitko s lomitkem. Lze nastavit napf.
rozsah jednoho konkrétniho mésice nebo pozadovaného dne v tydnu. V zobrazeném
menu je také moznost zadat automatické predplfiovani data v poli Od dne nebo Do dne
aktudlnim (dnesnim) datem - Datum od-do vzdy predplfiovat akt. datem.

K nastaveni maximalniho povoleného rozsahu je vyhodné pouzit tlacitka umisténého vpravo
uprostfed +. Nastavi se maximalni pfipustnd hodnota od aktualniho data.

Posun celého jiz nastaveného rozsahu v ¢ase dopredu nebo dozadu pomoci krokovacich
tlac¢itek (Sipek) umisténych nad a pod tlacitkem pro maximalni datumovy rozsah.

Vybér osoby

Vybér osoby se sklada ze tfi policek. Prvni pole definuje spisovy uzel osoby, druhé pole
funkci a tfeti pole jméno osoby.

| -] -] =

Pfi postupném zadavani osoby se postupné Udaje filtruji a to po zadani spisového uzlu se
jiz nabidnou pouze osoby s timto spisovym uzlem a po zadani funkce se nabidnou jiz pouze
osoby, které maji danou funkci. Lze také tento postup obratit a tim zadavani podstatné
zrychlit. Je mozné vybrat pouze do tfetiho pole jméno a predchozi pole se dopini
automaticky podle zadané osoby. Pri zadavani osoby lIze také urychlit vybér pomoci
c¢astecné shody. Staci do tfetiho pole zadat pocatecni pismena pfijmeni osoby a stisknout
kldvesu "ENTER". Tim se vyhledaji vSechny osoby, které maji shodny zacatek pfijmeni a
uzivatel jiz jen vybere z téchto jmen to pravé. Jestlize je vysledkem vybéru pouze jedna
osoba, dojde k automatickému vybéru této osoby.

1.2 Zakladni ¢innosti

Veskeré cinnosti s dokumenty a spisy a jednotlivé kroky v ramci téchto cinnosti jsou
podminény metodikou, ktera je stanovena danou organizaci. Jednotlivé cinnosti se tak
mohou v rdmci jednotlivych organizaci co se tyée zplsobu zpracovani ligit. Vétsina téchto
¢innosti je nastavitelnd a funguje na principu parametr(, které Ize pfenastavit na zakladé
pozadavk{ organizace.

Je tedy mozné, Ze popis nékterych ¢&innosti a zplsobl zpracovani dokumentu a spisu

popsany v této dokumentaci v porovnani s nastavenim vaseho modulu v organizaci se
mlZe lidit a to jak zobrazenim (ikony, nabidky menu, atd.), tak dostupnosti jednotlivych

11
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¢innosti.

1.2.1 Prihlaseni do modulu

GINIS®E - piihlaseni do systému

£} GorDIC*

GI N IS Spisova sluZba 40EPKO146501X02

Elektronicka podpisova kniba

Profil dBEuEuwrnE v
Uzivatel i-lfnikr

Heslo ]

Zastup O]

UFivatel Windows [

Ok l | Zrusit

PFinlaseni do aplikace pomoci jména a hesla

Pro pfihldaseni do modulu pomoci jména a hesla, je tfeba do pole Profil vybrat z roletové
nabidky jednu z moznosti, do pole Uzivatel zapsat své pridélené uzivatelské jméno a do
pole Heslo zapsat pridélené heslo (na obrazovce se z bezpednostnich divod{ zobrazuii jen
hvézdicky). Kliknutim na tlac¢itko OK se potvrdi pfihldseni a na ploSe se zobrazi hlavni
nastrojové okno modulu GSAEPK - Elektronickd podpisova kniha (pokud ma pfihlasovana

osoba vice funkénich mist, systém zobrazi okno ,,GINIS® - vybér funkce", zde se
kliknutim na Fadek a stisknutim tlacitka OK, osoba pfihlasi na vybrané funkéni misto).

Pozor na casté uzivatelské chyby pii prihlaseni:

e Zkontrolujte, zda zadavate uzivatelské jméno a heslo ve spravném formatu (¢asto mala
pismena bez mezer, zdména pismen y a z).

e Neumysliné stisknuti kldves Caps Lock, Num Lock.

e Opakované dvoji kliknuti na ikonu modulu, coz zplsobi vicendsobné zobrazeni
pfihlasovaciho okna.

12
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GINIS® - prihlaseni do systému

{¥ GorpIC*

GI N IS Spisova sluzba 40EPKO145201X02

Elektronicka podpisova kniha

Profil idSEuEuwrnS o
zZivatel : |
Heslo | |
Zastup Ll

LFivatel windows

Ok l | Zrusit

PFihlaseni do aplikace pomoci Windows (ctu

Pro prihlaseni do modulu pomoci windows autentizace (navic k vySe zminénému pfihlaseni
pomoci jména a hesla), je tfeba do pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti
a zaskrtnout pole Uzivatel Windows, ¢imz se pole Uzivatel a Heslo zneaktivni a systém
do nich automaticky doplni potfebné pfihlasovaci udaje. Stisknutim tlacitka OK se potvrdi
pfihlaseni a na plose se zobrazi hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK - Elektronicka
podpisova kniha (pokud ma prihlasovana osoba vice funkénich mist, systém zobrazi okno

,,GINIS® — vybér funkce", zde se kliknutim na fadek a stisknutim tlacitka OK, osoba
pfihlasi na vybrané funk¢ni misto).

13
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GINIS® - prihlaseni do systému

{¥ GorpIC*

GI N IS Spisova sluzba 40EPKO145201X02

Elektronicka podpisova kniha

Profil |d366wm5 v |
IiZivatel ! |
Heslo | |
Zastup O]

Ik | | Zrusit

PFihlaseni do aplikace pomoci Windows (ctu

Pro pfihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné mozZnosti, je tfeba do
pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti (pole Uzivatel a Heslo jsou
neaktivni a jsou v nich dopinény potrebné prihlasovaci Udaje). Stisknutim tlaCitka OK se
potvrdi pfihlaseni a na ploSe se zobrazi hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK -
Elektronicka podpisova kniha (pokud ma pfihlaSovana osoba vice funkCnich mist, systém

zobrazi okno ,,GINIS® — vybér funkce", zde se kliknutim na fadek a stisknutim tlacitka OK
, osoba prihlasi na vybrané funkéni misto).

® GINIS® - vibr funkce (=13
G £¥ GorpIC*
I N IS Spisova sluzba
Osoba, funkce Organizacnl jednotka Instance Spisovy Lzel Refim Prihl
Kolotiuk Standa, Test zastup PRA GSAEPKOL Podatelna a wy... Zastup za jinou funke
Ticha Hanaa Mar., referent Odd. rozpoftufifetnictyi  GSAEPKO1 Podatelna a wy... Zastup za jinou funke
< | >
(04 l l ZrUEit

14
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Vybér funkce, véetné zdstupnych osob

Pokud se jedna o prihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné moznosti a
je naadministrovdna pouze jediny databazovy profil, tak bude osoba automaticky
pfihlasena a zobrazi se hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK - Elektronickd podpisova
kniha (pokud mé prihladovana osoba vice funk&nich mist véetn& zastupl, systém zobrazi

okno ,,GINIS® - vybér funkce", zde se kliknutim na rfadek a stisknutim tlacitka OK, osoba
prihlasi na vybrané funkéni misto - systém v popisku zobrazuje, které funkéni misto je
radné prihlaseni a které je jako zastup za jinou funkci).

1.2.2 Zmeéna hesla aktualniho uzivatele

Tuto moznost je mozné vyuzit pouze v pripadé, ze organizace pouziva pfihlaseni do modulu
pomoci jména a hesla. Ve volbé menu Aplikace : Zména hesla se otevfe okno ,,Zména
hesla™, kde je jiz predplnén uzivatel a zadanim aktudlniho hesla do pole Staré heslo a
nového hesla do pole Nové heslo a poté jesté jednou do pole Potvrzeni hesla, se po
stisku tlacitka OK heslo zméni a pfi dalSim prihlaseni do modulu bude vyzadovdno nové
zadané heslo. Po stisku tlac¢itka Zrusit se nic nestane a okno se uzavre.

GINIS® - zména hesla uZivatele

G £} GorDIC*
INIS Spisova sluzba
UZivatel |mikr
Stare heslo |
MNové heslao
Fotvrzeni hesla
ok || zrusit

Zména hesla aktudiniho uZivatele

1.2.3 Zmeéna funkce aktualniho uzivatele

Tato mozZnost je zobrazena pouze v pfipadé, Zze ma uzivatel vice funkénich mist. Ve volbé

menu Aplikace : Zména funkce se otevie okno ,,GINIS® — vybér funkce", zde se
kliknutim na Fadek a stisknutim tlacitka OK, osoba pfihldasi na vybrané funkéni misto
(systém v popisku zobrazuje, které funkéni misto je radné prihlaseni a které je jako zastup
za jinou funkci). Po stisku tla¢itka Zrusit se nic nestane a okno se uzavre.
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# GINIS® - vibr funkce =13

G £¥ GorpIC*
I N Is Spisova sluzba

Osoba, funkce Organizacnl jednotka Instance Spisovy Lzel Refim Prihl

Kolotiuk Standa, Test zastup PRA GSAEPKOL Podatelna a wy... Zastup za jinou funke

Ticha Hanaa Mar., referent Odd. rozpoftufifetnictyi  GSAEPKO1 Podatelna a wy... Zastup za jinou funke

< >

(04 I l ZrUEit

Zména funkce aktudlniho uZivatele

1.2.4 Odhlaseni z modulu

Vybérem volby menu Aplikace : Konec se aplikace ukonci.

1.2.5 Zastup

Zastup je mechanismus, ktery umoznuje pracovat jednomu uzivateli za jiného (tedy
pracovat v ramci informacniho systému s identitou a pravy jiného, dopredu urceného
uZivatele). Vzhledem k tomu, e prava uzivatell jsou vztazena vzdy na funk&éni misto,
proto se i zastupy realizuji jako zastup zastupujici osoby za zastupované funkcni misto.

Plati pravidlo, ze v dobé, kdy je prihlasen jeden uzivatel jako zdstup za néjaké funkcn
misto se toto funk&ni misto jiz znovu nemize pFipojit do systému. Jinak Fe¢eno - funkén
misto mize byt do systému pfihlddeno maximélné jednou a je jedno zda se jednd o fadné
prihlaseni nebo o prihlaseni v zastoupeni.

1.2.5.1 Nastaveni zastupujici osoby v modulu

UzZivatel mize sam stanovit, kterd osoba ho v uréitém obdobi bude zastupovat. Tato
administrace zastupl je ale vzdy striktné omezena pouze na funkci, za kterou je uZivate
aktualné prihlasen. Lze nastavit vice zastupujicich osob za jedno funkcni misto, stejné pak
jedna osoba mUZe zastupovat vice funk&nich mist.

Ve volbé menu Aplikace : Zastup. Zobrazi se okno ,Seznam Zastupl“, kde je prehled
aktudlné i historicky nastavenych zastupl. Zobrazuji se jak zastupy pro konkrétni
(aktualni) modul (fazi) tak zastupy bez omezeni na konkrétni modul, ale vzdy zastupy za
aktualné prihldsenou funkci. PFfidani nového zastupu se provadi stisknutim tlacitka Novy.
Zobrazi se okno ,Novy zastup".

Kliknutim pravého tlacitka mysi v poli Zastupujici referent se zobrazi vybérové okno ,
Zastupujici referent - vybér®, kde Ize vybrat pozadovanou zastupujici osobu bud
dvojklikem na vybrany fadek nebo jednim kliknutim a stiskem tla¢itka OK, poté se okno ,
Zastupujici referent - vybér" uzavie a vybrany referent se zobrazi v poli Zastupujici
referent (Stisknutim tlacitka Zrusit se okno ,Zastupujici referent - vybér" uzavre, bez
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ulozeni zastupujici osoby).

Kliknutim pravého tlacitka mysi v poli Programova faze se zobrazi vybérové okno ,
Programova faze - vybér", kde Ize vybrat poZzadovanou programovou fazi (aplikaci), do
které chcete poskytnout zastupujicimu referentovi pfistup, a to bud’ dvojklikem na vybrany
fadek nebo jednim kliknutim a stiskem tlacitka OK, poté se okno ,Programova faze -
vybér" uzavie a vybrana programova faze se zobrazi v poli Programova faze (Stisknutim
tlacitka Zrusit se okno ,Programova faze - vybér" uzavie, bez uloZeni programové
faze). Zaskrtnutim policka VSechny faze se poskytne zastupujicimu referentovi pfistup do
vSech programovych fazi (aplikaci), do kterych ma pfistup vase osoba.

Zadanim platnosti zastupu Od — Do (Maximalni délka je 30dni) se ¢asové omezi pfistup. Pro
nastaveni zastupu trvajiciho déle jak 30dni je nutné kontaktovat hlavniho administratora
(Ize vyuzit pomocnych tla¢itek pro nastaveni platnosti zastupu - Max. délka, Rychly
vybér). Stisknutim tlacitka Zrusit se okno ,Novy zastup" uzavie, bez uloZzeni nastaveného
zastupu. Stisknutim tlacitka OK se nastaveny zastup ulozi a v okné ,Seznam Zastupd"
bude nové nastaveny zastup ulozen do prehledu.

S nastavenymi zastupy v okné ,Seznam Zastupl" Ize dale pracovat:

Stisknutim tlacitka Detail se zobrazi okno Detail zastupu a je mozZno upravit nastavenou
platnost.

Stisknutim tlacitka Odstranit Ize vybrany zastup odstranit.

Stisknutim tlacitka Obcerstvit se aktualizuje seznam a pfipadné zmény do databaze.

[-A\Y

Stisknutim tlacitka ZavfFit se okno ,Seznam Zastup" uzavre.

1.2.5.2 Prihlaseni do modulu jako zatupujici osoba

Uzivatel pracuje v ramci spusténé aplikace zcela identicky, jako by byla aplikace spusténa
zastupovanou funkci. Tedy vidi stejnd data a ma stejnd prava jako ma radné prihlasen
zastupovanou funkci. V bézici aplikaci Ize zobrazit informace o prihlaseni volbou z menu
"Napovéda" : ,,0 aplikaci"

GINIS®E - piihlaseni do systému

L% GorpIC*

GI N IS Spisova sluba 40EPKO146501X02

Elektronicka podpisova kniha

Prafi I:IBEuEuwrnS v
LIzhvatel ;mikr

Heslo

Zastup

Ugivatel Windows [

Ok l | Zrusit

PFinlaseni do aplikace jako zdstup pomoci jména a hesla
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Pro prihlaseni do modulu pomoci jména a hesla, je tfeba zaskrtnout pole Zastup, do pole
Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti, do pole UzZivatel zapsat své pridélené
uzivatelské jméno a do pole Heslo zapsat pridélené heslo (na obrazovce se z
bezpeénostnich dlvodl zobrazuji jen hvézdi¢ky). Kliknutim na tladitko OK se potvrdi
prihlaseni (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako zastup u jednoho funkéniho mista,
systém osobu automaticky pfihlasi do aplikace jako zastupujici osobu) a na plose se zobrazi
hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK - Elektronickd podpisova kniha (pokud je
pfihlaSovanad osoba nastavena jako zastup u vice funkénich mist, systém zobrazi okno

,,GINIS® - vybér funkce", zde se kliknutim na rfadek a stisknutim tlaCitka OK, osoba
pfihlasi jako zastup na vybrané funk¢ni misto).

Pro prihlaseni do modulu pomoci windows autentizace (navic k vySe zminénému pfihlaseni
pomoci jména a hesla), je tfeba do pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z moznosti
a zaskrtnout pole UZivatel Windows a Zastup, ¢imz se pole UZivatel a Heslo zneaktivni
a systém do nich automaticky doplini potfebné pfihlasovaci Udaje. Stisknutim tladitka OK se
potvrdi pfihlaseni (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako zastup u jednoho funkcniho
mista, systém osobu automaticky pfihlasi do aplikace jako zastupujici osobu) a na plose se
zobrazi hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK - Elektronicka podpisova kniha (pokud je
pfihlaSovand osoba nastavena jako zastup u vice funkénich mist, systém zobrazi okno

,,GINIS® - vybér funkce", zde se kliknutim na fadek a stisknutim tlacitka OK, osoba
pfihlasi jako zastup na vybrané funk¢ni misto).

GINIS® - prihlageni do systému

£} GORDIC*

GI N Is Spisova sluiba 40EPKO146201X02

Elektronicka podpisova kniba

Profi dBEuEuwrnE w
IWZivatel
Heslo
Zastup
84 l | Zrusit

Pfihlaseni do aplikace jako zdstup pomoci windows uctu

Pro pfihlaseni do modulu pomoci windows autentizace jako jediné mozZnosti, je tifeba do
pole Profil vybrat z roletové nabidky jednu z mozZnosti a zaskrtnout pole Zastup(pole
UzZivatel a Heslo jsou neaktivni a jsou v nich doplnény potfebné pfihlasovaci udaje).
Stisknutim tlacitka OK se potvrdi pfihlaseni (pokud je pfihlaSovana osoba nastavena jako
zastup u jednoho funkéniho mista, systém osobu automaticky pfihlasi do aplikace jako
zastupujici osobu) a na plose se zobrazi hlavni nastrojové okno modulu GSAEPK -
Elektronickda podpisova kniha (pokud je pfihlasovand osoba nastavena jako zastup u vice

funkCnich mist, systém zobrazi okno ,,GINIS® - vybér funkce", zde se kliknutim na fadek
a stisknutim tlac¢itka OK, osoba pfihlasi jako zastup na vybrané funk¢ni misto).
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1.2.5.3 Odhlaseni z modulu jako zastupujici osoba
Postup je stejny jako je popsano v kapitole Odhlaseni z modulu.

1.2.6 Pouziti napovédy

VSechny moduly systému GINIS® doprovazi napovéda, ktera slouzi pro rychlou orientac
v jednotlivych ¢innostech. Ovladani celé napovédy je standardni (Windows).

V hlavnim nastrojovém okné ve volbé menu Napovéda : Obsah:

e Systém zobrazi Obsah napovédy nebo heslo napovédy tykajici se pfimo provadéné
¢innosti.

e UvnitF jednotlivych hesel napovédy mohou byt skoky (slova v modré barvé).

o Kliknutim na tyto skoky, se zobrazi nové heslo napovédy.

e Timto zplsobem a pomoci tladitek ndstrojového pruhu se miZete pohybovat po
jednotlivych heslech napovédy.

Kliknutim na symbol ¢erveného kfizku v pravém hornim rohu okna napovédy se okno uzavie
a vratite se zpét do spusténé aplikace.
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Popis prace v aplikaci

2 Popis prace v aplikaci

Tato Cast pfirucky v maximalni mozné mife, pfi zachovani Citelnosti a orientace v textu
charakterizuje, jak se v modulu orientovat a jak s nim efektivné pracovat.

2.1 Zakladni okno

LY 370 GINIS® Elektronicka podpisova kniha 4.72.1 [ d372vwm7 ] ( MSS 3.72.2.4 ) - F R
Aplikace Ulnby Okna  Mastaveni Ndpovéda
i Ulchy | v Prehledy 7adosti =R
WD Prehledy Stafi zadosti
@ Po terminu (10) Celkemn Mladéinez Mladéinez Mladéine
5 e i mesic tyden den
#7 K posouzeni/schvileni (16)
&Y Vrdceno k prepracovani K posouzeni / schvaleni 16 4 3 3
‘/ Posouzeno/schvdleno
) V posouzeni Wdceno k prepracovani 55 0 0 1]
&3] Hledani .
[ Posouzeno / schvdleno 462 1 0 0
-, Oteviene dokumenty
|4 Zadost o schvaleni podpisu Vyfizeni Zadosti - terminy
Nevyfizeno Nevyfizeno Nevyfizeno po
pred tésné pred
0 0 i 10
£ Infermacni okno Statistiky Zadosti podanych funkei
Usivatel mikr Mevyfizené 93
Referent Kraligek Milan Ing. Moy isend 1 f 53
Funkce Hlavni déetni AR e
Vyfizené 1803
% Kalendar
i ranych 0 Radikd 0
0r | Vybranych Radl

Zakladni okno aplikace s pfehledy

Pojmy, které se casto vyskytuji pfi vykladu v této prirucce:

e Titulkovy pruh - v oknech naseho programu obsahuje nazev systému a pravé
otevfeného modulu. Barva titulkového pruhu aktualniho aplikacniho okna, se liSi od barvy
titulkovych pruhd aplikaénich oken, kterd jsou zobrazena na monitoru, ale se kterymi v

soucasné dobé nepracujete

e Menu - obsahuje seznam dostupnych nabidek; nabidka obsahuje seznam povell nebo
¢innosti, které miZzete vykondvat v modulu. Nachazi se v horni ¢asti ndstrojového okna
pod titulkovym pruhem (Aplikace, Zobrazit, Napovéda atd.).

e Nastrojovy pruh - obsahuje soubor ikon (tlacitek) korespondujicich s nékterymi
nabidkami nabidkového pruhu. Jejich uziti pomoci mysSi umoziiuje rychleji a operativnéji

vyvolat pozadovanou proceduru.
nabidkovym pruhem (menu).

e Stavovy pruh (také informacni pruh) — obsahuje informace o vybraném povelu.

Nachazi se v horni ¢asti nastrojového okna pod
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o Aplikacni okno - okno spusténé aplikace.

o Dialogové okno - okno, ve kterém se sdéluje nebo vyzaduje informace o Uloze Ci
chybova hlaseni.

e Zpracovani pozadavku (Cekej) - zpracovavani jakéhokoliv pozadavku systém

. . . s 7 s v s v . L] ’ . . s v
signalizuje zobrazenymi obihajicimi cernymi teCckami  * na hlavnim nastrojovém okné. Po
tuto dobu jsou jakékoliv jiné ¢innosti povazovany za neplatné.

2.1.1 Menu

Menu obsahuje seznam dostupnych povell nebo ¢&innosti, které mizete vykonavat v
modulu.

2.1.1.1 Aplikace

- Detail dokumentu ¢i spisu - vyhledani dokumentu nebo spisu dle
identifikatoru, Cisla jednaciho nebo spisové znacCky a jeho nasledné otevfeni (viz
kapitola Hledani dokumentu/spisu podle PID, Cj nebo Sp.Zn.).

- Moznosti - Zadost o schvaleni certifikatu - viz kapitola Zadost_o_schvaleni
podpisu.

- MozZnosti - Seznam Zadosti o schvaleni certifikatu - viz kapitola Seznam
zadosti o schvaleni certifikatu.

- Spustit aplikaci XX - spusténi externi aplikace dle nastavenych parametr{ v
zakladni administraci.

& - Zména uzivatele - zména aktualniho uZivatele (pfihldaseni pod jinym
uzivatelem).

- Zména hesla - viz kapitola Zména hesla aktualniho uzivatele.

b
!_ﬂ - Konec - ukonceni aplikace.

- Zastup - viz kapitola Zastup.

2.1.1.2 Ulohy
Popis uloh viz kapitola Pfehled jednotlivych uloh aplikace.

2.1.1.3 Okna
V tomto menu jsou volby pro usporadani zobrazeni oken a aktudalné oteviena uloha.

2.1.1.4 Nastaveni

Uzivatelské nastaveni - otevie se okno "UZivatelské nastaveni’, kde je moznost
e ’ o ’ .
nastaveni zobrazeni seznamu, nastaveni tisku atd.

Nastaveni aplikace - otevie se okno "Nastaveni aplikace", kde je prehled aktualné
pouzitych parametrd pro nastaveni aplikace.

Nastaveni obsluhy elektronickych dokumentd - otevie se okno "Ukladani
elektronickych priloh", kde je prehled typl souborid a jejich nastaveni ukladani.
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2.1.1.5 Napovéda
Obsah - otevie se dokumentace ve formatu chm

Dokumentace - otevie se dokumentace ve formatu pdf

Prehled zmén v aplikaci - presmérovani na webové stranky se zménami v aplikaci

Vice o dodavateli aplikace - presmérovani na webové stranky firmy GORDIC spol. s r.o.
Vice o vefejné spravé - presmérovani na webové stranky portalu verejna sprava

O aplikaci - souhrnné info o prihlaseném uzivateli a aplikaci

2.1.2 Nastrojovy pruh

Nastrojovy pruh obsahuje soubor ikon, jejichz uziti pomoci mySi, umoznuje rychlej
a operativnéji vyvolat pozadovanou cinnost.

Popis jednotlivych ikon viz kapitola Aplikace.

2.1.3 Prehled jednotlivych dloh aplikace

Modul GSAEPK obsahuje preddefinované ulohy (seznamy), které slouzi ke zprehlednén
prace nad zaznamy v systému. V této cCasti okna se zobrazuji uUdaje v hierarchické
(stromové) strukture.

Wi} Piehledy
l\\'_’j Po terminu (10)
__ K posouzenischvaleni (16)
£ Vrdceno k pfepracovani
J Posouzeno/schvalenc
@) V posouzeni
= # Hiedani
Oteviené dokumenty

_. Zadost o schvaleni podpisu

Ukézka rozbaleného stromu

[+ Radek stromu oznaceny timto symbolem, je zacatkem podrazené vétve, kterd zatim
neni rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim do takto oznaceného

fadku, rozbalite podfazené vétve. Radek stromu oznaceny timto symbolem E, je zacatkem
podrazené vétve, ktera je jiz rozbalena. Kliknutim na tento symbol, nebo dvojim kliknutim
do takto oznaceného fadku, sbalite podrazené vétve. Vybér polozky stromu se provadi

kliknutim na pozadovany koncovy fadek (neni oznacen [+ ani E).

2.1.4 Informacnicast - Prehledy

Informacni okno slouzi jako zakladni prehled pri spusténi aplikace, také se zde zobrazuj
nactené seznamy odpovidajici jednotlivym poloZzkam stromu aplikace.

Dvojim kliknutim na ulohu Prehledy nebo jednim kliknutim pravého tlacitka na tuto ulohu a
stisknutim tla¢itka Spustit se otevie okno "PFrehledy zadosti".

K posouzeni/schvaleni - Tento prehled zobrazuje Zadosti (dokumenty), které Cekaji na
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vyfizeni,
Vraceno k prepracovani - Tento prehled zobrazuje Zadosti (dokumenty), které byl
vraceny k prepracovani.

Posouzeno/schvaleno - Tento prehled zobrazuje Zadosti (dokumenty), které byl
vyfizeny.

Vyfizeni Zadosti - terminy:

e Nevyfizené pred - pocet zadosti nevyfizenych pred terminem. Kliknutim na cislo se
otevre okno "K posouzeni/schvaleni".

e Nevyfizené tésné pred - pocet zadosti nevyfizenych pred terminem dle nastavené
o .. Ve ) . Vs v 7 v
Ihuty parametrem v modulu "Administrace zakladni". Kliknutim na Cislo se otevre okno "K
posouzeni/schvaleni".

¢ Nevyfizené po - pocet Zadosti nevyfizenych po terminu. Kliknutim na cislo se otevre
okno "K posouzeni/schvaleni".

Statistiky Zadosti podanych funkci - Polty zadosti, které provedla aktudlné prihlasena
funkce.

2.2 Graficka voditka seznamu

- Fadek seznamu odpovidajici dokumentdm v SSL
., - fadek seznamu odpovidajici dokumentu viozeném ve spisu
- Fadek seznamu odpovidajici dokumenttm vedené v jiné agend& (EKO)
- fadek seznamu odpovidajici vyfizenému dokumentu
fadek seznamu odpovidajici vyfizenému a uzavienému dokumentu
- fadek seznamu odpovidajici vyfizenému, uzavienému a ulozenému dokumentu

- fadek seznamu odpovidajici dokumentu se souvisejicimi

PRI

- fadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu k dokumentu

Eé - fadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu k dokumentu s
podpisem

% - fadek seznamu odpovidajici pfilozenému elektronickému obrazu k dokumentu s
podpisem a ¢asovym razitkem

e - fadek seznamu odpovidajici pfiloZzenému vyfizujicimu elektronickému dokumentu

k zadosti

(%) - fadek seznamu odpovidajici stornovanému dokumentu

@ - fadek seznamu odpovidajici dokumentu po terminem vyfizeni

@ - fadek seznamu odpovidajici dokumentu pred terminem vyfizeni

Po jakékoli ¢innosti provadéné nad oznacenymi fadky seznamu, se u danych radku objevi

vyhodnoceni ¢innosti v podobé dvou stavovych ikon a témi jsou v (v poradku) nebo 0
(chyba). Najetim mysSi nad tyto ikony se zobrazi tooltip, ve kterém bude napsano, zda je
vée v poradku nebo kde je chyba (napf.: dok./spis XX v baliku XY je vypdjéen a tudiz nelze
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provést skartacni fizeni).

2.3 Spolecné c¢innosti v seznamech

Ve véech Ulohach této aplikace je mozné provadét nasledujici ¢innosti nad seznamem.

Detail Zadost

Detail

Detail novy

2 Souvisejic dokumenty

Oznadit vée Mum +
Odznadit vie Mum —
Export ¥

o Obnovit vychozi nastaveni

. Mastavenl...

Kontextové menu seznamu

Kliknutim pravého tlac¢itka na radek seznamu, na kterém se mad zobrazit manazersky detail
zadosti se vyvold menu, kde vybérem volby Detail Zadosti, se zobrazi okno s
manazerskym detailem dané zadosti (vice v kapitole Manazersky detail Zadosti).

Kliknutim pravého tla¢itka na fadek seznamu, na kterém se ma zobrazit detail dokumentu
se vyvola menu, kde vybérem volby Detail, se zobrazi okno s detail kartou daného
dokumentu.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Detail
novy se otevie okno detailu dokumentu. V seznamu Oteviené dokumenty v seznamu
Uloh pfida zdznam nové otevieného dokumentu.

Kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby OtevFit
vyFiz. soubor se otevre elektronicky soubor pfilozeny pfi vyfizeni zddosti o podpis, pokud
je dostupny.

Kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Nahled
VvyFiz. soubor se otevie nahled elektronického souboru pfilozeného pfi vyfizeni zadosti o
podpis, pokud je dostupny.

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
Souvisejici dokumenty se zobrazi okno Souvisejici dokumenty.

Pouze v seznamu K posouzeni/schvaleni - Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu

se vyvold menu, kde vybérem volby Oznacit vSe (nebo kldvesou + na numerické
’ . . v ’ v v s o

klavesnici) se provede oznacCeni vsech radku seznamu.

Pouze v seznamu K posouzeni/schvaleni - Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu

se vyvold menu, kde vybérem volby Odznadit vSe (nebo kldvesou - na numerické
’ . . v ’ v v s o

klavesnici) se provede odznaceni vSech radku seznamu.

Kliknutim pravého tlac¢itka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby Export
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se zobrazi nabidka dalsich ¢innosti, které podporuji kopirovani do clipboardu (Ctrl+C) nebo
export seznamu do excelu apod..

Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu se vyvold menu, kde vybérem volby
Ve ’ Ve - . v o v v rv
Nastaveni... se zobrazi okno "Nastaveni gridu", kde je moznost ruzneé nastavovat Sirky
o Vs 4. ’ o v ’ .
sloupcu, tridit seskupeni sloupcu nebo nepotrebné sloupce ze seznamu odstranit.

Pouze v seznamu K posouzeni/schvaleni - Kliknutim pravého tlacitka kdekoli v seznamu

se vyvola menu, kde vybérem volby Obnovit vychozi Nastaveni se obnovi vychozi
’ o ’ 7 s

nastaveni sloupcu dle tovarniho nastaveni.

2.4 Hledani dokumentu/spisu podle PID, Cj nebo Sp.Zn.

V hlavnim okné ve volbé menu Aplikace : Detail dokumentu ¢i spisu nebo stisknutim
ikony Detail dokumentu ¢i spisu v nastrojovém pruhu se zobrazi okno ,Zadani
identifikatoru dokumentu/spisu™:

o Zadejte identifikator, €j nebo Sp.Zn. dokumentu/spisu, jehoz eviden¢ni kartu
vyhledavate a stisknutim tlacitka OK se zahaji vyhledavani dokumentu/spisu.

e V pfipadé nespravné zadaného identifikdtoru vas systém na tuto skutecnost upozorni
hlasenim ,,Hledany dokument ¢i spis neni v systému evidovan™.

o Stisknutim tlaCitka Vice/Méné Ize pouzit rozSifeny profil pro vyhledavani. Zde lIze
vyhledavat dokument dle C€CJ nebo Zn. (aktualni znacky), Doté. subjektu, Typu
dokumentu nebo Externiho identifikatoru.

e Stisknutim tlacitka Hledej se zahaji vyhledavani dokumentu/spisu.

« Dvojim kliknutim na na tfadek v seznamu vyhledanych dokument(/spisli systém zobrazi
vybranou evidenéni kartu.

e Stisknutim tlacitka Zrusit se okno uzavre.

[ Zadani identifikitoru dokumentu/spisu - o IEN]
Zadejte ddaje pro hledini Méng
[=]  DEMOXOOONUKF
¢ UMM v : 2014 [£
Sp.fn. MY W = 04 =

13

Roziifené

In.

H

Hiede|
Doté. subjekt

Typ dokumentu w

Ext, identifikator
["]Hiedat pfi zméné v polidku Zn.
[_| Mabizet pouze denily, do kterjch ma ufivatel modnost wivifet Sp.Zn,, Jf_i
[1Pfi otevieni okna bude kurzor v poli identifikator w
D... E... PID In. Sp.Zn. Vee Ma spisoveém uzlu *
[H ) DEMOXDDDOIKP MV 10v20.. MV 10/20.. Odesiléini e-mailu: DEMO... Odbor V¥
| DEMOX000MU... MYV 10720 MY 10720, Dévia Zadosti 1505, nacte... Odbor ¥Y

i DEMOXDDORTES MV 10v20., BV 10020, POD 110302 1028 Odber Y
| DEMOXODORDTT BV 10v20.. MV 10S20.. Odbor Yy 0K
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Okno hledani dokumentu/spisu
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Postupy prace v aplikaci

3 Postupy prace v aplikaci

V této Casti pfirucky jsou popsany nékteré typické pracovni postupy, a kapitoly tykajici se
metodické podpory prace v modulu.

3.1 K posouzeni/schvaleni

Schvalovatel miZe z&adosti vlozené do své elektronické podpisové knihy vyfizovat
jednotlivé nebo hromadné. K evidenénim kartam dokument(, ze kterych byly dané Z&adost
vytvorené ma prava cteni a editace ackoli se nestava jejich vlastnikem. Po vyfizeni téchto
7adosti jsou mu ponechana prava ke ¢teni téchto evidenénich karet dokumentl. Vzdy vsak
zalezi na metodickych pravidlech organizace z pohledu pristupovych prav.

O zadosti vlozené do EPK informuje také indikator v detailu eviden¢ni karty dokumentu a to
predev&im z dlvodd, kdy &innosti provedené schvalovatelem pres detail evidenéni karty!
(napf. podpis el. obrazu) nejsou povazovany za vyfizeni zadosti v EPK, ale pouze za
samostatnou ¢innost nad dokumentem. Vyfizeni Zadosti musi probéhnout pfimo pres EPK.

# K posourenifschvaleni

0d [05.04.2003 - ; Fi EPKr
Do |05.04.2003 L & VEe (3) ) Podepsat (1) O Podepsat [ schilit (1) ) Schvili (0) ) Posoudit (1) =
Matist
Vol Toel M.l P 5. F ool B Sl P, Bl 2 vEc Zadd odadavak Upfaméni Datem pofad... v Vyiame Damm pEnova... Odesiacel
O @ 1 i 9& doc 0 Test ve podpls 155 Krilifak Ml .. Posoedt 5.4.2013 20457 Wrdilek Mian ... 5.5.2003 0:00... Viagtni- O
o @ g o 1 Test new dnp vifS Krilitak MEn .. Podenst 540013 %0318 Wek MR ... 5.5.2003 0:00.. Vasni- O

Seznam K posouzeni/schvaleni (horni ¢ast)

Dvojim kliknutim na Ulohu K posouzeni/schvaleni nebo jednim kliknutim pravého tlacitka
na tuto Ulohu a stisknutim tlacitka Spustit se otevie okno "K posouzeni/schvaleni".
Nacte se seznam zZadosti o podpis/schvaleni/posouzeni podanych na aktudlné pfihlasenou
osobu, které nejsou zpracované, za prednastavené obdobi. Po nacteni seznamu Ize upravit
filtrovaci ¢ast (datum Od - Do, Filtr - typ poZzadavku), kterd se nachazi v horni Casti
seznamu a nastavenim jednotlivych kriterii se ovliviiuje vysledny seznam. Stisknutim
tlacitka Nadist se provede znovunacteni seznamu podle zadanych kriterii. Po kliknuti na
fadek v horni ¢asti seznamu se ve spodni ¢asti zobrazi podrobné okno Zzadosti vcetné
seznamu vsech el. dokumentd daného dokumentu.

V levé spodni ¢asti seznamu "Zadost" jsou dostupna tladitka:

Ovérit podpisy - po kliknuti na tlacitko se provede ovéreni el. podpisu a ¢asového razitka
u el. obrazu daného dokumentu a poté se objevi okno s vysledkem ovéreni.

Podrobnosti - po kliknuti na tla¢itko se zobrazi okno Historie schvalovani dokumentu.
Souvisejici - po kliknuti na tlacitko se zobrazi okno Souvisejici dokumenty.

Konverze - po kliknuti na tladitko se zobrazi okno vybéru elektronickych dokumentl ke
konverzi do PDF.

Tadoet ltrari

Poladzdek) Podepsat [F]Podepsat [+ Pfed podepsinim tkomartovat do POF Pod l
Popss [Z] Casond ko

- [} Vatné pitgh
passureni | 1) [ ] [0 kadns } siporn | nereakzovans  (posedrs pofadavei) Podicbnnsti &

[#] Podepsat | pfkohy, kisré nejsou v POF

—  PD DEMORIOSVEN | on. @ [] Easowd ratian
& vie Test new dnp vFLFG e = I:
- VHALE K prepracivdn
]
TR Pipona Tre k... | Soubor Detum oy Zmdna proved| L] Dlved
Prioha doc Hdost o sotacidoc 63,7013 1635 Krakek MBn Ing., Hav... DEMOOCOOK4DS
Origindl doc Eidosr o datacidoc 442013 837 Krilek Mian Ing., Hav... DEMOOCO0KSEY
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Seznam K posouzeni/schvaleni (doini ¢dst)

V pripadé, ze je zvoleny filtr pozadavku "Vse", jsou zaskrtavaci pole a tla¢itka v pravé
dolni casti "Vyfrizeni" nedostupna. Prepnutim filtru na jiny typ pozadavku (podepsat,
podepsat/schvalit, schvalit, posoudit) se tyto pole a tlacitka zpfistupni.

Zvolenim dané cCinnosti pomoci filtru Podepsat, Podepsat/Schvalit, Schvalit, Posoudit
Ize vyfidit vybranou zadost jednotlivé, a to oznacenim vybraného fadku, nebo hromadné
oznadenim vice vybranych Fadk( ¢ervenymi zatrzitky. Zatrhnutim odpovidajicich &innosti v
pravé dolni ¢asti seznamu "VyfFizeni", které se maji s dokumentem provést, pfipadnym
vyplnénim pole Déivod, kde Ize napsat jakykoli text (max. 254 znakd), ktery se poté objevi
v poznamce u dokumentu na zalozce Historie a stisknutim tlacitka Vyfidit PoZadavek se
provedou akce dle zaskrtnutych moznosti. Zadost se oznacdi za vyfizenou a presune se do
seznamu Posouzeno/schvéleno. Pokud z né&jakého dlvodu neni dokument v pofadku a méa
byt vracen k prepracovani, tak staci stisknout tlacitko Vratit k prepracovani (pred
stisknutim tlacitka Ize vyplnit pole Dlivod, aby se Zadatel dozvédél, pro¢ byl dokument
vracen k prepracovani). Po jeho stisknuti se zadost objevi v seznamu Vraceno_ k
prepracovani. Do poznamky historie dokumentu se zapiSe text z pole Dlivod.

Tyto akce Ize provadét i hromadné s oznacCenymi dokumenty, které se oznaci jednotlivé
pomoci zatrzitka v prvnim sloupci seznamu nebo Ize oznacit vSechny pomoci volby
kontextového menu Oznacit vse.

3.2 Po terminu

Toto je speciadlni Uloha pro zobrazeni nevyfizenych zadosti po terminu. Dalsi funkCnosti v
tomto seznamu jsou shodné s Ulohou K posouzeni/schvaleni.

Dvojim kliknutim na Ulohu Po terminu nebo jednim kliknutim pravého tlacitka na tuto ulohu
a stisknutim tlac¢itka Spustit se otevie okno "K posouzeni/schvaleni po terminu". Nacte
se seznam zadosti o podpis/schvaleni/posouzeni podanych na aktualné prihldsenou osobu,
které nejsou zpracované a vyprSel jim termin zpracovani, za prednastavené obdobi. Po
nacteni seznamu Ize upravit filtrovaci ¢ast (datum Od - Do, Filtr - typ pozadavku), ktera
se nachazi v hormni ¢asti seznamu a nastavenim jednotlivych kriterii se ovliviuje vysledny
seznam. Stisknutim tlacitka Nacist se provede znovunacteni seznamu podle zadanych
kriterii. Po kliknuti na fadek v horni ¢asti seznamu se ve spodni ¢asti zobrazi podrobné okno
7adosti véetné seznamu v3ech el. dokumentd daného dokumentu.

Dalsi postupy a moznosti jsou stejné jako je popsano v kapitole K posouzeni/schvaleni.

3.3 Vraceno k prepracovani

Schvalovatel miZe Zadosti vlozené do své elektronické podpisové knihy vratit Zadateli K
prepracovani.

Dvojim kliknutim na Ulohu Vraceno k prepracovani nebo jednim kliknutim pravého tlacitka
na tuto Ulohu a stisknutim tlacitka Spustit se otevie okno "Vraceno k prepracovani'.
Nalte se seznam zadosti (dokumentl), které byly aktudlnim uZivatelem vraceny k
pfepracovani za prednastavené obdobi. Po nacteni seznamu lIze upravit filtrovaci c¢ast
(datum Od - Do, Filtr - typ pozadavku), kterd se nachdzi v horni ¢asti seznamu a
nastavenim jednotlivych kriterii se ovliviuje vysledny seznam. Stisknutim tlacitka Nadist se
provede znovunacteni seznamu podle zadanych kriterii. Tento seznam slouzi jako prehled s
moznosti otevFeni detail karet jednotlivych dokumentd.

V tomto seznamu lze pres kontextové menu provadét cinnosti zobrazeni evidencéni karty
dokumentu, zobrazeni manaZerského detailu ?adosti, zobrazeni souvisejicich dokumentd,
export, nastaveni seznamu (vice v kapitole Spole¢né ¢innosti v seznamech).
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3.4 Posouzeno/schvaleno

Dvojim kliknutim na uUlohu Posouzeno/schvaleno nebo jednim kliknutim pravého tlacitka
na tuto Ulohu a stisknutim tlacditka Spustit se otevie okno "Posouzeno/schvaleno".
Nadte se seznam Zz&dosti (dokumentl), které byly aktudlnim uZivatelem vyfizeny za
prednastavené obdobi. Po nacteni seznamu Ize upravit filtrovaci ¢ast (datum Od - Do,
Filtr - typ pozadavku), kterd se nachazi v horni ¢asti seznamu a nastavenim jednotlivych
kriterii se ovliviiuje vysledny seznam. Stisknutim tlacitka Nadist se provede znovunacteni
seznamu podle zadanych kriterii. Tento seznam slouzi jako prfehled s moZznosti otevreni
detail karet jednotlivych dokumentg.

V tomto seznamu lIze pres kontextové menu provadét cinnosti zobrazeni evidencéni karty

’ v e . v 7 . s . s o
dokumentu, zobrazeni manazerského detailu zadosti, zobrazeni souvisejicich dokumentu,
export, nastaveni seznamu (vice v kapitole Spole¢né ¢innosti v seznamech).

3.5 V posouzeni

Dvojim kliknutim na uUlohu V posouzeni nebo jednim kliknutim pravého tladitka na tuto
Ulohu a stisknutim tlacitka Spustit se otevie okno "V posouzeni'. Nate se seznam
7adosti (dokumentl), které byly aktudlnim uZivatelem pfedany k posouzeni jiné osob&. Po
nacteni seznamu lIze upravit datum Od - Do. Stisknutim tlacitka Nacdist se provede
znovunacteni seznamu podle zadanych kriterii.

V tomto seznamu lze pres kontextové menu provadét cinnosti zobrazeni evidencéni karty
dokumentu, zobrazeni manaZerského detailu ?adosti, zobrazeni souvisejicich dokumentd,
export, nastaveni seznamu (vice v kapitole Spole¢né ¢innosti v seznamech).

3.6 Zadost o schvaleni podpisu

V pfipad&, Ze organizace pouziva provazani podepisovacich certifikdtl na jednotlivé osoby,
tak mize vyuZzit posléni zadosti o schvaleni certifikatu pres tuto ulohu a vydefinovat tim
jednotlivé vazby osob a jejich pouzivanych certifikdtl. Zadosti se nasledné schvaluji v
modulu ADM.

Dvojim kliknutim na Ulohu Zadost o schvaleni podpisu nebo jednim kliknutim praveho
tlacitka na tuto Ulohu a stisknutim tlacitka Spustit se otevie okno "Zadost o schvaleni
podpisu". Stisknutim tlacitka Podepsat se zobrazi okno s podpisovymi certifikaty (pokud
jich mate na PC instalovano vice), kde vybérem certifikdtu a stisknutim tladitka OK se
zobrazi informac¢ni okno s textem o potvrzeni odeslani zadosti. Pokud mate pouze jeden
certifikdt zobrazi se vam pfi dalSim spusténi této ulohy informacni okno s textem o
nevyfizeni vasi zadosti. Po schvaleni certifikdtu se zobrazi informace o certifikatu na Uvodni
obrazovce aplikace.
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W fidost o schvileni podpisu E]E]@

Podepsat |

Pakud cheate provddét dkony podpisu vwbranym certifikitem, je tieba podepsat a odeslat Fidast o schvileni elektronického podpisu pro potfeby APV GIN

Podepednim <8 riraven Idost adade,

Okno Zadosti o schvaleni podpisu

3.7 Manazersky detail zadosti

Dvojim kliknutim na Ulohu K posouzeni/schvaleni nebo jednim kliknutim pravého tlacitka
na tuto ulohu a stisknutim tlacitka Spustit se otevie okno "K posouzeni/schvaleni".
Nacte se seznam zadosti o podpis/schvaleni/posouzeni podanych na aktualné pfihlasenou
osobu, které nejsou zpracované, za prednastavené obdobi. Po nacteni seznamu Ize upravit
filtrovaci ¢ast (datum Od - Do, Filtr - typ poZadavku), kterd se nachazi v horni Casti
seznamu a nastavenim jednotlivych kriterii se ovliviiuje vysledny seznam. Stisknutim
tlacitka Nacist se provede znovunacteni seznamu podle zadanych kriterii. Po dvojkliku na
fadek seznamu se objevi detail Zadosti.
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Detail Zadosti o posouzeni dokumentu DEMOXOOOUAMI M=

115 Q ol @
Komental Zadosti [ Al .
Pa#dit
Diivod wyfizeni — - [ )
VEe v pofadkyl Zai Bjt
e _ —
- | -
Posoudit
Kralicek Mi... ;
_v_f
Zavit
Detail Zadosti
T - Predchozi - kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail predchazejiciho Fadku
(zadosti) z nacteného seznamu (také kldvesova zkratka Alt+F1).
B - Dalsi - kliknutim na tuto ikonu se zobrazi detail dalSiho Fadku (Zadosti)
z nacteného seznamu (také kldvesova zkratka Alt+F2).
q - Podepsat/Schvalit/Posoudit - oznacend ikona znazomuje pozadavek (viz
- obrazek vysSe napf.: Posoudit). Pokud je pozadavek pouze podepsat, je ikona

/) Schvalit aktivni a jejim oznacenim (kliknutim) se pfi kladném vyfizeni zadosti

dokument navic schvali. To samé funguje i opacné&, tedy pokud je pozadavek
-l- pouze schvalit, je ikona Podepsat aktivni a jejim oznacenim (kliknutim) se pfi
kladném vyfizeni zadosti dokument navic podepise.

@ - Casové razitko - kliknutim na tuto ikonu se pfi kladném vyfizeni zadosti prida
k el. obrazu kromé podpisu i ¢asové razitko (musi byt oznacena ikona Podepsat
).
- Véetné priloh - kliknutim na tuto ikonu se provedou stejné operace jako u el.
obrazu i u vsech el. pfiloh dokumentu.

Do pole DGivod Ize napsat jakykoli text (max. 254 znaki), ktery se po vyfizeni/odmitnuti
zadosti objevi v poznamce u dokumentu na zaloZzce Historie.

Dvoji kliknutim na velkou ikonu vlevo dole se provede ovéreni el. podpisu a casového
razitka u el. obrazu daného dokumentu a poté se objevi okno s vysledkem ovéreni.

Stisknutim tla¢itka Podepsat/Podepsat a schvalit/Schvalit/Posoudit (dle typu
pozadavku) se zadost se oznali za vyfizenou a prfesune se do seznamu Posouzeno/
schvaleno. Nasledné se zobrazi detail nasledujici zadosti.

Pokud z né&jakého dlivodu neni dokument v pofddku a md byt vracen k prepracovani, tak
stadi stisknout tlacitko Zamitnout (pred stisknutim tlacitka Ize vyplinit pole Divod, aby se
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zadatel dozvédél, pro¢ byl dokument vracen k prepracovani). Po jeho stisknuti se zadost
objevi v seznamu Vraceno k prepracovani. Nasledné se zobrazi detail nasledujici zadosti.

3.8 Seznam zadosti o schvaleni certifikatu

Kliknutim v hlavnim okné na menu Aplikace, nasledné najetim mysi na volbu MoZnosti a
kliknutim na volbu Seznam Zadosti o schvaleni certifikatu se otevie okno "Seznam
schvalenych/neschvalenych certifikatu". Tento seznam je informativni a Ize v ném
pouze prepinadi prepinat mezi certifikdty Cekajici na schvaleni, Schvalené a Zamitnuté

- o

Seznam schvalenych/neschvalenych certifikatd

() Cekajici na schvileni () Schvalené () Zamitnuté MNaéist
Nazev Email Platno... Platno.. Datu.. Schvaleniproved! Datu.. Zménu proved|

Martin Halik Martin_Halik@geord... 1.9.2. 1.9.2. 56.2.. Kralicek Milan |.. 5.6.2.. Kralicek Milan |...

Radek Tomes Radek_Tomes@gor.. 16.2... 16.2... 20.6. Kralicek Milan I... 20.6... Krdlicek Milan ...

Yojtéch Rychtecky Vojtech_Rychtecky... 16.2... 16,2 .. 6.6 2. Kralicek Milan [.. 8 6.2.. Kralicek Milan ..

Ales Prasil Ales_Prasil@gordic... 16.2... 16.2... 7.8.2.. Krdliéek Milan l... 7.8 2.. Krdlicek Milan ..

Test MH 20.12... 20012, 29.10... Kralicek Milan l.. 29.10... Kralicek Milan ...

test-vywoj GCA3 30.5... 30.5... 7.8.2.. Kralicek Milan .. 7.8.2.. Kréli¢ek Milan I... Zavrit

Seznam Zadosti o schvdleni certifikdtu
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4 Dodatky a zmény

Tato Cast predstavuje novinky v modulu a slouzi pro rychlou orientaci a seznameni se s
novymi funkcionalitami aplikace.

4.1 Slovnik hlavnich pojmii

Casové razitko

Casovym razitkem je soubor (datovad zprava), kterou vydal poskytovatel certifika¢nich
sluzeb a kterd dlvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronické podob& s ¢asovym
okamzikem, a zarucuje, ze uvedend data v elektronické podobé existovala pred danym
c¢asovym okamzikem.

Casové razitko slouzi k ,orazitkovani® dokumentu, u kterého pozadujeme dlkaz, ze v
daném Case v této podobé existoval. Na zakladé pozadavku tento dokument orazitkuje
autorita ¢asovych razitek. Casové razitko obsahuje predevsim aktudlni datum a cas, Cislo
c¢asového razitka a identifikaci poskytovatele, ktery toto razitko vydal. Tyto Udaje se
pripoji ke vstupnim datim a vSe se opatfi elektronickym podpisem autority &asovych
razitek. Celek se pak zasle zadateli jako odpovéd’ na jeho zadost.

Cislo jednaci (€J)

Cislo jednaci je evidenéni Gdaj dokumentu, zaevidovaného v podacim deniku. Vzhled &isla
jednaciho a poradi poloZek (zkratka plvodce, potadové &islo, ¢tyfmistny rok a pfipadné
daldi Udaje) je konfigurovatelny podle spisového Fadu plvodce. Pokud tomu nebrani
technologické podminky (napf. neni cely Ufad on-line propojen), mé jeden plvodce pouze
jeden podaci denik (jednu centralni fadu cisel jednacich pro jeden kalendarni rok). Ve
vyjime&nych pfipadech existence vice podacich deniki jednoho plvodce, je mozné
dokument preevidovat pod jiné CJ z jiného podaciho deniku. Plvodni CJ je preevidenci
povazovano za vyfizené. Dokumenty vloZzené do spisu si zachovavaji své CJ. Dokument
mlze byt:

e podéan bez CJ - dokumenty, které je potieba podchytit a sledovat osobni zodpovédnost,
ale nejsou predmétem evidence podle spisového fadu; napf. budou predmétem evidence
podle zvldtnich predpisd - napt. faktury; dodlé obdlky na jméno, které se zaeviduji ale
CJ se piifadi aZ v pfipadé, Zze se po otevieni zjisti Gredni obsah, atp.,

e zaevidovan s novym CJ - dokumenty, které jsou predmétem evidence podle spisového
Fadu, kromé vyfizujicich dokumentd,

e zaevidovan s jiz existujicim CJ - pouze dokumenty, které jsou vyfizujicimi pro plvodni
dokument s danym CJ.

Pokud dokument ziskal CJ a je nasledné zaevidovan do jiné agendy (napf. faktura do KDF),
je timto povazovan z pohledu Podaciho deniku SSL za vyfizeny. Kromé& CJ tim ziska také
pfislusné agendové cislo (napf. z Knihy doslych faktur).

Datova schranka

Datova schranka je elektronické Ulozisté, které je urCeno k doru¢ovani organy verejné moci
a provadéni ukonl vi&i orgdnlm verfejné moci, dodavani dokumentl fyzickych osob,
podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob. Novela zdkona doplnila s Uc¢innosti od 1.
ledna 2010 dodavani dokumentd fyzickych i pravnickych osob mezi sebou.

Datum - Obecny popis

Odesilatel - externi subjekt, od kterého plvodce pfijimd dokument. Plivodce - subjekt,
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z jehoz pohledu jsou nize uvedené pojmy definovany. Adresat - externi subjekt, kterému
plvodce odesild dokument.

Datum Obecny popis

ze dne Datum, které uvadi odesilatel na svém dokumentu - zpravidla okamzik
vzniku dokumentu u odesilatele, resp. jeho odeslani atp.
Datum ma informativni a evidenéni charakter, obvykle pouZivano jako vazebni udaj
v dalsi komunikaci (odpoviddme na Vas dopis Znacky.. Ze dne...)

doruceni Datum, kdy bylo podani doru¢eno podatelné plvodce (tzv. dostupné
podatelné).
Datum mé klicovy vyznam pro plvodce i odesilatele - viz datum podéni.

podani Datum, kdy bylo podani oficidlné pfijato (dorucené dokumenty) nebo
dokument vznikl (vlastni dokumenty).
Datum mé kli¢ovy vyznam pro plivodce i odesilatele pro sledovdni Ihit, véasnosti
odpovédi atp. (viz napf. Spravni fad). Zpravidla totoZné s datem doruceni. *

zpracova Datum, kdy byl dokument prvotné zpracovan (registrovan) v SSL.

Ll Datum m4 informativni a evidenéni charakter pro pvodce.

evidence Datum, kdy byl dokument plné zaevidovan, tj. pfidéleno Cislo jednaci.

Datum mé informativni a evidenéni charakter pro plvodce.

* \/ odlvodnénych pfipadech je moZné zadat v SSL rué¢né stardi datum podani, neZ je
datum doruceni (napf. dopisy obsluha vyzvedne na posté v patek odpoledne, ale zanese
do SSL az v pondéli rdno. Ackoliv datum doruceni bude automaticky pondéli, za datum
podani miZe obsluha zadat patek.)

Datum - Dorucené: ISDS

Datum Dorucené: ISDS

ze dne Pdvodce toto datum mdze ruéné zadat do SSL.
Automaticky se pfedpliuje datem dodéni do datové schranky pdvodce.

dodani Datum dodani do datové schranky (Toto datum zjisti odesilatel v ISDS.)

stazeni Datum stazeni el. podatelnou do archivu el. podani (okamzik pfihlaseni
zodpovédné osoby do datové schranky, nebo fikci. Toto datum zjisti
odesilatel v ISDS.)

doruceni Toto datum je okamzik, kdy je datova zprava dostupna podatelné.
Pro OVM v pozici OVM: okamzik dodani datové zpravy do datové
schranky plvodce. Pro OVM v ostatnim postaveni: okamzik prihla$eni
zodpovédné osoby do datové schranky, nebo fikci. Toto datum zjisti
odesilatel v ISDS.

podani Toto datum je totozné s datem doruceni.

zpracova Toto datum je okamzik registrace (prvotniho zpracovani) v SSL
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o
ni puvodce.

evidence Toto datum je okamzik evidence (pfidéleni &j) v SSL pdvodce.

Datum - Doruc¢ené: E-mail

Datum Dorucené: E-mail

ze dne Plvodce toto datum mizZe ru¢né zadat do SSL.

Automaticky se pfedpliiuje datem dodani e-mailu do mailserveru prijemce, pokud je
tento udaj zjistiteiny

dodani Datum dodani na mailserver pfijemce.

stazeni Datum stazeni el. podatelnou do archivu el. podani (okamzik pfihlaseni
zodpovédné osoby do mailové schranky).

doruceni Toto datum je okamzik, kdy je e-mail dostupny podatelné**. Tedy
okamzik staZeni e-mailu do podatelny, kde miZe byt podatelnou
zkontrolovan a zpracovan,nebo okamzik doruceni e-mailu na mailserver
organizace (pokud je tento okamzik technicky zjistitelny). Ktery okamzik
plvodce povaZuje za datum doruéeni Ize nastavit v SSL
parametrem***. Toto datum plvodce uvede ve e-mailové Zpravé o
potvrzeni doruceni, kterou zasle odesilateli.

podani Toto datum je totoZzné s datem doruceni.

zpracova Toto datum je okamzik registrace (prvotniho zpracovani) v SSL
ni plvodce.

evidence Toto datum je okamZik evidence (pfidé&leni ¢j) v SSL plvodce.

** Jestlize existuje pochybnost o vcasnosti podani a okamzik doruceni je stézejnim pro
rozhodnuti, musi pfjvodce ucinit kroky ke zjiSténi presného okamziku doruceni takového
podani (viz nalez Ustavniho soudu sp. zn. IV.US 2446/11, ze dne 14.11.2011). Za ten
miZe byt povazovan jiz okamZik doru¢eni na mailserveru plvodce, ktery vdak nemusi byt
z technickych ddvodl automaticky zjistitelny ze systému spisové sluzby (mailserver se
nachazi mimo dosah a vliv systému spisové sluzby).

*** Parametr urCuje, jaké datum bude pfeneseno na dokument vznikly z podani e-mailem.
Hodnota parametru 0: okamzikem doruceni je stazeni e-mailu do podatelny.

Hodnota parametru 1: okamzikem doruéeni je ptijem na mailserver plvodce. Pokud jej nelze
zjistit, bude to okamzik staZeni do podatelny. Mailserver mize byt specifikovan dal&im
parametrem, nebo bude pouZito posledni datum v hierarchii serverd.

Dokument

Podle zadkona 499/2004 Sb. kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zadznam, at jiz v podobé analogové nebo digitdlni. Dokument je z hlediska evidence dale
nedélitelny (jednotlivina). Dokument mdZe obsahovat vice stran ¢i listd a mlZe zahrnovat
také jednu nebo vice pfiloh. Kazdy dokument je pfi svém vzniku (podani) jednoznacné
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identifikovan pomoci PID. Jednim ze zakladnich eviden&nich Udaji kazdého dokumentu je
datum a cas podani, ktery je v systému jednoznacné a nezménitelné zaznamenan.

Z pohledu vzniku dokumentu:

e Doruceny dokument - dokument pfijaty od externiho subjektu (odesilatele).
e Vlastni dokument - dokument vznikly z vlastni ¢innosti plvodce.

Z pohledu evidence a podaciho deniku:

e Iniciaéni dokument - dokument evidovany pod novym CJ (dfive tzv. ,levd strana
podaciho deniku")

e Vyfizujici dokument - vlastni dokument, ktery je vyfizenim iniciacniho dokumentu. [Dfive
byl evidovan pod stejnym CJ jako inicia¢ni dokument - tzv. ,pravd strana podaciho
deniku®. Tento zplsob vsak jiz nemd oporu v legislativé, musi tedy mit nové ¢&;j.]
K jednomu inicia&nimu dokumentu mize byt maximalné jeden vyfizujici dokument.

Z pohledu spisu (véci):

e Inicia¢ni dokument spisu — dokument zakladajici novou véc (spis).
e Vyfizujici dokument spisu — dokument vyfizujici danou véc (spis).
Z pohledu formy dokumentu:

e Digitalni dokument - dokument v digitaini (elektronické) podobé

e Analogovy dokument — dokument v analogové (obvykle listinné) podobé

Elektronicky podpis

Data pfidand ke kazdému (podepsanému) dokumentu, zajiStujici ovéfitelnost podepisujici
osoby a garantujici neménnost dokumentu od okamziku podepsani.

Podepisujici osoba/strana vlastni kli¢ a podepisuje jim dokumenty. Zada néjakou certifikacni
autoritu (i vice autorit) o vystaveni certifikdtu(8) na né&jaké jméno. Certifikdt poskytuje
véem osobam, které jeho pomoci mohou ovéfit, Ze dokumenty jsou nezménény a
podepsany klicem, ktery odpovida jménu uvedenému v certifikdtu (pravost spojeni jména a
klice garantuje certifikaéni autorita).

Autor zverejiiuje svij certifikdt pro G¢ely ovéfeni pravosti. Elektronicky podpis neobsahuje
zadnou prokazatelnou vazbu na datum/c¢as vytvoreni podpisu.

Evidence

Pfitazeni ¢&isla jednaciho dokumentu a pFipadné zadani daldich evidenénich (dajl, které
nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového fadu). Dokument se tim zapiSe do podaciho
deniku. Evidovdny musi byt v&echny dokumenty, které podle spisového tadu plvodce
podléhajici evidenci ve spisové sluzbé.

Evidence, tvorba spisu

e VVSechny podané dokumenty jsou na pfisluSném spisovém uzlu oznaceny PID a zadany do
SSL. Dokumenty, které podléhaji evidenci do podaciho deniku podle spisového Fadu
plvodce, jsou dale evidovany. VEechny dokumenty kjedné véci jsou vklddany do
jednoho spisu.

e Pfi vytvoreni nového spisu (pokud existuje v analogové podobé), vytiskne zpracovatel ze
systému SSL tzv. Spisovou obdlku. Spisova obdlka tvoli pro daného plvodce jednotnou
titulni stranu spisu, obsahuje zakladni evidenc¢ni Udaje o spisu a slouzi také pro operativni
poznamky o prib&hu vyFizovani spisu. Podrobnosti tisku a uZiti spisové obalky specifikuje
plvodce ve spisovém radu.
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e Pokud se pH vyfizovani spisu zjisti, ze ke stejné véci bylo vytvofeno vice spist (napf.
o ’ s s s s . s v . o ’ . v s
omylem nebo z duvodu vicenasobného podani stejné véci u ruznych organizacnich
. o . 7 . v s v 7, . .
jednotek puvodce), pro spojeni je mozné pouzit prioraci.

e V pfipadé vlozeni dokumentu do nespravného spisu Ize dokument vyjmout a vloZit do
’ s . o ’ . v o s s v ’ ’ v ’
spravného spisu. V puvodnim spisu vsak zustava ve sbérném archu zaznam o vlozeni a
nasledném vyjmuti dokumentu ze spisu.

e Chybné zadané evidenéni Udaje je mozné opravit. SSL prikazné uchovava provedené
opravy duleZité pro tisk podaciho deniku, véetné ¢asového okamziku a autora zm&n. SSL
neumoznuje uzivatelsky ménit systémové eviden¢ni Udaje, tj. Udaje, které jsou
automaticky generované a které vystupuji jako jednoznaénd identifikace objektl
(zejména Casové Udaje, napf. datum podani, idaje o zménach, PID dokumentu atp.).

e Podaci denik a rejstiiky jsou vedeny a automaticky aktualizovany v SSL, s moznosti
jejich tisku.

Konverze

Konverzi se rozumi UpIné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsaZeného
v datové zpravé nebo datovém souboru (dale jen ,dokument obsazeny v datové zpravée"),
ovéfeni shody obsahu t&chto dokumentd a pripojeni ovéfovaci dolozky, nebo Uplné
prevedeni dokumentu obsaZeného v datové zpravé do dokumentu v listinné podobé a
ovéreni shody obsahu téchto dokumentl a pfipojeni ovérovaci dolozky.

Dokument, ktery provedenim konverze vznikl (dale jen ,vystup"), ma stejné pravni Ucinky
jako ovérena kopie dokumentu, jehoz prevedenim vystup vznikl (dale jen ,vstup“). Ma-li
byt podle jiného pravniho predpisu predlozen dokument v listinné podobé spravnimu organu,
nebo soudu anebo jinému statnimu organu, zejména aby byl uzit jako podklad pro vydani
rozhodnuti, je tato povinnost spinéna predlozenim jeho vystupu.

Odesilani

e Pro kazdy evidovany dokument, ktery se odesild, zada zodpovédna osoba v SSL seznam
adresat, kterym md byt dokument odesldn (rozdélovnik) a pozadovany zpUsob
vypraveni (napf. postou, osobné& atp.). Pokud je v rozdé&lovniku zaddno vice adresatd,
bude k tomuto jednomu evidovanému dokumentu vypraveno vice zasilek.

e Zasilky, které jsou vypravované pomoci vypravny, jsou predavany pfislusné vypravné
obdobné jako pfi ob&hu dokumentl. Ob&h zésilky (zm&ny Vlastnika s udanim ¢asového
okamziku zmé&ny) je v SSL zaznamenan uZivatelsky nem&nnym a prikaznym zplsobem
v tzv. Historii zasilky.

o Udaje o vypraveni zasilky, zaddvané na vypravné, jsou v SSL sledované jako dalsi
evidencni Udaje prisluSného dokumentu, véetné automatického zaznamu do pfislusnych
polozek podaciho deniku.

o Navrat dodejek (dfive tzv. doru¢enek) zaznamenava zpravidla hlavni podatelna. Udaje o
navracené dodejce jsou v SSL sledované také jako dalsi evidenéni Udaje pfisluSného
dokumentu.

Odeslanioriginalu dokumentu

e Odeslani origindlu dokumentu znamena zadani informace o odeslani v pripadé, ze u
plvodce analogovy dokument nezlistdvd a z toho dlvodu ani neni moZné s nim dale
pracovat z hlediska ukladani a skarta¢niho fizeni. Nema vSak vliv na jeho vyfizeni - tento
dokument mize byt stale predm&tem vyfizovani. Jednd se pouze o informaci pro uloZeni
(neni co ulozit).

PID (Prvotni Identifikace)
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Jednoznacna identifikace kazdého dokumentu, podaného do SSL. Kazdy dokument je pfi
svém vzniku (podani) oznacen PID, ktery je neménny po celou dobu Zivotniho cyklu
dokumentu. PID je soucasné vazebnim Udajem mezi elektronickou evidencni kartou
(metadaty) a dokumentem. Analogovy dokument musi byt jednoznacné, nezaménitelné a
¢itelné timto PID oznacen (samolepici Stitek, tisk atp.). Pro digitalni dokument je PID
systémem SSL v okamziku podani dokumentu vygenerovan a s timto dokumentem v SSL
jednoznac¢né svazan. Na PID je v systému SSL navazan kompletni evidenéni profil
dokumentu (evidencni karta, metadata) vcetné jeho zmén a historie. PID je v systému
GINIS® vyuzit obecné jako kéd jednoznaéné identifikace véech subjektl a objektl, kromé
dokumentt také napf. externich subjektd, funk&nich mist apod.

Podaci denik (jednaci protokol)

Zakladni evidenéni pomlicka spisové sluzby, vedend centrdlné v elektronické formé
s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Pokud tomu nebrani technologické podminky (napf. neni cely Ufad on-line propojen), ma
jeden plvodce pouze jeden podaci denik (jednu centrdini fadu ¢&isel jednacich). V&echny
evidované dokumenty jsou v podacim deniku zaznamenany v pofadi svych Cisel jednacich.
Ciselna fada Cisel jednacich zacind 1. ledna poradovym cislem 1 a konéi 31. prosince.
Systém SSL eviduje zm&ny profilovych evidenénich Gdajt dokumentd (nezbytnych pro tisk
podaciho deniku), véetné data a autora zmén. Systém SSL neumoznuje uzivatelsky zpétné
ménit nékteré dllezité evidenéni Udaje, které jsou napf. automaticky generované nebo
vystupuji jako jednoznaéna identifikace objektl (zejména ¢asové Udaje, napf. datum
podani; Udaje o zménach, PID dokumentu atp.). Tiskova sestava podaciho deniku je
sestavena z aktudlnich eviden&nich Gdajl, historické zmény se neuvadéii.

Podaci denik Ize povazovat za uzavieny a neménny az po vyfazeni (projiti skartacnim
vr ’ v 7 o v r o . . V. 7.
fizenim) vsech zapsanych dokumentu. Urceny puvodce je povinen zabezpecit databazi SSL
proti ztraté, pozménéni a neopravnénému pfistupu (zabezpeceni informacniho systému).

Podaci razitko

Doru¢ené analogové dokumenty jsou oznadeny otiskem podaciho razitka, které mize byt
nahrazeno nékterou z uvedenych forem:

e vyti§t&nim potfebnych evidenénich (daji na okraj do$lé dokumenty tzv. dokladovou
tiskarnou

e nalepenim PIDu na dokument s tim, Ze vSechny potifebné evidencni Udaje jsou
jednoznac¢né pod timto PIDem zadany a uloZzeny v evidenénim systému SSL (pro
dokumenty podané mimo hlavni podatelnu)

e vyti§té&nim evidenénich (dajd na privodni list (napf. tzv. referatnik) neoddélitelnd
pfipojeny k doslému analogovému dokumentu

PID dokumentu je vZdy povinnou soucasti Udajl uvedenych v podacim razitku v jakékoliv
z vy$e uvedenych forem. Udaje do podaciho razitka mohou byt doplfiovany prib&zné podle
toho, jak bude dokument evidovan v SSL. Podrobna specifikace oznacovani pfijatych
podani je ve spisovém Fadu plvodce.

Podani

Pfijem a zadani zakladniho evidencniho profilu dokumentu (dosSlého i vlastniho) na
podatelné. Zakladni evidencni profil je PID dokumentu, datum a ¢as podani (Udaj zadavany
systémem automaticky v okamziku podani do SSL, uzivatelsky neménny) a pfipadné dalsi
evidenéni Udaje zaddvané na podatelné& (podle spisového fadu plvodce).

Timto zplsobem mohou byt podény také dokumenty, které podle spisového Fadu plvodce
nepodléhaji evidenci, nebo i dokumenty, které podléhaji samostatné evidenci podle
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zvlastnich predpist (napt. ucetni doklady, interni sdéleni atp.) - tyto dokumenty zpravidla
nejsou dale evidovany, neni jim tedy pridéleno CJ.

Datum podani

e pro vlastni dokument: datum vzniku dokumentu (prvotni evidence v SSL)

e pro doruc¢eny dokument: datum doruceni dokumentu. Datum doruceni pfes ISDS je pro
subjekty OVM datum dodani do DS; pro subjekty ne-OVM datum doruceni (tzn. pfihlaseni
do DS nebo fikce po 10 dnech od dodani).

Podatelna

Spisovy uzel, které podle spisového Fadu plvodce miZe pfijimat doru¢ené dokumenty
(hlavni podatelna plvodce a zpravidla i jakykoliv jiny spisovy uzel). Pro ptijem digitalnich
dokumentd podle vyhlasky ¢&.496/2004 Sb. (e-podatelna) byva zpravidla uréeno jedno
centralni pfijmové misto.

 Hlavni podatelna - centraini podaci misto plvodce. Zpravidla byva spojena s centraini
’ 7 Ve . o
vypravhou a s centralni elektronickou podatelnou puvodce.

Priorace

Spis, ktery je pfipojen (vSechny viazené dokumenty jsou vlozeny) k jinému spisu v téze
véci. Pfi prioraci jednoho spisu do jiného si dokumenty zachovavaji své plvodni ¢&islo
jednaci. Dokumenty presunuté do jiného spisu prioraci nelze dale vyjmout. Je mozné je
pouze vratit zpé&t do plvodniho spisu (zrudeni priorace).

Prijem

e Dorucené dokumenty v jakékoliv podobé se pfijimaji v podatelné a jsou oznaceny
podacim razitkem. Z evidencniho pohledu podatelna provadi podani a zpravidla provadi
také evidenci.

Rejstriky

Evidenéni pomlcka spisové sluzby, vedend v elektronické form& s moZnosti tisku. Pro
operativni pouziti jsou rejstfiky nahrazeny vyhledavacimi mechanizmy SSL podle
konkrétnich zadanych kritérii.

e Jmenny rejstiik - abecedni seznam jmen fyzickych osob nebo obchodnich jmen
pravnickych osob a k nim vy&et ¢&isel jednacich dokumentd, u kterych bylo dané jméno
uvedeno jako odesilatel.

e Vécny rejstfik — abecedni seznam vytvorenych klicovych slov a k nim vycet Ccisel
jednacich dokumentd, u kterych bylo dané kli¢ové slovo zadéano. Kli¢ové slovo je tvoreno
podle vécné charakteristiky dokumentu a jeden dokument mize mit vice kli¢ovych slov.

o Mistni rejstiik - abecedni seznam adres externich subjektd a knim vycet C¢isel
jednacich dokumentd.

Rozdélovania obéh

e SSL jednoznacné eviduje osobu, kterd dokument aktualné vyfizuje a ma k nému pfislusna
pfistupova prava (dale pouzivan pojem ,Vlastnik). Pfi kazdé zméné Vlastnika (pridéleni,
pfedani, prevzeti) musi dojit k zaznamenani této skutecnosti do SSL. Pfi predani
dokumentu jiné organizaCni jednotce, SSL umozni predani na zakladé jednoznacného
potvrzeni prebirajici osoby. Zplsob potvrzeni prevzeti stanovi spisovy tad plvodce.

e Obéh dokumentu (zména Vlastnika s udanim casového okamziku zmény) je v SSL
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zaznamenan uZivatelsky nemé&nnym a prikaznym zptsobem v tzv. Historii dokumentu.

e Za radné a vcasné vyfizeni celého spisu je zodpovédny tzv. Zpracovatel. Zpracovatel
nemusi byt po celou dobu vyfizovani totozny s Vlastnikem (napf. predani spisu jiné
organizacni jednotce k vyjadreni, poté se spis vrati zpét Zpracovateli).

Skartacni Fizeni a vyFazovani

e Do skartac¢niho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz uplynula
skartaéni Ihdta.

e Pfehledy dokumentl a spist uréenych ktrvalé archivaci (A), ke znic¢eni (S) véetné
rozdélenych dokumentl (V) do prededlych dvou oblasti jsou automaticky systémem SSL
generovany na zakladé zadanych evidenénich Gdajd (skartaénich znakd).

Spis

Spis spojuje dokumenty v téze véci. Spis je vzdy evidovan pod spisovou znackou. Spis
zahrnuje inicia¢ni dokument a dalsi dokumenty doruc¢ené nebo vlastni k téze véci. Soucasti
spisu je soupis vSech vlozenych dgkumentf.’l. Ve spisu mohou byt vloZzeny evidované i
neevidované dokumenty (s CJ i bez CJ).

Spis predstavuje pevnou vazbu mezi dokumenty, pfi manipulaci se spisem (pfedani, ulozeni
atp.) dojde ke shodné manipulaci (pfedani, ulozeni atp.) se vSemi vloZzenymi dokumenty.

Spisova sluzba

Zajisté&ni odborné spravy doruc¢enych a vlastnich dokumentd pdvodce, popfipadé vzeslych
z &¢innosti jeho pravnich predchidcd, zahrnuijici jejich fadny pFijem, evidenci, rozd&lovani,
obéh, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyrazovani ve
skartacnim fizeni, a to véetné kontroly téchto cinnosti.

Spisova znacka (SpZn)

Spisova znacka je evidencni Udaj spisu. Vzhled spisové znacky a poradi polozek (napf.
zkratka plvodce, pofadové ¢&islo, ¢tyfmistny rok, skartaéni znak atp.) je konfigurovatelny
pro kazdou Fadu spisovych znalek zvlast podle spisového tfadu plvodce. Pofadové ¢&islo
obsaZené ve spisové znaéce spisu miZe byt ze samostatné &iselné Fady pro kazdy rok
(zatind 1. ledna pofadovym ¢&islem 1 a kon&i 31. prosince) nebo miZe byt totozné, jako
pofadové Cislo obsazené v Cisle jednacim iniciacniho dokumentu tohoto spisu.

Spisovy uzel

Obecné pojmenovani pro pracovisté plivodce, jeho? uZivatelé maji pristup do SSL a mohou
realizovat cinnosti podle spisového fadu v ramci jejich kompetenci. Spisové uzly obvykle
odpovidaji organiza¢nim jednotkdm plvodce. Vzajemna nadfizenost spisovych uzll tvofi
tzv. spisovy graf, ktery definuje zékladni tok dokumentl v organizaci. Ve vrcholu spisového
grafu je obvykle Hlavni podatelna.

Storno

e Storno znamena ukonceni Zivotniho cyklu dokumentu. Se stornovanym dokumentem neni
mozné realizovat zadné dalsi ¢innosti.

,,,,,,,

dokument.

e Pfi stornovani vyfizujiciho dokumentu se vyfizujici dokument automaticky odebere
(odpoji) od inicia¢niho a dokument jako samostatny se stornuje.
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PFi stornovani spisu je nutné, aby byly nejprve vSechny vlozené dokumenty pred touto
akci stornovany.

Ukladani

Uzaviené spisy i samostatné zaevidované a vyfizené dokumenty se po nezbytnou dobu
uklddaji na vyfizujicim Gtvaru (podle spisovém tadu plvodce) a poté se predavaiji
k uloZzeni do spisovny. Ve spisovné se uklddaji podle spisovych pland plvodce (podle
spisového znaku ze spisového a skartacniho planu platného v okamziku vytvoreni
dokumentu ci spisu).

Archivni kniha a Evidence zaplj¢ek jsou vedeny automaticky systémem SSL na zakladé
zadanych evidenénich Gdaji ve spisovné.

Pokud plvodce nemiZe pro digitalni dokumenty zabezpelit jejich nem&nnost a umoZnit
jejich nasledné cteni, musi je konvertovat do analogové podoby a opatfi je nalezitostmi
originalu. Toto prevedeni digitalnich dokumentd do analogové podoby je nutné provést
nejpozdéji pfi skartacnim fizeni pro dokumenty trvalé archivni hodnoty (A).

VyFizenia uzavfenidokumentu

Vyfidit je nutné vSechny dokumenty podané v systému SSL - jak dokumenty evidované
(s CJ), tak i podané (bez CJ, pouze s PID). Nevyfizuji se pouze stornované dokumenty.

Dokument musi mit pfi vyfizeni zadan spisovy znak.
Vyfizeni dokumentu Ize zrusit, dokument se vrati do stavu pfed zadanim vyfizeni.

Dokumenty jsou automaticky uzaviené okamzikem vyfizeni. Samostatnym uzavienym
¢} v r . v 7 ’ e YN v 7

dokumentum (nevlozenym do spisu) zacina od 1. ledna nasledujiciho kalendarniho roku

v v v ’ o

bézet skartacni lhuta.

VyFizenia uzavfeni spisu

Vyfizenim spisu se rozumi vyfFizeni celé véci, ve které byl spis vytvoren. Spis Ize vyfidit
aZ po vyfzeni vech vioZzenych dokumentd.

Spis je vyfizovan jako celek pod jednou spisovou znackou a ukladan pod jednim spisovym
znakem, ktery musi byt zadan pred jeho vyfizenim. Vlozené dokumenty nemusi mit
zadany spisovy znak, jsou ukladany vzdy se spisem jako jeden celek pod spisovym
znakem spisu. Pokud ma vlozeny dokument zadany odliSny spisovy znak, nesmi to byt
spisovy znak s vy&$im skartaénim znakem (A,V,S) nebo deldi skartaéni Ihltou, nez ma
spis.

Vyfizeni spisu lze zrusit, dojde vSak ke zrusSeni vyfizeni pouze na spisu jako celku,
jednotlivé vloZené dokumenty zlstanou vyfizeny. Pokud bude tfeba zrusit vyfizeni
jednotlivych dokumentd, bude toto nutné realizovat jednotlivé pro kazdy poZadovany
dokument.

Po ukonceni celé véci resp. ztraté platnosti spisu (nabyti pravni moci, ukonceni platnosti,
...) se vyfizeny spis nasledné uzavre, tj. provede se kompletace spisu a zadd se datum
uzavieni. Do uzavreného spisu jiz nelze vkladdat dalsi dokumenty. VSechny dokumenty
Vv uzavieném spisu musi byt vyfizené.

Od 1.ledna néasledujiciho kalendainiho roku po uzavfeni spisu za¢ind bézet skartaéni Ihdta
r . v v v v ’ o
pro cely spis, vCetné vsech vlozenych dokumentu.

Ztrata

Ztrata znamenda zadani informace o ztraceni dokumentu (zpravidla papirového média) a
o . ’ v z ’ ’ . s s ’ v )

z toho duvodu ani neni mozné s nim dale pracovat z hlediska ukladani a skartacniho

v s s v . . v ’ ’ O v ’ s v v

rizeni. Nema vsak vliv na jeho vyrizeni - ztraceny dokument muze byt stale predmetem
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vyfizovani. Jedna se pouze o informaci pro ulozeni (neni co uloZit).

4.2 Slovnik dalsich pojmi

Administrace - ¢innost spojend se spravou administra¢nich udajl, nebo modul systému
GINIS®, umoznujici zadavat a opravovat administracni Udaje systému.

Administrac¢ni adaj - Gdaj nutny nebo potfebny pro cinnost systému SSL, napf. popis
organizacnich jednotek, funkénich mist, spisové grafy atp.

Adresat, prijemce - externi subjekt (fyzickd nebo pravnickd osoba), které je odesilany
dokument sméfovan.

Aplikace - pocitaCovy program fesici ur¢ity problém.

Archiv - Ustav, zafizeni nebo misto, v némz je ukladan archivni materidl za ucelem jeho
trvalé ochrany a odborného archivniho zpracovani pro védecké a praktické potfeby, a nebo
souhrn pisemnych a jinych pfibuznych pamatek dokumentarni povahy, ktery vzesel
vybérem za Ucely odbornymi, spravnimi i védeckymi z materidlu nashromazdéného Cinnosti
organizace.

Archivalie - jsou pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vzesly z cinnosti
’ ’ 7 o 7 . ’ ’ . ’ . V. . - r 7
statnich organu, obci a jinych pravnickych osob i z cinnosti fyzickych osob a ktere
vzhledem ke svému dokumentarnimu vyznamu maji trvalou hodnotu, z hlediska spisové
v o o o V. v 7 v 7 v s . 7. o
sluzby se z dokumentu puvodcu pri skartacnim fizeni oddeéluji archivalie od dokumentu
bezcennych uréenych ke zniceni.

Archivni kniha - eviden&ni pomicka uréend k evidenci dokumentd v archivu.

Autorizace - ovéreni, zda pfislusny subjekt (napf. osoba) ma povolenu pozadovanou
¢innost, soubézné dochazi zpravidla v systému SSL k elektronickému podpisu pfislusného
subjektu k realizované c¢innosti a zapisu do historie dokumentu.

Certifikat - Certifikat je spojenim "odkazu" na né&jaky kli¢ (verejna cast klice) s né&jakym
jménem (osoby, Ufadu, pocitade, sluzby, ...). MlZe existovat vice rlznych certifikatd
vystavenych k jednomu klic¢i. Certifikaty jsou vZzdy vystavovany na néjakou dobu platnosti.

Certifika¢ni autorita - Subjekt (Ufad, firma, banka, ...) vystavujici certifikaty. Certifikaty
jsou vystavovany na zadkladé Zadosti. Zadosti museji vyhovovat pravidldm, které si
certifika¢ni autorita stanovuje.

Datum podani - pro dokument vlastni - datum vyhotoveni dokumentu; pro dokument
dosly — datum doruceni (pfijmu) dokumentu (viz podani); pro spis — datum vzniku spisu.

Dodejka - formular na psané potvrzeni o fadném prevzeti zasilky.

Dorucovaci kniha - evidenéni pomlcka spisové sluzby slouZici k potvrzovani fadného
prevzeti zasilky, nékdy téz Predavaci protokol, v automatizovaném systému prehled
dokumentd predanych mezi spisovymi uzly uvnit¥ organizace nebo mezi organizaci a jinymi
externimi subjekty. Potvrzeni radného prevzeti uvnitf organizace se déje podpisem obou
stran v doruCovaci knize, v automatizovaném systému elektronickym potvrzenim obou
stran.

Dorucovaci kniha doslé/vypravené posty - soupis vsSech doSlych/vypravenych
dokumentd organizace (mezi organizaci a externimi subjekty).

DZ - Datovd zprava - Dokumenty organl vefejné moci doru¢ované prostfednictvim datové
schranky, a Ukony provadéné vici orgdnlm verejné moci prostiednictvim datové schranky
a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob dodavané
prostiednictvim datové schranky maji formu datové zpravy.

Elektronicka posta (E-mail) - doruc¢ovani a predavani dokumentl v elektronické formg,
dokumenty predavané elektronickou poStou nejsou soucasti spisové sluzby organizace
(jednd se casto o dokumenty pouze informativni hodnoty), ale mohou byt do SSL
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prevedeny.

El. obraz - elektronicky obraz - elektronicky obraz dokumentu/spisu (Uvodni elektronicky
dokument, ktera je divodem zaloZeni evidenéni karty)

El. pfiloha - elektronickd pfiloha - elektronickd pfiloha dokumentu (dalsi elektronicky
dokument, kterd vznikla tokem dokumentu po organizaci).

Etapa Zivotniho cyklu dokumentu - v automatizovaném systému jedna z cinnosti
spisové sluzby, napf. pfijem, evidence apod.

Evidence dokumentu - pfifazeni Cisla jednaciho dokumentu a pfipadné zadani dalSich
evidenénich Gdajl, které nebyly podchyceny pfi podani (podle spisového fadu). Dokument
se tim zapiSe do podaciho deniku. Evidovany musi byt vSechny dokumenty, které podle
spisového Fadu plvodce podléhaji evidenci ve spisové sluzbé.

Evidenéni pomiicky - pomicky slouZici k evidenci dokumenta.
Evidencni profil - zakladni evidencni Udaje o dokumentu.

Funkcni misto (funkce) - nejnizsi c¢lanek organizacni struktury organizace (obsazeno
jednim pracovnikem)

GINIS® - Integrovany informac¢ni systém firmy GORDIC spol. s r.0., systém GINIS® je
¢lenén na specializované subsystémy (napf. SSL, EKO, Registry) a pracuje nad centraini
databazi s jednotnym workflow a administraci

Historie dokumentu - prehled uskutecnénych etap zivotniho cyklu dokumentu.

ISDS - informacni systém datovych schranek je informacnim systémem verejné spravy,
ktery obsahuje informace o datovych schrankach a jejich uzivatelich

7 v

Kli¢ (privatni cast klice) - Kli¢ je bezpecné uloZzen na néjakém hardware (token, Cipova
karta, ...) nebo jiném médiu (disk, disketa, flash disk, ...). Pfistup ke kli¢i je chranén
néjakym PIN-em Ci heslem. Kli¢ se nikdy nekopiruje ani neposkytuje jinym osobam. Je
mozné vytvorit kopii klice pouze pro osobni zalohu. Zaloha by méla byt také adekvatné
zabezpecCena proti zneuziti jinou osobou (uzamiena v trezoru). Novy kli¢ je mozné
vygenerovat operaé¢nim systémem nebo pomoci jinych softwarovych utilit. Vétsina tokend
a Cipovych karet umi na pozadani vygenerovat kli¢ (pfimo uvnitf).

Klient - aplikace pracujici na uzivatelském pocitaci.

e Tenky (L) - v prostfedi Windows, pracujici v 3vrstvé architekture, vyuzivajici ke
spusténi internetovy prohlizec.

e Tlusty (T) - v prostfedi Windows, pracujici v klasické architekture klient-server s
instalaci na uzivatelském pocitaci.

Lhéta pro vyfizeni - |hdta pro vyfizeni uréuje, do kdy ma byt spis vyfizen, za¢ind dnem
pfijmu podani iniciacniho dokumentu.

Lokalita - samostatna Cast systému GINIS® dand technickymi prostfedky, pracujici nad
samostatnou databazi, zpravidla neni na ostatni lokality systému pfipojena on-line.

Modul - jednotlivé uzivatelské ulohy v ramci celého systému (napf. modul Podatelna,
Vypravna atd.).

Obéh - pohyb dokumentu uvnitf organizace, tj. jeho pfidélovani, postupovani nebo
predavani, vyfizovani a odeslani.

Rizeny obéh - obéh s predem ur¢enym postupem pohybu uvnit¥ organizace, zpravidla
predavani po spisovém grafu (viz redistribuce).

Odesilatel - fyzickd nebo pravnicka osoba, ktera odeslala dokument adresatovi.

Odeslani, vypraveni - expedi¢ni ¢innosti, které zahrnuji kontrolu, zda vyfizovany spis
. v v 7 . 7 v ’ v s o
obsahuje vsechny dokumenty, oznacCeni spisovym znakem, vyznaceni skartacnich znaku a
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Ih(t, kontrola v&ech pfiloh, razitek a podpistl, zadani adresata, pfiprava a zalepeni obalek a
pfedani adresatovi nebo vypravné a nasledné predani zasilky pfimo adresatovi nebo
prostiednictvim doru¢ovaci sluzby (napf. posty), jednotlivé pojmy poté znamenaiji:

e Odeslani - priprava dokumentu k vypraveni uvnitf organizace.

e Vypraveni - predani zasilek posté nebo jiné dorucovaci sluzbé, pfipadné predani pfimo
adresatovi.

OCR - Optical Character Recognition, automaticka identifikace (rozpoznani) grafickych
znakl snimanych opticky; prevod skenovaného dokumentu z "obrazové" do "textové"
podoby"; pomoci t&chto systémi Ize efektivhé prenaset ti§t&né predlohy do datovych
soubord.

Organizacni jednotka - Utvar organizace definovany organiza¢nim radem.

Organizaéni Fad - je zakladni interni smérnice, jimz se zajistuje chod organizace
(struktura organizacnich jednotek, funkCnich mist atp.).

Podaci Cislo - Cislo podani u doporucené zasilky, podaci Cislo zadava a vylepuje na zasilku
Ceska posta.

Podaci (pFijmové) misto - spisovy uzel, na kterém doslo k pfijmu podani.

Postovni dorucovaci arch (postovni podavaci kniha) - seznam zasilek odeslanych postou
(obvykle pouze doporucené); v systému SSL Ize postovni doruCovaci arch aktualné
odesilanych zasilek tisknout, po potvrzeni PosSty o prevzeti zasilek tvofi jednotlivé archy
tzv. postovni podavaci knihu.

PfFedani - redistribu¢ni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu
uvnitf organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu zdrojového mista predani),
pfi predani miize byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na
predavaci protokol.

Predavaci protokol - seznam dokumentl predanych jinému subjektu (externimu nebo
internimu).

PFevzeti - redistribuCni etapa zivotniho cyklu dokumentu - zména vlastnika dokumentu
uvnitf organizace zpravidla po predchozim pfidéleni (z pohledu cilového mista predani), pfi
prevzeti miZe byt vyZzadovan elektronicky podpis obou stran nebo podpis obou stran na
predavaci protokol.

Pridéleni - redistribu¢ni etapa Zivotniho cyklu dokumentu - pfiprava ke zméné vlastnika
dokumentu uvnitf organizace. Nasledny krok v systému SSL je predani resp. prevzeti
pridéleného dokumentu.

Pridéleni v ramci spisového grafu - pokud se pfidéli spisovému uzlu, ktery neni v pfimé
podfizenosti nebo nadfizenosti k plvodnimu spisovému uzlu, je dokument automaticky
postupné pridélovana pres redistribuc¢ni clanky podle spisového grafu (obvykle pres
podatelnu).

Pridéleni pfimé - nasledujici prevzeti se dé&je pifimo (mezi plvodnim a cilovy spisovym
uzlem) bez ohledu na pfipadné redistribu¢ni ¢lanky.

PFijem podani - etapa Zivotniho cyklu dokumentu - pfijem doslého dokumentu do
organizace, cinnost zahrnuje prevzeti, tfidéni, oznacovani, prvotni evidenci a pridéleni
dokumentu v organizaci. Podani pfijimad zpravidla podatelna, v systému SSL mize podani
pfijmout také libovolny spisovy uzel (viz podani).

Prilohy - pisemné nebo jiné dokumenty pfipojované k dokumentu. Pocet pfiloh je uvadén
na prvni strané dokumentu (pro dosla podani v podacim razitku dokumentu). v systému
SSL nemaji pfilohy samostatnou identifikaci (PID) a povazuji se za neoddélitelné od
dokumentu. Na pfiloze je vhodné uvést odkaz na dokument, ke kterému pfiloha patfi (PID
dokumentu).
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GSAEPK - Elektronicka podpisova kniha

Redistribuce - manipulace s dokumenty spojena se zménou aktualniho vlastnika (pfidéleni,
predani, pfijem atp.), také postupné automatické pridélovani dokumentu pres jednotlivé
redistribuéni ¢lanky (spisové uzly) po spisovém grafu od plvodniho k cilovému spisovému
uzlu.

Referatnik - arch nebo list papiru s predtiskem na celni strané, ureny pro zdznam o
pridéleni spisu referentim, zapis ze zpravou referenta o projedndvané véci, nékdy také s
navrhem vyfizeni. v systému SSL je referatnik nahrazen vytiSténou spisovou obalkou, ktera
tvofi jednotnou titulni stranu spisu.

Referent - zaméstnanec organizace, vystupujici samostatné v agendé spisové sluzby.

Sbérny arch - piehled vedkerych dokumentl jedné véci, které spolu tvol jeden spis s
jednim ¢&islem jednacim (seznam dokumentd vioZzenych do jednoho spisu).

Schvalovatel - osoba, kterd schvaluje vyfizeni.
Schvalit vyFizeni - vyslovit kone¢ny souhlas s navrhem vyfizeni.

Skartace - do skartac¢niho navrhu se v SSL automaticky nabizi dokumenty, kterym jiz
uplynula skartaéni Ih(ta. Pfehledy dokumentd a spisG uréenych k trvalé archivaci (A), ke
zni€eni (S) véetné& rozdélenych dokumentl (V) do prededlych dvou oblasti jsou
automaticky systémem SSL generovdny na zakladé zadanych evidenénich Udajt
(skartagnich znakd). Elektronické dokumenty, které nelze vytisknout, se predavaji k
archivaci Narodnimu archivu.

Skartaéni protokol - zaznam o provedené skartaci s uvedenim dokumentd, které se
mohou odevzdat ke zniCeni nebo do archivu.

Skartacni Fad - interni norma, kterd blize upravuje postup pfi vyfazovani (skartovani)
dokumentd, zpravidla sou¢ast Spisového Fadu.

Skartaéni lhita (SKL - pozivana zkratka v modulech) - skartaéni Ihiita stanovi dobu,
po kterou dokumenty zlstdvaji uloZeny ve spisovné, po&ind b&Zet dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyfizeni dokumentu; dale Ihita, pfed jejimz uplynutim dokumenty nesmé&ji
byt v Zzadném pfipadé skartovany, ve skartacnich smérnicich se vyznacuji poCtem let, na
spise letopoctem u skartacniho znaku.

Skartaéni plan - smérnice pro skartovani dokumentl podle skartanich znakl (A, V, S) a
Iht, jeZz odpovidaji agendé organizace.

Skartacni znak (SKZ - pozivana zkratka v modulech) - oznacuje jednotlivé dokumenty,
které po uplynuti skartaénich Ihit se ve skartaénim fizeni navrhnou k predani do
pfislusného archivu (skarta¢ni znak"A") nebo ke zniCeni (skartacni znak"S") anebo k
posouzeni, ma-li se dokument predat do archivu, nebo ma-li se znicit (skartacni znak"v").

Spisova obalka - obecné prepravni médium (desky) pro spis. v systému SSL spisova
obalka reprezentuje spis, tvofi soucasné titulni stranu spisu a nahrazuje referatnik.

Spisovna - Ulozné misto pro uloZeni vyfizenych spisG do uplynuti skartaéni Ihity (pro
spisovny v tomto vyznamu se nékdy pouziva nespravny vyraz archiv).

« Centralni spisovna - misto pro centralni ulozeni dokumentt v organizaci.

 P¥iruéni spisovna - misto pro uloZeni dokument( v jedné kanceldfi nebo u jednoho
pracovnika.

« Ucetni spisovna - zpravidla souc¢ast centralni spisovny, v niz jsou uklddany materialy
Ucetniho charakteru.

Spisovy graf (strom) - definuje strukturu toku dokument( po spisovych uzlech. Pohyb
dokumentd Ize v systému SSL nastavit pomoci spisového grafu, v jehoZ kofeni je zpravidla
hlavni podatelna a vypravna.

Spisovy plan (SPL - pozivana zkratka v modulech) - smérnice ¢i predpis pro
usporadani dokumentl organizace podle vécného a ¢iselného systému, odpovidajici funk&ni
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Dodatky a zmény

naplni, vnitini struktufe a agenddm organizace.
Spisovy Fad - je smérnice (interni norma, predpis) pro vedeni spisové sluzby.

Spisovy znak (SPZ - pozivana zkratka v modulech) - Spisovy znak je oznaceni, které
zarazuje dokumenty/spisy do vécnych skupin pro Ucely jejich budouciho vyhledavani,
ukladani a vyrazovani.

Stav dokumentu - v Zivotnim cyklu dokumentu zména mista (napf. predano) nebo kvality
(napf. podano, zaevidovano, stornovano).

Subjekty:

o Externi subjekt - externi fyzickd nebo pravnickd osoba (napf. odesilatel, adresat).
o Interni subjekt - viastni organizace véetné pfipadného ¢lenéni této organizace.

o Dotceny subjekt - fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd nepfimo souvisi s jednanim.

Umisténi dokumenti - je pojem, kterym se oznacuji v ramci systému GINIS® docasna,
operativni umisté&ni pouZita pro do¢asné ulozeni dokumenty a spisy. Mize se jednat napt. o
skfin umisténou v kancelari sekretarky oddéleni, nebo o poradal atd.. Nejedna se tedy o
pojem spojeny s archivem nebo se spisovnou organizace.

UloZeni - etapa zivotniho cyklu dokumentu, kdy je dokument ulozen v doc¢asném ulozném

s v v ’ o s s ’ v ’ o v vrs v ’
misté nebo po vyfrizeni zustava dokument do uplynuti skartacni lhuty ulozen v prirucni nebo
centralni spisovné organizace.

UloZzné misto - obecné misto uloZzeni dokumentu.
e Docasné Ulozné misto (umisténi) - docasné ulozeni dokumentu pred vyfizenim.
e Spisovna - misto ulozeni spisu po vyfizeni (viz spisovna).

Uzavieni spisu - etapa zivotniho cyklu spisu - vyfizeny spis se uzavie rozhodnutim
zodpovédné osoby (zpravidla vedouci organizacni jednotky). Uzavieny spis jiz nelze opét
otevfit, pouze Ize vlozit jako prioru k novému spisu. po uzavieni se spis uklada do spisovny,
od 1.1. nasledujiciho roku po uzavieni spisu zadind b&zet ukladdaci Ihita.

UzZivatel - osoba majici pravo uzivat programovy produkt.

Véc - zpravidla strucny, ale vystizny vytah obsahu dokumentu, obsahujici vSechno
podstatné a zkracujici nebo vynechavajici stereotypni formule.

Vlastnik (drzitel dokumentu) - osoba, které vlastni dany dokument, nese fyzickou
zodpovédnost za dokument. Vlastnik dokumentu se zméni pfedanim dokumentu jiné osobé.

Vypravna - spisovy uzel, kde se vybavuji dokumenty vSemi nalezitostmi pred odeslanim a
jez vypraveni zafizuje, zpravidla je vypravna organizacné a personalné totozna s
podatelnou

Vyfizeni - dokument, ktery vyfizuje spis, nebo Cinnost ukoncujici aktivni zivotni cyklus
spisu z pohledu organizace.

Zapajéka (vyptjcka) - dod¢asné zapljéeni dokumentu mimo spisovnu.

Zasilka - v systému SSL jsou zasilkou veSkeré dokumenty doruc¢ené do organizace a
odeslané z organizace jakymkoliv zplisobem (i osobné&, elektronicky atp.).

Zpracovatel (fesitel) - osoba zodpovédna za zpracovani a vyfizeni spisu. Zpracovatele
zpravidla ur¢i vedouci organizacni jednotky.

Zivotni cyklus - v automatizovaném systému souhrn ¢innosti spisové sluzby v ¢asovém
sledu pro jeden dokument.
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