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Obecné

Obecny popis IS KEO-X + Stereotypy

Obecny popis systému KEO-X a popis ¢innosti opakujicich se v riznych modulech systému, tzv.
stereotypl, naleznete v souboru napovédy:

Stereotypy
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Stereotypy.pdf

Metodika a legislativa Spisové sluzby

Spisova sluzba - uvod

Ze zdkona vyplyva povinnost pro statni organy, obce, pravnické, jakoz i fyzické osoby pfi
provozovani podnikatelské &innosti (dale jen puUvodci) zajistovat odbornou spravu dokumentd,
vzniklych z vlastni €innosti i z ¢innosti svych pfedchldcd, tj. dbat o fadnou spisovou evidenci,
ugelné a bezpedné uloZeni, v&. jejich vyfazovani pfi skartadnim Fizeni. Ugelem je zajistit
bezpetné zachovani archivniho bohatstvi budoucim generacim jako zdroje k dolozZeni
historickych skute¢nosti. DalSim divodem jsou vlastni provozni potfeby organizace.

Dokumenty se rozumi pisemné, obrazoveé, zvukové a jiné zaznamy vzeslé z €innosti organizace
nebo do organizace doslé.

Manipulaci s dokumentem od jeho vzniku &i jeho doruceni do organizace az po jeho trvalé
ulozeni v archivu nebo naopak skartaci se zabyva tzv. spisova a archivni sluzba. Jde o soubor
Cinnosti zahrnujici v sobé& pfijem, tfidéni, oznaleni, evidenci, obéh, vyfizovani, odesilani,
ukladani i fadné vyrazovani pfi skartacnim fizeni.

V souCasné dobé existuje snaha o racionalizaci a co nejuceln&jSi organizaci jednotlivych
pracovnich Ukonu ze spisové a archivni sluzby vyplyvajicich. Stale vice je spisova a archivni
sluzba provozovana prostfednictvim vypocetni techniky formou rlznych automatizovanych
informacénich systémdu, a to zejména v dlUsledku neustalého narlstani objemu dokumentd a
vesSkeré dokumentace ve statni spravé i v hospodarstvi. Spisova sluzba musi pfispivat
dokumentl a poskytovat pfesné a ucelené informace jak pro vlastni zaméstnance, tak i pro
vefejnost. Proto musi byt moZno dokumenty jednoznaéné identifikovat, musi byt zaznamenavéan
jejich pohyb a spisova sluzba by méla byt pokud mozZno centralizovana. Ke splnéni vSech téchto
pozadavku pfispivaji pravé automatizované systémy pro vedeni spisové a archivni sluzby.
Umozhuji sledovat kazdy dokument od jeho vzniku &i doru€eni do organizace az po jeho
vyfazeni, v€etné moznosti zjistit v kazdém okamziku, kde se tento dokument nachazi. Pro jasnou
identifikaci dokumentu se jiz v souCasné dobé pouzivaji rlizné identifikaéni kdédy generované
prostfednictvim automatizovanych systému, a to napf. Carovy kéd, kterym jsou oznadovany
veSkeré doslé, vlastni i odesilané dokumenty. Centralizace spisové sluzby byva problémem u
organizaci, které sidli ve vice oddélenych objektech. V tomto pfipadé opét pfinaseji feSeni
automatizované systémy, protoze umoznuji centralni evidenci v centralni databazi.

Spisova a archivni sluzba spolu velmi Uzce souvisi, da se fFici, ze prostfednictvim skartacniho
fizeni plynule pfechazi spisova sluzba v archivni. U organizaci statni spravy, samospravy,
Skolstvi, justice a u jinych statnich organizaci je dohled nad spisovou sluzbou vykonavan siti
statnich archivi (uziteCné informace lze nalézt na webovych strankach Ministerstva vnitra
anebo strankach Narodniho archivu). U pravnickych nebo fyzickych osob existuje povinnost
ztidit vlastni podnikovy archiv. Ukolem archivu je vSestranna péée o archivalie, jejich odborné
zpracovani a provozni €i védecke vyuzivani.

Postup zachazeni s dokumenty a zasady kvalitniho vedeni spisové a archivni sluzby uvnitf
kterékoli organizace je tfeba stanovit vnitfni organizacni normou, ktera bude zavazna pro
vSechny pracovniky organizace a za jeho dodrzovani budou odpovidat jednotlivi vedouci
pracovnici nebo jimi povéfeni pracovnici. Takovato smérnice se obvykle nazyva Spisovy,
Skartacni a archivni fad a jeji zpracovani a vydani je podminkou pro zajisténi fadného chodu
spisové a archivni sluzby v konkrétni organizaci.
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Spisova sluzba - souvisejici zakony

Od 1.7. 2009 jsou v oblasti archivnictvi a spisové sluzby platné nové pravni pfedpisy. Jedna se o:

Zakon ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a
0 zméné nékterych zakonu ve znéni pozdéjsich predpisl

Vyhlaska ¢.191/2009 Sbh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska €. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu

VySe uvedeny zakon a vyhlasky byly publikovany ve Sbirce zakonud Ceské republiky, ¢astka 57.

Na zakladé zmocnéni stanoveného v § 70 odst. 2 novely zdkona o archivnictvi vydalo
Ministerstvo vnitra ve Véstniku MV &. 76/2009 Narodni standart pro elektronické systémy spisové
sluzby s pfislusnymi metadatovymi XML schématy.

Dale je tfeba pfipomenout:

- Zakon €. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim

- Zakon €. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu. Zakon byl dale novelizovan, naposledy
zakonem €. 223/2009 Sb., zakonem ¢&. 227/2009 Sb. a zakonem ¢. 281/2009 Sb.

- NV €. 495/2004 Sb., kterym se provadi zakon €. 227/2000 Sh., o elektronickém podpisu a o
zméné nékterych dalSich zakonu

- Vyhlaska €. 496/2004 Sb. o elektronickych podatelnach

- Zakon €. 365/2000 Sh. o informacnich systémech vefejné spravy a o zméné nékterych dalSich
zakonu

- Zakon €. 500/2004 Sb. spravni fad

- soubor norem CSN 1SO 9000.

Dale bezprostfedné se spisovou sluzbou souvisi zakon O ochrané utajovanych skutecnosti a
Vyhladka NBU ¢&. 137/2003 Sb. o podrobnostech stanoveni a oznaeni stupné utajeni a o
zajisténi administrativni bezpe&nosti.

Nutno je upozornit i na zakon o Ucéetnictvi, véetné fady provadécich predpist, kde je zejména
ddlezité vénovat pozornost stanovenym skartacnim znakim a Ihatam, které je nutno zapracovat
do spisového a skartaéniho planu organizace a dale na zakon o dani z pridané hodnoty,
v platném znéni.
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Spisova sluzba - obecné zasady pro tvorbu SSR

Vytvofeni smérnice ke spisové a archivni sluzbé by mélo prfedchazet ujasnéni si celkové
koncepce spisové a archivni sluzby organizace a jejim zpracovanim by mél byt povéren
pracovnik znaly dané problematiky nebot spisovy, skartatni a archivni fad je jednim ze
zakladnich internich pfedpist organizace ve vztahu k dokumentim.

Organizace pfipravujici vydani svého spisového fadu by méla v prvni fadé kontaktovat pfislusny
statni archiv a pozadat o metodickou pomoc.

Na vyfazovani dokumentl vzniklych z ¢innosti statnich organa a jinych organt, véetné organi
samospravnych a jejich organizaci, dohlizi statni okresni archivy, které zaroven od téchto instituci
pfebiraji do své péce dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty - archivdlie. Statni okresni archivy
jsou odborna zafizeni okresnich ufadu, které tyto archivy spravuiji.

Dale existuji statni oblastni archivy, coz jsou ustavy ministerstva vnitra, které dohlizeji na
provadéni archivnich predpistll, vyfazovani dokumentl a posuzuji trvalou dokumentarni hodnotu
dokumentl vzniklych z &innosti ostatnich organizaci — pravnickych a fyzickych osob. Tyto
organizace maji za povinnost zfidit vlastni podnikovy archiv, a to do 5 let od svého vzniku.
Povéreni pracovnici statnich oblastnich archivl jsou opravnéni za Gcelem kontroly stavu
podnikovych archivi a spisoven vstupovat do prostor, kde jsou umistény. Upozorfiuji na
nedostatky, které zjisti a navrhuji zplsoby jejich odstranéni nebo pfipadné sankce.

Nékteré archivy zpracovavaji metodické pomucky pro zpracovani spisového, skartaéniho a
archivniho fadu, z kterych je vhodné vychazet. Po vytvofeni smérnice by mél zpracovatel
zkonzultovat jeji vydani s pfislusnym archivem a tim se vyhnout vydani smérnice, ktera by
nemusela odpovidat platnym pfedpisim. Byva obvyklé, Ze archivu se zasle jedno jeji vyhotoveni,
které po schvaleni zlstava ulozeno ve statnim archivu.

Soucasti Spisového, skartacniho a archivniho fadu byva tzv. ,spisovy a skartaéni plan®, coz je
schéma pro oznacovani a ukladani vyfizenych dokumentd v pfiruénich registraturach a nasledné
i ve spisovné a archivu dopInéné u jednotlivych typt dokumentd o skartacni znaky a skartacni
Ihaty. Vychazi z ,Typového skartaéniho rejstfiku“ vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva
vnitra CR. Dnes nejéast&ji uZivanym systémem spisového planu je systém ¢&lenéni podle
organizacni struktury podniku v kombinaci s agendami.

Dalsi soucasti by mély byt i pfilohy. Jde predevS§im o vzory formulaft, napf. pfedavaciho
protokolu, skartacniho navrhu, vzor seznamu pisemnosti navrzenych ke skartaci, vzor podaciho
razitka, vzor Stitku pofadaCe a archivni krabice, vzor evidence vypUjCek ze spisovny a archivu,
atd.
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Spisova sluzba - vzor Spisového a skartaéniho radu -

uvod
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Tento spisovy a skartaCni fad se vydava na zakladé § 66 odst. 2 zakona €. 499/2004 Sb.
o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonda.

Je zavaznou organiza¢ni normou ... (nazev Uradu), a to pro vSechny pracovniky ufadu.
Za jeho dodrZzovani odpovida .... (vedouci pracovnik).

Ugelem této organiza&ni smérnice je stanoveni postupu zachazeni s dokumenty a zasad
kvalitniho vedeni spisové sluzby uvnitf organizace.




e Spisovy a skartaCni fad je zpracovan v souladu s automatizovanou centralné vedenou
spisovou sluzbou v ramci uUfadu — informacni systém KEO-X — subsystém KAS
(Kancelafsky systém). Kancelaisky systém feSi kompletné problematiku spisové sluzby,
coz je soubor pravidel a opatfeni spojenych s pfijmem, tfidénim, evidenci, oznadovanim,
obé&hem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci dokumentu.

e Manipulaci s dokumenty provadéji podatelna, vypravna a spisovna, které jsou spole¢né
pro cely Ufad, a dale povéfeni pracovnici v jednotlivych odborech.

o Dokumentem se rozumi kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny
zaznam, at’ jiz v podobé analogové ¢i digitalni, ktery je do ufadu doru¢ovan nebo vznika z
jeho vlastni ¢innosti.

e Spisovou manipulaci provadéji pracovnice(ici) podatelny, vypravny, spisovny, povéfreni
zaméstnanci jednotlivych odbord a osoby odpovédné za ukladani dokument( do
pfiru¢nich registratur a centralni spisovny. Za spisovou manipulaci ufadu je odpovédny
tajemnik méstského Ufadu, vedouci jednotlivych odborl a jednotlivi pracovnici povéreni
vyfizovanim konkrétnich dokumentt.

¢ Organizaci, chod, kontrolu a nezbytné aktualizace elektronické spisové sluzby systému
KEO-X v ramci Ufadu zajistuje odbor ...

o Uzivatelska pfirucka Kancelarsky systém je k dispozici v elektronické podobé kazdému
pracovnikovi na Intranetu.

o Nedilnou soucasti spisového a skartacniho fadu je spisovy a skartacni plan, ktery tvofi
pfilohu €.1 tohoto fadu.

2. Zakladni pojmy

archiv — zafizeni, které slouzi k uloZzeni dokumentu trvalé dokumentarni hodnoty (archivalii)

archivalie — pisemné, obrazové, zvukové a jiné zaznamy, které vznikly z ¢innosti organizace a
které vzhledem ke své dokumentarni hodnoté maji trvalou hodnotu

archivni fond — soubor archivalii vznikly z organické innosti jeho plivodce

archivni inventar — archivni pomucka slouzici k evidenci a zakladni orientaci v archivnim fondu
¢i sbirce — seznam v3ech neinventarnich jednotek uzavieného archivniho fondu &i sbirky ve
stanoveném pofadi s uvedenim evidencnich jednotek; obsahuje titulni list, dvod se seznamem
pouZzité literatury, inventarni seznam, rejstfiky, tiraéz, pfip. obsah a pfilohy k Uvodu

archivni kniha — evidenéni pomucka uréena k evidenci dokumentt ve spisovné

archivni krabice — specialni krabice z kartonu odolného pfimému slune¢nimu zareni, prachu,
plisnim a mechanickému poSkozeni, slouzici k ukladani archivalii

archivni pomucky — napf. kartotéky, katalogy, seznamy, inventafe — materialy slouzici k evidenci
a k orientaci v obsahu archivnich sbirek a fondd

archivni sbirka — soubor archivalii vznikly zdmérnou sbératelskou &innosti bez ohledu na
plavodce archivalii

Cislo jednaci — zakladni evidenéni udaj dokumentu (spisu) - pribézné Cislovani dokumentl v
ramci kalendainiho roku vSech doslych a z vlastniho podnétu vzniklych dokumentl. Musi byt
dopInéno rokem, popf. &islem €i zkratkou vyfizujiciho utvaru.

dokument — pisemny i jiny material, ktery do organizace pfichazi nebo z jeji Cinnosti vznika
(vykres, mapa, fotografie, mikrofilm, zvukovy zaznam ...).

evidenéni jednotka — nejmensi &ast archivniho fondu &i sbirky z hlediska jejich materidlového

¢lenéni (zakladni jednotka pro pocitani mnozstvi archivalii), tj. soubor archivalii v jednom obalu
(napf. v jedné krabici, pofadaci, baliku ...)
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evidencni list JAF — formulaf evidence tzv. Jednotného archivniho fondu — slouzi k evidenci
archivnich fond( a sbhirek podle jednotnych pravidel

inventarni €islo — ¢islo oznacujici inventarni jednotku, inventarni Cisla pokracuji pribézné celym
archivnim fondem bez ohledu na druh materialu

inventarni jednotka — nejmensi ¢ast archivniho fondu &i sbirky z hlediska jejich obsahového
¢lenéni — soubor archivalii o jedné zalezitosti stejného nebo pfibuzného obsahu (napf. listina,
svazek knihy, soubor dokumentd urcitého druhu agendy nebo vécné skupiny, kartotéka,
jednotliva mapa ...)

inventarni seznam — c¢ast inventare, obsahujici inventarni zaznamy opatfené inventarnimi a
evidenCnimi Cisly

Jednotny archivni fond (JAF) — souhrn archivalii nachazejicich se na tzemi CR, které jsou
v evidenci MV

podaci denik - zakladni evidenéni pomucka pfi vedeni spisové sluzby, do niz jsou v ¢asovém a
Ciselném poradku zapisovana podani, tj. dokumenty pfijaté a dokumenty vzniklé z viastni ¢innosti
organizace, a kde se sleduji evidenéni Udaje (Udaje odesilatele, obsah dokumentu, pohyb
dokumentu, vyfizeni, idaje adresata, ulozeni a vyfazeni)

priruéni registratura — slouzi k ukladani spisu vzniklych nebo doruéenych v béZzném roce na
jednotlivych utvarech organizace

skartace — fyzicka likvidace dokumentd, je mozna pouze u dokumentd skartaéniho znaku ,S* po
uplynuti jejich skartaéni IhGty a po probéhnuti fadného skartacniho Fizeni, pfi kterém byla
skartace schvalena pfisluSnym statnim archivem.

skartacni lhGta — IhGta, udana poctem let, pfed jejimz uplynutim nesméji byt dokumenty
skartovany

skartaéni navrh — navrh na vyfazeni dokumentd, které neni tfeba dale uchovavat ve spisovné

skartaéni povoleni — vydava oblastné pfislusny statni archiv, na jeho zakladé je mozno predat
dokumenty k fyzickému zniceni

skartacni rejstrik (skartacni plan) — abecedné fazeny seznam typd dokumentl s uvedenim jejich
skartacnich znakd a |hat

skarta€ni seznam — seznam dokumentl vyfazovanych ze spisovny a rozdélenych na dokumenty
se skartaénim znakem A a S, je soulasti skartacniho navrhu

skartacni znaky — znaky oznacujici dokumentarni hodnotu dokument(, dokumenty se jimi
oznacuji pfed uloZzenim v pfiru€nich registraturach. Dokumenty, které se po uplynuti skartacni
Ihaty navrhnou ke zni€eni, se oznacuji skartatnim znakem ,S*; dokumenty trvalé hodnoty, které
se predaji do podnikového archivu, se oznaduji skartaCnim znakem ,A“. Dokumenty, u kterych
nelze pfedem posoudit jejich dokumentarni hodnotu, se znaéi jako dokumenty typu ,V“ a po
uplynuti skarta¢ni IhGty se znovu posuzuje, zda budou pfedany do archivu ¢i skartovany. Znaku
,V* se nedoporucuje nadmérné a neodlivodnéné pouzivat.

spis — soubor dokumentt vzniklych pfi jednani o jedné zalezitosti

spisova sluzba — d&innosti spojené s pfijmem, tfidénim, evidenci, oznaovanim, obé&hem,
vyfizovanim, odesilanim, ukladanim a skartaci dokumentt.

spisovna — slouzi k ukladani vSech vyfizenych dokument(l organizace do doby uplynuti jejich
skartacnich Ihit

spisovy plan — schéma pro oznacovani a ukladani dokumentt

spisovy (ukladaci) znak — oznaceni dle spisového planu, pod kterym se spis uklada. Zahrnuje
v sobé& oznadeni vyfizujiciho utvaru a vécného obsahu.
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Spisova sluzba - vzor Spisového a skartaéniho radu -
Spisovy rad

3. Spisovy fad

Spisovy fad upravuje pravidla pro vykon spisové sluzby. Vykonem spisové sluzby je zajisténi
odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z €innosti obecniho Ufadu, popfipadé z ¢innosti
jeho pravnich pfedch(idcll, zahrnujici jejich Fadny pfijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani a ukladani, a to vCetné kontroly téchto c&innosti.
Dokumentem je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam, at jiz v
podobé analogové ¢&i digitalni, ktery vznikl z &innosti obecniho ufadu. Spisova sluzba se
vykonavéa formou pisemnou — elektronickou (ObU, MU zvoli spréavnou variantu).

3.1 Prijem a tfidéni dokumentu

Listovni a jiné zasilky (baliky apod.) doru€ené poStovnim ufadem, nékterou z doruCovacich a
expresnich sluzeb, faxy, telegramy nebo zasilky pfedané do organizace osobné se shromazduiji v
podatelné. Prevzeti doporuCenych zasilek stvrzuje pracovnik podatelny svym podpisem. Pred
jejich otevienim je povéfena osoba povinna ovéfit, zda zasilky nebo jejich obaly nejsou
poSkozeny, zda vSechny zasilky skute¢né nalezi organizaci a zda byly dorueny vSechny
doporucené a cenné zasilky podle jejich soupisu. Zjisténé nesrovnalosti musi byt ihned
reklamovany postovnimu ufadu. Za doru€eny dokument se povazuje také dokument pfijaty mimo
podatelnu nebo dokument vznikly z podani u¢inéného ustné, pokud byl zaevidovan; evidence se
provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Pracovnik podatelny je opravnén otevfit vSechny zasilky adresované na jméno organizace s
vyjimkou soukromych zasilek (u nichz je v adrese jako prvni uvedeno jméno pracovnika pred
nazvem organizace), zasilek adresovanych starostovi mésta ¢i jeho zastupci, zasilek, u kterych je
z obalky zfejmé, Ze obsahuji skuteCnosti tvofici pfedmét statniho, hospodarského a sluzebniho
tajemstvi a zasilek, adresovanych odborové organizaci. Pokud je v adrese na obalce dokumentu
uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby, pfeda se adresatovi, popfipadé jim
urené osobé, obdlka neoteviena. Zjisti-li adresat po otevfeni zasilky, ktera mu byla takto
doru€ena, Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodate¢né zaevidovani a
dale postupuje podle spisového a skartaniho fadu obecniho ufadu. Pokud je dokument ufedniho
charakteru dorucen v digitalni podobé pfimo do e-mailové schranky adresata, postupuje se
obdobné.

Pfijaté zasilky jsou roztfidény na zasilky podléhajici evidenci a zasilky bez evidence. Dale se
zasilky roztfidi dle jednotlivych odboru. Pracovnici, kterym jsou uUfedni dokumenty doruéeny
neoteviené, odpovidaji za jejich oznaceni, evidovani a vyfizeni.

PFi otevirani vSech doslych dokumentd se zkontroluje, zda souhlasi pocet uvedenych pfiloh a
jinych dokladd.

Dokumenty, pro néz je pfedepsana zvlastni evidence, se eviduji v podacim deniku zvlastni
evidence. Oznaduji se Cisly jednacimi vytvofenymi z pofadovych Cisel zaclinajicich poCatkem
roku &islem 1. Jejich sou€asti je oznaeni zvlastni evidence. (Viz pfiloha &.xx — napsat, které typy
to jsou a jak se eviduji — napf. pfestupky, faktury).
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Dokumenty neufedniho charakteru se neeviduji. (Viz pfiloha &.xx — Grfad uvede ve svém
spisovém a skartacnim radu seznam dokumentd, které z hlediska jeho Cinnosti nejsou ufedniho
charakteru; tyto dokumenty pak nepodléhaji evidenci — napr. Reklamni letaky a nabidky firem).

Zvlastnim druhem dokument( jsou dokumenty doruené prostfednictvim elektronické posty. Je
nutno pfistupovat k nim jako k jakymkoli jinym pisemnostem a po jejich obdrzeni a pFecteni
adresatem je tfeba i tyto dokumenty zaevidovat.

Dokumenty oznacené stupném utajeni se pfedavaji neoteviené, opatfené podacim razitkem na
obalce. Prejima je osoba urCena pro styk s utajovanymi informacemi na pfislusny stupen utajeni
(doplnit funkci nebo pracovni zafazeni zaméstnance Gradu).

Pracovnik povéfeny vedenim centralni spisové evidence je povinen vSechna dosla podani,
v€etné téch, ktera se neoteviraji a nezapisuji do centralni evidence, opatfit v den, kdy byla do
Ufadu dorucena, podacim razitkem. Doru¢ené telegramy, faxy a elektronické dokumenty eviduje
podatelna jako ostatni podani, opatfi je pfesnym cCasovym udajem o doruceni a preda
zpracovatel. Pokud nejde oznacit pfimo dokument, oznaéi se na zvlastni papir, ktery se k
dokumentu pfipoji. U zasilek, které se neoteviraji, se oznaceni provede pfimo na obalku (obal).

Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zasilka doru€ovana obecnimu ufadu do
vlastnich rukou,

b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfepravé nebo kdy byla
obecnimu ufadu doruéena,

c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.

Pokud je dokument dorucen v digitalni podobé, opatfi se identifikatorem elektronické podatelny (§
2 odst. 4 pism. b) vyhlasky €. 496/2004 Sb.) a pfeda se k vyfizeni. Pfijem datovych zprav se Fidi
zvlastnim pravnim predpisem (vyhlaska ¢&. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach).
Upozornéni: nejedna se o e-mail, ale o dokument v digitalni podobé. E-mail je pouze jiny,
alternativni zplsob doruceni.

3.2 Evidence, oznacovani a predavani dokumentt

Evidence dokumentd se provadi centralné pracovnikem podatelny v podacim deniku — zapisuji
se v chronologickém pofadi podle dorugeni podatelng nebo vzniku dokumentu. Ciselna fada v
podacim deniku za&inad vzdy 1. ledna pofadovym c&islem 1 a konéi 31. prosince. Zbyvajici
prazdné kolonky se pod poslednim zapisem v podacim deniku do konce stranky proSkrtnou a
oznadi slovy ,Ukon&eno dne 31. prosince &islem jednacim ...“ a jménem, pfijmenim a podpisem
zaméstnance povéfeného vedenim spisoveé sluzby.

Zjisti-li se, ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k
novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena ¢&islo jednaci
pfedchoziho dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k
novému dokumentu, poznamena v kolonce ,UloZzeno® &islo jednaci nového dokumentu, k némuz
se predchozi dokument pfipojuje.

Zapisy do podaciho deniku se provadi Citelné a trvalym zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak,
aby zustal Citelny i po oprave. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi
datem, jménem, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik musi zachytit prabéh
vyfizovani dokumentu v€etné vSech zmén.

Spisova sluzba v elektronické podobé je vedena pomoci informaéniho systému KEO-X —
subsystému KAS.
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Zakladnimi evidenénimi pomuackami jsou podaci denik a rejstfiky vedené v elektronické podobé.

Podaci denik ma po vytisténi podobu vazané knihy, ktera se na titulnim list€ oznacuje pfesnym
nazvem Ufadu, rokem, v némz byla pouzivana, pocétem listl, jménem zpracovatele a datem
zpracovani — vytisténi. Podaci denik obsahuje: &islo dokumentu v podacim deniku, datum
doru€eni nebo vzniku vlastniho dokumentu (u elektronickych dokumenti se za €as doruceni
povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny v elektronické podatelné), adresu odesilatele
anebo adresata (jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se jako ,vlastni“), Cislo
jednaci, Cislo jednaci puvodni (odesilatele), pocet listll doslého nebo vilastniho dokumentu a
pocet listu pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh; u pFiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, véc
(struény obsah dokumentu), popis, pfidéleni k vyfizeni - zpracovatel (pracovnik, kterému byl
dokument pfedan k vyfizeni) a oznaceni odboru, oznaceni spisu, do kterého byl dokument
zafazen, zpUsob vyfizeni dokumentu, spisovy znak a zaznam o vyfazeni dokumentu (skartace i
archivace).

Rejstiiky jsou vedeny v systému KEO-X, a to v podob& jmenného rejstiiku (Eleni se podle
pfijmeni fyzickych osob nebo nazvu pravnickych osob) a vécného rejstfiku (je ¢lenén podle
vécnych hesel - vécna hesla jsou uvedena v seznamu Rejstfikovych hesel).

Fyzické dokumenty jsou oznaceny podacim razitkem (viz pfiloha €. 2 tohoto spisového fadu),
kde povéfena osoba doplni datum doruc¢eni (u podani, kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, téz
Cas doruceni), odesilatele, Cislo jednaci, véc, u dopor. zasilek Cislo doporu¢ené zasilky, pocet
listd pfiloh nebo pocet svazkl pfiloh (u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u
dokument( v digitalni podobé velikost v jednotkach bytd), spisovy (ukladaci) znak dle spisového
a skarta€niho planu a oznaci odbor, kterému pisemnost pfedava k vyfizeni.

Cislo jednaci je tvofeno nazvem organizaéni jednotky (Gfadu) a evidenénim &islem dokumentu,
lomeno letopoétem béziciho kalendarniho roku.

Podani a jeho vyfizeni se eviduje pod tymz Cislem jednacim. Pod jednim Cislem jednacim se
vzdy vyfizuje jen jedno podani nebo hromadna podani evidovana sbérnym archem. Hromadna
podani v téZe véci (napf. hldSeni, zpravy) se opatfi v podatelné otiskem podaciho razitka a datem
doruceni. Eviduji se ve sbérném archu, ktery je oznalen jednacim cislem, pod nimZ bylo
hromadné podani vyZzadano. Dokumenty evidované ve sbérném archu maji ¢islo jednaci totozné,
pro odliSeni doplnéné pofadovym gislem dokumentu ze sbérného archu.

Kromé oznaceni dokumentl podacim razitkem musi byt dokumenty zaevidovany v pocitatovém
programu (informac¢nim systému KEO-X — subsystému KAS) — vyplni se formulaf pro pofizeni
nové pisemnosti v modulu Podatelna.

Poté jsou zasilky proti podpisu pfedavany povéfenym pracovnikim (postovnim referentiim)
jednotlivych odboru, jimz podle vécné pfislusnosti nalezi. V ramci elektronické spisové sluzby
systému KEO-X se pouzije modul Predani pisemnosti P.

Povéfeni pracovnici pfevezmou do8lé dokumenty a nasledné je odevzdaji vedoucim pfislusnych
odboru. Dokument v elektronické podobé pfechazi do modulu Referent, ve kterém &eka na
vyfFizeni. Pokud vedouci pracovnik zjisti, Ze néktery z pfevzatych dokumentl patfi do plsobnosti
jiného odboru, vrati jej zpét podatelné. V IS KEO-X (modul Referent) dokument odmitne a
dokument se vrati zpét na podatelnu. Nasledné a neprodlené musi byt pracovnikem podatelny
predan jinému odboru k vyfizeni. Kazdy pohyb dokumentu je v IS KEO-X evidovan. U fyzického
dokumentu musi byt opraveny Udaje v podacim razitku (zpracovatel...).
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3.3 Obéh a vyfizovani dokumenti

Vedouci pracovnici uri kazdému dokumentu zpracovatele - pracovnika, ktery je povéfen jeho
vyfizenim - a uvede zpUsob a termin vyfizeni pfimo do dokumentu nebo do jeji kopie. Dokumenty
se jednotlivym zpracovatellim postoupi i v ramci IS KEO-X — modul Referent. Modul Referent
umoznuje dokument vyfidit anebo vratit. Vyfidit Ize pisemné, bez pisemné odpovédi (SMS,
telegram, telefon, fax, podatelna Ufadu, osobni jednani) anebo bez odpovédi.

Dokumenty je nutno vyfizovat co nejrychleji, neni-li stanovena konkrétni IhGta, nejdéle do 30 dnd
ode dne obdrzeni. U terminovanych dokumentd, které nelze v poZzadované Ihiité vyfidit, je tfeba
projednat vedoucim pracovnikem dalSi postup a nahradni termin vyfizeni a odesilateli potvrdit
pfijem dopisu s udanim realného data vyfizeni. Kazdy vyfizeny dokument musi byt datovan a
podepsan.

Pokud je vytvafena odpoveéd, pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym ¢&islem jednacim.
Od dokumentu, kterou se véc vyfizuje (odpovédi), se pofidi kopie a ta se pfilozZi ke spisu, jehoz
se tyka.

O vyfizeni dokumentu jinou nez pisemnou formou (telefonicky, osobnim jednanim) se vyhotovi
zdznam a zpusob a datum vyfizeni se vyznaéi v podacim deniku. Bere-li se dokument na
védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem zaznam (napf. vzato na védomi) a dokument se
zalozi.

V pfipadé, Ze vznikne pfi vyfizovani dokumentu potfeba oddélit pfilohy, zaznamena se tato
skute€nost do spisu s poznamkou, jak bylo s pfilohami naloZzeno a pfipoji se podpis a datum.
Kazda pfiloha musi byt oznaCena ¢&islem jednacim dokumentu, ke kterému nalezi (napf. "k ¢&.j.
).

Od pfidéleni dokumentll az po jejich koneéné vyfizeni a uloZeni za né odpovida ureny
zpracovatel.

VesSkeré dokumenty, tykajici se téze véci (napf. podani, zaznamy, zaznamy na elektronickych
médiich, protokoly, posudky, stanoviska, dobrozdani, stejnopis vyfizeni, rozhodnuti ve spravnim
fizeni), tvofi spis.

Kazdy spis je vlozen do ,obalu spisu®, ktery musi obsahovat Udaje: nazev uréeného plvodce,
organizaCni jednotku, pfipadné& spisovou znacku (v souladu se zakonem &. 500/2004 Sb., o
spravnim Fizeni), Cislo (nazev) spisu, ¢asové rozmezi vzniku — vyfizeni spisu, zpracovatele,
spisovy a skarta¢ni znak, skarta¢ni Ihitu (v pfipadé, ze spis obsahuje vice spisovych znaku,
uklada se pod nejvyssi skartacni Ihttou), pfipadné poznamku pro konkrétni potfeby jednotlivych
odbort. Vzor obalu spisu je uveden v pfiloze €. 3.

Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech Cisel jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucasti,
v€etné pfiloh, s uvedenim data, kdy byly do spisu vloZzeny (Ize vytisknout v systému KEO-X).
Tento soupis spisu se vklada pfi ukon&eni a pfedani do spisovny pfed prvni stranu spisu. Podobu
soupisu zobrazuje priloha €. 4.

Jednotlivé listy ve spisu jsou oCislovany. NejstarSi dokument je ulozen ve spodni ¢asti spisu a
nejmladsi nahofte.

Uzavienim spisu se rozumi kompletace vSech dokumentl patficich do spisu a kontrola a
doplInéni Udajl pfed ulozenim do spisovny.

Vznika-li dokument z vlastni ¢innosti odboru (Ufadu) = dokument ,vlastni®, je zapisovan a
evidovan v systému KEO-X a manipuluje se s nim jako s ostatnimi dokumenty (mé své pfidélené
Cislo jednaci ze systému KEO-X).
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3.4 Odesilani dokumentu

Dokument, jemuz podle spisového a skartaCniho planu bude pfidélen skartaéni znak ,A
vyhotovuje Ufad zasadné na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.

VSechna pracovisté ufadu pouzivaji tiskopisy — hlavi¢kové papiry se zahlavim oznadujicim ufad a
razitko se stejnym textem. Na prvnim misté musi byt vzdy uveden nazev uradu, potom nasleduje
nazev odboru a ¢&islo jednaci dokumentu. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci odesilatele, pokud jej obsahuje. Dale musi obsahovat datum (den podpisu dokumentu),
pocet listd dokumentu, pocet pfiloh, pocet listl (svazk() pfiloh, jméno, popfipadé jména, pfijmeni
a funkce zaméstnance povéfeného jeho podpisem, razitko ufadu.

Zasilky uréené k odeslani se fyzicky predavaji do vypravny. Pracovnik vypravny zkontroluje, zda
odesiland posta ma vedkeré ndleZitosti a roztfidi poStu urenou k odeslani. Dokumenty k
odeslani se predavaji i v elektronické podobé — z modulu Referent pfechazeji do modulu
Vypravna IS KEO-X.

Adresy na obalky se pisi souasné pfi vyfizovani dokumentu na jednotlivych odborech.

Doporucené zasilky se vypravné pfedavaji s vytisSténym archem odesilané posty, jehoz prevzeti
potvrdi pracovnice vypravny. Obycejné zasilky se netisknou na pfedavaci arch odesilané posty.

Dokumenty jsou odesilany:

a) postou - oby&ejnou, doporuéenou, na dodejku nebo do vlastnich rukou,
b) kuryrni sluzbou,

c) telekomunikacnimi prostfedky (faxem, dalnopisem, telegramem),

d) e-mailem.

Rozhodnuti, u nichZ je nutno ovéfovat doru€eni, se odesilaji do vlastnich rukou. Potvrzeny doklad
o doruceni (dodejka) se pfipoji k dokumentu a zaklada do spisu.

Zasilani matriCnich a jinych dokladu do ciziny se Fidi pokyny MV CR (instrukce Ministerstva vnitra
CR ¢€.3/1991 Véstniku vlady CR, o postupu okresnich a obecnich ufadd pfi zasilani uplnych
vypist z matrik do ciziny, ve znéni pozdéjSich pfedpisi).

Odesilani rznych vykazl, pozvanek, postovnich poukazek atd., které s pfihlédnutim k obsahu
neni tfeba vkladat do obalek, se Fidi ustanovenim poStovniho fadu.

Doporucené, spésné a balikové zasilky se zapisuji do poStovni podaci knihy, ve které posta
potvrzuje jejich pfevzeti. Pro odesilani zasilek prostfednictvim posty plati ustanoveni poStovniho
fadu.

Vypravované dokumenty se eviduji v systému KEO-X — subsystém KAS — modul Vypravna. V
modulu Vypravna se provadi tisk PoStovnich pfedavacich archd, Evidencénich listkd poStovného,
Dekadnich vykazu uvérovaného postovného, tisk Knihy odeslané posty a tisk Doru€ovaci knizky
(seznam doporuéenych zasilek).
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3.5 Razitka a podepisovani dokumentt

Dokumenty obecniho Ufadu podepisuje jeho statutarni organ nebo jina osoba opravnéna za néj
jednat podle zvlastniho pravniho pFedpisu anebo zaméstnanec k tomu povéfeny vnitfnimi
predpisy (konkrétné jakym) obecniho ufadu. Pokud to stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatfi se
podepsany dokument otiskem ufedniho razitka. K dokumentu v digitalni podobé pfipojuje
povéfeny zameéstnanec zaruceny elektronicky podpis (v souladu se zakonem ¢&. 227/2000 Sb. o
elektronickém podpisu)..

Razitka pouzivana v Gfadu je tfeba pfed vydanim uzivatellm zaevidovat a zaroven pofidit od
vSech kvalitni otisky, které jsou nasledné ulozeny jako archivélie do archivu. Evidence razitek se
vede i v elektronické podobé - v IS KEO-X, v ramci modulu Spisovna.

Uredni razitka jsou opatfena malym statnim znakem a nelze je pouZivat pfi b&Zném pisemném
styku. Razitka se znakem obce se nepovazuji za ufedni razitka, mohou se jimi oznacCovat
dokumenty neufedni povahy, bézna korespondence, pozvanky apod.

Stejné druhy razitek musi mit rozliSovaci evidenéni &islo.

Za spravné uzivani, ukladani a ochranu razitek pfed zcizenim nebo zneuzitim odpovidaji
uzivatelé, kterym byla razitka pfidélena. Pfipadnou ztratu ufedniho razitka je nutno hlasit
okresnimu uradu.

Neplatna razitka dosavadni uZivatelé odevzdaji, poté jsou odepsana z evidence a vyfazena.
Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

a) ukonceni jeho platnosti,
b) jeho ztraty
c) jeho opotfebovani.

PFi ztraté razitka ucini tajemnik Ufadu vhodna opatfeni k proSetfeni udalosti a k oznameni na
pFisluSnych mistech.

Pri ztraté razitka je treba bezodkladné uvedomit odbor pro mistni spravu Ministerstva vnitra
Ceské republiky. V oznameni se uvede pfesny opis textu z otisku razitka a datum, od kdy se
razitko postrada.

3.6 Ukladani dokumentu
3.6.1 Prirucni registratury a priprava na predani dokumentu do ustredni spisovny

Vyfizené dokumenty jednotlivych odbord se ukladaji do pfiruénich registratur téchto odboru. Za
registraturu odpovida vedouci odboru; spravné ulozeni, oznaeni a zabezpeceni dokumentl
zabezpecuje povéfeny pracovnik.

Dokumenty k téZe zalezZitosti jsou spojovany do spist. V jednom poradaci se ukladaji dokumenty
stejného skartaéniho znaku a pokud mozno stejné skartacni IhGty. Spis musi obsahovat ,soupis
spisu“ — soupis vSech Cisel jednacich, dokumentu, jeZ jsou jeho soucasti, v€etné pfiloh s uréenim
data, kdy byly do spisu viloZeny (lze vytisknout ze systému KEO-X — modul Referent — Uloha
Spisy). Pofadace a obaly musi byt fadné oznaceny.

Ukladani dokumentl se Fidi proveniencnim principem, tzn. ze originaly dokumentl ukladané v
pfiruénich registraturach zpracovatelskych odborll pfechazeji do dalSiho stupné ulozeni
(spisovna, archiv), zatimco duplikaty nebo multiplikaty uréené dal$im odborim na védomi Ize po
uplynuti jejich provozni potfeby skartovat bez dodrzeni pfislusné skartacni Ihuty.
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Pomduckou pfi ukladani dokumentl v pfiruénich registraturach je spisovy a skartaéni plan, ktery je
soucasti tohoto fadu jako priloha €. 1.

V pfiruénich registraturach odbort jsou dokumenty uloZzeny zpravidla po dobu 1-2 let od jejich
vzniku nebo vyfizeni. Podle provozni a spravni potfeby mohou byt nékteré dokumenty uloZeny v
pfiruénich registraturach i po dobu delSi nez 2 roky, v tom pfipadé je ale tfeba zajistit, aby tyto
dokumenty byly evidenéné podchyceny a jejich seznam pfedan do spisovny - kvdli pfehledu o
ulozeni veskeré pisemné agendy uvnitf organizace. Ukladani vyfizenych dokumentd do ustfedni
spisovny se provadi od 1. bfezna do 30. ¢ervna nasledujiciho roku.

Dokumenty jsou rozdéleny povéfenym pracovnikem v souladu se spisovym a skartaénim fadem
na dokumenty znaku ,S% ,A* a ,V*. Povéfeni pracovnici jsou povinni uspofadat pisemny material
tak, aby byl uplny, pfehledné uspofadany a fadné oznaceny.

Dokument v digitalni podobé se skartaCnimi znaky ,A* a ,V* vznikly z ¢innosti obecniho ufadu
musi byt zapsan ve formatu, ktery zaruci jeho neménnost a umozni jeho nasledné &teni. Pokud
tuto podminku nemUze obecni Ufad zabezpedit, pfevede takové dokumenty do analogové formy
odpovidajici dobé jejich vyfizeni a opatfi je nalezitostmi originalu, a to nejpozdéji pfed jejich
zafazenim do skartacniho fizeni; obdobné postupuje pfi vyfizovani dokumentl pfijatych obecnim
Ufadem v digitalni podobé vCetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé pfijeti
dokumentu.

Dokumenty jsou do centralni spisovny pfedavany v kartonech nebo v balicich (nesmi byt
predavany v zavésnych nebo kapsovych pofadacich) a jsou oznaceny nazvem odboru, nazvem
druhu dokumentu (nazvem spisu), €¢asovym rozmezim vzniku - vyfizeni spisu, ukladacim
znakem, skartacnim znakem a skartacni IhGtou (pfipadné pfedpokladanym rokem skartace).
Ukazka Stitku pofadace je uvedena v pfiloze ¢&. 5.

Dokumenty znaku ,S* se protokolarné predavaji do Ustfedni spisovny, dokumenty znaku ,A“ se
predavaji do archivni péce statniho okresniho archivu.

Dokumenty, jejichZz hodnotu nelze v okamzZiku vzniku nebo vyfizeni jednoznacné urcit, se
oznaduji znakem ,V*. Po uplynuti skarta¢ni Ihity budou tyto dokumenty znovu posouzeny a na
z&kladé toho navrZzeny k odevzdani do statniho okresniho archivu nebo ke zni¢eni.

Do ustfedni spisovny se pfeda rovnéz vytisténa a svdzana podoba podaciho deniku a rejstfiku
uplynulého roku (tiskne se v systému KEO-X). Vyti§tény, svdzany a fadnym popisem opatieny
podaci denik, v€etné rejstfiku, je pfedan rovnéz protokolarnim zplsobem.

3.6.2 Ustiedni spisovna

Usttedni spisovna je misto, kam jsou z odbor(i (pFiruénich registratur) protokolarné predavany
dokumenty znaku ,.S* do uplynuti jejich skartacnich Ih{t.

Usttedni spisovna je organizaéné zadlenéna do .... (odbor, Gtvar)

Za predani dokumentt do ustfedni spisovny z registratur jednotlivych odbor( jsou odpovédni
vedouci pracovnici pfislusnych predavajicich odborli. Za pfejimani, ukladani, evidenci,
zapUjCovani a vyfazovani dokumentd odpovida pracovnik povéreny vedenim Ustfedni spisovny.

K pfedavanym pisemnostem skartaéniho znaku ,S“ vyhotovuje pfedavajici ve dvou exemplafich
pfedavaci protokol (jeden pro pfedavajiciho, jeden pro pfebirajiciho — viz pfiloha €. 6), na kterém
vyplni nasledujici polozky: datum pfedani, pofadové Cislo, pocet svazkd, druh dokumentu, rok
vzniku a skarta¢ni Ihitu. Pracovnik Ustfedni spisovny provede kontrolu jejich kompletnosti, doplini
udaj o mistu uloZeni dokumentd a podpisem potvrdi na protokolu prevzeti dokumentu.

Jedno vyhotoveni vrati pfedavajicimu a druhé zalozi do evidence spisovny.
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VSechny pfevzaté dokumenty se eviduji v IS KEO-X — modul Spisovna.

Nahlizeni do dokumentl v ustfedni spisovné je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika
povéfeného vedenim spisovny. Pracovnici mohou za u€elem plnéni sluzebnich povinnosti
nahlizet pouze do dokumentt svého odboru. V pfipadé potfeby nahlédnout do dokumentd jiného
odboru musi mit pracovnik pisemny souhlas vedouciho odboru, ve kterém pisemnost vznikla
nebo byla vyfizena.

Osoby, které nejsou zaméstnanci organizace, musi mit k nahlizeni do dokumentl pisemny
souhlas vedeni organizace.

Pfi nahlizeni do dokumentu ve spisovné se pracovnik zapiSe do ,Knihy navstév ve spisovné®,
kde uvede i ucel nahlizeni. Kniha navstév je k dispozici i v elektronické podobé v IS KEO-X v
ramci modulu Spisovna. Do dokumentu Ize nahlizet pouze ve spisovné. Ve zvlast naléhavych a
zdivodnénych pfipadech se dokumenty zapujcuji mimo spisovnu, avsak jen v ramci organizace
na dobu prfedem stanovenou. VypuUjCovatel je povinen zabezpecit ochranu dokumentld pred
poskozenim nebo ztratou a dodrzet termin vraceni.

ZapUjceni dokumentl ze spisovny je evidovano v ,Knize zapuajéek* (viz pfiloha €.9), na misto
zapUjéeného dokumentu se vklada tzv. prioraéni listek. Kniha zapuj¢ek v elektronické podobé je
rovnéz soucasti modulu Spisovna IS KEO-X.

Pfi ztraté nebo znieni, popf. poSkozeni dokumentu se vyhotovi zapis, v némz bude uvedena
pfi¢ina, mira zavinéni, eventuelné duasledky ztraty nebo znic¢eni. Soucasné se urci zplsob
nahrady dokumentu nebo jiné potfebné opatieni. Existuje-li ddvodné podezieni, Ze ztratou nebo
zniCenim doSlo k poruSeni zakona, je nutné splnit zakonem ulozenou ohlaSovaci povinnost a
predlozit o tom zapis vedeni organizace, které rozhodne o dalSim postupu.

Spisova sluzba - vzor spisového a skarta€niho radu -
Skartacni rad

4. Skartacni rad

4.1 Skartacni rizeni

Skartacni fad stanovi postup pfi vyfazovani dokumentd z Ustfedni spisovny ve skartanim fizeni.
Je zavazny pro vSechny zaméstnance Ufadu.

Zadné dokumenty a razitka nesmi byt zni¢eny bez posouzeni ve skartagnim fizeni.

Za provadéni skartaCniho fizeni odpovida tajemnik ufadu a pracovnik povéfeny vedenim
ustfedni spisovny.

Skarta&ni fizeni schvaluje mistné pfislusny statni archiv.
Dokumenty, kterym je pfifazen skartaéni znak "A", musi byt ke skartaCnimu Fizeni pfedloZeny
vzdy v psané nebo tisténé formé, zajistujici jejich trvalé uchovani. Stejnym zpusobem musi byt

predlozeny dokumenty oznacené skartaénim znakem "V", navrhované jejich puvodcem k
zafazeni do skupiny "A”.
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Dokumenty bez trvalé hodnoty, jimz je podle skartaéniho planu pfifazen skarta¢ni znak "S", a
dokumenty skupiny "V” navrzené k vyfazeni ve skupiné "S”, mohou byt ke skartaénimu Fizeni
predloZeny i v jiné nez tisténé podobé, napf. ve formé datového zaznamu na disketé, CD...

Odpovédnost za uchovani dat do ukonceni skartatniho fizeni nese ufad, ktery je k fizeni
predklada.

Skartacni fizeni se provadi komplexné za cely Ufad 1x ro¢né a jeho pfedmétem jsou vSechny
dokumenty, u nichz uplynula skarta¢ni lhGta. Termin skartacniho Fizeni stanovuje pracovnik
povéfeny vedenim spisovny. Ufad muze s pFislusnym archivem dohodnout, Ze skartaéni Fizeni
nebude provadéno kazdoro¢né, ale za delSi obdobi, jez vSak nesmi pfesahnout dobu &ty let.
Musi byt provedeno vzdy pfi reorganizaci Ufadu nebo pfi zméné jeho pusobnosti.

K provedeni skartacniho fizeni sestavi tajemnik Ufadu skartaéni komisi (minimalné tfi¢lennou).
Jejim ¢lenem je vzdy zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny, ktery odpovida za to, ze do
skartacniho Fizeni budou zahrnuty vSechny dokumenty Gfadu s pros$lou skartaéni IhGtou.

4.1.1 Skarta¢ni seznam

Pracovnik spisovny vyhleda dokumenty, u kterych jiz uplynula skartaéni Ihita (vypiSe je z
predavacich protokolu €i vytiskne jejich seznam vytvofeny v IS KEO-X — modul Spisovna). Za
spolutcasti odpovédného pracovnika odboru, v némz dokumenty vznikly nebo z né&j byly
vyfazeny, pracovnik spisovny ovéfi, zda opravdu jiz zanikla jejich dalSi provozni upotfebitelnost.

Podle oznaceni dokumentt skartacnimi znaky pracovnik spisovny rozdéli dokumenty v seznamu
do skupin mezi archivalie a ostatni dokumenty typu ,S*. Pfi pouziti systému KEO-X jsou
dokumenty jiz automaticky roztfidény.

U dokumentl skupiny ,V* se provede vybér tim zpUsobem, Ze pracovnik spisovny za spolutcasti
pracovnika odboru, v némz dokumenty vznikly nebo z néj byly vyfazeny, posoudi dokumentarni
hodnotu dokumentl a podle ni je rozdéli do skupin ,A“ a ,S*

Pracovnik spisovny dokumenty navrZzené k vyfazeni viditeln& oznaci na obalech a ponecha je na
puvodnich mistech az do schvaleni skartace okresnim statnim archivem.

Evidenéni pomucky se zafazuji do skartacniho fizeni az po vyfazeni vS8ech dokumentd v nich
evidovanych.

4.1.2 Skartaéni navrh

Pracovnik spisovny zpracuje dvojmo skarta¢ni navrh (viz pfiloha &. 8), kterym organizace pozada
okresni statni archiv v ....... 0 posouzeni dokumentarni hodnoty dokumentd. Jedno vyhotoveni
zUstava ulozeno ve spisovné Ufadu.

Skarta¢ni navrh zpracovatel rozdéluje do skupin podle skartaénich znaku ,A“ a ,S“. Dokumenty

jsou v nich uspofadany podle organizacnich utvar( a oCislovany pribéznym pofadovym cislem. V
privodnim dopise skartaéniho navrhu (viz pfiloha €.7) se uvede zdivodnéni vyfazeni dokumentu.

4.1.3 Schvaleni skartacniho navrhu

Na zakladé predlozeného skartaéniho navrhu provede odpovédny zaméstnanec pfisluS§ného
statniho archivu odbornou archivni prohlidku dokumentl a razitek navrhovanych k vyfazeni.
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Po provedené archivni prohlidce sepiSe odpovédny zaméstnanec pfislusného archivu protokol o
skartanim fizeni, kterym:

a) posoudi, zda dokumenty se skartaCnim znakem “S* nemaji trvalou hodnotu. Pokud zjisti, Zze
trvalou hodnotu maji, prefadi je mezi dokumenty se znakem ,A“.

b) posoudi zafazeni dokumentl se skartacnim znakem ,V*“ mezi dokumenty uréené k prohlaseni
za archivalie nebo mezi dokumenty uréené ke zniceni.

¢) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem ,A* odpovidaji kritériim stanovenym zakonem
k prohlaseni za archivalie,

d) dohodne s odpovédnym zaméstnancem ufadu dobu a zplisob pfedani dokumentt skupiny "A”
a vybranych dokumentt ze skupiny "V” pfislu§nému archivu,

e) ulozi skartacéni komisi sepsat seznam dokumentl uréenych k uloZeni v archivu a seznam
dokument( uréenych k vyfazeni a ke znieni. Tyto seznamy se pfiloZi k protokolu o skartacnim
fizeni.

Po provedené archivni prohlidce archivar sepi$e protokol a vyda souhlas ke zni¢eni dokument
oznacenych znakem ,S*.

Na zakladé protokolu o skartaénim fizeni zabezpeci Gfad zni€eni dokumentl ze skupiny "S".
Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho fyzické znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho
rekonstrukce a identifikace obsahu, a to na naklady ufadu. PF¥i manipulaénich Ukonech
souvisejicich s fyzickou likvidaci vyfazenych dokumentl je nutno dbat na to, aby tyto dokumenty
nemohly byt zneuzity nepovolanymi osobami

Dokumenty vybrané k trvalému ulozeni pfeda uafad podle seznamu v dohodnutém terminu
pfislusnému statnimu archivu.

Skarta¢ni navrh, protokol o skartac¢nim fizeni, pfedavaci protokol a potvrzeni pfislusného statniho
archivu o prevzeti dokumentu jsou ulozeny v Gfadu a v pfislusném archivu.

Vyfazovani utajovanych dokumentd se fidi pfisluSnymi skartaCnimi smérnicemi a zvlastnim
pravnim pfedpisem (zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec¢nostni
zpUsobilosti).

Vyfazeni dokumentl ze spisovny se zaznamena do IS KEO-X.

4.2 Spisovy a skartaéni plan
Spisovy a skarta¢ni plan je schéma pro ukladani dokumentl vlastni provenience, tzn. vzniklé
z ¢innosti  organizace, v pfiruénich registraturach a nasledné ve spisovné, doplnéné u

jednotlivych typu dokumentt o skartaCni znaky a skartaCni |haty. Vychazi z ,Typového
skarta€niho rejstfiku“ vydaného Sekci archivni spravy Ministerstva vnitra CR.

Spisovy a skartacni plan tvofi prilohu €. 1 tohoto Spisového a skartaéniho fadu.

4.3 Zavaznost skartac¢nich lhat

P¥i vyfazovani dokumentu plati tyto zasady zavaznosti skartacnich Ihut:
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- dokumenty oznacené skartaChim znakem ,A“ je mozno ukladat do archivu hned nebo co
nejdfive po jejich vzniku nebo vyfizeni,

- dokumenty oznacené skartaénim znakem ,S* nelze zafadit do skartaCniho fizeni pfed uplynutim
predepsanych skarta¢nich Ih(t (vyjimkou jsou duplicitni a multiplicitni materialy),

- jestlize jsou v ramci jednoho vécného celku soustfedény dokumenty s rlznymi skartacnimi
Ihatami, uréuje dokument s nejdelSi skartacni lhdtou dobu pro vyfazeni celého souboru.

- skarta¢ni Ihdta pocina bézet dnem 1. ledna nasledujiciho roku po vyfizeni dokumentu, pozbytim
jeho platnosti nebo uzavienim spisu.

- skarta¢ni Ih(ita nesmi byt zkracovana. Vyjime¢né muze byt po dohodé s pfisluSnym archivem
prodlouzena. Tuto skute€nost oznami odpovédna osoba povéfena vedenim centralni spisovny,
po odsouhlaseni tajemnikem obce, mistné pfisluSnému statnimu archivu.

4.4 Zavaznost skartacnich znaku

Pfi vyfazovani dokumentu plati tyto zasady zavaznosti skartaénich znaku:

V pfipadé, Ze dokument oznaCena skartaénim znakem ,A“ se nedochovala, je nutné ji pro
archivni ucely nahradit dokumentem nebo dokumenty oznaéenymi jako “S*, pfip. ,V*. Jedna se
napf. o tyto pfipady:

- dokumenty s rocni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢éimi dokumenty vyhotovenymi za
kratSi obdobi, napf. mé&sicnimi, ¢tvrtletnimi, pololetnimi, aj.

- originaly dokument mohou byt nahrazeny jejich kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.

4.5 Zavaznost pro jedno vyhotoveni dokumentu

SkartaCni znaky a Ihlty stanovené Spisovym a skartaCnim planem jsou zavazné pro jedno
vyhotoveni uvedené v dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni (duplikdty a multiplikaty) jsou
povazovana za dokumenty znaku ,S“ které Ize navrhnout k vyfazeni ihned, jakmile nejsou
potfebné pro dal§i ¢innost organizace. Vyjimkou jsou dokumenty zavazného obsahu, které se pfi
multiplicitnim vyskytu ponechavaiji pro archivni uc¢ely ve dvou vyhotovenich.

4.6 Dokumenty vzniklé pouzitim vypocetni techniky

PFi pouzivani vypoCetni techniky vznikaji specifické druhy dokumentd. Termin ,dokumenty*
pfitom oznadluje jak veSkeré grafické (pisemné a obrazové) dokumenty, tak i software a pomoci
néj vytvorené produkty.

Tyto dokumenty, jako vSechny ostatni, podléhaji po uplynuti spravni a provozni potfeby fadnému
skartaénimu fizeni. Vztahuji se na né pfisluSna ustanoveni zakona ¢. 343/92 Sb. a vyhl. MV &.
117/1974 Sb. Pfi skartaci téchto dokumentu je tfeba respektovat tyto zasady:

- dokumenty, které jsou v rdmci skartaCniho fizeni posouzeny jako archivalie, je nutno po vyfizeni
predavat k ulozeni do archivu vyhradné v podobé vytisténého dokumentu

- dokumenty se skartacnim znakem S nemusi byt ke skartaci pfedavany v pisemné podobé, Ize
je pfedavat napf. i na disketé, CD...
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- zaznamy dat a informaci na vS8ech nosicich se vyfazuji na zakladé posouzeni jejich obsahu,
nikoli s ohledem na jejich formu.

Postup pfi skartaci dokumentt vzniklych pouzitim vypocetni techniky je analogicky s postupem
skartace ostatnich dokument.

4.7 Razitka

Vyfazeni a zni€eni razitek s nazvem organizace, popf. jeji sloZky, je mozno provést aZz po
vyhotoveni dvou ¢itelnych otiskll razitka na tvrdy papir. Pod otisky se uvede pfesny opis textu
razitka, ¢asovy rozsah jeho uzivani (platnosti) a datum vyhotoveni otisku. Otisky razitek se
natrvalo ukladaji v archivu.

Vyfazeni razitek se eviduje i v IS KEO-X — v ramci modulu Spisovna.

4.8 Utajovani dokumentti
Ukladani a vyfazovani materiald obsahujicich utajované skute¢nosti se Fidi zvlastnimi pfedpisy
zakona €. 148/1998 Sb. — o ochrané utajovanych skutecnosti a vyhlasky NBU ¢&. 244/1998 Sbh. o

podrobnostech stanoveni a oznaCeni stupné utajeni a o postupech pfi tvorbé, evidenci,
prenaseni, pfepravé, zapljéovani, ukladani, jiné manipulaci a skartaci utajovanych dokumentu.

Spisovy a skarta¢ni fad nabyva ucinnostidnem ...........ccccoiieeeneen.

podpis zodpovédného pracovnika
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Spisova sluzba - vzor Spisového a skartaéniho radu -

prilohy

Priloha ¢.1:

Ukazka Spisového a skartaéniho planu

Spisové znaky Druh dokumentu

1. VSeobecné véci a organizace

101

101.1

101.2

101.3

102

103

104

105

106

106.1

106.2

106.3

106.4

106.5

106.6

107

108

109

109.1

109.2

110

111

112

113

114

115

Zapisy ze zasedani v€etné usneseni:
- obecniho zastupitelstva
- obecni rady
- komisi
Okresni shromazdéni
Agenda starosty (zastupcu, tajemnika)
Organizace a ¢lenéni obecniho ufadu
Obecné zavazné vyhlasky obecniho zastupitelstva
Volby do zastupitelskych sbort:
- vSeobecné
- do parlamentu a obecnich zastupitelstev
- organizacné technické zabezpeceni
- seznamy voli¢ (do vypracovani novych)

- vysledky voleb, statistika

- hlasovaci listky (ihned po ukonc&eni voleb je nutno ulozit kompletni

sadu od kazdého druhu v pfislusném archivu)

Program obecniho zastupitelstva na volebni obdobi
Volby soudcl pfisedicich
Petice, stiznosti, podnéty a oznameni ob¢an(:
- rozbory a hodnoceni
- konkrétni pfipady
Smeérnice, pokyny, metodicka ¢innost
Katastr obce, slouceni a rozdéleni obci, mistni referendum
Kontrolni €innosti
Plany, porady a jednani
Statni informaéni systém

Statistika a vykaznictvi:

Skartacni znaky

A5
A5
A5
S5
V5
A5

A 10

V10
A 10
S5
S5

A 10

4)
A5

A5

A5
V5
V5
A 20
V5
V5

V5
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115.1

115.2

115.3

115.4

116

117

118

119

120

121

36

- ro¢ni

- ostatni

- podklady

- bézna korespondence
Symbolika obce

Cestna obg&anstvi

Obecni kroniky
Zahraniéni styky
Civilni obrana

Zivelni pohromy

A5

S5

S5

S5

A 10

A 10

A10)
V5

viz vlastni smérnice

V5




Priloha ¢.2: Ukazka podaciho razitka

Mestsky wad v .........
Doile dne: Fiilohy:
Odesilatel: Cislo dopor.:
e E wyfizeni:
lﬁ‘l =pisovy zhnals

Priloha €.3:  Vzor obalu pro spis

Spisova znadka:
Cislo (nazev) spisu:

Spisovy znak:

(C'asove obdobi:
Zpracovatel:
Vac:

Poznamla;

Maeéstsky urad
Odbor:

Skart.znal: Thita:
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Priloha €.4:  Vzor soupisu spisu

Spisova znacka:
Vée:

Spisovy znak:

Skarta¢ni znak:

Skartaé¢ni lhuta:

por. ¢islo

i
-

dozlo dne
odesliano dne

odesilatel]
adresat

poznamla

Priloha ¢.5: Ukazka stitku poradace pro priruéni registraturu a spisovnu

38

Méstsky urad v

Nazev dokumentu:

Skarta¢ni znak:

Rok vyfazeni:

Cislo regalu:

Cislo police:




Priloha €.6:  Vzor predavaciho protokolu

PREDAVACI PROTOKOL PISEMNOSTI SE SKARTACNIM ZNAKEM
"S" URCENYCH K ULOZENI V USTREDNI SPISOVNE

Predavajici: Predano dne:

1 2 3 4 5 6 7

Por.¢c. |Pocet Nazev dokumentu Casovy | Skarta¢ni | Misto Poznamka
svazku rozsah | znak ulozeni o skartaci

Pfedavajici vyplni sloupce 1 — 5, 6.a 7. sloupe

c vypliiuje pracovnik Ustfedni spisovny.

Predal:

Prevzal:
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Priloha €.7:  Vzor skartaéniho navrhu (privodniho dopisu)

Nazev a adresa

pfisluéného statniho archivu

Vage C.j/Ze dne: Nase C,j.: Vyfizuje/linka: Dne:

Navrh na vyrazeni dokumentl

Na zakladé zakona a vyhlasky, kterymi se stanovi kritéria pro posuzovani dokumentl jako archivalii a v souladu
s vnitini smérnici ¢. .......... navrhujeme po odborném posouzeni pracovnikem statniho okresniho archivu vyfadit

dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skartacniho Fizeni byly zahrnuty dokumenty ............ccc..... (ndzev organizace) z let ................... s uplynulou
skartacni Ihdtou, které nejsou nadale potfebné pro dal$i ¢innost organizace. Dokumenty jsou uloZzeny ve spisovné
...................... (nézev organizace). Pfilozeny seznam dokumentd navrzenych ke skartaci zahrnuje jak dokument( skupiny
,S", tak i dokumentt typu ,A“, které budou predany do péce statniho okresniho archivu. U dokumentl skupiny ,V* byl

proveden pfedbézny vybér.
Zadame o odborné posouzeni dokumentarni hodnoty dokumentti a povoleni jejich skartace.

PFiloha: 2x seznamy dokument(.

podpis a razitko zodpovédné osoby
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Priloha €.8:  Vzor seznamu dokument( navrzenych ke skartaci

Nazev organizace: .........ccccevvvnrrerininnnnnnnnns

SEZNAM DOKUMENTU NAVRZENYCH KE SKARTACI
Dokumenty skupiny: S - A K

Por. ¢. Druh (nazev) dokumentu Mnozstvi | Rok vzniku | Skart. lhuta

) nehodici se Skrtne

podpis zodpovédné osoby
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Priloha ¢.9:

Vzor evidence vypujcek ze spisovny

(2]

Jméno

Predmét vypujcky

Pujceno
dne

Podpis

Vraceno
dne
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Spisova sluzba - utajované pisemnosti

1) Utajované skutecnosti, utajované dokumenty, stupen utajeni

Ustfednim spravnim ufadem pro oblast ochrany utajovanych skutednosti je Narodni
bezpec€nostni ufad.

Utajovanymi dokumenty se rozumi listiny, nosnd média a jiné materidly obsahujici utajované
skuteCnosti. Utajovana skute¢nost je takova skute€nost, se kterou by neopravnéné nakladani
mohlo zpusobit Gjmu zajmim CR nebo by mohlo byt pro tyto zajmy nevyhodné. Seznamy téchto
skute€nosti zpracovava Narodni bezpecnostni Ufad a vydava je vlada svym nafizenim.

Pfi stanoveni stupné utajeni (dle vyznamu chranéného zajmu a zavaznosti obsahu) se posuzuje
kazda dokument nebo jeji ¢ast samostatné. Sklada-li se dokument z vice &asti, stanovi se
stupen utajeni podle ¢asti s nejvysSim stupném utajeni nebo vyssi.

Stupné utajeni jsou nasleduijici:

a) PRISNE TAJUNE (zkratka v &j. ,PT“) — neopravnéné nakladani s témito utajovanymi
skuteénostmi by mohlo zpUsobit mimofadné vaznou Gjmu zajmim CR.

b) TAINE (zkratka ,T*) - neopravnéné nakladani s témito skute¢nostmi by mohlo zpusobit

vaznou Ujmu zajmim CR.
c) DUVERNE (zkratka ,D%) - neopravnéné nakladani s témito skuteCnostmi by mohlo zpUsobit
prostou Ujmu zajmim CR.

d) VYHRAZENE (zkratka ,V*) - neopravnéné nakladani s témito skute€nostmi by mohlo byt

nevyhodné pro zajmy CR.

Na dokumentu listinného charakteru se tyto stupné utajeni vyznaduji na pfedni strané 1. listu, v
pravé horni ¢asti. Jde-li o stuper Pfisné tajné nebo Tajné, vyznadi se tento na kazdé strané utaj.
dokumentu, v horni a dolni ¢asti. U dokumentu nelistinného charakteru se vyznaci na Stitku,
obalce, obalu apod. Vyzna&eni se provadi psanym slovem anebo razitkem.

Stupen utajeni musi byt zachovan po dobu nezbytné nutnou. Davody pro jeho zménu ¢i zruseni:

a) uplynuti doby, na kterou byl stanoven

b) pomine-li ddvod utajeni

¢) uplynuti skartac¢ni Ihlty pfi skartaénim fizeni utaj. dokumentd oznalenych skart. znakem A
nebo V, pomine-li ddvod utajeni. Nepomine-li, uvede se na dokument nova skarta¢ni Ihuta.

d) byl-li stanoven nespravné nebo neopravnéné.

O zméné nebo zruSeni stupné utajeni rozhoduje statutarni organ organu statu nebo organizace,
kde byl ptvodni stuperi utajeni stanoven, nebo osoba jim povérena.

Zména nebo zruSeni stupné utajeni se provede preskrtnutim stupné utajeni tak, aby zUstal
Citelny. V pfipadé zmény se novy stupen vyznali vedle puvodniho. Provede se zaznam v
prislusném jednacim protokolu a dokument se pfeeviduje do jednaciho protokolu dle nového
stupné utajeni (pokud se nejedna o zruSeni stupné utajeni v ramci fadného skartacniho fizeni).
Provedeni zmény nebo zruSeni stupné utajeni se musi potvrdit na dokumentu s uvedenim
divodu, data provedeni, jména a podpisu osoby, ktera zménu nebo zruseni provedia.
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2) Administrativni pomicky a pomtcky pro prenaseni a ukladani utajovanych dokumentu
a) jednaci protokol — kniha nebo sesit pro evidenci utajovanych dokumentd.

Na titulni strané jednaciho protokolu se uvadi datum, nazev organu statu nebo organizace,
org. celek a blizSi oznaceni.

Na vnitfni strané desek jednaciho protokolu se uvadi: pocet listd protokolu, datum, kdy byl
protokol dan do pouzivani a podpis povéfené osoby. Dale zde byva uvedeno, kdo vede
jednaci protokol a jeho podpisovy vzor a také sloZeni skartaéni komise + podpisy ¢lend.

b) pomocny jednaci protokol — kniha nebo sesit pro zaznamy pohybu utaj.dokumentd uvnitf
organu statu nebo organizace. Obsahuje stejné polozky jako jednaci protokol. Do prvniho
sloupce - C.j. - se zapisuje jiz pfidélené poradové &islo z jednaciho protokolu. Nevypliiuje se
zde posledni sloupec — Zaznam o vyfrazeni.

¢) manipulaéni kniha — kniha nebo sesit pro pfebirani a pfedavani utaj. dokumentl osobou, ktera
dokument vytvafi nebo které byla pfedana k vyfizeni.

d) doruéovaci kniha — kniha nebo sesit pro pfedavani utaj. dokument(l. Na stitku dor. knihy se
uvadi rok (roky), kdy byla pouzivana a nazev organu statu nebo organizace.

e) zapujéni kniha — kniha nebo sesit pro zaznamy zapujcek jiz ulozené utaj. dokumentu.

f) systém schvaleny statutarnim organem, ktery umozriuje vedeni jednaciho protokolu nebo
pomocného jedn. protokolu pomoci prostfedkl vypocetni techniky. Musi obsahovat evidenéni
polozky jako administrativni pomucky — viz bod a) a b) a byt zabezpe€en proti
neopravnénému zasahu do evidence.

g) kontrolni list — pro vedeni pfehledu osob, které se s utaj. dokumentem seznamily. V zahlavi
kontrolniho listu se uvadi: Stupen utajeni dokumentu, C.j., Cislo vytisku a Vé&c. Vlastni tabulka
obsahuje sloupce: Pof. €islo, Datum, Jméno a pfijmeni (osoby, ktera se s dokumentem
seznamila), Podpis a Poznamka. Do poznamky se uvadi rozsah sezndmeni s dokumentem,
pfip. €. dokladu totoznosti této osoby.

Kontrolni list utaj. dokumentu vyhotovuje osoba povéfena vedenim jednaciho protokolu v pfipadé
seznameni se osoby s utaj. dokumentem anebo v pfipadé vypUjcky utaj. dokumentu. Kontrolni
list se uklada spole€né s utaj. dokumentem (neni ale jeji soucasti). Rovnéz se spole¢né s ni
skartuje nebo archivuje.

Jednaci protokoly, pomocné jednaci protokoly, manipula¢ni knihy a zapGjcni knihy musi mit
oCislované a prosité listy. Na vnitini strané desek se prelepi konce prositi, otiskne razitko
organizace tak, aby pfesahovalo okraj prelepu, uvede se dolozka o poctu listt a podpis
bezpecnostniho Feditele nebo osoby povéfené ochranou utajovanych skutenosti a datum
pfidéleni k uzivani.

Na konci kal. roku se z jednaciho protokolu (hebo pomocného jedn. protokolu) vedeného pomoci
vypocetni techniky pfestanou pfidélovat pofadova cisla Cisel jednacich dokumentl v koncicim
kal. roce. Protokol se vytiskne — nejpozdéji na zacatku nasledujiciho roku.

Utajované dokumenty se mohou pfenaset v uzamykatelnych aktovkach, kufficich, kufrech,
bezpecnostnich schrankach, kuryrnich vacich apod. Kazda pfenosna schranka musi byt opatfena
napisem: ,V pfipadé& nalezu neotvirejte a predejte neprodiené utvaru Policie CR nebo Narodnimu
bezpe&nostnimu dfadu!“. Utajované dokumenty se uschovavaji v trezorech i uzamykatelnych
kovovych skfinich.
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3) Manipulace s utajovanymi dokumenty
Pfijem utajovanych dokumentt

Zasilky s utaj. dokumenty pfebira osoba uréena k tomuto pfevzeti (podatelna). Pfevzeti se stvrdi
podpisem, datem a otiskem razitka organizace. Je-li zasilka néjakym zplsobem poskozena,
sepiSe se o tom neprodlené ufedni zaznam. Jeho kopie se zaSle odesilateli. Byla-li zasilka
omylem doru€ena jinému pfijemci, ten ji ihned zaSle spravnému adresatovi nebo vrati odesilateli.
Na titulni strané dokumentu se uvede ,Doslo omylem® a uvede se adresa organizace, ktera
dokument obdrzela, pfipoji se datum a podpis povéiené osoby.

Evidence utajovanych dokumentu

VS8echny utajované dokumenty se eviduji v pfislusnych administrativnich pomuckach. Evidenci
zajistuje povérena osoba.

Utaj. dokumenty se stupném utajeni ,PFfisné tajné“ se eviduji v samostatném jednacim protokolu.
Dokumenty ostatnich stupnit se mohou evidovat spole¢né v jednom protokolu.

Na doru¢eném dokumentu se vyznaci: nazev pfijemce, datum zaevidovani a &.j. pfijemce (mozno
formou podaciho razitka).

Pro zaznamenani pohybu dokumentu na org. Utvary je mozno zfidit na téchto utvarech pomocné
jednaci protokoly. Do téchto protokoll se dokumenty zapisuji pod pfidélenymi pofadovymi &isly
jednaciho protokolu.

Je-li utaj. dokument nékym prevzata osobné (napf. na rGznych jednanich), musi byt neprodlené
pfedana povéfené osobé k zaevidovani v jednacim protokolu. Pokud je zasilka adresovana na
jméno, povéfena osoba ji neotvira a pfeda adresatovi. Ten povéfené osobé sdéli udaje potiebné
pro evidenci zasilky.

Ten, kdo je autorem utaj. dokumentu nebo mu byla pfidélena, ji zaznamenava v manipulaéni
knize. Osoba, ktera se s dokumentem pouze seznamila, se zapiSe do kontrolniho listu utaj.
dokumentu.

Pfi predpokladaném vétSim pocétu dokumentl k téZze véci lze zalozit k pfisluSnému dislu
jednacimu sbérny arch. V ném je uvedeno, k jakému jednacimu €islu byl zaloZen. V jednacim
protokolu se v tomto pfipadé ve 3. sloupci (Zaslal-kdo) uvede ,,Sbérny arch®.

Na konci kal. roku se jednaci protokol uzavfe tak, ze se posledni zapis podtrhne a tim se ukonc¢i
pfidélovani novych pofadovych E&isel a €.j.v tomto roce. Pod podtrZzenim se uvede zaznam o
poctu pouzitych Cisel jednacich.

Oprava zapisu v evidenci utajovanych dokumentt

Pavodni zapis se preskrtne tak, aby zustal Citelny a provede se zapis novy s uvedenim data a
podpisu osoby, ktera opravu provedla. V pfipadé zmény stupné utajeni se do jednaciho protokolu
uvede odkaz na &.j., pod kterym byl dokument nové zaevidovan.

Obdobné se provadéji opravy zapist v admin. pomuckach vedenych pomoci vypocetni techniky s
tim, Ze se vyznaci jména osob, které opravy provedly. Po vyti§téni téchto pomlcek vyznacené
osoby pfipoji svuj vlastnoruéni podpis.

Nalezitosti utajovanych dokumentt listinného charakteru

Na utaj. dokument listinného charakteru se uvadi: nazev organu statu nebo organizace, kde utaj.
dokument vznikla, €.j., stupen utajeni, €. vytisku, pocet listli, poCet pfFiloh a pocet jejich list(.
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C. vytisku, pocet list, poget pfiloh a podet jejich listl se uvede na predni stranu 1. listu, v pravé
horni ¢asti, pod stupen utajeni. Pocet pfiloh a jejich listd se vyjadfi zlomkem, jehoz Citatelem je
pocet pfiloh a jmenovatelem celkovy pocet listll. Listy musi byt Cislovany, pficemz listy pfiloh se
Cisluji samostatné. Listy utaj. dokumentu , jakoz i listy jednotlivych pfiloh, musi byt seSity nebo
jinak pevné spojeny.

Pfiloha se oznaCuje €islem jednacim utaj. dokumentu tak, Ze se na pfedni stranu 1. listu v pravé
horni ¢asti uvede: ,Priloha €. ... k &.j.; ...". Stupen utajeni kazdé pfilohy se vyznacuje stejné jako
na utaj. dokumentu. Pfiloha musi mit vlastni vyznaceni poctu listu.

Cislo jednaci utajovanych dokument

Cislo jednaci utajovaného dokumentu tvofi: zkratka stupné utajeni, pofadové &islo pFislu§ného
jednaciho protokolu, lomitko a rok, kdy bylo pofadové €. pfidéleno. Za €.j. mohou byt dalSi znaky,
ty se od €.j. oddéluji pomlickou.

Nalezitosti utajovanych dokumenti nelistinného charakteru

Nosna média a jiné materialy, které obsahuji utaj. skuteCnosti, se opatfi popisnym Stitkem, na
ktery se uvede: nazev organu statu nebo organizace, kde utaj. dokument vznikla, ¢.j. nebo jiné
evidenéni c&islo a stuper utajeni. PFi odesilani se opatfi pravodnim listem, ktery obsahuje
nalezitosti stejné jako utaj. dokument listinného charakteru.

Opis, kopie, preklad a vypis

Z utajované dokumentt stupné utajeni PT muze byt opis, kopie nebo vypis vyhotoven pouze na
zakladé pisemného souhlasu statutarniho organu nebo povéfené osoby organizace, kde
dokument vznikl. Souhlas se pfiklada k originalu utajovaného dokumentu.

Z utajovanych dokumentl stupné T, D nebo V muze byt opis, kopie nebo vypis vyhotoven pouze
se souhlasem pfimého nadfizeného, zapsanym na tohoto dokumentu.

Rovnéz vyhotoveni pfekladu utaj. dokumentu je mozné pouze s pisemnym souhlasem pfimého
nadfizeného, zapsanym na tomto dokumentu. Pfeklad se oznaci stejnym stupném utajeni jako
original a eviduje se jako jeho dalsi vytisk.

Na utajovany dokument t, ze které se vyhotovuje opis, kopie, pfeklad nebo vypis, se vyznadi
datum vyhotoveni, pocet vytiskl, davod vyhotoveni, jméno osoby, ktera vydala souhlas, a jméno
a podpis toho, kdo je vyhotovil.

Vypis z utajovaného dokumentu se pofizuje pouze do poznamkového sesitu nebo knihy.
Predavani utajovanych dokumentt

Uvnitf organizace se utaj. dokument pfedava proti podpisu v jednacim protokolu, pomocném
jednacim protokolu, podacim deniku nebo v manipulaéni knize.

Pfedavani utaj. dokumentu se uskutecriuje:
a) mezi org. Utvary prostfednictvim jednacich protokolQ

b) uvnitf org. utvaru prostfednictvim pomocného jednaciho protokolu, neni-li jej, prostfednictvim
jednaciho protokolu.

Odesilani utajovanych dokumentu

Utajovany dokument se predava k prepravé proti podpisu. Odesila se ve dvou specialné
oznacgenych a zabezpelenych obalkach.
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Na vnitfni obalce se v levé horni ¢asti uvede odesilatel, €.j., v pravé horni ¢asti stupen utajeni a v
dolni Casti adresat. VSechny spoje obalky se prelepi lepici paskou a opatfi otisky razitka
organizace a podpisy povéfené osoby. Obalka zasilana kuryrni sluzbou se oznaci napisem
,KURYREM?*. Ma-li byt zasilka oteviena pouze adresatem, napie se na ni ,Otevie adresat”.

Na vnéjSi obalce se uvedou nalezitosti jako u vnitini obalky, nevyznaci se vSak stupen utajeni.
Udaje z vnitfni obalky nesmi prosvitat pres vnéjsi obalku. V pfipadé odesilani postou se zasilka
odesila doporu¢ené s doruCenkou a v pfFipadé pouziti kuryrni sluzby je vnéjSi obalkou
uzamykatelna pfenosnd schranka (aktovka, kuffik ...).

U dokumentl Prisné tajnych a Tajnych se do vnitfni obalky vklada stvrzenka o prevzeti utaj.
dokumentu, kterou adresat potvrdi svym podpisem, datem a otiskem razitka a vrati odesilateli.
Vracena stvrzenka se pfipoji k vytisku dokumentu, pokud je u odesilatele ur€en k ulozeni. Na
stvrzence se uvadi: nazev a adresa odesilatele, ¢.j. utajovaného dokumentu, pfilohy, pocet list(
celkem, zjisténé zavady, datum prevzeti, podpis pfijemce a razitko.

Preprava a pfenaseni utajovanych dokumentt

Prepravou utaj. dokumentt se rozumi jeji doruéeni adresatovi mimo objekt organizace. Preprava
utaj. dokument(l se provadi podle konkrétné stanovenych pravidel:

a) kuryrni sluzbou

b) kryptografickymi prostfedky
c¢) informacénimi systémy

d) postou.

Pfenasenim dokumentl se rozumi jeji doru¢ovani mimo objekt organizace pro potfeby jednani,
porad apod. Utaj. dokumentu Ize pfenaset pouze za dodrzeni zavaznych podminek, pfedevsim je
to souhlas statutarniho organu nebo povéiené osoby. Dokument musi byt pfenasena v zalepené
obalce nebo uzavieném obalu, na kterych je uveden nazev organizace a vyznacen stupen
utajeni.

Ukladani utajovanych dokumentt

Po vyfizeni se utajovany dokument vraci povéfené osobé k uloZeni. Na vytisku dokumentu, ktery
je uréen k uloZeni, se vyhotovi zaznam a rozdélovnik. Vyfizené dokumenty se ukladaji podle
Cisel jednacich za sebou nebo podle problematik do spisovych svazkid. Na dokument
zpracovatel uvede skartacni znak a rok skartace. Na spisovém svazku se vyznaci takovy stupen
utajeni, ktery ma dokument nejvyssiho stupné utajeni v ném ulozena. Dokumenty ukladané do
spisového svazku se zapisuji do seznamu ulozenych dokumentd, ktery je jeho soucasti. Vyfizeny
utajovany dokument se uklada u povéfené osoby, oddélené od ostatnich dokumentu.
Administrativni pomucky se ukladaji stejné jako utajované dokumenty, k jejichz evidenci slouzi.

Utajované dokumenty se podle svého stupné utajeni ukladaji do pfisluSnych tschovnych objektd.
Ty se peceti nebo plombuji.

Vypujcky utajovanych dokumentt
Utajovany dokument Ize zapujCit na dobu nezbytné nutnou, pokud jsou splnény nasledujici

podminky: VypUijcit si ji mize pouze osoba uréena ke styku s utaj. skutecnosti, prokaze-li divod
vypuj¢ky, musi mit souhlas povéfené osoby a zapuljcka se zaznamena v zapujcni knize.
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Zabezpeceni utajovanych dokumentu

Uschovny objekt musi byt uzaméen a zapedetén. Kligi disponuje osoba, které byl Gschovny
objekt pfidélen. Duplikaty kli¢l se ukladaji v iuschovném objektu u povérené osoby. Neni-li ji, u
statutarniho organu. V dobé nepfitomnosti osoby, které byl uschovny objekt pfidélen, mlze tento
objekt otevfit pouze nadfizeny nebo jim povéfena osoba, za pfitomnosti dalSich, nejméné dvou
osob. O této skute€nosti se musi pofidit pisemny zaznam. Ztrata klic musi byt neprodlené
oznamena nadfizenému. VSechny utaj. dokumenty musi byt z tohoto Uschovného objektu
vyjmuty a uloZeny v jiném. Pokud se kli¢e nenaleznou a uUschovny objekt m& byt nadale
pouzivan, musi byt vyménény zamky.

Vyfrazovani utajovanych dokumentt

Vyfazovani utaj. dokumentd se provadi dle predpisu (Vyhlaska 117/1974 Sb.) a dle skartacnich
fadu organizaci. Pisemnosti se skart. znakem S se po uplynuti skarta¢ni IhGty skartuji. Skartaci
zajistuje tficlenna skartacni komise. Navrh na vyfazeni dokument( vypracovava osoba povéfena
vedenim jednaciho protokolu. Skartaéni navrh se pfeda pfislusnému archivnimu organu k
provedeni odborné archivni prohlidky. Utajované dokumenty pfredkladané k archivni prohlidce
musi mit pfed provedenim této prohlidky zruSen stupen utajeni. Je-li skartaCni navrh schvalen,
dokumenty se pfedavaji archivnimu organu proti potvrzeni na skartacnim navrhu a nasledné jsou
za pfitomnosti skartaéni komise zni¢eny. U vyfazenych dokumentll se v pfislusném jednacim
protokolu Skrtnou &ervenym inkoustem pofadova Cisla a ve sloupci Zaznam o vyfazeni se
provede zaznam. Jednaci protokoly se ukladaji v archivu tehdy, jestlize vdechny v nich evidované
dokumenty byly vyfazeny.

4) Personalni zmény, zanik organizace, neopravnéné nakladani s utajovanymi dokumenty
Zabezpeceni utajovanych dokumentu pfi personalnich zménach

Zanikne-li osobé ur€eni ke styku s utajovanymi skute€nostmi, pfeda tato osoba utaj. dokument
neprodlené povéfené osobé, pfip. statutarnimu organu. Pfi odchodu povéfené osoby z funkce se
provede komisionalni pfedani vSech utaj. dokumentli a administrativnich pomucek. Statutarnim
organem je ustanovena tficlenna komise, ktera provede kontrolu vSech utajovanych dokumentu a
zpracuje predavaci protokol, ktery se zaeviduje v prislusném jednacim protokolu. Pfedavaci
protokol podepiSou vSichni ¢lenové komise, pfedavajici a pfebirajici osoba.

Zabezpeceni utajovanych dokumentu pfi zaniku organu statu nebo organizace

Pfi zaniku organu statu prfeda jeho statutarni organ nebo povéfena osoba vSechny utajované
dokumenty (v€. administrativnich pomucek) statut. organu pravniho nastupce organizace, pfip.
Narodnimu bezpe€nostnimu ufadu.

Pfi zaniku organizace pfeda jeji statutdrni orgdn nebo povéfena osoba vSechny utajované
dokumenty (v€. administrativnich pomdcek) organu statu nebo organizaci, které mu tyto
dokumenty poskytly, nebo jejich pravnim nastupcim, pfip. Narodnimu bezpeénostnimu ufadu.

Statutarni organ prebirajiciho organu statu nebo organizace ustanovi komisi slozenou ze
zastupcUl predavajici a prebirajici strany, ktera provede kontrolu vSech pfedavanych dokumentd a
zpracuje pfedavaci protokol, ktery se zaeviduje v jednacim protokolu pfebirajici strany. Pfedavaci
protokol podepiSou vSichni ¢lenové komise, pfedavajici a pfebirajici osoba.

Neopravnéné nakladani s utajovanymi dokumenty

O pfipadném neopravnéném nakladani s utaj. dokumenty musi byt u¢inéno oznameni — dle § 12
odst. 2 zakona €. 148/1998 Sb. Ztrata nebo zni¢eni utaj. dokumentd (mimo skartacni fizeni) se
zaznamenava v jednacim protokolu, kde je tento dokument evidovan.
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iselniky

Ciselniky - KAS - éiselniky pro modul Adresar

1) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Moduly —
Adresar

Napovéda
.@, Uzivatelské nastaveni # |
Jadro systému  »

alosti emu ontrola
= Udélosti systé Kontrola dat
Kontakty

Externi systémy | Evidence budov, bytl a ostatnich prostor »

MNahledy do DB | Evidence nemovitosti
Evidence obywvatel
Evidence psii

-

Hibitowy

Legalizace a vidimace
Matrika

Ocenovani pozemki
Podatelna

Pokladna

Referent

Vaolby

Viypravma

4
k
k
4
¥
4
k
4
r
k
4

Kategorie (KasAdrCs04)

Slouzi k uZivatelsky definovanému ¢&lenéni zapis( v adresafi.

Kazdy zapis v Ciselniku ma identifikaci uzivatele. Uzivateli jsou pfistupné pro Upravy pouze jeho
zapisy. Zapisy, které provede spravce systému, jsou uzivateli zobrazeny, ale nejsou mu pfistupné
pro editaci. UZivatel nemGze ménit hodnoty PrPris (prava pfistupu).

UZivatel nedoplfiuje PrPris - nasazuje se automaticky dle uZivatele.

Kontroly: vSechny polozky musi byt vyplnény. Pro uzivatele nesmi existovat polozka s duplicitnim
klicem.

Id od 0 do 1000 je vyhrazeno. Uzivatel ani spravce nemohou tyto polozky upravovat. Bude
pouzivano pro vnitfni ¢lenéni v systému (starosta, tajemnik, zastupce, vedouci komise, ¢lenové
komisi, rizné organizacni struktury, pro které se bude néco sledovat nebo s nimi néjak pracovat,
napf. rozesilat zpravy, ukoly, materialy atd.).
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Pokud by se uzivatel pokusil zalozZit polozku s Id < 1000, zobrazi se mu varovani: ,Hodnota Id
musi byt vétsi nez 1000“. Po kliknuti na OK bude vracen do pole Id.

Uzivatel:

e Ma zobrazeny vSechny distribuéni polozky (edit = 0 a PrPris = <null>) dale vSechny
polozky pofizené spravcem systému (edit = 1 a PrPris = <null> a dale vSechny polozky,
které zalozil.

e Muze upravovat pouze polozky, které sam zalozil.

Spravce:
o Ma zobrazeny v8echny polozky &iselniku.
e Md0Gze upravovat polozky, které zalozil a které zalozili uzivatelé. Nesmi aktualizovat
polozky pro Id < 1001.

Ciselnik Kategorii ma tento tvar:

Id Typ Nazev prPrist Poznamka Plati od

2) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Nahledy do DB
— Adresar

Napovéda
O Uzivatelské nastaveni
R Jadro systému  »

= udalosti systému Moduhy »

Externi systémy »

Evidence nemavitosti »
Volky
Referent
Matrika

Kontakty
Jadro systé } Spojeni
Evidence obyvatel ¥ Kddy statii
Banky
Oblasti
Kraje

Okresy

Obce

Prazské obvody
Méstské casti
Casti obce
Ulice

Ohjekty

pPsC

Ulice - casti obce
PSC - éasti obce

Kontakty (KasAdrCs03)

Slouzi k ¢lenéni kontaktl. Pouziti pouze v Kontaktech. Definovan na zakladé Standardu SIS jako
kvalifikator adresy (r.1999 2-69).

Uzivatel i spravce jej mize pouze prohlizet.

Ciselnik ma tuto formu:
Typ Nazev  Zkratka Plati od
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Spojeni (KasAdrCs05)
Ciselnik ke ¢&lenéni (kategorizaci) spojeni. Pouziti pouze ve Spojeni.

Doplnovat jej smi pouze spravce. Uzivatelsky doplriované polozky zacinaji od Id = 201. (0 - 200
vyhrazeno). Id = Typ nasazuje uzivatel.

Probihaji kontroly na vyplnéni vSech polozek (musi byt pofizeny v§echny polozky) a kontroly na
duplicity.

Kontrola na duplicity:
e Jestlize hodnota Typ v Ciselniku jiz existuje a edit = 1 a Plati do = null, potom pfi pofizeni
existujici hodnoty Typ je obsluha upozornéna: ,Polozka jiz v &iselniku existuje. Chcete ji

nahradit novou polozkou®“? Obsluha muze odpovédét ANO nebo NE.

Jestlize odpovi ANO, je existujici polozka vyfazena (doplni se Plati do = dneSni datum) a
nahrazena novou polozkou se shodnym Typem, ale s Idc2, které bude navazovat na fadu u
polozky se shodnym Typem.

Odpovi-li NE, bude vracen na pole Typ.
o Jestlize hodnota Typ v Ciselniku jiz existuje a edit = 0 a Plati do = null, potom pfi pofizeni

jiz existujici hodnoty Typ je obsluha upozornéna: ,Hodnota sloupce Typ musi byt vétsi
nez 200“. Obsluha potvrdi OK.

Ciselnik Spojeni ma tento tvar:
Typ Nazev Zkratka Plati od

Kody stati (KasAdrCs23)

Ciselnik, v némz jsou k jednotlivym nazvam statd pfifazeny jejich kody.
Spravce jej mize doplnit, Id se automaticky nasazuje pfi pofizeni.

Kontroly: musi byt pofizeny vSechny polozky a kéd statu nesmi byt duplicitni.
Ciselnik kédu statil vypada takto:

Kod zemé Nazev zemé Plati od

Banky (KasAdrCs07)

Ciselnik, ve kterém jsou k jednotlivym bankam existujicim v CR piifazeny jejich &tyfmistné
Ciselné kody. (Probiha kontrola na kéd banky — musi byt Ctyfmistny).

Ciselnik ma tuto formu:

Koéd banky Nazev banky Plati od

Oblasti (KasAdrCs22)

Ciselnik oblasti - celostatni platny &iselnik (kéd oblasti, NUTS, nazev oblasti - vychazi z UIR
ADR).
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Ciselnik oblasti ma tuto formu:
Kod oblasti NUTS Nazev oblasti Plati od

Kraje (KasAdrCs10)
Ciselnik kraju - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR).

Ciselnik kraju obsahuije tyto Gdaje:
Kod kraje NUTS Kéd oblasti Néazev Plati od

Okresy (KasAdrCs11)

Ciselnik okrest - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), ma tuto formu:
Kod kraje Kod okresu NUTS Nazev okresu Plati od

Obce (KasAdrCs12)

Ciselnik obci - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), ma tuto podobu:

Kod obce Kod okresu Nazev obce Nazev zkratka Plati od

Prazské obvody (KasAdrCs13)

Ciselnik Prazskych obvod( - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), ma tento tvar:

Kod praz. obvodu Kod obce Nazev praz. obvodu Plati od

Méstské casti (KasAdrCs14)
Ciselnik méstskych &asti - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), ma tuto podobu:

Kod mést. casti Kod praz. obvodu Kod obce Nazev mést. casti Plati od

Casti obce (KasAdrCs15)
Ciselnik &asti obce - celostatni platny giselnik (vychazi z UIR ADR), obsahuje tyto udaje:

Kod ¢asti obce Kod obce Nazev ¢asti obce Plati od

Ulice (KasAdrCs17)
Ciselnik ulic - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), obsahuije tyto Gdaje:

Kaéd ulice Koéd obce Nazev Zkratka Plati od
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Objekty (KasAdrCs16)

Ciselnik objekttl - celostatni platny &iselnik (vychazi z UIR ADR), zahrnuje tyto tdaje:

Kod objektu Kod &asti obce Typ ¢.d. Cislo domovni Plati od

PSC (KasAdrCs18)

Ciselnik PSC - celostatni platny &iselnik dle CP a UIR ADR, vypada takto:
PSC Nézev PSC Zkratka nazvu Plati od

Ulice - ¢asti obce (KasAdrCs19)

Celostatni platny €iselnik (vychazi z UIR ADR), ma tento tvar:
Id Koéd m. casti Kod ulice Kod obce PSC Plati od

PSC - gasti obce (KasAdrCs20)

Celostatni platny €iselnik (vychazi z UIR ADR), sestava z téchto udaji:

Kéd adresy Idc2 Koéd objektu Kéd ulice Cislo domovni Typ ¢.d.

PCD  Plati od
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Ciselniky - KAS - éiselniky pro spisovou sluzbu - modul
Referent

1) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Moduly —
Spisova sluzba — Referent

Upozornéni na datum vyfizeni (KasDocCs11)

Slouzi ke stanoveni, jak dlouho dopfedu ma byt referentovi pfipomenut zadany ukol.
Do ¢&iselniku maze spravce doplfiovat nové polozky.

Probihaji v ném kontroly na vyplnéni vdech poloZek.

Zobrazeni Eiselniku:

Upozornit Text Plati od

2) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Nahledy do DB
— Referent
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O uzivatelské mastaveni b |

Jadro systému  »

Externi systénmmy »
Evidence nemovitosti »
Wolby b

Matrika

Adresar

Jadro systému
Bvidence ohwywvatel

Typ komunikace (KasDocCs10)

Ciselnik zptisobu komunikace pracovnik( organizace (rozli$eni, zda-li jde o pisemnost, koncept
pisemnosti nebo ukol). Je uréeny pouze pro prohlizeni, nelze ménit jeho hodnoty.

Zobrazeni Ciselniku:
Id Typ Text Plati od

Ciselniky - KAS - éiselniky spoleéné pro spisovou
sluzbu

1) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Moduly —
Spisova sluzba:

55




B usivatelské nastaveni »

= udélosti systému

»

Externi systénm ¥ ]
Pohledy »
Nahledydo DB | Evidence obywatel »
Evidence psii »
Hrbitowy 3
»

»

»

»

»

Adresar
Evidence budov, bytii a ostatnich prostor
BEvidence nemaovitosti

Legalizace a vidimace
Matrika

Ocefovani pozemki
Podatelna

Pokladna

Podatelna
Referent
Wprama
Sestavy
Druh zasilky

Druh sluzly

Vzory wwpraveni

Spisové znaky
Kategorie dokumenti
Obsah pisemnosti

Druh zasilky (KasDocCs13)

Spravce muze tento Ciselnik doplnit a nové dopinéné polozky aktualizovat.

Probiha zde kontrola na vyplnéni vSech poloZek - vSechny poloZky, které se pofizuji, musi byt
vyplnény.

Pro polozky zalozené spravcem se |d nasazuje od hodnoty 200.

Id Popis Zkratka  Vypravna Predavaci arch Ev.listek CP Dekada sez.  KDP
20g 50g 200g 500g 1000g 2000g 5000g 10000g 15000g  Plati od

Druh sluzby (KasDocCs14)

Spravce muze tento Ciselnik doplnit a nové doplnéné polozky aktualizovat. Pro polozky zalozené
spravcem se |d nasazuje od hodnoty 200, tudizZ opravovat muze pouze polozky od Id = 200.

Probiha zde kontrola na vyplnéni vSech polozek - vSechny polozky, které se pofizuji, musi byt
vyplnény.

Id Popis Zkratka Cena(hal) Pofadi PPA  Plati od

Vzory vypraveni
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Vzory wvypraveni
-

\zory pro odeslani

Ohytejné psani (standard) Posta Ohyéejné psani standard 1
Ohytejné psani Fosta Ohytejngé psani 2
Doporufend psani (standard) Poita Doporudend zasilka standard 3
Doporuéeneg psani Posta Doporucena zasilka 4
Dioporuéensg (stand.) + dodejka Posta Doporucena zasilka standard [u] 5
Doporuéend + dodejka Posta Doporudens zasilka [u] g
modry prub (standard) Fosta Doporutend zasilka standard DZ, LK 7
modey prub Poita Doporuéend zasilka DZ LI ]
Cereny pruh (standard) Posta Doporudend zasilka standard DR, L 9
Cereny prub Fosta Doporucend zasilka DR, LK 10
Datovd schranka Datovd schranka Datovd zprava 11
Datova schranka do vl rukou Datova schranka Datova Zprava o 12
E-mail Elektronicka posta Zprava - zapis do PD 13
Osobné FPodatelna Gfadu Ohyéejné psani standard 14

vzor Obycejné psani (standard) pofadi |1

forma pgita E zaloZil [ zménil | Grosmut

zasilka  Obyiejnd pzan standard E kely  0&.09.2009

sluiba D Tépis vZoru

OK-uzaviit Mowy wzor -

Spisové znaky (KasDocCs05)

Ciselnik znak(i a podznaku, kterymi jsou oznageny jednotlivé druhy pisemnosti. Pfifazuji se dle
Spisového a skarta¢niho planu, ktery je nedilnou soucasti Spisového a skartac¢niho Fadu
zpracovaného doty€nou organizaci pro svoji vnitfni potfebu.

Spravce i uzivatel smi Ciselnik pouze prohlizet.

Ciselnik spisovych znakd ma tuto formu:

Pouzit Id Spisovy znak Néazev Skartacni znak Skartacni Ihata  Rejstrikové
heslo Plati od

JestliZze je u spisového znaku heslo vypInéno, je toto heslo pfi generaci hesel ponechano.

Kategorie dokumenti (KasDocCs15)

Ciselnik Kategorie dokumentll slouzi k systémové a uZivatelsky definovanému ¢&lenéni
dokument(.

Jde o Ciselnik uzivatelsky, individualni se zaznamy distribu€nimi i spravce systému (S2).

Kazdy zapis v Ciselniku musi mit identifikaci uzivatele. UZivateli jsou pfistupné pro Upravy pouze
jeho zapisy.

Uzivatel nem(ze ménit hodnoty prav pfistupu, nedoplfiuje PrPris - nasazuje se automaticky dle
uzivatele.
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Kontroly: v8echny polozky kromé& poznamky musi byt vyplnény. Pro uZivatele nesmi existovat
polozka s duplicitnim kli¢em.

Id 0 - 50 je vyhrazeno. Uzivatel ani spravce nemohou tyto polozky upravovat. Bude pouzivano
pro vnitini potfeby systému.

PolozZky v Ciselniku:

Distribuéni: PrPris = <null> edit = 0 vyhrazené
Spravce: PrPris = <null> edit = 1 vytvofil spravce
Uzivatel: PrPris = <uzivatel> edit = 1 vytvofil uzivatel
Uzivatel:

e Ma zobrazeny vSechny distribu¢ni polozky (edit = 0 a PrPris = <null>), dale vSechny
polozky pofizené spravcem systému (edit = 1 a PrPrist = <null> a dale vSechny polozky,
které zalozil (edit = 1 a PrPrist = <uZzivatel>).

e Milze upravovat pouze polozky, které zalozil. Nesmi aktualizovat polozku, kterou
nezaloZil.

Spravce:
e Ma zobrazeny vSechny polozky Ciselniku.

e MdzZe upravovat polozky, které zalozil a které zalozili uZivatelé. Nesmi aktualizovat
polozky pro Id < 51.

Ciselnik ma tvar:

Id Typ Nazev PrPrist Poznamka Plati od

Obsah pisemnosti (KasDocCs03)
K nékterym typdm pisemnosti se vazou urcité Ihuty pro jejich vyfizeni. Pokud se jedna o
pisemnost, ktera ma tuto Ihitu stanovenou, automaticky se vybérem typu pisemnosti k zaznamu

pFifadi i termin, do kdy méa byt pisemnost vyFizena. Ciselnik se vyuziva v podatelné pro nasazeni
definovanych termin(i zpracovani jiz na podatelné.

Spravce muze tento Ciselnik doplnit a nové doplnéné polozky aktualizovat. Pro polozky zalozené
spravcem se Id nasazuje od hodnoty 200.

VSechny polozky, které se pofizuji, musi byt vyplnény - probiha kontrola.
Udaj Vyridit do mize nabyvat hodnot:
0 - pisemnost nema stanovenou Ih{tu pro vyfizeni,

Cislo <999 - pfedstavuje pocet kalendarnich dnd pro vyfizeni,
Cislo =999 - termin doplni

Typ Nazev Termin VyfFidit do Plati od
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2) Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Nahledy do DB
— Jadro systému

Mapovéda
O uzivatelské nastaveni

=] Udalosti systému

Jadro systému b
Moduhy 3
Externi systémy »

Evidence nemavitosti »
Volby

Referent
Matrika
Adresar

3
]
]
b

Typ aktualizace

Typ pouziti

Vazhy modulli

Typ organizace

Statni svatky

Referencni hody pro PDF

Formatovani tdaijti pro PDF

Ciselnik divodii tisku PDF pro historii tiskii

Evidence obywvatel »

Stav wrizeni
Stupen utajeni
Termimy wiizeni

Ty pohybii

Typy dokumentii

Prawva pristupu

Svatky

Typy pracovnich sloZzek
Typy menu Sablon

Forma doruceni (KasDocCs02)

Pracovnik podatelny pfi evidenci doru¢ené zasilky na podatelné zaznamenava, jakym zplsobem
byla zasilka do organizace dorucena.

Typ Nazev Zkratka Bez pis.odpovédi  Plati od

Vybrané typy ve sloupci Bez pis.odpovédi jsou nabizeny pfi vyfizovani pisemnosti a typu vyfizeni
bez pisemné odpovédi.

Stav vyrizeni (KasDocCs04)

UZivatel ma moznost pfi prohlizeni evidovanych pisemnosti zjistit, jak je pisemnost vyfizovana a
kde se v danou chvili nachazi.

Typ Vyrizeno Nazev Plati od
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Stupen utajeni (KasDocCs07)

Stanovuje se podle vyznamu chranéného zajmu a zavaznosti obsahu utajované pisemnosti v
souladu s VyhlaSkou NBU €. 244/1998 Sb. a zakonem ¢&. 148/1998 Sb.

PFi pofizeni nové pisemnosti a v Detailu muze obsluha vybrat pouze z polozek 1 - 5. Polozka 6 -
pro vnitini potfebu neni zobrazena.

Id Text Plati od

Terminy vyrizeni (KasDocCs08)

Tento Ciselnik vyuZzivaji VP u pisemnosti, které pfedavaji k vyfizeni povéfené osobé a u kterych
je tfeba stanovit termin vyfizeni.

Probihaji zde kontroly na vypInéni viech polozek. Id a Idc2 se pfidéluje automaticky pfi pofizeni a
opravé. Termin musi byt vétSi nez 0. Pro polozky zalozené spravcem se Id nasazuje od hodnoty
200.

Id Text Termin Plati od

Typy pohybu (KasDocCs09)
MozZnost sledovani stavu zpracovani dané pisemnosti.

Typ pohybu Text Plati od

Typy dokumenti (KasDocCs17)
Spravce i uzivatel smi pouze prohlizet.
Neprobihaji zadné kontroly.

Id Nazev Zkratka Plati od

Prava pristupu (KasDocCs16)
Spravce i uzivatel smi pouze prohlizet.
Neprobihaji Zadné kontroly.

Id Zkratka Popis Plati od

Svatky (KasDocCs18)

Spravce muze Ciselnik doplnit a nové doplnéné polozky aktualizovat.

VSechny poloZky, které se pofizuji, musi byt vyplnény. Id a Id1 se pfidéluje automaticky pfi
pofizeni a oprave.
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Zobrazeni Ciselniku:
Id Datum (dd.mm) Jméno PlatiOd

Typy pracovnich slozek (KasDocCs10)
Spravce i uzivatel smi pouze prohlizet.
Neprobihaji Zzadné kontroly.

Zobrazeni Ciselniku:
Id Typ Text PlatiOd

Typy menu sablon (KasDocCs19)
Spravce i uzivatel smi pouze prohlizet.
Neprobihaji zadné kontroly.

Zobrazeni Ciselniku:

Id Zkratka Nazev PlatiOd
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Parametry

Parametry - zakladni parametry

Obsluha vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni — Systémové nastaveni — Jadro systému —
Zakladni parametry, ¢imz si zobrazi formulaf se zalozkami: Adresa, Spojeni, Kontakty, Sprava
systému a Nastaveni proxy. Do tohoto formulafe se vyplni aktualni a Casto potfebné interni
informace, diky ¢emuz je zde maji uzivatelé systému vzdy ,po ruce®.

ZaloZka Adresa

Obsahuje adresu ,svého* Ufadu (organizace) a ta zahrnuje tyto Udaje:

Néazev organizace

Nazev Gradu

Adresa: Ulice, ¢.p.

Céast obce

Obec

PSC

Okres

Kraj

NUTS - kod okresu doplni se z Adresare - z Ciselniku KasAdrCs11 NUTS
IC

Pole nelze editovat. Hodnoty se doplni pomoci tlacitka Adresar. To otevie vstupni filtr pro vstup
do Adresare a umozni vybér a dosazeni adresy.

Zalozka Spojeni - dle KasDocCs11 (Ciselnik spojeni)

K dispozici jsou zde udaje:

Telefon

Fax

GSM brana

www info

E-mail centralni adresa

Pole nelze editovat. Hodnoty se také doplni z Adresare - souasné s vyplnénim zalozky Adresa.

ZaloZzka Kontakty

Obsahuje kontaktni tidaje na dodavatele IS (firmu Alis) a obchodni zastupce.

Tlagitka Adresar slouzi k vyhledani a vlozeni pozadovanych adres a kontaktnich udaju.

ZaloZka Sprava systému

Evidence pristupt k osobnim a citlivym udajim - v pfipadé zgékrtnutl’ tohoto check boxu se bude
evidovat kazdé zobrazeni osobnich a citlivych tdaja (napf. RC) jednotlivymi uzivateli.

Automatické zalohovani, Kontrola aktualizaci - zde se pomoci zaskrtavacich poli¢ek nastavuje,
zda je pozadovano automatické zalohovani dat a automaticka kontrola aktualizaci.
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Datovy adresar - root adresaf, kde se vytvareji podadresare pro data, ktera nejsou uloZena v
databazi (napf. datové zpravy se "stahuji" do adresafe mails. Potom dle nastaveni c:/keox/data je
adresar mails c:/keox/data/mails.).

Nastaveni proxy

Uzivatel zde ma k dispozici tyto udaje:

Host - adresa proxy serveru (definuje proxy). Umozriuje povoleni WWW proxy, tj.
pfistup kK HTTP protokolu sité internet.

Port - Cislo portu vyuzivaného pro HTTP protokol proxy serverem (na kterém je
proxy rozhrani pfipraveno vyfizovat zadosti).

Dalsi parametry - parametrl=hodnotal
- parametr2=hodnota2
priklad:

socksProxyHost=123.456.789
socksProxyPort=1080

Nastaveni uzivateli - v pripadé, Ze proxy server vyzaduje autentifikaci uZzivatell, je nutné
nastavit jednotlivym uZivateldm autentifikaéni jméno a heslo, eventuelné jejich
systémové (pfihlaSovaci) jméno a heslo (toto nastaveni byva ovSem jen
zfidkakdy).

tlaCitka Pridat, Odebrat, Upravit

Pridat:  PFidani autentifikace vybraného uzivatele

Odebrat: Odstranéni autentifikace vybraného uzivatele

Upravit: Editace zmén vybraného uZivatele.

Ve formulafi Zakladnich parametr(l jsou k pouziti tato tlacitka:

OK-uzavfit - ukon&eni Cinnosti v okné Zakladni parametry. Budou provedeny kontroly - jestlize
chybi néktery povinny udaj, zobrazi se hlaseni, ktery udaj neni dopinén. Obsluha
stiskne OK a bude vracena do formulafe a chybéjici udaje musi doplnit.

Ulozit - provedou se kontroly a ulozi se vSechny zmény. Formulaf zUstane otevieny pro
dalSi apravy.

Storno - uzavieni okna bez uloZeni provedenych zmén, ale provedou se kontroly.

Tisk - tisk formulafe

Historie - zobrazeni historie aktualizaci zakladnich parametrd - prostfednictvim filtru.

Uzivatel, ktery neni spravcem systému nebo SSL, ma tladitka OK-uzavfit a UloZit neaktivni.

Pfi jakékoli opravé bude proveden zapis do historie.
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Parametry-KAS - parametry pro modul Podatelna

DoplInéni nebo opravy parametrd pro Podatelnu smi provadét pouze spravce systému nebo SSL.

FormulafF parametrd pro Podatelnu se zobrazi vybérem nabidky Nastaveni (v hlavni listé
nabidek), podnabidky Systémové nastaveni — Moduly — Spisova sluzba — Podatelna —
Parametry.

Formulaf obsahuje zalozky: Obecné, Spis, Upozornéni a Elektronicka podatelna.

Zalozka Obecné:

Zpracované obdobi - nastaveni aktualniho roku (ve formatu yyyy).

Id Podatelna - zobrazi se Seznam organizacnich jednotek a z nich se vybere ta, ktera plni
funkci Podatelny.

ZjednoduSena SSL - zaskrine se, pokud ma byt realizovana ZjednoduSena SSL. Jestlize je
vybran (zaskrtnut) check box Zjednodusena SSL, potom jsou check boxy Tisk
predavacich protokol a Zjednodu$ené predavani neaktivni a jsou nastaveny
jako nevybrané.

Tisk predavacich protokoldl - v zasSkrtavacim policku se zasSkrtne, zda-li se pozaduje tisk
predavacich protokolu pfi pfedavani pisemnosti. Pokud se nastavi Ne (check box
neni zaskrtnut), protokol se také vytvofi a ulozi do systémového spisu. Pouze se
nezobrazi.

Zjednodusené predavani - viz kap. Pfedani pisemnosti z Podatelny

Spoustét kontrolu doruceni el. pisemnosti - zaSkrtne se, zda-li ma systém pied vlastnim
spusténim modulu provadét kontrolu novych doslych elektronickych pisemnosti a
nabidnout jejich nacteni do Podatelny. (Pokud neni zaskrtnuto, Ize stejny krok
provést pfimo v Podatelné pfes tlagitko Novy).

Poradové ¢islo v PD - nastaveni posledniho pouzitého poradového &isla v PD.

Cislo jednaci pro podatelnu - maska pro formét gisel jednacich, ktera budou na Podatelné
pfidélovana doSlym pisemnostem. Pomoci tlaCitka se tfemi teCkami se otevie
okno pro sestaveni této masky - je zde pfipojena napovéda pro konstrukci masky
+ tlacitko Nahled - zobrazeni skutecné podoby €.j.

Kontrola zafazeni pisemnosti do spisu nebo evid. seznamu - pfi zaSkrtnuti tohoto poli¢ka bude u
pisemnosti hlidano jejich zafazeni do spisu nebo evid. seznamu (a to v modulu
Referent pfi snaze o zafazeni pisemnosti do sekce Pisemnosti anebo o jeji
vyfizeni) - obsluha je pak upozornéna hlaSenim: "Pisemnost musi byt zafazena
ve spisu nebo evid. seznamu".

Zalozka Spis:

Vybér spisu - tlacitko Spis, které zobrazi Seznam dostupnych (systémovych) spis(, z nichz se
vybere spis pro Podatelnu. Nebo Ize zalozit novy spis - pouze jako systémovy.
Vybérem spisu se dosadi vSechny nasledujici udaje:

Véc - obsah vybraného spisu

Spisovy a skartacni znak - spisovy a skart. znak vybraného spisu
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Rok vzniku - rok zaloZeni vybraného spisu

Lhdta - skarta¢ni Ihata pro vybrany spis.

Zalozka Upozornéni:

Pro pfipad pozadované signalizace nepfevzaté posty (zalozka Obecné) Ize stanovit zavaznost
prodleni v podobé jednoho az tfi vykficnika. K pFislusnému podctu vykfic¢nika se nastavi pocet dni,
po které je pisemnost nepfevzata z podatelny.

Zalozka Elektronicka podatelna

Slouzi k nastaveni pfistupu ke schrance (adrese) elektronické podatelny.

Server prichozi posty (POP3) - adresa serveru, na kterém je vyuzivana sluzba elektronické
posty, tj. kde se fyzicky ukladaji doslé e-maily.

Port prichozi posty (POP3) - Cislo portu, pfes ktery je provadéna komunikace s uétem na
POP3 serveru. Standardné 110. Zména nastaveni se vyuziva
napf. pfi specifickém FeSeni stahovani elektronické posty pres

proxy server.

Néazev POP3 ictu - nazev pridéleny POP3 serverem (vétSinou byva prvni ¢ast el.
adresy)

Heslo POP3 uctu - heslo pro pfistup k samotnému POP3 uc¢tu. Definuje se pfi

vlastnim zfizeni uctu.

Server odchozi posty (SMTP) - adresa serveru, pres ktery je uskute¢fiovano odesilani posty
(zpravidla byva pridélena poskytovatelem pfipojeni, tj. nebyva
shodna s adresou POP3 serveru).

Port odchozi posty (SMTP) - Cislo portu, pfes ktery je provadéno odesilani odchozi posty.
Standardné 25. Zména nastaveni se vyuzivd napf. pfi
specifickém FeSeni odesilani elektronické poSty pFfes proxy

server.
tlacitka:
Test POP3 spojeni - systém provede kontrolu napojeni k POP3 serveru pres
stanovené nastaveni
Test SMTP odeslani - systém odeSle pres definovany SMTP server elektronickou

pisemnost na centralni adresu Ufadu (viz Zakladni parametry).
V pfipadé zarazeni elektronického podpisu bude el. pisemnost
elektronicky podepsana.

Nastaveni ovéreni serveru -v pfipadé, Ze odchozi server poZaduje ovéfeni, se vypini nazev
uctu a heslo (nemusi byt shodné s nastavenim POP3 uctu.

Kédovani - kédovani odchozi posty. Standardné 1SO-8859-2.
Podpisovy certifikat - tlagitko Detail: detail podpisového certifikatu (elektronického
podpisu).

- tlaCitko Nacist. Zaneseni podpisového certifikatu do systému
KEO-X ve formatu PFX. Je nutné nejprve vyplnit heslo
(vytvorené pfi exportu certifikatu).
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- tla¢itko Odstranit: Odstranéni podpisoveho certifikatu ze

systému.
Heslo k certifikatu - heslo vytvorené pfi exportu certifikatu.
Zpravy pro odesilatele - texty zprav, které je mozné zaslat odesilateli po akci v

elektronické podatelné - zafazeni datové zpravy do PD,
pfeposlani datové zpravy na jinou adresu a vyfazeni (odmitnuti)
datové zpravy.

tlacitka: Zafazeni - zprava pro odesilatele pfi zafazeni datové zpravy do PD.
Odmitnuti - seznam zprav pro odesilatele pfi odmitnuti datové zpravy.

Predani - seznam zprav pro odesilatele pfi pfeposlani datové zpravy na jinou el.
adresu.

Obsluha muze pouzit tladitka OK-uzavrit, UloZit, Storno, Tisk, Historie.
Uzivatel, ktery neni spravcem systému nebo SSL, ma tladitka OK-uzavfit a Ulozit neaktivni.

Pfi jakékoli opravé bude proveden zapis do historie.

Parametry-KAS - parametry pro modul Referent

Formulaf parametrd pro modul Referent se zobrazi vybérem nabidky Nastaveni (v hlavni listé
nabidek), podnabidky Systémové nastaveni — Moduly — Spisova sluzba — Referent —
Parametry.

Formular je tvoren jedinou zalozkou - Obecné.

Cisla jednaci - tlacitko se 3 teCkami. Jeho prostfednictvim se zobrazi seznam Cdisel
jednacich. Je zde moZno pfipravit fady C&isel jednacich dle pfani
uzivatele. Doporu&ujeme pfipravit vzdy fadu &isel jednacich, ktera bude
Cislo jednaci konstruovat z pofadového €isla v PD.

Priklad:
Rada: dle PD

¢j: ponechat 0
maska: zapsat {6,number,0000}/{1,date,yyyy}.

Povoleni editace ¢.j. - zaSkrtnutim policka se povoli zména €isla jednaciho u doslé pisemnosti
referentem.

Obsluha muze pracovat s tlacitky OK-uzavrit, Ulozit, Storno, Tisk, Historie.
Uzivatel, ktery neni spravcem systému nebo SSL, ma tladitka OK-uzavfit a UloZit neaktivni.

P¥i jakékoli opravé bude proveden zapis do historie.

66




Parametry-KAS - parametry pro modul Vypravna

Formulafr parametr(i pro Vypravnu se zobrazi vybérem nabidky Nastaveni - Systémové nastaveni
— Moduly — Spisova sluzba — Vypravna — Parametry.

Formulaf obsahuje zalozky Obecné a Spis.

Zalozka Obecné:

ID Vypravna: Prostfednictvim tlaCitka se tfemi teCkami se zobrazi Seznam organizaénich
jednotek a z nich se vybere ta, ktera plni funkci Vypravny.

Predavani poSty na vypravnu: ZaSkrtavaci policko (ANO-NE) - slouzi k praci ve dvou rezimech:

e Bez pfedavani posty na vypravnu - pro "mensi a malé" Ufady, které nemaji
zavedeno predavani posty na vypravnu prostfednictvim postovnich
referentu.

e Predavani posty na vypravnu - na Ufadé existuje role postovnich referentd,
ktefi predavaji z odborl postu k odeslani na vypravnu.

Zapisovat podaci Cisla: ZaSkrtavaci policko (ANO-NE) - slouzi k povoleni zapisu podacich
gisel z predavacich archd pro CP (pro moznost sledovani dorudeni
doporuéenych zasilek - podaci &isla dopini Ceska posta a potom je obsluha
doplni prostfednictvim postovniho pfedavaciho archu na Vypravné do Knihy
odeslané posty).

Tisk pfedavacich protokold: Zaskrtavaci poliCko (ANO-NE) - v modu, ve kterém je Predani
posty na vypravnu nastaveno na ANO. Lze urcit, jestli se budou tisknout
predavaci protokoly. Probiha zde kontrola - tisk pfedavacich protokold mize byt
nastaven na ANO pouze tehdy, jestlize je na ANO nastaveno Pfedavani posty na
vypravnu. Pokud se nastavi Ne (check box neni zaSkrtnut), protokol se také
vytvofi a ulozi do systémového spisu. Pouze se nezobrazi.

Evidencni listek postovného (1.Cast): Pole pro doplnéni textu (1-5 znaku) ze seznamu formulafu
(sesit od CP).

Evidencni listek poStovného (2.¢ast) Od a Do: Pole pro vyplnéni prvniho a posledniho Cisla ze
seznamu formularud (sesit od CP).

Zalozka Spis:

Vybér Spisu - tladitkem Spis se zobrazi seznam systémovych spisu, ze kterych se vybere spis
pro Vypravnu. Nebo Ize zaloZit novy spis - pouze jako systémovy. Vybérem spisu se dosadi
vSechny nasledujici udaje:

Véc - obsah vybraného spisu
Spisovy a skartacni znak - spisovy a skart. znak vybraného spisu
Rok vzniku - rok zaloZeni vybraného spisu

Lhata - skarta¢ni Ihata pro vybrany spis.
Obsluha v ném muze pracovat s tlacitky OK-uzavrit, Ulozit, Storno, Tisk, Historie.

Uzivatel, ktery neni spravcem systému nebo SSL, ma tlacitka OK-uzavfit a UloZit neaktivni.

Pfi jakékoli opravé bude proveden zapis do historie.
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Subsystém KAS - Kancelaisky systém

Uvod

Subsystém Kancelarsky systém FeSi kompletni problematiku Spisové sluzby, tedy souboru
¢innosti zahrnujici v sobé pfijem, tfidéni, evidenci, ob&h, vyfizovani, odesilani, ukladani i fadné
vyfazovani pisemnosti vzniklych z &innosti organizace. Pocita i s moznosti vnéjSiho pfistupu
ob&anu k informacim.

Kancelafsky systém (KAS) se sklada z nékolika modulu, pfi€emz kazdy z téchto modulll se tyka
nékteré z etap prace s pisemnostmi. Tyto moduly jsou postavené na jednotné datové zakladné a
jsou vzajemné provazané, tudiz data jsou vyuzivana celym systémem, kazda zména dat se
projevi v celém systému a data jednou pofizena neni jiz tfeba znovu pofizovat.

KAS tvofi tyto moduly:

Adresar - prace s adresafem, seznamem kontakt(, spojeni, bankovnich spojeni, kategorizace
zaznamu v adresafi a jejich udrzba

Podatelna - evidence veSkerych pisemnosti (v pisemné i elektronické podobé) v podatelné uradu

Predani posty z Podatelny - predani doruéenych pisemnosti z podatelny zpracovatelim
prostfednictvim postovnich referentl (PR)

Referent - pracovni prostfedi pracovnika pro praci s pisemnostmi, zpravami, ukoly, umozfuje mu
prehled o svych pracovnich aktivitach, informacich v ramci Ufadu atd.

Uzivatel muze pracovat v nékolika sekcich tohoto modulu:
Prislo

Ukoly

Pisemnosti
Kalendar

Spisy

Evidenéni seznamy
Dokumenty

Posta

Nasténka
Poznamky

C. jednaci

Sady adres

Vypravna - ¢innosti spojené s pfipravou k odeslani a vlastnim odeslanim pisemnosti z Gfadu.
Modul Vypravna v sobé zahrnuje i evidenci poStovnich znamek a cenin.

Spisovna - evidence vyfizenych pisemnosti pfedanych do Spisovny - modul se pfopravuje.
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Zakladni pojmy

Pisemnost od jejiho doru€eni do organizace az po jeji kone¢né vyfizeni a uloZeni prochazi
riznymi stavy rozpracovanosti a na jejim vyfizeni se obvykle podili ur€ity pocet osob. Kazdy
pohyb pisemnosti musi byt evidovan a musi byt mozno v kterémkoli okamziku zjistit, kde se
pisemnost nachazi a co se s ni déje.

Pro tyto potfeby jsou zavedeny nasledujici zakladni pojmy:

Pisemnost: dosla nebo referentem vytvorena ,zprava“ (textovy soubor), ktera mize mit pfipojeny
jako pfilohy ,dokumenty*.

Pisemnosti rozliSujeme:

DOSLA = pisemnost, ktera byla pfijata podatelnou organizace,

VLASTNI = pisemnost vznikla vlastni praci referenta organizace (vystavena pisemnost).

Kazda pisemnost ma jedineCné pofadové Cislo - kromé pisemnosti typu ,odpovéd*, ktera ma
stejné poradové Cislo jako zdrojova pisemnost.

O kazdé pisemnosti se eviduji zakladni legislativné dané udaje.

Pisemnosti je podatelnou pfidéleno ¢&islo jednaci (dle pofadového Cisla v PD)

Existuje pouze jedna vazba: dosla pisemnost - odpovéd (vlastni pisemnost). Tato vazba je
zajisténa automaticky.

V zakoné 646/2004 se pisemnosti fika ,dokument®.

Dokument: elementarni soubor dat, textovy soubor, obrazek,... &i jakykoliv jiny soubor, ktery Ize
na pocita¢ umistit.

Vlastnik: rozumi se jim osoba nebo organiza¢ni jednotka (OJ), ktera je drzitelem, autorem ¢i
zadavatelem pisemnosti, ukolu ¢i zpravy pro jiného pracovnika/OJ.

Zpracovatel: osoba nebo OJ, ktera byla povéfena vyfizenim pisemnosti/ukolu/zpravy.

Pohybova véta: jde o zaznam pohybu sledované pisemnosti/Ukolu/zpravy (od koho, ke komu,
datum pfedani, pozndmka (stav zpracovani)).

Postovni referent: organizaCnim fadem definovana osoba, ktera je povéfena fyzickym prevzetim
zéasilek na podatelné (proti podpisu) a jejim naslednym doru€enim do pfislusné OJ.

Dorucena posta: rozumi se ji veSkera posta dopravena libovolnym zplsobem do organizace.

Stornovana pisemnost: omylem zapsany a nasledné stornovany zapis v doruovaci knize
(jedna se pouze o neprevzaté zasilky).
Vlastnikem je podatelna, stav vyfizeni = stornovano.

Neprievzata pisemnost: pisemnost zapsana na podatelné a pfipravena k prevzeti.
V tomto pfipadé je vlastnikem podatelna, zpracovatel je uréen podatelnou, neni zatim Zadna véta
o pohybu a stav vyfizeni = podatelna-evidovano.

Odmitnuta pisemnost: pisemnost zapsana na podatelné a pfi pfedani odmitnuta.

Vlastnikem je stale podatelna, zpracovatel je urCen podatelnou, véty o pohybu existuji a stav
vyfizeni = podatelna-evidovano.

Pohybova véta:

od = jmeéno, pfijmeni PR

komu = podatelna
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datum = kdy PR odmitl pfevzeti zasilky
typ pohybu = pfedani odmitnuto

Vracena pisemnost: pisemnost, ktera byla odeslana z Ufadu, nebyla vS§ak z néjakého divodu
doru€ena a nasledné byla postou vracena zpét do odesilajiciho ufadu.

Vlastnikem je podatelna, zpracovatelem je pracovnik, ktery pisemnost odeslal z ufadu, véta o
pohybu existuje a stav vyfizeni = podatelna-vraceno.

Vyrizena pisemnost: pisemnost, u které doslo k jejimu vyfizeni pfisluSnym referentem Gradu.
Existuji véty o pohybu a stav vyfizeni =

- vyfizeno pisemné

- vyfizeno bez pisemné odpovédi

- vyfizeno bez odpovédi

- posta k odeslani

- posta odeslana

- vyFizeny koncept

- e-mail - posta k odeslani

- e-mail - odeslana posta

Odeslana posta: vyfizené a jiz odeslané pisemnosti.
Existuji véty o pohybu, stav vyfizeni =

- posta odeslana

- e-mail - odeslana posta.

Podaci denik (PD): Soubor v§ech jednotlivych DOSLYCH a VLASTNICH pisemnosti.

Kazdé pisemnosti se pfidéluje automaticky poradové Cislo pfi evidenci do Podaciho deniku.
Pouze pisemnosti typu ,odpovéd*, maji stejné poradové Cislo jako dosla pisemnost.

Podaci denik Ize vytisknout po jednotlivych listech (5 pisemnosti na jeden list).

Spis: Soubor nékolika pisemnosti vztahujici se ke stejné ,véci®, tj. se stejnou znackou spisu.
Spisovou znacku si zadava uzivatel.

Spisova znacka se uvadi pfi evidenci pisemnosti do Podaciho deniku.

Spis mUze obsahovat nékolik riznych sbérnych archu.

Sbérny arch: Jedna se o sbérny arch v ramci Spisu nebo se mlze jednat o sbérny arch v ramci
Podaciho deniku. Vzdy se jedna o soubor pisemnosti se stejnym &islem jednacim (Cj).
Jednotlivé pisemnosti ve sbérném archu se fadi v asovém sledu.

Muze obsahovat pouze ,doSlou pisemnost” a k ni ,odpovédi“ (mUze jich byt vice).

Cislo jednaci: zakladni evidenéni Udaj pisemnosti (spisu) - priab&zné g&islovani pisemnosti v
ramci kalendainiho roku vSech doSlych a z vlastniho podnétu vzniklych pisemnosti.

Cislo jednaci je u do$lé pisemnosti ,tvrd&“ vazano na piidélené pofradové &islo v Podacim
deniku. U vlastni pisemnosti Ize Cislo jednaci zadat ,ru¢né“ nebo si vyzadat &.j. pfidélené
pocitacem dle pofadového €isla v PD. Maze mit rdznou formu textového fetézce, a mélo by
obsahovat udaje:

- zkratka org. utvaru

- porad.€islo (pofadové Cislo Podaciho deniku)

- rok.

C.j. pavodni: &islo jednaci partnera, které je uvedeno na do$lé pisemnosti.
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Vyznam ikon v modulu Spisova sluzba KEO-X

Neprectena pisemnost.

Nepretteny akol.

Neprectena pisemnost evidovana v agendovém systému Vita.

Y
=] Pfettend pisemnost.

LU Precteny ukol.

Ly Prectena pisemnost evidovana v agendovém systému Vita.

[ Pisemnost byla vypravena (je ve stavu Posta k odeslani anebo Po3ta odeslana).

K pisemnosti je pfipojen elektronicky obraz dokumentu.

Pisemnost byla vracena z vypravny a nebyla odeslana.

Na dokumentu jsou odmitnuté Zadanky.

Na dokumentu jsou podepséany veikeré 7adanky nebo dokument obsahuje podpis zpracovatele.

R Na dokumentu jsou nevyfizené Zzadanky.
b
R

Zobrazeni elektronického obrazu dokumentu.

Piehled pouzitych zkratek

KEO - Komplexni evidence obci
KAS - Kancelafsky systém

IS - informacni systém

0J - organizacni jednotka

VP - vedouci pracovnik

PP - pracovnik podatelny

PR - postovni referent

PD - podaci denik

PPA - Postovni podaci arch

ELP - Evidendni listek poStovného

71




KAS - Moduly
KAS-ADR - Prehled funkci modulu Adresar

1.1 Prehled funkci modulu Adresar

e V\stup do adresare

Prace s adresarem:

e Vyhledavani zaznamu

e Pofizeni nového zaznamu

e Detail zaznamu

e Oprava zaznamu - soukromého a vefejného

e ZruSeni zdznamu

e Kontroly
e Zaznamy pro autorizaci

e Tisk zdznamu adresare

Historie:

e Historie aktualizaci zaznam

e Historie pouziti zaznamu

e Tisk historie

Udrzba adresafie (spravce IS):

e Data
e Adresy
o Kontakty
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KAS-ADR - Vstup do Adresare

1.2 Uzivatelsky popis jednotlivych funkci

1.2.1 Vstup do Adresarie

Po spusténi Adresare se automaticky uzivateli nabidne formulaf pro zadani vstupni podminky pro
vyhledani a zobrazeni zaznamu v adresafi (vstupni filtr). Tim se uzivateli omezi pocet zaznami
pro vlastni praci s adresarem.

Vstupni filtr ma dvé podoby:

o  Zakladni filtr
e Rozsifeny filtr - poskytuje vice kritérii pro vybér z Adresare (viz kap. 1.2.3 Vyhledavani
zaznamu v adresafi).

Po spusténi se zobrazuje Zakladni filtr.

V prvnim fadku ma uzivatel moznost omezit vybér zaznaml zadanim vékové kategorie (zaskrtne
jednu z moznosti: VSe, Dospéli (nad 18 let), Déti (15-18 let), Déti (do 15 let).

Dale vybere Udaj, dle kterého bude z adresare vybirat (nastavi pfepina¢ na vybrané polozce).

Filtr obsahuje polozky:

Prijmeni, jméno (Ize zadat bud pouze pfijmeni hledané osoby nebo pfijmeni a kfestni jméno.
Nikoli pouze kfestni jméno.)

Prijmeni, nazev (zadané pfijmeni je vyhledavano jak mezi jmény, tak mezi nazvy organizaci)
Obec

Nazev

Spojeni - vyhledavani dle e-mailu, telefonniho €&isla atd.

Ulice

IC

Rodné ¢islo - musi se zadat uplné pro vybrani pravé jedné osoby. Neni mozné nabidnout
seznam.

Vék

€. popisné

. orientacéni

PSC

Céast obce

UZivatel vyplni pole Hledej (pro jméno a pfijmeni jsou zde 2 pole) dle vybraného pfepinace. Stadi
zde zadat jen Cast fetézce znak(l z hledaného Udaje, pfip. i pouze prvni pismeno nebo Eislici (s
vyjimkou rodného &isla, podle né&jz Ize vyhledavat pouze v pfipadé&, Ze jej uZivatel zada celé. Neni
mozné nabidnout jejich seznam.).

Dale je potfeba svlj pozadavek upfesnit vybérem jedné z moznosti tykajicich se vyskytu
zadaného fetézce. Na vybér je zde: Porovnat zadatek pole, celé pole anebo ¢ast pole.

Pokud uZivatel zapsal cely hledany vyraz, zvoli moznost celé pole. Vyhledavaci mechanismus
pak porovnava hodnoty celého pole s hodnotou zadaného vyrazu. Pokud jsou tyto hodnoty
identické (tj. uplné a pfesné shodné), je zaznam vybran.
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PFi zadani jen €asti (zaCatku) hledaného vyrazu je nutno vybrat moznost zac¢atek pole. V tomto
pfipadé je vyhledavano, jestli se na zaCatku nékterého pole vyskytuje zadany vyraz a vSechny
takové zaznamy jsou vybrany.

Je mozné zadat i libovolnou ¢ast hledaného vyrazu (éast pole), pak jsou vybrany vsSechny
zaznamy, které tuto ¢ast vyrazu obsahuiji.

Nakonec je tu moznost pomoci check boxu nastavit ,Pouzit pfisté“, tzn. ze nastaveny vybér bude
pouzit pfi pfistim vstupu pracovnika, ktery vybér provedl.

Pro uskute¢néni vyhledavani se stiskne tlaCitko OK-hledat. Nasledné je provedena kontrola na
vyplnéni podminky pro vyhledavani v adresafi. Pokud neni zadana zadna podminka, budou
vybrany a zobrazeny veskeré polozky adresare.

Kromeé tlaCitka OK-hledat, jsou zde k dispozici tlacitka:

Storno - po jeho pouziti se formular zavie, nebudou zobrazeny zadné adresy

Novy - z tohoto mista Ize otevfit formulaF pro pofizeni nového zdznamu adresare, bez toho,
aby musel uzivatel zadavat podminky pro vstup do adresare

Historie - budou vyhledany zaznamy dle pozadovanych kritérii, a to zaznamy v soucasnosti
platné + zaznamy evidované v Historii - viz kap.1.2.11 Historie aktualizaci zaznam{
adresare - odst. a) Historie aktualizaci zaznamu adresafe pomoci vstupniho filtru

Rozsifeny - rozSiteny filtr - SirSi moznosti pro hledani - viz kap.1.2.3 Vyhledavani zaznamu v
adresafi.

Sady - zde neaktivni.

Vybér se provadi jak ze zapist v zakladnim adresafi, tak i z pfipadnych souvisejicich kontaktd.

V8echny odpovidajici nalezené zaznamy se zobrazi v tabulce, ktera obsahuje sloupce:

Nazev (n4zev organizace)

Pfijmeni, jméno

Ulice

C.d. (&islo domovni)

C. o. (&islo orientagni)

Obec

PSC

IC.

Pod timto vypisem nalezenych zaznamu jsou umisténé zalozky: Detail, Spojeni, Kontakty, Banky
a Kategorie. Kliknutim na kteroukoli ze zaloZek se zobrazi jeji obsah.

Pod tabulkami se zaloZzkami jsou umisténa tlaCitka Ukondéit, Novy..., Detail, Filtr, Tisk, Historie a
Data.

Ukoncit - ukonCi praci s Adresarem

Novy... - po stisknuti se nabidnou mozZnosti: Adresa, Kontakt, Spojeni, Banka, Kategorie a
slouzi k pofizeni nového zaznamu adresy, kontaktu, spojeni, banky nebo kategorie

Detail - slouzi k zobrazeni vSech udajli o organizaci, které byly do systému zadany

Filtr - opakované zakladni hledani - uzivatel se mize vratit do okna vyhledavaciho formulare

Tisk - tisk zaznamu

Historie - historie polozky Adresare - ma podnabidky Aktualizace a Pouziti
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Data - umozni export vybranych a zobrazenych zaznam(i s RC nebo bez RC, dale umoziiuje
export celého adresare, tj. vSech zaznam(. Je umoznén i import zaznam( adresare.
Pfi importu jsou provadény kontroly a zaznamy, které nevyhovuji kontrolam, jsou
zapsany v chybovych seznamech. Dale je mozno spustit Aktualizaci adresére, fj.
aktualizovat zaznamy adresafe z riznych externich moduld a z modulu Evidence
obyvatel systému KEO-X.

Vyjimku tvofi pfipad vyhledavani zaznamut podle Spojeni, kdy se nalezené zaznamy sefadi v
tabulce, kterou tvofi sloupce:

Nazev

Pfijmeni, jméno

Ulice

C.d.

Obec

Typ zkr. (zkratka typu spojeni)

Spojeni (telefonni ¢i faxové cislo, e-mail, www atd.).

Pod seznamem nalezenych zaznamu jsou v tomto pfipadé k pouziti tlacitka:

Ukoncit - ukonceni prace s Adresaiem
Filtr - znovuzobrazeni formulare filtru pro vybér zaznam( Adresare
Adresar - moznost zvolit standardni zobrazeni nalezenych zaznam( Adresare - tabulka

se sloupci Nazev, Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., C. o., Obec, PSC a IC., véetn&
tabulek se zaznamy Spojeni, Kontakt(, Bankovnich spojeni a Kategorii.

Detail-spojeni - otevfeni formulare Detailu spojeni

Novy - pofizeni nové adresy.

KAS-ADR - Prace s Adresarem

1.2.2 Prace s Adresarem

Modul Adresar slouzi k evidenci veSkerych pravnickych a fyzickych osob, se kterymi organizace
(ufad) néjakym zpusobem komunikuje nebo komunikoval a je vyuzivan vSemi subsystémy.
PFistup k informacim v adresafi i moznosti prace s nim jsou nabizeny v souladu s uZivatelskymi
pravy.

Zakladem zaznamu adresare je adresa a identifikaéni udaje evidované organizace nebo osoby.

Adresa zahrnuje tyto udaje:

obchodni nazev

nazev

zemé

titul, jméno, pfijmeni, titul
obec

Gast obce
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ulice

Cislo domovni (typ 1= Cislo popisné, typ 2 = Cislo evidenéni)
Cislo orientacni

PsSC

adresni posta

okres

kraj

poznamka

Identifikaénimi udaiji jsou:

IC

DIC

RC

datum narozeni
vék

RC a datum narozeni jsou tzv. osobni Udaje, ty se zobrazi pouze uZivatelim, ktefi maji
pfidélena pfisluSna uzivatelska prava (Zobrazeni osobnich udaji (datum narozeni) nebo
Zobrazeni osobnich udaji (RC)). Uzivatelé s pravem pfistupu zobrazeni osobnich adajl
jsou evidovani v evidenci osobnich a citlivych adaji.

Kromé téchto udajll obsahuje zaznam v adresafi jesté:

e pofadové CGislo zaznamu, které systém pfifazuje automaticky ke kazdému nové
pofizenému zaznamu

e Udaj o vlastnikovi zaznamu, t.zn. Udaj o tom, jedna-li se o zaznam vefejny nebo
soukromy.

K adrese se mohou pofizovat Spojeni, Kontakty, Bankovni spojeni a Kategorie a pfipojovat
elektronické dokumenty.

Spojenim se rozumi napf. telefonni a faxové Cislo, datova schranka, e-mailova adresa nebo
adresa na webové stranky, vztahujici se k dané organizaci nebo osobé&. Doporu¢ujeme doplnit
telefon do zam(1) a Email do zamé&stnani(1). Tento typ emailové adresy pouZivejte pro nej¢astgji
frekventovanou adresu.

Kontaktem je myslen pfipad, Ze k adrese organizace (vétSiho celku) je potfeba evidovat né&jaké
dalSi adresy (napf. adresa provozni jednotky, adresa pracovisté, adresa trvalého bydlisté,
doru€ovaci adresa, stanovisté vozidla apod.). Formuléf pro Kontakt obsahuje stejné polozky jako
formular pro zakladni adresu - poStovni adresu a jména kontaktnich pracovnikd. Ke Kontaktiim
se, stejné jako k hlavni adrese, mohou vazat Spojeni (telefonni Cisla...).

Bankovni spojeni - moznost zaznamenat nazev a kéd banky, u které ma dotyéna organizace &i
osoba veden sv(j Ucet a Cislo tohoto Uctu.

Kategorie slouzi k roztfidéni adres do pfedem pfipravenych kategorii (napf. starosta, tajemnik,
odbératel, dodavatel, referent ...).

Kazdy zdznam v adresafi ma viastnika - tim je uZivatel, ktery jej vytvofil.
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Zaznamy v adresafi jsou dvojiho typu: vefejné a soukromé.

Verejné zaznamy jsou takové, které jsou k dispozici vdem uzZivatellm IS - zaloZit je mulze
kterykoliv uzivatel, v€etné spravce, vidi je vSichni uzivatelé, ale aktualizovat je mize pouze
spravce adresare. Bézny uzivatel smi k témto zaznamuim pofidit novy kontakt, spojeni, bankovni
spojeni nebo pfifadit kategorii. Nema je ale moznost rusit.

Soukromé zaznamy jsou ty, které si zalozil jednotlivy uzivatel. Smi je modifikovat pouze on sam.
Ostatni uzivatelé, v€etné spravce, jeho soukromé zdznamy nevidi.

UzZivateli se zobrazi pouze vSechny vefejné zaznamy a jeho soukromé zaznamy.

Kazda zména nebo &innost v Adresafi (prohlizeni, vyuziti v dalSich modulech, ...) se eviduje -
sleduje se historie zmén (aktualizaci) a historie pouziti zaznamu adresare.

Pracovni plocha modulu Adresar

Pracovni plochu Adresare tvofi hlavitka ADRESAR, u niz je uveden nazev aktualné zvoleného
filtru a pfedevsim pak pod hlavickou umisténé dvé tabulky pod sebou:

Horni tabulka pfedstavuje seznam vybranych zaznamu Adresafe a obsahuje sloupce: Néazev1
(nazev organizace), Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., C.o., Obec, PSC, IC.

Ke kazdému zaznamu v této tabulce je zobrazen jeho Detail, seznam Spojeni, Kontaktd,
Bankovnich spojeni, Kategorii. Tyto pfehledy tvofi spodni tabulku (tabulky se zalozkami). Mezi
detailem, spojenimi, kontakty, bankami a kategoriemi se pfepina kliknutim na pfisluSnou zalozku.
Zalozka Detail:

jsou zde zobrazeny zakladni adresni a identifikaCni uUdaje vybraného zaznamu (kompletni
formulafr Detailu zaznamu adresafe se zobrazi tladitkem Detail nebo pouzitim pravého tladitka
mysi na oznaceném zaznamu a vybérem nabidky Detail).

Zalozka Spojeni:

tabulka obsahuje sloupce: Typ spojeni (napf. telefon, datova schranka, fax, e-mail...), Spojeni,
Poznamka (libovolny doplfiujici text), Kontakt (pokud se Spojeni vaze ke Kontaktu, pak je polozka
vyplnéna - je zde uveden pfislusny Kontakt). Spojeni jsou v této tabulce sefazena tak, Ze na
prvnich mistech jsou Spojeni k zakladni adrese a pod nimi nasleduji Spojeni k jednotlivym
kontaktam.

Zalozka Kontakty:

sloupce: Typ (typ kontaktu - napf. adresa pracovisté, adresa bydlisté ...), Nazev, Prijmeni, jméno,
Ulice, ¢.d., Obec.

Zalozka Banky:

sloupce: Nézev, Cislo tétu, Nazev banky.

Zalozka Kategorie:

jediny sloupec - Kategorie (uveden nazev Kategorie - vybran z Ciselniku).
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Uzivatel muze vyuzit nasledujicich tlacitek pod spodni tabulkou:

Ukonéit - uzavieni Adresare

Novy... - s podnabidkami Adresa, Kontakt, Spojeni, Banka, Kategorie - slouzi k pofizeni
nového zaznamu Adresy, Kontaktu, Spojeni, Bankovniho spojeni nebo Kategorie

Detail - zobrazeni Detailu aktualni (oznacené) polozky

Filtr - spusti vyhledavaci formulaf pro opakované zakladni hledani

Tisk - podnabidky:

Opis zaznamu - tisk seznamu vybranych adres

Sablony - tisk adres podle Sablon pro tisk obalek a §titk(i - otevie se tabulka
SEZNAM ADRES - tisky a sady. Tvofi ji sloupce:

Nézev 1, Prijmeni, jméno, Obec, Cést obce, Ulice, é.d., ¢.0., PSC,
Adr. (zaSkrtavaci poli¢ko, jehoz zaSkrtnuti znamena, ze jde o
adresu vybranou z modulu Adresar).

K dispozici jsou tu tladitka:

Ukoncit - uzavfeni tabulky

Filtr - formular filtru Adresare

Detall - detailni informace o adresatovi, pisemnosti a
zpracovatel

Zrusit - odstranéni polozky ze seznamu

Nova sada - moznost zalozeni nové sady adres z tohoto
seznamu

Tisk... - Opis zaznamu (tisk seznamu), Obalky, Adresni

Stitky... - tisk obalek atd. dle pfipravenych Sablon pro
tisk obalek a Stitk(i, nabidka Sablon je v souladu s
tim, v jakém modulu (Uloze) pravé uzivatel pracuje.

Export... - jestlize jsou pro uzivatele pfipraveny Sablony pro tisk
obalek a stitkd, je zde moznost exportu souboru
formatu csv a xml z vybranych zaznama.

Sablony - viz Systémova pFirucka - PFilohy - P¥iloha C.

Historie - historie polozek Adresare - ma podnabidky Aktualizace (vytvafi se seznam aktualizaci
zaznamu Adresare dle zadaného filtru) a Pouziti (zatim neaktivni)

Data... - umozni export vybranych a zobrazenych zaznami s RC nebo bez RC, dale umoziiuje
export celého adresare, tj. vS8ech zdznamd. Je umoznén i import zaznamu adresare.
Pfi importu jsou provadény kontroly a zaznamy, které nevyhovuji kontrolam, jsou
zapsany v chybovych seznamech. Dale je mozno spustit Aktualizaci adresare, fj.
aktualizovat zaznamy adresafe z rlznych externich moduld a z modulu Evidence
obyvatel systému KEO-X.

Kromé zminénych tlacitek je mozno vyuzit pravého tlaCitka mySi na oznaCené polozce k
zobrazeni menu:

Novy - pofizeni nové adresy

Detail - Detail zaznamu Adresare
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Filtr - spusti vyhledavaci formulaf pro opakované zakladni hledani

Zrusit - nabidka aktivni pouze na soukromych zaznamech akt. uzivatele - moznost
zruseni polozky Adresare

Tisk - tisk Detailu zaznamu Adresare

Historie - zobrazeni historie aktualizaci vybraného zaznamu

Pouziti - nabidka je prozatim neaktivni

Pisemnost - pofizeni nové pisemnosti, uréené k odeslani z ufadu - do kolonky Odeslano

se dosadi aktualné oznatena adresa

Prozkoumat - jestlize ma polozka uvedenu adresu www, je to moznost otevfit internetovy
prohlize€ a zobrazit webovou stranku

Zaradit do sady - moznost zafadit oznaceny zaznam do sady adres. Po kliknuti na tuto nabidku
se nabidne seznam sad adres, do kterych je konkrétni uZivatel opravnén
vkladat nové adresy (v souladu s tim, jde-li o bézného uzivatele nebo spravce
adresarfe. Béznému uZivateli se zobrazi pouze jeho vlastni sady adres,
spravci i sady vefejné).

PFipadné uzivatel miaze zaznam zaradit i do nové sady, kterou pravé vytvori (v
okné Sady adres pouzije tlacitko Novy).

Dokumenty - zobrazi se tabulka s prfehledem pfipojenych el. dokument.

V pfipadé vyhledavani zaznamu dle Spojeni ma tabulka s vyhledanymi zaznamy jiny tvar.

Tvofi ji sloupce: Nazev, Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., Obec, Typ zkr. (zkratka typu spojeni) a
Spojeni (telefonni ¢i faxoveé Cislo, e-mail, www atd.).

Pod seznamem nalezenych zaznamd jsou k pouziti tlacitka:

Ukoncit - ukonceni prace s Adresarem
Filtr - znovuzobrazeni formulare filtru pro vybér zaznama Adresare
Adresar - moznost zvolit standardni zobrazeni nalezenych zaznamu Adresare - tabulka

se sloupci Nazev, Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., C.o., Obec, PSC a IC., véetné
tabulek se zaznamy Spojeni, Kontaktu, Bankovnich spojeni a Kategorii.

Detail-spojeni - otevieni formulafe Detailu spojeni

Novy - pofizeni nové adresy.

Pfi pouZziti pravého tlagitka mySi na oznaeném zaznamu v tabulce, se nabidne menu:
Novy - pofizeni nové adresy

Detail - spojeni - otevieni formulafe Detailu spojeni

Detail - adresar - otevieni formulafe Detailu zaznamu Adresare

Pisemnost - moznost pofizeni nové pisemnosti, do kolonky Odeslano se dosadi aktualné
oznacena adresa

Vybrat - nabidka je aktivni v pfipadé, Ze se Adresaf vola pfi pofizovani nové
pisemnosti - vybrana adresa se dosadi do kolonky Odesilatel.
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Spojeni - zde neaktivni

Zaradit do sady - mozZnost zafazeni aktualniho zaznamu do sady adres.

Zvolena dginnost pfi pouziti nékterého z tladitek pod tabulkami nebo pravého tladitka mysi se
vztahuje vzdy k aktualnimu (oznaenému) zaznamu. To znamena, Ze zalezZi na tom, jestli se
oznaceny zaznam nachdzi v horni nebo v dolini tabulce.

KAS-ADR - vyhledavani v Adresafi

1.2.3 Vyhledavani zaznamu v Adresafri

Vyhledavat v Adresafri Ize pomoci:
o filtru (zakladni, rozSifeny)

e nabidky MozZnosti — Hledani v hlavni li§té nabidek (nebo klavesy F3) — viz kap. Popis
funkci jednotlivych nabidek a podnabidek ze zakladniho menu. Tato moznost slouzi k
vyhledavani mezi jiz vyhledanymi zaznamy adresare (pomoci filtru).

Hledani adresy pomoci zakladniho filtru: viz kap. 1.2.1 Vstup do adresare

Hledani adresy pomoci rozsifeného filtru:

Tento filtr obsahuje poloZzky: viastnik, IC, DIC, obchodni nézev, nézev, jméno/ptijmeni,
ulice/&.d./&.0., PSC/obec/éést, okres, kraj, zemé a kategorie. Kategorie se zadava pomoci tla¢itka
Vybér kategorie. To otevie okno, které v levé poloviné nabizi Seznam kategorii a v pravé
poloviné se zobrazi Vybrané kategorie. Ty se vybiraji oznaenim kategorie v seznamu a
naslednym pouzitim tlacitka Pridat ->. Je-li naopak tfeba nékterou vybranou kategorii odstranit z
pravého sloupce, oznaci se a stiskne se tladitko <- Odebrat. Vybér kategorie se stvrdi kliknutim
na OK.

V roz8ifeném filtru jsou k dispozici tlacitka:

OK-hledat - pro uskute¢néni vybéru vét spliiujicich zadanou podminku, vSechny odpovidajici
zaznamy se zobrazi v tabulce (nebude-li ve vyhledavacim formulafi vyplnéno nic,
zobrazi se kompletni adresar).

Storno - pro pferuseni dotazu - zmizi formuléf pro vybér, zobrazi se zakladni filtr.
Vymazat - pro vymazani udaju ve vyhledavacim formulafi, formulaf zlstane prazdny.
Historie - budou vyhledany zadznamy dle poZadovanych kritérii, a to vSechny platné zaznamy

spole¢né se zaznamy evidovanymi v Historii.

Zakl.filtr - pro navrat do zakladniho vyhledavaciho formulafe (je-li zatrzeno PouZzit pristé,
nastavi se dle zvoleného vybéru).
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V RozSifeném filtru plati logicky soucin mezi vyplnénymi poli, hleda se dle zacatku pole a
podminky se zadavaji pomoci "hvézdi¢kove" a "otaznikové" konvence.
Napf. hledani pfijmeni zacinajici na pok. ZapiSeme podminku pok*.

Nalezené odpovidajici zaznamy se vypiSou v tabulce, stejné jako v pfipadé vyhledavani adresy
pomoci Zakladniho filtru - viz kap. 1.2.1 Vstup do adresare.

e

KAS-ADR - pofizeni zaznamu v Adresafri

1.2.4 Porizeni nového zaznamu v Adresari

Novy zaznam do adresare lze pofidit jiz pfed samotnym vstupem do modulu, a to z formulafe
vstupniho filtru, pomoci tlacitka Novy. Otevie se formulaf pro pofizeni nové adresy.

Ma-li uzivatel jiz spustény modul Adresar, pro pofizeni nového zaznamu mu poslouzi tlagitko
Novy ve spodni ¢asti obrazovky. To rozbali nabidku moznych typU polozZek, které zde Ize pofidit,
a to jsou: Adresar, Kontakty, Spojeni, Banka, Kategorie. Uzivatel si zvoli polozku, kterou ma v
umyslu pofidit.

DalSi moznosti je ta, ze si uzivatel vybere (oznaéi) polozku v adresafi, kontaktech, bankach,
spojenich, kategoriich a pouzije pravé tlacitko mysi (nabidka Novy) nebo klavesu F2.

PFi pouziti praveho tlacitka mysi i klavesy F2 zalezi na tom, zda-li je zvyraznéna polozka v horni
nebo dolni tabulce Cili, jestli se akce provadi v zakladnim adresafi €i spojenich, kontaktech,
bankach, kategoriich. Dle toho, kde je polozka zvyraznéna, se pofizuje pfislusny novy zdznam.

Pro vlastni pofizeni nového zdznamu se uZivateli otevie pfislusny typ formulafe pro pofizeni.

A. Novy zaznam adresy v Adresafri (horni tabulka)

FormulafF pro pofizeni nového zaznamu adresy se sklada z formulafe pro pofizeni zapisu v
adresafi a tabulky se zalozkami Spojeni, Kontakty, Banky, Kategorie a Dokumenty.

Formular pro pofizeni zahrnuje nasledujici udaje:

Cislo - Eislo zdznamu je automaticky pfifazovano systémem
Viastnik - na vybér je bud Verfejny nebo Privatni. PFi otevieni formulafe je nasazeno Verejny.
IC, DIC, RC, nar - datum narozeni, v&k - vypocte se z data narozeni

Obch.nazev - mySlen je kompletni oficialni nazev organizace, pod kterym je zapsana v
Obchodnim rejstfiku.

Néazev - zapiSe se nazev organizace, ktery ma byt pouzivan v adrese — napf. na postovni
obalce. Pro nazev jsou zde pfipravena dveé pole - pokud je nazev pfili§ dlouhy nebo
obsahuje doplfiujici nazev, Ize jej rozdélit do téchto poli, aby Udaje mohly byt
posléze vytistény pod sebou.
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Pokud je vyplnén Obchodni nazev a neni doplnén Nazev, automaticky se
Obchodni nazev ptebere do polozky Nézev (za timto u€elem je po vypInéni
polozky Obchodni nazev tfeba pouzit klavesu Enter). Jestlize v poli Nazev je jiz
cokoliv zapsano, toto zde zlstava (uzivatel mlze provést Upravy).

Tlacitko s logem datovych schranek (trumpetkou) - otevie formulaf pro vyhledavani

Zemé

datovych schranek - viz kap. 4.14.3 Hledani DS, ovéfeni platnosti DS.

- nastaveno je Ceska republika. Jestlize uZivatel poZzaduje jinou zemi, musi pouZit

navigacni tlaCitko s tfemi teCkami (...) pro vstup do Seznamu statd a jiny stat
vybrat. Pokud se zvoli jina zemé nez CR, musi se ostatni Udaje doplnit bez vazeb
na Ciselniky.

Titul pred jménem, Jméno, Prijmeni, Titul za jménem

Obec

- uvede se Uplny nebo neuplny nazev obce a poté stiskne Enter ¢i Tabelator anebo

se pomoci mySi nastavi kurzor na dal$i udaj. Jestlize je obec zapsana spravné a v
Ciselniku obci je tento nazev jediny, pfechazi se na dalSi polozku. Je-li obec
zapsana spravné, ale v Ciselniku obci neni tento nazev jediny nebo je obsluhou
zapsan pouze CasteCny nazev, obsluze se zobrazi seznam obci, které vyhovuji
zapsanému (nebo Caste€né zapsanému) nazvu. Seznam se zobrazi ve tvaru
<nazev obce/ndzev okresu>. Kurzor je nastaven na prvni polozce seznamu.
Seznam je tfidén dle nazvu obce. K dispozici jsou zde tlacitka Vyber nebo Storno.
Z nabidnutého seznamu se vybere (pomoci mysi nebo navigacni Sipky — nahoru,
dolu) obec a stiskne Enter nebo tlaCitko Vyber. Jestlize obsluha stiskne Storno
nebo ESC, vréati se na polozku Obec bez vybéru. V polozce Obec musi zadat novy
nazev obce. Po dosazeni nazvu obce se automaticky doplni Okres a Kraj a kurzor
preskoéi do pole Cést obce.

Cast obce - je mozno zapsat jen &ast ndzvu &tvrti a stisknout Enter, Tabelator nebo kurzor

Ulice
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pomoci mySi nastavit na dalSi udaj. Uzivateli je nabidnut seznam odpovidajicich
Ctvrti, a to pouze Ctvrti v jiz vybrané obci. Ze seznamu Casti obce se vybira mysi
nebo Sipkou (nahoru, dolu). Seznam je ve tvaru <nazev &asti obce/PSC>. Jestlize
ma obec pouze jednu &ast, je tato vybrana a zobrazena v polozce Cést obce.
Spolu s &asti obce se doplni i PSC. Nebo ma uzivatel moznost zapsat rovnou cely
nazev ¢asti obce a pokud je tento zapsan spravné, zlistane dosazen a po stisknuti
Enter se doplni odpovidajici PSC. Neni-li spravné, objevi se varovani: "Cast obce
neni v Ciselniku". Nezna-li uzivatel nazev ¢asti obce, mlaze pouzit tladitko se 3
teGkami umisténé vpravo od pole pro PSC (kurzor v tom pfipadé musi byt v poli
pro Cést obce) a to mu nabidne seznam v8ech &asti vybrané obce, ze kterého si
uZivatel vybere jiZz zminénym zptsobem. Dal$i moznosti je nevypliiovat Cast obce
a prejit rovnou na polozku Ulice. Po zapsani ulice, ktera je obsazena v Ciselniku,
se automaticky doplni i Cast obce a PSC.

- jestlize ulice existuje v Ciselniku ulic, potom je seznam pro vybér aktivni. Pfi

vypliiovani poloZzky Ulice se zada bud celé jméno nebo jen jeho €ast a stiskne
klavesa Enter, Tabelator nebo tladitko mysSi. PodrobnéjSi popis vyhledavani v
Ciselniku ulic - zde. Pokud existuje pouze jedina vyhovuijici ulice, rovnou se dosadi.
V opa&ném pfipadé se rozbali nabidka vyhovujicich ulic. Seznam je ve tvaru
<nazev ulice/ast obce/méstska ¢ast/PSC> a je ttidén dle Nazvu ulice, Césti obce,
Meéstské ¢asti. Uzivatel vyhleda a vybere nazev ulice - bud pomoci dvojkliku anebo
se ulice oznadi a nasledné pouzije tladitko Vyber. Jestlize je dopinéna Cést obce,
obsluze jsou nabidnuty pouze ulice ve vybrané Casti obce. Jestlize neni doplnéna
Cast obce a provadi se prvni potizeni ulice (pred Césti obce), potom je obsluze
nabidnut seznam ulic z celé obce. Vybérem nazvu ulice se automaticky doplini
nazev &asti obce a PSC. Pokud obec nema ulice, zlstane ulice nevyplnéna.




Typ/¢.d. - Cislo domovni - na vybér je moznost (typ) p nebo e (p = &islo popisné, e = ¢islo
evidencni). PFi otevieni formulafe je nastaveno p. Vlastni €islo doplIni uzivatel.

c.o. - Cislo orientacni - doplni uzivatel (dopInéni neni povinné).

PSC/posta - dosadi se dle vybrané &asti obce. Lze jej vyplnit nebo opravit ruéné se vstupem do
seznamu PSC, kde si nemusime zadné PSC vybrat a seznam uzavieme pomoci
systémového kFizku. Nebo Ize seznam PSC otevfit pomoci navigaéniho tladitka se
tfemi te¢kami napravo od pole PSC.

posta - jedna se o nazev dorucovaci posty, ktera je uvedena pfi korespondenci.
Okres, kraj - doplni se automaticky po vypInéni jména Obce.

Poznamka - libovolny text.

Vpravo od adresnich udajl je umisténo tladitko s ikonou zemékoule ﬁl - timto tlaCitkem

je mozné zobrazit si adresu na mapé.

Podrobnéjsi popis vyhledavani v €iselniku ulic pfi zadavani ulice v nové adrese nebo pfi
zméné adresy:

Hleda se dle zadaného textu v nasledujicim poradi podminek:

1. vyhleda se ulice se shodnym zacatkem, jako je zadany vyraz. Pokud Zadna neni, hleda se:

2. nazev ulice, ktery obsahuje zadany fetézec

Priklad: v Novém Boru se zada ulice "Svob",
najde se ulice "Gen. Svobody".
Pokud zadna neni, tak ...

3. vyberou se ulice, které zacinaji stejnym pismenem jako zacatek zadaného vyrazu
Pfiklad: v Novém Boru se zada ulice "General",

najde se ulice "Gen. Svobody",
nebo se zada "Mi" a najde se "nam. Miru",
ale pozor, kdyz se zada jen "m", nabidne se seznam ulic zaCinajicich od "M".

4. Teprve kdyz se nenajde nic ani na tfeti pokus, zobrazi se hlaSka "Ulice neni v Ciselniku".

Porovnavani nerozliSuje velka mala/pismena (a=A) ale rozliSuje diakritiku (a<>a).

Déle pozor na to, Ze je rozdil mezi editaci nového Udaje a pfepisem stavajiciho udaje = v tomto
pfipadé se nabidne k vybéru i jen jedna moznost (nepouZije se automaticky ta jedna nalezena).

Je-li soucasti adresy P.O.Box, je tfeba ho uvést do kolonky Ulice.

Pokud uZivatel vybere Obec a nékteré dalsi nebo vSechny polozky (Cast obce, Ulici, PSC) a
nasledné provede vybér jiné obce, budou po stisknuti klavesy Enter zruSeny zobrazené vybéry a
musi vybrat v§e znovu.

Mezi jednotlivymi polozkami formulafe je mozno se pohybovat pomoci Tabelatoru, Enter a mysi.

Lze zadat adresu, kde zname pouze obec (tutu zadame dle C&iselniku) a uréime Cast obce
(zadame dle ¢Ciselniku). | kdyz tato obec ma ulice, neni nutné ulici povinné doplnit dle Ciselniku
(Ize ji ponechat prazdnou).
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Po vypInéni vSech udaju jsou provadény kontroly na povinné udaje ve formulafi a na duplicitu
zaznamu - viz kap. 1.2.8 Kontroly pfi pofizeni nebo opravé zaznamu v adresafi.

Lze pofidit i zaznam, ktery neobsahuje vSechny povinné Udaje, napf. pouze pfijmeni a k nému
telefonni Cislo. V tomto pfipadé je do povinnych polozek nutno doplnit libovolny znak.

Rovnéz kontrolu na duplicitu Ize ,obejit. Je-li pofizen duplicitni zaznam a uzivatel i pfes

upozornénim k dispozici tlacitko UlozZit zaznam. Tento postup ale nelze doporudit k Castému
pouzivani.

K zaznamu adresy Ize také pfipojit elektronicky dokument:

o tlaCitkem Novy dokument

e anebo po prepnuti na zalozku Dokumenty pouzitim pravého tlacitka mysi a vybérem
nabidky Novy

e nebo pouzitim klavesy F2.

Na formulafi pro pofizeni jsou uzivateli k dispozici tlacitka:

OK-uzavrit - probéhne kontrola a uloZzeni zaznamu a uzavre se formular
OK-dalsi - prob&hne kontrola a ulozeni zdznamu a otevie se novy formulaf
Storno - ukonci se prace bez ulozeni zaznamu

Novy kontakt, Nové spojeni, Nova banka, Nova kategorie - k pofizeni pfislusné polozky - viz nize,
odstavce B, C, D, E

Novy dokument - moznost pfipojeni el. dokumentu.

Tip pro porizeni nové adresy pomoci ISDS:

Pokud chcete pofidit do Adresafe adresu organizace nebo osoby, u niZze pfedpokladate, Ze ma
datovou schranku, mlzete postupovat takto:

1) Pouzijte tlagitko Novy.
2) Ve formuléfi pro pofizeni nové adresy pouZijte tlagitko s logem datovych schranek.

3) Vyhledejte si dotyCnou organizaci nebo osobu (viz kap. 4.14.3 Hledani DS, ovéfeni platnosti
DS)

4) Pokud bylo vyhledavani uspésné, oznacte poZzadovany zaznam a stisknéte OK-vybrat.

5) Nabidne se pfevzeti adresnich Udajli a adresa se zkompletuje (znormalizuje) dle Ciselniku
UIR ADR.

6) Pokud se tato automaticka normalizace nezdafi, musi uzivatel adresu upravit "ru¢né".
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B. Pofizeni nového zaznamu typu Kontakty (dolni tabulka)

Novy Kontakt Ize pofidit:

e pfi pofizovani nové adresy do Adresaie pomoci tlaCitka Novy kontakt ve formulafi pro

pofizeni

e dodatetné u jiz existujiciho zaznamu Adresafe - prostfednictvim tladitka Novy...
umisténého ve spodni ¢asti pracovni plochy modulu Adresar a vybérem polozky Kontakt

e existuje-li k adrese jiz néjaky Kontakt, Ize v tabulce Kontakt(i pouzit pravé tlacitko mysi a
kliknout na nabidku Novy (nebo pouzit klavesu F2)

oz formulafe Detailu adresy pomoci tlaCitka Novy... a vybé&rem nabidky Kontakt.

Formulaf pro pofizeni polozky typu Kontakt se sklada ze dvou casti - z formulare pro pofizeni
zaznamu kontaktl a ze seznamu spojeni. V seznamu spojeni se budou zobrazovat pofizena
spojeni ke kontaktu. Seznam spojeni ke kontaktu bude ve tvaru Typ spojeni, Spojeni, Poznamka.

Uzivatel doplni:

Typ
tlaCitko Prevzit adresu

Nazev

Zemé
Tit./Jméno/PFijmeni/Tit.
Obec/Céast/PSC
Ulice/Typ/¢.d.

C.o.

Okres, kraj

Poznamka

- implicitné je nastaveno Adresa pracovisté, Ize vybrat jiny typ

- umozniuje pfevzit adresni Udaje z hlavni adresy, ke které pfislusi tento
kontakt

- jestlize je v zaznamu adresaie uveden nazev - doplni se nazev z
adresare (Ize uzivatelem zmeénit)

- postup - viz odstavec A

- Ize doplnit

- postup viz odstavec A

- postup viz odstavec A

- Cislo orientacni - viz odstavec A
- viz odstavec A

- viz odstavec A.

Vpravo od adresnich udaji je umisténo tlacitko s ikonou zemékoule - timto tlaCitkem je mozné
zobrazit si adresu na mapé.

K dispozici jsou zde tladitka: OK-uzavrit, OK-dal$i, Storno, Nové spojeni

Nové spojeni - slouzi k pofizeni nového spojeni - viz nize, odstavec C.

C. Pofizeni nového zaznamu typu Spojeni

Nové Spojeni Ize pofidit:

e pfi pofizovani nové adresy do Adresafe pomoci tladitka Nové spojeni ve formulafi pro

pofizeni

e dodate¢né u jiz existujiciho zaznamu Adresafe - prostfednictvim tlacitka Novy...
umisténého ve spodni ¢asti pracovni plochy modulu Adresar a vybérem polozky Spojeni
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e existuje-li k adrese jiz néjaké Spojeni, Ize v tabulce Spojeni pouzit pravé tlacitko mysi a
kliknout na nabidku Novy (nebo pouzit klavesu F2)

o zformulare Detailu adresy pomoci tlacitka Novy... a vybérem nabidky Spojeni

e z formulafe pro pofizeni polozky typu Kontakt pomoci tladitka Nové spojeni - v tomto
pfipadé jde o spojeni k polozZce typu Kontakt.

Do formulafe pro pofizeni Spojeni uzivatel doplfiuje:

Spojeni - doplni se spojeni

Typ - vybira se z &iselniku (napf. e-mail, datova schranka, fax, mobilni telefon...)

TlaCitko s logem datovych schranek - otevie formulaf pro vyhledavani datovych
schranek - viz kap. 4.14.2 Porizeni nového spojeni typu Datova schranka v modulu
Adresar.

Pro kontakt - je-li spojeni vazano na kontakt, vybere se z nabidky jiz pofizenych kontakt(

Poznamka - libovolny text.

Mohou se zde pouzit tlagitka: OK-uzavfit, OK-dalsi, Storno.

D. Pofizeni nového zaznamu Bankovniho spojeni

Nové Bankovni spojeni lze pofidit:

e pfi pofizovani nové adresy do Adresaie pomoci tladitka Nova banka ve formulafi pro
pofizeni

e dodateCné u jiz existujiciho zdznamu Adreséfe - prostfednictvim tlacitka Novy...
umisténého ve spodni ¢asti pracovni plochy modulu Adresar a vybérem polozky Banka

e existuje-li k adrese jiz néjaké Bankovni spojeni, Ize v tabulce Bankovnich spojeni pouzit
pravé tlagitko mySi a kliknout na nabidku Novy (nebo pouZit klavesu F2)

o zformulafe Detailu adresy pomoci tlacitka Novy... a vybé&rem nabidky Banka.

UzZivateli se zobrazi formulaf, v némz doplni:

Nazev banky - vybira se z Ciselniku (spolu s nazvem banky se dosadi i kod banky) nebo Ize
zapsat ru€né libovolny nazev banky

Cislo uétu - uvede se &islo Utu
Koéd banky - dosadi se automaticky po vybéru nazvu banky z &iselniku
Néazev - doplni se uzivatelsky nazev bankovniho spojeni

IBAN, BIC - uvadi se v pfipadé mezinarodniho platebniho styku.

Uzivatel muze pouzit tlaCitka: OK-uzavfit, OK-dalsi, Storno.
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E. Pofizeni (pfifazeni) Kategorie

Nova Kategorie Ize pofidit:

e pfi pofizovani nové adresy do Adresafe pomoci tlacitka Nova kategorie ve formulafi pro
pofizeni

e dodatetné u jiz existujiciho zaznamu Adresafe - prostfednictvim tladitka Novy...
umisténého ve spodni ¢&asti pracovni plochy modulu Adresaf a vybérem polozky
Kategorie

e existuje-li k adrese jiz néjaka Kategorie, Ize v tabulce Kategorii pouzit pravé tlacitko mysi
a kliknout na nabidku Novy (nebo pouzit kldvesu F2)

o zformulafe Detailu adresy pomoci tlaCitka Novy... a vybé&rem nabidky Kategorie.

Zobrazi se okno se dvéma seznamy - vlevo je Ciselnik kategorii (seznam existujicich kategorii
dle ciselniku kategorii) a vpravo Vybrané kategorie (seznam kategorii, které byly vybrany).
Kategorie se vybiraji tak, Ze se oznaéi v Ciselniku kategorii a pomoci $ipky doprava, umisténé
mezi seznamy, se tento nazev kategorie pfesune do pravé poloviny. Naopak odstranéni
kategorie z pravé Casti se provadi jejim oznacenim a kliknutim na Sipku doleva. Pro pfipadné
pfesuny vSech kategorii najednou jsou zde pod jednoduchymi Sipkami jesté Sipky dvojité >> a
<<,

KAS-ADR - detail zaznamu Adresare

1.2.5 Detail zaznamu v Adresafri

Za uCelem zobrazeni Detailu nékteré z poloZek Adresafe si uZivatel zvyrazni pfisluSnou poloZku
(v adresafi, kontaktech, bankovnich spojenich, spojenich, kategoriich, dokumentech) a:

stiskne tlacitko Detail nebo

praveé tlac¢itko mySi a vybere Detail nebo
provede dvojklik mySi nebo

pouZije klavesu F12.

Zobrazi se formulaf se seznamem udaji ke konkrétnimu zaznamu.

V hlavi€ce seznamu jsou umistény Sipka doleva a doprava. Pomoci téchto Sipek lze zobrazovat
detaily nasledujicich &i pfedchazejicich vybranych zaznama adresare.

Detail Spojeni, Kontaktu, Bankovniho spojeni anebo Kategorie Ize navic zobrazit z formuléfe
Detailu zakladni adresy - v tabulce se seznamem Spojeni, Kontaktl, Bank ¢i Kategorii se oznaci
zdznam a na ném pouzije pravé tladitko mysi a vybere z menu poloZka Detail.

Pro zdznamy typu Kategorie plati, Ze Ize jeji Detail zobrazit pouze u soukromého zdznamu.

A. Detail zaznamu Adresare

Formular Detailu zahrnuje nasledujici polozky:

Cislo zaznamu, Viastnik, IC, DIC, RC, Obchodni nézev, Nazev, Zemé, Tit./Jméno/Pfijmeni/Tit.,
Obec/Cast, Ulice/Typ/¢.d., C.o., PSC/posta, Okres, Kraj, Poznamka.
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Upozornéni!

Rodné ¢islo a datum narozeni jsou tzv. osobni udaje, ty se zobrazi pouze uzivatelim, ktefi
maji pridélend prislusna uZivatelska prava (Zobrazeni osobnich tdaju (datum narozeni) nebo
Zobrazeni osobnich udaju (RC)).

Pokud je v Zakladnich parametrech systému (zalozka Sprava systému) zapnuta Evidence
prfistupl k osobnim a citlivym udajim, bude kazdé zobrazeni rodného Cisla (at uz béznym
uZivatelem nebo spravcem) zachyceno v této evidenci.

Vpravo od adresnich Udaju je umisténo tladitko s ikonou zemékoule L§_| - timto tlacitkem je

mozné zobrazit si adresu na mapé.

Pod témito Udaji je mozné se pfepinat mezi zalozkami Spojeni, Kontakty, Banky, Kategorie a
Dokumenty a tim si zobrazit odpovidajici seznamy.

Cislo zaznamu adresére nelze nikdy ménit, pfidéluje se automaticky pfi vzniku polozky.

Uzivateli jsou k dispozici tlagitka:

OK-uzavfit - uzavieni Detailu - v pfipadé soukromého zaznamu dojde k ulozeni pfipadnych

zmeén
Storno - uzavieni Detailu bez zapisu pfipadnych zmén
Tisk - tisk Detailu zaznamu adresafe
Zrusit - pro zruSeni zdznamu - tlagitko je aktivni pouze v pfipadé soukromého zaznamu
Novy... - s podnabidkami Spojeni, Kontakt, Banka, Kategorie, Dokument - k pofizeni

nového Spojeni, Kontaktu, Banky, Kategorie nebo k pfipojeni el. dokumentu

Pisemnost - pofizeni nové pisemnosti, ur€ené k odeslani z ufadu - do kolonky Odeslano se
dosadi aktualné oznacenda adresa

Do sady - mozZnost zafazeni aktuélniho zaznamu do sady adres.

B. Detail zdznamu typu Kontakt

Zobrazi se formular Detailu, ktery obsahuje:

Cislo, Typ, tlatitko Prevzit adresu, Nézev, Zemé, Tit./Jméno/Prijmeni/Tit., Obec/Cast,
Ulice/Typ/¢.d., C.o., PSC/posta, Okres, Kraj, Poznamka.

Vpravo od adresnich udaju je umisténo tlaCitko s ikonou zemékoule - timto tlacitkem je mozné
zobrazit si adresu na mapé.

Ve spodni €asti formulafe Detailu je tabulka se seznamem Spojeni, vazajicich se ke Kontaktu, a
to ve tvaru:

Typ spojeni, Spojeni, Poznamka.

K dispozici zde jsou tladitka:

OK-uzavfit - uzavfeni Detailu kontaktu a uloZeni pfipadnych zmén
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Storno - uzavieni Detailu kontaktu bez zapisu zmén

Zrusit - ke zruSeni zaznamu Kontaktu (v€etné vSech pfipadnych Spojeni, ktera se mohou
ke Kontaktu vazat)

Nové spojeni - k pofizeni nového Spojeni ke Kontaktu, jehoz Detail je pravé zobrazen
Tisk - tisk Detailu kontaktu.

Pisemnost - pofizeni nové pisemnosti, uréené k odeslani z Ufadu - do kolonky Odeslano se
dosadi aktualné oznacena adresa

Do sady - moznost zafazeni aktualniho zaznamu do sady adres (do sady se zaradi adresa
kontaktu - ne adresa, ke které se vybrany Kontakt vaze).

C. Detail zaznamu typu Spojeni

Detail spojeni obsahuje nasledujici polozky:

Cislo (&islo zaznamu), Spojeni, Typ (typ spojeni: telefon, fax, e-mail apod.), Pro kontakt (pokud
se Spojeni vaze ke Kontaktu, je zde tento Kontakt uveden), Poznamka (libovolny doplfiujici text).

Soucasti formulare jsou tladitka:

OK-uzavfit - uzavieni Detailu spojeni a ulozeni pfipadnych zmén

Storno - uzavieni Detailu spojeni bez zapisu zmén

Zrusit - zruSeni zdznamu Spojeni

Tisk - tisk Detailu spojeni

Do sady - moznost zafazeni aktualniho zaznamu do sady adres (do sady se zaradi adresa

spojeni - nikoli adresa, ke které se vybrané Spojeni vaze).

D. Detail zdznamu typu Bankovni spojeni

Zobrazi se formulaf Detailu s témito udaiji:
Cislo, Nazev banky, Cislo uétu, Kéd banky, Nazev, IBAN, BIC

K dispozici jsou tladitka:

OK-uzavfit - uzavieni Detailu bankovniho spojeni a ulozeni pfipadnych zmén

Storno - uzavieni Detailu bankovniho spojeni bez zapisu zmén
Zrusit - zruSeni zdznamu Bankovniho spojeni
Tisk - tisk Detailu bankovniho spojeni.

E. Detail zaznamu typu Kategorie
Lze zobrazit pouze u soukromého zaznamu.

Detall kategorie neni zvlastni formular, jde o totozné okno pro vybér Kategorie, jako je pouzito pro
pofizovani nové Kategorie.

89




e

KAS-ADR - oprava zaznamu v Adresari

1.2.6 Oprava zaznamu v Adresari

BézZny uzivatel smi v adresafi opravovat pouze svoje soukromé zaznamy.

Veskeré zaznamy, tj. vefejné i soukromé, ma opravnéni opravovat pouze pracovnik zarfazeny do
OJ Sprava systému nebo pracovnik s funkci spravce adresare.

Kontakty, Spojeni a Bankovni spojeni k vefejné poloZzce v adresafi jsou povazovany také za
vefejné a nelze je opravovat a rusit. Lze pouze pofidit dalSi polozku.

V horni ani dolni tabulce adresare nelze nic ménit a pfepisovat. Veskeré zmény je nutné provadét
pomoci Detailu.

Detall Ize po zvyraznéni polozky v zakladnim adresafi zobrazit nékolika zpUsoby:

e stisknutim tla¢itka Detail

e stisknutim pravého tlacitka mySi na oznateném zdznamu a vybérem nabidky Detail z
menu

e pouzitim klavesy F12.

Detail Ize zobrazit rovnéz v Kontaktech, Spojenich a Bankach.

1.2.6.1 Oprava soukromého zaznamu

Opravit soukromy zaznam ma povoleno osoba, ktera zaznam zalozila. Ve formulafi Detailu
provede poZzadované zmény.

Po provedeni opravy je tfeba opravu ulozit pomoci tlagitka OK-zavfit.

Tlacitko Storno se pouZije, pokud se zmény nemaji uloZzit - aktualizace nebude provedena.

Po ukonceni cCinnosti pfibude zapis do historie zmén a aktualizaci a probé&hnou kontroly
spravnosti vyplnéni - stejné jako pfi pofizovani nového zaznamu - viz kap.1.2.8 Kontroly pfi
pofizeni nebo opravé zaznamu v adresafi.

1.2.6.2 Oprava veirejného zaznamu

Oprava vefejného zaznamu neni povolena jednotlivym uzivatelim, muze ji provést pouze
spravce adresare. Bézny uzivatel vytvafi seznamy pro opravy v adresari, ty posléze provede
spravce adresare.

Osoba, ktera ma opravnéni zménit vefejny zadznam, vybere zdznam, ktery ma byt zménén a
provede pozadované zmény poloZky.

Maiji-li se provedené zmény ulozit, pouZije tladitko OK-uzavrit.
V opaéném pfipadé zvoli Storno - aktualizace nebude provedena, zmény se neuloZi.

Po ukonc&eni €innosti se provede zapis do historie zmén a probéhnou kontroly spravnosti.
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KAS-ADR - zruSeni zaznamu v Adresari

1.2.7 ZruSeni zaznamu v Adresari
Uzivatel muze zrusit pouze ty zaznamy, které jsou jeho soukromé. Jakoukoliv polozku muze
zrusSit pouze pracovnik zafazeny v OJ sprava systému nebo pracovnik s funkci spravce adresare.

Dojde-li ke zruSeni nékterého zaznamu Adresare, Kontaktl, Spojeni, Bank ¢&i Kategorii, je
proveden zapis do historie zmén a aktualizace.

A. ZruSeni zadznamu v Adresari

Zaznam, ktery ma byt zru$en, se oznaci a:

e zobrazi se Detail adresy (tlacitkem Detail, klavesou F12 nebo pomoci pravého tlacditka
mysi) a v ném se pouzije tlacitko Zrusit

e nebo se stiskne pravé tlacitko mySi na vybrané polozce a z menu se zvoli nabidka Zrusit.

Poté se zobrazi dotaz: ,Opravdu zrusit oznaceny zaznam véetné kontaktu, spojeni a bankovnich
spojeni?“. Pro potvrzeni se stiskne ANO, v opacném pfipadé NE.

B. Zruseni zaznamu Kontaktu

Ve spodni tabulce je tfeba zvolit zalozku Kontakty. Zde se oznaci polozka ke zruSeni a:
e zobrazi se Detail kontaktu a v ném se pouZije pfikaz ZruSit

e nebo se pouZije pravé tladitko mysi na poloZce, ktera ma byt zrudena a vybere poloZka
Zrusit.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu zrusit oznaCeny kontakt v€etné spojeni?”, pfiemz ma uzivatel na
vybér ANO nebo NE.

C. ZruSeni zaznamu Spojeni

Ve spodni tabulce se zvoli zalozka Spojeni. Polozka, jez ma byt zruSena, se oznaci a:
e zobrazi se Detail spojeni a v ném se pouzije tlaCitko Zrusit
e nebo se pravym tladitkem mysi klikne na vybrané polozce a vybere polozka Zrusit.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu zruSit oznagené spojeni?“. Odpovi se ANO nebo NE.

D. ZruSeni zaznamu Bankovniho spojeni

Ve spodni tabulce si uzivatel zobrazi Banky. Zaznam ur€eny ke zruseni se oznadi a:
e zobrazi se Detail bankovniho spojeni a v ném se pouZije tlacitko Zrusit

e nebo se pravym tlagitkem mysi klikne na oznadeném zdznamu a vybere z menu nabidka
Zrusit.
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Zobrazi se dotaz: ,Opravdu zru$it oznacené bankovni spojeni?“. Odpovi se ANO nebo NE.

Zaznamy typu Kontakt, Spojeni nebo Bankovni spojeni Ize také rusit tak, Zze se vybere a oznadi
polozka v adresafi (horni tabulce) a zobrazi se Detail této adresy (tlaCitkem Detail nebo klavesou
F12 nebo pouzitim pravého tlaitka mySi a vybérem polozky Detail z nabidnutého menu). Ve
formuléfi Detailu adresy se oznaci poloZka urena ke zrueni, at uz jde o Kontakt, Spojeni Ci
Banku a na polozce se pouzije praveé tlacitko mysSi. Z menu se pak vybere bud pfimo nabidka
ZruSit anebo Detail, pfiCemz se nejprve zobrazi Detail kontaktu, spojeni nebo banky a ve
formulafi tohoto Detailu se pak zaznam zrusi tlacitkem Zrusit. Po odsouhlaseni obvyklého dotazu
na zruSeni zaznamu bude pfisludny zaznam kontaktu, spojeni i banky zrusen.

E. ZruSeni zaznamu Kategorie

Po zobrazeni seznamu pfifazenych kategorii se oznadci ta, ktera ma byt zruSena a:
e zobrazi se jeji Detail (okno uréené k vybéru kategorii)

e nebo se pouzije se pravé tlaCitko mySi na oznacené Kategorii a z menu vybere nabidka
Zrusit.

V obou pfipadech se otevie okno slouzici k pfifazovani kategorii. Zde se v pravé &asti (Vybrané
kategorie) oznaci kategorie, ktera se ma odstranit a klikne se na Sipku vlevo. Oznacena kategorie
se odstrani z Vybranych kategorii a po stisknuti OK se tato odstrani i ze seznamu kategorii
pfifazenych k zaznamu adresare.

KAS-ADR - kontroly

1.2.8 Kontroly pfi pofizeni nebo opravé zaznamu v Adresari

Pfi pofizeni nové polozky nebo opravé polozky jsou provadény kontroly na povinné udaje ve
formulafi a na duplicitu zaznama.

Povinné udaje: Po ukonéeni zadavani udajd do formulafe pro novy zaznam nebo opravé Udajl
je uZivatel upozornén na pfipadné chybéjici povinné udaje. Zobrazi se upozornéni: ,Nutno doplnit
udaj <nazev>“. Po stisknuti OK je uzZivatel vracen na chybéjici udaj a musi jej doplnit.

Duplicita zaznami: Kontrola se provadi na vefejné polozky a na soukromé Udaje zalozené
uzivatelem. Jestlize byl pofizen zaznam, ktery je jiz v adresafi evidovan, je obsluha upozornéna:
"Pofizovany zaznam jiz existuje". Nasledné uzivatel mize pouzit tladitka ZaloZit zaznam, Zobrazit
existujici (zobrazi se seznam nalezenych zaznamu) nebo Storno (navrat do formulafe pro
pofizeni).
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V prvni fadé zalezi na tom, zda se jedna o zaznam, kde je jako Zemé vybrana Ceska republika. V
pfipadé, Zze ano, probihaji tyto kontroly:

A. Adresar
1) Kontrola na povinné udaje

e Povinnymi Udaji jsou Obec, nazev nebo prijmeni

¢ Jestlize je vyplnéno IC, probiha kontrola dle modulu 11:
Konstrukce ¢isla: nnnnnnnn
nnnnnnn - poradoveé Cislo

------- n kontrolni Cislice

Vypocet kontrolniho Cisla:

Jednotlivé gislice pofadového &isla se nasobi zprava cisly 2,3,4,5,6,7,8 a souciny se
secCtou. Vysledek souctu délime Cislem 11 a celoCiselny zbytek odecteme od Cisla 11.
Rozdil tvofi kontrolni &islici. Je-li zbytkem 0, pak kontrolni &islice je 1. Je-li zbytkem Cislo
10, pak kontrolni Cislice je 1. Je-li zbytek 1, pak kontrolni &islice je 0.

Pfipustné hodnoty: 00000001 az 99999994
o Jestlize je vypInéno RC:
RC vychazi z data narozeni a udava se ve tvaru:
nnnnnn/nnnn (zarovnano vlevo)
nn -- -- / --- rok narozeni (posledni dvojcisli)

--nn -- / --- mésic narozeni (01 az 12) u Zen plus 50 nebo plus 70, u muzd muze byt plus
20

----nn/--- den narozeni (01 az 31)
-- -- --/ nnn trojmistna koncovka
-- -- -- | --- n kontrolni &islice

Trojmistnd koncovka byla pfidélovana do data narozeni 1. 1. 1954. Byly pfidélovany i
koncovky “000”.

Kontrolni &islice je pfidavana k RC ob&anl narozenych od 1. 1. 1954. Devitimistné &islo
vytvofené z datové &asti pfed lomitkem a trojmistné koncovky délime 11 a celociselny
zbytek tohoto podilu je kontrolni Cislice. Je-li zbytek nula, pak kontrolni &islice je nula. Je-li
zbytek 10, pak kontrolni &islice je také O (podle interniho predpisu FSU CVK 2898/1985
byly tyto nulové koncovky pfidélovany pouze do roku 1985 v poétu cca 1000; neni
vylou€eno, ze se v minimalnim poctu vyskytly i po tomto roce).

PFi zapisu na technickych nosicich se lomitko vynechava.
PFipustné hodnoty:

Prvni dvojcisli 00 az 99;

druhé dvojcisli 01 az 12, 51 az 62;

treti dvojcisli — mésice leden, bfezen, kvéten, Cervenec, srpen, fijen a prosinec 01-31,
meésice duben, Cerven, zafi, listopad 01-30 a mésic unor 01-29.
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Koncovka 000 az 9999 s tim, Ze je-li koncovka &tyfmistna, pak Ctvrta Cislice je rovna
zbytku po déleni pfedchazejiciho devitimistného Cisla €islem 11 a je-li tento zbytek 10, je
Ctvrta Cislice koncovky rovna 0.

Jestlize je vypIn&no IC, musi byt vyplnén Obchodni nézev nebo Nazev a dale Obec a Cést
obce

Jestlize je vyplnéno RC, musi byt vyplnéno Jméno a Prijmeni plus opét Obe a, Cést obce

Jestlize je vyplnéno Jméno nebo Titul pfed jmeénem nebo Titul za jménem, musi byt
vyplnéno PFijmeni, Obec a Cést obce.

Jestlize neni néktery z Gdaju vyplnén, zobrazi se hlaseni: ,Zadejte <nazev>." Obsluha mize
stisknout pouze OK a je vracena na udaj, ktery je nutno doplnit.

2) Kontrola na duplicity

Kontrola se provadi na verejné polozky a na soukromé udaje zalozené danym uzivatelem.

je-li vypInéno IC, probiha kontrola pouze na IC

je-li vypInéno RC (neni vyplnén Obchodni nazev nebo N&azev) potom prob&hne kontrola
pouze na RC

pokud je vyplnéno RC a Obchodni nézev i Nazev, pak nasleduje kontrola na Obchodni
nézev, Nazev, Obec, Ulice

je-li vypIné&no RC a Obchodni ndzev nebo Nézev, pak probiha kontrola na Obchodni nézev
nebo Nazev, Obec, Ulice

neni-li vypinéno /C ani RC ani Obchodni ndzev ani Nézev, potom prob&hne kontrola na
Prijmeni, Jméno, Obec, Ulice.

Jestlize je takovy zaznam jiz v adresafi evidovan, je obsluha upozornéna ,Pofizovany zaznam
jiz existuje”.

UZivatel ma na vybér tfi tladitka: UloZit zaznam, Zobrazit existujici nebo Storno.

Ulozit zaznam - i pfes upozornéni na duplicitu pofizovaného zaznamu Ize tento zdznam

ulozit. Uzivatel se muze rozhodnout, Ze jej opravi az pozdéiji.

Zobrazit existujici - zobrazi se seznam nalezenych zaznamd, a to ve tvaru: Obchodni nazev,

Nézev, Prijmeni, Jméno, Ulice, &.p., &. or., Obec, PSC, IC, Typ.

Na seznamu lze pouzit klavesu F12 anebo tlacitka Detail pro zobrazeni
Detailu duplicitni polozZky.

K opusténi seznamu se pouZzije tlagitko OK.

Storno - navrat do formulafe pro pofizeni.

B. Kontakty

1) Kontrola na povinné udaje
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V Kontaktech musi byt vyplnéna polozka Typ a jedna z polozek Nazev nebo Prijmeni.

Jestlize je vyplnéno Jméno nebo Titul pfed jménem nebo Titul za jménem, musi byt
vyplnéno Prijmeni.




Jestlize neni néktery z udaju vyplnén, zobrazi se hlaseni: ,Nutno doplnit Udaj <nazev>*.
UZivatel stiskne OK a je vracen na udaj, ktery musi doplnit.

2) Kontrola na duplicity
Duplicity se kontroluji pouze pro shodny typ kontaktu.
e je-li vypInén Nazev, potom probiha kontrola na Nazev, Obec, Ulice
e neni-li vyplnén Nazev, pak probiha kontrola na Prijmeni, Jméno, Obec, Ulice

Dalsi chovani je shodné jako v pfipadé odstavce A. Adresar - Kontrola na duplicity.

C. Spojeni

1) Kontrola na povinné udaje (v ramci kontaktu nebo polozky adresare):

Musi byt vyplnéno: Typ, Spojeni.

2) Kontrola na duplicity
Kontrola probiha na polozku Typ.

DalSi chovani je shodné jako v pfipadé odstavce A. Adresar - Kontrola na duplicity.

D. Banky

1) Kontrola na povinné udaje (v ramci polozky adresare)
e Musi byt vypInéno: Kéd, Uset, Nazev

e Kontrola bankovniho Gétu (bd): byla zrusena ke dni 1.5.2004 se vstupem CR do EU.

2) Kontrola na duplicity
Kontrola probiha na polozky Kéd, Uéet.

Dalsi chovani je shodné jako v pfipadé odstavce A. Adresaf — Kontrola na duplicity.

V pfipadé, ze Zemé v adrese neni Ceska republika, jde o tyto kontroly:

A. Adresar

1) Kontrola na povinné udaje
o Musi byt vyplnéna polozka Obchodni nazev nebo Nazev nebo Prijmeni.
e Musi byt vypInéna Obec.

o Jestlize je vyplnéno Jméno nebo Titul pfed jménem nebo Titul za jménem, musi byt
vyplnéno Prijmeni.
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Jestlize neni néktery z Udajl vyplnén, obsluze je zobrazeno hlaseni: ,Nutno doplnit udaj
<nazev>“. Po stisknuti OK je uzivatel vracen na udaj, ktery je nutno doplnit.

2) Kontrola na duplicity

Duplicity nejsou kontrolovany.

B. Kontakty

1) Kontrola na povinné udaje
e Musi byt vypinéna polozka Typ, jedna z polozek Nazev nebo Pfijmeni.

o Jestlize je vyplnéno Jméno nebo Titul pfed jménem nebo Titul za jménem, musi byt
vyplnéno Pfijmeni.

Jestlize neni néktery z udaja vyplnén, zobrazi se hlaseni: ,Nutno doplnit udaj <nazev>“. Po
stisknuti OK je uzivatel vracen na udaj, ktery je nutno doplnit.

2) Kontrola na duplicity

Duplicity nejsou kontrolovany.
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KAS-ADR - tisk zaznamu Adresare

1.2.9 Tisk zaznamu Adresare

a) Tisk seznamu zobrazenych polozek

VytiSténi seznamu zobrazenych zaznamu( Adresare se docili tlaCitkem Tisk v dolni ¢asti pracovni
plochy adresare.

b) Tisk Detailu vybrané polozky

Oznaci se polozka Adresafe (zakladni adresa, kontakt, spojeni, banka nebo kategorie) a jeji
Detail se vytiskne bud:

o ve formulafi Detailu se pouzije tlacitko Tisk
e anebo se na oznacené polozZce stiskne pravé tlacitko mysi a zvoli Tisk
o stisknutim klaves Ctrl-P.

KAS-ADR - HISTORIE AKTUALIZACi ZAZNAMU
ADRESARE

1.2.10 Historie aktualizaci zaznamu Adresare

Seznam Historie aktualizaci adresare se vytvafi pfi opravach, ruSeni nebo autorizaci zaznamu v
seznamech (adresare, kontaktl, spojeni a bank). Sledovani Historie je dllezité pro pfehled o
tom, kdo a kdy kterou polozku adresaie zalozil, zrusil nebo néjakym zplsobem zménil &i opravil.

Je-li v zaznamu adresare (Ci kontaktu, spojeni, bankovniho spojeni) provedena libovolnd zména,
v plvodnim zaznamu systém doplni Udaj Plati do a tento zaznam se stava neplatnym. ZUstava
ale archivovan v Historii. Po provedeni a ulozeni zmény vznika novy zaznam, ktery ma stejné Id
jako ptivodni zaznam, ale 1d1 = 2 (pfi dalSich zmé&néach nasleduje 1d1 = 3, 4 ... atd.). Udaj Plati od
bude shodny s Uudajem Plati do v plvodnim zaznamu (= aktualni datum).

Je-li zaznam zruSen, prestava byt platnym a systémem se automaticky dopini udaj Plati do.
ZruSeny zaznam je dohledatelny v Historii. Pokud je nasledné pofizen novy zdznam, vznikne
zdznam s novym Id.

Historie zaznamu v Adresafi je dosazitelna a zobrazovana tfemi zpUsoby:

e pomoci vybéru ve vstupnim filtru - stisknutim tlacitka Historie

e vybérem zaznamu Adresafe a pouZitim pravého tladitka mySi s naslednym vybérem
nabidky Historie

e pouzitim tlagitka Historie ve spodni &asti Uvodni obrazovky Adresafe a volbou
podnabidky Aktualizace.

97




ad a) Historie aktualizaci zaznamii Adresare pomoci vstupniho filtru

PFi vstupu do adresafe se do vstupniho filtru zadaji podminky pro vybér zaznamu a stiskne
tlacitko Historie.

Zobrazi se seznam vybranych zaznamd, v€etné vSech historickych, které splfiuji poZzadované
podminky. Seznam ma nadpis ADRESAR — Historie a je ve tvaru: Id/Id1, Nazev 1, Prijmeni,
Jméno, Ulice, ¢.d., Obec, Platnost od, Platnost do, ZalozZil (horni tabulka).

ld/Id1 - pofadové Cislo zaznamu v Adreséfi / pofadové Cislo zmény polozky
Néazev - nazev organizace

Prijmeni, jm., Ulice, C.d., Obec - vlastni adresa

Platnost od - datum zacatku platnosti zaznamu
Platnost do - datum konce platnosti zaznamu
Zalozil - pfijmeni pracovnika, ktery zaznam zalozil.

Nasleduje pfehled Spojeni, Kontaktd, Bankovnich spojeni a Kategorii (dolni tabulka).

Oproti zakladnimu adresafi jsou zde v tabulkach se Spojenimi, Kontakty a Bankami navic udaje:
Plati od, Plati do (ve formatu dd.mm.yy) a Zalozil. V ptipadé Kategorii maji udaje Plati od a Plati
do format dd.mm.yy hh:mm a posledni sloupec je oznacen jako Zaradil.

Pod spodni tabulkou jsou umisténa tlagitka:

Ukoncéit (ukonc€eni prace s Adresafem), Detail (Detail aktualni polozky), Filtr (opakované spusténi
vstupniho filtru) a Tisk.

UZivatel m& nasledujici moznosti:

1. Oznadit zaznam v Adresafi nebo Spojenich, Kontaktech i Bankovnich spojenich a zobrazit
Detall této vybrané a oznacené polozky (Detail kterékoli polozky v Historii - at’ uz vefejné nebo
soukromé - je vzdy uréen pouze k prohlizeni):

e pouzitim tlacitka Detail pod spodni tabulkou
e pouzitim pravého tlagitka mySi a vybérem nabidky Detail z menu
e stisknutim klavesy F12.

2. Oznacit zaznam v Adresafi nebo Spojenich, Kontaktech, Bankach &i Kategoriich a vytisknout
Detail tohoto zaznamu (pouZitim pravého tlacitka mysi a vyb&rem nabidky Tisk (Ctrl-P) anebo
zobrazenim Detailu poloZky a v ném pomoci tlacitka Tisk).

3. Oznactit zaznam v Adresafi nebo Spojenich, Kontaktech ¢i Bankach, kliknout pravym tlacitkem
mysSi na oznaCené polozce a vybérem nabidky Historie zobrazit Historii aktualizaci pouze
vybrané poloZky.

4. Znovu zobrazit formulaf vstupniho filtru pro dalSi vyhledavani: tlaCitkem Filtr.

Detail adresy v Historii ma oproti béZnému Detailu adresy navic Udaje: Plati od, Plati do, ZaloZil a
Zrusil (ptijmeni pracovnika, ktery zaznam zrusil).
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Detail kontaktu - historie:

V Detailu kontaktu jsou k dispozici tyto udaje:

Cislo

Plati od

Plati do

ZaloZil

Zrusil

a dale udaje jako v obvyklém Detailu zaznamu kontaktu + pfehled spojeni ke kontaktu ve tvaru:

id/id1, Typ spojeni, Spojeni, Kontakt, Plati od, Plati do, Zalozil. V této tabulce spojeni Ize pouzit
pravé tlacitko mysi na nékterém ze spojeni a zvolit z nabidek: Detail (F12) nebo Tisk (Ctrl-P).

K uzavieni Detailu se da pouzit tlaitko OK-uzavfit a tladitko Storno.

Detail spojeni - historie:

Detail spojeni zahrnuje udaje:

Cislo

Plati od

Plati do

Zalozil

Zrusil

+ polozky z bézného Detailu spojeni (Spojeni, Typ, Pro kontakt a Poznamka).

Detail se uzavre tlacitkem OK-uzavfit anebo tlacitkem Storno.

Detail bankovniho spojeni - historie:

Detail obsahuje udaje:
Cislo

Plati od

Plati do

ZaloZil

ZruSil

Kéd banky

Cislo uétu

Néazev

Detail se uzavre tlacitkem OK-uzavfit anebo tla¢itkem Storno.

ad b) Historie aktualizaci zaznamu Adresare pomoci pravého tlacitka mysi

Ma-li byt zobrazena Historie aktualizaci polozky Adresare, je tfeba nejprve tuto polozku v
Adresafi vyhledat a oznadit. Seznam Historie vypada podle toho, v kterém seznamu se nachazi
vybrana poloZka (jde-li o zaznam v adresafi, kontaktech, spojenich nebo bankovnich spojenich).
Zobrazi se vzdy Historie pouze pro vybrany zaznam.
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Adresar:
Pokud je vybranou poloZkou polozka z Adresare, zobrazi se seznam ve tvaru:

ld/Id1 - pofadové Cislo zaznamu v adresafi / pofadové &islo zmény polozky
Nézev 1 - nazev organizace

Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., Obec - vlastni adresa

Platnost od - datum zacétku platnosti zaznamu (ve formatu dd.mm.yy)
Platnost do - datum konce platnosti zaznamu (dd.mm.yy)
ZaloZil - pfijmeni pracovnika, ktery zaznam zaloZzil.

Nasleduje pfehled Spojeni, Kontaktd, Bankovnich spojeni a Kategorii (doIni tabulka).

Oproti zakladnimu adresafi jsou zde v tabulkach se Spojenimi, Kontakty, Bankami a Kategoriemi
navic udaje: Plati od, Plati do (ve formatu dd.mm.yy) a Zalozil. V pfipadé Kategorii maji udaje
Plati od a Plati do format dd.mm.yy hh:mm a posledni sloupec se nazyva Zaradil.

Pod spodni tabulkou jsou umisténa tlacitka: Ukondcit (uzavieni Historie a navrat na seznam
polozek adresare), Detail, Tisk (tisk pfehledu Historie zaznamu).

V seznamu Historie poloZzek adresare je mozno oznacit kteroukoli z polozek, at uz z Adresare Ci
ze Spojeni, Kontaktl nebo Bankovnich spojeni a nasledné:

1. zobrazit Detail vybrané polozky (Detail kterékoli polozky v Historii - at uz vefejné nebo
soukromé - je vzdy uren pouze k prohlizeni):

e pouzitim tlaCitka Detail pod spodni tabulkou
e pouzitim pravého tlacitka mySi a vybérem nabidky Detail z menu
e stisknutim klavesy F12.

2. vytisknout Detail zaznamu - historie:

e pouzitim pravého tlaCitka mySi na oznacené polozce a vybérem nabidky Tisk (Ctrl-P)
e anebo zobrazenim Detailu polozky a v ném pomoci tlacitka Tisk.

V pfipadé Kategorii je mozZny pouze tisk vybrané polozZky.

Detail adresy v Historii ma oproti béZnému Detailu adresy navic Udaje: Plati od, Plati do, ZaloZil a
Zrusil.

Kontakty:

Pro polozku z Kontaktl se zobrazi pfehled Historie ve tvaru:
id/id1

Typ

Néazev
Prijmeni, jm.
Ulice

C.d.

Obec

Plati od
Plati do
ZaloZil
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UZivatel ma tyto moznosti:

e Tlagitkem Detail zobrazit Detail kontaktu - historie - shodny jako v pfipadé a) Historie
aktualizaci zaznam0 adresare pomoci vstupniho filtru.

e Pouzit tlaCitko OK-uzavrit pro navrat na seznam polozek adresare.

Spojeni:

Je-li vybranou polozkou zaznam Spojeni, zobrazi se seznam Historie ve tvaru:
id/id1

Typ spojeni

Spojeni

Kontakt

Plati od

Plati do
Zalozil

K dispozici je tu:

o tlaCitko Detail, kterym lze zobrazit Detail spojeni - historie - viz odstavec a) Historie
aktualizaci zaznamu adresafe pomoci vstupniho filtru.

o tlacitko OK-uzaviit pro navrat na seznam polozek adresare.

Bankovni spojeni:

Je-li vybranou polozkou Bankovni spojeni, pfehled Historie bude ve tvaru:

id/id1

Nazev banky
Cislo uctu
Kod banky
Plati od
Plati do
Zalozil

Pouzit I1ze:

o tlacitko Detail - zobrazi Detail bankovniho spojeni - historie - viz odstavec a) Historie
aktualizaci zaznamu adresare pomoci vstupniho filtru.

e tlaCitko OK-uzavrit pro navrat do adresare.

ad c) Historie aktualizaci zaznam( Adresare pomoci tlacitka Historie - Aktualizace

UZivatel stiskne tlagitko Historie ve spodni &asti pracovni plochy Adresafe. Dostane na vybér
podnabidky Aktualizace a PouZiti (podnabidka PouZiti je prozatim nefunkéni). Zvoli podnabidku
Aktualizace.

Zobrazi se vstupni filtr, do néj se zadaji podminky pro vybér. Formulaf filtru obsahuje pole
Aktualizace, Datum od, Datum do a ProvedI.
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Aktualizace

Datum (od, do)

Provedl

- jde o udaj urdujici typ provedené zmény. Zadava se pomoci navigacniho
tlacitka s tfemi teCkami umisténého vpravo od tohoto pole. Po pouZiti tohoto
tlaCitka se otevie okno Vybér aktualizaci, které v levé €asti zobrazuje seznam
moznych aktualizaci polozky (nevybrané) a vpravo pak vybrané aktualizace.
Ty se vybiraji tak, Zze se oznadi v levé €asti a pouzitim tladitka se Sipkou
vpravo se pfesunou do pravé Casti. Pfipadné kliknutim na dvojitou Sipku
vpravo se vyberou v8echny mozné aktualizace. Sipka doleva naopak vrati
vybrané polozky zpét do levé Casti okna (dvojita Sipka pak vSechny vybrané
polozky soucasné). Po ukonceni vybéru typu aktualizace se stiskne OK a
vybrané polozky se dosadi do pole Aktualizace ve filtru pro vybér zaznamu z
historie.

- moznost stanovit urcité Casové rozmezi provedenych aktualizaci. Datum se
zadava ve formatu: dd.mm.yy.

zdznamy z Historie lze vybirat dle pfijmeni osoby, ktera aktualizaci
uskuteCnila. Jméno této osoby se zadava opét pomoci navigaéniho tlacitka s
tfemi teCkami, které otevie formulaf se seznamem uzivateld (Pfijmeni, jméno).
Dal$i postup - viz vy3e - navigacni tladitko u Aktualizace.

Po zadani podminek pro vybér se pozadavek potvrdi stisknutim OK-vybrat.

Zobrazi se seznam Historie ve tvaru:

Akce - druh zmény - text dle Ciselniku
Identifikator -1d

Kdo - pfijmeni uzivatele, ktery zménu proved|
Kdy - datum provedeni zmény.

PFi pouziti pravého tlaCitka mysSi kdekoliv na seznamu vybranych polozek se zobrazi menu o
jediné nabidce Detail (F12).

Pod seznamem ma uzivatel k dispozici tlacitka Ukoncit (ukonCeni €innosti v tomto oknég), Detall
(zobrazeni Detailu polozky), Tisk (tisk tabulky historie aktualizaci) a Filtr (znovu se zobrazi
vstupni filtr pro vybér zaznamu z historie).

Detail historie:

Zobrazi se okno Detailu s udaji:

akce - druh provedené zmény

tabulka - oznaceni tabulky €iselniku

identifikator - Id

kdo - pfijmeni uzivatele, ktery zménu provedl|
kdy - datum a ¢as (dd.mm.yy hh:mm), kdy byla zména provedena
text - dle textu v evidenci text( k seznamu aktualizaci
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Pod témito udaiji je tabulka se sloupci:
Sloupec - oznaceni sloupce, ve kterém byla provedena zména
Pred aktualizaci - obsah doty¢né polozky pfed provedenim zmény

Po aktualizaci - polozka po zméné.

Formular Detailu historie se uzavie tlaCitkem Ukondit - dojde k navratu na seznam Historie.

KAS-ADR - historie pouziti zaznamut Adresare

1.2.11 Historie pouziti zaznamt Adresare

Prozatim neni mozno sledovat historii pouziti zaznamu Adresare, nabidka Historie — PouZiti neni
funkéni.

Seznam Historie pouZziti adresare se bude vytvaret pfi pouzivani zaznam( z Adresare v Ulohach
a ve sledovanych ¢innostech. Pljde se o polozky, které budou pouzivany v jinych modulech, jako
napf. Udaje z adresare pfi fakturaci. Pouziti se bude sledovat pouze na polozkach Adresafe a v
Kontaktech.

Historii pouziti zaznam( adresare se zobrazi pomoci tladitka Historie ve spodni ¢asti pracovni
plochy adresafe a vybérem podnabidky PouZiti. Zobrazi se vstupni filir. Do néj se zadaji
podminky pro vybér.

V zavislosti na tom, jaky zaznam adresare se oznadi, se zobrazi seznam. Zaznam muze byt
vybran z Adresaie nebo z Kontaktl. Vzdy se zobrazi pfehled pouziti pouze pro vybrany zaznam.

Tento pfehled se zobrazi ve formé tabulky s udaji Datum (= datum pouZiti) a Typ pouZiti (= text
dle Ciselniku pouZiti) a pod ni je plocha pro volny text Upfesnéni pouZiti (= text, ktery pfi pouZiti
doplnila aplikace, ktera poloZku pouZila).

Seznam bude tfidén: Datum, Typ pouZiti, PouZil (= pfijmeni/jméno osoby, ktera polozku pouZila).

Uzivatel zde mize pouzit tlacitko OK-uzavfit pro navrat na seznam.

Jestlize neexistuje zdznam pro historii pouziti Adresafe, obsluze se zobrazi hlaseni: ,Nebyl
vybran zadny zaznam®.

1.2.12 Tisk historie ze zobrazeného seznamu

Uzivateli si zobrazi seznam Historie aktualizaci zaznamU adresare.
Stiskne tlacgitko Tisk.
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KAS-ADR - data - Export - Aktualizace

1.2.13 Data - Export - Aktualizace

Tlacitko Data... je aktivni pouze pro uzivatele s funkci spravce IS nebo spravce adresare.

Slouzi k Exportu a Akualizaci dat ve strukture XML nebo komprimovaném tvaru KED. Po
zpracovani Aktualizace a Exportu se do systémového spisu ulozi syst. pisemnost s evidovanou
udalosti. Po zpracovani Exportu-vée a Exportu s RC se do syst. spisu uloZi syst. pisemnost s
evidovanou udalosti a seznamem dotéenych osob, které se v seznamu vyskytuji.

Export (XML) nebo Export (KED)

e Vybrané zaznamy (s RC) - exportuji vybrané a zobrazené zaznamy, véetné RC
e Vybrané zdznamy (bez RC) - exportuji vybrané a zobrazené zaznamy bez RC

o Kompletni adresar (vse) - exportuje se cely adresar, véetné RC.

Uzivateli se zobrazi file dialog a obsluha vybere adresaf, kde budou seznamy (Adresar, Kontaky,
Spojeni, Banky, Kategorie a Poznamky) ulozeny.

Jestlize ve vybraném adresafi jeden ze seznami existuje, obsluze je zobrazeno hlaseni: Soubor
<nazev> existuje. Pfepsat ? ANO - NE.

Kontroluje se existence souborli KasAdrTs0l1 - Ts06 s pfiponou XML. Jestlize jeden z nich
existuje, je zobrazeno vySe popsané hlaseni.

Vytvofi se systémova pisemnost.

Aktualizace

Uzivatel vybere z menu nabidku Aktualizace. Obsluze se zobrazi dotaz: Spustit aktualizaci ?
ANO - NE. UzZivateli je po ukonéeni aktualizace zobrazeno hldSeni "Aktualizace Adreséafe
ukoncena".

Vytvofi se systémova pisemnost.
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Vybér adres z externich modult

KAS-ADR-EXT - vybér jedné nebo vice adres z Adresare
- z externich modulu

Volani adresare

Pouziva se vzdy, kdyz je nutné nalézt a prevzit jednu nebo vice adres z Adresare.

Uzivatel stiskne na formulafi ve spusténé uloze vyhledavani adresy - tlacitko se tfemi teCkami pro
vybér jedné adresy nebo pro vybér vice adres soucasné.

Zobrazi se filtr pro vstup do Adresare, v ném se zadaji vstupni podminky pro vyhledavani - viz
kap. 1.2.1 Vstup do Adresare. Nasledné se zobrazi vSechny zaznamy vyhovujici podmince
zadané na filtru. Z&znamy se zobrazi ve tvaru:

hlavicka Adresar Filtr (je uveden filtr, podle kterého bylo vybirano)

Nézev, Prijemni, jméno, Ulice, C.d., C.o., Obec, PSC, TypZkr (zkratka typu spojeni) a Spojeni
(telefonni Ci faxové Cislo, e-mail, www atd.).

Vybér jedné adresy z adresare

Na seznamu vyhledanych adres obsluha vybere a oznadi jeden zaznam a stiskne tlaCitko OK-
vybrat (nebo pouzije pravé tlacitko mysi a zvoli nabidku Vybrat). Tim pfenese vybranou adresu
do formuléfe.

Pod seznamem adres jsou k dispozici tlaCitka:

OK-vybrat - vybrany a oznaeny zdznam se pfevezme a pienese. Uzavie se seznam.
Filtr - zobrazi se vstupni filtr

Adresar - zobrazi vybrany seznam v podobé&, v jaké jsou adresy zobrazovany v modulu
Adresar, t.zn. spole€né se Spojenimi, Kontakty, Bankami a Kategoriemi. Obsluha
muze pouzit vS8echny funkce jako pfi praci s modulem Adresar.

Detall - zobrazeni Detailu zaznamu adresare nebo Detailu kontaktu
Novy - zobrazi se formular pro pofizeni nového zaznamu adresare
Storno - nic se nepfevezme ani nepfenese. Uzavie se seznam.

Na seznamu adres Ize pouzit pravé tladitko mysi - nabidne se menu:

Novy - pofizeni nového zaznamu Adreséare
Detall - Detail zaznamu adreséarie nebo Detail kontaktu
Vybrat - vybér ozna¢eného zdznamu
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Spojeni - ve vybranych adresach (kontaktech) existuje mozZnost vybéru jiného spojeni nez
implicitniho E-mail zam (1). Byl-li vybran kontakt, nabizi se pouze spojeni pro tento
kontakt. Jde-li o adresu, nabizi se spojeni pfimo na tuto adresu (nikoliv spojeni na
kontakty k této adrese). Otevie se okno pro vybér spojeni ve tvaru: Spojeni, Typ
spojeni a je zde mozno pouzit tlacitka OK-vybrat a Storno. Spojeni se vybira
pomoci tlagitka OK-vybrat, klavesy ENTER nebo dvojkliku na vybrané polozce.

Vybér vice adres

Na seznamu vyhledanych adres uzivatel vybere a oznaéi vice zaznam( - provede to pomoci
klavesy ctrl + pravé tlac¢itko mysi nebo shift + Sipka nahoru-dolu a stiskne tlacitko OK-vybrat.

Pod seznamem Adresar Ize pouzit tlaCitka:

OK-vybrat - vybrané a oznalené zaznamy se pfenesou a doplni do seznamu vybranych
zaznamu. Uzavfe se seznam.

Filtr - zobrazi se vstupni filtr

Adresar - zobrazi se vybrany seznam v podobé, v jaké jsou adresy zobrazovany v modulu

Adresar, t.zn. spole¢né se Spojenimi, Kontakty, Bankami a Kategoriemi. Obsluha
muze pozit v§echny funkce, jako pfi praci s modulem Adresar.

Detall - zobrazi se Detail zaznamu adresaie nebo Detail kontaktu
Novy - obsluze se zobrazi formulaf pro pofizeni nového zaznamu Adresare
Storno - nic se nepfevezme ani nepfenese. Uzavie se seznam a dojde k navratu na

vychozi formular.

Na seznamu adres se muze pouzit pravé tlaCitko mysi a zobrazi se menu:

Novy - obsluze se zobrazi formulaF pro pofizeni nového zaznamu Adresare
Detail - zobrazi se Detail zaznamu adresare nebo Detail kontaktu
Spojeni - ve vybranych adresach (kontaktech) existuje mozZnost vybéru jiného spojeni nez

implicitniho E-mail zam (1). Byl-li vybran kontakt, nabizi se pouze spojeni pro
tento kontakt. Jde-li o adresu, nabizi se spojeni pfimo na tuto adresu (nikoliv
spojeni na kontakty k této adrese). Otevie se okno pro vybér spojeni ve tvaru:
Spojeni, Typ spojeni a je zde mozno pouzit tlaitka OK-vybrat a Storno. Spojeni
se vybira pomoci tladitka OK-vybrat, klavesy ENTER nebo dvojkliku na vybrané
polozce.

Z adresare vybrané zaznamy se pfevezmou a doplni do tabulky "Seznam vybranych zaznam".

Seznam vybranych zaznamu z adresare se zobrazi ve tvaru:

Nazev, Prijemni, jméno, Ulice, ¢.p., Obec, Typ, Spojeni

Pod timto seznamem pro vybrané zaznamy lze pouzit tlacitka:
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OK-prevzit - vybrané zaznamy se prenesou do formulafe, ze kterého byl spustén vybér z
adresare. Uzavie se seznam.

Filtr - obsluze se zobrazi vstupni filtr

Detail - obsluze se zobrazi Detail zaznamu adresare nebo Detail kontaktu

Zrusit - odstranéni adresy ze seznamu. Zobrazi se varovani: ,Opravdu zruSit vybrané
zaznamy? ANO-NE. V pfipadé kladné odpovédi bude vybrany zaznam odstranén
Ze sezhamu.

Storno - nic se nepfevezme ani neprenese. Uzavie se seznam a dojde k navratu na

vychozi formulaf.

PFi pouziti pravého tlacitka mysi na seznamu se nabidne menu: Detail a Zrusit.

Tuto €innost muze uZivatel znovu pomoci filtru zopakovat a doplnit do seznamu vybranych
zaznamu dal§i zaznamy z adresare.

Jsou-li vSechny potfebné adresy vyhledané a prfenesené do seznamu vybranych zaznamu,
pouzije se pod timto seznamem tlaCitko OK-prfevzit, imz dojde k navratu do formulare, ze
kterého byl vybér vice adres vyvolan. Zde je v kolonce pro adresu uvedeno: ,Bylo vybrano vice
adres®.
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PODATELNA

KAS-POD - prehled funkci modulu Podatelna

2.1 Prehled funkci modulu Podatelna

Modul Podatelna zahrnuje veskeré ¢innosti spojené s pfijmem a naslednou manipulaci s doSlymi
zasilkami, tj. zasilkami doru€enymi do organizace postovnim ufadem, nékterou z doru€ovacich Ci
expresnich sluzeb, elektronickou postou, faxem, telegramem, jakoz i odevzdanymi do podatelny
osobné.

Pisemnosti doslé do Ufadu se pfifazuje Cislo jednaci automaticky v podatelné a to ve tvaru
<poradové Cislo z PD>/<rok>

V ramci prace s modulem Podatelna je mozno provadét nasledujici ¢innosti a vyuzivat téchto
jeho funkci:

e Zapis nové doslé pisemnosti

e Zapis nové doslé el.pisemnosti

e Automaticky zapis el. pisemnosti

e Detail pisemnosti

e Oprava zapsané pisemnosti

e Storno pisemnosti

e Vyhledavani adresy odesilatele v adresari

e Novy zapis v evidenci dokumentl pisemnosti

e Prohlizeni dokumentli pisemnosti

e ZruSeni zapisu v seznamu dokumentt pisemnosti

e Filtr na seznamu dos$Ié poSty

e Tisk seznamu doslé posty

e Sledovani pohybu pisemnosti

e Evidence periodickych pisemnosti

e Evidence doru¢eni doporuéenych zasilek

e Evidence nedoru¢enych zasilek

e Zprava
e Signalizace neprevzaté a odmitnuté posty

e Automatické zaloZeni spisu Podatelna

e Parametry pro modul Podatelna

e Do vilastnich rukou

e Protokoly
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KAS-POD - popis pracovni plochy modulu Podatelna

2.2 Popis pracovni plochy modulu Podatelna

V horni ¢asti je pracovni plocha ohrani¢ena hlavickou (fialovy prouzek), kiera obsahuje nazev
modulu a €islo verze a vpravo pak close menu.

Nasleduje Zluty fadek Evidence pisemnosti v r. .... Rok se zadava v parametrech pro Podatelnu
a v souladu s timto nastavenim jsou zobrazeny jen pisemnosti za vybrané obdobi. Kromé obdobi
nastaveného v parametrech se zohlednuje i vybrany filtr zobrazeni. Jaky filtr byl aktualné zvolen,
je uvedeno v pravé Casti tohoto fadku.

Zakladem pracovni plochy modulu Podatelna je tabulka seznamu do$lé posty. Tento seznam
zahrnuje pisemnosti:

e doslé do organizace a zaevidované pracovnikem podatelny, které &ekaji na predani
zpracovatelim k vyfizeni,

e stornované,

o které byly pfi pfedani z podatelny odmitnuty postovnim referentem,

e které byly postovnim referentem z podatelny prevzaty, ale vzapéti byly vraceny stanovenym
Zpracovatelem.

Uzivatel si mlGze vybrat, které z téchto pisemnosti chce mit zobrazené - zobrazeni si nastavi
pomoci filtru - tladitko Filtr... ve spodni ¢asti pracovni plochy - viz nize. P¥i volbé filtru Vlastnictvi
podatelny jsou vracené a odmitnuté pisemnosti oznaéeny v seznamu Cervené.

Seznam doslé posty tvofi nasledujici sloupce:

Cpd - pofadové &islo pisemnosti v podacim deniku (PD)

Zapséano - datum zapisu do PD ve formatu dd.mm.yy. Neni jej mozZno editovat a je nasazen
dle systémového data.

Doslo - datum skute€ného doruceni do organizace - ve formatu dd.mm.yy

Podano - datum odeslani zasilky (dle postovniho razitka) anebo datum osobniho podani na

podatelné - vyplfiuje se ve formatu dd.mm.yy

Zprac.do - datum, do kdy ma byt pisemnost vyfizena - tyka se terminovanych pisemnosti.
Automaticky se dopini dle Ciselniku Obsah pisemnosti, ve kterém jsou k
nékterym typum pisemnosti pfifazeny Ihity pro jejich vyfizeni. Pokud u urcitého
typu pisemnosti neni tato lhata stanovena, zustava kolonka prazdna.

Odesilatel - adresa odesilatele, nutno vybrat z adreséare

Zpracovatel - PP ur€i pracovnika ufadu, kterému pisemnost pfeda k vyfizeni - voli se ze
seznamu uzivateld a OJ

Véc - struény text vystihujici obsah pisemnosti.

Na kazdém zaznamu pisemnosti Ize pouzit pravé tlagitko mysSi. Rozbali se tim menu, které
obsahuje tyto polozky:
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Detall - otevie formulaf s Detailem pravé oznacené pisemnosti. Detail Ize zobrazit i
klavesou F12.

Adresa - otevie formular s Detailem adresy odesilatele. Formulaf obsahuje udaje: IC,
DIC, obch. nazev, nazev, titul, jméno, pfijmeni, titul za jménem, ulice, ¢p,
PSC, obec. Pro zavfeni formulare se stiskne tlagitko OK-uzavfit. Pfipadné je
mozno adresu vytisknout pomoci tlacgitka Tisk.

Pohyb - otevife tabulku s pfehledem dosavadnich pohybu aktualné oznacené
pisemnosti

Pripojit dokument - zobrazi formular pro pfipojeni el. dokumentu k vybrané pisemnosti

Tisk - tisk Detailu vybrané pisemnosti.

Mozné uzivatelské uUpravy a ¢éinnosti:

Polet sloupcu, jejich potadi a $ifka a stejné tak 1 pocet Fadkl tabulky se seznamem doslé
posty Jje volitelny, pracovnik si muZe jeji vzhled ptrizpusobit svym potfebam (viz vyse -
nabidka MozZnosti — Sloupce (F7)).

M&Ze si, napt¥., zobrazit dalsi udaje k dané pisemnosti, jako je jeji <¢islo jednaci nebo

stav (= stav vytizeni: pro podatelnu Jje k dispozici pouze stav Podatelna - evidovano
anebo Stornovano (¢iselnik Stav vyrizeni).

Pohybovat se mezi zaznamy anebo sloupci tabulky lze pomoci Sipek na klavesnici anebo lze
vyuzit navigacénich tlac¢itek v panelu nastroju.

Pod tabulkou se seznamem doS$lé posty se plocha dé&li na pravou a levou &ast, pfiCemzZ leva
polovina je vyhrazena pro tabulku se seznamem dokumentl k dané pisemnosti a vpravo je
umistén prehled statistiky nepfevzatych pisemnosti.

Seznam dokumentll pisemnosti

Zde je mozno k zapsané pisemnosti pfipojit dokument (napf. typu text, tabulka, zvuk, obrazek,

o)
Tabulku se seznamem dokumentl pisemnosti tvofi tfi sloupce:

Nazev - nazev pfipojeného dokumentu
Datum - datum pfipojeni dokumentu (dd.mm.yyyy)

- misto pro tla€itko s ikonou pro zobrazeni obsahu el. Dokumentu.

V seznamu dokumentl je mozno na vybraném dokumentu pouzit pravé tlacitko mysi - nabidne
se menu:
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Novy (F2) - pofizeni nového dokumentu
Detail (F12) - Detail pfipojeného dokumentu

Zrusit - odstranéni pfipojeného dokumentu.

Statistika nepfevzatych pisemnosti

K dispozici je jednak pocCet nepfevzatych pisemnosti (nepfevzaté pisemnosti jsou roztfidény v
tabulce do tfi sloupcl v zavislosti na dobé, po kterou jsou neprevzaty - tato rozmezi dnu jsou v
souladu s nastavenim parametrd pro modul Podatelna) a jednak pocet pisemnosti s proslou
dobou zpracovani celkem.

Zcela ve spodni ¢asti pracovni plochy modulu Podatelna jsou uzivateli k dispozici tato tlacitka:

Ukoncit - potvrzeni, provede se zapis zmén
Novy... - s podnabidkami:
Nova pisemnost - pro pofizeni nové pisemnosti
Datova schranka - nabidka je aktivni pouze pro uzivatele, ktefi maji pravo

pfistupu k datové schrance. Zobrazi se piehled doSlych
- stazenych datovych zprav, které ale jeSté nejsou
zafazeny do Spisové sluzby KEO-X. Muze nasledovat
pfihlaSeni do datové schranky a staZzeni novych
dorucenych datovych zprav.

Elektronicka podatelna - zobrazi se seznam doSlych nezpracovanych datovych
zprav (e-mail()

Periodicka pisemnost - evidence periodicky doru€ovanych zasilek

Doruceni dop. zasilek - evidence doruceni doporu€enych zasilek

Nedorucené zasilky - evidence posStou, kuryrem nebo e-mailem vracenych
zasilek, které se vrati odesilateli a jsou pfedany na
podatelnu

Do vlastnich rukou - evidence zasilek uréenych do vlastnich rukou, které

nebyly otevieny a zapsany v PD. Nyni &ekaji na
rozhodnuti vlastnika, zda budou do PD zapséany.
Filtr... - nastaveni filtru pro vybé&r zobrazenych vét (zobrazi se podnabidky: Viastnictvi
podatelny, Stornované, Odmitnuté, Elektronické, Podatelna-vraceno). Po vybéru
filtru se zobrazi pisemnosti za obdobi nastavené v parametrech Podatelny a
zaroven vyhovujici zvolenému filtru.

Pfi vstupu do modulu Podatelna je nastaven filtr Vlastnictvi podatelny.

e Vlastnictvi podatelny - zobrazi se nepfevzaté pisemnosti ve vlastnictvi
podatelny, v€etné odmitnutych a vracenych (bez stornované posty)

Vlastnik = Podatelna

Stav = Podatelna evidovano, Odmitnuto nebo Podatelna-vraceno
Forma doruceni = bez rozliSeni, neni rozhodujici.

Pisemnost neni zafazena do spisovny.

e Stornované - zobrazi se pouze pisemnosti, které jsou ve stavu Stornovano.

Vlastnik = Podatelna
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Tisk...

Stav = Stornovano
Forma doruceni = bez rozliSeni, neni rozhodujici.
Pisemnost neni zafazena do spisovny.

Odmitnuté - pisemnosti odmitnuté pfi prevzeti poStovnim referentem anebo
vracené referentem zpét na podatelnu.

Vlastnik = Podatelna, existuje pohybova véta.
Stav = Odmitnuto

Forma doruceni = bez rozliSeni, neni rozhodujici.
Pisemnost neni zafazena do spisovny.

Elektronické - vybere pisemnosti doruc¢ené elektronickou cestou (e-mailem).

Vlastnik = Podatelna

Stav = Podatelna evidovano, Odmitnuto nebo Podatelna-vraceno
Forma doruceni = Elektronicka posta

Pisemnost neni zafazena do spisovny.

Podatelna-vraceno - pisemnosti, které byly odeslany z ufadu, z néjakého
davodu byly nedoru¢ené a nasledné byly postou vraceny zpét.

Vlastnik = Podatelna, existuje pohybova véta
Stav = Podatelna-vraceno

Forma doruceni = bez rozliSeni, neni rozhodujici.
Pisemnost neni zafazena do spisovny.

- tisk seznamu doslé posty - sestavy:

PD doS$la - operativni evidence - zahrnuje vSechny podatelnou zapsané a
predané pisemnosti, véetné stornovanych.

Neprevzata poSta - seznam pisemnosti, které nebyly pfedany z podatelny -
podatelna je stale jejich vlastnikem.

Odmitnuta poSta - seznam pisemnosti, které nebyly pfevzaty a byly pfi pfedani
odmitnuty. Podatelna je jejich vlastnikem.

Stornovana posta - seznam pisemnosti na podatelné stornovanych. Podatelna
je jejich vlastnikem.

Prehled doporucenych zasilek - seznam zapsanych doporuenych zasilek za
vybrany den.

Pfed zacatkem tisku musi uzivatel zadat parametry tisku, coz je datum od - do
(vybira se z kalendare).

Seznam pisemnosti - zobrazeni seznamu v8ech pisemnosti (doslych i odeslanych) zapsanych v

obdobi posledniho mésice.

Datové zpravy - zobrazi se pfehled doSlych a odeslanych datovych zprav

Protokoly
Predani
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KAS-POD - zaznam doslé pisemnosti

2.3 Podatelna - uzivatelsky popis

2.3.1 Porizeni nového zaznamu doslé pisemnosti

Zaznam o

Ve vSech
udaje:

Doslo

Zapsano

Podano

Odesilatel

Véc

noveé doslé pisemnosti na podatelné se pofidi:

kliknutim na tlacitko Novy a naslednym vybé&rem podnabidky Novéa pisemnost v dolni
Casti pracovni plochy modulu Podatelna,

pouzitim klavesy F2

vybérem nabidky Akce — Nova pisemnost v hlavnim menu (liSta nabidek)

kliknutim na ikonu Novy v hornim panelu nastroju anebo pouzitim kombinace klaves
Ctrl-Insert - zobrazi se menu, z néhoz se vybere podnabidka Nova pisemnost.

pfipadech se zobrazi formulaf Pofizeni doslé pisemnosti. Formulaf obsahuje tyto

- automaticky se nasazuje aktualni datum. V pfipadé, ze dorucena zasilka
neni na podatelné zapsana v ten samy den, kdy byla doru€ena, je mozno
toto datum zménit.

- systémem je dosazeno aktualni datum, nelze jej opravit. Jedna se o datum
zapisu pisemnosti do seznamu doslé posty.

datum podani zasilky. Datum se doplni vybérem z kalendare, ktery se
zobrazi po kliknuti na €erny trojuhelni¢ek vpravo (symbol pro rozbaleni
roletového menu). Z kalendare se vybere spravné datum a kliknutim na
pfisludny den se dosadi do kolonky Podano. Kalendaf je nastaven na
aktualni mésic. Pokud ma byt vybran den z jiného mésice, Ize se posunout
na predchazejici i nasledujici mésice pomoci Sipek doprava a doleva.
Pokud je datum podani rovno aktualnimu dni, staci pouzit tlaitko Dnes.
Pfipadné, pokud méa byt kalendaf zavien bez vybéru data, pouZije se
tlagitko Zadné.

adresa odesilatele - vybira se z adreséfe (viz modul AdresaF, kap. 1.2.1
Vstup do adresaie) anebo, pokud v adreséafi chybi, je nutné ji do
stavajiciho adresafe doplnit (viz modul Adresaf, kap. 1.2.4 Pofizeni
nového zaznamu v Adresafi).

Jsou C&tyfi moznosti, jak doplnit adresu odesilatele. Uzivatel maze:

a) stisknout Enter
b) provést dvojklik mysi

¢) pouzit tlacitko N

d) zapsat hledany vyraz (nebo jeho ¢ast) a stisknout Enter.

Tim se otevie formulaf filtru pro vyhledani a vybér adresy (v pfipadé d) jiz
bude v poli Hledej zadany vyraz).

- struéné vyjadfeni obsahu pisemnosti

C.jednaci ptvodni - &islo jednaci ptifazené ptivodcem pisemnosti

Spisova znacka plvodni - spisova znacka pfifazena puvodcem pisemnosti
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Obsah pisemnosti - nasazeno je "Bé&zna pisemnost"

VyFidit do - pokud se jedna o typ pisemnosti, ktery ma stanovenou lhatu pro jeji
vyfizeni, pak je automaticky pfifazeno i datum pozadovaného vyfizeni (viz
Ciselnik Obsah pisemnosti KasDocCs03). U ostatnich typ(i pisemnosti se
muze zadat pozadovany termin vyfizeni ruéné - dopini se datum vybérem

z kalendare.
Listy/Prilohy - zada se pocet listu a pfipadnych pfiloh
C.dop.zasilky - vypIni se v pfipadé doporucené zasilky
Forma doruceni - nasazeno je Posta - Ize vybrat jinou formu doruéeni (Datova schranka,

Dorucovaci sluzba, Elektronicka posta, Fax, Osobné na podatelné, SMS,
Telefon, Telegram, Vlak).

Pokud se zvoli Datova schrénka, nastavi se i udaj Zasilka na Datova
schranka a Udaj Sluzba je pak tfeba vybrat bud Bez sluzby anebo Do
vl.rukou.

Vybere-li se moznost "Elektronicka posta", zméni se udaj Odesilatel, a to
tak, ze pfed adresu odesilatele se navic dopIni i e-mailova adresa.
Zstava-li Forma doruceni "Posta", jsou ve formulafi pfedvyplnéné i udaje
Zasilka a Sluzba. Zasilka je "Obyc€ejné psani standard (do 50q)", Sluzba je
"Bez sluzby CP (bez poplatku)".

Pfi zméné Formy doruéeni na jinou z dostupné nabidky se tyto udaje
automaticky pfizplsobi vybrané formé doruéeni. Dle potfeby Ize Udaje
zménit.

Zasilka

nasazeno je "Obycejné psani (do 20 g), listovni zasilka". Pokud pracovnik
podatelny doplni &islo doporu¢ené zasilky, typ zasilky se automaticky
zméni na "Doporucené psani”.

Spisovy znak

druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisluSny spisovy znak. Zdrojem je
Spisovy a skartatni plan, ktery je nedilnou souclasti Spisového a
skarta¢niho rfadu doty€né organizace.

V prvnim (b&zném textovém) poli je mozné zapsat rovnou cislo spisového
znaku, jeho nazev se pak automaticky doplini (existuje-li v Ciselniku). Nebo
v druhém poli Ize toto Cislo vybrat z roletového menu anebo v tfetim poli se
spis. znak vyhledava v roletovém menu dle nazvu.

Popis, Stuperni utajeni, Zpracovatel - viz kap. 2.3.2 Detail pisemnosti na Podatelné.

K nahlédnuti - je mozné pomoci tladitka se 3 teCkami vybrat uzivatele nebo OJ, ktefi
budou mit pisemnost pfistupnou k prohliZzeni (zafadi se jim v modulu
Referent (sekce Pfislo) do seznamu pod zaloZkou K nahlédnuti.

Hodnoty pro polozky Obsah pisemnosti, Forma doruceni, Zasilka, Sluzba, Spisovy znak, Stuperi
utajeni a Zpracovatel uZivatel vybira z dostupné nabidky - roletového menu.

Nakonec ma uzivatel moznost k pofizované pisemnosti pfipojit elektronicky dokument (viz kap.
2.3.6.1 Pripojeni dokumentu k pisemnosti na Podatelné) - pouzije tlacitko Novy dokument.

Pokud jsou vyplnény vSechny potfebné udaje ve formulafi, pracovnik stiskne OK-dal$i (to v
pfipadé&, chce-li zmény uloZit a pokraCovat v zadavani dal§i pisemnosti) nebo OK-uzavrit (chce-li
zmeény ulozit a zadavani ukoncit) a systém provede kontrolu na vyplnéni povinnych Udaji a
kontrolu na vazby (viz Kontroly na vyplnéni udaju a vazby mezi udaji). Bez uvedeni povinnych
polozek nelze novy zaznam do evidence pisemnosti pfidat. V pfipadé nevyplnéni nékterého z
téchto udaji se objevi upozornéni o chybé a chybny udaj je nutno opravit.
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Poté se musi znovu stisknout tlaitko OK-dal$i nebo OK-uzavrit. Uzivateli se zobrazi hlaseni s
pfifazenym Cislem pisemnosti (¢dk) a stiskne se OK.

V seznamu doslé posty (tabulka v horni €asti pracovni plochy) pfibyl zaznam nové doslé
pisemnosti, pfiemz systém automaticky doplnil islo pisemnosti. Stav vyfizeni byl nastaven jako
Podatelna-evidovano.

Kontroly na vyplnéni Gdajii a vazby mezi udaji

PFi pofizovani nové doslé pisemnosti (nebo editaci jiz pofizené) stiskne uzivatel na formulafi pro
pofizeni tlacitko OK-uzavrit nebo OK-dalsi a tim jsou vyvolany kontroly.

1.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Kontrola na povinné vyplnéné udaje:

Povinnymi udaji jsou:
Odesilatel

Véc

Obsah pisemnosti
Forma doruceni
Zasilka

Sluzba

Stuperi utajeni
Zpracovatel

PFfi chybé je uZivateli zobrazeno hlaeni: ,Nezadana poloZka <prvni chybégjici udaj>“.
Uzivatel stiskne OK a je nastaven na chybéjici udaj, ktery musi doplnit.

Kontroly na vazby:

Datum Podano musi byt nizSi nebo rovno datu DoSlo.

Pfi chybé se zobrazi hlaseni: ,Musi byt Podano pfed Doslo“.

Jestlize Forma doruéeni = Po&ta, potom musi byt vyplnéné tyto udaje:

Obsah pisemnosti
Zasilka
Sluzba

Jestlize Forma doruceni = Posta a Zasilka = Doporucena slepecka zasilka nebo Doporucené
psani nebo Doporuceny balik, pak musi byt vyplnéno:

Cislo doporuéené zasilky

Hlaseni pfi chybé: ,Forma doruceni je PoStou a zasilka je Doporu€ena. Musi byt doplnéno
¢.dop.zasilky“. Stiskne se OK a uZzivatel musi chybéjici udaj doplnit.

Je-li Forma doru&eni = Posta a Cislo doporuéené zasilky je doplnéno, musi byt:

Zasilka = Doporu¢ena slepecké zasilka nebo Doporu€ené psani nebo Doporuéeny balik

Hlageni pFi chybé&: ,Forma dorudeni je Postou a je vyplnéno C. dop. zasilky. Zasilka musi byt
doporuéend“. Obsluha stiskne OK a je nastavena na chybéjici udaj, ktery musi doplnit.

Jestlize Forma doruceni = DoruCovaci sluzba nebo Osobné na podatelné nebo Viakem,
musi byt:

Sluzba = Bez sluzby CP
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Hlageni pfi chybé&: ,Forma dorudeni neni Postou. Sluzba musi byt - Bez sluzby CP.“

Stiskne se OK a obsluha je nastavena na chybéjici udaj, ktery ma doplnit.

2.3.1.1 Elektronicka podatelna

Automaticky zapis pisemnosti doruenych elektronickou postou na adresu elektronické
podatelny, tj. na centralni adresu Ufadu - popis kapitola 2.3.11.

2.3.1.2 Zasilky pro vlastni urad

Na podatelné jsou také pfijimany zasilky vypravené pracovniky z vlastniho ufadu. Pokud néktery
z referentd Ufadu pouzil pFi vytvofeni pisemnosti vzor vypraveni, ktery v sob& zahrnoval formu
vypraveni - Podatelna ufadu a druh zasilky - Zasilka pro vlastni ufad, pak se tato pisemnost po
zpracovani Vypravnou automaticky prevedla pfimo na Podatelnu a je zde zapsana v seznamu
doslé posty.

Je potfeba oteviit Detail této pisemnosti a doplnit jméno zpracovatele. Teprve potom se
pisemnosti pfifadi ¢islo jednaci a je mozné ji pfedat referentlim ke zpracovani.

KAS-POD - detail pisemnosti

2.3.2 Detail pisemnosti na Podatelné

Detail vybrané a oznaené pisemnosti Ize zobrazit:

e pouzitim pravého tlagitka mysi a volbou nabidky Detall
e provedenim dvojkliku na vybrané pisemnosti
e pomoci tladitka F12.

Formulaf Detailu pisemnosti obsahuje polozky:

Pisemnost - Cislo pisemnosti pfifazené systémem pfi pofizeni zaznamu nové doslé
pisemnosti

Zpracovatel - jméno uZivatele, ktery pofidil zd&znam pisemnosti

Viastnik - jméno vlastnika pisemnosti

Zapsano - datum zapisu do doru€ovaci knihy ve formatu dd.mm.yy hh.mm.ss

Podano - datum odeslani zasilky (dle postovniho razitka) anebo datum osobniho podani
na podatelné - ve formatu dd.mm.yy

Doslo - datum skute€ného doruceni do organizace - ve formatu dd.mm.yy hh.mm.ss

Vyridit do - datum, do kterého ma byt pisemnost vyfizena - tyka se terminovanych
pisemnosti - ve formatu dd.mm.yy hh.mm.ss

Odesilatel - adresa odesilatele pisemnosti

Véc - struéné vystizeni obsahu pisemnosti, byva uvedeno v zahlavi dopisu
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C.jpav. - plivodni €islo jednaci - pfidélené na strané odesilatele
Spis.zn.plivodni - plvodni spisova znacka
C.dop.zasilky - &islo doporugené zasilky, pfifazené postovnim UFadem a uvedené na obalce

Forma doruc¢eni - forma doru¢eni - zpusob, jakym byla zasilka dopravena do organizace -
vybran z ¢iselniku Forma doruéeni (KasDocCs02)

Obsah - typ pisemnosti - vybran z Ciselniku Obsah pisemnosti (KasDocCs03)
Utajeni - stupen utajeni - vybran z Ciselniku Stuperi utajeni (KasDocCs07)
Spis. Znak - druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfislusny spisovy znak. Zdrojem je

Spisovy a skartani plan, ktery je nedilnou soucasti Spisového a skartacniho
fadu doty¢né organizace.

Zasilka - druh zasilky - vybran z €iselniku Druh zasilky (KasDocCs13)

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - dosazen z Ciselniku Stav vyfizeni (KasDocCs04)
Listy/Prilohy - pocet listll / pocet pfiloh patficich k pisemnosti

Popis - tlaCitko a textovy editor pro stru€ny a vystizny popis obsahu pisemnosti.

Pod témito udaji se nachazi tabulka se zalozkami Dokumenty a Pohyb.

Zalozka Dokumenty umoznuje prohlizet pfipojené dokumenty, pfipadné je Ize na tomto misté
pFipojit (pomoci tlacitka Novy dokument) nebo naopak odstranit.

Tabulku se seznamem dokumentl pisemnosti tvofi tyto sloupce:

Sloupecek s ikonou dle druhu dokumentu
Nazev - nazev pfipojeného dokumentu
Datum - datum pfipojeni dokumentu

- misto pro tlagitko, které je vstupnim bodem pro otevieni, pfipojeni nebo vytvofeni
dokumentu.

V prehledu pfipojenych dokumentu Ize pouzit pravé tlacitko mysi. Rozbali se menu:

Novy - pofizeni nového dokumentu
Detail - Detail pfipojeného dokumentu
ZruSit - odstranéni pfipojeného dokumentu.

Zalozka Pohyb obsahuje pfehled pohyb( pisemnosti. Tabulka Pohybl se sklada ze sloupc:

Od - pfijmeni, jméno
Pro - pfijmeni, jméno
Prevzato - datum pfevzeti ve formatu dd. mm.yy hh:mm

Typ pohybu - typ pohybu dle iselniku Typy pohybl (KasDocCs09)

Poznamka - pfipadny dopliujici text.
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Formulaf s Detailem pisemnosti se uzavie bud tladitkem OK-uzavrit (v tomto pfipadé budou
ulozeny pfipadné zmény) nebo tlacitkem Storno (zmény uloZzeny nebudou).

Pomoci tladitka Tisk je mozné Detail pisemnosti vytisknout.

KAS-POD - opravy a storno zapisu pisemnosti

2.3.3 Opravy zapist pisemnosti

Chybny zapis v seznamu doslé posty je povoleno opravovat pouze v pfipadé neprevzaté posty,
(tj. odmitnutych, vracenych a doposud neprevzatych zasilek), a to pouze pracovnikovi podatelny.
Je nutno zobrazit Detail pisemnosti - viz kap. 2.3.2 Detail pisemnosti na Podatelné - a v ném Ize
provést pozadované zmény. Lze opravit véechny Udaje, kromé& Cisla pisemnosti a udaji Viastnik
a Zapsano.

Je mozné doplnit dalsi dokumenty anebo pfipojené dokumenty zrusit. V tabulce pfipojenych
dokument( Ize pouzit pravé tlagitko mysi - nabidne se menu:

Novy - pFipojeni nového dokumentu
Detail - zobrazeni Detailu pfipojeného dokumentu

Zrusit - odstranéni pfipojeného dokumentu.
Pohyby pisemnosti Ize pouze prohlizet.

Po provedeni oprav v zapisu je tfeba pouzit tlaitko OK-uzavrit k uloZeni téchto zmén (provedou
se kontroly, zapiSou se zmény a uzavie Detall).

Naopak v pfipadé nezadoucich zmén Ize pouzit tlacitko Storno (neprovadi se kontroly, zmény se

nezapiSou, uzavie se Detail).

Zapisy pisemnosti neni povoleno rusit, existuje pouze moznost pouzit storno.

Stornovani zapisu pisemnosti

Provedeni storna pisemnosti je analogii Skrtnuti zdznamu v DK.

Je povoleno stornovat pouze nepfevzatou poStu, (tj. odmitnuté, vrdcené nebo omylem pfijaté
zasilky od postovniho Ufadu a zapsané na podatelné).

Pracovnik vyhleda pfislusny zaznam v seznamu do$lé posty, zobrazi si Detail pisemnosti a
vybere z nabidky stav Stornovano. FormulaF Detailu uzavie tladitkem OK-uzavrit.
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KAS-POD - vybér adresy pfi pofizeni pisemnosti

2.3.4 Vybér adresy z Adresare pfri pofizeni nové pisemnosti na Podatelné

Pfi zapisu nové pisemnosti na Podatelné (viz kap. 2.3.1 Pofizeni nového zaznamu doslé
pisemnosti) je jednou z povinnych polozek adresa odesilatele doslé zasilky. Tato adresa se
vybira z Adresare.

Ve formulafi pro pofizeni nové pisemnosti se na polozce Odesilatel bud:

a) stiskne Enter

b) provede dvojklik mysi

c) klikne na tlagitko se tfremi teCkami

d) zapiSe hledany vyraz (nebo jeho ¢ast) a stiskne Enter.

Tim se otevie formular filtru pro vyhledani a vybér adresy odesilatele z adresare (v pfipadé d) jiz
bude ve formuléfi v poli Hledej vypInén zadany vyraz).

Hledani adresy pomoci zakladniho filtru - viz kap. 1.2.1 Vstup do Adresare.

V8echny odpovidajici nalezené zaznamy se zobrazi v tabulce, ktera obsahuje sloupce Nazev,
Prijmeni, jméno, Ulice, C.d., C.o., Obec, PSC, IC, TypZkr, Spojeni a DS. Je-li vyplnén daj ve
sloupci TypzZkr, znamenda to, Zze jde o adresu nalezenou v kontaktech (viz. uzivatelsky popis
modulu Adresar). Sloupec DS - je zde zaSkrtavaci policko, jehoz zaskrtnuti signalizuje existenci
datové schranky.

Hledani adresy pomoci roz$ifeného filtru - viz kap. 1.2.3 Vyhledavani zaznamu v Adresafri:

Vybrané odpovidajici zaznamy se sefadi do tabulky, stejné jako pfi hledani zakladnim filtrem.

Pokud se mezi vybranymi zaznamy vyskytuje hledana adresa, uzivatel ji oznaci a potvrdi sv(j
vybér bud:

¢ dvojklikem levého tlaCitka mysi

e nebo tladitkem OK-vybrat

Vybrana adresa se dosadi do kolonky Odesilatel ve formulafi pro pofizeni nové pisemnosti.

Kromé tlacitka OK-vybrat jsou pod tabulkou s adresami k dispozici dalSi tlacitka: Storno, Filtr,
Adresar, Detail, Novy.

Filtr - opakované zakladni hledani - uzivatel se mlze vratit do okna vyhledavaciho
formulare.

Adresai - po pouziti tohoto tlaCitka se vyhledané zaznamy zobrazi v podobé, v jaké jsou
zobrazovany v modulu Adreséf, t.zn. spole€né se Spojenimi, Kontakty, Bankami a
Kategoriemi. Uzivatel zde mze pouzit vSechny funkce, jako pfi praci s modulem
Adresafem. Jedinym rozdilem oproti modulu Adresar je ten, Ze je zde navic tlagitko
OK-uzavrit, kterym se toto okno zavie a uzivatel se vrati zpét na prehled vybranych
adres.

119




Detall - slouzi k zobrazeni Detailu zaznamu adresare nebo Detailu kontaktu. Pokud se jedna
0 soukromy zaznam adresare, uzivatel jej zde mlze editovat (pozménit, opravit),
pfip. i zruSit. U vefejného zaznamu nelze v Detailu zakladni adresy provadét zadné
zmeény, lze pouze k adrese poridit novy kontakt, spojeni, banku nebo pfifadit
kategorii.

Novy - k pofizeni nového zaznamu do adresafe (pokud neni odesilatel doposud
evidovan, je nutno jej pomoci tohoto tla¢itka doplnit - viz modul Adresar, kap.
1.2.4 Pofizeni nového zdznamu v Adresafi).

Storno - ukonci se hledani bez vybéru adresy.

V tabulce s vybranymi adresami Ize pouZzit pravé tlacitko mysi a vybrat z menu jednu z nabidek:

Novy (F2) - pofizeni nové adresy
Detail (F12) - Detail oznadeného zaznamu adresy
Vybrat - vybér oznacené adresy a dosazeni do kolonky Odesilatel ve formulafi pro

pofizeni nové pisemnosti
Spojeni - otevie se okno pro vybér Spojeni

Zaradit do sady - vybranou adresu Ize zafadit do tzv. sady adres.

KAS-POD - pohyb pisemnosti

2.3.5 Pohyb pisemnosti

Tato funkce slouzi ke zjisténi dosavadniho pohybu konkrétni pisemnosti (komu byla ur€ena,
zaznam o pfevzeti, odmitnuti...).

V seznamu doslé posty se vybere a oznaci pisemnost a stiskne pravé tladitko mysi. Z menu se
vybere polozka - Pohyb a zobrazi se tabulka s pfehledem pohyb( dané pisemnosti.

Nebo se zvoli nabidka Detail a v jeho formulafi Ize rovnéz tabulku s pohyby prohliZet.

Tabulka se sklada ze sloupcl s udaji:

Ood - pfijmeni, jméno
Pro - pfijmeni, jméno
Prevzato - datum pfevzeti ve formatu dd. mm.yy hh:mm

Typ pohybu - jde o typ pohybu dle Ciselniku Typy pohybt (KasDocCs09)

Poznamka - pfipadny doplnujici text.

Pfehled pohybU pisemnosti je uréen pouze ke ¢teni.

Tabulka s pfehledem pohybU pisemnosti se uzavie tlacitkem Ukoncit.
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KAS-POD - EVIDENCE DOKUMENTU PISEMNOSTI

2.3.6 Podatelna - evidence dokumenttl pisemnosti
2.3.6.1 Pripojeni dokumentu k pisemnosti na Podatelné

Je-li pfi zapisu nové pisemnosti na Podatelné potfeba zaevidovat elektronicky dokument
(scanovany dopis, zvuk, obrazek, fotografie, fax, atd.), u€ini se tak:

e prostfednictvim tlacitka Novy dokument umisténého ve spodni ¢asti formulare Porizeni
doslé pisemnosti (viz kap. 2.3.1 Pofizeni nového zaznamu doslé pisemnosti).

e novy zaznam do seznamu dokumentl pisemnosti Ize pfidat dodate¢né - az po pofizeni
zaznamu o doSlé pisemnosti. Toho se docili pouzitim pravého tlaCitka mysi na
pisemnosti a volbou nabidky PFipojit dokument.

e v tabulce se seznamem dokumentl Ize pouzit pravé tlacitko mysi a vybrat nabidku
Pripojit dokument.

Otevie se formular pro pofizeni nového dokumentu - v ném se pouzije tlacitko VioZit dokument....
K dispozici je zde pouze nabidka Ze souboru. V adresafové struktufe pocitate se vyhleda
uloZzeny dokument.

Ve formulafi pro novy dokument se mize pozménit Nazev dokumentu (automaticky se dosadil
nazev vybraného souboru) a dokument je mozné zaradit do Kategorie.

Pfipojeni dokumentu se ukonci tladitkem Ok-uzavrit.

2.3.6.2 Prohlizeni dokumentil pisemnosti

V seznamu dokument(l pisemnosti se vyhleda konkrétni zapis, stiskne se tlagitko s ikonou typu
dokumentu a posléze je prezentovan obsah dokumentu. Obsah dokumentu nelze ménit.

2.3.6.3 Zruseni zapisu v seznamu dokumenttl pisemnosti

Dokument, ktery ma byt zruSen, se vybere v seznamu dokument( pisemnosti. Po stisknuti

tlaCitka ZruSeni zaznamu se zobrazi dotaz "Opravdu zrusit?", pficemz je mozno vybrat OK pro
potvrzeni pozadavku zruSeni zaznamu anebo Storno pro navrat beze zmén.
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KAS-POD - evidence periodik

2.3.7 Evidence periodickych pisemnosti

Evidenci na Podatelné podléhaji také periodicky pfichazejici pisemnosti, jako je napf. denni tisk,
odborné Casopisy, zakony, pfehledy, véstniky apod.

Pod seznamem do$lé posty se stiskne tlacitko Novy a vybere podnabidka Periodicka pisemnost.
Otevie se formulaf Periodické pisemnosti, uréeny k evidenci objednanych a pravidelné
prichazejicich periodik.

Formulaf je tvofen dvéma tabulkami. Horni tabulka obsahuje sloupce:
Doruceno - zaskrtavaci poli¢ko - jeho zaskrtnuti znamena doruceni daného periodika
Nazev - nazev periodika

Pocet - pocet vytisk(, ktery ma byt doruéen.

Ke kazdé pisemnosti je ureno, kolik vytiskd bude pfedano kterému pracovnikovi (zpracovateli).
Pfehled rozdéleni doslych periodik mezi zpracovatele je ve spodni tabulce. Tvofi ji sloupce:

Zpracovatel - pfijmeni a jméno pracovnika, kterému je periodikum uréeno

Pocet - pocet vytiskl, které ma dany pracovnik obdrzet.

Pod tabulkami jsou umisténa tato tlagitka:

Ukondit - ukon&eni prace s Evidenci periodik
Novy - pofizeni nového periodika

Detall - Detail vybraného periodika

Zrusit - odstranéni vybraného periodika

Viytvofeni pisemnosti - generuji se pisemnosti - vytvofi se tolik pisemnosti, kolik periodik je
vybrano a kolik je u téchto periodik zpracovateld. Ty se zafadi do
seznamu doslé posty na podatelné.

Na zaznamech ve formulafi Ize pouzit pravé tladitko mysi, ¢imz se rozbali menu s nabidkami:

Novy F2
Detall F12
Zrusit

2.3.7.1 Evidence doslého periodika
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Chce-li pracovnik zaznamenat doruceni periodika, vybere jej v horni tabulce, oznaci pomoci
zaskrtavaciho policka Doruc¢eno a stiskne tlacitko Vytvoreni pisemnosti. Dle toho, kolik periodik
je vybrano a kolik je u nich zadano zpracovatell, bude vytvoren pFislusny pocet pisemnosti, a ty
se zafadi do seznamu do$lé poSty na Podatelné. Obsluze se zobrazi Seznam generovanych
Cisel pisemnosti:

Cpd - Cislo pisemnosti v seznamu doslé posty na podatelné

Véc - nazev periodika

Zpracovatel - pracovnik, kterému je periodikum uréeno

Podano - datum podani zasilky

Druh zasilky - druh zasilky.

Obsluha stiskne OK.

2.3.7.2 Pofizeni nového periodika

Je-li tfeba do seznamu periodik pfichazejicich do Gfadu pfidat nové periodikum, pouzije se bud:

o tlacitko Novy
e pravé tladitko mysi na seznamu periodik a vybere se nabidka Novy
o klavesa F2.

Zobrazi se formular pro pofizeni nového periodika. Formular je ve tvaru:

Néazev - doplni se nazev periodika

Objednano - pocet objednanych vytisku

Denné - zaskrtavaci policko, ve kterém obsluha uréi, jestli se jedna o denni
periodikum

Pocet - pocet vytisku, ktery byl skute€né dorucen (doplite pocet shodny s
objednano)

Odesilatel - pomoci tlacitka se 3 teCkami se z adresare vybere adresa odesilatele

Spisovy znak - vybere se z Ciselniku spisovych znak

Zasilka - vybere se z €iselniku druht zasilek

Sluzba - vybere se z Ciselniku typl sluzeb

Obsah pisemnosti - vybere se z €iselniku Obsah pisemnosti

Do spodni tabulky se pomoci tladitka pravé mysi a Novy (nebo pomoci systémové liSty a ikony
novy zaznam) doplni tyto udaje:
Objednano - pocet vytisku, které ma zpracovatel dostat a stisknéte Enter.

Pocet - poCet vytisk(i, které zpracovatel skuteéné dostal (doplfite pocCet shodny s
objednano)

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele (roletové menu).
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Potom se mysSi, tabelatorem presurite na pole pocCet a stisknéte disketu na systémové listé a
provedte zapis zaznamu.

Obsluha muze pouzit tlacitka

OK-uzavfit - ulozeni zmén a ukonc€eni pofizeni
OK-dalsi - ulozeni zmén a pokraovani v pofizovani dalsi véty

Storno - zruSeni vkladané véty a opusténi formulare.

2.3.7.3 ZrusSeni periodika

Pro vyfazeni periodika se toto vybere v seznamu a stiskne se tlagitko Zrusit nebo se pouzije
pravé tlacitko mysi na seznamu periodik a vybere nabidka Zrusit.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu zrusit?“ a Ize odpovédét ANO nebo NE.

2.3.7.4 Detail periodika

Je-li potfeba upravit po¢et dorucenych vytisk(, zménit denni periodu na jinou, zménit pocet
zpracovatell nebo pocet vytiski doru¢enych pro jednotlivé zpracovatele, musi se zobrazit Detall
periodika.

Formular s Detailem periodika se otevie po stisknuti tlaitka Detail anebo po kliknuti pravym
tlaCitkem mySi na vybraném zdznamu a vybérem nabidky Detail. VSechny udaje ve formulafi 1ze
zménit.

Formular je tvofen témito udaiji:

Nazev - nazev periodika

Objednano - pocet objednanych vytiski

Denné - zaSkrtavaci policko - zaSkrtnuti znamena, ze periodikum pfichazi kazdy den
Pocet - pocet skute€né doru€enych vytiskd v tomto dni

Odesilatel - adresa odesilatele - dosazuje se z Adresafe pomoci tlacitka s 3 teCkami

Spisovy znak, Zasilka, Sluzba, Obsah pisemnosti - Udaje vyplfiované u vSech doSlych zasilek -
viz kap. 2.3.2 Detail pisemnosti na Podatelné.

Pod témito udaji je umisténa tabulka s pfehledem rozdéleni jednotlivych vytisk( daného periodika
mezi pracovniky. Sklada se ze sloupcu:

Objednano - pocet objednanych vytiska uréenych pro konkrétniho pracovnika (zpracovatele)
Pocet - pocet skute¢né doru€enych vytisku pro tohoto pracovnika

Zpracovatel - jméno pracovnika, kterému je periodikum pfidéleno.

Pod timto pfehledem jsou tladitka:
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OK-uzavfit - ulozeni zmén a zavieni formulafe Detailu
Adresa - zobrazeni formulafe s Detailem adresy odesilatele

Storno - uzavfeni Detailu bez zapsani zmén.

Pokud je v Detailu zaskrtnuto policko Denné, pak pfi otevieni formulafe Periodické pisemnosti
bude nastaveno:

udaj Doruc¢eno - vybrano (zatrzeno)

udaj Pocet - nasazen pocet vytiskll z pole Objednano v Detailu. | v Detailu je nasazen do
pole Pocet stejny udaj, jaky je uveden v poli Objednano.

V pfipadé, Ze by byl doru€en jiny pocet vytiskli, oprava se provede v Detailu tak, ze uzivatel
upravi pole Pocet dle skuteéné dodanych vytiskd. Po stisknuti tlagitka Ok-uzavfit v Detailu nebo
prechodu Sipkou na dalsi &i pfedchozi Detail probéhnou kontroly (viz kontroly) a upraveny pocet
se objevi na Uvodnim formulafi v poli Pocet.

Generuji se pisemnosti.

Jestlize nebude v Detailu zaSkrtnuto policko Denné, potom pfi vstupu bude nastaveno:
udaj Doruc¢eno - nevybrano (nezatrzeno)
udaj Pocet - shodné jako v pfipadég, ze v Detailu je zaSkrtnuto policko Denné.

Negeneruji se pisemnosti.

V Detailu probihaji kontroly:
e jestli se hodnota v poli Objednano rovna souctu z poli Objednano u vSech zpracovatell

e jestli se hodnota v poli Pocet rovna souctu z poli Pocet u vSech zpracovatelU.

KAS-POD - evidence doruc¢eni doporuéenych zasilek

2.3.8 Evidence doruceni doporuc¢enych zasilek

Tato funkce slouzi k evidenci:

e adresatem pfijatych doporuenych zasilek (po3tou dorudenych s podpisem pfijemce a
datem prevzeti zasilky)

e adresatem odmitnutych nebo nepfijatych doporucenych zasilek.

Posta pfeda seznam pfijatych zasilek na Uhrnném dodacim listku (UDL) doporugenych zésilek.
Adresaty nepfevzaté zasilky jsou odesilateli poStou vraceny. Odesilatel podepisuje jejich prevzeti
od posty na Doru€ence (listek s modrym pruhem, kde je uvedeno datum uloZeni na poStovnim
Ufadu). Zasilky jsou identifikované dle Cisla doporuéené zasilky.
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Ve spodni €asti pracovni plochy modulu Podatelna se stiskne tlagitko Novy a z nabidnutého
menu se vybere polozka Doruceni dop. zasilek. Tato nabidka je k dispozici pouze v pfipadé, ze v
parametrech pro Vypravnu je zaskrtnuto Zapisovat podaci ¢isla.

Uzivateli se zobrazi Seznam doporucenych zasilek, a to ve tvaru:

Doporuéené pisemnosti od roku ... (vybér roku z roletového menu). Vpravo je uveden nazev
aktualné zvoleného filtru zobrazeni.

C.dop.zés. - 8islo doporugené zasilky

Odeslano - datum odeslani pisemnosti

Adresat - nazev / pfijmeni, jméno / obec / ulice + ¢.d.

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele pisemnosti / zkratka OJ

Oznam. dorué. - datum predani Uhrnného dodaciho listku doporugenych zasilek Ceskou
postou

Prev./Neprev. - datum prevzeti nebo ulozeni z doru€enky. (Jestlize je v nasledujicim sloupci

za8krtnuto Neprevzato, potom se jedna o datum ulozeni. Neni-li zaskrtnuto,
jde o datum prevzeti).

Neprev. - zaSkrtavaci poli¢ko - jeho zaskrtnuti znamena nepfevzatou zasilku.

Obsluha muze pouzit tladitka:

Ukoncit - ulozi se zmény a uzavie se seznam doporu¢enych pisemnosti (navrat na
zakladni seznam Podatelny)

Detail doruéeni - otevie se formular Detail odeslané doporu¢ené pisemnosti ve tvaru:

C.dop.zas., Odeslano, Adreséat, Zpracovatel - tyto Gdaje jsou pouze pro
prohlizeni

Oznameni doruceni odesilateli - datum predani Uhrnného dodaciho listku
doporuc€enych zasilek Ceskou postou - datum se vybira z kalendare

Prev./neprfev.adresat - datum prevzeti zasilky adresatem nebo datum ulozeni
zasilky (v souladu se zaSkrtnutim &i nezaskrtnutim policka Nepfevzato) -
datum se vybira z kalendafe

Zasilka pripravena k vyzvednuti - datum, od kterého je zasilka pro adresata
pfipravena na posté (vybira se z kalendare)

Nepfevzato - zaSkrtavaci policko, jehoz zaSkrtnuti znamend, Ze se jedna o
vracenou zasilku, ktera nebyla pfevzata adresatem a vraci se na podatelnu.
Bude zde zapsana jako nedoru€ena zasilka (Cervené oznaceni)

Ddvod - divod nedoruceni zasilky

K dispozici jsou tu tladitka OK-uzavrfit (uzavieni Detailu s uloZenim pfipadnych
zmén), Tisk a Storno (uzavreni Detailu bez uloZeni zmén).

Detail pisemnosti - zobrazi se formular Detailu pisemnosti
Adresa - zobrazi se formular Detailu adresy pisemnosti
Filtr... - obsluha si mize vybrat z menu:
Pripraveno - zobrazeni shodné se vstupnim zobrazenim

Pfevzato - zobrazi se pouze prevzaté pisemnosti
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Nepfevzato - zobrazi se pouze nepfevzaté pisemnosti
Vse - zobrazeni vSech zasilek bez ¢asového omezeni
Tisk... - tisk seznam( doporu¢enych zasilek - 5 tiskovych sestav:

anémeni doruéeni - Seznam doruéenych doporuéenych zasilek dle evidence
CP za urcité vybrané obdobi

Prevzato - Seznam doru¢enych doporucenych zasilek za zadané obdobi

Neprfevzato - Seznam nedoru¢enych (vracenych) doporuenych zasilek za
zadané obdobi

Pripraveno - Seznam doporucenych ¢ekajicich zasilek - zatim nedoru¢enych

Vse - Seznam vsech (doru€enych, nedoru€enych a ¢&ekajicich)
doporucenych zasilek za vybrané obdobi.

Na seznamu doporucenych zasilek Ize pouzit pravé tladitko mysi - rozbali se menu:
Detail doru¢eni - Detail odeslané doporucené pisemnosti

Detail pisemnosti - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

2.3.8.1 Porizeni potvrzenych doporuéenych zasilek
Uzivatel si zobrazi formulaf Detailu odeslané doporuéené pisemnosti.

e Byla-li vybrana zéasilka doru€ena adresatovi, vyplni udaj Oznam. dorué. (datum vybere z
kalendafe) a datum prevzeti zasilky (pole Prev./Neprev.) - rovnéz jej vybere z kalendare,
vyplnéni ale neni povinné. VypInénim udaje Oznam doruc. prestava byt pisemnost zasilkou
,Cekajici“ a zafadi se mezi zasilky Prevzaté.

¢ Nebyla-li zasilka pfevzata adresatem, je tfeba zaSkrtnout poli¢ko ve sloupku Neprev. Kurzor
se nasledné nastavi na polozku Ddvod, ktery je nutno vyplnit. Dale je nutno vyplnit datum v
polich Oznam. dorué.a Prev./Neprfev.

TlaCitkem OK-uzavfit se zapsané udaje uloZi a uzavie se Detail odeslané doporucené
pisemnosti.

KAS-POD - evidence nedoru¢enych zasilek

2.3.9 Evidence nedoru€enych zasilek
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Zasilka, ktera byly z organizace odeslana (poStou, e-mailem, kuryrem...), ale nemohla byt z
riznych divod( doruena adresatovi, se vraci zpét odesilateli. Pfipoji se k ni pohybova véta o
tom, Ze tato zasilka nebyla doru¢ena adresatovi, pfifadi se ji stav Nedoru€eno a pisemnost se
zafadi do modulu Referent - do sekce PFislo. V Detailu pisemnosti je aktivni nabidka Akce...
Opakované zaslani - tim je mozné pisemnost opét odeslat (napf. na jinou adresu). V popisu této
pisemnosti je uvedeno: Nedoru¢eno adresatovi a Davod...

V modulu Podatelna obsluha stiskne tlacitko Novy umisténé ve spodni &asti pracovni plochy,
pod seznamem doslé posty. Vybere z menu nabidku Nedorucené zasilky.

Zobrazi se seznam odeslanych nedoru€enych zasilek. Jde o pisemnosti odeslané z uUfadu
(postou, e-mailem, datovou schrankou...), kromé doporuenych zasilek. Po spusténi je implicitné
nastaven filtr na zasilky posilané prosttednictvim Ceské posty. Ve formuléfi filtru (tlagitko Filtr) 1ze
vybrat jinou formu odeslani.

Seznam ma tuto podobu:

hlavicka: NedoruCené zasilky odeslané od - do. Pokud se stiskne tladitko Zména obdobi,
umisténé vpravo, provede se zména filtru zobrazeni podle nastavenych datumu a stejné obdobi
zUstane nastavené i pfi pfFistim vstupu do evidence nedoruéenych zasilek.

Nedoruc. - datum vraceni zasilky

Odeslano - datum odeslani zasilky

Adresat - sloZeny tvar adresy pfijemce
Véc - text vystihujici obsah pisemnosti

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti

Zasilka - druh zasilky - z ¢iselniku KasDocCs13

Sluzba - druh postovni sluzby - z &iselniku KasDocCs14
Forma - forma doruceni - z Ciselniku KasDocCs02

P. - Cislo udavajici pocet listt / islo udavajici pocet pfiloh

Pod seznamem odeslané posty Ize pouzit tlacitka:

Ukonéit - ulozi se zmény, uzavie se seznam odeslanych zasilek, navrat na seznam doslé
posty na Podatelné

Novy - zobrazeni seznamu odeslanych zasilek, vyhledani zasilky, ktera se vratila, zapsani
dlvodu nedoruceni a tim zafazeni do seznamu nedoruenych zasilek - viz nize
2.3.9.1 Nova nedoru€ena zasilka.

Detall - Detail vybrané pisemnosti
Adresa - zobrazi se formular pro Detail adresy
Filtr - filtr pro zadani upresiujicich podminek pro vyhledavani v odeslanych pisemnostech.

Zobrazi se formulaf pro zadani podminek ve tvaru:
Adresat - sloZzeny tvar adresy (tlacitko se 3 teCkami - vybér z adresare)

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele (tladitko se 3 teCkami - vybér ze
seznamu uzivatel()

Forma odeslani - vybér z &iselniku KasDocCs02
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Druh zasilky - vybér z Ciselniku KasDocCs13
Druh sluzby - vybér z giselniku KasDocCs14.

Plati vybrané obdobi na formulafi pro seznam odeslanych pisemnosti a zaroven
doplnéné podminky. Mezi zadanymi podminkami plati logicky soucin.

Ve formulafi filtru jsou k pouziti tlaitka OK-hledat (bude proveden vybér polozek dle
nastaveného filtru), Storno (formulaf filtru se uzavfe, zlstane pGvodni filtr) a
Vymazat (zrusi se zadané podminky).

Filtr se nasazuje na vybrané obdobi. T.j. filtruji se zaznamy, které jsou uzivateli
zobrazené. Podminky zadané filtrem se zrusi tak, Ze se provede vyvolani filtru,
vymazou se podminky a stiskne OK-hledat na filtru. Tim se vrati zobrazeni zaznamu
pouze za vybrané obdobi.

Tisk - tisk sestavy nedorucenych zasilek za obdobi nastavené vstupnim filtrem.

Na seznamu pisemnosti Ize pouzit pravé tlacitko mysi, ¢imz se zobrazi menu:

Detail - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy
Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

2.3.9.1 Nova nedorucena zasilka

Uzivatel stiskne tlagitko Novy pod seznamem nedoruCenych zasilek. Zobrazi se seznam
odeslanych zasilek, v ném se vyhleda zasilka, ktera se do ufadu vratila, pomoci tladitka
Nedoruceno se zapiSe duvod nedoruceni a tim se zasilka zafadi do seznamu nedorucenych
zasilek.

Seznam odeslanych zasilek je uréen pouze pro ¢teni a ma tvar:

Hlavicka: ODESLANE ZASILKY od - do (pfi vstupu jsou nasazena data, ktera byla nastavena
naposledy). Pro zménu vybéru dat se pouzije vpravo umisténé tlacitko Zména obdobi.

Odeslano - datum odeslani zasilky
Adresat - adresa pfijemce
Véc - text vystihujici obsah pisemnosti

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti

Zasilka - druh zasilky - z &iselniku KasDocCs13

Sluzba - druh postovni sluzby - z &iselniku KasDocCs14

Forma - forma doruceni - z Ciselniku KasDocCs02

P - Cislo udavajici pocet listll / Cislo udavajici pocet pFiloh

Zprac. - zaskrtavaci poli¢ko, jehoz zaSkrtnuti znamend, Ze zasilka byla nedoruena a

vratila se zpét. Systém toto policko zaskrtne poté, co uZivatel tuto pisemnost
vybere, stiskne tlacitko Nedoruceno, zapiSe dlivod nedorucéeni a potvrdi tladitkem
OK-uzavrit. Anebo ma moznost na ni pouzit pravé tlagitko mysi a z menu vybrat
nabidku Nedorucéeno.
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Lze pouzit tlacitka:
Ukondit - ukon&eni prace se seznamem odeslanych zasilek

Nedorucéeno - zobrazi se okno, do néjz se zapiSe dlvod nedoruceni zasilky. Lze v ném pouzit
tlagitka OK-uzavfit a Storno (navrat na seznam pisemnosti). Pfi pouziti OK-
uzavrit systém zaSkrtne poliCko ve sloupci Zprac. oznadujici, Ze vybrana
pisemnost je nedoru€enou zasilkou a uzivateli je oznameno Cdislo nové
pisemnosti (Cdk), ktera se timto zafadi do seznamu dos$lé posty.

Puvodni pisemnost, pravé oznacena jako nedorucena, je ze seznamu odeslané
posty odstrané&na a zafadi se mezi nedoru¢ené odeslané zasilky.

Probiha zde kontrola na doplnéni divodu nedorucéeni. Jestlize nebude doplnén,
zobrazi se upozornéni: ,Musi byt zadan divod®. Stiskne se OK a duvod se musi

doplnit.
Detall - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy
Filtr... - filtr pro zadani upfesnujicich podminek pro vyhledavani v odeslanych

pisemnostech.

nebo pravé tlacitko mysi:

Detail - zobrazeni Detailu pisemnosti
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Tisk - tisk Detailu vybrané pisemnosti

Nedoruéeno - zobrazeni okna pro udani ddvodu nedoruceni zasilky.

Pro pavodni evidovanou odeslanou pisemnost se vygeneruje pohybova véta:

Od - hebude nic zapsano
Pro - vlastnik z odeslané pisemnosti
Prevzato - aktualni datum

Poznamka - uvedeny ddvod nedoruceni

Pohyb - nedorucena-vracena zasilka.

Do plivodni pisemnosti se doplni:
Popis - --- Nedoruceno adresatovi -----

Davod:
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KAS-POD - Seznam pisemnosti (podaci denik, uzavreni
PD)

2.3.10 Seznam pisemnosti na Podatelné - Podaci denik

Prostfednictvim tladitka Seznam pisemnosti umisténého ve spodni ¢asti pracovni plochy modulu
Podatelna se zobrazi seznam v8ech pisemnosti (doslych i odeslanych) zapsanych v obdobi
posledniho mésice. Vybér zobrazenych pisemnosti Ize zménit pomoci filtru (tlacitko Filtr).

Seznam pisemnosti je tabulka s témito sloupci:

Cpd - &islo pisemnosti v PD

Zaps. - datum zapisu do PD

Adresa - podle pismen o0 a d pfed adresou se rozlisi, jestli jde o pisemnost doslou nebo
odeslanou a jestli tudiZ jde o adresu odesilatele anebo adresata

Véc

C..

Vyfizuje - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti

Stav

Forma

Pod tabulkou jsou k dispozici tlacitka:

Ukoncit - ukonéeni prace se seznamem pisemnosti a navrat na hlavni obrazovku modulu
Podatelna
Filtr - otevieni formulafe komplexniho rozsSifeného filtru pro nastaveni podminek

vybéru zobrazenych pisemnosti. Tlacitko s otaznikem u nékterych udajd
zobrazi okno, ve kterém je mozné upfesnit podminku pro vybér: Presné,
Priblizné, Zacatek, Obsahuje, Konec.

Tisk - tisk aktualné zobrazeného seznamu pisemnosti

Statistika - tiskové vystupy - statistika - je tfeba zadat text podminky pro sestavu a
stisknout OK. Vytiskne se piehled pisemnosti doSlych (vyfizenych a
nevyfizenych) a vlastnich (odeslanych a neodeslanych)

Podaci denik... - Tisk Podaciho deniku:

Uvodni list - tisk Gvodni strany ti§téného podaciho deniku - obsahuje
nazev organizace, kdo tisk provedl, kdy byl tisk proveden,
pocet vSech listd v celém PD.

Podaci denik - vybere se rok (potvrdi se OK) a nasledné zada rozsah
stranek tisku (OK-vybrat) - vytiskne se sestava ve formé
JLiSténého* podaciho deniku, tak jak je mu zndma =z
béZného pouziti. Vytist€na bude kniha od xxx strany do
XXX strany.
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Volby na pravém tlagitku mysi:

Detail

Adresa

Vyfizeno

Sbérny arch
Pohyb
Dokumenty
Tisk
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Mohou nastat situace, Ze Cdiselna fada &pd nezacina
Cislem 1 nebo v Ciselné fadé nékteré Cislo chybi - je
narusena celistvost Ciselné fady. To se mlze pfihodit napfr.
v pfipadé vypadku el. proudu, chybového stavu serveru,
pfip. takovych chyb na jednotlivych stanicich, které vedou
k restartu PC. V takové situaci je obsluha upozornéna
hlasenim: "V podacim deniku je porusena souvisla fada
Cpd. Pocet chybéjicich pisemnosti = x. Tiskova sestava
nemusi byt spravné strankovana. Tento problém bude nyni
odstranén. Systém doplni chybéjici pisemnosti". Obsluha
muze odpovédét ANO-NE).

Odpovi-li ANO, budou do PD doplnény pisemnosti, které
budou mit v kolonce Véc uvedeno: Pisemnost doplnéna
systémem. To samé bude i v Popisu.

Doporuceni: Pokud pljde fadové o jednotkovy pocet
pisemnosti z celkového poctu pisemnosti v Fadu tisicli, pak
bez obav vyuzijte této moznosti a nechte systémem doplnit
chybéjici pisemnosti.

V pfipadé, ze by se ale jednalo o vétSi poCet dér v Ciselné
fadé (napf. nékolik desitek), je jiz potfeba se touto
skuteCnosti zabyvat, a proto kontaktujte vaSeho
obchodniho zastupce nebo volejte hot-line firmy Alis s.r.o..

Sbérny arch - je tfeba vybrat rok (potvrdit OK), zadat ¢pd od - do a

stisknout OK-vybrat.

- Rejstfiky - rejstfiky maji slouzit k rychlému vyhledavani dle tématu (jméno,

nazev, vécny obsah, ...). U vécného rejstfiku musi byt i seznam
Rejstfikovych hesel, coz jsou hesla, podle kterych se tiskne (jsou
soucasti ¢iselniku spis. znakul).

Jmenny - zobrazeni pisemnosti dle jména pravnické nebo fyzické

osoby

- zobrazeni pisemnosti dle vécnych hesel (vécna hesla
uvedena v seznamu Rejstfikovych hesel

Rejstfikova hesla - zobrazeni seznamu rejstfikovych hesel.

- Uzavieni PD - uzavieni Podaciho deniku.

- zobrazi se Detail doru¢ené pisemnosti

- zobrazi se Detail adresy - uréen pouze k prohlizeni

- seznam pisemnosti pfi vyfizeni = pfehled pisemnosti, které reaguji na aktualni

pisemnost

- otevie seznam pisemnosti vzniklych pfi vyfizeni

- tabulka s pfehledem dosavadnich pohyb(l vybrané pisemnosti

- tabulka se seznamem pfipojenych dokument

- tisk Detailu vybrané pisemnosti.




Seznam pisemnosti pfi vyfizeni

V PD jsou evidovany i odpovédi na pisemnosti. Na jednu pisemnost mize byt odpovézeno
jednou nebo nékolika novymi pisemnostmi. Na druhou stranu, na nékolik doru¢enych pisemnosti
mlze jako odpovéd existovat jedina pisemnost. Po stisknuti tladitka Vyfizeno (nebo volbé
poloZzky Vyfizeno po pouziti pravého tlacitka mysi) se zobrazi seznam vSech pisemnosti, které
reaguji na doru¢enou pisemnost. Neexistuje-li Zzadna odpovéd, je seznam prazdny.

Seznam pisemnosti pfi vyfizeni ma tvar:

Cislo - Cislo v evidenci odeslané posty

Adresa - adresa pfijemce

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele pisemnosti
Stav - stav vyfizeni pisemnosti

Véc - text vystihujici obsah pisemnosti

C,. - ¢islo jednaci

Forma - forma doruceni zasilky

Vznik - datum vzniku pisemnosti

Odesléno - datum odeslani

Pod seznamem pisemnosti je mozné pouzit tlacitka:
Ukoncit
Detall

Adresa

anebo pravé tlacitko mysi, kterym se zobrazi menu:
Detail

Adresa

Pohyb

Dokumenty

Tisk (tisk Detailu pisemnosti).

2.3.10.1 Uzavieni podaciho deniku

Na zacatku kazdého roku se uzavira PD z pfedeSlého roku. Spolu s uzavienim PD se uzavira i
Spis podatelny, ktery slouzi k evidenci automaticky vytvarenych protokold na podatelné. Novy
spis se vytvafi v seznamu spisll a vytvafi jej pracovnik, ktery spustil uzavieni PD. Ve starém
Spisu bude protokol o uzavfeni starého spisu. Prvnim zapisem v novém spisu bude protokol o
otevieni nového roku.

Uzavfeni PD mUze provést spravce systému, spravce SSL i pracovnik podatelny.

PFi spusténi ro¢ni uzavérky probiha kontrola na to, jestli jsou vSechny pisemnosti z Podatelny
predany, t.zn., nesmi existovat zadné pisemnosti ve vlastnictvi Podatelny. Mohou se zde
nachazet pouze stornované pisemnosti.

133




Je tfeba mit provedené vSechny aktualizace programu KEO-X.

A)

B)

134

Automaticka ro€ni uzavérka PD
Automaticka roéni uzavérka Spisové sluzby KEO-X provede tyto akce:

1. Zpracovavané obdobi se nastavi na dalsi rok.

2. Vynuluje se ¢ita€ Ciselné fady podaciho deniku.

3. Zalozi se systémovy spis pro novy rok.

4. Tam, kde je Spisova sluzba provazana s aplikaci Czech POINT, se uzaviou spisy pro stary
rok a zalozi se nové pro nasledujici rok. Obdobné pfipadné evidenéni seznamy.
Automaticka uzavérka umi uzavirat Czech POINT verze 1.1 1.2.

Automaticka nabidka uzavreni PD:

Od 1.1. kazdého roku je pfi vstupu do Podatelny automaticky nabizeno uzavieni PD za bézny
rok.

Uzivateli je nabidnut dialog:

,Datum: ... (nasazeno aktualni datum)
Uzavieni PD za rok: ...

Chcete uzavfit Podaci denik a Spis podatelny?*

Pracovnik zvoli ANO nebo NE.

Po stisknuti NE nebude PD uzaviena a pfi dalSim vstupu do Podatelny bude opét zobrazen
dotaz na uzavfeni.

Pfi volbé ANO se zobrazi dotaz: "Provést automatickou uzavérku Podaciho deniku za rok...?".
Stiskne-li se ANO, probé&hne automaticka uzavérka a obsluze je nasledné oznameno:
"Automaticka uzavérka ukon€ena. Aktualni obdobi podatelny a pod.deniku je ...".

Je mozné zapisovat na podatelné pisemnosti za dal$i obdobi.

UZivatelské spusténi automatické uzavérky

Kromé vySe popsaného zplUsobu uzavieni PD existuje také moznost pouzit tlacitko Podaci
denik... - nabidka Uzavieni PD a tim kdykoliv zamérné spustit automatickou uzavérku.
Obsluha bude dotazana: "Pfed uzavienim PD provéfte, zda mate aktualni verzi programu
KEO-X. Provést uzavieni PD?". Odpovédét Ize ANO-NE. Pokud ANO, probéhne automaticka
uzavérka.

Ruéni uzavérka podaciho deniku

Nasledujici navod pfesné popisuje postup pfi uzavérce SSL a slouzi k feSeni chybovych nebo
havarijnich stavu v priibéhu uzavérky automatické.

1. Je tfeba vytvofit novy systémovy spis pro daldi obdobi. Musite se pfihlasit jako
administrator a spustit parametry podatelny - nabidka Nastaveni - Systémové nastaveni -
Moduly - Spisova sluzba - Podatelna - Parametry. Ve formulafi parametri pro podatelnu
stisknéte tladitko Spis.

2. Zobrazi se vam seznam spisU.

3. Stisknéte tlacitko Novy pod seznamem spisl a zobrazi se vam formulaf pro pofizeni
nového spisu. Tento formular vyplrite:




Spis: napiste SSL yyyy (yyyy = rok)
Véc: napiste Systémovy spis SSL yyyy
Spis.znak: vyberte 0 Bez archivace
Spis. zn.: SSL 0001/yyyy.

Stisknéte tlacitko OK-uzavrit.
Na seznamu spisU stisknéte tlacitko OK-vybrat.

Nyni je zobrazen formulafr parametr(i pro podatelnu s hodnotami z nového spisu.

N o o &

Do starého spisu je vygenerovana systémova pisemnost pro podatelnu o uzavfeni starého
spisu (,ukonCujici“ pisemnost), do nového spisu je vlozena nova systémova pisemnost
(,oteviraci pisemnost®).

8. Na zaloZzce Obecné je tfeba nastavit obdobi yyyy a vynulovat ¢ita€ pro pisemnosti (Cpd).
9. Stisknéte OK-uzavrit.

10.Chcete-li upravit pofadové Cislo v Ffadach Cisel jednacich (pouze u Ffad s maskou
{0,number,0000}, potom nastaveni provedte v nabidce Nastaveni - Systémové nastaveni -
Moduly - Spisové sluzba - Referent - Parametry - Cisla jednaci - Detail. Nastaveni muze
provést pouze spravce systému nebo spravce SSL.

Czech POINT

Tam, kde je Spisova sluzba provazana s aplikaci Czech POINT, je tfeba provést uzavieni
spisU a otevreni spisl pro dalsi rok.

Spustte modul Referent, pouzijte tlaitko Spisy pro vstup do Ulohy Spisy. ZaloZte nové spisy
pro Czech POINT a uzavrete spisy doposud pouzivané. Spisy mohou byt zaloZzeny napf. jen
pro nékteré druhy vypisti CZP nebo mUlze byt jeden spoleény pro vice druh( vypisu.

Nové spisy pro dal$i obdobi je nejvhodnéjsi zalozit tzv. klonovanim starych spisu.
Vyhledejte staré spisy v seznamu spisu.

Na kazdém z téchto spist postupné pouzijte pravé tlaCitko mysi a zvolte nabidku Klonovat.
Zobrazi se Detail nového ,naklonovaného” spisu s pfedvyplnénymi udaji dle pavodniho spisu.
Ve formulafi doplfite ndzev nového spisu (Udaj Spis), udaje Véc a Spis.znacka mlizete upravit.

Doporucujeme vyplnit nasledovné:

a) spis pro vystupy z vefejné evidence:
Spis: CP yyyy VE (yyyy = rok)
Véc: Ovéfené vystupy — vefejné evidence
Spis. znacka: VECP-0001/yyyy

b) spis pro nevefejné vystupy:
Spis: CP yyyy NE
Véc: Ovérené vystupy — nevefejné evidence
Spis. znacka: NECP-0001/yyyy

c) spis pro Registr Zivhostenského podnikani:
Spis: CP yyyy RZP
Véc: Ovéfené vystupy — RZP
Spis. zna¢ka: RZPCP-0001/yyyy

d) spis Czech POINT-ostatni:
Spis: CP yyyy OST
Véc: Ovérené vystupy — OST
Spis. znacka: OSTCP-0001/yyyy.

135




136

Vyhodou naklonovanych spisd je napf. i to, Ze jsou dle puvodnich spist pfevzati tzv.
opravnéni uzivatelé, ktefi budou mit ke spisu prava pfistupu.

Staré spisy uzaviete - oznacte je, pouzijte na nich pravé tlacitko mysi a zvolte nabidku Uzavrit
(spis muze uzavrit pouze jeho vlastnik, zpracovatel anebo spravce).

Czech POINT verze 1.1

Tato verze by méla jiz byt pfevedena na verzi 1.2, ale pokud budete nuceni provést nejprve
roCni uzavérku, postupuijte takto:

Pokud provozujete Czech POINT verzi 1.1, zalozte nové evidenéni seznamy pro Czech
POINT a uzaviete doposud pouzivané evidencéni seznamy.

V modulu Referent pouZijete tlalitko Ev.seznam, které zobrazi tabulku s pfehledem ev.
seznamd.

Zalozte nové ev. seznamy - stisknéte tlacitko Novy a vyplite formulaf pro novy ev. seznam.
Doporucujeme oznacit nové seznamy (udaje Cislo a Nazev) takto:

pro vystupy z vefejné evidence:
Cislo: 500
Nazev. CPVE yyyy
pro nevefejné vystupy:
Cislo: 501
Nazev: CPNE yyyy
pro Registr zivnostenského podnikani:
Cislo: 502
Nazev: CPRZP yyyy
Czech POINT-ostatni:
Cislo: 503
Nazev: CPOST yyyy.
Opravnéné uzivatele pfevezméte ze starych ev. seznamu.

Vyhledejte staré evidenni seznamy pro CP a uzaviete je (pouZijte pravé tlacitko mysi a
vyberte nabidku Zrusit).

Ve verzi 1.1 nové zalozené spisy a eviden¢ni seznamy vyberte v parametrech pro Czech
POINT (nabidka Nastaveni - Systémové nastaveni - Externi systémy - Czech POINT -
Parametry). PfihldSeny uZivatel musi mit opravnéni pro spravce systému.

Na vSech zalozkach formulafe parametrii Czech POINTu pouzijte tlacitko Spisy a z nasledné
nabidnutého seznamu spis(i vyberte odpovidajici novy spis.

Rovnéz na vSech zalozkach provedte vybér novych evidenénich seznamd - tl. Ev.seznamy.

Stisknéte OK-uzavrit.

Czech POINT verze 1.2

Ve verzi 1.2 se vybira ve formulafi parametrii pouze spis pro typ vystupu ,Ostatni*.

K ostatnim typim vystupl z CP se ve verzi 1.2 pfifazuji spisy v Ciselniku KasDocCs21.
Kazdému typu registru je tfeba vybrat novy spis. To mlze provést pouze spravce systému.




Ciselnik se zobrazi pres nabidku Nastaveni - Systémove nastaveni - Externi systémy - Czech
POINT - Ciselniky.

Pouzijte tlaCitko Upravit.

Oznacte typ vystupu a v fadku uréeném pro editaci Ciselniku pouzijte tlacitko se 3 teCkami
vedle udaje Spis. Obvyklym zplsobem vyberte ze seznamu spist odpovidajici novy spis.

Po vybéru spisu ke vdem typlm vystupu stisknéte tlacitko OK-uzavrit.

KAS-POD-tisk podaciho deniku, jmenného a vécného
rejstriku (2010)

2.3.10.2 Postup pro tisk podaciho deniku, jmenného a vécného rejstriku (2010)

Strucny popis postupu:

1.

Provedte kontrolu nevyfizenych pisemnosti a snazte se jejich poCet spole€né s referenty
minimalizovat. Referenti maji mit vyfizenu vétSinu pisemnosti.

. Rozhodnéte se, zda pouzijete zvolenou variantu PD nebo si vyberte variantu jinou. Popis

viz kapitola V.

Spustte modul Podatelna - stisknéte tl. Seznam pisemnosti - stisknéte tl. Podaci denik... a
vyberte z menu Tisk podaciho deniku (budete tisknout podaci denik, Uvodni list a sbérny
arch).

4. Zobrazte si podaci denik a ulozZte si jej ve formatu pdf na disk.

pomoci Acrobat Readeru. Pokud je PD ,velky“, je vhodné jej tisknout po &astech (od strany
do strany).

6. Zobrazte si Uvodni list PD a uloZte si jej ve formatu rtf na disk.

V uvodnim listu zkontrolujte, zda je spravné doplnény pocet lista PD. Jestlize pocet nebude
souhlasit, pomoci MS Word nebo jiného editoru pocet listl opravte a tvodni list vytisknéte.

. Urady, kterym ze zakona vyplyva povinnost tisknout jmenny a vécny rejstfik, si jej musi

vytisknout - viz Metodicky navod odboru archivni spravy k vyhlasce ¢. 646/2004 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby — citace: Presahuje-li priméry pocet dokumentd
evidovanych v podacim deniku za poslednich 5 let v jednom roce ¢&islo 3000, vede se vZdy rejstiik
jmenny a rejstfik vécny.

Pro jmenny i vécny rejstiik je nutné uloZit a vytisknout Uvodni list a potom uloZit a
vytisknout vlastni rejstiik.

. Jestlize vam bude pfed tiskem podaciho deniku zobrazen dialog s hlaSenim, Ze je

naruSena fada Cisel vPD a bude doplnéno xxx pisemnosti, a je-li polet téchto
doplfiovanych pisemnosti vy$si nez 40 (viz obr. 1.9), doporuCujeme pisemnosti
nedoplfiovat (na dialogu stisknout Ne) a denik netisknout. Kontaktujte obchodniho
zastupce nebo hot-line spoleCnosti Alis.
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Upozornéni =

\f podacim deniku je porusena souvisla rada cpd.
Pocet chyhéjicich pisemnosti = 51

Tiskova sestava nemusi byt spravme strankowvana.

Tento problém bude mmiwTesen. Systém dopini chybéjici pisemnosti.

[anol || e |

Il. Formattisku:

1. Sestava je formatu A4 na Sifku.
2. Na jedné strance je 6 pisemnosti (v€etné hlavi¢ky a patky sestavy).

3. 2 400 evidovanych pisemnosti je 400 list(i PD.

I1l. Pracovni postup:

1. Kontrola nevyfizenych pisemnosti - sestava

Stisknéte tl. Seznam pisemnosti a poté tl. Filtr. Ve formulafi filtru zadejte napf. nevyfizené za
rok 2009 (PD za obdobi 2009 a zaskrtnéte nevyfizené. Ostatni polozky jsou prazdné.) - viz
obr.:
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Filtr - Seznam pisemnosti

Zapsano od
odeslénodpoding od

wyticit ool

Pisemnost
[ pijsté

adreza

WE

Epcl

&j.

ukl.znak
absah
farma
z&silka

stay

utajeni
Zpracovatel

wlaztnik

[ z wiastni Sinnosti

FD za obdobi |2009 E

= do [+
= do [+
= do [+
vl newyiizend stay
[ wyiizens
]
B
t.dopzas. Iﬂ
E £.j.ply. B
R [~
=]
=]
=]
=
I~
B
B
| Ok | | Storno | | Wymazat |

li

Na filtru stisknéte tl. OK.

Zobrazi se vdm seznam nevyfizenych pisemnosti.

Stisknéte tl. Tisk a provedte si opis nevyfizenych pisemnosti.

2. Tisk Podaciho deniku (uloZzeni sestavy pro postupny tisk)

Pfed tiskem si zkontrolujte zvolenou variantu PD a jestlize vam nebude vyhovovat, vyberte
variantu jinou. Popis viz kapitola IV.

Stisknéte tl. Seznam pisemnosti - stisknéte tl. Podaci denik a vyberte z menu Tisk podaciho

deniku.

2.1 z menu vyberte Podaci denik

Zobrazi se vam dialog pro zadani parametru tisku:
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Tisk Podaciho deniku

obdobi 2009 E ]
nejmend Gizlo Gpd pro obdobi |4
strénkovani tisk. sestawy zading od strany |1

tizk strének od do

| Ok | | Starno

1

e Vyberte obdobi (rok 2009).

e Zadejte, kterym &pd ma sestava zaclinat. PfedvypInéno je C&islo 1, dle potfeby je
mozné ho pfepsat, a to napf. v pfipadé, Ze jste Spisovou sluzbu IS KEO-X nevedli
cely rok, ale zacali jste v prabéhu roku 2009.

e Uvedte, od které strany ma zacinat strankovani sestavy (pro pfipad, ze ¢pd nezacina
Cislem 1).

e Mdlzete vymezit rozsah tisku zadanim Cisel stranek od - do. Pokud se stranky
nezadaji, tiskne se cely podaci denik.

Stisknéte OK.

MuUze se objevit dialog s informaci, ze v PD neni souvisla fada ¢pd (napf. je néjaké
vynechano) - postupujte dle popisu v bodu |. 9.

Pozn.:

Vytvoreni sestavy muze trvat delSi dobu, a proto pri vét§im poctu pisemnosti (vice nez 5000
pisemnosti) doporucujeme spustit vytvareni sestavy po pracovni dobé a druhy den rano se
sestavou pracovat déle.

Zobrazi se vam vytvofena sestava:




ALIS spol. 1.0, KED-X werze 2,3 - KasPodTs(2ZAB
Podaci denik - rok 2009
oot corzert tumit ) Odeeictel reioemi JFESE v P DekslarG -
Pof. um donent fvaiku clesilatel /vlasthi i) & Fodisobwyfizer pctesit ey -kﬂt?fgc;m;k Tramo [Poendmia
&isdo - N Focet o . Pocet listis /| - wyfazeri | /pockis
[ Cjodeslatele cfilch Strudny chsah WyfizLie Léiloh skart Ihta
Sohiizla
01062008 e Rostislav Spadl- SPEX | 03052000
55 - P. Spadilond I
Wlgnskc 229
Gk Luckic 75 103Majetin 170
ALIS00552009
Popis postupu
01062008 e EKONOWIIC .05 2000
56 - Wlarie Kobz ova g
M podles 1475
Gy Ludic 43201 Kadai 10
ALIS00582008
@
0 06 2008 " shemyarch.
a7 i/
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58 R Jaroslaw sty ;
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ALIS00582009
Frewod 1 dokument
02052008 e GWINAZIUM PACOY | 5 o g
50 - Foubal I
Za Branou GG5
Gk Luddic 501 Pacoy 1o
ALIS00592009
“dee adres (5 do POF
08 06 20080 — shimyarch .
[s1] i/
Gakburay Lude
ALIS00602009
Zpracovano: 11.02.2010 09:24 Zpracoval: aleSova Dana 10

Sestavu si ulozte do vami vybraného adresafe. Ulozeni provedete stisknutim ikony

s disketou:

&, Tiskova sestava Jasper Reports - KasPodTs02AB

P i

W) (1] > n]:

| DER [®& o0 |

v

Pomoci file dialogu vyberte misto uloZeni (UloZit do), formét uloZeni (Typ souboru - zvolte
pdf) a vyplfite Nazev souboru (napf. PD_2009).

-

&, Ulozit

Uloit do: | ] Tisk PD

MBI

-

=]
=

Nazev souboru: |PD_EDDQ

Typ souboru:

| PDF (*.pct)

d

Ulozit || Storno |
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Stisknéte tl. UloZit.

Nyni se rozhodnéte, zda budete sestavu tisknout ihned, nebo pozdéji z uloZzené sestavy.
Jestlize chcete tisknout ihned, stisknéte ikonu s tiskarnou a nastavte parametry pro tisk
na tiskarné.

_é;- Tiskova sestava Jasper Reports - KasPodTs02AB

BE)e | Dnf | DEn @&+

2.2 z menu vyberte Uvodni list

Zobrazi se vam dialog pro vybér roku:

Tisk PD - ivodni list
Podaci denik prorok 2009 «

Vyberte rok a stisknéte OK.

Zadejte nejmensi Cislo ¢pd:

' Tisk podaciho deniku e

Nejmensi cislo épd pro obdobi 2009

ol |

| OK || Stnrnn|

Zobrazi se vam sestava Uvodniho listu PD za vybrané obdobi:

& Tiskové sestava Jasper Reports - KasPodTs02AD [E=2ECH|
ES[o] [ ]n DA &&= [FEE 28

Podaci denil K 2008

ALIS spol. s r.o. (OVM)

pocet lista : 186
zpracoval : ValeSovaDana

zpracovano : 11.2.10 8:43
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Sestavu si ulozte do vami vybraného adresafe. Ulozeni provedete stisknutim ikony
s disketou:

&, Tiskova sestava Jasper Reports - KasPodTs02AD

(ﬁ@o IRIDL DEA &R0 [+]

™
[

Pomoci file dialogu vyberte misto ulozeni (Ulozit do), format ulozeni (Typ souboru - zvolte
rtf pro moznost provedeni Uprav poctu listd v PD) a vyplite Nazev souboru (napf.
Uvodni_list_ PD_2009).

| & Ulozit o |
UloZit do: |ﬁ Tisk PD v| @ @ @ @E

Nazev souboru: |Uv0dni_|ist_P D_z2008 |

hd |

Typ souborw: | RTF (“rt)

| Ulozit || Storno |

Stisknéte tl. Ulozit a ukonCete zobrazeni sestavy.

2.3 Uprava uvodniho listu PD

Pomoci Prizkumnika vyhledejte adresaf a ulozenou sestavu a provedte dvojklik -
sestava se vam otevre v textovém editoru (napf. MS Wordu). Zde mUzete provést Upravy

a vytisknout Uvodni list.

2.4 Tisk PD z ulozené kopie

Pomoci Prizkumnika vyhledejte adresaf a ulozenou sestavu a provedte dvojklik -
sestava se vam otevie v Acrobat Readeru. Je-li tfeba, je mozné v tiskovém dialogu zvolit
tisk od stranky do stranky a vytisknout PD postupné.

IV. Vybér a nastaveni varianty PD pro tisk:

Systém KEO-X umozfiuje Upravy sestav s naslednym uloZenim dprav jako varianty pfislusné
sestavy. Pro tisk PD jsou pFipraveny &tyfi varianty (1, 10, 11 a 12).

Varianta 1:

V PD se ve sloupci Struény obsah bude tisknout to, co jste zapsali v Detailu pisemnosti jako
Poznamku.
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Varianta 10:

V PD se ve sloupci Struény obsah bude tisknout to, co jste zapsali v Detailu pisemnosti jako
Véc a Poznamku.

Varianta 11:

V PD se ve sloupci Struény obsah bude tisknout to, co jste zapsali v Detailu pisemnosti jako
Véc.

obr. varianta 1, 10 a 11:

Podaci denik - rok 2009

] — [Pogat ) -
- Dratuari Ddasikatal | vias tni i sy v yihizan Ddasting doa | Spisovy !
list )
for | dorugeni) — Strudng obsah Addvasit mm—fbactadni znak Z\'*:'r"a::u‘: P"T;:‘;:::"
veniku &jolasila bako iloh iy Tizuje kil skant ihiita
Systemen vyt gz
. Méstiy fad Chateioves | o4 142000
.| oioizoon i S ZAhaik
Marksart Josed 1/0
= r~——
Varianta 12:

V PD je sloupec Struény obsah rozdélen na dva fadky Véc a Strucény obsah a do sloupce
Datum doruceni/vzniku bude jako druhy fadek tisknuto &j.

obr. varianta 12:

Podaci denik - rok 2009

Pai. Drarturm darudand ! vaniku Do ikt ¢ v llars i Iis||'|‘ Wiie s vybizan O'I‘:ITII: - Spi:m.'i-.' Zirname  [Pozndmka
gisko T Adrasit ottt 1| gt 5| tazani | padpis
. § i . S ] i Ihist
€. Cj.odesilamla ke Strudny obsah yTizuja utiloh skart Ihirta
Systdmean wyteaiend pisemnas
0101 2008 — Mistshy Fad Crabainae | gy 09 2000
wlas . - -
1 Systémen vyteaiend pisamnaost =t 183
S 431 Fonabaivice 1a
12008

Pozn.:

Pro malé arady (do 1000 obyvatel) je vhodna varianta 11 nebo 12. Viybér varianty musi byt v souladu se
Spisovym fadem a vzorem PD, ktery je prilohou Spisového fadu. Varianta 1, 10 a 11 jsou vytvofeny
pfesné dle doporu¢ovaného formulafe SEVTu. Varianta 12 ztohoto SEVTu vychazi, ale obsahuje
roz§ifeni o ¢j. a véc.

Vybér varianty pro tisk PD - uzivatelsky postup:

1. Z menu nabidek vyberte: Nastaveni - Systémové nastaveni - Moduly - Spisova sluZzba -
Sestavy - Podatelna.
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Hapovéda

Jadro systému  »

= Udalosti systému

Adresar

Datova Glo#isté ¥ Evidence budov, bytii a ostatnich prostor
Externi systémy »| Evidence nemaovitosti

Pohledy

Evidence obywvatel

Nahledy do DB »| Evidence pst

Hibitovy

Legalizace avidimace
Matrika

Ocenhovani pozemki
Pokladna

Podateina
Referent
Vypravna

Druh zasilky
Druh sluzby
VZory wpraveni
Spisove znaky

Kategorie dokumentii

Ohsah pisemnosti

Parametry

Ciselniky aktualni
Ciselniky-distribucni
Adresar

2. Zobrazi se vam seznam sestav pro podatelnu. Vyberte a oznalte
obrazku je vybrana varianta 11.

sestavu 2510.

Podatelna
SESTAVY(KAS -Podatelna)

id nazey varianta VEr.
2500|Podatelna - DK (dosl4) KasPodTs028 1
2601|Podatelna - DI (nepfevzata) KasPodTs02E8 1
2602 |Podatelna - DI (odmithuta) KasPodTs02C 1
2603 |Podatelna - DI (stornovana) KasPodTs020 1
2505 |Podatelna - nedoruéend zasilky KasPodTs02F 1
2506 |Podatelna - detail pisemnosti KasPodTs02G 1
2507 |Podatelna - pfedani pisemnosti KasDocT=02PP 1
2508 |Podatelna-Ck-operat KasPodTs02A4 1
2509 |Podatelna-nepfevzata posta KasPodT=02H 1
2610|Podatelna-PD 2008 {obsah = vec) KasPodTs02AB 11
2611 |Evidence doporzasilek-UDL KasPodTs02EA 1
2612 |Evidence dop zasilek-Prevzato KasPodTsO2ER 1
2613 |Evidence dop 7asilek-MNepiey KasPodTs02EC 1
2614 |Evidence dopor 235ilek-vie KasPodTs02ED 1
2616|Evidence dop 7asilek-Piiprav KasPodTsOZEE 1
2616 |Podatelna-DK-seznarm pisermnosti KasPodTsOZAC 1
2517 |Podatelna-piehled dopar.zas. KasPodTs020Z 1
2519|Zasilky do vl.r-zapsans do FD KasPodTs298 1
2820|Zasilky do vl.r-wiazensg KasPodTs29C 1
2821|Zasilky do vl.r-vie KasPodTs290 1
2522 |Podatelna-Dk-Uvod-sitka KasPodTs02AD 1
2423 |Podatelna-Jmenny rejstiik KasPodTs02RA 1
2424 |Podatelna-vacny rejstfik KasPodTs02RE 1
2524 |Podatelna-rejstiikova hesla KasPodTs02RC 1
2526|Podatelna-protokoly o pfedani KasPodTs02FR 1
2527 |Podatelna-DK-shérny arch KasPodTs02AS 1
2528|PD - rozhory KasPodTs02R0O 1
2529|Podatelna-seznam pisemnost KasPodTs02AG 1

|Uknné'rt| |Opravit pro PDF| | Distr . sestawy

4]

Na

3. Jestlize potfebujete variantu zménit, pouZijte pravé tlaCitko mysi a vyberte nabidku Vybrat
variantu. Zobrazi se vam seznam variant.
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Varianty sestavy

VARIANTY SESTAVY

nazew | watianta [ wer. |
Podatelna-Dk-evid.seznam KasFodTs02AB i}
Podatelna-Dk-evid.seznam KasFPodTs02AB 1
Podatelna-Dk-evid. seznarm-2007 KasPodTs02AB 4
Podatelna-PD 2008 (ohsah = vec+pozn) KasPodTs02AB 10
FPodatelna-PD 2008 {ohsah =vec) | asPodTs02AR 11
Podatelna-PD 2008 (& + véc + obsah) KasPodTs02ZAB 12
Podatelna-FD 2008 (& + véc + obsah) - moje varianta KasPodTs02AB 100

| Wyher | | Starno || Opravit pro PDF

4

4. Vyberte si variantu a stisknéte tl. Vyber.

5. Nyni bude podaci denik vyti§tén dle zvolené varianty.

V. Tisky rejstfiku:
Postupujte obdobné jako pfi tisku PD.

1. Vytvorte si vzdy sestavy pro Gvodni list a sestavu ulozte (ve formatu rif).
2. Vytvorte si sestavu rejstfiku a sestavu ulozte (ve formatu pdf).

3. Na uvodnim listu doplrite pocet listll v rejstriku.

VI|. Tisk shérného archu:

Vytvofte si sestavu a uloZte ji (ve forméatu pdf).

Vytvoreni sestavy je Casové narocné!

KAS-POD - zaznam elektronické pisemnosti

2.3.11 Automaticky zapis pisemnosti doruéenych el. postou na centralni
adresu uradu

Rada pisemnosti do organizace pfichazi elektronickou formou, tj. napf. e-mailem nebo faxem
pfipojenym k pocitadi a nema tudiz fyzickou formu. Pro zpracovani pisemnosti doruenych
prostfednictvim e-mailu na adresu elektronické podatelny slouZi tento modul - el. pisemnosti jsou
zapsany do PD nebo mohou byt odmitnuty €i odeslané na jinou elektronickou adresu.
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2.3.11.1 Nacteni zaznamu doslého e-mailu

Nacteni zaznamu doslé elektronické pisemnosti na podatelné se provede:

e pfi spusténi modulu Podatelna je prohlédnuta schranka pro el.pisemnosti - e-maily (jedna
se 0 prohlédnuti adresy el.podatelny ufadu, tato adresa je uvedena v zakladnich
parametrech) a jestlize ve schrance existuji nepfectené pisemnosti, je obsluze zobrazen
dotaz: Nova el.pisemnost - Podatelna. Chcete zobrazit? Obsluha muze stisknout ANO -
NE. Toto je podminéno zaskrtnutim volby: Spoustét kontrolu doru¢enych el. pisemnosti v
parametrech Podatelny.

o kliknutim na tlaCitko Novy a naslednym vybé&rem podnabidky Elektronicka podatelna v
dolni &asti pracovni plochy modulu Podatelna,

e pouzitim kombinace klaves Ctrl-Insert - zobrazi se menu, z néhoz se vybere podnabidka
Elektronicka podatelna (to samé pfi kliknuti na ikonu Novy v hornim panelu nastroju).

Po spusténi se zobrazi "ukazatel" prdbéhu nacditani e-maill ze schranky el. podatelny. Po nacteni
se zobrazi okno Pfipravené elektronické pisemnosti (e-maily) se seznamem, ktery je sestaven z
doslych e-maill, které jesté nejsou zpracovany.

Seznam tvofi nasledujici sloupce:

Vybér - zaSkrtavaci poli¢ko, jehoz zadkrtnuti znamena souhlas s prevzetim nabidnuté
el.pisemnosti

Ikona "?" - symbol zobrazujici, zda e-mail jiz byl nebo nebyl precten

Odesilatel - e-mailova adresa z e-mailu

Adresa - adresa z Adresare nebo Kontaktl

Predmét - pfedmét z e-mailu

Zpracovatel - referent povéfeny vyfizenim pisemnosti - je tfeba doplnit (vybér z uzivatell
(jm.pi/OJ)

Obsah - nasazeno B&Zna pisemnost bez z &j. (Ize zménit vybérem z roletového menu)

Datum - datum a ¢as odeslani z e-mailu

D - pocet pfipojenych dokumentd (Zadny=prazdny) - ¢islo

p. - el.podpis - ikona.

Pisemnosti, u kterych je doplnén odesilatel i adresa, jsou oznaeny jako vybrany.
Pisemnosti, kde neni doplnéna adresa, vybrany nejsou a jsou ervenym pismem.

Je-li doplnéna adresa, ale zaznam je Cervenym pismem - takové spojeni se vyskytuje u vice
adres nebo kontaktu.

Obsluze neni povoleno vybrat zaznam, ktery je Cervené. Takovy zaznam se nejdfive musi
pomoci Detailu pisemnosti upravit.

Prace se seznamem nacétenych e-maila:

1. Obsluha mize pracovat bud s jedinym (modfe oznalenym) zaznamem - pomoci pravého
tlaCitka mySi mdGze na zaznamu provést Detail, Odstranit, Pfedat, Vybrat

147




2. Obsluha mlze vybrat vice zaznam( (pomoci zaskrtavaciho pole - prvni sloupec v seznamu) a
potom pomoci tla¢itka Akce... provést akci se skupinou vybranych zaznam.

Pod seznamem doslych el. pisemnosti jsou k dispozici tlaCitka:
Obnovit schranku - dojde k opétovném nadteni doslych e-mail{i

OK-prevzit - dojde k prevzeti - zapisu vybranych e-mailll do Podaciho deniku a jejich
odstranéni ze schranky el.podatelny.
Zaznamy, které jsou oznaceny jako vybrané (zaSkrtavaci pole je oznaené)
se na stisknuti tladitka OK-pfevzit snazi systém zaradit do evidence v
Podacim deniku. Do deniku jsou zafazeny pouze takové zaznamy, které
maji dopln&ny adresata z Adresaie a maji dopinény zpracovatele. Cervené
zaznamy se do PD nezafadi.
Zaznamy zafazené do podaciho deniku se odstrani ze seznamu a ze
schranky el.podatelny a odesilateli je zaslano potvrzeni o pfijeti zpravy do
zpracovani. Jestlize je k dispozici el.podpis, je toto potvrzeni el.podepsano.

Storno - neprovede se zadna akce

Detail - zobrazi se Detail vybraného e-mailu

Vybrat vSe - v8echny zpravy se oznadci se jako vybrané

Odznacit vse - zru8i se oznaceni u vSech zprav

Akce... - zobrazi se menu: Odstranit vybrané, Predat dal vybrané

Filtr... - zobrazi se menu: VSe, S adresou, Bez adresy, Vice adres, Adresa

el.podatelny, Elektronicky podepsané, Datum).

Obsluha muze pouzit pravé tlacitko mysi. Obsluze se zobrazi menu:
Detail - zobrazi se Detail vybraného e-mailu

Odstranit - provede se odstranéni zdznamu ze seznamu a ze schranky el.podatelny. Pfi
odstranéni je mozno odesilateli zaslat zpravu o odstranéni. Jestlize je k dispozici
el.podpis, je tato zprava el.podepsana. Text a typ zpravy si obsluha muze vybrat
ze seznamu takovych zprav. Tento seznam muze obsluha doplnit o dalsi typ. PFi
odstranéni neni nutné urcit adresata z adresare ani ur€ovat zpracovatele.

Predat

provede se pfedani zaznamu na jinou elektronickou adresu (je to pouze pfeposlani
e-mailu na jinou adresu). Dojde k odstranéni zdznamu ze seznamu a ze schranky
el.podatelny. P¥i pfedani je mozZno odesilateli zaslat zpravu o pfedani jeho zpravy.
Jestlize je k dispozici el.podpis, je tato zprava el.podepsana. Text a typ zpravy si
obsluha mize vybrat ze seznamu takovych zprav. Tento seznam muze obsluha
doplnit o dal$i typ. Pfi pfedani neni nutné urcit adresata z adresare ani urCovat
zpracovatele.

Vybrat provede se vybé&r zaznamu - zaSkrtne se zaSkrtdvaci pole (prvni sloupec v

seznamu).

Formular Detailu elektronické pisemnosti je tvofen polozkami:

Véc - text prevzaty z pfedmétu e-mailu
Doruc¢eno - datum a ¢as doruceni z e-mailu
Odesilatel - e-mailova adresa z e-mailu
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EP (el.podpis) - tlacitko. Jestlize je pisemnost elektronicky podepsana, je toto signalizovano
ikonou pro el. podpis. Obsluha si maze kliknutim na tuto ikonu prohlédnout
zakladni udaje o el.podpisu - pro koho byl vystaven, kdy byl vystaven, platnost
certifikatu, kdo jej vystavil atp.

Adresa - adresa z Adresare + tlagitko se 3 teCkami pro vyhledani v adresafi

Obsah - vybér z Ciselniku obsahu pisemnosti

Zpracovatel - vybér z uzivateld (jm.pf/OJ)

Textové pole s obsahem téla e-mailu.

Dokumenty - seznam priloh s ndzvem a ikonou pro otevieni dokumentu, tj. pfilohy z e-mailu.

Ve formulafi Detailu Ize pouzit tlacitka:

OK-uzavrit - uzavreni formulafe a uloZeni doplnénych nebo zménénych udaju
Storno - uzavieni formulare bez uloZeni doplnénych nebo zménénych udaju

Viybrat a dal§i - provede se vybér zaznamu (zaskrtne se zaskrtavaci pole v seznamu) a prejde
se k dal§imu zdznamu

Akce... - menu (Odstranit, Predat) - popis viz vySe
Tisk - tisk e-mailu.

Detail - doplnéni odesilatele el. zpravy (z Adresare), upresnéni odesilatele e-mailu

Pro zafazeni e-mailu do evidence v podacim deniku a pro dalSi zpracovani je nutné mit
doplnéného odesilatele e-mailu a zpracovatele.

Jestlize v adresafi je e-mailova adresa jako spojeni typu e-mail do zaméstnani (1) evidovana a je
zde uvedena pouze pravé jednou, je pfi nacitani doplnéna a v seznamu je zobrazena.
Jestlize e-mailova adresa neni v adresafi evidovana, je v poli Adresa uvedeno: adresa
nenalezena. Potom je nutno el. adresu do adresafe doplnit. Zaznam je Cervené oznacen.
Jestlize e-mailova adresa jako spojeni typu email do zaméstnani (1) je v adresafi evidovana a je
zde uvedena u vice zaznamu adresafe, je v poli Adresa uvedeno: mnohoznac¢na adresa. Je
nutno rozhodnout, kterou el. adresu pouZzit. Zaznam je Cervené oznacen.

Postup pro dopinéni adresy do Adresare:

1. Zobrazte si Detail zaznamu.

2. Stisknéte tlaCitko se 3 teCkami - zobrazi se filtr pro vstup do adresare, kde je doplnéna el.
adresa odesilatele a je vybran vstup podle spojeni.

3. Zkopirujte si el. adresu odesilatele do clipboardu (CTRL+C) pro pozdé&jsi mozné pouziti.
Nyni se rozhodnéte:
3.1 Jestlize adresat v adreséfi neexistuje a ani jej nebudete vyhledavat, stisknéte na filtru
tlacitko Novy a pofidte novy zaznam do adresare (ij. nazev, pfijmeni, adresu) a pofidte nové
spojeni. Do spojeni vloZte z clipboardu (CTRL +V) elektronickou adresu a typ zvolte jako e-
mail do zaméstnani (1).
Uzaviete Detail zaznamu spojeni, Detail zaznamu adresare a zaznam pfevezméte do adresy.
3.2. Jestlize se domnivéte, Ze odesilatel je v adresafi evidovan a pouze nema ve spojenich
doplnénu el. adresu nebo ji ma chybné zapsanu, potom se odesilatele pokuste v adresafi
vyhledat (j. na filtru pro vstup do adreséafe zvolte hledani dle jména, obce, nazvu,...) a po jeho
vyhledani pofidte nové spojeni - popis uveden v bodu 3.1. - nebo typ spojeni e-mail do
zameéstnani (1) opravte.

4. Je-li v adresafi mnohoznacné uvedena el. adresa odesilatele, potom provedte:
Postup uvedeny vySe v bodu 1 a potom v bodu 2.
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Na filtru stisknéte tlaCitko OK-hledat a budou zobrazeny vSechny zaznamy v adresafi, kde se
spojeni s el. adresou objevuje.
Vyberte jeden z nich a tento pfevezméte do adresy odesilatele.

2.3.11.2 Pisemnost v podatelné vznikla na¢tenim zaznamu doslé elektronické pisemnosti

Po stisku OK-prevzit je obsluze zobrazen seznam zafazovanych pisemnosti s evidencnim Cislem
(tabulka s udaiji Cpd, Véc, Zpracovatel, Podano, Druh zasilky).

Po pouZiti tlaCitka OK se vybrané e-maily zapiSou na Podatelné jako do$lé pisemnosti.

Detail pisemnosti vzniklé naétenim zaznamu doslé elektronické pisemnosti:

Pisemnost
Zpracovatel
Viastnik
Zapsano
Doslo
Podéno
Vyfidit do
Odesilatel
Véc

C.j. puv.
Spis.zn.pavodni

Forma doruceni
C.dop. zéasilky
Obsah

Utajeni

Zasilka

Stav

Spis. Znak
Listy/prilohy

K nahlédnuti

Popis

- id pisemnosti, vyplnéno automaticky

- dopInéno ze seznamu e-maill

- OJ, do které organizacné spada Podatelna

- dnedni datum - nelze piepsat

- datum z e-mailu - Ize zadat jiné datum

- datum z e-mailu - Ize zadat jiné datum

- neni vypInéno, je mozné zadat

- pfifazeno dle adresy z e-mailu (tvar el.adresa/adresa)
- text z e-mailu pfedmét

- neni vypInéno, Ize doplnit

- neni vyplnéno, Ize doplnit - jde o spisovou znacku plvodce pisemnosti,
pokud existuje

- Elektronicka posta

- neni vyplnéno, nelze doplnit

- Bézna pisemnost

- Vefejna pisemnost / spis

- Zprava - zapis do PD

- Podatelna - evidovano

- neni vyplnéno

- pocet listd /pfiloh - neni vypInéno, Ize doplnit

- neni vyplnéno, pomoci tlacitka se 3 teCkami Ize vybrat pracovniky, kterym
bude pisemnost zpfistupnéna k nahlizeni

- nevyplnéno.

Do seznamu pfipojenych dokumentl jsou doplnény pfilohy e-mailu:

datum z e-mailu, nazev z e-mailu, obsah dokumentu.

Obsah e-mailu se uklada jako pfiloha (dokument) pisemnosti.
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Pracovni postup:

1. Nactéte e-maily ze schranky elektronické podatelny.

2. Oznacte a potom hromadné odstrarite zpravy, o kterych jste si jisti, Ze neni nutné je zpracovat
nebo predat (napf. spam, duplicitni nebo jiz vyfizené zpravy, ...)

3. Dale je nutné e-maily projit a vybrat ty, které budou pfedany na jinou el. adresu - tj. z adresy
el.podatelny na osobni adresy jednotlivych referentd.

4. Nyni by vam mély zlstat pouze zpravy, které je nutné prevzit do zpracovani a zafadit do PD.
U téchto zprav musi byt uréen odesilatel a zpracovatel.

KAS-POD - signalizace neprevzaté posty

2.3.12 Signalizace neprevzaté a vracené posty

PP ma moznost pouzivat funkci signalizace nepfevzaté a vracené posty a za timto ucelem
nastavit parametry pro modul Podatelna tak, aby pfed spusténim programu byl na nepfevzatou
postu upozornén.

V takovém pfipadé se mu prfed vlastnim spusténim aplikace zobrazi seznam nepievzaté a
vracené posty, pficemz jednotlivé zasilky jsou oznacené vykficniky (pocet vykfiénik( zavisi na
nastaveni parametrd pro modul Podatelna - zalozka Upozornéni).

K dispozici jsou zde tlacitka:

OK - uzavfeni seznamu nepievzaté a vracené poSty a zobrazeni vlastni pracovni plochy
modulu Podatelna

Ukon¢it - ukonCeni modulu Podatelna
Adresa - zobrazi se okno s Detailem adresy odesilatele
Detail - zobrazeni Detailu pisemnosti

Tisk - moznost vytisténi seznamu nepfevzaté a vracené posty.

KAS-POD - automatické zalozeni spisu Podatelna

2.3.13 Automatické zalozeni spisu Podatelna

Zapsané pisemnosti z podatelny pfebiraji PR jednotlivych OJ.

PFi prvnim pfedani pisemnosti v kazdém novém roce se automaticky vytvori spis SSL. Je mozné,
aby existoval spole€ny spis pro Podatelnu a Vypravnu, ale m{ize byt i zvlastni spis pro Podatelnu
(spis s nazvem Podatelna) a druhy pro Vypravnu (spis Vypravna).
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Spis obsahuje Udaje: ¢.j., véc, rok vzniku, spisovy (ukladaci) znak, skarta¢ni lhata - dle spisového
a skarta¢niho fadu, datum ukonceni spisu (1. ledna po uzavfeni staré PD), poznamka, kdo spis
zaloZil, kdo jej uzavrel.

Do tohoto spisu se budou automaticky zakladat vSechny protokoly o pfedani pisemnosti a bude
automaticky uzavien pfi uzavieni PD.

KAS-POD - evidence zasilek do vlastnich rukou

2.3.14 Evidence zasilek uréenych do vlastnich rukou

Jedna se o evidenci zasilek, které se nesmi na podatelné otevfit, protoZe jsou adresovany do
vlastnich rukou adresata (adresa je vétSinou ve tvaru: Karel Polak stavebni odbor, ....).
Tato zasilka se zaeviduje v seznamu zasilek do vlastnich rukou a bude se ¢ekat, zda zpracovatel
bude pozadovat jeji zapis do Podaciho deniku. Jestlize bude zpracovatel poZadovat zapis, potom
se zasilka z evidence zasilek do vlastnich rukou vyfadi a zafadi se do evidence v PD. Jestlize
nebude zpracovatel pozadovat zapis do PD, zasilka se z evidenece do vl. rukou vyradi.

V Podatelné se vybere z menu na tlaCitku Novy nabidka Do vl. rukou.

Zobrazi se seznam zasilek ve tvaru:

Hlavicka: Zasilky do vl. rukou od 1.1. (rok dle obdobi nastaveného v parametrech pro podatelnu)
- do (dnesni datum), tlacitko Zména obdobi pro zménu vybéru dat, nazev aktualné zvoleného
filtru

Sloupce tabulky:

Zapsano - datum zapisu do evidence
Doslo - datum doruceni
Odesilatel - adresa odesilatele z adresare

Zpracovatel - ur€eni zpracovatele zasilky (komu patfi)
Prevzal - kdo zasilku pro zpracovatele pfevzal (napf. sekretarka)

Véc

Tlacitka pod tabulkou:

Ukoncit - uzavie se seznam a dojde k navratu na seznam pisemnosti evidovanych v
podatelné

Novy - zobrazi se formular pro zapis nové pisemnosti

Detall - zobrazi se formular pro Detail pisemnosti

Zapis do PD - tlagitko je aktivni pouze u "Cekajici" pisemnosti - zobrazi se formulaf pro novy
zapis do PD. FormulaF je naplnén udaji z evidence do vl. rukou.
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Vyfazeni - tla€itko je aktivni pouze u "Cekajici" pisemnosti - obsluze se zobrazi dotaz
"Opravdu vyradit - pisemnost nebude zafazena do PD?" a po jeho potvrzeni je
vyfazen zaznam z evidence Cekajicich zasilek (pouze se dopini datum vyrazeni)

Filtr ... - zobrazi se menu:

Cekajici - seznam pisemnosti, které jsou pfipraveny bud k zapisu do PD
nebo k vyfazeni z evidence
Zapsané do PD - seznam pisemnosti zapsanych do PD

Viyfazené - seznam pisemnosti vyfazenych z evidence (nebyly zapsany do
PD a ani "necekaji")
Ve - seznam vSech pisemnosti, které se kdy objevily v evidenci

zasilek do vlastnich rukou

Tisk - dle nastaveného filtru je mozno tisknout seznamy c&ekajicich pisemnosti,
pisemnosti zapsanych do PD, pisemnosti vyfazenych nebo vSech - je tfeba
vyplnit datum od - do a stisknout OK-vybrat.

Na seznamu je mozno pouzit pravé tlaCitko mysi:

Novy - zobrazi se formular pro zapis nové pisemnosti
Detall - zobrazi se formular pro Detail pisemnosti
Zapis do PD - nabidka je aktivni pouze u "¢ekajicich" pisemnosti - zobrazi se formular pro

novy zapis do PD. Formular je naplnén udaiji z evidence do vl. rukou.

Vyfazeni - nabidka je aktivni pouze u "Cekajicich" pisemnosti - obsluze se zobrazi dotaz
"Opravdu vyfadit - pisemnost nebude zafazena do PD?" a po jeho potvrzeni
je vyfazen zaznam z evidence Cekajicich zasilek (pouze se doplni datum
vyfazeni)

Zapsano do PD - nabidka je aktivni pouze u zasilek jiz zafazenych do PD - zobrazi se formulaf
Detailu pisemnosti zafazené do Podaciho deniku.

2.3.14.1 Pofrizeni nové pisemnosti uréené do vlastnich rukou

PouZije se tlagitko Novy (nebo pravé tlagitko mysi na seznamu pisemnosti a nabidka Novy),
otevie se formular pro zapis nové zasilky do vlastnich rukou:

Doslo - nasadi se dnesni datum

Podano - nasadi se prvni pracovni den pfed dneSkem

Zapsano - dnedni datum

Odesilatel - tlaCitko se 3 teCkami - vstup do adresare a vybér odesilatele
Véc - obsluha muze doplnit

¢.dop.zasilky - obsluha muze doplnit

Forma doruceni - nastaveno Postou - obsluha mize zménit

Zasilka - nastaveno Doporucéené - Ize zménit

Sluzba - nastaveno Bez sluzby CP - Ize zménit

Popis - obsluha muze doplnit

Zpracovatel - obsluha musi doplnit

Prevzal - jestlize neni vyplnéno, nastavi se dle toho, co bylo vybrano jako zpracovatel -

obsluha mlze zménit.
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tlaCitka:

OK- uzavrit, OK-dalsi, Storno, Zapis do PD - neaktivni, Vyrfazeni - neaktivni, Zapsano v PD -
neaktivni.

2.3.14.2 Zapis pisemnosti do podaciho deniku

V seznamu "Cekajicich" zasilek se vybere ta, ktera ma byt zafazena do PD a pouzije se tladitko
Zapis do PD nebo pravé tlaCitko mysi a vybere se nabidka Zapis do PD.

Zobrazi se formular pro pofizeni nové pisemnosti v podatelné, kde bude dopinéno:

Doslo - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha mlze zménit
Podano - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha muze zménit
Zapsano - aktualni datum a ¢as

Odesilatel - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha mlze zménit
¢.dop.zasilky - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha muze zménit
Forma doruceni - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha mlize zménit
Zasilka - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha muze zménit
Sluzba - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha mlze zménit
Popis - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha muze zménit
Zpracovatel - dle evidence zasilek do vl.rukou - obsluha muze zménit.
tlaCitka:

OK-uzavfit, OK-dalsi - neaktivni, Storno, Novy dokument.

Doplni se gislo z PD (cpd), pisemnost se zafadi do seznamu do$lé posty na podatelné. K
pavodnimu zaznamu pisemnosti je doplnéno datum zapisu pisemnosti do PD (sloupec Do
PD/vyrazeno).

2.3.14.3 Vyrfazeni pisemnosti ze seznamu

Pokud uzivatel rozhodne, Ze zasilka nema byt zapsana do PD, vyfadi ji ze seznamu zasilek do
vlastnich rukou. PouzZije tlagitko Vyrazeni (nebo pravé tladitko mySi a vybere nabidku Vyrazeni).
Zobrazi se mu dotaz: "Opravdu vyfadit - pisemnost nebude zafazena do PD?". Stiskne-li ANO,
vybrany zaznam bude vyfazen (nebude zobrazen v seznamu Cekajicich, ale vyfazenych - tj.
doplni se datum vyfazeni).
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KAS-POD - zprava

2.3.15 Zasilani zprav
V horni ¢asti obrazovky v hlavnim panelu nabidek se vybere nabidka Akce - Napsat zpravu.
Zobrazi se formulaf, umoznujici zaslani zprav vybranym uzivatelim - zpracovatelim.

Podminkou pro zobrazeni zpravy u vybraného uzivatele je spustény IS KEO-X. Jestlize vybrany
uzivatel nema IS KEO-X spustén, zprava neni nikdy "dorucena”.

Ve formulafi se vyplni:

Zpracovatel - jméno a pfijmeni vybraného uzivatele-zpracovatele nebo text: vybrano vice
zpracovatell (dosadi se pomoci tlacitka se tfemi teckami - zobrazeni seznamu
pro vybér jednoho nebo vice uZivatell-zpracovatel()

Text - tlacitko otevre textovy editor pro zapis zpravy.

tlacitka OK-uzavrit, OK-dalsi, Storno.

KAS-POD - rejstriky

2.3.16 Rejstriky

Pracuje se s dvéma typy rejstfiku:
e Jmenny rejstiik

e Vé&cny rejstfik

Jmenny rejstik

Vytvarli se automaticky na zakladé pisemnosti v podacim deniku. Tyto pisemnosti jsou sefazeny
dle pfijmeni fyzickych a nazvu pravnickych osob.

Jmenny rejstfik Ize tisknout a v pfipadech definovanych zakonnou normou je nutné tuto sestavu
pfilozit k podacimu deniku za bézny rok.

Zobrazi se vam seznam ve tvaru:

Identifikace - nazev nebo pfijmeni a jméno

Cpd - poradové &islo pisemnosti v PD

Véc - véc pisemnosti

Ci - &.j. pisemnosti

Spis - nazev spisu, ve kterém je pisemnost zarazena.
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Muzete pouzit tlacitka:

Ukondit - ukon&eni prace se jmennym rejstfikem
Detall - zobrazi se Detail pisemnosti
Filtr ... - menu VSe, Identifikace
Vse - veSkeré pisemnosti ve jmenném rejstfiku

Identifikace - moznost vybrat z adresafe adresu a zobrazit si vSechny
pisemnosti doSlé i zaslané na tuto adresu

Vyrizeno - zobrazi se seznam pisemnosti, které vznikly pfi vyfizeni pisemnosti

Tisk - tisk jmenného rejstiiku.

Vécny rejstiik
VytvafFi se automaticky na zakladé pisemnosti v podacim deniku. Tyto pisemnosti jsou sefazeny

dle rejstfikovych hesel uloZzenych v Eiselniku spisovych znaku. Heslo je pisemnosti automaticky
pfifazeno dle spis.znaku.

Vécny rejstfik Ize tisknout a v pfipadech definovanych zakonnou normou je nutné tuto sestavu
pfilozit k podacimu deniku za bézny rok, v€etné seznamu rejstfikovych hesel.

Zobrazi se vam seznam ve tvaru:

rejstfikové heslo - nazev rejstiikového hesla

¢pd - poradové Cislo pisemnosti v PD

véc - véc pisemnosti

¢f - &.j. pisemnosti

spis - nazev spisu, kde je pisemnost zafazena.

Muzete pouzit tlacitka:

Ukondit - ukonCeni prace se jmennym rejstfikem
Detall - zobrazi se Detail pisemnosti
Filtr ... - menu VSe, Rejstfikova hesla

VSe - veSkeré pisemnosti ve jmenném rejstfiku
Rejstrikova hesla - moznost vybrat ze seznamu rejstfikovych hesel
Vyfizeno - zobrazi se seznam pisemnosti, které vznikly pfi vyfizeni pisemnosti

Tisk... - menu Vé&cny rejstrik, Rejstrfikova hesla.
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KAS-POD - predavaci protokoly

2.3.17 Predavaci protokoly

Pfi pfedavani pisemnosti z podatelny se automaticky vytvaii systémové pisemnosti a jako
dokument jsou u téchto pisemnosti vytvofené pfedavaci protokoly. Tyto dokumenty lze
dodateéné prohlédnout nebo znovu vytisknout.

Po stisknuti tlacitka Protokoly v dolni ¢asti pracovni plochy modulu Podatelna se zobrazi seznam
systémovych pisemnosti za nastavené obdobi.

Zakladem pracovni plochy je tabulka seznamu systémovych pisemnosti vytvofenych pfi pfedani
pisemnosti.

Hlavicka seznamu: Podatelna - systémové pisemnosti s protokoly od - do. Pro zménu vybéru dat
se pouzije vpravo umisténé tlacitko Zména obdobi.

Seznam tvofi nasledujici sloupce:
Cislo syst.pis. - pofadové &islo systémové pisemnosti
Vytvofeno - datum vytvoreni systémové pisemnosti ve formatu dd.mm.yy

Véc/pfedmét - strucny text vystihujici obsah pisemnosti

Predal - uzivatel, ktery uskutecnil pfedani pisemnosti
Dokumenty - ikona znazorfujici pfipojeny dokument.

Na kazdém zaznamu pisemnosti Ize pouzit pravé tlagitko mysSi. Rozbali se tim menu, které
obsahuje tyto polozZky:

Detail - otevie formulaf s Detailem pravé oznacCené pisemnosti. Detail lze zobrazit i
klavesou F12.

Dokumenty - umozriuje prohlizet pfipojené dokumenty.

Ve spodni €asti pracovni plochy jsou uzivateli k dispozici tato tlacitka:
Ukoncit - ukonceni prace se seznamem

Detail - otevie formular s Detailem pisemnosti

Dokumenty - umozZziuje prohlizet pfipojené dokumenty

Tisk - tisk seznamu syst. pisemnosti za zvolené obdobi.
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KAS-POD - Predani pisemnosti z podatelny - avod,
prehled funkci

Predani posty je dalSim nezbytnym krokem pfi zpracovani pisemnosti po jejim zaevidovani na
podatelné a nelze jej v zadném pfipadé vynechat.

Po zapsani doslé posty pracovnikem podatelny je posta pfipravena k prevzeti referenty. Kromé
vlastniho fyzického prevzeti pisemnosti probiha tento proces i v informaénim systému.

3.1 Prehled funkci modulu Predani pisemnosti z Podatelny

e Predani pisemnosti
e Automatické zaloZeni pisemnosti o predani
e Tisk protokolu o predani pisemnosti

KAS-POD-PP - predani pisemnosti

3.2 Uzivatelsky popis

3.2.1 Predani pisemnosti

Pfedani pisemnosti z Podatelny Ize uskuteCnit:

e pouzitim tladitka Predani pod seznamem doslé posty na Podatelné
e anebo spusténim modulu Predani pisemnosti prostfednictvim ikony PfedaniP v panelu
nabidek.

Zobrazi se okno (multiselect) Vybér OJ nebo uZivatel(, které ma v levé poloviné seznam
nevybranych organizacnich jednotek a uzivatell (obsahuje zalozky OJ a UZivatelé) a v pravé
poloviné seznam vybranych uzivateld ¢i OJ. Nabidnut je seznam, ktery byl vytvofen pfi poslednim
vstupu. Seznamy jsou od sebe oddéleny Sipkami vpravo a vlevo a dvojitymi Sipkami vpravo a
vlevo. Pomoci jednoduché Sipky vpravo se pfidavaji polozky do seznamu vybranych uzivatel( ¢i
0J a naopak tlacitkem s jednoduchou Sipkou vilevo se ze seznamu odstrariuji. Pomoci tladitek s
dvojitou Sipkou vpravo (Pridat vSe) a s dvaijitou Sipkou vlevo (Vyjmout vse) Ize pfidat nebo naopak
odstranit ze seznamu vSechny dostupné uzivatele nebo OJ najednou.

PR vybere pracovniky a OJ, pro které prebira postu z podatelny, stiskne OK a tim potvrdi
vybrany seznam. Pokud by zvolil tlagitko Storno, doslo by k ukonc¢eni dialogu.

Stiskl-li OK, zobrazi se mu tabulka s pfehledem pisemnosti pfipravenych pro vybraného
pracovnika &i OJ. Tabulka obsahuje nasledujici sloupce:
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Prevzit - zaskrtavaci poli¢ko, jehoz zaskrtnutim referent projevi souhlas s prevzetim
nabidnuté pisemnosti anebo naopak. ZruSi-li zaskrtnuti, je tato pisemnost
odmitnuta pro pfedani.

Cpd - &islo pisemnosti
Odesilatel - adresa odesilatele (nazev/pfijmeni/obec)
Véc - vyjadfeni obsahu pisemnosti

Zpracovatel - jméno zpracovatele pisemnosti

C.dop.z4s. - &islo doporuéené zasilky

Zasilka - druh zasilky (zkratka) - z Ciselniku Druh zasilky (KasDocCs13)
d. - pocet pfipojenych dokumentu

p. - pocet pfiloh.

Na seznamu zasilek Ize pouzit pravé tlaCitko mysi, ¢imz se nabidne menu:
Detail - zobrazeni formulare Detailu pisemnosti
Adresa - zobrazeni formulafe Detailu adresy odesilatele

Tisk - tisk Detailu oznacené pisemnosti.

Pod seznamem pisemnosti pfipravenych k pfevzeti je zobrazena statistika:
Dne: dd.mm.yyyy v hh.mm

Predani pisemnosti pro: OJ nebo uzivatele

Celkem pisemnosti: ...

Soucasti statistiky je tabulka umisténa vpravo - rozdéleni pisemnosti dle druhd zasilky a jejich
pocty.

UZivatel mé& ve spodni €asti pracovni plochy k dispozici tlagitka:

Adresa - nahled na kompletni adresu odesilatele pisemnosti (Detail adresy) - vSechny
udaje ve formulafi jsou uréeny pouze ke cteni.

Detall - ndhled na Detail pisemnosti - udaje ve formulafi jsou uréeny pouze ke ¢&teni.

Vybrat vde - v8echny pisemnosti ze seznamu budou oznadeny jako vybrané, tj. poli¢ko

Prevzit bude u vSech za$krtnuté.
Odznadit vSe - u vSech pisemnosti bude zruSeno zaskrtnuti poli¢ka Prevzit.

Predat - pokyn pro uskuteénéni vlastniho pfedani vybranych pisemnosti.

Postovni referent prohlédne seznam pisemnosti, zda v3echny nabidnuté pisemnosti pFislusi
pracovnikim ¢&i OJ, pro které postu prebira.

Ma moznost pisemnosti pfevzit anebo odmitnout.

159




a) Odmitnuti pisemnosti - pokud referent nékterou z nabidnutych pisemnosti nechce prevzit, ve
sloupci Prevzit zruSi zaSkrtnuti policka. Pokud tak neucinil, ma dal$i moznost prevzeti odmitnout
tim, Ze stiskne tlacitko Storno v dialogovém okné, které se zobrazi pfi pfebirani pisemnosti. V
obou pFipadech se pisemnost stava pisemnosti odmitnutou, jejim viastnikem zUstava podatelna.
Pisemnost zUstava v seznamu do$lé posty a stav pisemnosti je Odmitnuto. Vytvofi se pohybova
véta Pisemnost-odmitnuta. PP nasledné ur¢i nového zpracovatele, aby byla pisemnost opét
pfipravena k prevzeti.

b) Prevzeti pisemnosti - je-li PR ochoten pisemnosti pfevzit, stiskne tladitko Predat. Zobrazi se
mu dialog: ,Pro ....... (nazev OJ, uzivatele) vybrano xx a odmitnuto yy pisemnosti“.

Ma na vybér z tlacitek OK nebo Storno.

V pfipadé Storna se pokracuje prevzetim pisemnosti pro dalSi vybranou OJ nebo uzivatele.
Stornované predani ponechava pisemnosti ve vlastnictvi podatelny.

Pokud zvoli OK, dochazi k prevzeti pisemnosti.

Po pfevzeti pisemnosti nastava zmeéna vlastnika a zpracovatele. Byla-li pisemnost pfebirana pro
konkrétniho pracovnika, stava se ten jejim vlastnikem i zpracovatelem. Jestlize je vybrana OJ,
potom se pfebiraji pisemnosti pro vSechny uzivatele této OJ, kromé téch, ktefi byli vybrani v
seznamu pro prevzeti pisemnosti individualné jako uzivatelé. U pisemnosti uréenych pro OJ se
stava jejich vlastnikem vedouci této OJ a ten je potom muze pfedat dale, tj. mize zménit
vlastnika i zpracovatele.

Pfi pfedani pisemnosti se generuji pohybové véty - Podatelna-pfedano.

Pfevzata pisemnost prechazi z evidence Podatelny do evidence v modulu Referent - viz dale v
prislusné kapitole.

V dalSim kroku se zobrazi seznam vybranych pisemnosti pro nasledujici vybranou OJ, resp.
uzivatele, pficemz se opakuje pfedchozi postup prevzeti pisemnosti.

Jestlize jiz probé&hlo pfedani pisemnosti vSem vybranym OJ (uzivatelim), zobrazi se hlaseni ,VSse
jiz bylo pfedano®. Je-li v parametrech pro Podatelnu zaSkrtnuto poliCko Tisk predavacich
protokold, nabidne se tisk protokolu o pfedani pisemnosti.

Do spisu Podatelna je automaticky zaloZzen protokol o pfedani pisemnosti. Tento spis je vytvofen
automaticky pfi prvnim pfedani z podatelny v novém roce (viz kap. 2.3.13 Automatické zaloZeni
spisu Podatelna).

3.2.1.1 Zjednodusené predani pisemnosti

Spravce systému mlze v parametrech pro Podatelnu nastavit zjednoduSené predani pisemnosti
z podatelny referentovi. Pfi pfedani nejsou zobrazovany dotazy a informace o pfedani vybranym
pracovnikim nebo OJ a pfechazi se rovnou k tisku pfedavaciho protokolu.

Nastaveni se provede:

Nabidka: Nastaveni - Systémové nastaveni - Moduly - Spisova sluZba - Podatelna - Parametry -
zélozka Obecné - Zjednodu$ené predavani.
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KAS-POD-PP - protokol o predani pisemnosti

3.2.2 Protokol - pisemnost a dokumenty o predani

Po ukonéeni pfedani jednim postovnim referentem se automaticky zalozi pisemnost a dokument,
ktery je sloZzen z jednotlivych protokoll o pfedani a pisemnost je zafazena do spisu SSL, ktery je
nastaven v parametrech pro Podatelnu.

Tisk protokolu o predani pisemnosti

V souladu s nastavenymi parametry pro Podatelnu (nabidka Nastaveni - Systémové nastaveni -
Moduly - Spisova sluzba - Podatelna - Parametry - zalozka Obecné - check box Tisk pfedavacich
protokoldl) se po pfedani pisemnosti pro vybrané OJ ¢i uzivatele mohou tisknout protokoly o
predani pisemnosti. Je-li check box Tisk predavacich protokoli v parametrech zaSkrtnuty,
nabidne se tisk protokolu po ukonCeni pfedani automaticky, a to ve formatu PDF. Pokud neni
zaskrtnuty, protokol se k tisku nenabidne, nicméné se vytvofi a je dohledatelny v seznamu
predavacich protokold (tento seznam Ize zobrazit pomoci tlacitka Protokoly pod seznamem doslé
posty na Podatelné).

Ve vyjimeénych pfipadech se miize stat, Ze pfedani pisemnosti je pferuseno. Divodem muze byt
napf. vypadek el. energie, havarie PC - stanice, chyba pfi pfenosu dat... . Aby dlisledkem tohoto
vypadku nebyla ztrata protokolu, probihaji nasledujici kroky:

1) Po kazdém kroku pfedani = po kazdém vybraném referentovi, se souasné s aktualizaci dat
pro protokol, ulozZi kopie téchto dat na mySQL (do oblasti user-parametru).

2) P¥i zavéreéném tisku (generovani) protokolu se ulozena data vymazou.

3) P¥i najeti pfedani podatelny, po vybéru uzivatelt k pfedani, se kontroluje, zda tam je néjaky
zbytek protokolu z pfedchoziho pfedani.

Pokud ANO, ozndmi se to hlaSkou: "Pfedchozi pfedani pravdépodobné nebylo Fadné
dokon&eno. Chcete protokol z pfedchoziho pfedani pfidat k aktualnimu protokolu?", ANO-NE.
Pokud se odpovi ANO, pfipoji se stary protokol k novému.

4) Z duavod( spojovani protokolu se protokol o pfedani vzdy tfidi podle jmen uzivatelu, a Cisla PD
pisemnosti.

5) Protoze pfedani muze byt spusténo pokazdé s jinym referentem (nebo/a jinymi uzivateli), toto
se nekontroluje, a jakykoliv "pferuseny protokol" se nabidne pfi jakémkoliv dalSim predani.
Diky tfidéni protokolu se Udaje starého a nového spoji, kazdy uzivatel tam bude jen jednou.
Cilem je pfedevsim to, aby protokol z ihned opakovaného predani vypadal stejné, jako kdyby
se to povedlo napoprvé.

V ostatnich pfipadech, pokud se referentovi néco nezda, mlze pfipojeni starého protokolu
odmitnout.

6) PFi opakovaném stejném pfedani se nabizeji stejni uZivatelé k pfevzeti posty, i ti, co jiZ prosli
v pfedchozim pfedani, ale nyni nemaji nic (pokud mezi tim nepfibyla dalSi posta). Souhrn
obou pfedani (starého a nového) se objevi az v protokolu.

7) Zalohovani funguje pfi vS8ech variantach pfedani (normalni, zjednoduSené, s/bez tisku
protokolu - protokol o pfedani se generuje vzdy a uklada se do syst. spisu).
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REFERENT
KAS-REF-avod, obecny popis modulu Referent

4.1 Obecny popis

Referent je bézny uzivatel Ufadu, ktery pracuje s pisemnostmi, ukoly a zpravami.

Modul Referent poskytuje referentim prehled o svych pracovnich aktivitach, pracovnich ukolech,
obdrzenych pisemnostech, zpravach a informacich v ramci ufadu.

Zahrnuje v sobé nésledujici sekce:

PriSlo

V této sekci se soustieduji vSechny doslé pisemnosti a Ukoly, uréené konkrétnimu pracovnikovi,
které jim zatim nebyly vzaty na védomi a Cekaji na pfec¢teni a dalSi zpracovani. Z této sekce si je
doty€ny pracovnik za ucéelem vyfizeni zafazuje do jednotlivych dalSich sekci modulu Referent
(Ukoly, Pisemnosti...).

Ukoly

Sekce Ukoly slouZi pracovnikovi k zadavani ukoltl jinym pracovnikiim v rdmci Gfadu a k evidenci
svych vlastnich ukolu, kterymi byl povéfen nebo si je sam poznamenal.

Pisemnosti

Sekce pro praci s pisemnostmi uréenymi danému referentovi k vyfizeni, Cili pisemnostmi, u
kterych byl stanoven jejich zpracovatelem.

Kalendar

Kalendafl, ve kterém jsou zvyraznény dny, ve kterych ma byt spinén néjaky ukol &i vyfizena
pisemnost, umozfiuje vytvaret a sledovat pfehledy Ukolu a terminovanych pisemnosti ve vybrany
den.

Spisy
Cast pro préaci se spisy - seznam existujicich spis(, prohlizeni, vyhledavani, tisk.

Evidenc¢ni seznamy

Prace se EvidenCnim seznamem - zakladani novych seznamu, moznost zobrazit seznam
pisemnosti, vkladani pisemnosti do Ev.seznam, uzavieni Ev.seznamd.

Dokumenty

Prace se seznamem elektronickych dokumentl vzniklych pfipojenim v ramci jinych moduld
(Podatelna, Personalistika, Mzdy...). V tomto seznamu jsou evidovany vSechny dokumenty, se
kterymi se na Uradé pracuje.
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Moje posta

Z modulu Referent je prostfednictvim tlaCitka Moje poSta mozné prohlizet seznam posty
aktualniho uZivatele - jde o pisemnosti doslé i odeslané.

Dosla posta: a) Referent ma opravnéni k rozSitenému prohlizeni PD - pak vidi vS§echny své
pisemnosti kromé pisemnosti systémovych a utajenych, kde nema povolen
pristup. Na v§ech pisemnostech muze pouzit Detail.

b) Pokud referent opravnéni k rozSifenému prohlizeni PD nema, vidi pouze
pisemnosti, které jsou v jeho vlastnictvi nebo je jejich zpracovatelem anebo
jsou mu zpfistupnény, nejsou systémové a nejsou ve stavu Podatelna-
evidovano.

Odeslana posta: a) Referent s rozSifenym pfistupem k pisemnostem - vidi vSechny pisemnosti
mimo pisemnosti systémovych a utajenych pisemnosti, kde nema povolen
pfistup. Na vSech pisemnostech smi pouzit Detail.

b) Referent s béznym pristupem k pisemnostem - vidi pouze odeslané
pisemnosti, které jsou v jeho vlastnictvi nebo je jejich zpracovatelem nebo
jsou mu zpfistupnény a nejsou systémove.

Nasténka

Prostor k umistovani struénych informaci ¢i vzkaz( pro ostatni pracovniky.

Spisovna

Evidence pisemnosti, které byly vyfizeny a uloZeny do spisovny - pfipravovany modul.

Poznamky
Slouzi k libovolnému vyuziti pracovnikem za uc¢elem rliznych poznamek.

Cisla jednaci

Prace se seznamem Cisel jednacich (fady €.j.) a stanoveni seznamu uzivatell, ktefi mohou
jednotlivé fady &.j. pouzivat.

Sady adres

SlouZi k praci se skupinou adres a spojeni, kterd je evidovana v sadé. Napf. sada adres s
adresami zastupitell, sada adres se pracovniky pro krizova Fizeni,...

Doruéenky
Zobrazi se seznam v3ech doruenek k odeslanym datovym zpravam.
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KAS-REF - popis pracovni plochy modulu Referent

4.2 Popis pracovni plochy modulu Referent

Plocha, na které referent pracuje, ma tfi zakladni sekce PRISLO, UKOLY a PISEMNOSTI. Mimo
to je tu k dispozici KALENDAR a ¢ast s nasledujicimi tlacitky:

Moje posta

Spisy

Ev. seznam

Dokumenty

Poznamky

C.jednaci

Sady adres

Doruéenky

Témito tladitky se spoustéji odpovidajici sekce tohoto modulu.

Horni &ast pracovni plochy tvofi sekce PRISLO (seznam obdrzenych pisemnosti). Sekce P¥islo je
tvofena Ctyfmi zalozkami: K vyrizeni, K podpisu, K nahlédnuti a Ke schvéleni.

Vpravo od ni je umistén KALENDAR.

Spodni polovinu tvofi dvé sekce PISEMNOSTI a UKOLY - zobrazi se pomoci zalozek Pisemnosti
a Ukoly.

Posledni fadek obrazovky je vyhrazen pro tlacitka:

Ukoncit - uzavieni modulu Referent

Novy... - rozbali se menu: Pisemnost, Ukol, Zprava, Koncept, Spis, Evid.seznam, Dokument,
Poznamka
Detail - otevie se formulaf Detailu pisemnosti nebo Ukolu - v zavislosti na tom, je-li aktualné

oznacena pisemnost nebo ukol
Tisk... - nabidnou se moznosti:
K vyrizeni (tisk seznamu pisemnosti ze sekci PFiSlo - zalozky K vyrizeni)

Ukoly (tisk seznamu tkold v sekci Ukoly - v souladu s aktuaing nastavenym filtrem a
vybranym obdobim)

Pisemnosti (tisk seznamu pisemnosti sekce Pisemnosti - v souladu s nastavenym
filtrem).
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KAS-REF - popis pracovni plochy modulu Referent -
sekce Prislo

4.2.1 Pracovni plocha sekce PRISLO
V sekci PFiSlo ma referent pohromadé jemu dorucené pisemnosti (v€etné e-mailll a datovych
zprav), které zatim Cekaji na precteni a zpracovani.

Sekci PRISLO tvori &étyfi zalozky: K vyfizeni, K podpisu, K nahlédnuti a Ke schvéleni.

Zalozka K vyrizeni (xX):
Tabulka se seznamem pisemnosti, které ¢ekaji na pfecteni a dalSi praci s nimi.
xXx = pocet pisemnosti k vyfizeni

Tabulka se sklada se ze sloupct:

- sloupec s ikonou pro oznaceni "pfecteno =g neprecéteno - pisemnost se oznaci jako
pre€tena, kdyz zpracovatel otevie v modulu Referent jeji Detail

Doruceno - datum doruceni

Termin - datum zpracovani pisemnosti/Ukolu (ve formatu dd.mm.yy hh:mm nebo napf.
dnes/po terminu)

¢.J. - Cislo jednaci

Odesilatel - adresa odesilatele

Véc / prfedmét - text urCujici obsah pisemnosti ¢i Ukolu
Dokumenty - je-li k pisemnosti nebo ukolu pfipojen dokument, je v tomto sloupecku ikonka

signalizujici pfitomnost dokumentu 0 - kliknutim na ni se zobrazi okno se
seznamem pfipojenych dokumentl. Seznam je v podobé tabulky:

nazev dokumentu - nazev dokumentu
datum - datum pfipojeni dokumentu

. - tlagitko s ikonou v podobé tuzky a papiru - po stisknuti je vyvolan pfislusny
editor a zobrazi se dokument.

VSechny udaje v €asti PfiSlo Ize pouze Cist.
Pod seznamem se nachazi tlaCitko Filtr ..., kterym lze omezit vybér zobrazenych pisemnosti -

nabidne se okno pro zadani obdobi, ze kterého maji zobrazené pisemnosti pochazet.

Pod seznamem vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.

U kazdého zaznamu v sekci PfiSlo je mozno prohliZzet jeho Detail. Existuji tyto mozZnosti
zobrazeni formulafe Detailu:

pouzitim pravého tlacitka mysi na vybraném zaznamu a volbou nabidky Detall,
dvojklikem na zaznamu

klavesou F12,

tlaitkem Detail v dolni ¢asti pracovni plochy.
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Na seznamu pisemnosti Ize pouZzit pravé tlaCitko mysi pro vybér z menu:

Oznacit jako nepfectené - tato nabidka je k dispozici pouze pro pisemnosti, které jiz byly
preCtené a jsou ve stavu Vyfizuje se - bude jim vraceno oznaceni

"neprecteneé"

Odmitnout - nepfrislusi-li pisemnosti uzivateli, kterému byly doru¢eny, ma dotyeny
moznost je vratit viastnikovi

Detall - zobrazeni Detailu pisemnosti

Pohyb - pfehled dosavadnich pohybU oznacené pisemnosti

Dokumenty - prehled dokumentt pfipojenych k pisemnosti

Tisk - tisk Detailu pisemnosti

Predat zpracovateli - moznost vybrat jiného zpracovatele pro ozna¢enou pisemnost.

Zalozka K podpisu (xx):

Seznam dokumentl (xx = jejich pocet), které ¢ekaji na elektronicky podpis.
Tabulka je tvofena sloupci:

Pfedano k podpisu - datum a Cas pfedani uzivateli k podpisu

Termin - do kdy ma byt dokument podepsan

Nazev dokumentu - nazev souboru

Vlastnik - pFijmeni, jméno / OJ vlastnika dokumentu.

Pod tabulkou je k dispozici tla¢itko Filtr... s podnabidkami:
Ve

Nepodepsano

Podepsano

Odmitnuto

Pod seznamem vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.

V tabulce je mozné pouzit pravé tlacitko mysi - pouze nabidka Detail - zobrazi Detail dokumentu.

Zalozka K nahlédnuti (xx):

Tabulka se seznamem pisemnosti (xx = jejich poCet), které byly uzivateli zpfistupnény k nahlizeni
- nema pravo na jakékoliv jejich Upravy nebo zmény.
Tabulka se sklada ze sloupci:

Typ

Datum

C..

Adresa

Véc

Stav

Vyfizuje
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Dokumenty

Pod seznamem je umisténo tlacitko Filtr..., kterym |ze omezit vybér zobrazenych pisemnosti -
nabidne se okno pro zadani obdobi, ze kterého maji zobrazené pisemnosti pochazet.

Pod seznamem vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.
V tabulce je mozné pouzit pravé tlacitko mysSi - rovnéz pouze nabidka Detail - zobrazi Detail

pisemnosti.

Zalozka Ke schvaleni (xx):

Tabulka se seznamem dokumentl (xx = jejich pocet), které ¢ekaji na schvaleni.

Tabulku tvofi sloupce:

Pfedano ke schvaleni - datum a €as predani uzivateli ke schvaleni

Termin - datum, do kdy ma byt dokument schvalen (pokud bylo uréeno)
Nazev dokumentu - nazev souboru
Viastnik - pfijmeni, jméno / OJ vlastnika dokumentu.

Pod tabulkou je k dispozici tlacitko Filtr... s podnabidkami:
Vie

Nepodepsano

Podepsano

Odmitnuto

Pod seznamem vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.

V tabulce je mozné pouzit pravé tlacitko mysi - pouze nabidka Detail - zobrazi Detail dokumentu.

Prace v sekci Pfiglo - viz kap. 4.3.1 UZivatelsky popis sekce PRISLO.

KAS-REF - popis pracovni plochy modulu Referent -
sekce Ukoly

4.2.2 Pracovni plocha sekce UKOLY

Jedna se o Cast pracovni plochy referenta, kde jsou evidovany zafazené nebo vyfizené ukoly, t..
ukoly, které doSly a jsou nesplnéné + ukoly, které doSly a jsou splnéné + ukoly, které byly
referentem zadany - at uz sobé nebo ostatnim pracovnikim.

Zobrazi se kliknutim na zalozku Ukoly (xx) ve spodni poloviné pracovni plochy modulu Referent,
pfiCemz xx = poc¢et mych nesplnénych ukoll.
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Zakladnim seznamem Ukolu je seznam nespinénych ukol(l. Tabulka se sklada z téchto udaja:

- sloupedek s ikonou pro oznacéeni "neprecéteny ukol “U / pfeéteny ukol L

Predmeét - predmét ukolu
Termin - termin spInéni Ukolu (dd.mm.yy hh.mm) dnes/po terminu
Zadal - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery ukol vytvofril

Dokumenty - zobrazi seznam pfipojenych dokumentd.

Pod tabulkou se seznamem ukolu jsou tladitka Filtr... a Obdobi... , pomoci nichzZ Ize nastavit jiny
vybér ukold.
Filtr... - k nastaveni filtru pro zobrazeni urcitého vybéru ukold.
Vybrat Ize z moznosti: Nesplnéné
Splnéné
VSechny
Zadané ostatnim: Nesplnéné
Splnéné
VSechny

Obdobi... - slouzi k nastaveni obdobi, za které maji byt zobrazeny ukoly. Uzivatel ma tyto
moznosti:

Vybér obdobi - obdobi se nastavi ve formulafi, ve kterém se vybira datum Od a
Do z kalendare.

Tento tyden - Ukoly na aktualni tyden, tj. od pondéli do patku

Tento mésic - ukoly na aktualni mésic, tj. od 1. do 30. (31.nebo 28.) dne

Bez omezeni - vSechny ukoly aktualniho uzivatele

Dnes a zitra - Ukoly na dnesni a zitfejSi den.

Pokud obsluha vybere z menu Ukoly Zadané ostatnim, zméni se podoba seznamu. Tabulka bude
tvofena témito udaiji:

Predmét - pfedmét ukolu
Termin - termin spInéni dkolu (dd.mm.yy hh.mm) dnes/po terminu
Pro koho - pfijmeni a jméno uzivatele, kterému byl ukol uréen

Dokumenty - zobrazi seznam pfipojenych dokumentu.

Pod seznamem Ukol{l vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru a obdobi.

Obsluha na seznamu ukolt muze:
e zobrazit Detail vybraného ukolu:

a) klavesou F12,

b) tlaCitkem Detail ve spodni &asti obrazovky,

c¢) pouzitim pravého tla¢itka mySi a vybé&rem nabidky Detail
d) dvojklikem na ukolu.

e pouzit pravé tlagitko mysi k rozbaleni menu nabidek mozZnych &innosti.

Detall - otevie formular Detailu oznaceného ukolu
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Pohyb - prehled pohybt Ukolu
Dokumenty - prohlizeni pfipadnych elektronickych dokument
Tisk - tisk Detailu tkolu.

Prace v sekci Ukoly - viz kap. 4.3.2 UzZivatelsky popis sekce UKOLY.

KAS-REF - popis pracovni plochy modulu Referent -
sekce Pisemnosti

4.2.3 Pracovni plocha sekce PISEMNOSTI

Sekce Pisemnosti tvofi spodni polovinu pracovni plochy modulu Referent - pfi volbé zalozky
Pisemnosti (xx), pficemz xx = pocet pisemnosti v sekci Pisemnosti.

Pisemnosti v této jsou pouze pisemnosti z vlastni ¢innosti (odeslané) a pisemnosti pfedané od
jiného referenta.

Pisemnosti jsou bud ve vlastnictvi uzivatele nebo je uzivatel jejich zpracovatelem a tyto
pisemnosti nejsou zafazené do spisovny.

Tabulka se seznamem se sklada z téchto sloupc:

- sloupec s ikonou pro oznaceni "pfecteno k=d 4 neprecteno / vypraveno V. Jako
nepfectené jsou oznaCené pisemnosti zaslané od Vity nebo od jinych zpracovatelli, ostatni
pisemnosti maji ikonku "pfecteno”

RAER - signalizace existence nevyfizenych, odmitnutych anebo vyfizenych zadanek o el.
podpis nebo o schvaleni dokumentu.

Vyznam jednotlivych ikonek - viz Vyznam ikon v modulu Spisova sluzba KEO-X.

Datum - datum doru€eni u doSlé pisemnosti anebo datum vytvofeni u odeslané
pisemnosti

Termin - termin zpracovani pisemnosti

CJ. - &islo jednaci

Adresat - adresa odesilatele ¢i adreséta, v souladu s tim, jde-li o pisemnost do8lou anebo
postu k odeslani

Véc - obsah pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti

Vyfizuje - pfijmeni a jméno zpracovatele

Dokumenty - je-li k pisemnosti pfipojen dokument, je v tomto sloupecku ikonka signalizujici

pfitomnost dokumentu @ - kliknutim na ni se zobrazi okno se seznamem
pfipojenych dokumentd.

Na seznamu pisemnosti je mozné pouzit:
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o pravé tlaCitko mysi k zobrazeni menu s nabidkami moznych €innosti:

Detail - zobrazeni formulafe Detailu vybrané pisemnosti
Pohyb - pfehled pohybU vybrané pisemnosti
Dokumenty - pfehled pfipojenych elektronickych dokumentu
Tisk - tisk Detailu vybrané pisemnosti

Predat zpracovateli - moznost vybéru jiného zpracovatele a tim pfedani pisemnosti tomuto
vybranému uzivateli.

o klavesu F12 nebo dvojklik k zobrazeni Detailu pisemnosti

o tlacitka Filtr..., K odeslani

Filtr... - ke zméné filtru pro zobrazeni pisemnosti - nabizi moznosti:
Zakladni - pisemnosti, kde neni uveden termin zpracovani nebo termin je
dnes a zitra
3 dny - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani do 3 dnu
4 dny - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani do 4 dn(
5dnd - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani do 5 dn(

Tento tyden - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani v aktualnim tydnu
Tento mésic - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani v aktualnim

mésici
Tento rok - pisemnosti, kde je uveden termin zpracovani v aktualnim roce
Vyrfizuje se, k odeslani - zobrazeni vSech pisemnosti ve stavu Vyfizuje se a K
odeslani.

K odeslani - seznam pisemnosti pfipravenych k odeslani ve stavu vyfizuje se.

Pod seznamem pisemnosti vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.

Prace v sekci Pisemnosti - viz kap. 4.3.3 UZivatelsky popis sekce PISEMNOSTI.

KAS-REF - uzivatelsky popis modulu Referent - sekce
Prislo

4.3 Uzivatelsky popis
4.3.1 Uzivatelsky popis sekce PRISLO

Zalozka K vyrizeni
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V této Casti jsou zobrazeny pisemnosti (véetné e-mailt a datovych zprav), které byly postovnim
referentem prevzaty z podatelny a nasledné doruéeny zpracovateli, nebo které mu byly
vlastnikem pisemnosti uréeny ke zpracovani.

Tyto pisemnosti budou teprve pfecteny, pfip. vyfizeny.

Pisemnosti se po prevzeti z podatelny pfesouvaji do modulu Referent. Ty, které jsou
adresované konkrétnimu pracovnikovi, putuji k rukam tohoto pracovnika; ostatni pisemnosti
pfechazeji k vedoucimu pracovnikovi a ten dale rozhodne, komu kterou pisemnost pfeda k
vyfFizeni.
Zména zpracovatele
Chce-li vedouci pracovnik (vlastnik pisemnosti) pfedat pisemnost k vyfizeni jinému pracovnikovi,
muze bud:

e vybrat pisemnost v seznamu PfiSlo, zobrazit si jeji Detail a v ném zménit jméno

Zpracovatele,
e anebo na oznacené pisemnosti pouzit pravé tlacitko mysi a nabidku Pfedat zpracovateli.

Pisemnost se pfesune ke stanovenému zpracovateli.

U pisemnosti, kterym nebyl automaticky dosazen termin vyfizeni dle Ciselniku Obsah pisemnosti
(KasDocCs03), mlze vedouci pracovnik doplnit udaj Vyfidit do.

Vedoucimu pracovnikovi tato pisemnost ze seznamu zmizi, zpracovateli se naopak zafadi do
seznamu pisemnosti v sekci PFislo.

Uréeny zpracovatel mlze pisemnost bud pfijmout ke zpracovani anebo postoupit dal§imu
pracovnikovi (opét zménou Udaje Zpracovatel) anebo odmitnout. Po odmitnuti se pisemnost vrati
pfedchozimu zpracovateli. Ten ji uz nemize odmitnout, mdze ji ale opét predat jinému
zpracovateli anebo vyfidit.

Kazdy uZivatel v €asti PfiSlo vidi pouze ty pisemnosti, u kterych byl stanoven zpracovatelem.

4.3.1.1 Sekce Prislo - Zpracovani pisemnosti

Uzivatel v sekci PriSlo vybere a oznaci pisemnost.

Upozornéni: V pisemnosti, ktera se vyfizuje, musi byt vzdy doplnén spis.znak!

Ma moznosti:

a) pouzit pravé tlacitko mysi na oznacené pisemnosti a vybrat z menu pozadovanou c&innost.
Menu obsahuje nabidky:

Oznacit jako neprectené - tato nabidka je k dispozici pouze pro pisemnosti, které jiz byly
prectené a jsou ve stavu Vyfizuje se - bude jim vraceno oznaceni
"neprectené”

Odmitnout

Detail

Pohyb

Dokumenty

Tisk

Predat zpracovateli
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b)

1.

Doporuceny postup - nejprve si zobrazit Detail pisemnosti, v jeho formulafi doplnit spis.
znak a pouzit tlacitko Akce.... a vybirat z podnabidek:

Vytvorit odpovéd

Bez odpovédi

Vyridit jinak

Zalozit spis (aktivacni pisemnost)
Odmitnout

Pristup

Na védomi

Viyhledej ¢.j.

Viyhledej ¢.j.pav..

Mimo to mize pouzit v Detailu tlac¢itka Adresa a Tisk.

Vyridit

Pisemnost Ize vyfidit pouze prostfednictvim formulare Detailu a v ném tlacitka Akce... - nabidky:
Vytvofit odpovéd

Bez odpovédi

Vyfidit jinak - podnabidky: SMS, Telefon, Fax, Podatelna dradu, Osobni jednéani, Vyvéseni na

uredni desku, Email mimo evidenci.

Nasledné se pisemnost vyfadi ze sekce P¥iSlo a zafadi do sekce Pisemnosti jako vyfizena.

a)
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Vytvoreni odpovédi:

Volbou podnabidky Vytvofeni odpovédi se k pisemnosti vytvofi pisemna odpovéd a
pisemnost je tim vyfizena.

V prvni fadé dojde ke kontrole vypInéni poloZky Spis.znak. Neni-li vyplnén, je uZivatel
upozornén: ,Doplite spisovy znak, opakujte vyfizeni“. Obsluha stiskne OK a kurzor se nastavi

na pole Spis.znak, kde je nutno jej doplnit. Po opakované volbé Vytvoreni odpovédi se otevie
formulaf Pofizeni pisemnosti. V ném je vyplnéno:

Zpracovatel - aktivni uzivatel

Vlastnik - vlastnik z pavodni pisemnosti

Odeslano - dosazena adresa odesilatele plvodni pisemnosti, 1ze zménit vybérem jiné
adresy z Adresare

Véc - text pfevzaty z plvodni pisemnosti - Ize upravit

Stav - Vyfizuje se (v pfipadé el.pisemnosti je nasazen stav E-mail - odeslat).

Dale je mozno vyplnit nebo opravit dalSi polozky, zafadit pisemnost do ev.seznamu nebo do
spisu, pfipojit dokumenty, pisemnost zpfistupnit nebo dat na védomi jinému uZzivateli.

Po stisknuti tlaCitka OK-uzavfit se u plvodni pisemnosti (na kterou se odpovida) zméni stav
na Vyfizeno pisemné, dosadi se datum vyfizeni (aktuélni datum).




Pokud je ale v parametrech Podatelny uréeno, Ze maji probihat kontroly na zafazeni
pisemnosti do spisu nebo evid. seznamu, probiha jesté pfed ukonéenim vyfizeni pisemnosti
kontrola na jeji zafazeni do spisu &i ev. seznamu. Neni-li, je obsluha upozornéna: "Pisemnost
musi byt zafazena ve spisu nebo evid. seznamu". Teprve po jejim vlozeni do spisu
(ev.seznamu) je pisemnost vyfizena.

Pisemnost je odstranéna ze sekce Pfislo.

Nové vytvofena pisemnost je zafazena do sekce Pisemnosti a je mozné ji odeslat. Po
odeslani bude zafazena do PD.

Pokud je potfeba pokracovat ve vyfizovani plvodni pisemnosti, napf. reagovat na ni dal$imi
pisemnostmi, musi se tato pisemnost po prvni odpovédi vyhledat v seznamu pisemnosti
(tlagitko Seznam pod sekci Pisemnosti nebo tladitko Moje posta), znovu si zobrazit jeji Detail,
pouzit tlacitko Akce... a znovu zvolit Vytvofeni odpovédi.

b) Bez odpovédi:

PFi vybéru nabidky Bez odpovédi se ve formuléfi Detailu pisemnosti zméni Stav vyfizeni
pisemnosti na Na védomi.

Pfedtim ale ve formulafi Detailu pisemnosti probéhne kontrola na doplnéni spisového znaku.
Neni-li vyplnén, je uzivatel upozornén: ,Dopliite spisovy znak, opakujte vyfizeni“. Obsluha
stiskne OK a kurzor se nastavi na pole Spis.znak, kde je nutno jej doplnit. Je-li vypInén, zméni
se hodnota Udaje Stav na Na védomi.

Stiskne se OK-uzavfit nebo se pomoci Sipky doprava na formulafi pfejde k dalSi pisemnosti.
Pisemnost je vyfizena a je odstranéna ze sekce P¥islo.

Pokud je ale v parametrech Podatelny uréeno, Ze maji probihat kontroly na zafazeni
pisemnosti do spisu nebo evid. seznamu, probiha jeSté pfed ukonCenim vyfizeni pisemnosti
kontrola na jeji zafazeni do spisu &i ev. seznamu. Neni-li, je obsluha upozornéna: "Pisemnost
musi byt zafazena ve spisu nebo evid. seznamu". Teprve po jejim vloZzeni do spisu
(ev.seznamu) je pisemnost vyfizena.

¢) Vyfidit jinak
Po vybéru nabidky Vyridit jinak a nékteré z podnabidek (SMS, Telefon, Fax, Podatelna tradu,

Osobni jednani, Vyvéseni na ufedni desku, Email mimo evidenci) se u pisemnosti zméni stav
na Vyfizeno bez pisemné odpovédi + blizSi specifikace zpusobu vyfizeni. Déle - viz odst. b).

2. Detail

Obsluze se zobrazi formulaf pro Detail pisemnosti. Obsahuje nasledujici udaje:

Vyridit do - datum a ¢as pozadovaného vyfizeni pisemnosti

Upozornit - datum a ¢as upozornéni - jak dlouho pfedem ma byt uzivatel upozornén na
blizici se termin vyfizeni pisemnosti - 1ze doplnit

Cpd - islo pisemnosti (vZdy pouze pro ¢teni)

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika (vzdy pouze pro ¢teni)

Odesilatel - adresa odesilatele pisemnosti

Véc - struény text vystihujici obsah pisemnosti, Ize pfepsat
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Cj. - Cislo jednaci - bylo pisemnosti pfifazeno automaticky. Standardné& nelze
prepsat.

V parametrech pro modul Referent Ize zaskrtnutim poli¢ka Povoleni editace
¢.j. umoznit referentiim editaci ¢€.j. - v tomto pfipadé se po pfedani pisemnosti
referent musi rozhodnout, zda ponecha Cislo jednaci pfidélené podatelnou,

anebo ho "ruéné" prepise.
C.jpav. - &islo jednaci ptivodni
C.dop.zas. - Cislo doporucené zasilky
Obsah - typ pisemnosti - vybran z Ciselniku Obsah pisemnosti (KasDocCs03)
Doruceni - forma doru€eni pisemnosti do organizace, jeden z pfedem definovanych

vzor( doruceni. Vzor v sobé zahrnuje trojici idaju Forma, Druh zasilky a Druh
sluzby. Podrobnéjsi popis viz - Systémova a programatorska dokumentace -
Popis instalace IS - KAS - Podrobny popis instalace - kap. 2.2.3.4.6 Vzory
doruéeni a vypraveni.

Spis.znak - druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisluSny spisovy znak. Zdrojem je
Spisovy a skartacni plan, ktery je nedilnou soucasti Spisového a skartaniho
fadu doty¢éné organizace. Dosazuje se vybérem z roletového menu.

Utajeni - stupen utajeni - vybran z €iselniku Stupen utajeni (KasDocCs07)

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - dosazen z Ciselniku Stav vyfizeni (KasDocCs04)
Listy/Prilohy - pocet listd/pocet pfiloh

Popis - tlacitko, které spusti editor pro zapis textu popisujici, Ceho se pisemnost tyka
Ev. seznam - pisemnost je zde mozné zafadit do Ev.seznamu - z roletového menu se

vybere nazev seznamu

KES - Cislo pisemnosti v Ev. seznamu (v pfipadé, ze pisemnost je zafazena do
Ev.seznamu)

Spis - pisemnost je zde mozné zaradit do spisu - vybere se z nabidky dostupnych
spisu (pomoci tlacitka Spisy)

Spis.zn.pdvodni - spisova znacka pridélena pivodcem pisemnosti

Spis.zn. - spisova znacka

Vytvoreno - datum a &as zapisu pisemnosti na podatelné (udaj Zapsano)
Zpracovano - datum doruceni pisemnosti do organizace (udaj Doslo)
Odeslano - datum podani zasilky (Udaj Podano).

zélozky:

Dokumenty - tabulka s pfehledem pfipojenych dokumentU

Pohyby - tabulka s pfehledem dosavadnich pohybU pisemnosti

Datova schranka - v pfipadé, Ze jde o datovou zpravu, jsou zde vyplnéné Udaje tykajici se této
dat. zpravy.

Ve formulafi Detailu jsou k pouZiti tlagitka:
OK-uzavfit - uzavfeni formulafe Detailu se sou¢asnym uloZzenim provedenych zmén

Storno - uzavieni formulafe Detailu bez uloZeni provedenych zmén
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Adresa - zobrazeni Detailu adresy odesilatele

Akce... - nabidka moznych &innosti: podnabidky Vytvorit odpovéd, Bez odpovédi, VyfFidit

jinak, ZaloZzit spis (aktivacni pisemnost) - vytvofeni nového spisu, ve kterém bude
pisemnost jakozto prvni zafazena), Zaradit (zafazeni pisemnosti do sekce
Pisemnosti), Odmitnout (odmitnuti pisemnosti a jeji vraceni na podatelnu nebo

vlastnikovi)

Tisk - tisk: Detail pisemnosti, Obalky, Adresni Stitky... (menu dle Sablon pro obalky) - v
zavislosti na tom, v jakém modulu (Uloze) obsluha pracuje, ma k dispozici rozdilné
nabidky Sablon.

3. Odmitnout

Mohou nastat dva pfipady:

Pisemnost v sekci PfiSlo je pfevzata z Podatelny - zpracovatel pisemnosti je totozny s jejim
vlastnikem.

Zvoli-li uzivatel moznost Odmitnout, je dotazan: ,Vratit pisemnost na podatelnu?.
Odpoveédét Ize ANO-NE. V kladném pfipadé se zméni stav pisemnosti na Odmitnuto a
pisemnost se vraci na podatelnu.

Pisemnost byla pracovnikovi postoupena od jiného pracovnika - ma jiného vlastnika a
jiného zpracovatele.

Pfi volbé moznosti Odmitnout je uzivatel dotazan: ,Vratit pisemnost vlastnikovi?“. Po
odpovédi ANO se zméni stav pisemnosti na Odmitnuto a pisemnost se vraci vlastnikovi
pisemnosti, tj. uzivateli, od kterého byla obdrzena.

4. Pohyby
Zobrazi se tabulka s pfehledem pohyb( vybrané pisemnosti.

5. Dokumenty

Zobrazi se tabulka s pfehledem dokument(l pfipojenych k vybrané pisemnosti. Na zaznamu v
tabulce Ize pouzit pravou myS a menu Detail, Tisk.

6. Tisk

a) tisk Detailu vybrané pisemnosti:

Ize pouzit pravé tladitko mySi na oznadené pisemnosti a vybrat podnabidku Tisk
anebo zobrazit Detail vybrané polozky a v ném pouzit tlagitko Tisk

anebo oznacit pisemnost v seznamu P¥iSlo a pouzit tlaCitko Akce... ve spodni Casti
pracovni plochy modulu Referent a vybrat podnabidku Tisk

pomoci klaves Ctrl-P.

b) tisk seznamu pisemnosti ze sekce PfiSlo - je tfeba pouzit tladitko Tisk ve spodni Easti
pracovni plochy modulu Referent a zvolit podnabidku K vyfizeni.
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7. Zména zpracovatele

Pisemnost je mozné predat pfedat k vyfizeni jinému uzZivateli - podrobné viz kap. 4.3.3
Uzivatelsky popis sekce PISEMNOSTI - odst. Zména zpracovatele.

Zalozka K podpisu

Seznam dokument(, které ¢ekaji na elektronicky podpis (pracovnik byl jinymi osobami pozadan o
el. podpis téchto dokumentl) - viz Elekironické podpisy dokumentld v kap. 4.7.4 Detail
dokumentu.

Tabulka je tvofena sloupci:

Predano k podpisu - datum a &as pfedani uzivateli k podpisu

Termin - do kdy ma byt dokument podepsan
Nazev dokumentu - ndzev souboru
Viastnik - pfijmeni, jméno / OJ vlastnika dokumentu.

Pod tabulkou je k dispozici tla¢itko Filtr... s podnabidkami:
Ve

Nepodepsano

Podepsano

Odmitnuto

V tabulce je mozné pouzit pravé tlacitko mysi - pouze nabidka Detail - zobrazi Detail dokumentu.

Zalozka K nahliZeni

Tabulka se seznamem pisemnosti, které byly uzivateli zpfistupnény k nahlizeni - pracovnik nema
pravo provadét zadné Upravy nebo zmeény.

Tabulka se sklada ze sloupcu:
Typ

Datum

C..

Adresa

Véc

Stav

Viyfizuje

Dokumenty
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Pod seznamem je umisténo tlacitko Filtr..., kterym |ze omezit vybé&r zobrazenych pisemnosti -
nabidne se okno pro zadani obdobi, ze kterého maji zobrazené pisemnosti pochazet.

V tabulce je mozné pouzit pravé tlacitko mysi - nabidky:
Detall - zobrazi Detail pisemnosti

Zrusit nahlédnuti - pokud jiz referent pisemnost vidét nepotfebuje, mize své opravnéni k
nahliZzeni zrusit, a pisemnost z tohoto seznamu odstranit.

Zalozka Ke schvaleni

Tabulka se seznamem dokumentu, které &ekaji na schvaleni (pracovnik byl jinymi osobami
pozadan o schvaleni téchto dokumentld) - viz Zalozka Ke schvaleni v kap. 4.7.4 Detail
dokumentu.

Tabulku tvofi sloupce:

Pfedano ke schvaleni - datum a &as predani uzivateli ke schvaleni

Termin - datum, do kdy ma byt dokument schvalen (pokud bylo uréeno)
Nazev dokumentu - nazev souboru
Viastnik - pfijmeni, jméno / OJ vlastnika dokumentu.

Pod tabulkou je k dispozici tlacitko Filtr... s podnabidkami:
Vse

Nepodepsano

Podepsano

Odmitnuto

Pod seznamem vpravo je uveden nazev aktualné zvoleného filtru.

V tabulce je mozné pouzit pravé tlagitko mysi - pouze nabidka Detail - zobrazi Detail dokumentu.
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KAS-REF - uzivatelsky popis modulu Referent - sekce
Ukoly

4.3.2 Uzivatelsky popis sekce UKOLY

V této sekci se soustfeduji ukoly, které:

e uzivatel obdrzel od jinych pracovnik,
e pracovnik zadal sdm sobé,
e uzivatel zadal ostatnim pracovnikim.

Po spusténi modulu se zobrazi stejny seznam ukol(, ktery byl nastaven pfi poslednim ukoné&eni
prace v modulu Referent. Uzivatel ma k dispozici tlacitka: Filtr... a Obdobi...- pomoci nich je
mozné zvolit jiny vybér tkold.

Tlagitko Filtr... je uréeno k nastaveni filtru pro zobrazeni urcitého vybéru ukoll. Vybrat Ize z
moznosti:

Nespinéné

Splnéné

V§echny

Zadané ostatnim: Nespinéné
Splnéné
VSechny.

Tladitko Obdobi... dava na vybér moznosti:

Viybér obdobi - obdobi se nastavi ve formulafi, ve kterém se vybira datum Od a Do z kalendare.
V polozce Od je nastaveno aktualni datum. Jestlize se nevyplni datum Do, plati
zadané datum Od a termin Do neni omezen (31.12.9999). Jestlize je zadano
pouze Do, potom Od je 01.01.01. Po vybéru dat uzivatel stiskne OK nebo

Storno.
Tento tyden - Ukoly na aktualni tyden, tj. od pondéli do patku
Tento mésic - ukoly na aktualni mésic, tj. od 1. do 30. (31.nebo 28.) dne

Bez omezeni - zobrazi se vSechny ukoly aktualniho uzivatele
Dnes a zitra - Ukoly na dne$ni a zitfejSi den.

Po vybéru nékteré z nabidek se nastavi pozadované zobrazeni. Zvolené podminky plati zaroven.

4.3.2.1 Mozné éinnosti a prace s Gkoly v sekci Ukoly

Modul Referent - sekce Ukoly slouzi jednak k zadavani novych dkold (jinym pracovnikdim nebo
sam sobé) a jednak k vyfizovani obdrzenych ukolu.

ObdrZeny ukol je mozZné:

a) vyridit,

b) zobrazit jeho Detail,

¢) odmitnout, pokud nejde o ukol sam sobé,

d) sledovat jeho pohyby,

e) prohlizet pfipojené dokumenty,
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f) tisknout jeho Detail nebo seznam Ukold aktualné zobrazenych v sekci Ukoly (dle zvoleného
filtru).

ad a) Vyfizeni Gkolu v sekci Ukoly
Vyfidit Ize pouze nesplnény ukol.
Vyfizeni ukolu se provadi:

Ukol se oznadi v seznamu Ukolt a otevie se formular Detailu tkolu (tladitkem Detail v dolni &asti
prac. plochy modulu nebo pomoci pravého tlacitka mysi a vybérem nabidky Detail ¢i klavesou
F12). V ném se stiskne tlacitko Akce... a vybere nabidka Vyridit.

Nabidnou se dostupné moznosti vyfizeni daného ukolu, a to v zavislosti na tom, jde-li o ukol od
jiného pracovnika anebo ukol sam sobé.

Jde-li o Ukol zadany jinym pracovnikem, je mozné jej vyridit dvéma zplsoby:
e pisemné - ve formé& nového Ukolu uréeného zadavateli pavodniho ukolu
e bez odpovédi

Jedna-li se o Ukol sam sobé, Ize Ukol vyfidit pouze bez odpovédi.

Vyfizeni ukolu pisemné:

Vybere se podnabidka Odpovéd. Po kliknuti na tuto podnabidku se otevie formular pro pofizeni
nového ukolu.

Predmét - je uvedeno ,RE: + plGvodni text*

Termin spinéni - je nasazeno aktualni datum, zménit Ize vybérem jiného data z kalendare a v
pfipadé, ze se jedna o dnesni den, je nutné doplnit i Cas splnéni ukolu

Upozornit - mozno zadat

Zadal - dosazen je zpracovatel plivodniho ukolu

Zpracovatel - dosazen je zadavatel plivodniho Ukolu, Ize vybrat jiného pracovnika

Zadano - dosazeno aktudini datum a ¢as

Popis - je dosazeno: Puvodni zprava Od: puvodni zadavatel, datum zadani + pavodni

text z Popisu. Je mozné pfipojit popis nového ukolu.

Po stisknuti tlacitka OK-uzavrit dojde k uloZeni Udaju a pofizeni nového Ukolu je ukonéeno.
Tlacitkem Storno je pofizeni nového Ukolu zru$eno, pGvodni Ukol ziistava nesplinény.

Novy dokument - je mozné pfipojit elektronicky dokument.
Tisk - moznost tisku Detailu tkolu.

V plvodnim Ukolu, na ktery bylo odpovidano, se doplni udaje:
Stav - Vyfizeno pisemné

Spinéno - aktualni datum a €as.

Ukol je splnény a dochazi k aktualizaci Udajd v hlavicce &asti Ukoly (podet Ukoll celkem, na
dnedni den, nespinénych).
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Vyfizeni ukolu bez odpovédi:

Po kliknuti na podnabidku Bez odpovédi se ve formulafi Detailu dkolu doplni udaje:

Stav - Na védomi
Splnéno - aktualni datum a &as.

V pripadé pouziti tlacitka OK-uzaviit je dokonceno vyfizeni Ukolu, ten je povazovan za spinény a
je provedena aktualizace udaju v hlavi¢ce ¢asti Ukoly.

ad b) Detail ukolu v sekci Ukoly
Detail vybraného ukolu je mozno zobrazit:

o tlacitkem Detail ve spodni ¢asti obrazovky,

e pouzitim pravého tlacitka mySi a vybé&rem polozky Detail z nabidnutého menu,

e dvojklikem na oznateném ukolu

e klavesou F12.

Detail ukolu je odlisny u splnéného a u nesplnéného ukolu, at uz v pfipadé vlastnich ukoll nebo
Ukold zadanych ostatnim.

Ukoly nesplnéné:

Formular Detailu u nespinéného ukolu obsahuje:

Tlacgitko oznaené Sipkou doleva - pfechod na Detail pfedchazejiciho ukolu.
Tlagitko oznacené Sipkou doprava - pfechod na Detail nasledujiciho ukolu.

Predmét - text vyjadfujici pfedmét (obsah) ukolu
Termin splnéni - datum a €as pozadovaného splnéni ukolu

Upozornit - moznost nastaveni Casového udaje - jak dlouho pfedem ma byt uzivatel
upozornén na blizici se termin spinéni Ukolu - datum lze vybrat z kalendare,
Cas se doplni ru¢né. Nebo se vybere z roletového menu (vpravo) néktera z
nabidnutych moznosti (dle €iselniku Upozornéni - KasDocCs11) a dle tohoto
vybéru se automaticky nastavi datum vlevo. Pfi vybéru z roletového menu
plati, Zze zvoleny ¢asovy Udaj se odpocitava od udaje Termin spinéni.

Zadal - pfijmeni a jméno zadavatele Ukolu

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele ukolu

Zadano - datum a &as zadani ukolu (dd.mm.yyyy - hh:mm)

Prevzato - datum a Cas prevzeti Ukolu zpracovatelem (dd.mm.yyyy - hh:mm)

Stav - stav vyfizeni Ukolu - zde Vyfizuje se nebo Zadany ukol (u Ukolu sam sobé)
Spinéno - zde nevyplnéno

Popis - volny text - pfesny popis zadani ukolu.

Tabulky Dokumenty a Pohyb

e U ukolu, kde vlastnikem neni aktualné pfihlaSeny uzivatel, si mize uzivatel nastavit nebo
upravit upozornéni. Z tlaCitek ve formulafi ma aktivni tato: OK-uzavfit, OK-dal$i, Storno,
Novy dokument, Akce... (s dostupnymi podnabidkami Vyrfidit - Odpovéd, Bez odpovédi,
Odmitnout, Tisk), Vyfizeni a Tisk.
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Tlacitko Vyfizeni otevie tabulku Seznam ukol{l pfi vyfizeni, poskytujici pfehled o tom,
jakymi ukoly bylo reagovano na puvodni Ukol. Tvofi ji sloupce: Pfedmét, Termin, Od
koho, Pro koho, Splnéno, Stav.

Je mozné pouzit tlaCitka Ukoncit, Detail.

PFi pouziti pravého tlacitka mysi na oznaceném Ukolu se nabidne menu: Detail, Pohyb,
Dokumenty, Tisk.

e U Ukolu, kde vlastnikem je aktualné pfihlaSeny uzivatel (Ukol sam sobé) si uzivatel maze
zadat nebo upravit Termin splnéni, Upozornit, Popis a mliZze pfipojit dal$i dokumenty,
pfipadné upravit dokumenty, které sam vytvofil a pfipojil. Neni zde mozZnost ukol
odmitnout.

Ukoly spInéné:

Formular Detailu spInéného ukolu se od nespInéného lisi tim, Ze je vypInén udaj Spinéno (ve
formatu dd.mm.yyyy - hh:mm) a stav vyfizeni je Vyfizeno pisemné nebo Na védomi. Nelze v ném
nic meénit.

Aktivni jsou pouze tlaCitka OK-uzavfit, Vyrizeni a Tisk.

Detail tikolu v sekci Piislo - viz kap. 4.3.1 UZivatelsky popis sekce PRISLO.

ad c) Odmitnuti ukolu v sekci Ukoly
Pfi odmitnuti ukolu se ukol vrati jeho zadavateli.

Lze odmitnout pouze Ukol zadany jinym uzivatelem. Jestlize je vlastnik totozny se zpracovatelem
(ukol sam sobé), nelze ukol odmitnout (nabidka Odmitnout neni aktivni).

Pokud vlastnik neni sou€asné zpracovatelem, ma nékolik moznosti, jak Ukol odmitnout. Musi jej
oznacit a poté bud:

o stisknout tlagitko Akce...v dolni &asti pracovni plochy a vybrat nabidku Odmitnout
e pouZit na vybraném ukolu pravé tladitko mysi a z menu zvolit nabidku Odmitnout
e zobrazit formularF Detailu tkolu, v ném stisknout tladitko Akce... a vybrat nabidku Odmitnout.

Ve vSech téchto pfipadech se zobrazi dotaz ,Vratit ukol zadavateli .... (pfijmeni)?“.

Odpovi-li se ANO, ukol bude vracen vlastnikovi - zadavateli ukolu. Do kolonky Predmét bude
automaticky dosazeno ,,Odmitnuti: <plvodni text>“ a vytvofi se pohybova véta - Odmitnuto a
vraceno zadavateli. Vraceny ukol ma stav oznaceny jako Odmitnuto.

Pfi odpovédi NE je ukol ponechan beze zmény.

ad d) Pohyby ukolu
Tabulku s pfehledem pohybu vybraného ukolu Ize zobrazit:

e bud pouZitim pravého tlagitka mysi a vybérem nabidky Pohyb
e nebo zobrazenim formulafe Detailu dkolu a v ném kliknutim na zalozku Pohyb.

ad e) Dokumenty
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Pfehled pfipojenych dokumentl k vybranému ukolu se zobrazi bud pomoci pravého tlacitka mysi
a vybérem nabidky Dokumenty anebo zobrazenim formulafe Detailu ukolu, ktery obsahuje
tabulku s dokumenty.

ad f) Tisk
Tisknout Ize bud Detail tikolu nebo seznam ukolti v sekci Ukoly (dle zvoleného filtru).

a) Seznam UkolG v &asti Ukoly se vytiskne prostfednictvim tlaitka Tisk... v doIni Casti pracovni
plochy a vybé&rem podnabidky Ukoly.

b) Detail tkolu se vytiskne bud:
e z formulare Detailu, ve kterém se stiskne tlac¢itko Tisk

e nebo Ize pouzit pravé tlacitko mysi na oznaéeném ukolu a vybrat nabidku Tisk
e pomoci kombinace klaves Ctrl-P.

4.3.2.2 Pofrizeni (zadani) nového ukolu:
Pofidit novy Ukol je mozné témito zpusoby:

e uZivatel pouzije tlacitko Novy... ve spodni Casti pracovni plochy modulu Referent a vybere
nabidku Ukol
e nebo ma moznost vybrat ze systémové liSty nabidek nabidku Akce a podnabidku Novy tkol.

Otevie se formular pro pofizeni nového ukolu. V ném je tfeba vyplnit nasledujici polozky:

Predmét - struéné vystiZzeni obsahu ukolu
Termin spinéni - vybere se datum z kalendare

Upozornit - moznost zadani datumu a €asu upozornéni na blizici se termin splnéni
dotyéného ukolu (neni povinna polozka) - datum Ize vybrat z kalendare, ¢as
se doplni ruéné.

Nebo se vybere z roletového menu (vpravo) néktera z nabidnutych moznosti
(dle Ciselniku Upozornéni - KasDocCs11) a dle tohoto vybéru se automaticky
nastavi datum vlevo. Pfi vybéru z roletového menu plati, Zze zvoleny Casovy
udaj se odpocitava od udaje Termin spinéni. Upozornéni Ize vyplnit pouze v
pfipadé, Ze je vyplnén udaj Termin spinéni a je kontrolovano, zda termin
upozornéni je pfed terminem spinéni.

Zpracovatel prostfednictvim tladitka se 3 teCkami a naslednym vybérem ze seznamu

uzivatelll se vybere uzivatel (uzivatelé), kterému (kterym) bude ukol uréen.
Jeden ukol mlze byt zadan i vice zpracovatellm - kol je pak vygenerovan
kazdému vybranému uzivateli.

Popis (tladitko) - otevie editor pro pfesné zadani ukolu.

Ve formulafi je automaticky vyplnén udaj Zadal (jméno aktuélné pfihlaSeného uZivatele) a Zadano
(datum a Cas pofizeni ukolu). Tyto Udaje nelze zménit.
Udaje Prevzato a Spinéno z(istavaji prazdné, nelze je zde vyplnit.

K ukolu je v pfipadé potfeby mozné pfipojit elektronicky dokument.
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Ve spodni ¢asti formulafe ma uzivatel k pouziti tlacitka:

OK-uzavrit - ukon&eni zadavani ukolu (v pfipadé, Ze uzivatel nehodla pokracovat v
zadavani dal$iho ukolu)

OK-dalsi - uloZeni zmén a pokracovani v zadavani dalSiho ukolu

Storno - zruSeni pofizovani ukolu bez uloZeni zmén

Novy dokument - pfipojeni elektronického dokumentu
Tisk - tisk Detailu tkolu.
Po pouziti OK-uzavrit anebo OK-dal$i probéhne kontrola na vypInéni povinnych polozek, coz jsou

Predmét, Termin spinéni a Zpracovatel. Chybi-li néktery z téchto udaju, je na to uzivatel
upozornén. Musi kliknout na OK a je vracen na prvni chybéjici polozku, kterou musi doplnit.

DalSi kontrolou je kontrola na to, jestli datum terminu splnéni je vy$Si nebo rovno datu zadani
Ukolu. Neni-li, je uzivatel upozornén a vracen na udaj Termin splnéni.

Je-li vSe v pofadku, pofizeni ukolu je ukon€eno a u nového ukolu se nasadi stav Zadany ukol.

KAS-REF - uzivatelsky popis modulu Referent - sekce
Pisemnosti

4.3.3 Uzivatelsky popis sekce PISEMNOSTI

V této sekci se soustfeduji pisemnosti z vlastni €innosti:

e odpovédi na doslé pisemnosti (véetné elektronickych),

e noveé vytvofené pisemnosti (pisemnosti z vlastni €innosti)

e pisemnosti z vlastni €innosti, které byly uZivateli pfedany od jiného referenta (pomoci
volby Predat zpracovateli).

Pisemnosti jsou bud ve vlastnictvi uzivatele nebo je uzivatel jejich zpracovatelem a tyto
pisemnosti nejsou zafazené do spisovny.

Po prvnim spusténi modulu se zobrazi tzv. Zakladni seznam pisemnosti. Pomoci tla¢itka Filtr... je
mozné zvolit jiny vybér. Moznosti jsou tyto:

Viyfizuje se, dnes a zitra - zobrazeni pisemnosti s terminem zpracovani dnes a zitra, pisemnosti
s proSlou dobou zpracovani a vSech pisemnosti, které nemaji ur€eno
datum zpracovani

3 dny - pisemnosti na dnes, zitra a pozitfi - pouze ty, které maji zadany
termin zpracovani

4 dny - pisemnosti, které maji termin zpracovani - na dalSi 4 dny

5dnd - pisemnosti, které maiji termin zpracovani - na dalSich 5 dnu

Tento tyden - pisemnosti, které maji termin zpracovani - na aktualni tyden (od
pondéli do patku)

Tento mésic - pisemnosti, které maji termin zpracovani - na aktualni mésic

Tento rok - pisemnosti, které maiji termin zpracovani - na aktualni rok
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Viyfizuje se, k odeslani - vdechny pisemnosti, kde je obsluha zpracovatelem a pisemnosti jsou
ve stavu Vyfizuje se nebo K odeslani na vypravnu.

PFi pFistim spusténi modulu bude nastaven takovy filtr, jaky si uzivatel zvolil naposledy.

4.3.3.1 K odeslani - hromadna zména stavu pisemnosti na Posta k odeslani

Slouzi k zobrazeni v§ech pisemnosti, které vznikly jako odpovéd na doslou pisemnost nebo jsou
nové vytvofeny uzivatelem v modulu Referent, maji zadaného adresata a jsou ve stavu Vyfizuje
se. Tyto pisemnosti je mozno prevést do stavu Posta k odeslani (pfip. E-mail-posta k odeslani) a
tim je pripravit pro pfedani a zpracovani na Vypravné.

Po stisknuti tlagitka K odeslani se zobrazi seznam pisemnosti ve tvaru:

Pisemnosti k odeslani za obdobi od - do. Datum do je nasazeno jako dnesni datum. Obé data Ize
zménit pomoci tladitka Zména obdobi a naslednym vybérem z kalendare. Zménou dat od - do
dojde ke zméné filtru zobrazeni podle nastavenych dat.

Nad tabulkou se seznamem pisemnosti k odeslani je uvedena informace Pocet vybranych
zdznam(: xx
Tabulka je tvofena témito sloupci:

Vybér - zaSkrtavaci policko - jeho zaskrtnutim je feCeno, ze pisemnost je urena k odeslani
a muZe byt pfedana na Vypravnu (stav pisemnosti se zméni z Vyfizuje se na Posta
k odeslani nebo E-mail k odeslani - zalezi na formé doruceni)

Vznik - datum a ¢as vzniku pisemnosti

Véc - vyjadfeni obsahu pisemnosti

Termin - termin zpracovani pisemnosti

Adresa - adresa adresata

Vlastnik - pfijmeni, jméno vlastnika pisemnosti

Forma - forma odeslani

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - vybran z €iselniku Stav vyfizeni
C.J. - Cislo jednaci

- ikona pro pfipojené dokumenty.

V seznamu je tfeba oznagit pisemnosti, které maji byt opravdu odeslany (zaskrtnutim poli¢ka
Vybér).

Obsluha muze pouzit tlacitka:

Ok-uzavrit - potvrzeni vybéru a uzavieni seznamu. Stav pisemnosti je zménén na Posta k
odeslani (nebo E-mail k odeslani - v pfipadé&, Ze forma doruceni je El. posta).
Storno - ukoncCeni Cinnosti bez ulozeni zmén
Detall - zobrazeni Detailu vybrané pisemnosti
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Viybrat vée - s\}i’sbkputim tohoto tlaCitka se u vSech pisemnosti v seznamu zaSkrtne policko
'ybér

Odznacit v8e - u v8ech pisemnosti se naopak zrusi zaskrtnuti policka Vybér
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Filtr...

Tisk...

- podnabidky Pisemnosti k odeslani (zobrazeni pisemnosti, uréenych k odeslani -
ve stavu Vyfizuje se),

Pisemnosti na Vypravné (zobrazeni pisemnosti pfedanych Vypravné - ve stavu
Vypravna-evidovano a Posta k odeslani; zobrazi se i pisemnosti, které se
nepodafilo odeslat).

podnabidky Opis zaznamu (tisk seznamu pisemnosti) a Sablony (tisk adres
podle $ablon). Sablony - viz Systémova pfirucka - Pfilohy - PFiloha C.

Pfi vyb&ru podnabidky Sablony se otevie tabulka SEZNAM ADRES - tisky a
sady. Tvofi ji sloupce:

Nézev 1, Prijmeni, jméno, Obec, Cést obce, Ulice, &.d. &o. PSC, Adr.
(zaskrtavaci policko, jehoz zaSkrtnuti znamena, Ze jde o adresu vybranou z
modulu Adresar).

K dispozici jsou tu tladitka:

Ukoncit - uzavfeni tabulky

Filtr - formular filtru Adresare

Detail - detailni informace o adresatovi, pisemnosti a zpracovateli

Zrusit - odstranéni polozky ze seznamu

Nova sada - moznost zaloZeni nové sady adres z tohoto seznamu

Tisk... - Opis zaznamu (tisk seznamu), Obalky, Adresni Stitky...- tisk obalek

atd. dle pfipravenych Sablon pro tisk obalek a §titkd, nabidka
Sablon je v souladu s tim, v jakém modulu (Uloze) pravé uzivatel
pracuje.

Export... - jestlize jsou pro uzivatele pfipraveny Sablony pro tisk obalek a
Stitk(, je zde moznost exportu souboru formatu csv a xml z
vybranych zaznamd.

Pfi pouziti pravého tlagitka mysi na vybrané pisemnosti se nabidne menu:

Detall
Adresa
Tisk

- zobrazeni Detailu pisemnosti
- zobrazeni Detailu adresy

- tisk Detailu pisemnosti.

4.3.3.2 Dalsi mozné ¢innosti a prace s pisemnostmi v sekci Pisemnosti

V sekci Pisemnosti je mozné s pisemnostmi urCitym zpUsobem pracovat. Které Cinnosti Ize u
jednotlivych pisemnosti provadét, zalezi na tom, jde-li o pisemnost ve stavu Vyfizuje se anebo jiZ
Posta k odeslani.

1) Cinnosti dostupné pouzitim pravého tladitka mysi na vybrané pisemnosti a vyb&rem nékteré z

nabidek menu:

Oznacit jako neprectené - tato nabidka je k dispozici pouze u pfectené pisemnosti

Detail
Pohyb

Dokumenty

Tisk

Predat zpracovateli
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2) Cinnosti dostupné zobrazenim Detailu _pisemnosti a v_jeho formuléfi pak pomoci_tla&itka
Akce....

a) Pisemnost ve stavu Vyfizuje se:

Zalozit spis (aktivacni pisemnost)
K odeslani

Storno pisemnosti

K nahlédnuti

Viyhledej ¢.j.

Vyhledej ¢.j.pav.

b) Pisemnost ve stavu Posta k odeslani:

Storno pisemnosti
Vyradit ze zpracovani - pisemnost se vrati do stavu Vyfizuje se.

Kromé toho muze ve formulafi Detailu vyuzit tlacitek Adresa, ZaloZeno (pouze v pfipadé, ze je
pisemnost zalozena do spisu nebo ev. seznamu) a Tisk.

1. Detail pisemnosti

V sekci pisemnosti Ize formular Detailu zobrazit:

e oznaCenim pisemnosti a pouzitim tladitka Detail ve spodni €asti pracovni plochy modulu
Referent,

e pouzitim pravého tlaCitka mySi na oznacené pisemnosti a vybérem nabidky Detail z menu,

e dvojklikem na oznacené pisemnosti,

e pouzitim klavesy F12.

Zobrazi se formulaf pro Detail pisemnosti. Obsahuje nasledujici udaje:
VyfFidit do - datum a &as poZadovaného vyfizeni pisemnosti

Upozornit - datum a €as upozornéni - jak dlouho pfedem ma byt uZivatel upozornén na
blizici se termin vyfizeni pisemnosti. Nelze zadat u pisemnosti doSlych -
vyfizenych ani u pisemnosti uréenych k odeslani (stav Posta k odeslani, E-
mail k odeslani nebo Vypravna evidovano) nebo jiZ odeslanych a
vyfizenych. Dale nelze zadat u pisemnosti stornovanych a u téch, u
kterych uzivatel neni ani jejich vlastnikem ani zpracovatelem.

Cpd - Cislo pisemnosti (vzdy pouze pro ¢&teni)

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele - u doSlé pisemnosti Ize zpracovatele
zmeénit v pfipadé, ze vlastnik = zpracovatel, u odeslané pisemnosti ménit
nelze

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika (vzdy pouze pro ¢teni)

Adresat - adresa pfijemce - v souladu se zvolenym zplUsobem vypraveni je zde

uvedena bud pouze postovni adresa anebo spolu s ni i e-mail nebo ID
datové schranky

Tlagitko s logem datovych schranek - vyhledani / ovéfeni platnosti datové schranky.
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Véc - struény text vystihujici obsah pisemnosti

Popis - volny text popisujici, ¢eho se pisemnost tyka - tento popis se tiskne v
podacim deniku

C.j. - tlacitko se 3 teCkami pro vybér Cisla jednaciho. Lze upravit nebo doplnit
rucné.

C.jpav. - &islo jednaci ptivodni

C.dop.zas. - Cislo doporucené zasilky

Obsah - typ pisemnosti - vybira se z Ciselniku Obsah pisemnosti

Vypraveni - vybér z pfedem definovanych vzoru vypraveni. Vzor v sobé zahrnuje trojici

udaju Forma, Druh zasilky a Druh sluzby. Vzory pfipravuje spravce
systému. Vedle selectu pro vybér vzoru je umisténo tlacitko se 3 teCkami,
kterym se otevie Detail doru¢eni / vypraveni, kde |ze vybrat jinou formu
doruceni / vypraveni, jiny druh zasilky nebo jiny druh sluzby. Sluzba byt
vyplnéna nemusi. A naopak muze byt vybrano vice druhl sluzeb. Druhy
sluzby se vypisuji seznamem zkratek. K nékterym zplsobim vypraveni
("Vyvéseni na ufedni desku", "Zalozit") se typ zasilky doplhovat nemusi.

Neodpovidaji-li pak vybrané udaje zadnému ze vzor(, bude v poli
Viypraveni (Doruceni) uvedeno "neznamy vzor...". Podrobné&jsi popis viz -
Systémova a programatorska dokumentace - Popis instalace IS - KAS -
Podrobny popis instalace - kap. 2.2.3.4.6 Vzory doruéeni a vypraveni.

Spis.znak - druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisluSny spisovy znak. Zdrojem je
Spisovy a skartaéni plan, ktery je nedilnou soucasti Spisového a
skartaCniho fadu doty€né organizace. Dosazuje se vybérem z roletového

menu.
Utajeni - stupen utajeni - vybran z &iselniku Stupern utajeni
Stav - stav vyfizeni pisemnosti - Udaj z Eiselniku Stav vyfizeni - nelze uzivatelem

ménit (s vyjimkou administratora systému). V souladu se stavem
pisemnosti (fazi jejiho zpracovani) se v menu Akce... nabizeji moznosti,
jak s pisemnosti dale nalozit.

Listy/pFilohy - pocet listd pisemnosti/pocet pfiloh

Poznamka - moznost zapisu textové poznamky, ktera se nebude tisknout v podacim
deniku

Ev.seznam - pisemnost je zde moZné zaradit do ev.seznamu - vybira se z nabidky

dostupnych seznam (z roletového menu), coz jsou seznamy, které spliuji
podminku, Ze nejsou uzaviené a ze uzivatel ma opravnéni do nich vkladat

pisemnosti.
Aby mohla byt pisemnost zafazena do ev.seznamu, musi mit vyplnéné
Cislo jednaci.

KES - Cislo pisemnosti v Knize ev.seznam( - je-li pisemnost zafazena do ev.

seznamu. Byla-li pisemnost pravé zafazena do ev. seznamu, dosadi se
Cislo z KES az po ulozeni zmén - tj. po pouziti tladitka OK-uzavrit nebo
Sipky pro pfechod na dal8i zdznam.

Spis - pisemnost je zde mozné za urlitych podminek zaradit do spisu - vybere se
z nabidky dostupnych spis(, a to bud:

1) pomoci tlagitka Spisy anebo

2) kliknutim pravého tladitka mysi pfimo v poli Spis - z menu, které se
nabidne, se zvoli Vybér spisu.
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Pro zafazeni do spisu plati tyto podminky:

e spis nesmi byt uzavien

e uzivatel musi mit pravo do spisu vkladat pisemnosti
e musi se shodovat typ skartacniho znaku

e termin archivace pisemnosti musi byt shodny nebo niz8i, nez je
termin archivace spisu

e do spisu, ktery neni tajny, se nesmi zafadit tajna pisemnost a do spisu
s nizSim stupném utajeni se nesmi zafadit pisemnost s vySSim
stupném utajeni

e aby mohla byt pisemnost zafazena do spisu, musi mit vyplnéné ¢islo
jednaci.

Pisemnost, ktera je jiz do spisu vlozena, Ize v pfipadé potfeby ze spisu
vyjmout - kliknutim pravého tlacitka mysi pfimo v poli Spis a vybérem
nabidky Vyjmout pisemnost ze spisu.

Spis.zn.pdvodni - spisova znacka plvodni pisemnosti, na kterou se odpovida

Spis. zn. - je-li pisemnost vloZena do spisu, ktery ma spisovou znacku, dosadi se zde
tato spisova znacka

Vytvofeno - datum a €as vzniku (pofizeni) pisemnosti

Zpracovano - datum a Cas prevzeti pisemnosti na Vypravnu

Odeslano - datum odeslani pisemnosti z ufadu.

Zalozky Dokumenty, Pohyby, Datova zprava:
Dokumenty - tabulka s prfehledem pfipojenych dokument
Tabulka se seznamem dokumentl pisemnosti je tvofena t€mito sloupci:

Sloupecek s ikonou dle druhu dokumentu

Nazev - nazev pfipojeného dokumentu

Datum - datum pfipojeni dokumentu

Hlavni dok. - zaSkrtavaci policko - ma vyznam, pokud je pfipojeno vice
dokumentl a je tfeba oznacit hlavni dokument (policko se
zaskrtne)

- misto pro tlagitko, které je vstupnim bodem pro otevieni,
pfipojeni nebo vytvofeni dokumentu.

Pohyby - tabulka s pfehledem dosavadnich pohybu pisemnosti

Datova zprava - jde- li o datovou zpravu, jsou zde Udaje tykajici se této datové zpravy (ID
datoveé zpravy, ID datové schranky, datum doruceni, k rukam, org. jednotka,
Cislo org. jednotky).

Ve formulafi Detailu jsou k pouziti tlacitka:

OK-uzavrit - uzavieni formulare Detailu a ulozeni pfipadnych zmén
Storno - uzavieni formulare Detailu bez ulozeni pfipadnych zmén
Adresa - Detail adresy pfijemce

Novy dokument - tlacitko je aktivni pouze v pfipadé pisemnosti, ktera je ve stavu Vyfizuje se -
moznost pfipojeni el. dokumentu
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ZaloZeno - s podnabidkami Spis a Evidenéni seznam - pokud je pisemnost zafazena do
spisu nebo do ev.seznhamu a uzivatel ma pravo pfistupu k tomuto spisu
(ev.seznamu), otevie se formulaF pro Detail tohoto spisu &i ES.

Akce...

u pisemnosti ve stavu Vyrizuje se jsou aktivni podnabidky ZaloZit spis
(aktivacni pisemnost), K odeslani, Storno pisemnosti, K nahlédnuti, Vyhledej
C.j., Vyhledej é.j.pav.

Podnabidka Zalozit spis (aktivacni pisemnost) - vytvofi se novy spis a
pisemnost se tak stane prvni pisemnosti zafazenou do tohoto spisu.

Podnabidka K odeslani - pisemnosti se zméni stav na Posta k odeslani a v
pfipadé "standardni SSL" pfechazi na Vypravnu ke zpracovani. Tato akce se
da vratit pouzitim nabidky Vyfadit ze zpracovani. Nabidka Vyfadit ze
zpracovani se stava aktivni az po pouziti nabidky K odeslani. Pisemnost se
tim vrati do stavu Vyfizuje se. V pfipadé "zjednodusené SSL" dojde po volbé
nabidky K odeslani rovnou k odeslani pisemnosti.

Podnabidka Storno pisemnosti - dojde ke stornovani pisemnosti.

Podnabidka K nahlédnuti: slouzi ke zpfistupnéni pisemnosti (pouze pro
prohlizeni) jinym uzivateldm. Pfistup "k nahlédnuti" muaze urCovat pouze
vlastnik pisemnosti.

Podnabidka Vyhledej ¢.i.: moznost dohledat dalSi pisemnosti vztahujici se k
danému ¢&.j. (pokud existuji) - otevie se formulaf, do kterého se zada ¢&.j. a po
stisknuti OK se zobrazi tabulka se seznamem pisemnosti vzniklych pfi
vyfizeni puvodni pisemnosti s hledanym &.j., sefazenych chronologicky dle
vzniku.

Podnabidka Vyhledej ¢.jptv.: obdobné lze vyhledat pisemnosti dle &.j.
puvodniho (= ¢islo jednaci, kterym byla pisemnost opatfena v
organizaci/Ufadu, kde byla vytvorena).

- u pisemnosti ve stavu Posta k odeslani jsou zde pouze nabidky Storno
pisemnosti a Vyfadit ze zpracovani.

Tisk

tisk: Detail pisemnosti, Obalky, Adresni §titky... (menu dle Sablon pro obalky) -
v zavislosti na tom, v jakém modulu (Uloze) obsluha pracuje, ma k dispozici
rozdilné nabidky Sablon. V pfipadé nevyplnéni vSech potfebnych udajli je
pfed vilastnim tiskem uzivatel upozornén na vhodnost vyplnéni nékterych
poloZek (C.j., véc).

Detail pisemnosti v sekci P¥ilo - viz kap. 4.3.1 UZivatelsky popis sekce PRISLO.

2. Zpristupnéni pisemnosti k nahlédnuti

Existuje moznost zpfistupnit pisemnost uzivateli, ktery neni vlastnikem ani zpracovatelem dané
pisemnosti. Ten ma pak povoleno pisemnost pouze prohlizet.

PFistup "k nahlédnuti" mze ur€ovat pouze vlastnik pisemnosti, a to v Detailu pisemnosti, pomoci
tlaCitka Akce..., nabidka K nahlédnuti.

PFi vybéru nabidky K nahlédnuti se uzivateli zobrazi seznam OJ a uzivateld, z néhoz Ize vybrat
uzivatele & OJ, doplnit dalsi uzZivatele k jiZ vybranym anebo naopak dfive vybrané uZivatele
odebrat.
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Vybrany uzivatel (uzivatelé) najde(ou) takto zpfistupnénou pisemnost v sekci Pfislo modulu
Referent - zalozka K nahlédnuti.

Pokud referent jiz pisemnost nepotfebuje, mlize pouzit na pisemnosti pravé tlacitko mysi, a
vybrat nabidku Zru$it nahlédnuti. Tim se zruSi jeho opravnéni k nahlizeni a pisemnost bude
odstranéna z této zalozky.

Zpfistupnéni pisemnosti jinému uzivateli i zruSeni tohoto opravnéni je zaznamenano v pohybech
pisemnosti.

3. Vzory vypraveni, tisky obalek

Viz kap. 4.12 Vzory doruéeni a vypraveni.

4. Pohyby

Zobrazi se tabulka s pfehledem pohyb(l vybrané pisemnosti.

5. Dokumenty
Zobrazi se tabulka s pfehledem dokument( pfipojenych k vybrané pisemnosti.

6. Tisk

a) tisk seznamu pisemnosti - je tfeba pouzit tlaitko Tisk ve spodni &asti pracovni plochy modulu
Referent a zvolit podnabidku Pisemnosti.

b) tisk Detailu vybrané pisemnosti

e |ze pouzit pravé tlacitko mySi na oznagené pisemnosti a vybrat podnabidku Tisk
e anebo zobrazit Detail pisemnosti a v ném pouzit tlacitko Tisk, nabidka Detail pisemnosti

c) tisk obalek, adresnich Stitkd... je tfeba zobrazit Detail pisemnosti a pouzit tlaitko Tisk +
odpovidajici podnabidku.

7. Zména zpracovatele

Pisemnost je mozné predat pfedat k vyfizeni nebo dopracovani jinému uzivateli v ramci ufadu.

V zakladni ploSe modulu Referent nebo v seznamu pisemnosti ,Moje posta“ se v menu pouZije
praveé tlacitko mysSi a vybere nabidka Predat zpracovateli. Nasleduje tento postup ¢innosti:

1. Nabidne se okno pro vybér budouciho zpracovatele.

2. Po vybéru uzZivatele se provede test na zafazeni pisemnosti do eviden&niho seznamu.
Pfedani pisemnosti je povoleno jen tehdy, kdyZ neni zafazena do evid. seznamu, nebo pokud
ma novy uzivatel do tohoto evid. seznamu pfistup.

3. Provede se test na zafazeni pisemnosti do spisu obdobné jako u evidenéniho seznamu.
Navic ale je povoleno pfedani zpracovateli, pokud je pisemnost v daném spisu aktivacni, a
neni v ném zalozena dalsi jina pisemnost. V tomto pfipadé je i spis pfeveden na nového
uzivatele (ten se stane zpracovatelem i viastnikem spisu).
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4. Dojde k prevodu pfipojenych dokumentl. Dokumenty maji nového zpracovatele jako
vlastnika.

5. Pokud jsou pro dokumenty u pisemnosti nevyfizené Zadanky o schvaleni urCené pravé
novému uzivateli, jsou zruSeny (zadanky v jinych stavech jsou ponechany).

6. Pokud byl dokument novému zpracovateli zpfistupnén k nahlizeni, je toto zpfistupnéni
zruSeno (dokument je odstranén ze zalozky K nahlédnuti).

7. V pfipadé dokonCeného pfedani se objevi hlaeni, to se tyka i dalSich sou¢asné provedenych
uprav (soucasné pfedani spisu, ruSeni zadanek, ...).

8. Pokud se pfedava dokument, pfipojeny kromé predavané pisemnosti i k jiné pisemnosti
(pisemnost na vice adres), predaji se vSechny ,propojené” pisemnosti najednou.

| u téchto propojenych pisemnosti se rusi pfipadné zZzadanky o schvaleni pro nového
zpracovatele anebo zpfistupnéni k nahlizeni.

Na nového zpracovatele se prenese vlastnictvi dokumentd u vSech takto propojenych
pisemnosti.

V hlaseni o provedené zméné uzivatele je i poCet souCasné prevedenych dalSich pisemnosti
a pripadné zmény v zadankach.

9. Predana pisemnost ma puvodniho vlastnika, ktery ji zalozil.
10. O prfedani se ulozi pohyb.

11. Po ukoncCeni pfedani se pfedana pisemnost (nebo pisemnosti) objevi novému zpracovateli v
sekci Prislo, zaloZzka K vyfizeni.

12. Pfedana pisemnost je odstranéna ze seznamu pisemnosti plvodniho zpracovatele.

13. Novy zpracovatel mize pisemnost zaradit ze sekce PfiSlo do sekce Pisemnosti.

4.3.3.3 Pofizeni nové pisemnosti

V modulu Referent se pofizuje nova pisemnost jakoZto pisemna odpovéd na doSlou pisemnost
anebo se vytvafi zcela nova pisemnost z vlastni ¢innosti.

Pro pofizeni pisemnosti m{ize uzivatel pouzit:

o tlaCitko Novy... ve spodni €&asti pracovni plochy modulu Referent a vybrat nabidku
Pisemnost

e kombinaci klaves Ctrl-Insert a nabidku Nova pisemnost

o v systémove listé nabidek nabidku Akce a podnabidku Nova pisemnost.

Otevre se formularf pro pofizeni nové pisemnosti. V ném je tfeba vyplnit nasledujici polozky:
VyFidit do - datum a €as poZzadovaného vyfizeni pisemnosti

Upozornit - moznost nastaveni datumu a &asu upozornéni na blizici se termin vyfizeni
pisemnosti - datum Ize vybrat z kalendare, ¢as se zada vybérem hodiny a minut.
Nebo se vybere z roletového menu (vpravo) néktera z nabidnutych moznosti (dle
Ciselniku Upozornéni - KasDocCs11) a dle tohoto vybéru se automaticky nastavi
datum vlevo. PFi vybéru z roletového menu plati, Ze zvoleny Casovy udaj se
odpocitava od udaje Vyridit do. Upozornéni neni povinna polozka, navic vyplnit ji
Ize pouze v pfipadé, ze je vyplnén udaj Vyfidit do. Je kontrolovano, zda termin
upozornéni je pfed terminem vyfizeni.
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Cpd

Zpracovatel
Viastnik

Adresat

\@

Véc

Popis
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Cislo pisemnosti v PD (dopini systém az ve chvili ukoneni pofizeni pisemnosti a
uloZeni vyplnénych Udaja - tedy po pouziti tlacitka OK-uzavrit nebo OK-dalsi)

pfijmeni a jméno zpracovatele - nasadi se jméno akt. uzivatele, nelze zménit

pfijmeni, jméno vlastnika - nasadi se jméno vlastnika z pavodni pisemnosti (jde-li
o odpoveéd na doslou pisemnost) anebo akt. uzivatel u nové vytvarené pisemnosti,
nelze zménit

adresa pfijemce pisemnosti = odesilatel z plvodni pisemnosti anebo u nové
vytvarené pisemnosti je nutno ji vybrat z Adreséie (viz modul Adresér, kap. 1.2.1
Vstup do adresafe) anebo, pokud adresa v adresafi chybi, je nutné ji do
stavajiciho adresare doplnit (viz modul Adresaf, kap. 1.2.4 Pofizeni nového
zaznamu v Adresafi).

Pro zobrazeni formulare filtru pro vybér adresy je mozné pouzit tladitko se tfemi
teCkami, umisténé vpravo, anebo Ize provést v poli Odeslano dvojklik mysi anebo
stisknout Enter. Je také mozné zapsat zaCatek hledaného vyrazu, stisknout Enter
a otevie se formular filtru pro vstup do Adresare, kde je vami zapsany vyraz jiz
uveden v poli Hledej. Lze vybrat i vice adres najednou - viz kap. Vybér jedné nebo
vice adres z Adresére - z externich moduld.

Existuje moznost opakovaného vybéru posledni pouzité adresy, a to pfi
pofizovani vice pisemnosti za sebou a pfi pouziti tladitka OK-dalsi. Pak Ize pomoci
klavesy F4 dosadit do pole Odeslano naposledy z Adresare vybranou adresu.

Zadani adresata neni povinné. Miize se vybrat pozdéji anebo viibec.

Upozornéni !!!

Pokud neni v nové pisemnosti adresat zadan a pfipoji se dokument vytvoreny ze
Sablony, rozgeneruje se Sablona bez adresy.

Adresata Ize dodate¢né doplnit ve formulafi Detailu, ale do dokumentu se jiz musi
doplnit ruéné - dokument jiz neni Sablona! Dokument navic nesmi byt mezitim
preveden do PDF!

pomoci tohoto tladitka s logem datovych schranek je mozné provést pfihlaSeni do
datové schranky (ovéfeni platnosti) - to v pfipadé, Ze byla vybrana adresa, ke
které je v Adresafi uvedeno spojeni typu datova schranka. Prob&hne-li pfihladeni v
pofadku, zobrazi se hlaSeni, Ze datova schranka je pfistupna - je tfeba potvrdit
tlacitkem OK. Pokud k vybrané adrese neni zadané spojeni na datovou schranku,
je mozné ji zde vyhledat - viz kap. 4.14.3 Hledani DS, ovéreni platnosti DS.

struény text vystihujici obsah pisemnosti - vybira se z plvodni pisemnosti nebo se
doplni - povinny udaj

moznost pfipojit volny text popisujici, Ceho se pisemnost tyka - tento popis bude
pouzit v podacim deniku

tlagitko se 3 teCkami pro vybér &isla jednaciho. Standardné nelze &islo jednaci
pfepsat, v pfipadé potfeby ale Ize nastavit mozZnost editace €&.j. v parametrech.
Pfifazeni ¢€.j. - viz kap. 4.6.2 Pfifazeni €isla jednaciho pisemnosti.

Pro pfipad pisemnosti na vice adres je vedle pole pro &.j. tlaCitko s otaznikem,
které umozfiuje pfepinat zplsob rozgenerovani ¢pd. a &.j. pro hromadnou
korespondenci. Mize byt jedno ¢pd a &.j. pro vSechny pisemnosti (= implicitni
volba) anebo mlize mit pisemnost pro kazdého adresata jiné ¢pd a &.j..

Nabizeni masky pro ¢.j.:




C.jpav.

C.dop.zas.

Obsah

Viypraveni

Spis.znak

Utajeni

Stav

Pfi ulozeni pofizené nové pisemnosti, a to jen pro "béznou" pisemnost (ne
elektronickou, systémovou apod.) a jen pokud bylo pfevzato ¢&.j. podle masky
(tlaCitko se 3 teckami za ¢&..), se ulozi odkaz na tuto masku do parametrd
uzivatele.

Pokud bylo &.j. zadano "ru¢né", také se o tom ulozi zaznam do parametru.

Pfi dalSim volani nové pisemnosti se podle obsahu parametrd bud nasadi
odpovidajici maska pro €.j. nebo nic.

Z toho vyplyva: Pokud uzivatel zacne pouzivat masky pro €.j., budou se mu pfi
pfistim pofizeni nové pisemnosti nabizet.

Pokud zacne psat €.j. ru¢né, pfestanou se masky nabizet.

- Gislo jednaci pGvodni pisemnosti

- Cislo doporucené zasilky - nelze vyplnit

typ pisemnosti - pfi vstupu do formulafe je nasazeno ,Bé&zna pisemnost® - Ize
zménit - vybira se z Ciselniku Obsah pisemnosti.

implicitné je nasazeno "Obycejné psani (standard)" - dle potfeby Ize zmeénit
vybérem z pfedem definovanych vzorl doruceni / vypraveni.

Napf. - pokud ma byt pisemnost odeslana jako datova zprava prostfednictvim
datové schranky, je tfeba vybrat vzor Datova schranka nebo Datova schranka - do
vl. rukou. Vypraveni datové zpravy - podrobné viz kap. 4.14.5 Vypraveni datové
Zpravy.

Anebo, pokud ma byt pisemnost odeslana jako e-mail, je tfeba vybrat vzor E-mail.

Dulezita je také moznost vypraveni pisemnosti pro vlastni urad - je tfeba vytvofit
vzor, ktery v sobé bude zahrnovat formu vypraveni - Podatelna ufadu a druh
zasilky - Zasilka pro vlastni Ufad. Tento zplsob vypraveni umoziuje automatické
prevedeni téchto zasilek z Vypravny (po jejich zpracovani) pfimo na Podatelnu,
kde budou zapsany jako doSla posta. Zde je potifeba otevfit Detail této pisemnosti
a doplnit jméno zpracovatele. Nasledné mohou byt standardné predany
referentdm ke zpracovani.

Zvlastnimi formami vypraveni jsou "VyvésSeni na ufedni desku" a "Zalozit" -
pisemnosti, u kterych se zvoli tento vzor vypraveni, neni tfeba vyplhovat druh
zasilky. Tyto pisemnosti neprochazi Vypravnou, ale jsou vypraveny referentem
ihned po provedeni akce "K odeslani". Nedostavaji se ani do tiskovych sestav - do
tisku odeslané posty.

Vzor v sobé zahrnuje trojici udaja Forma - Druh zasilky a Druh sluzby. Vzory
pfipravuje spravce systému. Vedle selectu pro vybér vzoru je umisténo tlagitko se
tremi teCkami, kterym se otevie detail dorueni / vypraveni, kde Ize vybrat jinou
formu doruceni / vypraveni, jiny druh zésilky nebo jiny druh sluzby. Sluzba byt
vyplnéna nemusi. A naopak mulze byt vybrano vice druhu sluzeb. Druhy sluzby se
vypisuji seznamem zkratek. Neodpovidaji-li pak vybrané udaje zadnému ze vzor,
bude v poli Vypraveni uvedeno "neznamy vzor...". Podrobné&jsi popis - viz
Systémova a programatorska dokumentace - Popis instalace IS - KAS - Podrobny
popis instalace - kap. 2.2.3.4.6 Vzory doruéeni a vypraveni.

druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisludny spisovy znak. Zdrojem je Spisovy a
skartacni plan, ktery je nedilnou soucéasti Spisového a skartaéniho fadu dotycné
organizace. Dosazuje se vybérem z roletového menu, povinny Udaj.

stupent utajeni - nasazeno "Vefejna pisemnost/spis”, Ize zménit vybérem z
Ciselniku Stuperi utajeni

- stav vyfizeni pisemnosti - nasazeno "Vyfizuje se", nelze ménit
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Listy/Prilohy - pocet listl pisemnosti/pocet pfiloh
Poznamka - moznost zapisu textové poznamky, ktera se nebude tisknout v podacim deniku

Ev.seznam - pisemnost je zde mozné zafadit do Ev.seznamu - vybira se z nabidky seznam( (z
roletového menu), coz jsou seznamy, které splfiuji podminku, Ze nejsou uzaviené
a ze uzivatel ma opravnéni do nich vkladat pisemnosti

KES - Cislo pisemnosti v Knize ev.seznamu - dosadi se po zafazeni pisemnosti do Ev.
seznamu a po ulozZeni pofizené pisemnosti - tj. po pouziti tlacitka OK-uzavFit nebo
OK-dalsi. Pisemnost je mozné z seznamu vyjmout a zafadit do jiného. V novém
seznamu bude zafazena pod jinym pofadovym cislem, coz se promitne i zde -
systém dosadi nové Cislo.

Spis - pisemnost je zde mozné za urCitych podminek zaradit do spisu.
Jsou mozné dvé situace:
a) pisemnost ma jiz pfifazen spisovy znak
Uzivatel vybirda z omezené nabidky dostupnych spist - pro zafazeni do spisu
plati tyto podminky:
e spis nesmi byt uzavien
e uzivatel musi mit pravo do spisu vkladat pisemnosti
e musi se shodovat typ skartaéniho znaku
e termin archivace pisemnosti musi byt shodny nebo nizSi nez je termin
archivace spisu
e do spisu, ktery neni tajny, se nesmi zaradit tajna pisemnost a do spisu s
nizsim stupném utajeni se nesmi zafadit pisemnost s vySSim stupném
utajeni.

b) pisemnosti nebyl zatim pfifazen spisovy znak

Uzivateli se k vybéru nabidnou vSechny spisy bez ohledu na jejich spisové
znaky. Po zafazeni pisemnosti do vybraného spisu se pisemnosti automaticky
pfifadi odpovidajici spisovy znak.

Pisemnost se do spisu zafadi bud

1) pomoci tlagitka Spisy anebo

2) kliknutim pravého tla¢itka mysSi pfimo v poli Spis - z menu, které se nabidne, se
zvoli Vybér spisu.

Tim se zobrazi seznam dostupnych spisQ.

Spis.zn.pavodni - vyplni se v pfipadé odpovédi na doSlou pisemnost, u které byla spis. znacka
uvedena

Spis. zn. - pokud byla pisemnost vloZzena do spisu, ktery ma spisovou znacku, automaticky
se tato spisova znacka dosadi

Viytvofeno - datum a €as vzniku (pofizeni) pisemnosti
Zpracovano - pfi pofizeni nevyplnéno, doplni se pfi pfevzeti pisemnosti na Vypravnu

Odeslano - pfi pofizeni nevypInéno, doplni se pfi odeslani pisemnosti z organizace.

Ve formulafi Pofizeni pisemnosti jsou k pouziti tlacitka:

OK-uzaviit - uzavfeni formulafe a ulozeni vyplnénych udajd

OK-dalsi - zapis vyplnénych udaji a otevieni formulafe pro pofizeni dalSi nové
pisemnosti

Storno - uzavfeni formulafe bez uloZeni udajd

194




Adresa - Detail adresy pfijemce pisemnosti

Novy dokument - moznost vytvofeni a pfipojeni el. dokumentu (napf. dopisu napsaného ve

Wordu) - podrobné viz Postup pfi pofizeni a pfipojeni nového dokumentu, pfi
praci se Sablonami a tisku dokumentu

ZaloZeno... - s podnabidkami Spis a Evidenéni seznam - pokud je pisemnost zafazena do

spisu nebo do ev.seznamu a uzivatel ma pravo pfistupu k tomuto spisu
(ev.seznamu), otevie se formular pro Detail tohoto spisu Ci ES.

Akce... - z podnabidek jsou aktivni podnabidky:

Zalozit spis (aktivaéni pisemnost) - vytvofi se novy spis a pisemnost se tak
stane prvni pisemnosti zafazenou do tohoto spisu

K odeslani - pisemnosti se pfifadi stav Posta k odeslani a pfechazi rovnou na
Vypravnu ke zpracovani

Pristup

Na védomi

Viyhledej C.j.

Vyhledej ¢.j.pav.

Po pouziti OK-uzavfit anebo OK-dalsi:

1) Probéhnou kontroly:

na vyplnéni povinnych poloZek, coZ jsou Adresét, Véc, C.j., Obsah, Vlypraveni, Spisovy
znak. Chybi-li néktery z povinnych Udaj(, je na to uzivatel upozornén. Musi kliknout na OK
a je vracen na prvni chybéjici polozku, kterou musi doplnit. Je-li vSe v pofadku, pofizeni
pisemnosti je ukon&eno.

pokud je v parametrech Podatelny urCeno, Zze maji probihat kontroly na zafazeni
pisemnosti do spisu nebo evid. seznamu, probih& kontrola na jeji zafazeni do spisu &i ev.
seznamu. Neni-li, je obsluha upozornéna: "Pisemnost musi byt zafazena ve spisu nebo
evid. seznamu".

ma-li byt pisemnost odeslana jako e-mail, je kontrolovano, jestli je ke zvolené adrese k
dispozici e-mailova adresa a stejné tak, pokud je forma vypraveni Datova schranka, musi
mit adresa uvedeno spojeni typu datova schranka.

pokud je forma vypraveni Datova schranka, mél by byt k pisemnosti pfipojen dokument.
Pokud neni, zobrazi se varovani: "Pisemnost nemé pfilozeny dokument. Opravit?" ANO-
NE.

Dokument pfilozeny k pisemnosti odesilané prostfednictvim datové schranky by mél mit
pfiponu dle pfilohy ¢ 3 k vyhl. 194/2009 Sb. Pokud nema, je obsluha upozornéna:
"Pfipojeny dokument ma nevhodnou pfiponu a pravdépodobné bude datovou schrankou
odmitnut (...). Opravit? ANO-NE. Pfipustné formaty...".

Kontrola na velikost pfiloh datové zpravy - v pfipadé prekroCeni velikostniho limitu
dokumentl je obsluha upozornéna: "Velikost odesilanych dokumentu je vétsi nez 10 MB.
Datova schranka standardné odmitne odeslat pisemnost s vice nez 10 MB dokumentu.
Opravit?". ANO-NE.

2) Pisemnosti se pfifadi ¢pd a konkrétni hodnota ¢&.j. (pokud nebylo &.j. zapsano "ru¢né").

3) Zobrazi se tabulka se seznamem vygenerovanych pisemnosti, a to i v pfipadé pisemnosti
na jednu adresu.

4) Vytvofena pisemnost se zaradi do sekce Pisemnosti a bude oznagena jako nepfectena ([-1).
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Seznam vygenerovanych pisemnosti

Adresa - adresat pisemnosti

Forma - forma doruceni - roletové menu (Ciselnik)
Zasilka - typ zasilky - roletové menu (Ciselnik)
Sluzba - typ sluzby - roletové menu (Ciselnik)

Dokumenty - ikona pro pfipojeny dokument nebo seznam dokument.

Seznam je pouze pro ¢teni.

Obsluha muze pouzit tlagitka OK-ukondit, Detail, Adresa, Tisk...

OK-ukoncit - zobrazeny seznam je ukon&en a navrat do modulu Referent. Pisemnosti uvedené
vV seznamu se zobrazi v sekci Pisemnosti.

Detall - zobrazi se formular pro Detail pisemnosti

Adresa - zobrazi se formular pro Detail adresy

Tisk... - menu Seznam vygenerovanych pisemnosti - tisk seznamu, Obecné Sablony,
Obaélky, Adresni stitky, ... - tisky dle nastaveni $ablon - menu v zavislosti na tom,
v jakém modulu (Uloze) obsluha pracuje, dle toho ma k dispozici rozdilné nabidky
Sablon.

Nabidky pfi pouziti pravého tlacitka mysi:

Detail

Adresa

Dokumenty

Viypraveni... - nabidka dostupnych, pfedem vytvofenych vzor( vypraveni.

PFi vybéru nékterého ze vzord se u aktualné oznacené pisemnosti zméni udaje
Forma, Zasilka, Sluzba v souladu s vybranym vzorem vypraveni.

Lze provést hromadnou zménu zpusobu odeslani - oznadi se vice pisemnosti
(CTRL+levé tl. mySi nebo Shift+levé tl. mysi), pfipadné vSechny pisemnosti
(Ctrl+A), vybere se vzor a ten se nasadi u vSech vybranych pisemnosti.

4.3.3.3.1 Postup pfi pofizeni a pfipojeni nového dokumentu, pfi praci se Sablonami a
tisku dokumentu

Postup pofizeni a tisku dokumentu (dopisu) Ize rozdélit do dvou fazi:

1) Faze vybéru adres, napsani dopisu a pfip. pfidani daldich adres nebo odstranéni adres.
2) Faze zobrazeni dopisu a tisku.

3) Moznost vytvofeni zadosti o elektronicky podpis vybrané osoby anebo zadost o schvaleni
dokumentu.

1. Vybér adres, vytvoreni dopisu

1.1  V programu Microsoft Word je tfeba mit nastavenou podporu Hromadné korespondence.

1.2 Ve formulafi pro pofizeni pisemnosti vypliite potfebné udaje (pfedevsim ty povinne, t..:
Adresat, Véc, C.j., Spis. znak ...).
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Z adresafe muzete vybrat jednu nebo vice adres.
Po vypInéni formulare pro pofizeni nové pisemnosti stisknéte tlacitko Novy dokument.
Vypliite formulaf pro novy dokument.

Pouzijte tlacitko ViozZit dokument... a vyberte nabidku Ze Sablony — Dopisy a dale nékterou
z pfedem pfipravenych Sablon.

Po spusténi programu Microsoft Word napiste text dopisu.

V panelu Hromadné korespondence muzete stisknout tlacitko Zobrazit slu¢ovana data.
Sablona se spoji s datovym zdrojem a do dopisu se dosadi konkrétni adresni Gdaje.
Jestlize tvofite dopis na vice adres, mizete mezi jednotlivymi dopisy listovat pomoci
tlacitek se Sipkami.

V pfipadé, Ze jste v pofizované pisemnosti pouzili €.j. vybrané z jiz existujicich fad ¢&.j. a
toto €.j. v sobé zahrnuje Cislo z podaciho deniku, zobrazi se ve vaSem dopise misto této
hodnoty hvézdicky. Je to proto, ze pisemnosti je ¢pd a ¢.j. pfifazeno az v okamziku ulozeni
pofizované pisemnosti (tlacitkem OK-uzavfit nebo OK-dalsy).

Pokud byste jiz v této fazi zadali Tisk dopisu, vytiskl by se i se zminénymi hvézdi¢kami.
Proto nejprve dopis ulozte: Soubor — Konec — a na dotaz ,Maji se zmény provedené v
dokumentu xxx ulozit?* odpovézte ANO.

FormulaF pro novy dokument uzaviete tlaCitkem OK-uzavfit.

Vratite se do formulafe pro pofizeni nové pisemnosti. Nyni mate je$té moznost opravit
vyplnéné Udaje, mUzete zménit adresu, pfipadné pfidat adresy dal$i nebo naopak v
pfipadé vice vybranych adres nékterou ubrat.

PFipojeny dokument je v tuto chvili uzaméeny (ureny jen pro ¢éteni) a pokud je potfeba
provést v ném jesté néjakou zménu &i opravu, je tfeba zobrazit jeho Detail a v ném pouzit
tlaCitko Akce... - nabidka Odemknout. Odeméeny dokument je pak mozné zobrazit (tl.
Zobrazit dokument) a provést v ném pozadované zmény. Po jejich uloZeni uzaviete Detall
dokumentu tlagitkem OK-uzavfit.

Pokud se rozhodnete pofizeni pisemnosti ukondit, stisknéte tlaCitko OK-uzavFit nebo OK-
dalsi. Pisemnosti bude pfidéleno €pd a &.j., udaje budou uloZeny, a poté jiz nebude mozno
v dokumentu (Sabloné&) nic ménit.

Zobrazeni dopisu, tisk dopisu, tisk obalek, stitku...

Po pouziti tlaCitka OK-uzavrit nebo OK-dal$i se zobrazi okno Nova pisemnost — tisk
dokumentt.

Nepfejete-li si nic tisknout, pouzijte tlacitko Ukoncit.

Pozn.: Dokumenty tisknout nemusite — ale pfipadné Sablony jiZ pozdé&ji nevytisknete jako
hromadnou korespondenci — budete muset tisknout dokumenty jednotlive.

Pokud pouZijete tlagitko Ukoncit, ukonéi se tim akce uloZeni pisemnosti.

V tomto misté mate také mozZnost prevést dokument do formatu PDF (uplatni se
predevSim v pfipadé pisemnosti odesilané prostfednictvim datové schranky) - je tfeba
zaskrtnout poli¢ko ve sloupci PDF. Konverze dokumentu se provede za podminky, ze mate
instalovan program Print2PDF od firmy Software602. Po pfevedeni dokumentu se z
originalu stava koncept dokumentu, ke kterému je mozné se v pfipadé potieby vratit a dale
s nim pracovat (je mozné vytvofit jeho klon, zpfistupnit jej vybranym uzivatelim...).

V souladu s nastavenim parametrd pro podepisovani PDF (nabidka Nastaveni -
Uzivatelské nastaveni - Elektronické podpisy - Podepisovani PDF) je mozné, aby byl
dokument v tomto okamziku elektronicky podepsan - muzZe byt podepsan automaticky
nebo na potvrzeni.
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V pripadé, ze si chcete dokument vytisknout, kliknéte na ikonu s vyobrazenim tuzky a
papiru.

Vami vytvofeny dokument se otevie. V tomto momenté uz v ném neprovadéjte zadné
zmény.

Pokud jste méli vybranu pouze jednu adresu, jsou v $abloné dokumentu dosazeny Udaje z
datového zdroje.

Tisk dopisu (vice adres) provedte pfes Hromadnou korespondenci, tedy pouzijte tlacitko
Hrom. korespondence na tiskarnu.

Dopis na jednu adresu vytisknéte béznym zplsobem (pfes nabidku Soubor - Tisk anebo
pomoci tlacitka s tiskarnou).

Po vytisténi dokument uzaviete bez uloZzeni: Soubor - Konec a na dotaz o ulozeni
odpovézte NE.

Chcete-li tisknout obalky, Stitky apod., pak v okné Nova pisemnost - tisk dokument
pouzijte tlaCitko Pisemnosti, tisk obalek.

Zobrazi se tabulka se seznamem vami vytvofenych dopisG - Seznam vygenerovanych
pisemnosti. A to i v pfipadé pouze jedné adresy.

Muzete vybrat v seznamu pisemnost (nebo vice pisemnosti najednou) a zménit zpUsob
jejiho (jejich) vypraveni - pouzijte pravé tlacitko mysi a vyberte nabidku Vypraveni - a
nasledné néktery z dostupnych vzorl vypraveni. U v§ech vybranych pisemnosti se nastavi
Udaje Forma, Zasilka, Sluzba v souladu s vybranym vzorem. Zménit vzor vypraveni
mUzete i v detailech jednotlivych pisemnosti.

V pfipadé elektronickych pisemnosti potvrdte seznam tlaCitkem OK-ukoncit a provedte
odeslani e-mailu prostfednictvim postovniho klienta (Outlook, Outlook Express).

Jde-li o ostatni pisemnosti (odesilané prostfednictvim Ceské posty, Dorugovaci sluzby,
pfes podatelnu Ufadu atd.), oznacte si v seznamu ty, pro které chcete tisknout obalky.
Pomoci klavesy Ctrl + A oznadite vSechny pisemnosti najednou. Nemaji-li byt oznaceny
vS§echny, provedte jejich vybér pomoci CTRL + levého tla¢itka mysi.

Pro tisk obalek, stitk( atd. pouzijte tlaCitko Tisk...

Vyberte pfislusnou nabidku a po zobrazeni dokumentu (programem Microsoft Word nebo
Open Office) provedte tisk - v pfipadé vétSiho poctu dopisl pres tlacitko z panelu pro
Hromadnou korespondenci.

Dokument uzaviete bez uloZeni, vrétite se do tabulky se seznamem vygenerovanych
pisemnosti. Seznam uzaviete tlaitkem OK-ukondit.

Nové pofizena pisemnost (nebo vice pisemnosti) s pfipojenym dokumentem (nebo vice
dokumenty) se zafadi v modulu Referent do sekce Pisemnosti a je moZné ji odeslat.
Pfipadné je mozné pred odeslanim nechat pfipojené dokumenty elektronicky podepsat
jinym pracovnikem anebo je nechat schvalit.

Vytvoreni zadosti o el. podpis a zadosti o schvaleni dokumentu

Otevrete Detail pisemnosti.

Oznacte v seznamu pfipojenych dokument(l ten, ke kterému chcete vytvofit zadost, a
otevrete jeho Detalil.

Pro vytvoreni zadosti o el. podpis pouzijte zalozku Elektronické podpisy (dokument musi byt
ve formatu PDF). Zde pomoci tladitka Vyzadat podpis vytvorte zadost pro vybraného
pracovnika (nebo vice pracovnikl). Podrobnéji - viz odst. Elektronické podpisy v kap.
4.7.4 Detail dokumentu.




3.4 Pro vytvofeni Zadosti o schvaleni dokumentu pouZijte zalozku Ke schvaleni. Tlacitkem
Viyzadat schvéleni vytvofte Zadost o schvéleni dokumentu pro vybraného pracovnika.
Podrobnéji viz odst. Ke schvaleni v kap. 4.7.4 Detail dokumentu.

4.3.3.4 Postoupeni pisemnosti Vypravné za ucelem jejiho odeslani z uradu

Pisemnosti uréené k odeslani z dfadu (odpovédi na doslé pisemnosti nebo pisemnosti nové
vytvofené referentem) musi referent v pfipadé "standardni SSL" pfedat Vypravné ke zpracovani
a vlastnimu odeslani (pokud je provozovana "zjednodusena SSL", pisemnosti se odesilaji pfimo
z modulu Referent, nepfedavaji se ke zpracovani na Vypravnu.).

Maji-li byt pisemnosti pfedany na Vypravnu, je tfeba, aby se u nich zménil stav vyfizeni na Posta
k odeslani. Ma dvé moznosti:

e Zobrazi si Detail pisemnosti a pouzije tlaCitko Akce... - nabidka K odeslani. U pisemnosti se
stav zméni na Posta k odeslani (u el. pisemnosti se zméni na E-mail-posta k odeslani).
Stiskne tlacitko OK-uzavfit ve formulafi Detailu.

Nebo:

o Pouzije tlagitko K odeslani pod seznamem pisemnosti v sekci Pisemnosti a v nasledné
zobrazeném seznamu pisemnosti vybere a oznaci zaskrtnutim ty, které chce odeslat. Viz
odst. 4.3.3.1 Tlagitko K odeslani.

VSechny pisemnosti zpracované a odeslané vypravnou se eviduji v podacim deniku.

KAS-REF - Evidenéni seznamy - prehled funkci

4.4.1 Prehled funkci ulohy Evidenéni seznamy

e Prace se seznamem

e Zobrazeni Detailu

e Zalozeni nového

e Uzavreni
e Otevieni
e ZruSeni

e Nastaveni filtru na seznamu

e Zarazeni pisemnosti do

e Prace s pisemnostmi zarazenymi do

e Vyjmuti pisemnosti z

e Uréeni opravnénych uzivatell s pristupem

e Kniha

e Tisk tiskovych sestav
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e Sledovani historie zmén
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KAS-REF - ES - prace s evidenénim seznamem

4.4.2 Prace se seznamem Ev. seznamu

Uloha Evidenéni seznamy umozfiuje zakladat nové Ev. seznamy, zobrazit seznam pisemnosti v
seznamu, vkladat pisemnosti do Ev.sezn., odebirat pisemnosti z Ev.sezn., uzavfit Ev.sezn. atd.
Umoznuje vkladani pisemnosti z evidence Ev. seznamu nebo naopak Ize z pisemnosti zobrazit
seznam pfistupnych Ev.sezn. a vybrat, do kterého Ev.sezn. bude pisemnost viozena. Pfi zalozeni
seznamu je mozno zadat seznam OJ nebo uzivatel(, ktefi budou opravnéni do Ev.sezn. vkladat
pisemnosti.

Kdo zalozi Ev. seznam, stava se jeho vlastnikem a jestlize neurCi zpracovatele, je i jeho
zpracovatelem. Vlastnik Ev.sezn. mize urcit a zménit zpracovatele a mize seznam uzavfit.
Muze ménit idaje o Ev.sezn. a seznam uzivatell, opravnénych vkladat do Ev.sezn. pisemnosti.

Zpracovatel mlze seznam uzavfiit a mOze zménit Udaje o Ev.sezn. a seznam opravénych
uzivatell - stejné jako vlastnik.

Pokud neni Ev. seznam tajny, je dostupny pro vSechny uzivatele a pokud nejsou ur¢eny OJ nebo
vyjmenovani uzivatelé, ktefi budou mit k Ev.sezn. pfistup, mohou do né&j vkladat pisemnosti
vSichni uzivatelé. Jestlize jsou vyjmenovany opravnéné OJ nebo uzivatelé, mohou vkladat
pisemnosti pouze oni.

Pro zafazeni tajnych pisemnosti do Ev.sezn. se vytvofi Ev.sezn. se specialnim nazvem a musi
se povolit pfistup pouze osobam, které maji pravo s tajnymi pisemnostmi pracovat.

Ev. seznam muze byt ve stavu:

- otevien

- uzavien

- ve spisovné
- v archivu

Jestlize evidenci Ev. seznamu spustil spravce systému nebo spravce SSL, ma moznost zobrazit
si vSechny Ev. seznamy.

PFi vstupu do evidence Ev.sezn. se zobrazi seznam s nazvem Seznam Ev. seznamU zalozenych
v obdobi: Od - Do. Udaj Od je vzdy nastaven na naposledy uZivatelem zadané datum (neni-li
zadané, potom je 01.01.YYYY). Udaj Do je nastaven na aktudlni datum. Obé& data je mozno
zmeénit vybérem z kalendafe, po pouziti tlaCitka Zména obdobi. Nasazen je Zakladni filtr
zobrazeni, pfi¢emz je mozno zvolit jiny filtr pomoci tlagitka Filtr... ve spodni &asti pracovni plochy.

Seznam Ev. seznamu je tvofen tabulkou, pod kterou je umisténa druha tabulka se seznamem
pisemnosti k vybranému Ev. seznamu.

Horni tabulka (seznam Ev. seznam() se zobrazi ve tvaru:

Cislo - 8islo Ev. seznamu

Néazev - nazev Ev. seznamu

ZaloZen - datum vzniku Ev. seznamu

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele

Uzavrien - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery Ev.sezn. uzavrel / datum uzavieni Ev.sezn.
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Dolni tabulka (seznam pisemnosti) ma tvar:

KPD - Cislo pisemnosti z Knihy Ev. seznamu

Doslo/zprac - u doslé pisemnosti jde o datum zapisu pisemnosti na podatelng, u pisemnosti
odeslané o datum podani

Odesil./adresat - slozeny tvar adresy odesilatele v pfipadé doslé pisemnosti a adresata u
odeslané pisemnosti

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti (z ¢iselniku KasDocCs04)
C.. - Cislo jednaci pisemnosti

Véc - text vystihujici obsah pisemnosti.

Pod seznamy jsou k dispozici tlagitka:

OK-vybrat - tlaCitko je v tomto pfipadé neaktivni

Ukoncit - ukonceni prace s Ev. seznamy

Detail - je-li aktivni kurzor na Ev. seznamu, zobrazi se Detail Ev. seznamu, je-li aktivni
kurzor na pisemnosti, potom se zobrazi Detail pisemnosti

Novy - pofizeni nového Ev. seznamu

Akce ... - akce pro zpracovani Ev. seznam( a pisemnosti. V souladu s tim, kde je pravé

nastaveny kurzor (na Ev.sezn. v horni tabulce nebo na pisemnosti v dolni tabulce),
se zobrazi nabidky moznych akci:

Podnabidky: Zaradit, Zrusit, Otevrit, Uzavfit.
Filtr ... - filtr zobrazeni

Podnabidky: Zakladni, Oteviené, Uzavfené, Vlastnik, Zpracovatel, Roz§ifeny filtr.
Tisk ... - tisk sestav:

Seznam ES. - seznam Ev. seznaml bez 0dajl o pisemnostech, které jsou v
Ev.sezn. zaloZzené

ES. a pisemnosti - seznam Ev.sezn. véetné udaji o pisemnostech, které obsahuiji.

Kniha ES - zobrazeni seznamu pisemnosti zafazenych do Ev.seznamu ve tvaru evidenéni
knihy
Historie - pfehled zapist do historie zmén pfi Upravach.

Obsluha muze pouzit pravé tladitko mysi:
e pokud je aktivni polozkou Ev. seznam, zobrazi se menu:

Detail (F12) - zobrazeni Detailu Ev. seznamu

Novy (F2) - zalozeni nového Ev. seznamu

Zaradit - zobrazeni seznamu pisemnosti, mezi kterymi se vybere pisemnost a zafadi
do oznac¢eného Ev. seznamu

Zrusit - zruSeni Ev. seznamu

Otevrit - otevieni uzavieného Ev. seznamu

Uzavrit - uzavieni Ev. seznamu
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Kniha ES - zobrazeni seznamu pisemnosti zafazenych do Ev.sezn. ve tvaru evidenéni
knihy

Tisk - Ev.sez. a pisemnosti - tisk oznateného ev.seznamu se seznamem pisemnosti
v ném zafazenych

Tisk (Ctrl-P)- tisk Detailu Ev. seznamu.

e pokud je aktivni poloZzkou pisemnost, obsluze se zobrazi menu:
Detall (F12) - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy odesilatele i adresata
Vyjmout - odstranéni pisemnosti z Ev. seznamu

Tisk (Ctrl-P) - tisk Detailu pisemnosti.

KAS-REF - ES - detail evidencéniho seznamu

4.4.3 Detail evidenéniho seznamu

Formulaf Detailu Ev.seznamu je mozné zobrazit:

o pomoci tlaCitka Detail ve spodni €asti pracovni plochy ulohy Ev.seznamy.
e pouzitim pravého tlacitka mysi na seznamu Ev. seznam0 a vybérem nabidky Detail z menu
e pomoci klavesy F12.

Formular Detailu Ev. seznamu ma tvar:
Cislo - &islo Ev. seznamu
Cislo v KPD - po&et pisemnosti vlozenych do tohoto ev.seznamu

Viastnik - pfijmeni a jméno vlastnika Ev.sezn. (Ize zménit pouze spravcem systému nebo
SSL) / datum a &as zaloZeni seznamu

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele, Ize zménit vybé&rem ze seznamu uzivateld, pokud
je aktualni uZivatel vlastnikem seznamu anebo spravcem systému (SSL)

Uzavrel - pole je vyplnéné pouze v pfipadé uzavieného Ev.sezn. - pfijmeni a jméno
uzivatele, ktery seznam uzaviel / datum uzavfeni

Nazev - nazev Ev. seznamu

Spis.znak - kategorie pisemnosti a k ni pfifazeny spisovy znak + skartaéni znak - vybira se z
Ciselniku spisovych znaka - aktualni uzivatel musi byt vlastnikem i
zpracovatelem Ev.sezn. anebo spravcem systému (SSL), aby jej mohl zménit.

Lhata - skarta¢ni Ihdta - doplnéna automaticky dle vybraného spisového znaku

Spisovna - je vyplnéno pouze u seznamu, ktery je zafazen do spisovny (modul Spisovna se
pfipravuje)

Typ - prazdné pole, zatim neni vyuzito

Archiv - Udaj je vyplnén pouze u seznamu, ktery byl pfeveden do archivu.

203




Soucasti formulare je tabulka s pfehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni zafazovat do seznamu
pisemnosti:

Uzivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uZivatele
Datum - datum, kdy byl opravnény uzivatel vybran
ZaloZil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery ur€il dotyéného opravnéného uzivatele.

Ve formulafi ma uzivatel tlacitka:

OK-uzavrit - uzavreni formulafe Detailu Ev. seznamu

OK-dalsi - tlaCitko je neaktivni
Storno - uzavieni formulare bez uloZeni provedenych zmén
Akce... - podnabidky: Otevrit, Uzavfit (k otevieni Ci uzavieni Ev.sezn.). Tlalitko je aktivni

pouze pro viastnika Ev.sezn., zpracovatele Ev.sezn. a spravce systému nebo SSL.
Pisemnosti - zatim nevyuzito, je neaktivni

UzZivatelé - k upraveni seznamu uzivatel(, ktefi budou opravnéni vkladat pisemnosti do
Ev.sezn.. Tladitko je aktivni pouze pro vlastnika Ev.sezn., zpracovatele Ev.sezn. a
spravce systému nebo SSL.

Historie - zobrazeni pfehledu historie zmén

Tisk - tisk sestavy Detailu podaciho seznamu.

Ve formulafi Detailu Ev.sezn. je mozno provadét urcité opravy, a to v souladu s tim, je-li uzivatel
vlastnikem, zpracovatelem Ev.sezn. anebo spravcem IS (SSL) anebo ma pravo do Ev.sezn.
pouze zarazovat pisemnosti.

V pfipadé uzavieného Ev.sezn. je mozné jej pouze prohliZet.

o Jestlize je aktudlni uzivatel vlastnikem Ev.sezn., potom muUze upravovat polozky:
Zpracovatel, Nazev, Spis.znak.
Ma k dispozici tlaitka: OK-uzavfit, Storno, Akce... (s podnabidkami Uzavrit, Otevrit),
Uzivatelé, Historie..., Tisk.

o Je-li aktualni uzivatel zpracovatelem Ev.sezn., smi upravovat: Nazev, Spis.znak.
K dispozici ma tlaCitka: OK-uzavrit, Storno, Akce... (s podnabidkami Uzavfit, Oftevrit),
Uzivatelé, Historie..., Tisk.

e Pokud uzivatel neni vlastnikem ani zpracovatelem Ev.sezn., je cely formulaf pouze pro
cteni.
Aktivni ma tladitka: OK-uzavfrit, Historie..., Tisk.

e Je-li obsluha spravcem systému nebo SSL, je formulafr pro Detail stejny jako pro vlastnika
seznamu s tim, Ze mize zménit i vlastnika Ev.sezn.. Spravce ma k dispozici tataz tlacitka

jako vlastnik Ev.sezn.. Pfi provadénych zmeénach se uUpravy zaznamenavaji do historie,
stejné jako u bézného uzivatele.

Jestlize ma uzivatel moznost Uprav, potom pri stisknuti OK-uzavrit probéhnou kontroly na
vyplnéni povinnych polozek, coz jsou: Cislo, Zpracovatel a Nazev.

Pfi zménach polozek nebo pfi uzavieni a otevieni seznamu a pfi pfidani nebo odebrani
opravnénych uzivatell jsou provadény zapisy zmén do historie.
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KAS-REF - ES - pofizeni nového evidenéniho seznamu

4.4.4 Porizeni nového evidenéniho seznamu

Pracovnik zakladajici novy Ev.seznam, mlze urcit jeho zpracovatele a uzivatele, ktefi do néj
budou smét vkladat pisemnosti.

Novy Ev. seznam |ze zalozit:
a) ze seznamu Ev.sezn.

e pomoci tlaCitka Novy ve spodni ¢asti pracovni plochy ulohy Ev. seznamy
e pouzitim pravého tlacitka mySi na seznamu Ev. seznam( a vybérem nabidky Novy z menu
e pomoci klavesy F2.

b) z modulu Referent

e prostfednictvim tlacitka Novy... a podnabidky Ev. seznam
e pomoci pravého tlacitka mysi na seznamu pisemnosti nebo Ukold a vybérem nabidky
Novy - Evid. seznam.

Formular pro pofizeni Ev.sezn. ma tvar:

Cislo - &islo Ev.sezn. - je tfeba doplnit

Cislov KPD - udava podet pisemnosti zafazenych do Ev.sezn. - pii zakladani nového
ev.seznamu je automaticky nasazena O.

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika / datum a C€as zalozeni Ev.sezn. - automaticky
doplnéno dle aktudlniho uzivatele a aktualniho data, neni mozno upravit

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele Ev.sezn. - automaticky doplnéno dle aktualniho
uzivatele, mozno zménit vybérem ze seznamu uzivatell

Uzavrel - pfijmeni, jméno / datum uzavfeni Ev.sezn. - pfi pofizovani nového seznamu je
pole prazdné, neni mozno doplnit

Néazev - nazev Ev. seznamu - uzivatel musi doplnit

Spis.znak - druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisludny spisovy znak - vybirad se z
Ciselniku spisovych znakt

Lhdta - skarta¢ni IhGta - doplni se automaticky dle vybraného spisového znaku

Spisovna - pfi zakladani nového seznamu nelze doplnit

Typ - prozatim nevyuZito, idaj se nevyplfiuje

Archiv - pfi zakladani nového Ev. seznamu nelze doplnit.

Soucasti formulare je tabulka s pfehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni zafazovat do seznamu
pisemnosti:

Uzivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uzivatele (neni-li vybran zadny uzivatel, je zde
uvedeno Vefejny - do ev. seznamu mohou vkladat pisemnosti v8ichni uzivatelé)

Datum - datum, kdy byl opravnény uzZivatel vybran

Zalozil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery urCil dotyéného opravnéného uzivatele.
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Obsluha ma ve formulafi k dispozici tlacitka:

OK-uzavrit - dojde ke kontrole na povinné vypinéné polozky, coz jsou Cislo, Zpracovatel,
Nazev a Spis.znak. Chybi-li néktery z udajU, je uzivatel vracen na tuto polozku
a musi ji doplnit. Teprve potom dojde k zaloZzeni nového Ev.sezn. a navratu na
seznam Ev.sezn..

OK-dalsi - prob&hne kontrola na povinné vyplnéné polozky, zaloZzi se novy Ev.sezn. a
vyprazdni se formular pro pofizeni dalSiho Ev.sezn.

Storno - novy Ev. seznam se nezalozi - navrat na seznam Ev.sezn.

UZivatelé - vybér uzivateld, ktefi budou mit pfFistup k Ev. seznamu

Tisk - tisk Detailu Ev. seznamu.

KAS-REF - ES - uzavreni evidencniho seznamu

4.45 Uzavieni evidenéniho seznamu

Uzavfit Ev.sezn. mUze pouze vlastnik, zpracovatel nebo spravce systému a seznam musi byt
otevreny.

Obsluha vybere v seznamu Ev. seznam a oznadi jej. Dale ma tyto moznosti:

o stiskne tlacitko Akce... a z nabidky vybere polozku UzavFit
e nebo pouzije pravé tladitko mysi a z menu vybere nabidku Uzavfit

e nebo si zobrazi formular Detailu Ev.seznamu a v ném pouzije tlaCitko Akce... a podnabidku
Uzavirit.

Zobrazi se dotaz: “Opravdu uzaviit vybrany eviden&ni seznam?“. Lze odpovédé ANO - NE.
Pokud je zvoleno ANO, dojde k uzavieni oznageného Ev. seznamu.

Pfi uzavfeni Ev.sezn. se doplni datum uzavieni a informace o tom, kdo jej uzaviel. Do ev.
seznamu jiz neni mozno vkladat dalSi pisemnosti ani z n&j pisemnosti odebirat.

Pfi uzavfieni se kontroluje, zda vSechny pisemnosti v seznamu jsou vyfizené. Jestlize je nalezena
nevyfizena pisemnost, obsluze se zobrazi hlaSeni: ,Byly nalezeny nésledujici nevyfizené
pisemnosti. Chcete zobrazit seznam nevyfizenych pisemnosti?“. ANO-NE. Odpovi-li se ANO, je
zobrazen pfehled nevyfizenych pisemnosti obsaZenych v seznamu. V opa&ném pfipadé je
zopakovan dotaz: "Opravdu uzavfit vybrany evidenéni seznam?". Trva-li obsluha na uzavieni
ev.seznamu, odpovi ANO a ev.seznam je uzavien.

Pfehled nevyfizenych pisemnosti je uréen pouze pro &teni a ma tento tvar:

Typ - p = pisemnost, k = koncept

Vznik - datum a &as vzniku (zapisu) pisemnosti

Véc - vyjadieni obsahu pisemnosti

Termin - datum pozadovaného zpracovani pisemnosti

Adresa - adresa odesilatele v pfipadé doslé pisemnosti nebo adresata u odeslané
pisemnosti

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika pisemnosti
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Stav - stav vyfizeni - text vybrany z Ciselniku
C.. - &islo jednaci

Dokumenty - pfipojené el.dokumenty.

Mohou byt pouzita tlagitka:

Ukoncit - uzavieni seznamu pisemnosti
Detall - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Tisk - tisk seznamu pisemnosti.

PFi pouziti pravého tlacitka mysi na seznamu se nabidne menu:

Detall - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy
Pohyb - tabulka s pfehledem pohybu pisemnosti

Dokumenty - tabulka s pfehledem pFipadnych pfipojenych dokumentt

Shérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, ze k vybrané pisemnosti byl zalozen Sbérny
arch (t.zn., Ze ke jednomu ¢&.;. existuje vice pisemnosti)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

KAS-REF - ES - otevreni evidencniho seznamu

4.4.6 Otevreni evidenéniho seznamu

Otevfit Ev. seznam mlze pouze vlastnik Ev.sezn., zpracovatel nebo spravce systému. Pfi
otevieni seznamu se zruSi datum uzavfeni a dopini se informace o tom, kdo jej otevrel.

Uzivatel vybere a oznaci uzavieny Ev. seznam. Poté bud:

stiskne tladitko Akce... a z nabidky vybere poloZku OtevFit
nebo pouzije pravé tlacitko mySi a z menu vybere nabidku Otevrit

e nebo si zobrazi formulaf Detailu Eviden¢niho seznamu a v ném pouzije tlaCitko Akce... a
podnabidku OtevfFit.

Bude dotazan: ,Opravdu otevfit vybrany Evid. seznam?“. Ma na vybér ANO - NE. Pokud vybere
ANO, bude oznadeny denik otevien.

Pokusi-li se uzZivatel otevfit podaci denik a neni jeho vlastnikem nebo zpracovatelem, zobrazi se
hlaseni: ,Vybrany Ev. seznam nemUzete otevfit, nebot' nejste vlastnikem nebo zpracovatelem.”.
Je tfeba stisknout OK.
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KAS-REF - ES - zruSeni evidencniho seznamu

4.47 ZruSeni evidenéniho seznamu

Zrusit Ev. seznam smi pouze jeho vlastnik nebo spravce systému. Zrusit Ize pouze takovy Ev.
seznam, ktery neobsahuje zadné pisemnosti a neni uzavien.

Obsluha vybere a oznaéi Ev. seznam. Stiskne tlacitko Akce... a z nabidky vybere polozku Zrusit
nebo klikne pravym tlagitkem mysi a vybere nabidku Zru$it. Je dotazana: ,Opravdu zrusit
oznaceny Ev. seznam?“. Uzivatel odpovi ANO — NE. Pfi volbé moznosti ANO bude oznaceny
seznam zruSen (pokud neni uzavien a neobsahuje Zadné pisemnosti).

Pfi snaze zruSit uzavieny Ev.sezn. je uzivateli oznameno: "Vybrany evidenéni seznam je
uzavren, nelze jej zrusit".

Pfi pokusu o zruseni deniku, ktery obsahuje pisemnosti, se zobrazi hlaseni: ,Vybrany seznam
obsahuje pisemnosti, nelze jej zrusit®.

U Ev.seznamu, kde uZzivatel neni jeho zakladatelem, se obsluze pfi snaze o jeho zruSeni zobrazi
upozornéni: ,Vybrany evidenéni seznam nemUzete zrusit, nebot nejste vlastnikem®. Lze stisknout
OK.

KAS-REF - ES - filtr na seznamu evidenénich seznamu

4.4.8 Nastaveni filtru na seznamu evidenc¢nich seznamil

Na seznamu Ev.seznamu je mozno nastavit filir zobrazeni, a to pomoci tlagitka Filtr... .

Zobrazi se menu s radiobutony (pfepinaci). Pfi spusténi bude vybrany radiobuton na poloZce
Zakladni.

Vybérem z nasledujicich mozZnosti je mozno zvolit jiny filtr. Jako prvni se vyberou Ev.seznamy dle
nastaveného obdobi a v ramci vybraného obdobi se uplatni nastaveny filtr.

Lze zvolit filtr:

Zakladni - veSkeré Ev.seznamy ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktuélniho uzivatele a
vesSkeré jemu zpfistupnéné seznamy - oteviené i uzaviené

Otevrené - veSkeré Ev.seznamy. ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktualniho uZivatele a
vesSkeré jemu zpfistupnéné Ev.sezn., které jsou oteviené

Uzavrené - veSkeré Ev.seznamy ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktuélniho uzivatele a
vesSkere jemu zpfistupnéné Ev.sezn., které jsou uzaviené

Vlastnik - vesSkeré Ev.seznamy ve vlastnictvi aktualniho uzivatele

Zpracovatel - veSkeré Ev.seznamy. ve zpracovani aktualniho uzivatele

Rozsifeny filtr - filtr pro zadani upfesfiujicich podminek pro vyhledavani v Ev.seznamech.
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RozS8ifeny filtr:
Obsluze se zobrazi formular pro zadani podminek ve tvaru:
Cislo ES - zada se konkrétni €islo seznamu

Néazev - zada se hledany text (hvézdickova konvence = je mozné zadat jen nékolik
prvnich znakl a pfipojit hvézdi¢ku pro vyhledani vSech vét, které zacinaji na
uvedené znaky)

Vlastnik - vybér konkrétniho pracovnika ze seznamu uzivatell

Zpracovatel - vybér ze seznamu uzivateld

Stav - vybér z roletového menu - nabidky: nedefinovano (bez podminky)
Otevrené
Uzaviené

Ve spisovné - zaSkrtavaci poli¢ko - pfi jeho zaskrtnuti budou vyhledany Ev.sezn. zafazené do
spisovny (modul Spisovna se pfipravuje).

Obsluha muze pouzit tlacitka:

OK-hledat - uskute€néni hledani
Storno - zavfeni formulare rozSifeného filtru bez uskutecnéni vybéru
Vymazat - smazani zadanych podminek pro vybér.

Zadané podminky se vybiraji filtrem z podmnoziny zadané na formulafi datem zalozeni seznamu
Od - Do a pravem pfistupu k formulafi.

Mezi doplnénymi podminkami plati logicky soucin.

KAS-REF - ES - zarazeni pisemnosti do evidenéniho
seznamu

4.4.9 Zarazeni pisemnosti do evidenéniho seznamu

1) ze spusténého seznamu Ev.seznamu:

V seznamu Ev. seznam( se vyhleda a oznaci seznam, do kterého ma byt vioZzena pisemnost.

Stiskne se tladitko Akce... a z menu se vybere nabidka Zaradit. Nebo se pouZzije pravé tlacitko
mySi na vybraném seznamu a z menu se vybere nabidka Zarfadit.

Zobrazi se seznam pisemnosti, u kterych je aktualni uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem,
pisemnost je zafazenda do sekce Pisemnosti, neni zafazena do jiného seznamu, neni ve
spisovné a neni evidovana na podatelné. V tomto seznamu si pracovnik vyhleda konkrétni
pisemnost a stiskne tladitko OK-vybrat nebo pouzije pravé tlacitko mySi na vybrané pisemnosti a
z menu zvoli nabidku Vybrat.

Do Ev. seznamu lze zafadit pisemnost vyfizenou i nevyfizenou. AZ pfi uzavieni seznamu se
kontroluje, jestli jsou vSechny pisemnosti ve stavu Vyfizeno.

Pisemnost musi mit vyplnéno Cislo jednaci.
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Seznam pisemnosti, ze kterého se vybira pisemnost pro zarazeni do Ev.sezn., je uren pouze
pro ¢teni a ma tvar:

SEZNAM PISEMNOSTI

Typ - p = pisemnost, k = koncept

Vznik - datum a Cas vzniku pisemnosti (jde-li o pisemnost doSlou, je mysleno datum
zapisu na podatelnég, jde-li o pisemnost odeslanou, rozumi se datum podani
zasilky)

Véc - vyjadieni obsahu pisemnosti

Termin - datum pozadovaného zpracovani pisemnosti

Adresa - adresa odesilatele v pfipadé doslé pisemnosti nebo adresata u odeslané
pisemnosti

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - text vybrany z Ciselniku

C.. - Gislo jednaci

Dokumenty - pfipojené el. dokumenty.

Pod seznamem pisemnosti mohou byt pouzita tlacitka:

Ukoncit - uzavfeni seznamu pisemnosti
OK-vybrat - vybér oznacené pisemnosti
Detall - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Tisk - tisk seznamu pisemnosti.

PFi pouziti pravého tlaCitka mySi na seznamu pisemnosti se nabidne menu:

Detail - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Vybrat - vybér zvolené pisemnosti

Pohyb - tabulka s pfehledem pohybu pisemnosti

Dokumenty - tabulka s pfehledem pfipadnych pfipojenych dokumentd

Shérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, ze k vybrané pisemnosti byl zalozen Sbérny
arch (t.zn., Ze ke jednomu &.j. existuje vice pisemnosti)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

Pfi splnéni vSech podminek pro zafazeni pisemnosti do Ev. seznamu se k pisemnosti doplni
Cislo Ev.seznamu, do kterého byla zafazena, datum zafazeni do Ev.sezn. (aktualni datum) a
jméno pracovnika, ktery ji do Ev.sezn. zafadil (aktualné pfihladeny uZivatel).

Vygeneruje se pohybova véta k pisemnosti.

2) z Detailu pisemnosti:

Pisemnost Ize do Ev. seznamu zafadit jiz pfi jejim pofizeni nebo dodateéné po zobrazeni jejiho
Detailu. (Jde o Detail pisemnosti z modulu Referent).
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Ve formulafi Detailu (& formulafi pro pofizeni nové pisemnosti) je mozné v kolonce Ev. seznam
rozbalit roletové menu a vybrat jeden z dostupnych denikl, coz jsou seznamy, které splnuji
podminku, Ze nejsou uzaviené a uzivatel ma opravnéni do nich vkladat pisemnosti. Tim bude
pisemnost do vybraného seznamu zafazena.

Pisemnost musi mit vypInéno Cislo jednaci.

KAS-REF - ES - prace s pisemnostmi zarazenymi do
evidenc¢niho seznamu

4.4.10 Prace s pisemnostmi vilozenymi do evidenéniho seznamu

Pokud vybrany Ev.seznam obsahuje pisemnosti, zobrazi se seznam téchto pisemnosti v dolni
tabulce zakladni obrazovky ulohy Ev.seznamy.

Pomoci pravého tlacitka mysi je mozné vybirat z nabidky:

Detail (F12) - zobrazeni Detailu pisemnosti

Adresa - zobrazeni Detailu adresy odesilatele Ci adresata

Vyjmout - odstranéni pisemnosti z deniku (je mozné jen v pfipadé, ze aktivni uzivatel je
vlastnikem nebo zpracovatelem pisemnosti).

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

Detail pisemnosti

Formulai Detailu pisemnosti - viz modul Referent, kap. 4.3.3 UZivatelsky popis sekce
PISEMNOSTI, odst. Detail

KAS-REF - ES - vyjmuti pisemnosti z eviden€éniho
seznamu

4.4.11 Vyjmuti pisemnosti z evidenéniho seznamu
Vyjmout pisemnost Ize pouze z otevieného Ev. seznamu a vyjmuti mlze provést viastnik
Ev.seznamu, zpracovatel Ev.seznamu nebo vlastnik a zpracovatel pisemnosti.

V seznamu pisemnosti se vybere a oznaci pisemnost, ktera ma byt odstranéna z seznamu.
Stiskne se pravé tlagitko mySi a vybere nabidka Vyjmout.

UZivatel bude dotdzan: ,Opravdu vyjmout z ES oznagenou pisemnost?. Odpovédét Ize ANO -
NE. Pokud uZivatel potvrdi svdj umysl volbou moznosti ANO, bude oznacena pisemnost vyjmuta
ze seznamu.
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Neni-li uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem Ev.seznamu nebo pisemnosti, je upozornén:
.Nejste vlastnikem nebo zpracovatelem ES nebo vybrané pisemnosti, nelze vyjmout®. Je tfeba
stisknout OK a pisemnost zlistava v seznamu.

Dojde-li k odstranéni pisemnosti ze seznamu, vygeneruje se pohybova véta k pisemnosti.

KAS-REF - ES - urceni uzivatell s pristupem k ev.
seznamu

4.4.14 Urceni opravnénych uzivatela s pristupem k evidenénimu seznamu

Vlastnik nebo zpracovatel Ev. seznamu muze urgit uzivatele, ktefi budou mit pravo vkladat do néj
pisemnosti. Pokud neur¢i zadného uzivatele, bude seznam vefejny a vkladat pisemnosti do néj
budou moci vSichni uzivatelé.

Pro vybér opravnénych uzivatell je ur¢eno tlacitko UZivatelé ve formulafi Detailu Ev. seznamu.
Po jeho stisknuti se otevie okno se dvéma seznamy vedle sebe. Levy seznam zahrnuje dvé
zalozky (OJ, Uzivatelé). Na pravé strané je seznam prazdny - pokud je PD vefejny. Pokud jiz
existuje seznam opravnénych OJ nebo uzivatell k seznamu, je v pravé poloviné tento seznam
zobrazen.

Pomoci tlagitek - Sipek doprava a doleva - Ize pfidat nebo ubrat OJ nebo uzivatele ze seznamu
na pravé strané.

Po provedeni vybéru muze obsluha pouzit tlaitka OK (zmény se provedou a zobrazi v tabulce
opravnénych uzivatelll) nebo Storno (zmény se neprovedou a bude zachovan stav pred
stisknutim tlacitka UZivatelé). Provedené zmény jsou zaznamenany do Historie.

Nebude-li na pravé strané vybran zadny uzivatel ani OJ, bude v tabulce opravnénych uzivatel(
pouze jediny zapis, a to vefejny pfistup k PD.

Bude-li vybran jakykoliv uzivatel nebo OJ, budou do tabulky uZivateld kromé téchto vybranych
uzivatel jeSté automaticky vygenerovany dva zapisy, a to pro vlastnika a zpracovatele seznamu
(jestlize budou rizni).

Pokud na pravé strané budou néjaké vybrané OJ a uZivatelé, potom v tabulce opravnénych
uzivatell se k tomuto seznamu nemUze vyskytovat zapis pro vefejny pfistup.

KAS-REF - ES - Kniha eviden¢niho seznamu

4.4.15 Kniha evidenéniho seznamu (KES)

Kniha ES zobrazuje seznam pisemnosti zafazenych do evid. seznamu ve tvaru eviden&ni knihy
podobné Podacimu deniku Pro tisk ma formu operativni evidence a evidenéniho seznamu.

Po stisku tlacitka Kniha ES pod seznamem evid. seznamu nebo pfi pouziti pravého tlaCitka mysi
a vybéru nabidky Kniha ES se uzivateli zobrazi seznam ve tvaru:
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Kniha evidenéniho seznamu <nazev evid. seznamu> + nazev aktualné zvoleného filtru

zobrazeni.
Cislo - &islo pisemnosti v KES
Dne - datum zdpisu do evid. seznamu nebo datum vytvofeni pisemnosti

Adresa - adresa odesilatele nebo adresata

C.j. ptvodni

Pfilohy - pocCet pfiloh
Obsah podani - véc

Vyrizuje

1. fadek - pfijmeni a jméno zpracovatele
2. fadek - zkratka OJ
3. fadek - utajeni

Stav pisemnosti - stav vyfizeni pisemnosti - text z Ciselniku

Forma doruceni - text z Ciselniku

Cislo jednaci

Lze pouzit tlacitka:

Ukoncit - ukonéeni zobrazeni KES a navrat na seznam evid. seznamu
Adresa - Detail adresy - Ize pouze prohlizet

Detail - Detail doru€ené nebo odeslané pisemnosti

Filtr... - moznost nastaveni filtru - moznosti:

zakladni filtr - jedna se o zobrazeni doSlych nebo odeslanych pisemnosti v
obdobi 1.1. yyyy - 31.12. yyyy, které jsou zafazeny ve vybraném evid. seznamu
(mimo systémovych pisemnosti). Zakladni filtr je nastaven pfi vstupu do KES.

odeslana - jedna se o odeslané pisemnosti v obdobi 1.1. yyyy - 31.12. yyyy,
zafazené ve vybraném seznamu (mimo systémovych pisemnosti).

dosla - doSlé pisemnosti v obdobi 1.1. yyyy - 31.12. yyyy, zafazené ve
vybraném evid. seznamu (mimo systémovych pisemnosti).

dle Cisla v KES - zobrazi se formulaf pro zadani &isla KES nebo intervalu Cisel
(1, 5, 30..44, 52, atd). Po jejich zadani mlze obsluha stisknout OK-vybrat nebo
Storno.

dle dne - zobrazi se formulaf pro zadani dat - Datum od a Datum do (v poli
Datum do je nastaveno aktualni datum). Je mozné stisknout OK-vybrat nebo
Storno. Bude zobrazena odeslana i dosla posta.

dle adresy - nabidne se formulai pro vyhledani a vybér adresy z adresare.
Bude zobrazena odeslana i dosla posta.

dle OJ a zpracovatele - obsluze se zobrazi formulaf pro vybér OJ a uzivatell
IS. Po jejich vybéru bude zobrazena odeslana i dosla posta.

Tisk... - podnabidky:

Operativni evidence - obsluha zada Datum od a Datum do a stiskne OK.
Vytiskne se seznam operativni evidence.

Evidenéni seznam - zada se Od strany: xxx Do strany: xxx a stiskne OK.
Vytiskne se kniha od strany xxx do strany xxx.

Rozbory - tisk urcitého vybéru pisemnosti
Vypis dle zakonné normy - tisk pfehledu vydanych vypist z Czech POINTu.

Uzavreni Ev.sezn. - uzavieni PD - viz kap. 4.4.5 Uzavfeni evid. seznamu.
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Obsluha muze pouzit pravé tlacitko mysi. Nabidne se menu:

Detall - Detail doru¢ené nebo odeslané pisemnosti
Adresa - Detail adresy
Vyrizeno - viz kap. 2.3.10 Dorucovaci kniha na Podatelné, odst. Seznam pisemnosti pfi

vyfizeni. Pro odeslanou postu je nabidka neaktivni.

Sbérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, Ze k vybrané pisemnosti byl zalozen Sbérny
arch (t.zn., Ze k jednomu &.j. existuje vice pisemnosti)

Pohyb - pfehled pohybl pisemnosti
Dokumenty - pfehled pfipojenych el. dokument

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

KAS-REF - ES - tisk

4.4.16 Tiskové sestavy v Uloze Evidenéni seznamy

Prostfednictvim tlacitka Tisk Ize vytisknout dvé tiskové sestavy pro seznam evid. seznamd, a to:
Seznam evid. seznamU (seznam evid. seznam( bez seznamu pisemnosti)

Evid. seznamy a pisemnosti (seznam evid. seznam( v€etné seznamu pisemnosti v nich
uloZzenych).

PFi pouziti pravého tlacitka mySi na seznamu evid. seznamu (horni tabulka) ma obsluha na vybér
nabidky:

Ev.sez. a pisemnosti - vytiskne se prehled pisemnosti zafazenych do aktualné
oznaceného ev. seznamu

Tisk - Ize vytisknout Detail evid. seznamu. Ten lze vytisknout i z
formulare Detailu evid. seznamu pomoci tlaCitka Tisk.

Pfi pouZiti pravého tlacitka my3i na seznamu pisemnosti zafazenych do evid. seznamu (spodni
tabulka) a vybéru nabidky Tisk lze vytisknout Detail pisemnosti.
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KAS-REF - Spisy - prehled funkci

45.1 Prehled funkci ulohy Spisy

e Prace se seznamem spisl

e Zobrazeni Detailu spisu

e Zalozeni nového spisu

e Uzavreni spisu

e Otevrieni spisu

e ZruSeni spisu

e Nastaveni filtru na seznamu spisu

e Zarazeni pisemnosti do spisu

e Prace s pisemnostmi zafazenymi do spisu

o Vyjmuti pisemnosti ze spisu

e Zapujceni spisu

e Vraceni spisu

e UrCeni opravnénych uzivatell s pfistupem ke spisu

e Zobrazeni spisl v grafické podobé (ve formé Sanon()

e Tisk tiskovych sestav

e Sledovani historie zmén.

KAS-REF - Spisy - prace se seznamem spisu

4.5.2 Prace se seznamem spisu

Uloha Spisy umozhuje zakladat nové spisy a zobrazit seznam pisemnosti ve spisu. Umozhuje
vkladat pisemnosti do spisu, odebirat pisemnosti ze spisu, zap(jCovat spisy, uzavrit spis, prevést
jej do evidence spisovny (modul Spisovna se pfipravuje) atd. Umoznuje vkladani pisemnosti z
evidence spisll, nebo naopak Ize z pisemnosti zobrazit seznam spisu a vybrat, do kterého spisu
bude pisemnost vlozena. Pfi zalozeni spisu je mozno zadat seznam OJ nebo uzivatell, ktefi
budou mit opravnéni do spisu vkladat pisemnosti.

Kdo zalozi spis, stava se jeho vlastnikem a jestlize neurCi zpracovatele, je i zpracovatelem spisu.

Nejsou-li uréeni zadni opravnéni uzivatelé, budou po zaloZeni spisu jeho uZivateli pouze vlastnik
a zpracovatel.

Vlastnik spisu mlze uréit a zménit zpracovatele a mlze urcit i termin zpracovani spisu. Maze
ménit Udaje o spisu (Véc, C.., Spis.znak, Utajeni) a seznam uzivatelll opravnénych vkladat
pisemnosti do spisu.
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Zpracovatel spisu muze spis uzavfiit a mize zménit Udaje o spisu a seznam opravnénych
uzivatell - stejné jako vlastnik.

Spis se mlze nalézat ve stavu:

- otevien

- uzavien

- zapuijcen

- ve spisovné
- v archivu

Spis mize byt:

- tajny

- bez utajeni

- normalni x systémovy.

Jestlize evidenci spisli spustil spravce systému nebo spravce SSL, ma moznost zobrazit si
vSechny spisy. MUze ménit vétSinu udaji (zmény se zaznamenaiji do historie).

PFi vstupu do evidence spisll se zobrazi seznam s nazvem Seznam spisl zaloZzenych v obdobi:
Od - Do. Udaj Od je vzdy nastaven na naposledy uZivatelem zadané datum (neni-li zadang,
potom je to 01.01.yyyy). Udaj Do je nastaven na aktualni datum. Obé& data je moZno zménit
vybérem z kalendare, pomoci tlacitka Zména obdobi. Nasazen je filtr PFistupné, pficemz je
mozno zvolit jiny filtr pomoci tlacitka Filtr... ve spodni ¢asti pracovni plochy.

Seznam spisu je tvofen horni tabulkou.
Ve spodni tabulce se zobrazuje seznam pisemnosti zafazenych do oznaceného spisu.

Horni tabulka (seznam spistl) se zobrazi ve tvaru:
Nazev - identifikace spisu - nazev nebo €islo
Spis. znacka - spisova znacka

ZaloZen - rok vzniku spisu

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele
Uzavfen - datum uzavfeni spisu (dd.mm.yy).

Dolni tabulka (seznam zalozenych pisemnosti) ma tvar:

Nazev - text vystihujici obsah pisemnosti

C.. - gislo jednaci

Doruéeno/Vzniklo - u doslé pisemnosti jde o datum zapisu pisemnosti na podatelné, u
pisemnosti odeslané (vlastni) o datum vytvofeni

Odesil./adresat - slozeny tvar adresy odesilatele v pfipadé doslé pisemnosti a adresata u
odeslané (vlastni) pisemnosti

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele pisemnosti

Stav - stav vyfFizeni pisemnosti (z €iselniku KasDocCs04).

Pod seznamy jsou k dispozici tlagitka:
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OK-vybrat - tlaGitko je aktivni pouze pFi spusténi akci pro vybér ze spist - vybér spisu v
parametrech pro vypravnu a podatelnu

Ukoncit - ukon&eni prace se spisy

Detall - je-li aktivni kurzor na spisu, zobrazi se Detail spisu, je-li aktivni kurzor na
pisemnosti, potom se zobrazi Detail pisemnosti

Novy - pofizeni nového spisu

Akce ... - akce pro zpracovani spisu a pisemnosti. V souladu s tim, kde je pravé nastaveny

kurzor (na spisu v horni tabulce nebo na pisemnosti v dolni tabulce), se zobrazi
nabidky moznych akci.
Podnabidky: Zafadit, Zrusit, Otevrit, Uzavrit, Spisovna (zatim nerealizovano),
Zobrazeni (menu Tabulky, Grafika), Zapdjcit, Vratit, Zapujceno.
Zobrazeni - uzivatel mulze zvolit zobrazeni zakladni obrazovky ve dvou
rezimech: tabulky a grafika
Tabulky - seznam spisU je ve formé obvyklé tabulky

Grafika - spisy jsou zobrazeny v podobé S$anonl, $anony jsem abecedné
sefazeny, k rychlému vyhledani spisu slouzi navigacni lista s

abecedou
Filtr ... - filtr zobrazeni
Podnabidky: Pristupné, Oteviené, Uzavrené, Vlastnik, Zpracovatel, Po terminu,
Rozsireny filtr.
Tisk ... - tisk sestavy Seznam spisll - seznam spisU bez soupisu pisemnosti, které jsou ve

spisu zalozené.
Historie - pfehled zapist do historie zmén pfi Upravach.

Obsluha muze pouzit pravé tlacitko mysi:
a) pokud je aktivni polozkou spis, zobrazi se menu:

Detail (F12) - zobrazeni Detailu spisu

Novy (F2) - zaloZeni nového spisu

Zaradit - zobrazeni seznamu pisemnosti, mezi kterymi se vybere pisemnost a zafadi do
oznaceného spisu

Zrusit - zruSeni spisu (zruSit Ize pouze prazdny spis, u kterého je uzivatel jeho
vlastnikem)

Otevrit - otevieni uzavieného spisu

Uzavrit - uzavfeni spisu

Spisovna - zarazeni spisu do spisovny (modul Spisovna se pfipravuje)

Zapujcit - zapujceni spisu (zapujcit spis jinému uzivateli Ize pouze v pfipadé, ze aktivni
uzivatel je jeho vlastnikem nebo zpracovatelem)

Vratit - vraceni zapUjéeného spisu

Zaptjéeno - poskytuje pfehled o dosavadnich zapujckach vybraného spisu = prehled
pisemnosti (protokoll) o zaputj€eni a vraceni spisu

Klonovat - slouzi k vytvoreni klonu, ktery pfevezme udaje z puvodniho spisu a vytvofi spis
novy. Do nového spisu se pfevezmou zpracovatel a dal$i uzivatelé z pavodniho
spisu.

Tisk - tisk sestav: Spis a pisemnosti

Detail spisu.
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b) pokud je aktivni polozkou pisemnost, obsluze se zobrazi menu:
Detail (F12) - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy odesilatele i adresata

Vyjmout - odstranéni pisemnosti ze spisu (je mozné jen v pfipadé, Ze aktivni uzivatel je
vlastnikem nebo zpracovatelem pisemnosti)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

KAS-REF - Spisy - detail spisu

4.5.3 Detalil spisu

Formular Detailu spisu Ize zobrazit:

¢ pomoci tlacitka Detail ve spodni €asti pracovni plochy ulohy Spisy
e pouzitim pravého tlacitka mySi na seznamu spist a vybérem nabidky Detail z menu
e pomoci klavesy F12.

FormularF Detailu spisu ma tvar:

Néazev - identifikace spisu - libovolny text nebo &islo (jsou povoleny duplicity i kombinace
textu a Cisel), vlastnik a zpracovatel spisu mohou nazev zménit

Spisova znacka

Spis.znak - kategorie pisemnosti a k ni pfifazeny spisovy znak + skartani znak - vybira se z
Ciselniku spisovych znak( - aktualni uzivatel musi byt vlastnikem spisu,
zpracovatelem spisu anebo spravcem systému (SSL), aby jej mohl zménit

Viastnik - pfijmeni a jméno vlastnika spisu (Ize zménit pouze spravcem systému nebo SSL)
/ datum a Cas zalozeni spisu

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele, Ize zménit vybérem ze seznamu uzivatell, pokud
je aktualni uzivatel vlastnikem spisu anebo spravcem systému (SSL)

Utajeni - stupen utajeni - Ize vybrat jinou hodnotu z &iselniku, pokud je aktualni uZivatel
vlastnikem spisu, zpracovatelem spisu anebo spravcem systému (SSL)

Uzavrel - pole je vyplnéné pouze v pfipadé uzavieného spisu - pfijmeni a jméno uzivatele,
ktery spis uzavfel / datum uzavfeni spisu

Typ - typ spisu - udaj miize byt pouze S (= systémovy) anebo nevyplnén. Pokud spis
zalozil bézny uzivatel, je udaj Typ spisu prazdny. Byl-li spis zalozen z parametrq,
je Typ spisu = S. Jestlize jej zalozil spravce, smi typ spisu ménit.

Poznamka - textové pole pro vloZzeni poznamky.

Soucasti formulare je tabulka s pfehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni zarazovat do spisu
pisemnosti:

Uzivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uZivatele
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Datum - datum, kdy byl opravnény uzivatel vybran

Zalozil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery urcil dotyéného opravnéného uzivatele.

Obsluha ma k dispozici tla¢itka:

OK-uzavfit - uzavfeni formulafe Detailu spisu

OK-dalsi - tlaCitko je neaktivni
Storno - tlacitko je neaktivni
Akce... - podnabidky:

Otevfit, Uzavrit (k otevFeni €i uzavfeni spisu),

Klonovat (slouzi k vytvofeni klonu, ktery prevezme Udaje z plvodniho spisu a
vytvofi spis novy. Do nového spisu se pfevezmou zpracovatel a dalSi uzivatelé z
puvodniho spisu).

Tlagitko Akce... je aktivni pouze pro vlastnika spisu, zpracovatele spisu a spravce
systému nebo SSL.

Pisemnosti - zatim nevyuzito, je neaktivni

UzZivatelé - k upraveni seznamu uzivatelU, ktefi budou opravnéni vkladat pisemnosti do spisu.
Tlacgitko je aktivni pouze pro vlastnika spisu, zpracovatele spisu a spravce systému
nebo SSL.

Historie - zobrazeni pfehledu historie zmén

Tisk... - tisk sestav: Spis a pisemnosti

Detailu spisu.

Upravy ve formulafi Detailu lze provadét v zavislosti na tom, zda je uZivatel vlastnikem,
zpracovatelem spisu nebo je spravcem systému. Jestlize neni uZivatel zakladatelem spisu nebo
je spis uzavien, ma pravo spis pouze prohlizet. JestliZze uZivatel je spravce IS nebo spravce SSL,
potom je mozno zménit vice udajl.

o Jestlize aktualni uzivatel je vlastnikem spisu, mdze upravovat polozky:
Nazev, Zpracovatel, Spis. znak, Utajeni.
Ma k dispozici tladitka:
OK-uzav¥it, Akce (menu Uzavrit, OtevFit), UZivatelé, Historie..., Tisk.

o JestliZze je aktualni uzivatel zpracovatelem spisu, pak smi upravovat polozky:
Nazev, Spis. znak.
K dispozici ma tlacitka:
OK-uzav¥it, Akce (menu Uzavrit, OtevFit), UZivatelé, Historie..., Tisk.

e Pokud uzivatel neni vlastnikem ani zpracovatelem spisu (nebo pokud je spis uzavfen), je
cely formulai mozno pouze &ist. K dispozici jsou tla€itka: OK-uzavfit, Historie..., Tisk.

e Je-li obsluha spravcem systému nebo SSL, je formulaf pro Detail stejny jako pro vlastnika
spisu s tim, ze mdze zménit i Vlastnika spisu a Typ spisu.
Spravce ma k dispozici tatdz tlagitka jako vlastnik spisu. Pfi provadénych zménach se
upravy zaznamenavaji do historie, stejné jako u béZzného uZivatele.

Jestlize ma uzivatel mozZnost Uprav, potom pfi stisknuti OK-uzavfit probé&éhnou kontroly na
vyplnéni povinnych polozek, coZ jsou: Zpracovatel a Spis. znak.
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Pfi zménach polozZek nebo pfi uzavieni a otevieni spisu a pfi pfidani nebo odebrani opravnénych
uzivatell jsou provadény zapisy zmén do historie.

KAS-REF - Spisy - pofizeni nového spisu

4.5.4 Porizeni nového spisu
Novy spis Ize zalozit:

a) ze seznamu spisu

e pomoci tlagitka Novy ve spodni €asti pracovni plochy ulohy Spisy
e pouzitim pravého tlac¢itka mySi na seznamu spisu a vybérem nabidky Novy z menu
e pomoci klavesy F2.

b) pomoci tzv. aktivacni pisemnosti (z formulafe Detailu pisemnosti v modulu Referent - tlacitko
Akce... - nabidka Zalozit spis (aktivacni pisemnost) ), ktera novy spis zalozi a ulozi se do négj.
¢) z modulu Referent prostfednictvim tlaCitka Novy... a podnabidky Spis

d) z modulu Referent, ¢asti KalendarF - pouzitim pravého tladitka mysi a vybérem nabidky Nova
akce — Spis.

Uzivatel zakladajici novy spis mlze urit jeho zpracovatele, termin zpracovani a uzivatele, ktefi
budou opravnéni do spisu vkladat pisemnosti.

Opravnéné uzivatele mize stanovit i zpracovatel spisu. Pokud vlastnik nebo zpracovatel vyberou
néjaké uzivatele, tito se zapiSi do tabulky se seznamem opravnénych uzivatell a automaticky
jsou do seznamu pfidani i vlastnik a zpracovatel spisu.

Nejsou-li ur€eni zadni opravnéni uzivatelé, budou po zalozeni spisu jeho uZivateli pouze vlastnik
a zpracovatel.

ad a) ZaloZeni nového spisu ze seznamu spist (Uloha Spisy)

Formular pro pofizeni nového spisu ma tvar:

Néazev - identifikace spisu - |ze zadat libovolny text nebo Cislo (povoleny duplicity nebo
kombinace textu a Cisel)

Spis. znacka - vypini se spisova znacka, pokud je Ufadem pouzivana

Spis.znak - druh pisemnosti a k nému pfifazeny pfisluSny spisovy znak - vybira se z
Ciselniku spisovych znakt

Viastnik - pfijmeni a jméno vlastnika spisu / datum a &as zaloZeni spisu - automaticky
doplnéno dle aktualniho uzivatele a aktualniho data, neni mozno upravit

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele spisu - automaticky doplnéno dle aktualniho
uzivatele, mozno zménit vybérem ze seznamu uzivatelu

Utajeni - pfi otevieni formulafe je nasazeno vefejna pisemnost/spis, Ize vybrat jinou
hodnotu z €iselniku

Uzavrel - pfi pofizovani nového spisu je pole prazdné, neni mozno doplnit
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Typ - typ spisu. Pokud novy spis zaklada bézny uzivatel, je udaj Typ spisu prazdny a
nelze jej vyplnit. Jestlize jej zaklada spravce, Ize typ spisu ménit. Pfi zaloZzeni
nového spisu z parametrd je Typ spisu = S (systémovy).

Poznamka - moznost zapisu textové poznamky.

Soucasti formulafe je tabulka s prehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni zafazovat do spisu
pisemnosti:

UZivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uzivatele
Datum - datum, kdy byl opravnény uzivatel vybran
Zalozil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery urcil dotyéného opravnéného uzivatele.

Obsluha ma ve formulafi k dispozici tlacitka:

OK-uzavfit - dojde ke kontrole na povinné vypinéné polozky, coz jsou Spis, Véc a Spis.znak.
Chybi-li néktery z udaju, je uzivatel vracen na tuto polozku a musi ji doplnit.
Teprve potom dojde k zaloZeni nového spisu a navratu na seznam spisu.

OK-dalsi - prob&hne kontrola na povinné vyplnéné polozky, zalozi se novy spis a vyprazdni
se formular pro pofizeni dalSiho spisu

Storno - novy spis se nezaloZi - navrat na seznam spisU

UZivatelé - vybér uzivatelu, ktefi budou mit pfistup ke spisu

Tisk - tisk Detailu spisu.

ad b) Zalozeni nového spisu pomoci aktivaéni pisemnosti

Aktivaéni pisemnosti se rozumi pisemnost, jejimz prostfednictvim je zaloZzen novy spis a tato
pisemnost je sou€asné prvni pisemnosti tohoto spisu.

Je potieba otevfit Detail pisemnosti (nebo formulaf pro pofizeni nové pisemnosti). V ném se
pouzije tlaitko Akce... a vybere nabidka Zalozit spis (aktivacni pisemnost). Probéhne kontrola,
jsou-li u pisemnosti vyplnény povinné udaje. Chybi-li néktera z polozZek, uZivateli je hlaSeno: ,Pro
vytvofeni nového spisu je nutné doplnit <chybéjici poloZka>“. Je tfeba stisknout OK a udaj
doplnit. Po doplnéni je nutno akci zopakovat. Zobrazi se dotaz: ,Opravdu vytvofit novy spis <véc
z pisemnosti> ?*. Odpovédét Ize ANO - NE.

Pokud se zvoli ANO, zobrazi se naplnény formulaf pro novy spis - dale viz ad 1) ZaloZeni nového
spisu prostfednictvim formulafe Novy spis.
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KAS-REF - Spisy - uzavreni spisu

4.5.5 Uzavreni spisu

Spis muUzZe uzavfit pouze vlastnik spisu, zpracovatel nebo spravce systému a spis musi byt
otevieny.

Obsluha vybere spis v seznamu spisU a oznadi jej. Dale ma tyto moznosti:

o stiskne tlacitko Akce... a z nabidky vybere polozku Uzavrit

e nebo pouzije pravé tlacitko mysi a z menu vybere nabidku Uzavrit (nabidka je aktivni pouze,
kdyz je obsluha vlastnikem spisu, zpracovatelem nebo spravcem systému a spis je
otevieny)

e nebo si zobrazi formular Detailu spisu a v ném pouzije tlaCitko Akce... a podnabidku Uzavrit.

Zobrazi se dotaz: “Opravdu uzavfit oznaceny spis?“. Lze odpovédét ANO - NE. Pokud je zvoleno
ANO, dojde k uzavieni oznaceného spisu.

PFi uzavfeni spisu se doplni datum uzavieni a informace o tom, kdo spis uzavrel.

Pfi uzavfeni se kontroluji vS8echny pisemnosti ve spisu. Plati, ze vSechny pisemnosti musi byt
vyfizeny. Jestlize se nalezne nevyfizena pisemnost, obsluze bude zobrazeno hlaseni: ,Byly
nalezeny nasledujici nevyfizené pisemnosti. Spis nelze uzavfit. Pisemnosti je nutné vyfidit a
znovu spustit uzavieni spisu. Chcete zobrazit seznam nevyfizenych pisemnosti?“. ANO - NE.
Odpovi-li se ANO, je zobrazen pfehled nevyfizenych pisemnosti obsazenych ve spisu. Teprve po
vyfizeni téchto pisemnosti Ize spis uzavfit.

Seznam je uréen pouze pro éteni a ma tvar:
SEZNAM PISEMNOSTI

Typ - p = pisemnost, k = koncept

Vznik - datum a ¢as vzniku (zapisu) pisemnosti

Véc - vyjadfeni obsahu pisemnosti

Termin - datum pozadovaného zpracovani pisemnosti

Adresa - adresa odesilatele v pfipadé doslé pisemnosti nebo adresata u odeslané
pisemnosti

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - text vybrany z &iselniku

C.. - &islo jednaci

Dokumenty - pfipojené el. dokumenty.

Pod seznamem pisemnosti mohou byt pouzita tlagitka:

Ukoncit - uzavfeni seznamu pisemnosti
Detall - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Tisk - tisk seznamu pisemnosti.
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Pfi pouziti praveho tlacitka mysi na seznamu pisemnosti se nabidne menu:

Detall - Detail pisemnosti
Adresa - Detail adresy
Pohyb - tabulka s pfehledem pohyb( pisemnosti

Dokumenty - tabulka s pfehledem pfipadnych pfipojenych dokumentu

Sbérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, Ze k vybrané pisemnosti byl zalozen Sbérny
arch (t.zn., Ze k jednomu &.j. existuje vice pisemnosti)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

KAS-REF - Spisy - otevreni spisu

4.5.6 Otevreni spisu

Uzivatel vybere a oznaci uzavieny spis. Poté bud:

o stiskne tlaCitko Akce... a z nabidky vybere polozku Otevrit
e nebo pouzije pravé tlacitko mysi a z menu vybere nabidku Otevrit
e nebo si zobrazi formular Detailu spisu a v ném pouczije tlacitko Akce... a podnabidku Ofevfit.

Bude dotazan: ,Opravdu otevfit oznaceny spis?“. Ma na vybér ANO - NE. Pokud vybere ANO,
bude oznacgeny spis otevien.

Oteviit spis mize pouze vlastnik, zpracovatel nebo spravce systému. Ostatni uzivatelé nemaji
nabidku OtevFit aktivni.

PFi otevieni spisu se zrusi datum uzavfeni a doplini se informace o tom, kdo spis otevrel.

KAS-REF - Spisy - zruSeni spisu

4.5.7 ZruSeni spisu
Zrusit spis mlze pouze vlastnik nebo spravce systému. Zrusit Ize pouze takovy spis, ktery
neobsahuje zadné pisemnosti a neni uzavren.

Obsluha vybere a oznaéi spis. Stiskne tlagitko Akce... a z nabidky vybere poloZku Zru$it nebo
klikne pravym tlaCitkem mysSi a vybere nabidku Zrusit. Je dotazana: ,Opravdu zrusit oznaceny
spis?“. Uzivatel odpovi ANO - NE. Pfi volbé moznosti ANO bude oznaceny spis zrusen (pokud
neni uzavien a neobsahuje Zadné pisemnosti).

Pfi snaze zrusit uzavieny spis je uZivateli oznameno: "Vybrany spis je uzavien, nelze zrusit".
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Pfi pokusu o zruSeni spisu, ktery obsahuje pisemnosti, se zobrazi hlaseni: "Vybrany spis
obsahuje pisemnosti, nelze jej zrusit".

KAS-REF - Spisy - filtr na seznamu spist

4.5.8 Nastaveni filtru na seznamu spist

Na seznamu spisu je mozno nastavit filtr zobrazeni, a to pomoci tlacitka Filtr... .

Zobrazi se menu s radiobutony (pfepinaci). Pfi spusténi bude vybrany radiobuton na polozce
Zakladni.

Vybérem z nasledujicich moznosti je mozno zvolit jiny filtr. Jako prvni se vyberou spisy dle
nastaveného obdobi a v ramci vybraného obdobi se uplatni nastaveny filtr.

Lze zvolit filtr:

Pristupné - veSkeré spisy ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktualniho uzivatele a veskeré
jemu zpfistupnéné spisy - oteviené i uzaviené

Oteviené - veSkeré spisy ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktualniho uZzivatele a veskeré
jemu zpfistupnéné spisy, které jsou oteviené

Uzavrené - veSkeré spisy ve vlastnictvi nebo ve zpracovani aktualniho uzivatele a veSkeré
jemu zpfistupnéné spisy, které jsou uzaviené

Vlastnik - veSkeré spisy ve vlastnictvi aktualniho uzivatele

Zpracovatel - ve8keré spisy ve zpracovani aktualniho uZivatele

Po terminu - veSkeré spisy, které nejsou uzaviené, jsou ve vlastnictvi nebo ve zpracovani

aktualniho uZivatele, maji uveden termin zpracovani a termin zpracovani je
mensi nez je aktualni datum

RozS$ifeny filtr - filtr pro zadani upfeshiujicich podminek pro vyhledavani ve spisech.

RozSireny filtr:
Obsluze se zobrazi formular pro zadani podminek ve tvaru:
Spis - zada se konkrétni oznaceni spisu (Cislo nebo text)

Véc - zada se hledany text (hvézdiCkova konvence = je mozné zadat jen nékolik
prvnich znakd a pfipojit hvézdicku pro vyhledani vSech vét, které zacinaji na
uvedené znaky)

Viastnik - vybér konkrétniho pracovnika ze seznamu uzivatel(l

Zpracovatel - vybér ze seznamu uzivatell

Stav - vybér z roletového menu - nabidky: nedefinovano (bez podminky)
Uzaviené
Otevrené
Nevyfizené

Ve spisovné (zatim nerealizovano)
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Obsluha muze pouzit tlagitka:
OK-hledat - uskute€néni hledani
Storno - zavfeni formulare rozsifeného filtru bez uskuteénéni vybéru

Vymazat - smazani zadanych podminek pro vybér.

Zadané podminky se vybiraji filtrem z podmnoziny zadané na formulafi datem zalozeni spisu Od
- Do a pravem pfistupu k formulafi.

Mezi doplnénymi podminkami plati logicky sougin.

KAS-REF - Spisy - zarfazeni pisemnosti do spisu

4.5.9 Zarazeni pisemnosti do spisu
1) ze spusténého seznamu spisu:
V seznamu spist se vyhleda a oznadi spis, do kterého ma byt vioZzena pisemnost.

e Stiskne se tlacitko Akce... a z menu se vybere nabidka Zaradit
e Nebo se pouzije pravé tlagitko mySi na vybraném spisu a z menu se vybere nabidka
Zaradit.

Zobrazi se seznam pisemnosti, u kterych je aktualni uZivatel vlastnikem nebo zpracovatelem,
pisemnost je zafazena do sekce Pisemnosti, neni zafazena do jiného spisu a neni ve spisovné.
V tomto seznamu se vyhleda dotyéna pisemnost a stiskne tlacitko OK-vybrat nebo se pouZije
praveé tlacitko mysSi na vybrané pisemnosti a z menu zvoli nabidka Vybrat.

Do spisu |ze zafadit pisemnost vyfizenou i nevyfizenou. AZ pfi uzavieni spisu se kontroluje, jestli
jsou v8echny pisemnosti ve stavu Vyfizeno.

Pisemnost musi mit vyplnéno Cislo jednaci.

Lze zafadit pouze pisemnost se stejnym skartatnim znakem a stejnou nebo niZ8i skartaéni
Ihatou. PFi nesplnéni této podminky je uzivatel upozornén: ,Skartacni znak nebo lhuta skartace
pisemnosti neumoznuje zafadit pisemnost do spisu (jiny skartacni znak nebo pisemnost ma vyssi
Ihatu pro skartaci nez spis)”. Stiskne se OK a pisemnost neni do spisu zafazena.

Do spisu, ktery neni tajny, se nesmi zafadit tajna pisemnost. Do spisu s niz§im stupném utajeni
se nesmi zaradit pisemnost s vy$§im stupném utajeni. Neni-li tato podminka splnéna, zobrazi se
zprava: ,Stupefi utajeni spisu je nizSi nez stupen utajeni pisemnosti. Pisemnost nelze do spisu
zaradit.“. Je tfeba stisknout OK.

Seznam pisemnosti, ze kterého se vybira pisemnost pro zafazeni do spisu, je uréen pouze pro
¢teni a ma tvar:

SEZNAM PISEMNOSTI dorug./vzniklo od - do (nastaveno je obdobi za posledni mésic) - Ize
zménit pouzitim tladitka Zména obdobi

Typ - p = pisemnost, k = koncept
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Doruceno/Vzniklo - datum a €as vzniku pisemnosti (jde-li o pisemnost doSlou, je mysleno datum
zapisu na podatelné, jde-li o pisemnost odeslanou, rozumi se datum
vytvofeni pisemnosti)

Véc - vyjadfeni obsahu pisemnosti

Termin - datum pozZadovaného zpracovani pisemnosti

Adresa - adresa odesilatele v pfipadé doSlé pisemnosti nebo adresata u odeslané
pisemnosti

Vlastnik - pfijmeni, jméno vlastnika pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti - text vybrany z &iselniku

C.. - Gislo jednaci

Dokumenty - pfipojené el. dokumenty.

Pod seznamem pisemnosti mohou byt pouzita tlacitka:

Ukoncit - uzavfeni seznamu pisemnosti
OK-vybrat - vybér oznacené pisemnosti
Detail - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Tisk - tisk seznamu pisemnosti.

PFi pouziti pravého tlaCitka mySi na seznamu pisemnosti se nabidne menu:

Detail - Detail pisemnosti

Adresa - Detail adresy

Vybrat - vybér zvolené pisemnosti

Pohyb - tabulka s pfehledem pohyb( pisemnosti

Dokumenty - tabulka s pfehledem pfipadnych pfipojenych dokumentd

Shérny arch - nabidka je aktivni pouze v pfipadé, ze k vybrané pisemnosti byl zalozen Sbérny
arch (t.zn., Ze k jednomu ¢&.j. existuje vice pisemnosti)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

Pfi spInéni vSech podminek pro zafazeni pisemnosti do spisu se k pisemnosti doplni Cislo spisu,
do kterého byla zafazena, datum zafazeni do spisu (aktualni datum) a jméno pracovnika, ktery ji
do spisu zaradil (aktualné pfihlaseny uzivatel).

Vygeneruje se pohybova véta k pisemnosti.

2) z Detailu pisemnosti:

Pisemnost Ize do spisu zafadit jiz pfi jejim pofizeni nebo dodate€né po zobrazeni jejiho Detailu.
(Jde o Detail pisemnosti z modulu Referent).
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Ve formulafi Detailu (Ci formulafi pro pofizeni nové pisemnosti) je mozné vpravo od udaje Spis
pouzit tlaGitko Spisy a v nasledné zobrazeném seznamu pfistupnych spisu vybrat pozadovany
spis. Tim bude pisemnost do vybraného spisu zafazena. Pisemnost musi mit vypinéno &islo
jednaci.

Mohou nastat dvé situace:
a) pisemnost ma jiz pfifazen spisovy znak

Uzivatel vybira z omezené nabidky dostupnych spist (z roletového menu). Pro zafazeni do
spisu plati tyto podminky:

1. spis nesmi byt uzavien

2. uzivatel musi mit pravo do spisu vkladat pisemnosti

3. musi se shodovat typ skartaéniho znaku

4. termin archivace pisemnosti musi byt shodny nebo niz$i nez je termin archivace spisu

5. do spisu, ktery neni tajny, se nesmi zaradit tajna pisemnost a do spisu s niz§im stupném
utajeni se nesmi zafadit pisemnost s vy$8im stupném utajeni.

b) pisemnosti nebyl zatim pfifazen spisovy znak

Uzivateli se k vybéru nabidnou vSechny spisy bez ohledu na jejich spisové znaky. Po zarazeni
pisemnosti do vybraného spisu se pisemnosti automaticky pfifadi odpovidajici spisovy znak.

KAS-REF - Spisy - prace s pisemnostmi zarazenymi do
spisu

4.5.10 Prace s pisemnostmi zafazenymi do spisu

Pokud vybrany spis obsahuje pisemnosti, zobrazi se seznam téchto pisemnosti v dolni tabulce
zakladni obrazovky ulohy Spisy.

Na seznamu pisemnosti Ize pouzit tlagitko Detail (F12) k zobrazeni Detailu pisemnosti a tlagitko
Akce..., které umozni vybrat si z podnabidek Zobrazeni (Tabulky, Grafika) a Zapujceno
(poskytuje prehled o dosavadnich zapljckach vybraného spisu = pfehled pisemnosti (protokoll)
0 zapujceni a vraceni spisu).

Pomoci pravého tlacitka mysi je mozné vybirat z nabidky:

Detail (F12) - zobrazeni Detailu pisemnosti

Adresa - zobrazeni Detailu adresy odesilatele Ci adresata

Vyjmout - odstranéni pisemnosti ze spisu (je mozné jen v pfipadé, Ze aktivni uZivatel je
vlastnikem nebo zpracovatelem pisemnosti).

Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

Detail pisemnosti
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Formulaf Detailu pisemnosti - viz modul Referent, kap. 4.3.3 UzZivatelsky popis sekce
PISEMNOSTI, odst. Detail.

KAS-REF - Spisy - vyjmuti pisemnosti ze spisu

4.5.11 Vyjmuti pisemnosti ze spisu
Vyjmout pisemnost lze pouze z otevieného spisu a vyjmuti muze provést vlastnik spisu,
zpracovatel spisu nebo vlastnik a zpracovatel pisemnosti.

V seznamu pisemnosti se vybere a oznaci pisemnost, ktera ma byt odstranéna ze spisu. Stiskne
se praveé tlaCitko mysi a vybere nabidka Vyjmout.

Uzivatel bude dotazan: ,Opravdu vyjmout ze spisu oznacenou pisemnost?”. Odpovédét Ize ANO
- NE. Pokud uzivatel potvrdi svUj umysl volbou moznosti ANO, bude oznadena pisemnost
vyjmuta ze spisu.

Neni-li uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem spisu nebo pisemnosti, je upozornén: ,Nejste
vlastnikem ani zpracovatelem spisu nebo vybrané pisemnosti, nelze vyjmout“. Je tfeba stisknout
OK a pisemnost zlstava ve spisu.

Dojde-li k odstranéni pisemnosti ze spisu, vygeneruje se pohybova véta k pisemnosti.

KAS-REF - Spisy - zapujc¢eni spisu

4.5.12 Zapujceni spisu

ZapUljCeni spisu je mozné provadét tehdy, kdyz je spis zpfistupnén k nahlizeni do vSech
pisemnosti v ném zalozenych. Kazdy zapujéeny spis musi byt vracen. O zapujceni se vytvari
protokol o zapuljéce v podobé pisemnosti a tato pisemnost se zaklada do spisu. Po vytvoreni
pisemnosti (protokolu) jsou automaticky zadany dva ukoly - Ukol pro toho, kdo spis zapuijcil a ukol
pro pracovnika, ktery si spis vyzadal k zapujCeni. V Ukolech je uveden pozadovany termin
vraceni spisu.

Zapujceni spisu mUze provést pouze vlastnik nebo zpracovatel spisu.

Jeden spis nemuze byt zapljéen vice uzivatelim soucasné. Az po jeho vraceni jednim
pracovnikem si jej smi zapUjcit dalSi zajemce. Po dobu zapUj€eni spisu do spisu nelze vlozit
zadnou pisemnost. ZapUGjceny spis je v seznamu zelenym pismem.

V seznamu spist (Uloha Spisy) se vyhleda a oznaci spis.

o Stiskne se tlacitko Akce ... a vybere nabidka Zapdjcit
e anebo se pouzije pravé tlacitko mysi a z menu vybere Zapdjcit.

Jestlize obsluha neni zpracovatelem nebo viastnikem spisu, nema tuto nabidku aktivni.
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Nabidka neni aktivni ani v pfipadé, Ze je spis pravé zapuljceny jinému uzivateli.

V pfipadé spisu, ktery zapuijcit Ize, se zobrazi se zprava: ,Vyberte uzivatele, kterému bude spis
zapujcéen®.

Stiskne se OK a zobrazi se okno pro vybér uzivatell, v némz se vybere uzivatel, kterému ma byt
vybrany spis zapujcen.

V dalSim kroku se uzivateli zobrazi formulaf pro pofizeni nové pisemnosti. Zpracovatelem této
pisemnosti bude uZivatel, kterému bude spis zapGjc¢en a bude tudiz zodpovidat za jeho vraceni.
Formulaf bude v nasledujicim tvaru odeslané pisemnosti:

Viyridit do - termin poZadovaného vraceni spisu - musi se doplnit

Upozornit - datum pozadovaného upozornéni na blizici se termin vraceni spisu - datum
musi byt niz8i nez Vyridit do

Cpd - Cislo pisemnosti pro systémovou pisemnost - neni vyplnéno, doplni se
automaticky po ulozeni formulare

Zpracovatel - musol’_ vbyt vyplnéno, jde o jméno a pfijmeni pracovnika, kterému byl spis
zapujcen

Viastnik - jméno a pfijemni vlastnika pisemnosti - jedna se o aktivniho uzivatele - nelze
zménit

Odeslano - adresa je nasazena dle vybraného zpracovatele a nelze ji zménit

Véc - uvedeno je: ,Zapujceni spisu <véc spisu>" - nelze prepsat

Cj. - Cislo jednaci zapujc¢eného spisu - nelze zménit

C.j. puv. - prazdna polozka, nelze doplnit

C.dop.zas. - prazdna polozka, nelze doplnit

Obsah - nasazen je text: ,Bézna pisemnost s €.j.“ - nelze zménit

Forma - text: ,VytvoFeno pfi zpracovani® - nelze zménit

Spis.znak - nastaveno dle spisu, nelze zménit

Utajeni - nastaveno dle spisu, nelze zménit

Stav - nastaveno ,Zapujceni spisu” - nelze zménit

Zasilka - nastaveno ,,Oby¢&ejna psani (do 20g), listovni zasilka“ - nelze zménit

Prilohy/listy - prazdna polozka, nelze doplnit
Sluzba - nastaveno ,Bez sluzby CP (bez poplatku)* - nelze zménit
Popis - nevyplnéno, Ize doplnit

Evid. Seznam - nevypInéno - Ize vybrat z nabidky podacich deniku

Spis - nastaveno dle spisu - nelze zménit

Vytvoreno - aktualni datum a ¢as - nelze zménit
Zpracovano - aktualni datum a Cas - nelze zmeénit
Odeslano - aktualni datum a €as - nelze zménit.

Tabulka Dokumenty a Pohyb - prazdné

ZaloZeni nového spisu - poli¢ko je neaktivni.
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Ve formulafi je mozné pouzit tlacitka:

OK-uzavrit - dojde k uloZeni udajli, zavieni formulare
Storno - Udaje se neulozZi a proces zapujceni spisu nebude dokoncen
Adresa - moznost zobrazeni Detailu adresy

Novy dokument - moznost doplnéni dokumentu do tabulky dokumentd. - otevfeni formulafe pro
pofizeni dokumentt

Tisk - podnabidky: Detail pisemnosti, Obalky, Adresni Stitky atd. - dle pouzivanych
Sablon

Po stisknuti tlagitka OK-uzavfit dojde ke kontrole na dopinéni povinnych polozek, coz jsou udaje
Zpracovatel a Vyridit do a ke kontrole, je-li datum vzniku men8i nez termin zpracovani. Neni-li
néco v poradku, je uzivatel vracen na chybéjici nebo Spatné vyplnénou poloZzku a musi provést
opravu.

Je-li v&e spravné vyplnéno, zobrazi se zprava: ,Ukoly pro Zadatele a vypuijSitele spisu s terminem
vraceni: dd.mm.yyyy“, stiskne se OK. Nasledné se zobrazi dva pfedvyplnéné formulafe pro
zadani nového ukolu.

Zadava se jednak ukol tomu, kdo spis zapujcuje a jednak osobé, ktera si zapujéeni spisu
vyzadala.

Ukol pro uzivatele, ktery spis zaptijéuje (jedna se o ukol sadm sobé):

Otevie se predvyplnény formular:
Predmét - je uveden text ,Vraceni zapUjéeného spisu” - Ize upravit

Termin spinéni - je doplnéno datum dle pisemnosti (protokolu o zapUjéce) - Ize upravit

Upozornit - moznost doplnéni ¢asu upozornéni na blizici se termin pozadovaného vraceni
spisu

Zadal - pfijmeni, jméno uzivatele, ktery spis zapujCuje - dosazeno dle pisemnosti,
nelze ménit

Zpracovatel - pfijmeni, jméno uzivatele, ktery spis zapujcuje - dosazeno dle pisemnosti,
nelze ménit

Zadano - aktualni datum, nelze zménit

Prevzato - nelze vyplnit

Spinéno - nelze vyplnit

Popis - je uvedeno: "ZapUjCen spis ve véci: ..., Cislo jednaci: ..., zalozeny dne: ...,

vlastnik:..., zaptjc¢eno komu:..."
Tabulka Dokumenty a Pohyb

Obsluha ma k dispozici tlacitka:

OK-uzavfit, Storno (pferuseni procesu zapUjcky spisu), Novy dokument (moznost pfipojeni
dokumentu), Tisk (tisk Detailu tkolu).

Pokud se stiskne OK-uzavrit, zobrazi se druhy formular.

Ukol pro uzivatele, ktery si spis vyptijcuje:
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Otevie se stejné predvyplnény formular pro pofizeni nového ukolu jako v prvnim pfipadé, pouze
s tim rozdilem, Ze zpracovatelem ukolu je uzivatel, kterému je spis zapujcen.

Po stisknuti OK-uzavfit v tomto formulafi je uZivateli oznameno: "Vybrany spis byl uspésné
zapujcen".

Ukoly pro oba uZivatele se vytvofi automaticky po ukon&eni zapujéeni spisu a zafadi se do
evidence Ukold v modulu Referent.

UZivatel, ktery zapuijcil spis, nalezne novy kol v sekci Ukoly, uZivatel, ktery si spis vypuijéil, bude
mit ukol v sekci Pfislo.

Vygenerovany ukol je také mozno stornovat nebo uzavfit syst. kfizkem - pak bude tento ukol
zruSen, ale spis bude zapUjéen a pisemnost o zapUljéeni bude vygenerovana a zaloZena do
spisu.

Pisemnost (protokol o zapujéce spisu) bude mit vefejny pfistup.
Pro zapUjceny spis se vytvofi pfistup pouze pro vybraného uzivatele.
Pro pisemnosti, které jsou zafazené ve spisu, se vytvori pfistup pouze pro vybraného uzivatele.

Pro dokumenty v pisemnostech, které jsou zafazeny do spisu, se vytvofi pfistup pouze pro
vybraného uzivatele.

Jestlize ke spisu, pisemnostem ve spisu nebo k dokumentlim byl vefejny pfistup, nejsou
vybranému uzivateli nasazovana zadna prava pristupu.

Seznam pisemnosti (protokoli) o zapuUjéeni a vraceni spisu

Uzivatel ma moznost zobrazit si u kazdého spisu prehled dosavadnich zapujéek a naslednych
vraceni, a to pomoci tlac¢itka Akce... a podnabidky Zapdjceno anebo pomoci pravého tlacitka
mysi a vybérem polozky Zapujceno.

Zobrazi se mu tabulka Seznam pisemnosti (protokolt) o zapGj€eni a vraceni spisu ve tvaru:

Zapujceno / vraceno - datum zapujCeni nebo vraceni spisu

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti (protokolu), tj. pracovnika,
kterému byl spis zapujcen

Vréatit do - datum pozadovaného vraceni spisu

Stav - uvedeno je "Zapujceni spisu" anebo "Vraceni spisu”

Adresa - adresa zpracovatele pisemnosti.

Pod seznamem jsou tladitka:

Ukoncit - uzavieni seznamu pisemnosti

Detail - zobrazeni Detailu pisemnosti

Adresa - zobrazeni Detailu adresy

Tisk - tisk pfehledu zapuljcek a vraceni vybraného spisu.

PFi pouziti pravého tlaGitka mySi se nabidne menu:

Detail - zobrazeni Detailu pisemnosti
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Tisk - tisk Detailu pisemnosti.
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KAS-REF - Spisy - vraceni spisu

4.5.13 Vraceni zapujéeného spisu

Vraceni spisu se provadi pouze u zapujéenych spisu. Vraceni nastavi spis do takového stavu, co
se tyce pristupu uzivateld, jaky byl pfed zapujcenim. Tj. pfistup se odejme tomu uZivateli, ktery jej
ziskal pfi zapUjceni. O vraceni spisu je vytvofen protokol ve formé pisemnosti a tato pisemnost je
zaloZena do spisu. Vraceni spisu mize provést vlastnik nebo zpracovatel spisu.

Spis se vybere ze seznamu spisu.

e Stiskne se tlacitko Akce... a vybere nabidka Vratit
e nebo se pouzije pravé tlaCitko mysi a z menu vybere Vratit.
Jestlize obsluha neni zpracovatelem nebo vliastnikem spisu, nema tuto nabidku aktivni.
Rovnéz neni tato nabidka aktivni u spisu, které nebyly zapUjceny.
Zobrazi se seznam pisemnosti zapUjéeného spisu. Vybere se odpovidajici zaznam o aktualni
zapujcce a stiskne se OK-vybrat.
Seznam pisemnosti (protokoll) zapUjéeného spisu je ve tvaru:
Zaptjéeno - datum zapujceni spisu

Zpracovatel - pfijmeni, jméno zpracovatele pisemnosti (protokolu), tj. pracovnika, kterému byl
spis zapUjcen

Vréatit do - datum pozadovaného vraceni spisu
Véc - "Zapujceni spisu: <nazev spisu>"
C.. - Gislo jednaci.

Pod seznamem jsou tladitka:

OK-vybrat - vybér pisemnosti

Detail - zobrazeni Detailu pisemnosti

Adresa - zobrazeni Detailu adresy

Tisk - tisk pfehledu zapuljcek vybraného spisu
Ukoncit - uzavfeni seznamu pisemnosti bez vybéru.

PFi pouziti pravého tlaCitka mysi se nabidne menu:

Detall - zobrazeni Detailu pisemnosti
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Tisk - tisk Detailu pisemnosti.

Po stisknuti OK-vybrat se zobrazi zprava: ,Vybrany spis byl vracen a byla odebrana prava
pristupu ke spisu®. Stiskne se OK.
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Spis bude vracen a o vraceni se vytvorli pisemnost (protokol), ktera bude zalozena do spisu.
Zaroven budou odebrana prava pfistupu ke spisu. A to tak, Zze se v prvni fadé zjisti v8echna
prava pfistupu nasazena pfi vypuj¢eni spisu. Tato prava se zjisti z pisemnosti o zapUjceni, a to
dle datumu a ¢asu vytvofeni pisemnosti, dle prav pfistupu a dle zpracovatele pisemnosti, ktery je
shodny se zpracovatelem v tabulce prav pfistupu. Prava pfistupu budou odstranéna.

Vytvofena pisemnost (protokol) o vraceni spisu ma nastaveny vefejny pfistup a ma tuto podobu:

Cpd - Cislo pisemnosti pro systémovou pisemnost
Zpracovatel - nasazeno dle vybrané pisemnosti pfi vraceni
Viastnik - aktivni uzivatel

Doslo - nasazeno dle vybrané pisemnosti - adresa pracovnika, ktery mél zap(j¢eny spis
VyFidit do - nevyplnéno

Véc - je dosazen text: ,Vraceni spisu: <véc spisu>*

Cj. - &islo jednaci spisu

C.j. pav. - nevypinéno

C.dop.zés. - nevyplnéno

Obsah - nastaveno ,Bézna pisemnost s €.j.°

Forma - nastaveno ,Vytvoreno pfi zpracovani*

Spis.znak - nastaveno dle spisu

Utajeni - hastaveno dle spisu

Stav - nastaveno ,Vraceni spisu”

Zasilka - nastaveno ,,Obyc¢ejné psani (do 20g), listovni zasilka“
Sluzba - nastaveno ,Bez sluzby CP (bez poplatku)"

Popis - nevyplnéno

Podaci denik - Cislo PD - nasazeno dle vybrané pisemnosti pfi vraceni
Spis - Cislo spisu - nastaveno dle spisu

Vytvofeno - aktualni datum

Zpracovano - aktualni datum

Odeslano - nevyplnéno.

KAS-REF - Spisy - urceni uzivatell s pristupem ke spisu

4.5.14 Urceni opravnénych uzivatela s pristupem ke spisu

Vlastnik nebo zpracovatel spisu mize urcit uzivatele, ktefi budou mit pravo vkladat do spisu
pisemnosti.

Pro vybér opravnénych uzivatell je ur€eno tlacitko UZivatelé ve formulafi Detailu spisu. Po jeho
stisknuti se otevie okno se dvéma seznamy vedle sebe. Levy seznam zahrnuje dvé zélozky (OJ,
UZivatelé). Na pravé strané jsou jména vlastnika a zpracovatele. Pokud jiZ existuje seznam
opravnénych OJ nebo uzivatell ke spisu, je v pravé poloviné tento seznam zobrazen.
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Pomoci tlacitek - Sipek doprava a doleva - Ize pfidat nebo ubrat OJ nebo uzivatele ze seznamu
na pravé strané.

Po provedeni vybéru muze obsluha pouzit tlaitka OK (zmény se provedou a zobrazi v tabulce
opravnénych uzivatell) nebo Storno (zmény se neprovedou a bude zachovan stav pred
stisknutim tlac¢itka UZivatelé). Provedené zmény jsou zaznamenany do Historie.

Nejsou-li uréeni zadni opravnéni uzivatelé, budou po zaloZeni spisu jeho uzivateli pouze vlastnik
a zpracovatel.

KAS-REF - Spisy - klonovani spisu

4.5.15 Klonovani spisu

Slouzi k vytvofeni klonu, ktery pfevezme Udaje z plvodniho spisu a vytvofi spis novy. Do nového
spisu se prfevezmou zpracovatel a dal$i uzivatelé z plvodniho spisu

Obsluha na seznamu spisu stiskne pravé tlacitko mysi a v menu vybere nabidku Klonovat.
Nebo zobrazi Detail spisu a v ném pouzije tlaCitko Akce..., nabidku Klonovat.

Zobrazi se formular pro novy spis, kde budou dle starého spisu vyplnéné polozky:
Spis - nebude vyplnéno (musi se doplnit)
Vlastnik - aktualni uzivatel, ktery vytvafi klon

Zpracovatel - z pavodniho spisu

Uzavrel - nevyplnéno
Véc - z pavodniho spisu
Spis.znak - z pavodniho spisu
Utajeni - z puvodniho spisu
Spisovna - nevyplnéno
Typ - z puvodniho spisu
Archiv - nevyplnéno
Uzivatelé - z puvodniho spisu.

Obsluha muze nasazené hodnoty upravit stejné jako pfi zakladani nového spisu, rovnéz probihaji
stejné kontroly jako pfi akci Novy spis.

Klonovani je umoznéno vlastniku, zpracovateli a vS§em pracovnikim, ktefi jsou uvedeni jako
uzivatelé spisu.

Neni mozné klonovat systémovy spis (typ=S).
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KAS-REF - Spisy - tisk

45.16 Tiskové sestavy v Uloze Spisy

Prostfednictvim tlacitka Tisk... pod seznamem spisl Ize vytisknout seznam spist bez seznamu
pisemnosti - nabidka Seznam spisd.

Pravé tlacitko na seznamu spisu:

Tisk - Spis a pisemnosti - tisk vybraného spisu a soupisu pisemnosti do néj vlozenych

Detall - tisk detailu vybraného spisu. Detail Ize vytisknout i z formulare Detailu
spisu pomoci tlacitka Tisk.

PFi pouziti pravého tlac¢itka mysSi na seznamu pisemnosti zafazenych do spisu (spodni tabulka) a
vybéru nabidky Tisk Ize vytisknout Detail pisemnosti.
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KAS-REF - Cisla jednaci - prehled funkci

4.6 Cislajednaci

Cislo jednaci je zakladnim evidenénim udajem pisemnosti a spisu. Na podatelné je vytvofeno
jako poradové Cislo zapisu v podacim deniku lomené kalendainim rokem. Toto €.j. bude u vSech
doslych pisemnosti zapsanych na podatelné.

Dalsi soucasti €.j. muze byt napf. jméno (zkratka) vyfizujiciho referenta nebo organizaéni
jednotky. Ciselna fada &isel jednacich zagina vétSinou kazdoro&n& od 1 a kondi poslednim
zapisem daného roku. U velkych a organizacné slozit&jSich organizaci byva uzivano feSeni v
podobé& samostatnych &iselnych fad nalezZicich jednotlivym organizaénim jednotkédm.

4.6.1 Piehled funkci ulohy Cisla jednaci

e Zadani ¢isla jednaciho z Detailu pisemnosti

e Prace se seznamem ¢isel jednacich

e Pofizeni nové fady Cisel jednacich

e Zobrazeni Detailu rady Cisel jednacich

e Urdéeni uzivatelt opravnénych k praci s fadou &.j.

e Uzavreni fady Cisel jednacich

e Otevreni fady Cisel jednacich

e Nastaveni filtru na seznamu fad ¢&.|.

e Nasazovani &.j. pfi praci s Podacim denikem a spisem.

KAS-REF - Cj - pfifazeni &isla jednaciho pisemnosti

4.6.2 Prifazeni €isla jednaciho pisemnosti

a) u doslé pisemnosti

Pisemnosti doSlé do ufadu se pfifazuje Cislo jednaci automaticky v podatelné. Referent toto &islo
standardné nemuze zménit. Existuje ale moznost povolit referentdm pfidélena cisla jednaci
ménit, a to v parametrech pro modul Referent - zatrhnutim polic¢ka Povoleni editace ¢.j.. Toto
muzZe provést pouze spravce systému.

b) u odeslané pisemnosti

U pisemnosti vytvofenych referentem a uréenych k odeslani se ¢&.j. zadava pfi pofizeni. Jde o
povinnou poloZzku, ktera musi byt vyplnéna.
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Cislo jednaci je pfi pofizeni pisemnosti predvyplnéno v souladu s nasledujicimi odstavci. Mize
se ponechat nebo pomoci tladitka se 3 teCkami vybrat jinou masku ¢&.j. Pfepsat Cislo jednaci
nelze. V pfipadé potfeby je ale mozné povolit referentliim pfidélena &isla jednaci editovat, a to v
parametrech pro modul Referent - zatrhnutim poli¢ka Povoleni editace ¢.j..

Nabizeni masky pro &.j.:

Pfi ulozeni nové pisemnosti, a to jen pro "béznou" pisemnost (ne elektronickou, systémovou,
obch. zastupce a podobné varianty) a jen pokud bylo pfevzato &.j. podle masky (tlacitko se 3
teckami za ¢.j.) se ulozi odkaz na tuto masku do parametrd uZivatele.

Pokud bylo ¢&.j. zadano "ruéné" (pouze kdyz je editace &.j. povolena parametrem), také se o tom
ulozi zaznam do parametra.

Pfi dalSim volani nové pisemnosti se podle obsahu parametrd bud nasadi odpovidajici maska
pro ¢€.j. nebo nic.

Z toho vyplyva: Pokud uzivatel zaCne pouzivat masky pro €.j., budou se mu pfi pfistim pofizeni
nové pisemnosti nabizet.
Pokud zacne psat €.j. ru€né, pfestanou se masky nabizet.

Vedle pole pro ¢.j. je tladitko s otaznikem, které umozriuje pfepinat zplisob rozgenerovani ¢pd. a
¢.j. pro hromadnou korespondenci. T.zn., Ze v pfipadé pisemnosti na vice adres mize mit tato
pisemnost pro kazdého z adresatu jiné ¢pd a ¢&.j. anebo vSechny tyto pisemnosti mohou mit
stejné ¢pd a ¢€.j .(= implicitni volba).

Upresnéni pro hromadnou Korespondenci

%} ) Pro kaZdou pisemnost nové cpd a €]

@) Stejné cpd a ¢j pro vSechny pisemnosti

| OK || 5turnu|

PFi pofizovani pisemnosti je €.j. predvypInéno tim zplsobem, Ze misto hodnoty €isla jednaciho
jsou zobrazené hvézdicky:

.. | ALIS-*+2005 D E

Pokud se stiskne tlaCitko se 3 teckami, nabidnou se vSechny fady Cisel jednacich, ktera ma
uzivatel k dispozici. Pfistupné jsou mu pouze fady €.j., které jsou oteviené a které mu byly
zpfistupnény.

Tabulka s nabidkou &.j. je ve tvaru: konstrukce €.j. bez hodnoty €&.j. (misto hodnot &.j. jsou
hvézdi¢ky) + nazev fady. UZivatel si vybere ze seznamu. Souéasti tabulky jsou tlagitka OK-
pfevzit (nabidka se uzavie a vybrané Cislo bude pfifazeno k pisemnosti) a Storno (opusténi
nabidky bez vybéru &.j.).

Do kolonky C.j. se dosadi pouze konstrukce ¢&.j. bez jeho hodnoty. Konkrétni hodnota &.j. se bere
z CitaCe a nasadi se az pfi zapisu (uloZeni) pofizené pisemnosti nebo pfi zapisu provedenych
zmeén v ¢.j., tj. po stisknuti tlaCitka OK-uzavrit, OK-dalsi.

237




KAS-REF - Cj - prace se seznamem ¢&isel jednacich

4.6.3 Prace se seznamem cisel jednacich
Kazda fada €.j. ma svoji konstrukci Cisla jednaciho uréenou maskou a ma seznam uzivatel(, ktefi
mohou tuto fadu pouzivat. Nabidka fady se objevi v Detailu pisemnosti.

Rada je identifikator pro &islo jednaci.

Zobrazit seznam fad Cisel jednacich Ize v modulu Referent, a to prostrednictvim tlaitka
C.jednaci, umisténym na pracovni ploSe modulu.

Pokud je uZzivatel spravcem sité, vybere z listy nabidek nabidku Nastaveni a dale podnabidku
Systémové nastaveni — Moduly — Spisova sluzba — Referent — Parametry. Zobrazi se
formulaF pro praci s parametry pro modul Referent. Na zaloZzce Obecné stiskne tlagitko Cisla
jednaci (tlacitko se 3 teCkami). Prostfednictvim tohoto tlaCitka si zobrazi Seznam Cisel jednacich,
coz je tabulka skladajici se ze sloupcu:

Rada - nazev fady &,j.

C.. - &islo, kterym fada zagina

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika fady

Zalozen - pfijmeni, jméno zakladatele Fady / datum zalozeni fady
Ukonéen - pfijmeni, jméno / datum ukoncéeni

Maska - znakovy fetézec vymezujici format fady ¢.j.

Seznam je pouze pro Cteni.

Obsluha muze pouzit tlagitka:

Ukonéit - ukonCeni prace se seznamem ¢.j.

Detall - zobrazeni Detailu fady

Novy - pofizeni nové fady €.j. a urCeni vlastnika fady a seznamu uZivatell, ktefi jsou s
fadou opravnéni pracovat.

Uzavrit - uzavieni fady €.j. - bude pro pouzivani v pisemnostech nepfistupna

Otevrit - otevfeni fady €.j. - bude pro pouzivani v pisemnostech pfistupna

Filtr... - nastaveni filtru zobrazeni seznamu fad &.j. - moznosti zobrazeni jsou:
Otevriené - zobrazi se veSkeré fady €.j. ve vlastnictvi aktualniho uZivatele a

veskeré mu zpfistupnéné, které jsou oteviené

Uzavrené - zobrazi se veSkeré fady €.j. ve vlastnictvi aktualniho uZivatele a
veskeré mu zpfistupnéné, které jsou uzaviené

Viastnik - zobrazi se veskeré fady €.j. ve vlastnictvi aktivniho uZivatele

Zpristupnéné - zobrazi se pouze fady, které jsou aktivnimu uzivateli zpFistupnéné a
neni jejich vlastnikem

Historie - prehled zaznam v historii zmén pfi upravach

Tisk - tisk seznamu fad ¢&.j.
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Na seznamu ¢.. Ize pouzit pravé tladitko mySi. Nabidne se menu Detail, Novy, OtevFit, Uzavrit,
Nahled (umoznéni nahledu na skute¢nou podobu €.j.).

Pouziti funkci tladitek je omezeno funkci uzivatele (spravce IS a spravce SSL nebo vlastnikem
fady).

Vstupni filtr je nastaven na Otevrené.

KAS-REF - Cj - pofizeni nové fady é&isel jednacich

4.6.4 Porizeni nové fady €isel jednacich
Jde o pofizeni nové fady €.j. a uréeni vlastnika fady a seznamu uzivatell, ktefi budou s fadou
opravnéni pracovat.

Novou fadu muze zalozit pouze spravce IS nebo SSL. Ten mUze urcit vlastnika fady a tim mu
umoznit praci s touto fadou &.j.

Obsluha stiskne tlacitko Novy.

Pokud je obsluha spravcem IS nebo SSL, zobrazi se ji formular:

Rada - je tfeba Fadu pojmenovat

C.. - obsluha zada pogateéni &islo fady

Viastnik - urCeni vlastnika fady vybérem ze seznamu uzivatell (nasazen je aktivni uzivatel,
Ize zménit)

ZaloZil - pfijmeni a jméno zakladatele fady (aktivni uZivatel) / datum zaloZeni - udaj nelze
prepsat

Uzavrel - pfi pofizovani fady je Udaj nevyplnény

Maska - uzivatel musi sestavit masku pro forméat &isel jednacich této fady - je zde pfipojena

napoveéda pro konstrukci masky + tlacitko Nahled - zobrazeni skute¢né podoby &.|.

Obsluha muze pouzit tlacitka:

OK-uzavfit - ukon&eni pofizovani s ulozenim vyplnénych udaju

OK-dalsi - ulozeni pofizenych Udajl a pokraCovani v pofizeni dalsi fady
Storno - ukonc&eni pofizovani bez ulozeni vyplnénych udaj
UzZivatelé - zobrazi multiselect OJ, UZivatelé. Lze vybrat uZivatele ¢i OJ, ktefi budou smét

pracovat s pofizovanou fadou ¢.j. Neni-li vybran zadny uzivatel ani OJ, bude fada
pfistupna pro vSechny uzivatele.

Otevrit - pfi pofizeni je tlagitko neaktivni

Uzavfit - pfi pofizeni je tlaitko neaktivni.
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PFi pofizeni a editaci fad ¢.j. probihaji kontroly na vyplnéni povinnych udaju.

Povinné Udaje jsou: Rada, ¢&.j., Viastnik, Maska. P¥i jejich nevyplnéni je obsluha upozornéna:
,Doplite <chybéjici polozka>“. Stiskne OK a je nastavena kurzorem na chybgjici udaj.

KAS-REF - Cj - detail fady é&isel jednacich

4.6.5 Zobrazeni Detailu rady ¢.j.

Formulaf Detailu fady ¢.j. je mozné zobrazit:

o stisknutim tlacitka Detail
e nebo pravym tlacitkem mysSi a vybérem nabidky Detail z menu
e nebo pouzitim tlacitka F12.

Formulaf obsahuje tyto udaje:

Rada - nazev fady

C.. - hodnota ¢&.j. - Cislo naposledy pouzité. Pfi zapisu pfisti nové pisemnosti bude
dosazeno z Citace Cislo, které po tomto nasleduje.

Viastnik - jméno a pfijmeni vlastnika fady

Zalozil - pfijmeni a jméno zakladatele fady / datum zalozeni

Uzavrel - u oteviené fady je udaj nevyplnény, u uzaviené fady se jedna o jméno a pfijmeni
osoby, ktera fadu uzavrela, lomeno datem uzavieni

Maska - znakovy fetézec uréujici format fady &.j. + tlaCitko Nahled - zobrazeni skutecné
podoby &.j.

Napovéda - nadpovéda pro konstrukci masky

Ve spodni ¢asti Detailu je tabulka se seznamem opravnénych uzivatell (sloupce UzZivatel, Datum,
Zalozil).

Obsluha muze pouzit tlacitka:
OK-uzavfit - uzavieni formulafe Detailu
Storno - opusténi formulare bez ulozeni zmén

UZivatelé - zobrazi multiselect OJ, UZivatelé. Lze vybrat uZivatele & OJ, ktefi budou smét
pracovat s pofizovanou fadou ¢.j. Neni-li vybran zadny uzivatel ani OJ, bude fada
pfistupna pro vSechny uzivatele.

Otevrit - u otevienych fad je tlagitko neaktivni, u uzavienych fad je timto tlacitkem mozné
fadu znovu oteviit

Uzavrit - moznost uzavieni fady &.j. - tato fada bude pro dalSi pouZivani v pisemnostech
nepfistupna. V pfipadé uzaviené fady je toto tlaCitko neaktivni.

Neni-li obsluha spravcem IS (& SSL) ani vlastnikem fady €.j., pak ma k dispozici pouze tlagitko
OK-uzavrit.
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KAS-REF - Cj - uréeni uzivatelt opravnénych pouzivat
fadu ¢.j.

4.6.6 Urceni uzivatelli opravnénych pouzivat fadu ¢.j. s pristupem ke spisu

Vytvofeni seznamu uzivatelu, ktefi jsou opravnéni s fadou €.j. pracovat.

Uzivatel musi byt spravcem IS (¢i SSL) nebo vilastnikem Fady &.j., aby mohl ur€it uzivatele, ktefi
budou mit pfistup k urcité fadé C.j.

Zadat tyto uzZivatele maze bud pfi zakladani nové fady €.j. (prostfednictvim tlacitka UzZivatelé ve
formulafi pro pofizeni) nebo pozdéji u jiz existujici fady tlaCitkem UzZivatelé ve formulafi Detailu
fady ¢.j..

Po stisknuti tlaCitka se otevie tzv. multiselect, t.j. okno se dvéma seznamy vedle sebe. Levy
seznam zahrnuje dvé zalozky (OJ, UZivatelé). Na pravé strané je seznam prazdny - pokud je
fada &.j. vefejna. Pokud jiz existuje seznam opravnénych OJ nebo uzivatelll k fadé &.j., je v pravé
poloviné tento seznam zobrazen. Pomoci tlacitek - Sipek doprava a doleva - Ize pfidat nebo ubrat
OJ nebo uzivatele ze seznamu na pravé strané.

Po provedeni vybéru muze obsluha pouzit tlacitka OK (zmény se provedou a zobrazi v tabulce
opravnénych uzivatelll) nebo Storno (zmény se neprovedou a bude zachovan stav pred
stisknutim tlacitka UzZivatelé). Provedené zmeény jsou zaznamenany do Historie.

KAS-REF - Cj - uzavfeni fady ¢&isel jednacich

4.6.7 Uzavreni fady Cisel jednacich
Uzavienim fady bude tato fada pro dalSi pouzivani v pisemnostech nepfistupna. Uzavienou Fadu
Ize znovu otevfit.

Uzavfit Ize pouze Fadu otevienou a provést to mlize pouze uzivatel, ktery je spravcem IS nebo
SSL nebo je vlastnikem Ffady &.j.

Rada se uzavira tladitkem Uzavfit nebo Ize pouzit pravé tlagitko mysi a vybrat z menu nabidku
Uzavrit. Obsluha bude dotazana: ,Opravdu uzavfit?“. Odpovédét Ize ANO nebo NE.

V kladném pfipadé je doplnéno datum uzavfeni a vznikne zapis do historie (zaznam o tom, kdo
fadu ukoncil a kdy).
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KAS-REF - Cj - otevieni fady éisel jednacich

4.6.8 Otevreni rfady Cisel jednacich

Uzavienou fadu lze otevfit. Tato fada pak bude pro pouzivani v pisemnostech pfistupna. Je
mozné ji opét uzavrit.

Oteviit Fadu €.j. smi pouze uzivatel, ktery je spravcem IS nebo SSL nebo je vlastnikem fady &.|.

Rada se otevira tlagitkem Otevfit nebo Ize pouzit pravé tladitko mysi a vybrat z menu nabidku
Otevrit. Obsluha bude dotazana: ,Opravdu otevfit?“. Odpovi ANO nebo NE. Zvoli-li ANO, fada se
otevie, doplni se datum otevieni a vznikne zapis do historie (zdznam o tom, kdo fadu otevrel a
kdy).

” =

KAS-REF-Cj - nasazovani ¢j. pfi praci s Podacim
denikem a spisem

4.6.9 Nasazovani ¢.j. pri praci s podacim denikem a spisem

Doslé pisemnosti:
Podatelna:

Pfi evidenci doSlych pisemnosti by mél pracovnik podatelny do udaje ¢.j. puav. (=Cislo jednaci
puvodni) zapsat Cislo jednaci uvedené v pisemnosti (€. od plvodce této pisemnosti).
Zapsané pisemnosti na podatelné je vzdy automaticky pfidéleno C&islo jednaci, jako pofadové
Cislo v PD/rok zapisu a v Udaiji ¢.j.puv. bude uvedeno Cislo jednaci ze zaslané pisemnosti, které
zapsala podatelna.

Pisemnost je pfedana referentovi.

Referent:

Po pfedani pisemnosti do modulu Referent nelze standardné €islo jednaci pfidélené podatelnou
prepsat.

V parametrech pro modul Referent Ize ale zaSkrtnutim policka Povoleni editace &.j. umoznit
referentim editaci ¢.j. - v tomto pfipadé se po pfedani pisemnosti referent musi rozhodnout, zda
ponecha Cislo jednaci pfidélené podatelnou, anebo ho "ru¢né" prepise.

Vlastni korespondence (vytvaieni nové vlastni pisemnosti)
Referent:
PFi vytvareni nové vlastni pisemnosti se Cislo jednaci automaticky pfedvyplni.

a) pfi odpovédi na doslou pisemnost se dosadi ¢€.j. z doslé pisemnosti - obsluha mize ponechat
anebo vybrat jinou Ffadu &.j.
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b) nové pisemnosti z vlastni ¢innosti se pfidéli nové Cislo jednaci (dalSi v pofadi) v souladu s
naposledy pouzitou maskou €.j. Je mozné vybrat jinou fadu ¢&.j.

Spisy a sbérné archy

Cislo jednaci je rozhoduijici pfi tvorb& sbérnych archi. Jestlize je pisemnost zafazena do spisu a
ve spisu se vyskytuji vice nez dvé pisemnosti se shodnym ¢islem jednacim, potom je v tomto
spisu automaticky zalozen sbérny arch k tomuto Cislu jednacimu
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Kas-Ref-Dokumenty - pfehled funkci

4.7.1 Prehled funkci ulohy Dokumenty

e Prace se seznamem dokumentl

e Poftizeni nového dokumentu do seznamu dokumentu

e Detail dokumentu

e Pripojeni dokumentu k pisemnosti nebo ukolu

e \/ytvoreni nového dokumentu

e Upravy dokumentu

e ZruSeni dokumentu

e Uzamknuti dokumentu

e Odemknuti dokumentu

e Prehled pouziti dokumentu

e Klonovani dokumentu

e Prevod dokumentu do PDF, vytvofeni konceptu dokumentu

e Elektronicky podpis dokumentu

e Schvalovani dokumentu.

Kas-Ref-Dok - prace se seznamem dokument

4.7.2 Prace se seznamem dokumentt
VSechny elektronické dokumenty, se kterymi se na uUfadé pracuje, jsou evidovany a ulozeny v
seznamu dokument(.

Béznému uzivateli jsou pfistupné jen dokumenty, které sam vytvofil a nejsou to dokumenty k
systémové pisemnosti. Kromé toho ma moznost pomoci filtru si zobrazit dokumenty, které mu
byly zpfistupnény jinymi uZivateli nebo aplikacemi.

Jestlize je uzivatel spravcem systému, zobrazi se mu seznam vSech dokument(l. Ve formulafi pro
Detail dokumentu smi zménit vlastnika pisemnosti.

Seznam dokumentt |ze zobrazit:

o tlacitkem Dokumenty v pravé ¢asti pracovni plochy modulu Referent
e ze systémoveé liSty nabidek pfes nabidku Akce a podnabidku Dokumenty.

Pfi vstupu do seznamu je filtr nastaven na Vlastni dokumenty a zaroven je zohlednéna zadana
vstupni podminka na obdobi. Datum Od je vzdy pfi vstupu nastaveno na posledni uzivatelem
zadané obdobi. Datum Do je nastaveno na aktualni datum.
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Seznam dokumentd ma podobu:

Hlavicka SEZNAM DOKUMENTU za obdobi: od - do (obé data Ize zménit vybérem z kalendére -
pomoci tladitka Zména obdobi) + nazev aktualné zvoleného filtru

lkonka oznacujici typ dokumentu
Nazev dokumentu - nazev

Vytvoren - datum vytvoreni dokumentu (dd.mm.yy)
Kategorie - zkratka kategorie dokumentu (z Ciselniku Kategorie dokument)
Uzamcéen - datum uzavieni dokumentu (dd.mm.yy)

- ikona s obrazkem tuzky a papiru, umoznujici nahled na obsah dokumentu.

Pod seznamem lIze pouzit tladitka:

OK-vybrat - slouzi pro vybér ze seznamu dokumentt z dalSich moduld, napf. pfi pfipojovani
dokumentu k pisemnosti €i ukolu
Ukoncit - ukonéeni prace se seznamem dokument
Detall - otevfeni formulafe Detailu dokumentu
Novy - pofizeni nového dokumentu do seznamu dokumentt
Akce... - menu podnabidek:
Pouziti - zobrazeni tabulky s pfehledem pouziti vybraného dokumentu
Zamknout - zamknuti dokumentu - podnabidka aktivni pouze u
odemknutych dokument
Odemknout - odemknuti dokumentu - aktivni pouze pro uzamknuté
dokumenty
Zrusit - odstranéni dokumentu ze seznamu
Klonovat - vytvoreni kopie (klonu) dokumentu
Export... - moznost uloZit dokument na disk pocitace.
Filtr... - menu podnabidek:

Vlastni dokumenty

ZpfFistupnéné dokumenty

VSechny dokumenty

Koncepty dokumenti

Rozsireny filtr

Popis - viz nize - odst. Filtr na seznamu dokumentu

Tisk - tisk seznamu dokumentt

Historie - zobrazeni prehledu historie aktualizaci seznamu dokumentd (uzamknuti,
odemknuti dokumentu, zména vlastnika, zména kategorie...)

Obsluha muze pouzit pravé tlacitko mysi:

Detall - zobrazeni formulare Detailu dokumentu
Novy - pofizeni nového dokumentu do seznamu dokumentt
Zrusit - odstranéni dokumentu ze seznamu

Odemknout - odemknuti dokumentu
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Zamknout - uzamknuti dokumentu

Pouziti - zobrazeni tabulky s pfehledem pouziti vybraného dokumentu
Tisk - tisk Detailu dokumentu

Vybrat - vybér dokumentu ze seznamu z dalSich moduld

Klonovat - vytvorfeni kopie (klonu) dokumentu

Export... - moznost uloZit dokument na disk pocitace.

Filtr na seznamu dokumentt

Obsluha muze nastavit filtr pro vybér urcitych dokumentd pomoci tlacitka Filtr... pod seznamem
dokumentd.

Obsluze se zobrazi menu s prepinaci. Vybrany bude pfepinac u polozky Vliastni dokumenty.

o Vlastni dokumenty
Dokumenty, u kterych je uzivatel vlastnikem a zarover se nejedna o systémové dokumenty.
o Zpfistupnéné dokumenty

Dokumenty, u kterych je uzivatel v seznamu opravnénych uzivatel nebo dokumenty
vefejné, které jsou pfipojeny k formulafi, kde je uzivatel vlastnikem nebo zpracovatelem
pisemnosti a nebo je i v seznamu opravnénych uzivateld formulafe. Zaroven se nejedna o
dokumenty systémové.

e VSechny dokumenty
V&echny dokumenty pohromadé - vlastni, zpfistupnéné i systémové.
e Koncepty dokumenti

Seznam konceptu dokument( - jde o "originaly" dokumentu, které byly pfevedeny do formatu
PDF.

e RozSifeny filtr
(plati obdobi zadané ve vstupnim formuléfi a vlastnik = uZivatel)
Obsluze se zobrazi formulaf pro vyhledavani:

Néazev - zadava se text nazvu dokumentu, mozno zapsat neuplny fetézec a pfipojit
hvézdicku

Zpracovatel - pfijmeni, jméno uzivatele - zaSkrtavaci policko

Stav - |ze vybrat z nabidky Odeméen, Uzaméen, V3e

Kategorie - tlagitko se 3 te¢kami pro vybér kategorie dokumentu - dosadi se vybrana
kategorie

Typ - tlagitko se 3 teCkami pro vybér typu dokumentu - dosadi se vybrany typ.

Ve formulafi jsou k pouZiti tlagitka:

OK-hledat - uskute¢néni vyhledavani v seznamu dokument

Storno - k vyhledavani nedojde, zavfe se formular filtru, seznam dokumentl zUstava
ve stavu, v jakém byl pfed spusténim rozsifeného filtru

Vymazat - smazani podminek pro vybér, zistane prazdny formular.

V roz8ifeném filtru plati logicky soucin mezi vypinénymi poli, hleda se dle zacatku pole.
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Kas-Ref-Dok - pfidani dokumentu do seznamu
dokumenta

4.7.3 Porizeni nového dokumentu do seznamu dokumentu

Pfi zakladani nového zaznamu do evidence dokument(l existuji moznosti:
1. Ze Sablony

Uzivatel pomoci pfislusného editoru vytvofi novy dokument.
2. Ze souboru

Uzivatel vloZzi jiz existujici dokument z externiho zdroje.
3. Ze skeneru - uzivatel pfipoji oskenovany dokument - pfipravuje se.
Pridat dokument do evidence dokumentu Ize:

pod tabulkou se seznamem dokumentu se stiskne tlacitko Novy

pomoci pravého tladitka mySi na seznamu dokument(l a volbou nabidky Novy

v modulu Referent prostfednictvim tlaCitka Novy... a volbou podnabidky Dokument

pfipoji-li se z externich zdroji dokument k Ukolu nebo k pisemnosti (at uz v modulu
Podatelna nebo v modulu Referent), dokument se souCasné automaticky zafadi do
seznamu dokumentt - viz kap. 4.7.5 Pfipojeni dokumentu k pisemnosti nebo Gkolu.

Pro zalozeni nového dokumentu se zobrazi formulaf Novy dokument.

V ném se pouzije tlacitko VloZit dokument... .
UZivatel ma dvé moznosti:

Ze Sablony - podnabidky: Obecné Sablony (menu dle dostupnych Sablon), Dopisy, Obalky,
Adresni Stitky atd.

Pokud byl seznam dokumentl spustén z horni systémové listy, pfes nabidku
Akce - Dokumenty nebo pfi volani ze z&kladni plochy referenta pfes tlagitko
Dokumenty, nabidne se pouze moznost Obecné Sablony.

Ze seznamu editort pfipravenych dle Sablon se vybere editor pro vytvoreni
nového dokumentu a dokument vytvofi. Hotovy dokument je tfeba pojmenovat a
ulozit.

Dokumentu se muze pfifadit kategorie a mohou byt vybrani opravnéni uzivatelé.
Jsou-li stanoveni opravnéni uZivatelé, maji tito pravo pfistupu k dokumentu, ale
sméji jej pouze Cist. Pravo Uprav a zmén ma pouze vlastnik dokumentu. Viz také
kap. 4.7.6 Vytvofeni nového dokumentu.

Ze souboru - vlozi se dokument z externiho zdroje - zobrazi se file dialog - vyhleda se soubor v
adresarové struktufe pocitace.

Kazdy pofizeny dokument je implicitné uzaméeny, pro pfipadné Upravy je nutné jej odemknout.

Po vlozeni dokumentu se v levém hornim rohu formulafe zobrazi ikona oznacujici typ souboru.

Nazev dokumentu - je pfedvyplnén text z Udaje Véc, je mozné jej pfepsat.
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Pfi vybéru dokumentu z externiho zdroje se nazev prepiSe nazvem
vybraného souboru - tento nazev Ize rovnéz dle potieby zménit.

Datum evidence - dosadi se automaticky

Velikost - udaj o velikosti dokumentu se dosadi po jeho vlozeni, automaticky se
prepoditava po kazdé akci s dokumentem (pfidani certifikatu, editace
dokumentu, ...).

Zalozka Detaily dokumentu:

Cislo dokumentu - pfifazeno automaticky
Vlastnik dokumentu - aktualné prihlaSeny uzivatel, Ize v selectu vybrat jinou osobu

Pdvodni nazev souboru - v pfipadé dokumentu vytvofeného pfes nabidku Novy se
automaticky dosadi ozna¢eni dokumentu pfifazené systémem
KEO-X.

U dokumentu vlozeného z externich zdroji se dopini nazev
vkladaného souboru a zlistane nezménény i po pfipadné
opravé nazvu uzivatelem.

Kategorie - dokumenty je mozné zafadit do pfedem pfipravenych
kategorii, vybér z roletového menu

Opravnéni uzivatelé - pomoci tlacitka se 3 teCkami se zobrazi okno multiselectu k
vybéru uzivatelll, kterym bude dokument pfistupny k nahlizeni

Pouzito - Cislo oznadujici, kolikrat byl dokument pouzit v pisemnostech
- pfi pofizovani nového dokumentu nevyplnéno.

Zalozka Elektronické podpisy - viz kap. 4.7.4 Detail dokumentu, zalozka Elektronické podpisy
- zde je aktivni pouze v tom pfipadé, ze pfipojeny dokument
byl ve formatu PDF.

Zalozka Ke schvaleni - viz kap. 4.7.4 Detail dokumentu, zalozka Ke schvaleni.
Zalozka Casova razitka - viz kap. 4.15 Prace s ¢asovymi razitky.
Zalozka Aut. konverze - funk&nost se pfipravuje.

Po vloZeni dokumentu se ve formulafi pro novy dokument zaktivni tladitka Zobrazit dokument a
Prevést do PDF.

Zobrazit dokument - je mozné si zobrazit obsah dokumentu.

Prevést do PDF - moznost konverze dokumentu do formatu PDF.

Formular pro novy dokument se uzavre tlaCitkem OK-uzavrit.
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Poznamky:

o Vlastnikem dokumentu je bud akt. uzivatel nebo jej Ize zménit vybérem ze seznamu
uzivatel( anebo byl vybrany z adresare.

o Pravo zmén dokumentu ma pouze vlastnik dokumentu a to jen tehdy, nebyl-li vybran z
adresarfe. Pokud byl vlastnik vybran z adresafe, ma i on pfistup k dokumentu s
opravnénim jej pouze Cist.

o Jestlize obsluha vybrala opravnéné uzivatele, maji tito pravo pfistupu pouze ke ¢teni.

o Jestlize je vlastnik vybran z adresafe, potom je aktualni uzivatel vzdy mezi
opravnénymi uzivateli.

Kas-Ref-Dok - detail dokumentu

4.7.4 Detail dokumentu

Zobrazeni detailni informace o dokumentu s moznosti Uprav. Moznost zmény kategorie C¢i
opravnénych uzivatelll, moznost dokument elektronicky podepsat (pokud je obsluha vlastnikem
dokumentu a ma podpisovy certifikat) anebo vyzadat podpis jiné osoby.

Formular Detailu dokumentu se zobrazi:

o tlagitkem Detall,

e pravym tlacitkem mysi na vybraném dokumentu v seznamu dokument( a vybérem nabidky
Detail,
dvojklikem na oznaceném dokumentu
pomoci klavesy F12.

Formulaf Detailu je podobny jako formuldf pro novy dokument. Ma navic zalozky Elektronické
podpisy (tato je aktivni jen pro dokumenty ve formatu PDF) a Ke schvéleni.

Ve formuléfi Detailu jiz pofizeného dokumentu je aktivni tlacitko Akce... (s podnabidkami
Zobrazit koncept, Export...) a je vyplnény udaj PouZito (= &islo oznadujici, kolikrat byl dokument
pouZit v pisemnostech).

Zalozka Elektronické podpisy:

Zalozka je aktivni pouze u dokumentd, které jsou ve formatu PDF.

Nachazi se zde tabulka s pfehledem udaji o el. podpisech tohoto dokumentu. Tabulku
tvofi sloupce:

Pfedano k podpisu - datum podpisu anebo vytvofeni Zadosti o podpis

Termin - pokud bylo zadano datum, do kterého ma byt dokument podepsan,
je zde vyplnéno

Podepisujici - jméno pracovnika, ktery dokument podepsal, anebo pro kterého
byla vytvofena Zadost o podpis

El. podpis - zde je uvedeno, zda je dokument podepsan anebo byla zadost o

podpis odmitnuta
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Datum podpisu - byl-li dokument podepsan, datum tohoto podpisu
Duavod odmitnuti - byla-li Zadost o podpis odmitnuta, je zde uveden divod odmitnuti.

Pokud bylo podepsani dokumentu odmitnuto, ma zadatel o podpis moznost pouzit na
zaznamu pravé tlacitko mySi a pomoci nabidky Schvalit odmitnutou Zadost pisemnost
odeslat.

Obsluha muze na zalozce pouzit tlacitka:

Podepsat - pokud nema obsluha k dispozici podpisovy certifikat, nema toto
tlacitko aktivni. Pokud ano, mize dokument elektronicky podepsat - a
to v pfipadé, Ze je vlastnikem dokumentu anebo byl o podpis
dokumentu jinou osobou pozadan.

Kofenové certifikaty, potfebné pro el. podepisovani, se do
systémoveého ulozisté instaluji z menu Nastaveni - UZivatelské
nastaveni - Elektronické podpisy - Certifikaty - tlaCitko Instalace. Zde
se postupné nabidnou k instalaci veSkeré dostupné kofenové
certifikaty vSech tfi akreditovanych certifikacnich autorit.

VyZadat podpis - vytvofi se Zadost o el. podpis pro vybraného uzivatele. Uzivatel se
vybere v okné multiselectu, nasledné je mozné zadat datum, do
kterého ma byt dokument podepsan. Zaznam Z2Zadosti o podpis se
zaradi do tabulky s pfehledem udaju o el. podpisech dokumentu.

V sekci Pisemnosti se u této pisemnosti zobrazi ikonka A , ktera
signalizuje, ze k dokumentu byla vytvofena zadost o podpis a
dokument nebyl zatim podepsan.

Vybranému uzivateli se dokument zafadi v modulu Referent do sekce
PfiSlo, zalozka K podpisu. Zde si zobrazi jeho Detail a dokument
podepiSe (pfipadné podepsat odmitne). Pokud podepiSe, zméni se
ikonka na zelenou ® , coz znamena, Ze na dokumentu jsou schvaleny
veSkeré Zadanky a pisemnost Ize odeslat.

Odmitnout

uzivatel, ktery obdrzel zadost o el. podpis, muze tuto zadost odmitnout
- je mozné vyplnit dlvod odmitnuti a nasledné je tfeba stisknout OK.
V pfipadé odmitnuti podpisu bude v sekci Pisemnosti u zadatele tato
skute€nost signalizovana ikonkou 3

Zru8it Zadost - zruSeni vybrané Zadosti o podpis - je mozné pouZit pouze v pfipadé,
Ze dokument nebyl jiZ podepsan.

Pokud bylo podepsani dokumentu odmitnuto, nelze pisemnost odeslat. Je ale mozné
pouzit na zaznamu zadosti pravé tladitko mySi a pouzit nabidku Schvalit odmitnutou
Zadost - potvrzenim odmitnuté zadosti se povoli odeslani pisemnosti.

Zalozka Ke schvaleni:
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Na této zalozce je mozné vytvofit zadost o schvaleni dokumentu vybranym pracovnikem.
Je zde tabulka s pfehledem zadosti o schvaleni dokumentu. Tvofi ji sloupce:

Predano ke schvaleni - datum vytvofeni Zadosti o schvaleni dokumentu

Termin - pokud bylo zadano datum, do kterého mé& byt dokument
schvalen, je zde vypInéno

Schvaluje - jméno pracovnika, kterému byl dokument uréen ke schvaleni

Stav - zde je uvedeno, jestli byl dokument schvalen nebo bylo

schvaleni odmitnuto




Datum schvéleni - byl-li dokument schvélen, je zde datum schvaleni
Ddvod odmitnuti - bylo-li schvaleni dokumentu odmitnuto, je zde uveden duvod
odmitnuti.

Zadost o schvaleni dokumentu se vytvori tladitkem VyZadat schvéaleni. Nabidne se okno
multiselectu pro vybér uzivatele, nasledné je mozné zadat datum, do kterého ma byt
dokument schvalen. Zaznam Zadosti o schvaleni se zafadi do tabulky.

TI. ZruSit Zadost - vytvofenou zadost o schvaleni dokumentu je mozné timto tlacitkem
zruSit - v pfipadé, Ze jiz nebyl nebylo provedeno schvéleni anebo
odmitnuti.

Ceka-li dokument na schvaleni jinym pracovnikem, neni mozné pisemnost odeslat. To
Ize az po schvaleni dokumentu.

Pokud bylo schvaleni dokumentu odmitnuto, ma i pfesto Zadatel moznost pisemnost
odeslat - pouzije na zaznamu pravé tlaCitko mysi a klikne na nabidku Schvalit odmitnutou
Zadost Ke schvaleni - potom Ize pisemnost odeslat.

Zalozka Casova razitka:

Na této zalozce je mozné dokument opatfit externim ¢asovym razitkem - viz kap. 4.15 Prace
s Casovymi razitky.

Zalozka Aut. konverze:

Funkénost se pfipravuije.

Tladitko Prevést do PDF - moznost konverze dokumentu do formatu PDF.
Toto tlacitko je aktivni za podminek:

o Obsluha musi byt vlastnikem dokumentu

o Dokument neni jiz pfeveden do PDF a nejedna se o koncept jiz jednou
pfevedeného dokumentu

o Mate instalovan program Print2PDF od firmy Software602.

o Prevod je mozné provést jen u dokumentu, ktery nebyl pouzit v nékteré z
pisemnosti. Pokud jiz byl pouzit, zobrazi se hlaseni: "Dokument je pouzit v
pisemnosti. Pfevod do PDF se musi provést z detailu pisemnosti, kde je pouZit.".
Ve které pisemnosti byl dokument pouzit, se zjisti pomoci nabidky Pouziti
dostupné pres pravé tlacitko mysi na seznamu dokumentu.

Po stisknuti tlaCitka Prevést do PDF je obsluha dotazana: "Opravdu odemknout vybrany
dokument?". ANO - NE.

Odpovi-li se ANO, je zahajen pfevod dokumentu do PDF.

Po pfevedeni dokumentu se z origindlu stava koncept dokumentu, ke kterému je mozné se v
pfipadé potfeby vratit a dale s nim pracovat (je mozné vytvofit jeho klon, zpfistupnit jej vybranym
uzivatelim...).

Tlagitko Akce... - Odemknout - moznost odemknuti dokumentu - dokument je pak mozné
pozménit i opravit.

- Zamknout - moznost zamknuti dokumentu, pokud byl odemknuty.
Tlagitko Akce... - Zobrazit koncept:
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Byl-li dokument pfeveden do formatu PDF, stal se z pavodniho dokumentu
tzv. koncept. Pomoci této nabidky je mozné Detail konceptu zobrazit. Zde je
mozné pfidat i zménit opravnéné uzivatele.

Pozn.: Seznam vsSech konceptd dokumentll se zobrazi pomoci filtru na
seznamu dokument( - tlacitko Filtr... - Koncepty dokumentt. Zde je mozné
dale s koncepty pracovat.

Tlacitko Akce... - Vratit koncept:

Pro dokumenty, které byly pfevedeny do PDF, je zde mozZnost navratu ke
konceptlim. Dokument pfevedeny do PDF bude zrusen a vrati se dokument
v puvodnim formatu. Pokud byly pro dokument v PDF formatu vytvofeny
Zadanky o el. podpis, budou tyto zadanky zrueny.

Tlacitko Akce... - Export... - dokument je mozné ulozit na disk pocitate - obsluha v
adresarové struktufe pocitaCe vyhleda, kam ma byt dokument ulozZen.

Formulafr Detailu dokumentu se uzavie tlaCitkem OK-uzavfit - s uloZzenim pfipadnych zmén
anebo Storno - uzavfeni bez zapisu provedenych zmén.

Pokud byly provedeny zmény, provede se zapis do Historie.

Kas-Ref-Dok - pfipojeni dokumentu k pisemnosti nebo
ukolu

4.7.5 Pripojeni dokumentu k pisemnosti nebo ukolu

Pouziva se k pfipojeni jiz vytvofeného dokumentu k formulafi - na Podatelné k doslé pisemnosti,
v modulu Referent k ukolu &i pisemnosti.

PFipojit Ize dokument z rlznych externich zdroju (disk pocitace..., CD, flash disk, internet,
disketa...). Pfipojeny dokument je vzdy pfistupny pouze ke cteni.

Jestlize se jedna o dokument pfipojeny k pisemnosti ¢i ukolu, které maji charakter tajny nebo
interni, je pfipojeny dokument pfistupny pouze zpracovateli z formulafe a tomu, komu zpracovatel
formulare pfistup umozni, t.j. pfidéli prava pfistupu k tajnému formulafi.

Ve formulafi pro pfipojeni nového dokumentu obsluha pouZije tladitko VloZit dokument... a vybere
z menu moznost Ze souboru.

Zobrazi se file dialog, v adresafoveé struktufe se vyhleda uloZzeny soubor, ktery ma byt pfipojen k
pisemnosti (Ukolu).

PFi pfipojeni z externiho zdroje je dokument zafazen do seznamu dokumentt a je vzdy uzamknut.
Id dokumentu se nastavi automaticky (posledni obsazené ¢&islo + 1), datum pfipojeni = aktualni
datum, Nazev se pfebira z nazvu souboru (Ize upravit), datum uzamceni dokumentu = aktualni
datum.Vytvofi se novy zapis do evidence dokumentd.
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Kas-Ref-Dok - vytvoreni nového dokumentu

4.7.6 Vytvoreni nového dokumentu

Ma-li byt k pisemnosti &i ukolu pfipojen dokument, existuji dvé moznosti - bud se pfipoji jiz
existujici dokument anebo se vytvofi zcela novy. Tato druha moznost plati jen v modulu Referent.
Na Podatelné je mozné pfipojovat pouze existujici dokumenty.

Novy dokument se vytvaii pomoci odpovidajiciho editoru - v souladu s typem dokumentu (text,
obrazek, tabulka ...). Po svém vytvofeni se dokument ulozi pod urditym nazvem do seznamu
dokument(. Dokument je vlastnictvim uzZivatele, ktery jej vytvofil. Ten jej mGze upravovat (pokud
neni dokument uzavfen), mGze dokument elektronicky podepsat (pokud ma podpisovy certifikat)
a muze urcit opravnéné uzivatele s pristupem k dokumentu. Ti jej budou moci pouze &ist, bez
moznosti Uprav.

Obsluha klikne mysi na tlaCitko Viozit dokument..., zvoli moznost Ze Sablony a vybere z menu typ
dokumentu. Otevie se odpovidajici editor pro vytvofeni nového dokumentu.
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Kas-Ref-Dok - upravy dokumentu

4.7.7 Upravy dokumentu

Upravovat Ize pouze dokumenty, které nejsou uzamcéené.

V seznamu zpfistupnénych dokumentl uzivatel klikne na ikonu s tuzkou a papirem. Dokument se
zobrazi v odpovidajicim editoru.

Jestlize neni dokument uzaméeny, mlze jej obsluha opravovat. Je-li uzam&eny, mize pouze
prohlizet.

Kas-Ref-Dok - zruseni dokumentu

4.7.8 Zruseni dokumentu

Ze seznamu dokumentl Ize vyfadit pouze takovy dokument, ktery neni evidovan v seznamu
pfipojenych dokumentl. Dale se nesmi jednat o systémovy dokument a zaroven uzivatel, ktery jej
zamysli zrusSit, musi byt jeho viastnikem.

Uzivatel vybere zaznam ze seznamu dokumentu a:

o pouzije klavesu Delete

o nebo pouzije tlacitko Akce... pod seznamem dokument( a z menu vybere nabidku Zrusit

o nebo na vybraném zaznamu klikne pravym tlaitkem mysi a rovnéz vybere z menu
nabidku Zrusit.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu zruSit dokument?“. Odpovédét Ize ANO - NE.

Pfi odpovédi ANO probéhne kontrola na seznam pfipojenych dokument(. Jestlize se dokument v
seznamu nachdzi, uZivatel je upozornén: ,Vybrany dokument nelze zrusSit nebot je pfipojen i v
jiné ¢asti systému (BlizSi specifikace viz Pouziti)“. Klikne se na tla¢itko OK a dokument zlstava v
seznamu. Pokud dokument v seznamu pfipojenych dokumentu neni, je zruSen.

Pokusi-li se uzivatel zrusit dokument, kterého neni vlastnikem, je upozornén: "Vybrany dokument
nelze zrusSit, nebot’ nejste jeho vlastnikem. Vlastnik = <jméno vlastnika>". Stiskne OK, dokument
neni zrusen.

Kas-Ref-Dok - uzamknuti dokumentu

4.7.9 Uzamknuti dokumentu

Uzamknuti dokumentu znamend, Ze dokument bude pro vSechny uZivatele, ktefi k nému maji
pfistup, pouze pro Cteni.

Uzivatel vybere zaznam ze seznamu dokumentt.
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Pouzije tlaCitko Akce... a z menu vybere nabidku Zamknout nebo na vybraném zaznamu klikne
pravym tlacitkem mySi a z menu vybere rovnéz nabidku Zamknout.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu uzamknout vybrany dokument?“. Odpovédét Ize ANO - NE.

Jestlize obsluha vybere ANO, dokument je uzamknut. Jako datum uzavieni se dosadi aktualni
datum a soucasné se provede zapis do Historie.

Dokument se mlze uzamknout za podminek:

e je odemknut
e uzivatel je jeho vlastnikem.

Jestlize je vybran dokument, ktery je odemknut, ale uZivatel neni jeho vlastnikem, zobrazi se
informace: ,Nejste vlastnikem dokumentu. NemUZete jej uzamknout®. Stiskne se OK a dokument
zUstava odemknuty.

Kas-Ref-Dok - odemknuti dokumentu

4.7.10 Odemknuti dokumentu

Uzamknuty dokument Ize za urlitych podminek znovu odemknout. Tim je dokument znovu
zptistupnén pro Upravy uzivatelim, ktefi k nému maji pfistup.
Odemknout uzamknuty dokument nelze:
o jestlize je dokument pfipojen k formulafi, ktery je vyfizeny
o jestlize dokument byl pfipojen pfi zapisu doslé pisemnosti a tim je jeho viastnikem subjekt
vybrany z adresére.
Uzivatel vybere zaznam ze seznamu dokumentt.

Pouzije tlacitko Akce... a z menu vybere nabidku Odemknout nebo na vybraném zaznamu klikne
pravym tlagitkem mysi a vybere z menu nabidku Odemknout.

Zobrazi se dotaz: ,Opravdu odemknout vybrany dokument?“. Odpovédét Ize ANO - NE.

Odpovi-li se ANO, dojde k odemknuti dokumentu. O odemknuti se provede zapis do Historie.

Dokument se muze odemknout za podminek:

je uzamknuty
uzivatel je jeho vlastnikem
e neni pfipojen k n&jaké pisemnosti.

Jestlize je vybran dokument, ktery je uzamceny, ale obsluha neni jeho vlastnikem, zobrazi se
informace: ,Nejste vlastnikem dokumentu. NemUzete jej otevfit‘. Stiskne se OK.

Jestlize obsluha vybere dokument, ktery je uzamé&eny, obsluha je vlastnikem, ale je pfipojen
alespon k jediné pisemnosti, kterd je vyfizena, zobrazi se informace: ,Dokument je pfipojen k
vyfizené pisemnosti“. Obsluha stiskne OK a dokument zlstava uzamceny.
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Kas-Ref-Dok - prehled pouziti dokumentu

4.7.11 Pouziti dokumentu

Seznam pouziti dokumentu, t.j. vyCet pisemnosti nebo ukold, ke kterym byl dokument pFipojen.

Obsluha stiskne tlagitko Akce... a vybere z menu nabidku PouZiti. Nebo na vybraném zaznamu
klikne pravym tlaCitkem mysi a z menu zvoli nabidku PouZiti.

Obsluze je zobrazen formulaf:

Typ - typ formulare, ke kterému je dokument pfipojen (pisemnost, ukol, ...)
Véc/Predmeét - vyjadieni obsahu pisemnosti ¢i ukolu, ke kterému je dokument pfipojen
Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti €i ukolu

Pripojen - datum pfipojeni dokumentu k pisemnosti &i ukolu

Stav - stav zpracovani pisemnosti €i Ukolu.

Seznam je mozno pouze prohlizet.

Obsluha muze pouzit tlacitka:
Ukon¢it - uzavieni seznamu pouziti dokumentu

Detail - zobrazeni formulafe Detailu dle typu vybrané polozky (pisemnost, ukol, ...). V pfipadé
pisemnosti je z Detailu patrné, jde-li o doSlou nebo odeslanou postu.

Tisk - tisk prehledu pouziti dokumentu.

Nebo pouzit pravé tlacitko mysi, pfi¢emz se nabidne menu:
Detail - zobrazeni formulafe Detailu dle typu (pisemnost, ukol, ...)

Tisk - tisk Detailu pisemnosti &i ukolu.

KAS-REF-Dok - klonovani dokumentu

4.7.12 Klonovani dokumentu

Tato funkce umozruje vytvofit klonované dokumenty. Pfi klonovani vznikaji nové dokumenty s
tim, ze je urCen vilastnik dokumentu a zaroven opravnény uzivatel s moznosti dokument
upravovat.

Obsluha vybere a oznaci dokument v seznamu dokumentd a stiskne tladitko Klonovat nebo
pouzije pravé tlaCitko mysi a vybere z menu nabidku Klonovat.
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Po stisknuti tlaCitka Klonovat se jesté pfed vytvofenim klonu provadi kontrola na vyplnény nazev
a na naplnény dokument. Neni-li dopinén Nézev nebo naplnén dokument, nelze provést
klonovani.

Je-li vSe v pofadku, uzivatel je vyzvan: "Vyberte nové vlastniky klonovanych dokument(d". Po
stisknuti OK se nabidne okno pro vybér OJ a uzivatelll. Vyberou se OJ &i uzivatelé a stiskne se
OK. Dle vybéru jsou vytvofeny nové klony dokumentu.

Po ukonceni se zobrazi hlaseni: ,Pocet nové vytvofenych klonG: xxx“. Stiskne se OK. Nové
dokumenty se zaradi do seznamu dokument(l a jsou pFistupné svym vlastnikiim.

Novy dokument:

Néazev - pfevzaty z originalu

Datum evidence - aktualni datum a ¢as

Cislo - nasazeno dalSi pofadové ¢islo

Viastnik - nasazen dle vybéru / datum pofizeni dokumentu - aktualni datum
Kategorie - pfevzato z originalu

Opravnéni uZivatelé - dosazen vybrany uzivatel (opravnény uzivatel = vlastnik)

Pouzito - pfi vzniku klonovaného dokumentu jesté nebyl dokument pfipojen k

zadné pisemnosti €i ukolu, tudiz Pouzito = 0.

Obsah dokumentu je pfevzaty z originalu, dokument je odemceny. Byl-li plvodni dokument
elektronicky podepsany, jeho klon uz podepsany nebude.

KAS-REF-Dok - schvalovani dokumentu

4.7.13 Dokumenty ke schvaleni

Nové je mozné v modulu Referent vyzadat si schvaleni dokumentu, ktery referent pfipojil k nové
pisemnosti, jinym pracovnikem (napf. nadfizenou osobou).

Postup je nasledny:

1

2)

3)
4)
5)
6)
7

Referent pofidi novou pisemnost (z vlastni &innosti) a pfipoji el. dokument. Pofizeni
pisemnosti ukon¢i tl. OK-uzavrit.

Otevie se okno Tisk dokumentu, pfevody do PDF. Zde je mozné dokument prevést do
formatu PDF a elektronicky jej podepsat.

Pofizena pisemnost se zaradi do sekce Pisemnosti.

Referent si musi zobrazit Detail této pisemnosti a nasledné Detail pfipojeného dokumentu.
Zobrazi se mu formular Detailu dokumentu, v ném je tfeba kliknout na zaloZzku Ke schvaleni.
Na zalozce Ke schvaleni stiskne tlagitko VyZadat schvaleni.

Nabidne se okno multiselectu pro vybér uzivatele (nebo vice uzivatell), pro které se vytvori
Zadost o schvaleni dokumentu.
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8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
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Po vybéru uzivatele je mozné zadat termin, do kterého ma byt dokument schvalen (neni
povinné) a zadani se potvrdi tl. OK.

Vytvofila se zadost o schvaleni dokumentu pro vybrané pracovniky.
Detail dokumentu se uzavie tl. OK-uzavrit.

TlaCitkem OK-uzavfiit se uzavie Detail pisemnosti. V seznamu pisemnosti se u dané
pisemnosti zobrazil symbol Cervené stuzky, signalizujici, Ze k pisemnosti je pfipojen
dokument, ktery ¢eka na schvaleni jinym pracovnikem (jde o stejny symbol, ktery signalizuje
i to, ze dokument &eka na elektronicky podpis).

Pisemnost s timto dokumentem nelze v této chvili odeslat. To je mozné az po schvaleni
dokumentu.

Pracovnik, pro kterého byla vytvofena zadost o schvaleni, nalezne tento dokument v modulu
Referent v sekci PfiSlo na zalozce Ke schvaleni.

Zobrazi si Detail dokumentu, vybere zalozku Ke schvéleni.

Dokument si zobrazi tlaCitkem Zobrazit dokument. Pokud je v8e v pofadku, a rozhodne se
jej schvalit, pouzije tlacitko Schvalit.

K dokumentu se dosadi stav Schvaleno. Formulaf Detailu dokumentu se uzavie tl. OK-
uzavrit.

Schvalovateli dokument zmizi ze seznamu dokumentl ¢ekajicich na schvaleni a Zadateli o
schvéleni zmizi v seznamu pisemnosti symbol Cervené stuzky. Pisemnost je mozné odeslat.

Pracovnik muze schvaleni i odmitnout, a to tlacitkem Odmitnout. V tomto pfipadé bude
vyzvan k uvedeni ddvodu odmitnuti (vyplnéni divodu neni povinné).

Po stisknuti tl. OK se k dokumentu dopini stav Odmitnuto a zaznam bude &ervenym
pismem. FormulaF Detailu dokumentu se uzavie tl. OK-uzavfit.

Schvalovateli dokument zmizi ze seznamu dokument( &ekajicich na schvaleni a Zadateli o
schvaleni se zméni u pisemnosti signalizace na €ervenou stuzku s vykfi¢nikem (& ]

Zadatel ma moznost dokument pfepracovat a zopakovat prede$ly postup.

Pokud i pfesto ma byt pisemnost s neschvalenym dokumentem odeslana, Ize na zdznamu
zadosti pouzit pravé tlacitko mysi a pouzit nabidku Schvalit odmitnutou Zadost Ke schvaleni.

Tim se stav dokumentu zméni na *Odmitnuto a pisemnost Ize odeslat.




KAS-REF - Kalendar - prehled funkci

4.8

Kalendar

4.8.1 Prehled funkci ulohy Kalendar

e Vybérdata
e Zobrazeni seznamu akci k vybranému datu

e Pofizeni nové terminované akce.

KAS-REF-Kal - popis pracovni plochy

4.8.2 Pracovni plocha Kalendare

Kalendar je umistén v pravé ¢asti pracovni plochy modulu Referent - vedle sekce Pfislo.

Je tvoren prehledem dnl mésice sefazenych po tydnech. Je oznacen aktualni dnesni den
(tenkym Cervenym rameckem) a dny, na které jsou stanoveny terminované akce, jsou podtrzené.

Prvni fadek kalendare predstavuje nazev mésice se Sipkami vlevo a vpravo, kterymi Ize zobrazit
jiny mésic a rok.

V dal8im Fadku jsou uvedeny zkratky nazvy dnt v tydnu a Cislice pro jednotlivé dny.

Pomoci pravého tladitka mysSi Ize vybrat a oznadit Cislici (datum), pomoci CTRL+pravé tlacitko
mysi Ize vybrat a oznacit skupinu datuma.

Pod kalendafem je uvedeno, kdo ma v aktualni den svatek - jméno, které je na dneSni den v
kalendafi.

Na kalendafri |ze:

provést dvojklik na €islici a zobrazit tabulku se seznamem akci na vybrany den.

pouzit tlaCitko Datum - pro pfechod na uzivatelem pozadované datum - zobrazi se formular
pro zadani datumu. Po jeho zadani (ve formatu dd mm yyyy) se stiskne tlacitko OK-vybrat a
kalendar se nastavi na vybrany rok a mésic a vybrany den bude oznacen modre.

pouzit pravé tlaCitko mysi a zobrazit menu Seznam akci, Jdi na datum, Nova akce (s
podnabidkami Ukol, Pisemnost).

Seznam akci - zobrazeni seznamu terminovanych akci na vybrany den

Jdina datum - umoznuje pfejit na uzivatelem zadané datum (viz tlacitko Datum pod
kalendafem)

Nova akce - pofizeni nového uUkolu €i pisemnosti, které budou mit termin spinéni
(vyFizeni) ve vybrany den.
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KAS-REF-Kal - seznam akci

4.8.3 Seznam akci

Seznam akci je tabulka s pfehledem kol a pisemnosti s terminem pInéni ve vybrané dny.

Seznam se zobrazi:

e provedenim dvojkliku na vybraném dnu v kalendafi
e oznaCenim dne v nastaveném mésici (nebo pomoci ctri+levé tlacitko mysi vice dnu),
stisknutim pravého tlaCitka mySi a vybé&rem nabidky Seznam akci.

Tabulka seznamu akci ma tvar:

Typ - p=pisemnost, u=ukol

Véc/pfedmét - vyjadieni obsahu pisemnosti, Ukolu

Termin - datum a ¢as zpracovani (vyfizeni)
Zadal/vlastnik/adresa - jméno, pfip. adresa zadavatele/vlastnika

Stav - pro pisemnost ¢i ukol text dle ¢iselniku Stav vyfizeni.

Pro zobrazeni zdznamu plati:

1) Spinéné akce ve vybranych dnech: ¢erné pismo, Sedivé pozadi
2) Nesplnéné akce ve vybranych dnech:

a) nesplnéné pied terminem spinéni (v€etné terminu pinéni dnes): ¢erné pismo, bilé pozadi
(normalni zobrazeni)

b) nesplnéné po terminu spinéni: Cervené tuéné pismo, bilé pozadi.

Pod seznamem akci jsou k dispozici tlacitka:

Ukoncit - zavfeni seznamu akci
Novy... (s podnabidkami Ukol, Pisemnost) - poFizeni nového ukolu, pisemnosti

Detail - zobrazeni formulafe pro Detail pisemnosti &i Ukolu - v souladu s tim, ktera polozka je
aktualné oznacena

Tisk - tisk seznamu akci.

Na seznamu lIze pouzit pravé tlacitko mysi, ¢imz se nabidne menu:
Detail - zobrazeni Detailu - dle toho, ktera poloZka je aktualné oznaCena
Nové akce (+ podnabidky Ukol, Pisemnost) - pofizeni nového ukolu &i pisemnosti

Tisk - tisk Detailu dle typu vybraného zaznamu.
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KAS-REF-Kal - pofizeni nové akce

4.8.4 Porizeni nové terminované akce

Pofidit novou akci Ize nékolika zpUsoby:

a) V Kalendafi se vybere den a pouzije na ném pravé tlac¢itko mysi. Z menu se vybere nabidka
Nova akce + odpovidajici podnabidka (tkol, pisemnost).

b) Na vybraném dni v Kalendafi si uzivatel zobrazi Seznam akci (viz kap. 4.8.3 Seznam akci) a:
e pouzije tlagitko Novy ... pod tabulkou se seznamem

e pouzije praveé tlaCitko mySi na seznamu a z rozbaleného menu vybere nabidku Nova akce
(+ odpovidajici podnabidku).

Uzivateli se zobrazi formular pro pofizeni nové pisemnosti nebo nového Ukolu s pfednastavenym
datem spInéni (vyfizeni) dle aktualné ozna¢eného dne v Kalendafri.

4.8.4.1 Zadani nového ukolu

Viz Pofizeni nového ukolu v modulu Referent.

4.8.4.2 Porizeni nové pisemnosti

Viz Pofizeni nové pisemnosti v modulu Referent.

261




KAS-REF - Moje Posta
4.9 Moje posta

Po stisknuti tlacitka Moje posta... v pravé Casti pracovni plochy modulu Referent je zobrazen
seznam pisemnosti aktualniho uZivatele - jde o pisemnosti doslé i odeslané, implicitné je
nastaveno, Ze se zobrazuje seznam pisemnosti zapsanych v obdobi posledniho mésice (pomoci
Filtru I1ze tento vybér pisemnosti zménit).

Dosla posta:

a) Referent ma opravnéni k roz§itenému prohlizeni PD - pak vidi v§echny své pisemnosti kromé
pisemnosti systémovych a utajenych, kde nema povolen pfistup. Na vSech pisemnostech
muze pouzit Detail.

b) Pokud referent opravnéni k rozSifenému prohlizeni PD nema, vidi pouze pisemnosti, které
jsou v jeho vlastnictvi nebo je jejich zpracovatelem anebo jsou mu zpfistupnény, nejsou
systémové a nejsou ve stavu Podatelna-evidovano.

Odeslana posta:

a) Referent s rozSifenym pfistupem k pisemnostem - vidi vdechny pisemnosti mimo pisemnosti
systémovych a utajenych pisemnosti, kde nema povolen pfistup. Na vSech pisemnostech smi
pouzit Detalil.

b) Referent s béznym pfistupem k pisemnostem - vidi pouze odeslané pisemnosti, které jsou v
jeho vlastnictvi nebo je jejich zpracovatelem nebo jsou mu zpfistupnény a nejsou systémové.

Tabulka Evidované pisemnosti je sloZzena ze sloupct:
Cpd

Zapsano

Adresa

Véc

C..

Vyfizuje

Stav

Forma

Doc.

Pod tabulkou jsou tlacitka:
Ukoncit

Filtr

Tisk
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KAS-REF - Poznamky
4.10 Poznamky

Slouzi referentovi k zaznamu textovych poznamek a dale umozfiuje poznamky ¢lenit ve strukture
slozek a podslozek ("stromova struktura"). Poznamky jsou referentovi kdykoliv dostupné
prostfednictvi nabidky Akce... v systémove listé.

Jako vychozi bod pro strukturu poznamek ("kofen" - "root poznamek") je jméno pfihlaseného
uzivatele dle pfihlaSovaciho dialogu.

Nova slozka

Lze ji vytvorit pomoci tlaCitka Nova sloZzka nebo pomoci pravého tlaCitka mysi a vybérem nabidky
Nové sloZka.

Zobrazi se dialog pro zadani nazvu slozky, ktery se ukonéi tlacitkem OK-uzavrit, OK-dal$i nebo
Storno.

ZrusSit slozku
Lze zruSit pouze takovou slozku, ktera neobsahuje Zadné poznamky.

ZruSeni se provede tlagitkem Zrus$it nebo pomoci pravého tlagitka mysi a vybérem z menu Zrusit.

Nova poznamka
Novou poznamku Ize vytvofit pouze v ramci slozky.

Lze ji vytvofit pomoci tlagitka Nova poznamka nebo pomoci pravého tlacitka mysi a vybérem z
menu Nova poznamka.

Otevie se textovy editor, do kterého poznamku zapiSeme.

Textovy editor se uzavie pomoci tla€itka OK-uzavfit, 1ze zde text vytisknout pomoci tla€itka Tisk,
kdy je text "pfenesen” do textového editoru (napf. MS Wordu, WordPadu,...) a zde jiz pouzijeme
standardni tisk tohoto editoru.

Po uzavfeni editoru je zobrazen dialog pro zadani ndzvu poznamky. Dialog se ukonéi tladitkem
OK-uzavfit nebo Storno.

ZrusSit poznamku

ZruSeni se provede tlagitkem Zrusit nebo pomoci pravého tlagitka mysi a vyb&rem z menu Zrusit.

Textovy editor
Poznamku Ize otevfit textovym editorem.

Otevieni textového editoru se provede tlagitkem Textovy editor nebo pomoci pravého tladitka
mysi a vybérem z menu Textovy editor.

263




KAS-REF - Sady adres - prehled funkci

4.11.1 Prehled funkci ulohy Sady adres

e Prace se seznamem

¢ Nova sada
e Detail sady
e Zrusit sadu

e Uzavrit sadu/Otevrit sadu

e Pisemnost

e Novy zdznam v sadé

e Zrusit zaznam v sadé

e Seznam uzivatel( sady.

KAS-REF - sady adres - prace se seznamem

4.11.2 Sady adres - prace se seznamem

Sady se vytvareji pro efektivni praci se seznamem adres pravnickych nebo fyzickych osob.

Uloha Sady adres umoziiuje zakladat nové Sady adres, zobrazit seznam pisemnosti v sadé,
vytvaret pisemnost na vSechny adresy v sadé, uzavfit a zpfistupnit sadu. Pracovat se sadou
vefejnou a privatni.

Kdo zaloZi sadu adres, stava se jeji vlastnikem a ur€uje, zda bude sada:

e vefejna - tuto sadu mohou pouZzivat v8ichni uZivatelé
nebo

e privatni - slouzi pouze vlastnikovi anebo ma vlastnik moznost zadat seznam OJ nebo
uzivatell, ktefi budou opravnéni se sadou adres pracovat, tj. pouzivat ji. Vlastnik mize
ménit udaje o sadé, vCetné seznamu opravnénych uzivatell. Pokud neur€il zadného
opravnéného uzivatele, vidi tuto sadu jen on sam anebo administrator systému.

Sada adres muze byt ve stavu:
- zpfistupnéna

- uzavrena

PFi vstupu do evidence sad adres se zobrazi seznam s nazvem Sady adres (+ nazev aktualné
zvoleného filtru - filtr se vybira pomoci tlaCitka Filtr... ve spodni €asti pracovni plochy).
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Seznam Sady adres je tvorfen tabulkou:

Cislo - 8islo sady
Sada - nazev sady
Vlastnik - pfijmeni, jméno vlastnika

ZaloZzena - datum zaloZeni sady
Uzaviena - datum uzavieni sady.

Pod seznamem jsou k dispozici tlacitka:

OK-vybrat - pro zafazeni adresy do sady

Ukoncit - ukonceni prace

Nova - pofizeni nové sady

Akce... - zobrazi se nabidky moznych akci: Uzavrit sadu, Zpfistupnit sadu, Pisemnost
Filtr ... - filtr zobrazeni

Podnabidky: Aktivni, Vlastni aktivni, Vlastni uzavfené, Zpristupnéné, Sprévce
(Vsechny), Spravce (Aktivni), Spravce (Uzavriené).

Obsluha muze pouzit pravé tlacitko mysi:
Nova (F2) - zaloZeni nové sady
Detail (F12) - zobrazeni Detailu sady

Zrusit - zruSeni sady

Vybrat - zafazeni oznaCené adresy do sady

Akce - podnabidky: UzavFit sadu, Zpfistupnit sadu, Pisemnost
UzZivatelé - umoziuje pro privatni sadu urcit seznam uzivatelt sady

Tisk - Adresni Stitky, Obéalky... - mozZnost tisku adres na Stitky a obalky.

KAS-REF - sady adres - nova sada adres

4.11.3 Porizeni nové sady adres

Pracovnik zakladajici novou sadu, muze urcit typ sady - vefejna nebo privatni.

e vefejna - sadu mohou pouzivat vSichni uZivatelé IS KEO-X (nemohou doplinit ani zrusit
zdznam - poloZku obsaZenou v sadé)

e privatni - sadu mlze pouzivat pouze jeji vlastnik + ureni pracovnici - zpracovatelé sady
(nemohou doplnit ani zrusit zdznam - poloZku obsazenou v sadé).

Novou sadu lze zaloZit:
a) ze seznamu Sady adres

e pomoci tladitka Nova ve spodni €asti pracovni plochy tlohy Sady adres
e pouzitim pravého tlagitka mySi na seznamu Sady adres a vybérem nabidky Nova z menu
e pomoci klavesy F2.
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b) z modulu Adresar

e pouzitim pravého tlaCitka mySi na oznaleném zaznamu Adresafre, vyb&rem nabidky
Zaradit do sady a pouzitim tlacitka Nova v okné s nabidnutymi sadami adres

e v Detailu adresy tlacitkem Do sady a stejné jako v predchozim pfipadé pouzitim tlacitka
Nova.

Formular pro pofizeni Sady adres ma tvar:

Cislo - doplni se automaticky po pofizeni

Sada - nutno doplnit nazev sady

Vlastnik - pfijmeni, jméno vlastnika - automaticky doplnéno dle aktualniho uzivatele

Typ sad - doplnéno privatni sada, lze zménit na verejna sada (v tom pripadé se
vyprazdni pole Vlastnik)

ZaloZena - datum a Cas zalozeni sady - aktualni datum, neni mozno upravit

Uzavrena - neni mozné doplnit - doplni se automaticky pfi uzavieni sady

Nazev - ndzev dle nazvu z Adresaie

Prijmeni, jméno - pfijmeni a jméno z Adresére
Ullice, ¢.d., ¢.o. - ulice, €.d. a €.0. z Adresare

Obec - obec z Adresare
PSC -PSC z Adresare
Spojeni - spojeni dle vybraného spojeni z Adresare.

Soucasti formulare je tabulka s pfehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni pouzivat sadu (pouze
pro typ privatni sada).

Uzivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uzivatele
Datum - datum, kdy byl opravnény uzivatel vybran
Zalozil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery urcil dotyéného opravnéného uzivatele.

Obsluha ma ve formulafi k dispozici tlacitka:

OK-uzavrit - zaloZeni nové sady adres a navrat do seznamu Sady adres

OK-dalsi - probéhne kontrola na povinné vyplnéné poloZzky, zaloZi se nova sada.
Vyprazdni se formulaf pro pofizeni dalSi sady adres.

Storno - nova sada se nezaloZi - navrat na seznam Sady adres

Novy - pro pfidani novych adres do sady

Akce - nabidka UzavFit sadu

Uzivatelé - vybér uzivatell, ktefi budou mit moznost pouzivat sadu.

Vybér novych polozek z Adresare do sady adres:
Na formulafi pro novou sadu stisknout tlagitko Novy.
Zobrazi se filtr pro vybér z adresare, zada se podminka na filtru.

Zobrazi se seznam vybranych polozek z adresare, vybere se jedna nebo vice polozek z adresare
(popis viz vybér jedné nebo vice adres z Adresare - z externich moduld).
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Po doplnéni vybranych poloZek do sady jsou k dispozici tla€itka:
Zrusit - zru8i polozku v sadé (odstrani ze sady, nikoliv z Adresare)

Detail - zobrazi Detail polozky Adresare.

KAS-REF - sady adres - detail sady adres

4.11.4 Detail sady adres
Pro pouzitelnou sadu privatni, kde pracovnik neni vlastnikem, plati, Zze k dispozici je pouze Detalil
polozky z adresare a Akce... - Pisemnost.

Pro vefejnou sadu i privatni sadu, kde pracovnik je vlastnikem sad, Ize pouzit vS§echny funkce na
formuléfi Detailu sady.

Detail sady Ize spustit:
Ze seznamu Sady adres

e pouzitim pravého tlacitka mySi na seznamu Sady adres a vybérem nabidky Detail z menu
e pomoci klavesy F12.

FormularF Detailu sady adres ma tvar:

Cislo - doplni se automaticky po pofizeni

Sada - nazev sady

Viastnik - pfijmeni, jméno vlastnika

Typ - privatni nebo vefejna

ZaloZena - datum a &as zaloZeni sady

Uzavien - datum uzavfeni sady - neni mozné doplnit - dopIni se automaticky pfi uzavieni
sady

+ tabulka s adresami zafazenymi do sady:
Nazev - ndzev dle nazvu z Adresaie
Prijmeni, jméno - pfijmeni a jméno z Adresare
Ulice, ¢.d., ¢.o. - ulice, €.d. a €.0. z Adresére

Obec - obec z Adresare

PSC - PSC z Adreséare

Spojeni - spojeni dle vybraného spojeni z Adresare

Vybrat - zaskrtavaci poli¢ko pro vybér adres v ramci jedné sady, které maji byt pouZity

v konkrétnim pfipadé (pfi pofizeni nové pisemnosti a vybéru adresatd s
vyuzitim sady adres. Sloupec Vybrat neni k dispozici, pokud je seznam Sad
adres zobrazen z modulu Referent tlacitkem Sady adres.
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Soucasti formulare je tabulka s pfehledem uzivatell, ktefi maji opravnéni pouzivat sadu (pouze
pro typ privatni sada).

UZivatel - pfijmeni a jméno opravnéného uzivatele
Datum - datum, kdy byl opravnény uzivatel vybran
ZaloZil - pfijmeni a jméno pracovnika, ktery urcil dotyéného opravnéného uzivatele.

Obsluha ma ve formulafi k dispozici tladitka:

OK-uzavfit - navrat do seznamu Sady adres

OK-prevzit -

tlaCitko je k dispozici pouze, kdyz jsou pfi pofizeni nové pisemnosti vybirani
adresati ze sady adres (pomoci zaskrtavaciho pole Vybrat se vyberou adresy v
ramci jedné sady adres a po pouziti tl. OK-pfevzit budou tyto vybrané adresy
dosazeny do pisemnosti).

Toto tlagitko neni k dispozici, pokud je seznam Sad adres zobrazen z modulu
Referent tlacitkem Sady adres.

Storno - navrat na seznam Sady adres bez uloZzeni zmén

Novy -

doplnéni novych polozek z Adresafe do sady. Popis viz vybér jedné nebo vice
adres z Adresare - z externich moduld.

Zru8it sadu - zruSeni celé sady adres
Akce - nabidky:

Uzavrit sadu - akci mUze provést pouze vlastnik sady, sada je timto pro
pouziti uzaviena a nebude nikomu z uzivatell nabizena.

Zpristupnit sadu - uzavienou sadu Ize znovu otevifit k pouzivani

Vybrat vie

Odznacit vse - tyto dvé nabidky nejsou k dispozici, pokud je seznam Sad
adres zobrazen z modulu Referent tlacitkem Sady adres.

Pisemnost - vytvofi se nova hromadna pisemnost pro vdechny adresy

obsazené v sadé - otevie se formulaF pro pofizeni pisemnosti.

Uzivatelé - vybér uzivatell, ktefi budou mit moznost pouzivat sadu. Zobrazi se nabidka OJ a

uzivatell pro vybér opravnénych uzivateld sady. Jestlize jsou jiz néjaci opravnéni
uzivatelé uréeni, potom se jejich seznam zobrazi v pravé poloviné komponenty pro
vybér opravnénych uzivatelU.

Tisk... - Adresni Stitky, Obéalky... - mozZnost tisku adres na $titky, obalky...

Na seznamu adres v sadé je mozné pouzit pravé tladitko mysi a vyuzit nabidek:

Novy - zafazeni nové adresy do sady

Detall - detail oznacené adresy

Zrusit - odstranéni vybrané adresy ze sady

Spojeni - nabidka dostupnych spojeni k vybrané adrese a moznost jeho vybéru.
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KAS-REF - Vzory doruceni a vypraveni

Popis - viz Systémova a programatorska dokumentace - Popis instalace IS - KAS - Podrobny
popis instalace - kap. 2.2.3.4.6 Vzory doruéeni a vypraveni.

KAS-REF - Czech POINT

Jedna se o projekt Ministerstva vnitra CR (zkratka pro Cesky podaci, ovéfovaci a informaéni
narodni terminal) kladouci si za cil vytvofit univerzalni podatelnu, ovéfovaci misto a informacni
centrum, kde by bylo mozné na jednom misté (Gfadé) ziskat veSkeré Udaje, opisy a vypisy, které
jsou vedeny v centralnich vefejnych evidencich a registrech, jakoz i v centralnich nevefejnych
evidencich a registrech ke své osobé, vécem a pravim. Misto, kde je dale mozné ovéfit
dokumenty, listiny, podpisy a také elektronickou podobu dokument(, uginit jakékoli podani ke
kterémukoli UFadu vefejné spravy, a kone¢né ziskat informace o prabéhu fizeni ve vSech vécech,
které stat k jeho osobé& vede. Zakladni stavebni jednotkou jsou obecni a méstské arady,
magistraty, krajské Gfady, pracovi§té Hospodarské komory CR, Ceské posty a notard. Na
pracovistich Czech POINT Ize ziskat vypis z katastru nemovitosti, obchodniho rejstfiku, rejstfiku
trestl. V budoucnu by mélo dojit k implementaci na celém tUzemi CR a podstatnému rozsifeni
rozsahu sluzeb. Re$eni je navrzeno pro vytvafeni jednotnych mist vykonu vefejné spravy (one
stop shop), kde si obéan muze vyfidit ve svém nejbliz§im okoli vesSkeré potfebné zalezitosti s
Ufedni asistenci nebo pomoci dalkového pfistupu (internet). Soucasné slouzi ke vzajemné
komunikaci instituci a organt vefejné spravy. Cilem projektu je dostupnost vefejnych sluzeb z
kazdé obce a moznost vyfidit obéanské zalezitosti prostfednictvim asistované sluzby, eShopu
Ceské posty nebo internetu.

4.13.1 Webova komunikace s aplikaci Czech POINT (Cesky podaci,
ovérovaci a informacni narodni terminal)

IS KEO-X umozhuje propojeni aplikace Czech POINT se spisovou sluzbou. Pro vydani nékterého
z ovéfenych vystupld CP doda spisova sluzba Cislo jednaci a nasledné vznikly dokument se
zaradi do spisoveé sluzby - a to tak, Ze se vygeneruje nova pisemnost (odeslana - vznikla z vlastni
¢innosti), ktera bude zalozena do spisu specialné zalozeného pro vystupy CP. Pisemnost bude,
jako pfilohu, obsahovat vydany vypis. Tyto pisemnosti mohou (a nemusi) byt zafazovany do
Podaciho deniku - ufad se muze rozhodnout, zde bude pozadovat, aby zadosti a vypisy byly
soucasti PD nebo ne. Pak ale musi byt sou€asti néjaké dalSi evidence podléhajici pravidlim
spisové sluzby (v SSL KEO-X to bude evidencni seznam).

Po doplnéni dalSich udaji v pisemnosti je uzivatel schopen vytisknout seznam ovéfenych vypisu
v souladu se zadkonem 365/2000 Sb.
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Legislativni ramec

Zakon 365/2000 Sb., o inf. systémech vefejné spravy.

Vypis z Katastru nemovitosti — katastralni zakon (§ 22a)

Vypis z Obchodniho rejstfiku — obchodni zakonik (§ 28a)

Vypis z Zivhostenského rejstfiku — Zivnostensky zakon (§ 60)

Vypis z Rejstfiku trestd 269/1994 Sb. (§ 11a)

Prijeti podani podle zivnostenského zakona (§ 72)

Zadost o vypis nebo opis z Rejstfiku trestl podle zékona &. 124/2008 Sb.

Vypis z bodového hodnoceni fidice - zakon ¢. 480/2008 Sb.

Vydani ovéfeného vystupu ze Seznamu kvalifikovanych dodavatel(l - zakon ¢. 137/2006

Sb. o vefejnych zakazkach

e Podani do registru u¢astnikd provozu modulu autovrakl ISOH - zakon ¢&. 352/2008 Sb. o
podrobnostech nakladani s autovraky

e Vypis z insolvenéniho rejstfiku - zakon 182/2006 Sb. o upadku a zplsobech jeho FeSeni

(insolvenéni zakon).

Upozornéni:

Upozorriujeme na souvisejici povinnost povéfenych organti v § 11b odst. 3 zakona, vést evidenci
Zadosti o vypis v rozsahu: datum a ¢as podani Zadosti o vypis, pripojeni Gredné ovérené piné
moci a identifikaéni Gdaje toho, kdo o vypis pozadal a kdo jej prijal.

Zakon nestanovi, jaké konkrétni idaje o Zadateli se eviduji, s ohledem na publikované stanoviska
Uradu pro ochranu osobnich udaji Ize doporuéit evidovat tdaje o jménu, prijmeni, datu narozeni,
adresu trvalého pobytu, pfipadné Eislo dokladu totozZnosti (obéanského prikazu nebo cestovniho
pasu). Zakon nestanovi ani Ihdtu, po kterou se maji Gdaje v evidenci uchovavat, vzhledem k
tomu, Ze jde o evidenci Zadosti, je mozZné vychazet z Ihity stanovené pro uchovavani samotnych
Zadosti, tedy 6 let od podani Zadosti.

4.13.2 Postup vlastni komunikace s aplikaci Czech POINT

Pracovnik povéfeny vydavanim ovéfenych vystupu se pfihlasi k CCzP (Centrala Czech POINT),
vybere a stahne si potfebny formulaf a po zadani zakladnich identifikatorll zazada o ovéfreny
vypis. Zobrazi se mu odpovéd - formulaf Vydany ovéfeny vypis z informacniho systému vefejné
spravy. Obsluha otevie soubor PDF a provede tisk dokumentu.

Pro potieby vytvofeni ovéfovaci doloZky je potfeba navazat spojeni se Spisovou sluzbou. A to
tak, ze pouzijete tladitko Zazadat o ¢islo jednaci a odeslat do spisové sluzby. Program KEO-X
pfitom nemusite mit spustény. Spustény musi byt pouze aplikaéni server.

Zobrazi se dialog pro pfihlaseni do IS KEO-X.

Prihlaste se stejné, jako se bézné hlasite do KEO-X — stejny uzivatel a stejné heslo.

Muzete vyuzit zapamatovani si hesla a to zaSkrtnuti poliCka Zapamatovat heslo. Stisknéte OK.
Do formulafe bude dosazeno €islo jednaci pfidélené spisovou sluzbou.

Upozornéni:
Pri zadani chybného jména, nebo hesla, mize dojit k chybné komunikaci a spusténa aplikace
Czech POINT prerusi komunikaci.

Obsluha muze vytisknout ovéfovaci dolozku a pokladni doklad.

VSechny vydané vypisy CP jsou evidovany v IS KEO-X.

270




4.13.3 Seznam evidovanych vypisti Czech POINT v IS KEO-X

Zakladem prace s vystupy z CP v IS KEO-X je Ciselnik agend pro Czech POINT - KasDocCs21.
Kazdy typ registru ma pridélené Cislo a dal3i udaje. Tento Ciselnik je nutné pfed zahajenim prace
s CP naplnit. To muze provést pouze spravce systému.

Tabulka s Ciselnikem se zobrazi: Nabidka Nastaveni - Systémové nastaveni - Externi systémy -
CzechPoint - Ciselniky.

Moznost Uprav toho Ciselniku ma pouze spravce - ma k dispozici tlaéitko Upravit a tim si jej
zobrazi v médu umozfiujicim Upravy.

Tabulku €iselniku tvofi tyto sloupce:
id - Cislo polozky Ciselniku

nazev rejstfiku - nazev typu vystupu z CP

zkratka - zkratka nazvu vystupu z CP

adresar - adresa, ktera se dosadi do udaje ,Odeslano“ v pisemnosti, ktera se
vygeneruje po vydani vystupu z CP.

spis - spis, do kterého se vypisy z toho registru budou vkladat

véc - text udaje ,véc*

obsah - odpovidajici obsah pisemnosti z ¢iselniku KasDocCs03 Obsah pisemnosti

spis.znak - spisovy znak uréujici hGtu pro uchovavani vydanych ovéfenych vystupt

pfipojit vypis - zaSkrtavaci pole, jehoz zaSkrtnutim se urci, Zze vypis bude jako dokument

pfipojen k vygenerované pisemnosti

odeslat vypis - zaSkrtavaci pole - je-li toto pole zasSkrtnuté, bude mozné vzniklé pisemnosti
pro tento typ vystupu nasledné odeslat, tj. pisemnostem bude pfifazen stav
Vyfizuje se a udaj Vypraveni bude ,,Oby&ejné psani (standard)“

plati od - datum zacatku platnosti polozky Ciselniku.

Nova polozka do Ciselniku se pfida pomoci tlacitka Akce... a nabidky Novéa polozka (nebo
klavesou F2). Vypini se potfebné Udaje pro novou polozku a pouzije tlacitko Zapsat polozku a
OK-uzaviit.

Polozku ciselniku mlze spravce odstranit tak, Ze ji oznaci, pouzije tlacitko Akce... a vybere
nabidku Smazat.

Pro provoz ve verzi 1.2 je nutné mit u provozovanych typl vypisu v Ciselniku naplnény polozky:
adresar, spis, véc, obsah, pripojit/nepripojit vypis.

Ze spisu se prebira spis. znak do vSech vypisu = pisemnosti do spisu zafazenych. V Ciselniku
nelze znak ménit.

Do ciselniku nelze nic dopliiovat.

U typl CP, které se zatim neprovozuji (Matriéni udalost-umrti, Matri¢ni udalost-narozeni, Matri¢ni
udalost-manzelstvi, Matri¢ni udalost-partnerstvi) jsou doplnény pouze udaje nazev, zkratka a véc.
V momentu zprovoznéni je nutné v €iselniku dalSi udaje doplnit.
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Seznam evidovanych vypist Czech POINT
Stisknéte tlacitko s ikonou Czech POINTu.

Zobrazi se seznam pisemnosti (vypisu CP), které jako pfilohu obsahuji vydané ovérené vystupy.

Detail pisemnosti (vypisu) se zobrazi:

e bud dvojklikem na zaznamu
e nebo pomoci pravého tlaCitka mysi a nabidky Detail
e anebo pomoci klavesy F12.

Po vydani vypisu CP jsou do nové vzniklé pisemnosti automaticky dosazeny Udaje v souladu s
Ciselnikem typt CP KasDocCs21.

Pro pfipadny ,neznamy typ CP* se pouziji Udaje z parametri pro Czech POINT:

Odeslano - adresa pro odeslani pisemnosti

Véc - text: Ovéfeny vystup + uvedeni typu CP
C.. - hastaveno v parametrech pro CP
Obsah - polozka z Ciselniku Obsahu pisemnosti (v souladu s Ciselnikem KasDocCs21,

resp. Parametry pro CP)

Spis. Znak - do pisemnosti se dosadil spis. znak dle spisu, do kterého byla pisemnost viozZena.
Pokud vypis do spisu vlozen nebyl, je spis. znak pfifazen dle typu CP (v souladu s
Ciselnikem KasDocCs21, resp. Parametry pro CP)

Stav - Pfedano osobné
Popis - dosadil se text: Ovéfeny vystup + zkratka typu CP, pozadovany vypis
Spis - je uvedeno, do kterého spisu byla pisemnost zafazena.

Pozn.: Jestlize je nutné pfesunout pisemnost ze spisu do jiného spisu, musi se
pisemnost ze starého spisu vyjmout a potom do nového spisu vlozit.

Dokumenty - kliknutim na ikonu papiru s tuzkou Ize zobrazit konkrétni vypis.

PFfi prvnim spusténi Seznamu evidovanych vypisiG CP se zobrazi vystupy pouze aktualné
prihlaseného zpracovatele. Pokud maiji byt zobrazeny i ostatni vypisy, je tfeba pouzit tlaCitko Filtr
pod seznamem evidovanych vypist a ve formulafi filtru zadat podminky vybéru zobrazenych
vypisU.

Pokud je aktualni uZivatel administrator (spravce), zobrazi se vypisy pro v8echny uZivatele.

Filtr na seznamu vypisu:

Je mozné vybrat vypisy jen za urcité obdobi - ve formulafi filtru se obdobi vymezi vybérem dat
,zapsano od“ a ,do“ (datum je mozné vybrat z kalendafe anebo zapsat ru¢né) nebo dat ,odeslano
od* a ,do* (v pfipadé odeslanych pisemnosti - to se tyka napf. Zivnostenskych podani, kde se
vystupy odesilaji na adresu zadatele).

Obdobi |ze zuZzit také vybé&rem podaciho deniku z uréitého roku - udaj ,PD za obdobi“ - z menu
se vybere rok.

Je tu moznost vybrat v8echny nevyfizené pisemnosti (pfipravené k odeslani) — zaSkrtnutim
policka ,nevyfizené®. TlaCitkem Stav... se zobrazi pfehled moznych stavu.
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Mozné je i vyhledat vypisy dle adresata (tlaCitkem se tfemi teCkami se vybere adresa v Adresafi)
nebo dle textu uvedeného v udaji Véc, dale dle €isla jednaciho, spisové znacky, typu registru CP,
obsahu pisemnosti, formy doruceni, stavu vyfizeni a jména zpracovatele (nebo vice
zpracovatelll) pisemnosti atd. Zpracovatelé se vybiraji pomoci tlacitka se tfemi teGkami, kterym
se otevie okno multiselectu pro vybér uzivatelu.

Dulezita je moznost vybrat vypisy dle typu - vedle Udaje Registr CzechPOINT se rozbali menu a
vybere néktery z typll CP. Po vybéru poZadovaného typu vypisu se obsluze zobrazi seznam
vypisll pouze tohoto typu za urcité zadané obdobi a tento seznam Ize nasledné vytisknout —
tlacitko Tisk, nabidka Vypis pro registr.

Tlagitko s otaznikem u nékterych Udaji zobrazi okno, ve kterém je mozné upfesnit podminku pro
vybér: Pfesné, Priblizné, Zacatek, Obsahuje, Konec.

Tlacitkem Vymazat se vycisti formular pro zadani novych podminek vybéru vypisa.

Tisk seznami vypist:
Seznamy vypist se mohou vytisknout, a to pomoci tlaitka Tisk... pod seznamem evidovanych
vypisu:

¢ Nabidka Opis zaznamu je aktivni vzdy - vytiskne se aktualné zobrazeny seznam vypis(.

o Nabidka Vypis pro registr je aktivni pouze po pfedchozim vyfiltrovani vypisl pro jeden
urcity typ vypisu. Tak se mohou postupné vytisknout seznamy vypisu pro kazdy registr.

o Parametry tisku - Ize urcit, jak budou vypisy v tiskové sestavé Cislovany.

4.13.4 Evidence vypisu z neverejné evidence (rejstiik trestu)

Aby bylo vyhovéno zakonnym normam ve smyslu nutnosti evidence Udaju o zadateli o vypis z
Rejstfiku trestu, je tfeba dodrzet nasledujici postup prace v systému KEO-X (v pfipadé potfeby
se nasledujici postup muze tykat i vefejnych evidenci - zalezi na potfebach konkrétniho Gfadu).

Po vydani Vypisu z RT si obsluha musi vyhledat spis pro tyto vypisy a zobrazit si Detail pravé
vygenerované pisemnosti. Ve formulafi detailu pisemnosti musi doplnit (pozménit) nékteré udaje:

Odeslano - dosazena je adresa z parametr(, ale je mozné ji prepsat. Potfebujete ji zménit na
adresu zadatele o vypis z RT (nebo zmocnénce). Pouzijte tladitko se 3 teCkami a
pomoci filtru Adresafe adresu vyhledejte. Bude-li doty¢na osoba nalezena,
zobrazte si Detail tohoto zaznamu Adresare. Pokud Zadatele jeSté v Adresafi
zavedeného nemate, musite tuto adresu do Adresafe doplnit (pouzijete tlaCitko
Novy). Ve formulafi detailu zaznamu Adresafe musi byt uvedeno jméno a pfijmeni
Zadatele, adresa jeho trvalého pobytu (nema-li trvaly pobyt, pak adresu bydlisté) —
ovéite, jestli je v Adreséfi spravna adresa! a doporu€ujeme vyplnit rodné dislo.
Vyplnite-li rodné ¢islo a zmacknete Enter, automaticky se vyplni pole Datum
narozeni a Vék. Pokud nechcete uvadét rodné ¢islo (nebo se jedna o cizince, ktery
nema RC), miZete zapsat pouze datum narozeni — ,ruéné“ zapiste datum
klasickym zpGsobem — napf. 1.1.1950 a zmacknéte Enter. Automaticky se doplni
vék Zadatele.

Pokud je Zadatel fyzickd osoba, nesmi byt v adrese vyplnény polozky Obchodni
néazev a Nazev.

Pokud zadatel jedna jakozto zastupce pravnické osoby, musi naopak v Adresafi
byt vypInén udaj Obch. nazev anebo Nazev a ICO. Adresa je pak vztahovana k
sidlu firmy a ne k osobé Zadatele.
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Véc - tento udaj je mozné dle potieby prepsat (mUzete si napf. doplnit pokladni doklad)

Popis - po stisknuti tlacitka Popis muzZete dle potfeby doplnit dalsi informace - napf. pod
Cislo dokladu totoznosti muzete uvést typ dokladu.
Pozor! Po zmacknuti tlaCitka OK-uzavfit v textovém editoru jiz nebude mozné
znovu prepsat nebo odstranit uvedené informace.

4.13.5 Zadost o Vypis z rejstfiku tresth pro cizince

Vypis z rejstfiku trestd Ize vydat i cizinci. Pokud ma cizinec pfidélené rodné ¢islo, vydava se na
zakladé povoleni k dlouhodobému ¢&i trvalému pobytu opatieného fotografii. V pfipadé, Ze cizinec
nema Ceské rodné cislo, lze vypis z Rejstfiku trestd vydat na zakladé platného identifikaéniho
dokladu.

Postup bude nasledny:

1. Obsluha postupuje zpocatku stejné jako u ¢eského obéana, pouze misto ob&anského prikazu
uvede dislo jiného dokladu totoznosti - typ dokladu vybere ,ldentifikaéni doklady — cizinci“. Po
zaskrtnuti policka Byla provedena kontrola platnosti dokladu se zobrazi informace:
.ldentifikaéni doklady-cizinci nelze ovéfit v evidenci neplatnych OP a CP. Pokracujte
vyplnénim zadosti o vypis z Rejstfiku trestd”. Vypini tedy zakladni identifikacni Udaje fyzické
osoby, pro kterou je Vypis zadan. A to: jméno, rodné pfijmeni, nynéjSi pfijmeni, zaskrtne
policko s oznaCenim pohlavi, uvede statni ob&anstvi, stat (narozeni), region a datum
narozeni.

2. Pokud nasledné zazada o Vypis z rejstfiku trestd, bude ji oznameno, Ze Zadost nemohla byt
vyfizena elektronicky a Ze je mozné zadost podat pouze pisemné.

3. Pouzije tlagitko Pripravit pisemnou Zadost - zobrazi se formulai Zadost o vypis z rejstiiku
trestl. V pravé horni &asti je tfeba vyplnit adresu trvalého pobytu v CR a stisknout tlagitko
Prenést vyplnéné udaje ,Adresy Zadatele“ do ,Trvaly pobyt Zadatele®. Tim se adresni udaje
pfenesou do stfedni ¢asti formulafe - do kolonek pro trvaly pobyt.

4. Nakonec pouzije tlagitko Tisk Zadosti o vypis z Trestniho rejstfiku. Zadost se vytiskne a
Zadatel ji musi podepsat v kolonce Podpis Zadatele.

5. Protoze v tomto pripadé neexistuje propojeni na Spisovou sluzbu, musi byt tento formular
zadosti manualné uloZen na lokalni disk pocitaCe. Obsluha si ho ulozi jako soubor PDF —
nabidka Soubor — Export do PDF...

Nabidne se okno File dialogu, obsluha vybere, kam chce soubor ulozit, soubor pojmenuje.

6. V IS je nutné ,ru¢né” pofidit novou pisemnost.

Bud' pouzitim nabidky Akce - Novéa pisemnost v li5té nabidek systému KEO-X nebo pofizeni
nové pisemnosti v modulu Referent.

Ve formulafi pro novou pisemnost je nutné vyplnit vSechny povinné polozky, v prvni fadé ¢islo
Jjednaci.

Odeslano - vybere se z Adresafe adresa Zadatele nebo zmocnénce (neni-li v Adresafi, je
nutné ji do Adresare doplnit)

Véc - napf. Zadost o vypis z rejstfiku trestd
Obsah - napt. Zadost
Popis - napf. Zadost o vypis z rejstiiku trestd, jméno a pijmeni dotyéné osoby, &islo

jeho dokladu totoznosti a typ dokladu.

Pisemnost se zalozi do eviden€niho seznamu a spisu k tomu uréenému a dle spisu se
automaticky doplni spisovy znak.
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Nakonec je tfeba k pisemnosti pFipojit ulozeny formulafF zadosti, a to pomoci tlacitka Novy
dokument - po stisknuti tlacitka se Sipkou se vybere nabidka Viozit a pomoci File dialogu se
vyhleda dotyény PDF soubor. Stiskne se OK-uzavfit a soubor je pfipojen k nové pofizené
pisemnosti.

7. Nakonec obsluha ru¢né zapiSe pfidélené Cislo jednaci do papirové zadosti a ta bude po
okolkovani odeslana postou k vyfizeni.

4.13.6 PFijeti podani podle Zivhostenského zakona (§ 72)

Na zakladé novely Zivnostenského zakona Ize veskera podani obecnim zivnostenskym dfadim
predat prostfednictvim kontaktniho mista vefejné spravy. Jde o:
ohlaSeni zivnosti
ohlaseni udaju /nebo jejich zmén/ vedenych v zZivnostenském rejstfiku
e Z&dost o udéleni koncese a Zadost o zménu rozhodnuti o udéleni koncese.

Podani Ize provést jednim z nasledujicich postup:

a) VypInénim elektronického formulare - na portalu Hospodarské komory je umistén pfislusny
formulaf. Tento formuléf je tfeba vyplnit a odeslat ke kontrole Gdajti systémem RZP. Po
odeslani klient obdrzi ¢islo tiketu. S timto tiketem je nutné navstivit jakékoliv pracovisté Czech
POINT. Pracovnik Czech POINTu dle &isla tiketu naéte udaje z klientova podani do systému
Czech POINT, které elektronicky odesle na zvoleny Zivnostensky Ufad. Zarover pracovnik
Czech POINTu vypInény formulaf vytiskne a ode$le ho i v papirové podobé& na Zivnostensky
Urad.

b) VypInénim formulafe v listinné podobé - klient pfinese vyplnény pisemny formular ohlaseni
zivnosti ¢i zmény (formulai je mozné stahnout z portalu Hospodarskeé komory). Listinnou
formu podani pracovnik Czech POINTu pfevezme a odesle na zvoleny Zivnostensky ufad.

ad a) Postup pro podani v elektronické formé
Pracovnik kontaktniho mista postupuje timto zpisobem:
1. zkontroluje totoZnost podatele podle platného dokladu a zkontroluje dobu platnosti dokladu.

2. otevie XML-formulaf podani RZP (webové rozhrani centraly Czech POINT) a zada gislo
pfedloZzeného dokladu, typ dokladu, jméno a pfijmeni podatele a zaSkrtne kontrolu doby
platnosti.

3. provede ovéfeni udaju v evidenci neplatnych dokladd - tim zjisti, je-li podatel opravnén podat
Zadost.

v XML-formulafi vybere elektronickou formu.
vyzada si od podatele Cislo identifikacniho tiketu a vepiSe ho do XML-formulare.

urc¢i vysi poplatku na zakladé povahy ukonu pozadovaného podatelem.

N o o &

vybere Zivnostenvs[(y Ufad, jemuz je podani ureno, a to bud podle udani podatele anebo
nezna-li podatel ZU, zada ufad, ke kterému mistné pfislusi pracovisté CzP.

8. obsahuje-li zadost kromé formulafe néjaké prilohy, zapiSe pocet listl vSech pfiloh do XML-
formulare.

9. vytiskne formulaf a zkontroluje, shoduje-li se jméno a RC na vyti§téném formulafi s udaji z
dokladu totoZnosti.

10.formulaf necha podepsat podatelem (dulezité!)
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11.po vytisténi formulafe zapiSe Cislo jednaci nebo o néj zazada v ramci elektronické spisové
sluzby (obdobné jako u ostatnich sluzeb CP - viz vySe propojeni se Spisovou sluzbou IS KEO-
X).

12.formulaf v elektronické podobé odesle na server ZU, pfi¢emz soudasné uklada formuldr i
XML-formulaf na pfedem stanovené ulozisté (do zvoleného adresare).

13.vytiskne potvrzeni o pfijeti podani na papir A4.
14.pfevezme penize a vytiskne pokladni doklad na papir A4.
15.podepiSe potvrzeni o pfijeti podani a opatfi jej razitkem a vyda podateli.

16.formulaf v listinné podobé (v&etné piiloh) pfipravi k zaslani postou na pfislusny ZU a nasledné
odesle.

ad b) Postup pro podani v listinné formé
Pracovnik kontaktniho mista postupuje timto zpisobem:

1. zkontroluje totoZnost podatele podle platného dokladu, porovna ji se jménem a rodnym ¢&islem
na pfineseném formulafi a podiva se, je-li formular podepsan podatelem. Rovnéz zkontroluje
dobu platnosti dokladu.

2. otevie XML-formulaf podani RZP a zada &islo predlozeného dokladu, typ dokladu, jméno a
pfijmeni podatele a zaskrtne kontrolu doby platnosti.

. ovéfi udaje v evidenci neplatnych dokladu - tim zjisti, je-li podatel opravnén podat Zadost.
. v XML-formulafi vybere listinnou formu.

. urCi vysi poplatku na zakladé povahy Ukonu pozadovaného podatelem.

o O~ W

. vybere Zivnostenvsll(y Urad, jemuz je podani uréeno, a to bud podle zadani podatele anebo
nezna-li podatel ZU, zada urad, ke kterému mistné prislusi pracovisté CzP.

7. obsahuje-li Zadost kromé formuléfe néjaké pfilohy, zapiSe pracovnik kontaktniho mista pocet
lista v§ech pfiloh do XML-formulare.

8. zapi8e Cislo jednaci nebo o néj zazada v ramci elektronické spisové sluzby - viz vySe propojeni
se Spisovou sluzbou IS KEO-X.

9. ulozi XML-formulaf v elektronické podobé na pfedem stanovené ulozisté (do zvoleného
adresare).

10.vytiskne potvrzeni o pfijeti podani na papir A4.
11.pfevezme penize a vytiskne pokladni doklad na papir A4.
12.podepiSe potvrzeni o pfijeti podani, opatfi jej razitkem a vyda podateli.

13.formulat v listinné podobe (vCetné pfiloh a vEetné kopie pokladniho dokladu) pfipravi k zaslani
postou na pfislusny ZU a nasledné odesle.
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KAS-REF - Datové schranky

4.14.1 Nastaveni parametra pro datové schranky

Pro zménu nastaveni parametrd, musi byt uZivatel pfihlasen s pravy pfistupu - spravce systému.

Spustit v nabidce Nastaveni - Systémové nastaveni - Externi systémy - Datové schranky -
Parametry.

Zalozka Zakladni nastaveni

URL adresa datové schranky - bude pfedvyplnéno nebo dopilrite:
https://www.mojedatovaschranka.cz

URL adresa certifikatu CA - bude pfedvyplnéno nebo doplrite:
http://gca.postsignum.cz/zcu/ca/postsignum_gca_sub.cer

Tlacitko Nainstalovat - spusti instalacni certifikat.

Jestlize uplné shodny certifikat jiz v systémovém ulozisti existuje, bude prepsan. Jestlize se
certifikaty liSi (napf. dobou platnosti, nazvem...), bude certifikat nainstalovan jako dalsi a
pGvodni bude ponechan.

Pozn.:

jestlize nebude pole v parametrech vyplnéno, potom pfi prvnim stazeni zpravy z DS tuto
skute¢nost program zjisti a mize se provést instalace certifikatu. Pfi tomto postupu je
nevyhodou skute¢nost, Ze zprava, ktera vyvola instalaci certifikatu, nebude ovérena.

Ukladat XML na disk - zatrzeni poliCka znamena, ze se originaly pfijatych a odesilanych zprav
budou ukladat do datového ulozisté (../data/daz).
Pozn.:
s ohledem na mozné problémy a zviasté nyni pri ,nabéhu” DS je dllezité, aby originaly zprav,
tak jak byly v DS pfi odeslani nebo doruceni pfipraveny, méli uZivatelé zalohovany i v
lokéalnim datovém uloZisti.

Ovérovat staZzené zpréavy - zatrzenim policka se ,zapne“ ovéfovani elektronického podpisu u
stahovanych datovych zprav.

Zalozka Prihlaseni

Lze vybrat piihlaseni

e P¥ihlaSeni jménem a heslem anebo
e Prihlaseni certifikatem pro technologické komponenty.

V pfipadé pfihlaSovani pomoci certifikatu je v uadaji Certifikat uveden vlastnik certifikatu.
Tlagitkem Detail se zobrazi okno s informacemi o certifikatu.

V pfipadé potfeby importu jiného certifikatu se pouzije tladitko Import, zobrazi se dotaz: "Plvodni
certifikat bude zruden. Chcete opravdu nacist novy podpisovy certifikat?".

Po stisknuti tladitka ANO je tfeba v adresarfové struktufe pocitate vyhledat pozadovany novy
certifikat.
ISDS akceptuje pro pfihlaSovani certifikdty vydané témito akreditovanymi certifikaénimi

autoritami:
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e PostSignum (http://www.postsignum.cz/uvod.php)
o |CA (http://www.ica.cz)
o eldentity (http://www.eidentity.cz)

Postup nasazeni pfihlasovani pomoci certifikatu:

1) Vytvoreni kli€u a ziskani certifikatu od certifikacni autority.
2) Registrace certifikatu v ISDS.
3) Zavedeni certifikatu a privatniho kli¢e do IS KEO-X.

KAS-REF-DS - Pofizeni spojeni typu datova schranka k
zaznamu Adresare

4.14.2 Porizeni nového spojeni typu Datova schranka v modulu Adresar

Zaznam v Adresafi (adresa anebo kontakt k adrese), ke kterému ma byt doplnéno spojeni typu
Datova schranka, se vyhleda prostfednictvim filtru Adresafe. Vyhledany zaznam se oznadli a
pouzije se tlaCitko Novy... - nabidka Spojeni. Anebo se zobrazi detail tohoto zaznamu a ve
formulafi detailu se pouzije tlacitko Novy... - Spojeni (v pfipadé kontaktu k adrese se v detailu
kontaktu pouzije tlaCitko Nové spojeni).

Zobrazi se formular pro pofizeni nového spojeni.

V ném lze zadat:

ID datové schranky do udaje Spojeni

Udaj Typ - z rozbaleného menu se vybere Datova schranka.
Stiskne se tladitko s logem datovych schranek.

Zobrazi se formular pro vyhledani datové schranky. Po vyhledani a vybéru schranky (viz dalsi
kapitola Hledani DS, ovéfeni platnosti DS) se vybrana schranka se dosadi k zaznamu Adreséie
jakozto nové spojeni typu datova schranka.

Tlacitkem OK-uzavFit se zavie formulaf pro pofizeni nového spojeni.

KAS-REF-DS - Hledani DS, ovéreni platnosti DS

4.14.3 Hledani DS, ovéreni platnosti DS

Datovou schranku je mozné vyhledat pomoci tladitka s logem datovych schranek , ato
bud:
o v modulu Referent pfi pofizeni nové datové zpravy (ve formulafi pofizeni)
o nebo v modulu Adresaf pfi pofizeni nového spojeni (typu datova schranka) k adrese
nebo kontaktu.
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Vyhledavani datové schranky v modulu Adresar:

Ve formulafi pro vyhledani datové schranky jsou pfedvyplnény Udaje z adresy (kontaktu), ke které
spojeni patfi.

Je mozné zadat ID datové schranky, vybrat ze selectu Typ datové schranky (Fyzicka osoba,
OVM, Podnikajici fyzicka osoba nebo Pravnicka osoba) a dale je zde zaskrtavaci poli¢ko
Viyhledat jen pristupné - tim se omezi vyhledavani jen na pfistupné schranky.

Ve formulafi jsou na vybér zalozky Zakladni hledani a RozSifené hledani. FormularF rozSifeného
hledani pak obsahuje vice udaju pro vyhledavani.

Tlagitko Vyhledat datovou schrénku - provede vyhledani schranky dle zadanych kritérii. V
pfipadé uspéSného nalezeni se do spodni tabulky dopini informace o nalezené schrance
(schrankach).

Mohou nastat i jiné situace, napf.:

o Hledaji se jen platné DS (je zatrzeno policko Vyhledat jen pristupné), ale jsou nalezeny
jen neplatné DS a ty jsou z vysledku vymazany - nezlistane Zadna nalezena adresa. V
tom pfipadé se zobrazi hlaska: "Podminkam neodpovida zadna datova schranka".

o Toto se vSak neprovede v pfipad€, Ze hledani DS vrati nadlimitni pocet vysledkl (nyni
100) - pak je hlaseno: "Vybér zadan pfili§ obecné, vysledku je pfili§ mnoho" - atoiv
pfipadé, kdyby vS8echny schranky byly neplatné (napfiklad pfi hledani véech Novaku -
pokud by prvnich sto Novakd mélo neplatné schranky). Je nutné upfesnit podminky
zadani.

o Toto hlaseni ("Vybér zadan prili§ obecné, vysledkl je pfili§ mnoho") se objevi i tehdy,

kdyz bude zobrazeno jen nékolik aktivnich DS, ale systém vyzaduje upfesnéni podminek
pro vyhledavani.

V tabulce s nalezenymi schrankami neni patrné, zda je nalezena schranka pfistupna. Tento Udaj
(sloupec) si mlze uzivatel pfidat - pouzije pravé tlaitko mySi na modrém zahlavi tabulky s
vyhledanymi schrankami, zvoli nabidku Sloupce a za3krtne poli¢ko u Udaje pfist.DS. Kromé toho
je stav DS uveden v Detailu schranky.

Na vyhledanych zaznamech Ize pouzit pravé tladitko mysi - nabidne se menu:

Ovérit stav schranky - kontrola pristupnosti schranky - v pfipadé Uspésnosti bude oznameno:
"Datova schranka... je pFistupna.".

Detall - zobrazeni Detailu datové schranky.

Formulaf pro vyhledani datovych schranek se uzavfe tladitkem OK-vybrat.

Poznamky k vyhledavani datovych schranek:

e Pfihledani DS zaleZi na tom, jak jste pfihlaSeni z IS DS = k jakému typu schranky - podle
toho vraci jen ur€itou mnozinu typd DS. Napf., pokud jste pfihlaseni k DS typu PO
(pravnicka osoba), nemUlzete hledat DS jinych FO nebo PO, protozZe jim stejné pres IS
DS nelze nic poslat. Jako OVM muzete hledat vSechny ostatni (obce jsou OVM).

e Pokud je ve formulafi pro vyhledani DS vyplnén udaj ID schranky, neberou se dalSi udaje
v potaz a hleda se jen DS se zadanym idDs.
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KAS-REF-DS - Pfijem novych datovych zprav na
Podatelné

4.14.4 Podatelna - pfijem datovych zprav

Obsluha pouzije tlacitko Novy... pod seznamem doslé posty, nabidka Datova schranka (nabidka
je aktivni pouze pro uzivatele, ktery ma pravo pfistupu k datové schrance). Zobrazi se seznam
stazenych - nezafazenych datovych zprav.

Datové zpravy stazené - nezarazené

Jde o prehled datovych zprav, stazenych do KEO-X - v&etné pfiloh, které ale jeSté nejsou
zafazeny do Spisové sluzby KEO-X.

Tabulku tvofi tyto sloupce:

Vybér - zaSkrtavaci policko, kterym se oznadli zpravy, které maji byt pfevzaty do
Spisové sluzby a zapsané na podatelné jako dosla posta

Odesilatel - nazev (jméno) odesilatele datové zpravy

Adresa KEO-X - adresa odesilatele z modulu Adresar KEO-X

Véc

K rukam - jméno pracovnika, kterému byla zprava konkrétné adresovana (pokud byl
vyplnén Udaj k rukam)

Do vl.r. - zaskrtavaci poli¢ko je zaskrtnuté, pokud jde o zpravu uréenou do vlastnich

rukou (= zprava, ke které nema pfistup nikdo jiny nez osoba, do jejichz rukou
je zprava urCena (zadna povéfena osoba))

Zpracovatel - jméno pracovnika ur€eného jako zpracovatele doslé datové zpravy
Prilohy - pocet pfilozenych dokumentu.

Pod seznamem ma obsluha k dispozici tlaCitka:

Ok-prevzit - dojde k prevzeti vybranych zprav do IS KEO-X (generovani
pisemnosti, které budou zapsany na Podatelné jako nové doslé
pisemnosti)

Storno - uzavfeni seznamu a navrat do Podatelny

Vybrat vSe - vSechny zpravy v seznamu budou oznaceny jako vybrané

Odznacit vie - v8echny vybrané zpravy se odznadi

Stazeni datovych zprav - pfihlaseni k datové schrance a stazeni novych doslych zprav.

Na zdznamech v seznamu Ize pouZit pravé tlaCitko mysi - nabidne se menu:

Detall - otevie se formular detailu datové zpravy (lze zobrazit také dvojklikem)

Hledat adresu - pokud nebyla automaticky pfifazena adresa z modulu Adresar, je tfeba ji doplnit
- otevi'e se formulaf filtru pro vyhledavani adres v Adresafi.

Detail stazené doSlé datové zpravy:
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Ovéreni el. podpisu - tlagitko Protokol - moznost zobrazeni protokolu ovéreni el. podpisu.

Ve spodni ¢asti formulafe detailu je umisténa tabulka s prfehledem pfilozenych dokument(.
Tabulku tvofi sloupce:

Ikona predstavujici typ dokumentu

Nazev - jméno dokumentu
Datum - datum stazeni dokumentu
Zpracovatel - k jednotlivym dokumentim je mozné uréit zpracovatele - zpracovatel se

vybere z rozbaleného menu

Hlavni dokument - zaSkrtavaci policko, kterym je uréeno, ktery z pfilozenych dokumentu je
hlavni dokument

SSL - zaSkrtavaci poli¢ko, které signalizuje, Zze dokument byl jiz zpracovan a
pfevedeny do SSL KEO-X, tj. byla vygenerovana pisemnost s timto
dokumentem, ktera byla zapsana na podatelné

Ikona s papirem a tuzkou - moznost nahledu dokumentu.

Na seznamu pfilozenych dokument(l je mozné pouzit pravé tlacitko mysi - nabidky:

Viygenerovat pisemnost - z jednoho nebo vice oznaenych dokumentl bude vygenerovana
jedna pisemnost, ktera se zapiSe na podatelné jako dosla posta

Detall - zobrazi se formulaf detailu dokumentu.

Stazeni novych datovych zprav

Provede se tlaCitkem StaZeni datovych zprav pod seznamem nezafazenych datovych zprav. V
prvni fadé se zobrazi dialogové okno pro pfihlaseni (v pfipadé, ze pouzivate pfihlaseni pomoci
jména a hesla).

Piihlaseni do datové schranky

a) PrihlaSeni pomoci jména a hesla

Uzivatelské jméno je Fetézec nejméné 6 a nejvysSe 12 znaku vznikly automatizovanym generovanim.
Bezpec€nostni heslo je fetézec nejméné 8 a nejvySe 32 znakl. Vzdy se jedna o kombinaci pismen,
Cislic a specialnich znaku.

Bezpecnostni heslo nesmi byt shodné s uzivatelskym jménem, se kterym tvofi pfistupové udaje.
Pfipustné znaky pro tvorbu uzivatelského jména a bezpecnostniho hesla jsou uvedeny v pfiloze €. 1
Vyhlasky €. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informacniho systému
datovych schranek.

PFi prvnim pfihlaseni uzivatele do DS pfes KEO-X bude jméno a heslo pozadovano a je nutné
je v dialogu doplnit. Je ale mozné jiz pfed prvnim vstupem do DS udaje doplnit a ulozit v
nabidce Nastaveni - UZivatelské nastaveni - Sprava hesel - Prihlasovaci Udaje k datové
schrance - pak jiz jméno a heslo pozadovano nebude.

Upozorfiujeme, Ze ISDS vyZaduje, aby si uZivatel po 90 dnech zménil svoje pfihlasovaci
Udaje. Ty lze zménit pfimo z IS KEO-X - uZivatel jiZ nemusi zménu provadét pfes weboveé
rozhrani ISDS.

Datum expirace hesla je synchronizovano podle ISDS. Pfi kazdém novém pfihlaSeni do DS
probiha kontrola na vyprSeni hesla.

Blizici se datum vyprSeni hesla se hlasi uzivateli 10 dni pfedem.
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Zména hesla pro pristup do DS

Zména hesla se nabizi automaticky pfi pfihlaseni do datové schranky (uzivateli se zobrazi
dotaz, zdali chce provést zménu hesla) anebo si jej uzivatel mize zménit z nabidky
Nastaveni - UZivatelské nastaveni - Sprava hesel - PfihlaSovaci udaje k datové schrdance
(POZOR, neplést s prvni nabidkou Zména uZivatelského hesla, ktera se tyka hesla do IS
KEO-X).

Obsluze se zobrazi formular s pfihlasovacimi udaji k DS. Tlacitkem Heslo ISDS dojde k
pfihlaSeni k ISDS a uzivateli je sdéleno datum expirace hesla.

Po stisknuti OK je nabidnuta moznost zmény hesla - obsluha je dotazana: "Chcete zménit
vase heslo do dat.schranky ISDS?".

Pokud se odpovi Ok-zménit, zobrazi se dialog pro zménu hesla. V ném je tfeba zadat
doposud pouzivané heslo, po ném nové heslo, toto nové heslo jeSté jednou potvrdit a
stisknout OK. Tim je nové heslo pro vstup do datové schranky ulozeno.

b) PrihlaSeni pomoci certifikatu certifikaéni autority.

Nové nestazené zpravy

Po

uspésném prihlaseni do datové schranky se objevi pfehled nepfectenych DZ.

Jde o seznam hlavi¢ek datovych zprav (bez pfiloh), stazeny pfimo z IS DS, ktery se jesté do
KEO-X nezapisuje.

Tabulka se sklada ze sloupcu:

Vybér - zaSkrtavaci poli¢ko, pomoci kterého se vyberou zpravy, které maji byt stazeny
Odesilatel - ndzev (jméno) odesilatele dat. zpravy
Véc - stru€né oznaceni obsahu zpravy

Prilohy (kB) - velikost pfilozenych dokumentd.

Pod seznamem je uvedena celkova velikost vSech pfiloh u vybranych zprav.

Pod tabulkou Ize pouzit tlacitka:

OK-stahnout - vybrané zpravy budou stazeny do KEO-X - uz nejen jako hlaviCky zprav, ale i

vCetné pfiloh

Storno - zavfe se seznam datovych zprav bez jejich stazeni
Filtr... - nabidky: Neprectené datové zpravy

VSechny dorucené datové zpravy
Prectené, ale nestaZené datové zpravy

Vybrat vSe - vSechny zpravy v seznamu budou oznaceny jako vybrané
Odznacit v§e - vSechny vybrané zpravy se odznadi.

Na

seznamu zprav je mozné pouzit prave tlacitko mysi:

Detail - zobrazeni Detailu doslé datové zpravy

Detail doslé (zatim nestazené) datové zpravy Ize zobrazit:
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e pomoci pravého tlaCitka mysi
e klavesou F12
e dvojklikem na oznacené zprave.

Dodani Cas, kdy byla datova zprava dodana do datové schranky adresata

Doruceni Cas, kdy je datova zprava povazovana za doru¢enou. To nastane bud pfihlasenim

adresata do své datové schranky, nebo po uplynuti 10 dnl (= doruceni fikci).

Implicitné je nastaveno zaskrtnuti policka Vybér u vSech novych zprav - pokud nema byt néktera
z nich stazena, musi se u ni zaskrtnuti zrusit. Zpravy, které nebyly vybrany ke stazeni, se
nabidnou pfi dalSim vstupu do seznamu neprecétenych DZ.

Tlac¢itkem OK-stahnout se zahdji stahovani ozna¢enych zprav do KEO-X.

Po ukonéeni stahovani DZ se formulaf automaticky ukonéi a obsluha se vrati do seznamu
stazenych - nezafazenych DZ.

Pfi stazeni datové zpravy do KEO-X se podle ID datové schranky odesilatele pokusi KEO-X
nalézt odesilatele v adresafi KEO-X, a pfipadné automaticky ke zpravé pfipojit odkaz na tuto
adresu.

Postup:

e pokud je v adresafi KEO-X jen jedna adresa s ID DS odesilatele, pouzije se tato adresa
bez ohledu na adresni udaje (nemusi se shodovat s udaji v DZ)

e pokud je adres s danym ID DS vice, vybere se z KEO-X adresa (nebo kontakt), ktery ma
nejvice shodnych polozek s adresou odesilatele v DZ

o pokud se ID DS odesilatele nenajde, nepfifadi se automaticky zadna adresa.

P¥i stazeni DZ se provadéji kontroly na to, zda DZ jiz neni stazena.

Pokud nebyla adresa pfifazena automaticky, je nutné pro zafazeni zpravy do KEO-X urcit u
kazdé zpravy odesilatele dle adresafe KEO-X. Probéhne zde kontrola a obsluha je upozornéna:
"Datova zprava nema doplnéného odesilatele z adresafe (ID = ...). Nebude vygenerovana
pisemnost.". Pro doplnéni adresy z Adresare se bud pouzije na zaznamu pravé tl. mysi a zvoli
nabidka Hledat adresu anebo se otevie Detail datové zpravy a pouzije tlaCitko se 3 teCkami u
udaje Adresa KEO-X. Otevfe se formulaf filtru pro vyhledavani adres v Adresafi s pfedvyplnénym
ID datové schranky pfevzatym z doslé zpravy. Piepinac je nastaven na udaji Spojeni.

Pokud adresu odesilatele nemate zatim v Adresafi KEO-X, je nutné ji do n&j doplnit. Pouzijte tl.
Novy ve formuléfi filtru Adreséfe. Zobrazi se formulaf pro pofizeni nové adresy, ve kterém budou

pfedvyplnéné udaje o odesilateli. Pokud nechcete nic ménit, uloZzte novou adresu tla¢itkem OK-
uzavrit.

DalSim povinnym udajem je zpracovatel datové zpravy.

Urceni zpracovatele, rozgenerovani do pisemnosti, zapis pisemnosti na Podatelné

Neni-li ur€en zpracovatel, zobrazi se hlaseni: "Datova zprava ani jeji dokumenty nemaji
dopInéného zpracovatele (ID = ...). Nebude vygenerovana pisemnost. Doplfite zpracovatele bud
k datové zpravé nebo k jejim dokumentim.".

Zpracovatel se ur€i bud:
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e pro celou DZ jeden - ve sloupci Zpracovatel se v selectu vybere jméno pracovnika - pak
se zprava pfevede na jednu pisemnost KEO-X (na podatelné se zapiSe jedna nova dosla
pisemnost)

e nebo Ize v detailu DZ urcit zpracovatele jednotlivych dokumentt (v tabulce se seznamem
pfilozenych dokumentl se ke kazdému dokumentu vybere zpracovatel) a tim z jedné
datové zpravy ,vytvofit* vice pisemnosti, a to bud rlznym zpracovatellim, nebo i vice
pisemnosti jednomu zpracovateli.

Priklad 1:

Ke zpravé jsou pfilozeny 3 dokumenty, kazdému je urcen jiny zpracovatel — vygeneruji se (a na
Podatelné zapisou) 3 nové doslé pisemnosti, kazda s jednim dokumentem.

Priklad 2:

Jsou pfilozeny 3 dokumenty, z toho dva dokumenty budou mit zpracovatele stejného, tfeti jiného
— nastavaji dvé moznosti:

o Bud' se vygeneruji opét 3 pisemnosti (z toho dvé budou mit stejného zpracovatele, ale
kazda jinou prilohu).

o Anebo se mohou vygenerovat jen 2 pisemnosti - jedna pro prvniho zpracovatele se
dvéma dokumenty, a druha pro druhého zpracovatele s jednim dokumentem. To se
provede tak, Ze se oznaci dokumenty, které mohou byt spole¢né prilozeny k jedné
pisemnosti pro jednoho zpracovatele a pouzije se pravé tladitko myS$i - nabidka
Viygenerovat pisemnost.

Pokud je u datové zpravy vice pfipojenych dokumentl a tém jsou v detailu zpravy uréeni razni
zpracovatelé, dosadi se do tabulky se seznamem zprav do sloupce Zpracovatel text ,dle pfFiloh®.

Pokud nejsou uvedeni zpracovatelé u vSech pfiloh, zlistanou tyto pfilohy v seznamu do dal$iho
zpracovani. Jiz zpracované prilohy jsou pfi dalSim vstupu oznaeny (maji zaskrtnuté poli¢ko ve
sloupec¢ku SSL) a nelze je znovu zpracovat. Nezpracovanym a ,Cekajicim® pfiloham se musi
vybrat zpracovatel dodate¢né.

Ovérovani elektronického podpisu doslé DZ

Pfi stahovani doslé datové zpravy se ovéfuje elektronicky podpis.
Vysledek ovéfeni se uklada do tabulky doslych datovych zprav KasDocTs35.

Na ovéfeni je nutno instalovat certifikat - viz. parametry pro datové schranky.

Pokud nedojde k ovéfeni podpisu, datova zprava se presto ulozi a je mozno s ni dal pracovat
(rozgenerovat do pisemnosti), a to proto, Zze dlivodi neovéfeni muze byt vice, napf. i odstavka
certifikacni autority, a v tomto pfipadé neni divod kvili tomu blokovat praci s DS.

Pokud tedy obsluha nema instalovany certifikat, objevi se sice upozornéni, ale zprava se stahne.
Ovéreni podpisu bude mozno provést i dodate¢né.

Vysledek ovéfeni podpisu je mozno vidét ve spodni Casti detailu doslé datové zpravy (strucny
text s vysledkem ovéfeni) nebo prostfednictvim tlacitka Protokol se zobrazi cely vypis protokolu.

Ovérovani el. podpisu je mozné dle potfeby vypnout parametrem - viz. parametry pro datové
schranky.
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KAS-REF-DS - Vypraveni datové zpravy - Referent,
Vypravna

4.14.5 Vypraveni datové zpravy

Obecné pozadavky na elektronicky dokument, odesilany pfes datovou schranku:

e musi byt ve formatu, podporovaném datovymi schrankami
e musi splfiiovat pozadavky procesniho zakona, podle kterého je pfipravovan

e musi byt elektronicky podepsén uznavanym elektronickym podpisem (v nékterych
pfipadech postaci elektronicka znacka), pfipadné oznalen Casovym razitkem (je-li to
pozadovano zakonem nebo internim predpisem)

e v ramci jedné datové zpravy je mozné poslat vice dokumentu (je pouze nutné, aby nebyl
prekrocen limit velikosti datové zpravy 10MB); moznost a vhodnost spojeni dokumentt z
vice pfipadl (Cisel jednacich) do jednoho podani se Fidi stejnymi pravidly jako v pfipadé
listinné podoby.

Obecné mozné pfipady pfi odesilani pisemnosti prostfednictvim datové schranky:

e pisemnost je odpovéd na podani, které bylo doru¢eno pfes datovou schranku - v tomto
pfipadé je DS adresata automaticky vyplnéna pisemnost vznika bez pfedchoziho podani
(kontakt navazuje ufad) - pracovnik pfipravujici pisemnost na vypraveni se musi pokusit
o vyhledani datové schranky adresata; teprve v pfipadé, Zze datova schranka nebyla
nalezena, je mozné vybrat jiny zplsob doruceni.

e pisemnost je odpovéd na podani, které bylo doruéeno jinym zplsobem (v listinné podobé
pres elektronickou podatelnu aj.) - i v tomto pfipadé, kdy pro doruceni nebyla pouzita
datova schranka, je povinnosti pokusit se vyhledat datovou schranku adreséta.

e VIS KEO-X zalezi na tom, jestli provozujete ,standardni“ anebo zjednoduSenou spisovou
sluzbu.

1. Vytvoreni a odeslani datové zpravy ve ,,standardni SSL“

V modulu Referent se muze vytvofit nova datova zprava z vlastni ¢innosti anebo se odpovida na
doSlou zpravu. V obou pfipadech se postupuje obdobné jako pfi pofizeni béZné pisemnosti (Ci
odpovédi na do$lou pisemnost).

K vytvofeni nové datové zpravy se pouzije tlaCitko Novy... - nabidka Pisemnost.
Vyplini se formulaf pro pofizeni pisemnosti.

e Vybér adresata:
Vybrany adresat musi mit v Adresafi zadanou datovou schranku.

Pfi vyhledavani adresata v modulu Adresar (prostfednictvim filtru Adresare) se zaznamy, které
odpovidaji zadanému vyrazu, sefadi do tabulky.

Ve sloupci DS je v pfipadé existence datové schranky zatrzen check box a ve sloupci Spojeni je
uvedeno ID této schranky.
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Pokud adresat nema v Adresafi zadanou datovou schranku, je tfeba ji doplnit - pofidit nové
spojeni k existujici adrese. Oznacite zaznam z Adresare, pouzijete tlacitko Detail a ve formulafi
detailu tlaCitko Novy... - Spojeni. Dale postupujete tak, jak bylo popsano v kap. Pofizeni spojeni
typu datova schranka k zaznamu Adresére.

Pokud adresata viibec nemate v Adresafi, je tfeba jej do Adresare doplnit, a to pomoci tlacitka
Novy (obvyklé pofizeni nové adresy + zadani spojeni na jeho datovou schranku).

e Tladitko s logem datovych schranek

U zaznamu Adresare, ktery ma uvedenou datovou schranku, slouzi k ovéfeni platnosti této
schranky - po zadani pfihlasovacich udaju se v pfipadé dostupnosti datové schranky zobrazi
informace: "Datova schranka... je pfistupna”.

Nema-li zaznam v Adresafi zadané spojeni na datovou schranku, nabidne se formulaf pro
vyhledavani datovych schranek.

o Do udaje Vypraveni je tfeba vybrat vzor Datova schranka - bez sluzby anebo Datova
schréanka - do vl. rukou.

¢ Ve spodni ¢asti formulafe je mozné na zalozce Datova zprava vyplnit Udaje K rukam, org.
jednotka, pfip. ¢islo org. jednotky.

e Pripojeni dokumentu k datové zpravé:

Pokud je forma vypraveni Datova schranka, mél by byt k pisemnosti pfipojen dokument (tlacitko
Novy dokument a dale bézny postup bud pro vloZeni existujiciho nebo vytvofeni nového
dokumentu). Pokud dokument pfipojen neni, zobrazi se po stisknuti tlaitka OK-uzavrit varovani:
"Pisemnost nema pfilozeny dokument. Opravit?" ANO-NE. Po stisknuti ANO je mozné dokument
pfipojit.

Pfikladany dokument je mozné elektronicky podepsat.

Pokud se k pisemnosti pfiloZi vice dokument(, je tfeba oznacit, ktery z nich je ,hlavnim
dokumentem® datové zpravy. K tomu slouzi v tabulce s pfipojenymi dokumenty check box Hlavni
dokument. Pokud obsluha zadny z dokumentl neoznaci (nezaskrine check box), oznaci se
automaticky jako hlavni dokument ten, ktery byl pfipojen jako prvni. Ostatni dokumenty budou
brany jako pfilohy.

Dokument pfilozeny k pisemnosti odesilané prostfednictvim datové schranky by mél mit pfiponu
dle pfilohy &. 3 k vyhl. 194/2009 Sb. Pokud nema, je obsluha upozornéna: "Pfipojeny dokument
ma nevhodnou pfiponu a pravdépodobné bude datovou schrankou odmitnut (...). Opravit?
Pfipustné formaty.....". ANO-NE. Pokud ma byt vybran jiny dokument s pfipustnou pfiponou, je
tfeba odpovédét ANO.

e Dale probiha kontrola na to, jestli vybrany adresat ma v modulu Adresar evidovanou
datovou schranku. V zaporném pfipadé je obsluha upozornéna: "Adresat nema datovou
schranku. Nelze vybrat typ vypraveni na datovou schranku.". OK.

Je-li formulaF pro pofizeni nové pisemnosti vyplnén, je mozné postupovat dvéma zpUsoby:

a) Odeslani zpravy pfes Vypravnu - pouZije se tladitko OK-uzavfit, zobrazi se okno Tisk
dokumentd, pfevody do PDF. Zde ma obsluha moznost konverze dokumentu na format PDF,
a to za pfedpokladu, Ze mé nainstalovan program Print2PDF od firmy Software602.

Pro provedeni pfevodu dokumentu je tfeba zasdkrtnout poli¢ko ve sloupci PDF.

Po pfevedeni dokumentu se z originalu stava koncept dokumentu, ke kterému je mozné se v
pfipadé potieby vratit a dale s nim pracovat (je mozné vytvofit jeho klon, zpfistupnit jej
vybranym uzivatelim...).
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Okno Tisk dokumentt, pfevody do PDF se uzavre tlagitkem Ukoncit.

Pozn.:

Pfevod dokumentll do PDF Ize provést také dodatec¢né z Detailu dokumentu - tlacitko
Akce... - nabidka Prevod do PDF.

Dokument pfevedeny do formatu PDF je mozné elektronicky podepsat. Pokud je nastaveno,
Ze se maji dokumenty podepisovat automaticky (hlavni menu Nastaveni - UZivatelské
nastaveni - Elektronické podpisy - Podepisovani PDF), bude dokument podepsan automaticky
anebo na potvrzeni.

Pozn.:

Dokument je mozné podepsat i dodateéné (pfed odeslanim pisemnosti) - je tfeba
zobrazit si Detail dokumentu a na zaloZce Elektronické podpisy pouzit tlagitko
Podepsat.

Pisemnost se ve stavu Vyfizuje se zafadi do sekce Pisemnosti. Pro jeji nasledné odeslani se
pouzije tlaCitko K odeslani pod seznamem pisemnosti. Zobrazi se seznam pisemnosti
uréenych k odeslani, zde se zaskrtnou check boxy Vybér u zprav, které maji prejit na
Vypravnu ke zpracovani.

b) Pfimé odeslani z Referenta (uzivatel musi mit pfifazena prava k odesilani zprav
prostfednictvim datové schranky) - pouzije se tlacitko Akce... a vybere nabidka K odeslani.

Tim pisemnost pfejde do stavu PoSta k odeslani. Po stisknuti Ok-uzavfit se nabidne okno
Tisk dokumentu, prevody do PDF. Po pfevedeni dokumentu do formatu PDF a pfipadném el.
podepsani dojde k pfihlaSeni do datové schranky a pisemnost bude prostfednictvim této
schranky hned odeslana.

Pozn.:

Pisemnost nelze prevést do stavu ,K odeslani“, pokud ma nevyfizené zadanky o
elektronicky podpis.

Vypravna - zpracovani datovych zprav (standardni SSL)

Pokud provozujete standardni spisovou sluzbu, mizete datovou zpravu odeslat prostfednictvim
Vypravny.

Pod pfehledem pfipravenych pisemnosti pouZijte tlagitko Zpracovéni... - nabidka Datova
schranka (nabidka je aktivni pouze pro uzZivatele s pravy pfistupu k datové schrance).

Zobrazi se seznam datovych zprav pfipravenych k odeslani.

VSechny zpravy maji zatrzen check box Vybér. Pokud néktera z nich nema byt odeslana, je tfeba
zruSit zaSkrtnuti pro tuto zpravu. Po stisknuti tlaCitka Ok-zpracovat dojde k pfihlaseni k datové
schrance a zprava je odeslana.

V pfipadé jejiho uspé&3ného odeslani se vytvofi a nabidne k tisku protokol o zpracovani.

Po odeslani zpravy jsou v Detailu pisemnosti (zalozka Datova zprava) doplnény udaje ID datové
zpravy a ID datové schranky.

Nepodafri-li se z néjakého duvodu datovou zpravu odeslat, vytvofi se rovnéz protokol.

V modulu Referent v sekci Pisemnosti se u neodeslané datové zpravy objevi ikonka s
vystraznym trojuhelnikem a v detailu této zpravy je ¢ervenym pismem signalizovano, ze zprava
nebyla odeslana.
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2. Vypraveni datové zpravy ve zjednodusené spisové sluzbé

LiSi se pouze v tom, Ze datova zprava se nevypravuje prostfednictvim Vypravny, ale po vyplnéni
formulafe pro novou pisemnost a nasledném pFevedeni této pisemnosti do stavu Posta k
odeslani je zprava rovnou odeslana (stejné jako ve standardni SSL pfi pouziti tlacitka Akce... - K
odeslani).

Pokud se odeslani DZ z néjakého divodu nepodafi, nastavi se stav pisemnosti na "Vyfizuje se".
Zpravu je mozné znovu odeslat, pfipadné pfedtim upravit.

KAS-REF-DS - Dorué¢enky

4.14.6 Dorucenky

DoruCenka se v systému datovych schranek vytvofi ve chvili, kdy je zprava povazovana za
doru€enou, coz nastane v okamziku pfihlaSeni adresata do jeho datové schranky nebo po
uplynuti desetidenni lhaty. Doru¢enka obsahuje informaci, jestli byla zprava dorucena
pfihlasenim adresata anebo uplynutim dané Ihaty.

V IS KEO-X se k odeslané pisemnosti (datové zpraveé) dopini datum a ¢as doruceni a jeji stav =
informace o zpUsobu doruceni (Detail pisemnosti - zalozka Datova zprava).

Mozné stavy datové zpravy:

Dodana do ISDS - datova zprava byla dodana do datové schranky adresata

Dorucéena prihlaSenim - datova zprava je povazovana za doru¢enou, protoze adresat se pfihlasil
do své datové schranky

Dorucena fikci - datova zprava je povazovana za doru¢enou, protoze uplynulo 10 dnl od
jejiho dodani do ISDS
Prectena - ve chvili, kdy je stazena doruCenka k datové zpravé, je tato zprava

povazovana za prectenou.

Referent - upozornéni na nové doruéenky po spusténi

Pfi spusténi modulu Referent se zjiStuje, zda existuji pisemnosti, ke kterym byly stazeny
dorucenky a referentovi je$té nebyly dany na védomi. Pokud takové pisemnosti jsou, zobrazi se
okno se seznamem téchto pisemnosti, kde Ize provést:

Ok-ukonéit - oznadi tyto pisemnosti, Ze jiz tyto doru€enky referent vidél - pfi pfistim vstupu do
modulu Referent se jiZ nebudou zobrazovat

Storno - zavie se okno bez jakychkoliv zmén - pfisté se zobrazi tyto pisemnosti plus
pfipadné nové.

Tisk - vytiskne se seznam pisemnosti, ke kterym byla stazena doru¢enka.

Pravé tlacitko mySi na seznamu - pouze nabidka Detail.
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Prehled vSech doru¢enek

Zobrazi se tlacitkem Doruéenky v pravé ¢asti modulu Referent.

Tabulku se seznamem doru¢enek tvofi sloupce:

Odeslano
Dorucéeno

Cj.

Spisova znacka
Véc

Adresa

Typ doruceni

Tlagitko Filtr - umoznuje vyhledat a zobrazit pfehled dorucenek za urcité obdobi - zobrazi se okno
pro zadani podminek filtru.

Pfednastaveno je obdobi doru€eni za posledni mésic. Lze zadat jina data anebo vyhledavat dle
dat odeslani.

Po zadani pozadovanych datumu se stiskne tlagitko Ok.

Tlacitko Tisk - vytiskne se aktualné zobrazeny seznam dorucenek.

Na seznamu dorucenek Ize pouzit pravé tlaCitko mysi a zobrazit Detail vybrané pisemnosti.

Stazeni dorucéenek

Viz. kap. Prehled odeslanych datovych zprav.

KAS-REF-DS - Prehledy doslych a odeslanych datovych
zprav

4.14.7 Podatelna - prehled doslych a odeslanych datovych zprav

Obsluha pouZije tlagitko Datové zpravy pod seznamem doslé posty na Podatelné.

Zobrazi se prehled stazenych DZ (zaloZka Do$lé - stazené) a pfehled odeslanych DZ (zaloZka
Odeslané).

4.14.7.1 Prehled doslych (stazenych) zprav

Tabulku se seznamem doslych (stazenych) zprav tvofi sloupce:

ID datové zpravy
Dodani
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Doruéeni
Odesilatel
Véc
Prilohy

Pod prfehledem je mozné pouzit tlaCitka:

Ok-uzavrit - uzavieni seznamu
Filtr - otevie formular filtru pro vyhledavani mezi stazenymi datovymi zpravami.

Pouziti pravého tlacitka mySi na seznamu doSlych zprav:
pouze nabidka Detail - otevfeni formulafe detailu datové zpravy.

Detail DZ Ize zobrazit také pomoci pravého tlacitka mySi na vybraném zaznamu (nabidka Detail)
anebo dvojklikem na zaznamu.

Filtr na seznamu doS$lych datovych zprav pro zadani podminek vybéru zobrazenych DZ:

PFi vstupu do formulafre filtru je pfednastaveno obdobi za posledni mésic, Ize zménit.

Obdobi pro vybér zprav se miize vymezit vybérem dat ,,dodani od* a ,do“ (datum je mozné vybrat
z kalendare anebo zapsat ruéné) nebo dat ,doruceni od” a ,do“ anebo dat ,stazeni do KEO-X od*
a ,stazeni do KEO-X do*“.

Je mozné vyhledavat podle ID datové zpravy nebo ID datové schranky €i typu datové schranky:

Dale je mozné vyhledat zpravy dle odesilatele (nazvu, adresy), org. jednotky, ¢isla jednaciho,
spisové znacky, textu uvedeného v udaji ,véc* a podle jména zpracovatele (tlacitkem se tfemi
teCkami se otevie okno multiselectu pro vybér uzivatele (nebo vice uzivatel()).

Tlacgitko s otaznikem u nékterych udaji zobrazi okno, ve kterém je mozné upfesnit podminku pro
vybér: Pfesné, PFiblizné, Zacatek, Obsahuje, Konec.

Tlacitkem Vymazat se vy¢isti formulaf pro zadani novych podminek vybéru dat. zprav.

4.14.7.2 Prehled odeslanych datovych zprav

Pod pfehledem je moZné pouZzit tladitka:

Ok-uzavrit - uzavieni seznamu

Filtr - otevfe formular filtru pro vyhledavani mezi odeslanymi dat. zpravami
Stahnout doruéenky - Ize jim stahnout doru€enky ke vSem odeslanym zpravam.

Pouziti pravého tlacitka mysSi na seznamu odeslanych zprav:

Detail

Stahnout doru¢enku - stahne doru¢enku k vybrané zprave, stav datové zpravy se zmeéni na
Prectena.

Detail odeslané DZ:
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TlaCitko Stahnout dorucenku - stdhne doru€enku k této zpravé, stav datové zpravy se zméni na
Prectena.

Zalozka Dorucenka ve formulafi Detailu - zde jsou informace a datu a ¢asu doruceni zpravy a typ
jejiho doruceni.

Filtr na seznamu odeslanych datovych zprav:

Pfi vstupu do formulare je pfednastaveno obdobi za posledni mésic, Ize zménit a vybrat zpravy
za jiné obdobi - ve formulafi filiru se obdobi vymezi vybérem dat ,dodani od* a ,do” (datum je
mozné vybrat z kalendare anebo zapsat ruéné) nebo dat ,,doruceni od* a ,do*.

Je mozné vyhledavat podle ID datové zpravy nebo ID datové schranky.

Dale je mozné vyhledat zpravy dle adresata (nazev, adresa), dle org. jednotky, ¢isla jednaciho,
spisové znacky, textu uvedeného v udaiji ,véc* a podle jména zpracovatele (tlaCitkem se tfemi
teCkami se otevie okno multiselectu pro vybér uzivatele (nebo vice uzivateld)).

Tlagitko s otaznikem u nékterych Gdaj zobrazi okno, ve kterém je mozné upfesnit podminku pro
vybér: Pfesné, Priblizné, ZaCatek, Obsahuje, Konec.

Tlagitkem Vymazat se vycisti formular pro zadani novych podminek vybéru dat. zprav.
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KAS-REF - Casova razitka

4.15 Prace s ¢asovymi razitky

Casové razitko je datovy soubor, ktery vydala akreditovana certifikaéni autorita.

Tento soubor dvéryhodnym zpUsobem spojuje data v elektronické podobé s casovym
okamzikem, a zarucuje, ze uvedena data v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym
okamZikem.

Casové razitko Ize v IS KEO-X pFipojit:

e Kinternimu elektronickému podpisu v dokumentu PDF (vlozi se interni ¢asové razitko pfimo s
danym internim podpisem).

e K dokumentu bez elektronického podpisu (externi ¢asové razitko se pfipoji k jakémukoli
formatu dokumentu).

1) Instalace certifikatl

Pro spojeni s autoritou Casovych razitek je potfeba mit v systémovém ulozisti nainstalované
kofenové certifikaty pro ovéreni serveru Casové autority.

To se provede z menu Nastaveni... - UZivatelské nastaveni - Elektronické podpisy - Certifikaty.

V okné Certifikaty se po pouziti tlacitka Instalace zobrazi dotaz: "Chcete nainstalovat kofenové
certifikaty do systémového ulozisté?". Pfi odpovédi ANO se postupné nabidnou veskeré
dostupné kofenové certifikaty vSech tfi akreditovanych certifikaénich autorit.

Kazdy certifikat je tfeba potvrdit tlacitkem ANO.

Na zavér je uzivatel informovan o Uspésné instalaci: "Instalace kofenovych certifikatd byla
dokoncena".

2) Nastaveni parametru pro ¢asova razitka

Menu: Systémové nastaveni — Jadro systému — Certifikaty — Casova razitka.
Ve formulafi pro parametry ¢asovych razitek je nutné zadat:

Auforita ¢asového razitka - vyberete z menu autoritu, se kterou mate smlouvu na odbér
Casovych razitek

Certifikat pro spojeni s TSA - podobné jako u datovych schranek je opravnénost pfistupu k
serveru kontrolovana systémovym certifikatem. Tento certifikat je
zaregistrovan u autority ¢asovych razitek. Certifikat je bran jako
spole¢ny pro cely ufad.

Pro jeho nacteni je tfeba pouzit tladitko Detail (umisténé vpravo) a v nasledné zobrazeném
Detailu certifikatu pouzit tlaitko Import.

3) Pristup k éasovym razitkiim

Uzivatel musi mit pfidélenou funkci Casova razitka - pfifazeni prav v modulu UZivatelé.
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Razitko je pak mozné vytvofit bud pro interni elektronicky podpis, nebo pro dokument.

4) Casové razitko k podpisu

Vytvoreni €asového razitka pro elektronicky podpis se provede bud:

a) rovnou pfi pofizeni nové pisemnosti - po stisknuti tl. OK-uzavrit na pisemnosti a nasledném
prevedeni pfipojeného dokumentu do formatu PDF je pfed podepsanim dokumentu tfeba
zatrhnout volbu Podpis opatfit asovym razitkem.

b) anebo dodatec¢né z formulafe Detailu dokumentu na zalozce Elektronické podpisy. Po
stisknuti tlacitka Podepsat je tfeba v dialogu Vytvofeni elektronického podpisu opét zatrhnout
volbu Podpis opatfit casovym razitkem.

Dokument bude podepsan internim elektronickym podpisem, ke kterému bude viozeno Casové
razitko. Tuto skutecnost si Ize ovéfit zobrazenim dokumentu v Adobe Readeru 9.

5) Casové razitko k dokumentu

Kazdy dokument (nejen PDF) je mozné opatfit jednim nebo vice externimi Casovymi razitky, a to
v Detailu dokumentu na zalozce Casova razitka, pomoci tlaitka Vytvorit ¢as. razitko.

6) Prehled vyzadanych €asovych razitek

Menu: Systémové nastaveni — Jadro systému — Certifikaty — Evidence vydanych ¢&asovych
razitek.

Zde je zobrazen prehled vSech vydanych €asovych razitek s moznosti filtrovani podle data,

pfipadné podle uzivatelu (tlacitko Filtr...). Vypisy je mozné vytisknout (tisknout je mozné bud
vSechny zaznamy, nebo jen vybrané).
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KAS-VYP-Predani pisemnosti na Vypravnu - uvod,
prehled funkci

5.1 Prehled funkci modulu Predani pisemnosti na Vypravnu

e Predani pisemnosti
e Automatické zaloZeni protokolu o prfedani do spisu SSL
e Tisk protokolu o predani pisemnosti

KAS-VYP-PP - pfedani pisemnosti na Vypravnu

5.2 Predani pisemnosti na Vypravnu

Pfedani pisemnosti na Vypravnu je proces pievzeti pisemnosti z organizacnich jednotek a jejich
predani Vypravné ke zpracovani a odeslani z uradu.

Pro pfedavani odesilané poSty pomoci modulu Pfedani na vypravnu je nutno mit v parametrech
pro Vypravnu zaskrtnuto policko Pfedavani posty na vypravnu.

Po spusténi modulu tladitkem Predani P se obsluze zobrazi vstupni formulaf pro zadani
uzivatelského jména a hesla. Uzivatelské jméno je nastaveno dle pfihlaSeného uzivatele. Je
mozné ponechat nastavené jméno anebo zapsat jiné. Dale je tfeba do pole pro heslo zapsat
heslo. Stiskne se Enter nebo OK a zadané Udaje jsou ovéfeny v seznamu uzivatell. Jestlize
jméno nebo heslo nesouhlasi, je uZivateli oznameno: ,Chybné& zadané heslo. Chcete zadat
znovu?“. Odpovi-li se OK, nabidne se znovu dialog pro zadani hesla. V pfipadé pouziti tlacitka
Storno dojde k ukonc&eni dialogu a zlstane prazdna pracovni plocha systému. Modul je ukoncen.

Pokud je zadané heslo v poradku, otevie se okno Vybér OJ nebo uzivateld se dvéma seznamy
vedle sebe. V levé poloviné ma seznam nevybranych organizacnich jednotek - uzivateld
(obsahuje zalozky OJ a Uzivatelé) a v pravé poloviné seznam vybranych uzivateld &i OJ.
Nabidnut je seznam, ktery byl vytvofen pfi poslednim vstupu. Seznamy jsou od sebe oddéleny
Sipkami vpravo a vlevo a dvojitymi Sipkami vpravo a vlevo. Pomoci jednoduché Sipky vpravo se
pfidavaji polozky do seznamu vybranych uzivateld ¢i OJ a naopak tlaCitkem s jednoduchou
Sipkou vlevo se ze seznamu odstranuji. Pomoci tladitek s dvojitou Sipkou vpravo (Pridat vie) a s
dvojitou Sipkou vlevo (Vyjmout vSe) Ize pfidat nebo naopak odstranit ze seznamu vSechny
dostupné uzivatele nebo OJ najednou.

Na seznamu OJ Ize pouzit pravé tlacitko mysSi. Nabidne se zobrazeni seznamu ¢lend OJ. Tento
seznam ma tvar: PFijmeni, jméno pracovnika / zkratka OJ. Pod seznamem je uveden celkovy
pocet Clend OJ. Stisknutim tlaCitka OK se seznam opusti.

Pokud se vybere OJ, pfebiraji se pisemnosti pro vSechny €&leny této OJ, mimo téch, ktefi jiz byl
vybrani v seznamu pro pfedani pisemnosti individualné jako uzivatelé.
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Po vybéru pracovnikll ¢i OJ, od kterych ma byt pfevzata posta, se stiskne OK a tim potvrdi
vybrany seznam. Volbou tladitka Storno by dos$lo k ukonéeni dialogu a zUstala by prazdna
pracovni plocha.

V dal$im kroku se obsluze zobrazi seznam pisemnosti pro vybrany seznam OJ a uzZivatelu, a to
vzdy za jednu vybranou OJ nebo uZivatele. Seznam bude ve tvaru:

Prevzit - zaskrtavaci poli¢ko - nastaveno na vybrano (je zaskrtnuté)
Pisemnost - Cislo pisemnosti

Adresat - adresa pfijemce

Zasilka - typ zasilky

Sluzba - typ sluzby

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti

D. - pocet pfipojenych dokumentu

P. - pocet pfiloh.

Na seznamu zasilek Ize pouzit pravé tlagitko mysi, ¢imz se nabidne menu:
Detail - zobrazeni formulafre Detailu pisemnosti

Adresa - zobrazeni formulare Detailu adresy pfijemce.

Pod seznamem pisemnosti pfipravenych k pfevzeti je zobrazena statistika:
Dne: aktudlni datum a ¢as

Predani pisemnosti od: uvedeni OJ nebo uzivatele

Celkem pisemnosti: poCet pisemnosti pro vybranou OJ &i uzivatele

Soucasti statistiky je tabulka umisténa vpravo - rozdéleni pisemnosti dle druhl zasilky a jejich
pocty.

Pfipravené pisemnosti je mozné pfevzit anebo odmitnout.

Ma-li byt pisemnost pfevzata, necha se policko Prevzit zaskrtnuté. Ma-li byt odmitnuta, musi se
zaskrtnuti policka zrusit. V tom pfipadé nebude tato pisemnost predana, tj. zlstane ve stavu
Posta k odeslani a vygeneruje se pohybova véta Pfedani odmitnuto.

Pod seznamem pisemnosti a statistikou jsou k pouziti tladitka:

Adresa - ndhled na kompletni adresu odesilatele pisemnosti (Detail adresy)
Detail - nahled na Detail pisemnosti
Vybrat vSe - v8echny pisemnosti ze seznamu budou oznaleny jako vybrané, tj. poli¢ko

Prevzit bude u vSech zaskrtnuté.
Odznacit vSe - u vSech pisemnosti bude zruSeno zaSkrtnuti policka Prevzit
Predat - pokyn pro uskute¢néni vlastniho pfedani vybranych pisemnosti.

Po stisknuti tlaCitka Predat se zobrazi dialog: “Pro <nazev OJ, uzivatele> vybrano xx a odmitnuto
yy pisemnosti”.
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Lze reagovat bud tlacitkem OK nebo Storno.

Storno - pokracuje se pfedanim pisemnosti pro dalSi vybranou OJ nebo uzivatele. Stornované
predani ponechava pisemnosti ve stavu Posta k odeslani. Vygeneruje se pohybova
véta Pfedani odmitnuto.

OK - dojde k predani pisemnosti na Vypravnu, vygeneruje se pohybova véta Pfedano do
vypravny.

Timto je ukonéeno pfedani pisemnosti za prvni vybranou OJ &i uzivatele a obsluze se zobrazi
seznam vybranych pisemnosti pro dalSi vybranou OJ nebo uzivatele, pfiemz se opakuje
pfedchozi postup pfedani pisemnosti.

Jestlize jiz neni dal§i vybrana OJ (uzivatel), systém zahlasi: ,VSe jiz bylo pfedano®.

Dle nastaveni parametri pro Vypravnu se tiskne nebo netiskne predavaci protokol pro vybrané
OJ, uzivatele. Protokoly se zalozi jako dokumenty k pisemnosti a pisemnost se zalozi do spisu
pro Vypravnu.

KAS-VYP-PP - protokol o predani pisemnosti

5.3 Protokol o predani pisemnosti na Vypravnu

Po ukon&eni pfedani posty za vybrané OJ (uzivatele) se vytvofi protokol, ktery se jako dokument
prifadi k pisemnosti a tato pisemnost se zafadi do spisu SSL (spis SSL muze byt jeden pro
Podatelnu a druhy pro Vypravnu anebo muzZe existovat jeden spolec¢ny pro Podatelnu a
Vypravnu).

VSechny protokoly (za jedno spusténé predani) jsou spojené do jednoho dokumentu.

V parametrech Vypravny se pomoci zaSkrtavaciho policka nastavuje, ma-li se automaticky
nabizet tisk prfedavaciho protokolu. Je-li poli€ko zaSkrtnuto, zobrazi se uzivateli po ukonéeni
predani pisemnosti nahled na tiskovou sestavu pfedavaciho protokolu. Ma podobu seznamu
pfedanych pisemnosti za kaZzdého uZivatele &i OJ a pisemnosti jsou navic rozdélené dle druhu
zasilky.
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VYPRAVNA
KAS-VYP - pfehled funkci modulu Vypravna

Ve vypravné se shromazduji pisemnosti uréené k odeslani z organizace (Ufadu) a pracovnik
vypravny zajistuje jejich fyzické odeslani. Jedna se o pisemnosti, které vytvorili referenti a urcili,
Ze tyto pisemnosti musi projit zpracovanim (evidenci o zpracovani) na vypravné. Pisemnosti
budou odesilany prostiednictvim Ceské posty nebo jinym zpGsobem (kuryr, expresni sluzby, fax,
...). Dle zplGsobu odeslani budou zobrazeny a zpracovany.

Pro vypravnu jsou dulezité Ciselniky Druh zasilky a Druh sluzby.

V Ciselniku Druh zasilky jsou ceny jednotlivych zasilek dle hmotnosti. Ciselnik je napinén dle
ceniku CP platného pro tuzemské zasilky.

V Ciselniku Druh sluzby je cena v haléfich za sluzbu. Polozky s nazvem MP - .... znamena
obalka s modrym pruhem a CP - .... Znamena obalka s ¢ervenym pruhem.

6.1 Prehled funkci modulu Vypravna

e Seznam posty pripravené k odeslani

e Seznam pisemnosti

e Zpracovani pripravenych pisemnosti: PosStovni podaci arch

Evidencéni listek poStovného

Dekadni vykaz uvérovaného posStovného

Tisk knihy odeslané posty

Tisk dorucovaci knizky

Tisk vybranych druhl zasilek

e Upravy dle Ceské posty

e Tisk seznamu

e Uzavrieni vypravny

e Parametry pro modul Vypravna

e Evidence poStovnich znamek a cenin.
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KAS-VYP - popis pracovni plochy modulu Vypravna

6.2 Popis pracovni plochy modulu Vypravna

V levé c¢asti pracovni plochy je umistén strom znazorfiujici strukturu ufadu - jednotlivé
organizacni jednotky a u nich pocéty pisemnosti od této OJ pfipravenych ke zpracovani.

Pravou €ast pracovni plochy tvofi tabulka se seznamem zasilek pfipravenych k odeslani.

Nad tabulkou je uvedeno: Posta pfipravena k odeslani - dne ... (aktualni datum).

Tabulku tvofi sloupce:

Odesila - zpUsob odeslani zasilky (posta, kuryr, expresni sluzba...)
Druh zasilky - nazev druhu zasilky dle €iselniku druht zasilky (KasDocCs13)
Pisemnosti - poCet pisemnosti daného druhu

Prilohy - pocet pfiloh.

Pod seznamem zasilek je umisténa tabulka se statistikou o po&tu pfipravenych pisemnosti.
Zasilky pro CP - poget:

Zasilky pro DS - pocet:

El. zasilky - pocet:

Podatelna uradu - pocet:

Ostatni zasilky - pocet:

Celkem pfipraveno:

Ve spodni ¢asti pracovni plochy jsou uzivatelim k dispozici tlacitka:
Ukoncit - ukon&eni modulu Vypravna

Zpracovani - s podnabidkami:  Zasilky pro CP
Datova schranka
Elektronicka poSta
Podatelna uradu
Zasilky ostatni
Vse
Jde o zpracovani vybranych pisemnosti (u zasilek pro CP je to: Dekadni
vykaz uvérovaného postovného, Evidencni listek poStovného, Postovni

podaci arch, Tisk doruéovaci knizky, Tisk odeslané poSty, Tisk vybranych
druhu zasilek)

Tisk - tlagitko Tisk nabizi tyto tiskové sestavy:

Prehled pfipravenych pisemnosti (Seznam pro CP, Seznam elektronické
posty, Seznam pro ostatni, Seznam zasilek pro ufad a Kompletni seznam-vse
- v8ech téchto 5 seznami je ve variantach dle organizacni jednotky a dle
druhu zasilky).
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Tisk Odeslané posty

Tisk Dorucovaci knizky

Postovni podaci arch

Evidencéni listek postovného

Dekadni vykaz tvérovaného postovného

Tisk vybranych druh( zasilek
Pisemnosti - seznam pfipravenych pisemnosti

Upravy dle CP - moznost provedeni dodatednych Uprav dle Ceské posty (dopinéni podaciho
Cisla, opravy hmotnosti, cen atd.)

Znamky - evidence postovnich znamek a cenin.

KAS-VYP - seznam posty pripravené k odeslani

6.3 Vypravna - uzivatelsky popis

6.3.1 Seznam posty pfripravené k odeslani

Jedna se o pisemnosti, které vytvorili referenti ifadu a ur€ili, Ze tyto pisemnosti musi projit
zpracovanim (evidenci o zpracovani) na vypravné. Tyto pisemnosti je$té nebyly vypravnou
zpracovany. Pisemnosti jsou posléze odesilany prostfednictvim Ceské posty, elektronické posty,
posty pro ufedniky, kterd neopusti budovu Ufadu a je doru€ena podatelnou, nebo jinym
zplsobem (kuryr, expresni sluzby, fax, ... = zasilky "Ostatni"). Dle zpusobu odeslani byvaiji
zobrazeny a zpracovany.

Po spusténi modulu Vypravna se uzivateli zobrazi vedle sebe dva seznamy:

a) Prvni seznam (leva polovina)

Vlevo je zobrazena struktura stromu s nazvy OJ (takovych OJ, kde je stanoven vedouci) a
poctem pisemnosti téchto OJ pfipravenych ke zpracovani.

Obsluha muze na seznamu pouzit pravé tlacitko mysi, ¢imz si zobrazi menu:

Pisemnosti - tato nabidka slouzi k zobrazeni seznamu pisemnosti uréenych k odeslani - za
vybranou OJ

Tisk - s podnabidkami:
Prehled pfipravenych pisemnosti: Seznam pro CP
Seznam elektronické posty
Seznam pro ostatni
Seznam zasilek pro arad
Kompletni seznam-vse
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kazdy z téchto péti seznamu je ve
variantach: dle organizacni jednotky a dle
typu pisemnosti

Tisk Odeslané posty

Tisk Doruc¢ovaci knizky

Postovni podaci arch

Evidencéni listek poStovného

Dekadni vykaz tvérovaného postovného
Tisk vybranych druh( zasilek.

Druhy seznam (prava polovina)
Je uréen pouze pro ¢teni a ma podobu tabulky, kterou tvofi tyto sloupce:

Odesila - zpUsob odeslani zasilky
Druh zésilky - nazev druhu zasilky dle ¢iselniku druht zasilky za OJ
Pisemnosti - poCet pfipravenych pisemnosti daného druhu zasilky

Prilohy - Cislo udavajici pocet pfiloh.

Obsluha muze pouzit tladitka:
Ukoncit - ukonceni modulu Vypravna.

Zpracovéni... - s podnabidkami:  Zasilky pro CP
Datova schranka (nabidka je aktivni pouze pro uzivatele s
pravy pFistupu k datové schrance)

Elektronicka posta

Zasilky pro ufad

Zasilky ostatni

Vse
Jde o zpracovani vybranych pisemnosti - (u zasilek pro CP je to: Postovni
podaci arch, Evidenéni listek poStovného, Dekadni vykaz uvérovaného
postovného, Tisk Knihy odeslané poSty, Tisk Dorulovaci kniZzky, Tisk
vybranych druht zasilek). Aktivni pro pracovnika vypravny, spravce systému,
spravce SSL.

Tisk ... - tisk jednotlivych tiskovych sestav, aktivni pro pracovnika vypravny, spravce
systému, spravce SSL
Podnabidky:
Prehled pfipravenych pisemnosti: Seznam pro CP
Seznam elektronické posty
Seznam pro ostatni
Seznam zasilek pro urad
Kompletni seznam-vse

kazdy z téchto péti seznaml je ve
variantach: dle organizaéni jednotky a dle
typu pisemnosti

Tisk Odeslané posty
Tisk Dorucovaci knizky




Postovni pfedavaci arch
Evidencéni listek postovného
Dekadni vykaz tvérovaného postovného
Tisk vybranych druh( zésilek.
Pisemnosti - zobrazi seznam pisemnosti vybraného druhu zasilky pfipravenych na
vypravné k odeslani.

Upravy dle CP - doplnéni podacich &isel z podacich archti a opravy hmotnosti a cen dle toho,
jak doplnila posta podaci Cisla, pfipadné jak opravila ceny a hmotnosti na
podacim archu.

Znamky - evidence postovnich znamek a cenin.

DalSi moznosti je pouZiti pravého tlacitka mysi, které zobrazi menu ve tvaru:

Pisemnosti - seznam pripravenych pisemnosti daného druhu zasilky

Tisk - tisk tiskovych sestav - nabidka aktivni jen pro pracovnika vypravny, spravce
systému, spravce SSL.

KAS-VYP - seznam pisemnosti

6.3.2 Seznam pisemnosti

Uzivatel stiskne tlaCitko Pisemnosti nebo pouZzije pravé tlagitko mysi a z menu vybere nabidku
Pisemnosti. Zobrazi se tabulka se seznamem pisemnosti vybraného druhu zasilky a zpusobu
odeslani. Do seznamu pisemnosti jsou zahrnuty pisemnosti dle toho, ktera OJ byla vybrana na
prvnim seznamu (seznam v levé ¢asti pracovni plochy).

Seznam pisemnosti se zobrazi ve tvaru:

Adresat - adresa prijemce (nazev firmy / pfijmeni, jméno / ulice, €.d. / obec)
Véc - vyjadfeni obsahu pisemnosti
Dat. - datum vytvoreni pisemnosti (ve formatu dd.mm)

Zpracovatel - jmeéno a pfijmeni zpracovatele pisemnosti

Stav - stav vyfizeni pisemnosti (dle Ciselniku Stav vyfizeni - KasDocCs04)
Odeslat - zpUsob odeslani (dle ¢iselniku Forma doru¢eni KasDocCs02)

Druh zasilky - druh zasilky (dle Ciselniku Druh zasilky - KasDocCs13)

Druh sluzby - druh sluzby (dle €iselniku Druh sluzby - KasDocCs14)

P - Cislice udavajici pocet lista.

Stav muzZe mit tyto hodnoty:

Vypravna-evidovano - pisemnost bude zpracovana a odeslana.
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Stornovano - pokud byla na pisemnosti provedena akce Storno pisemnosti -
pisemnost nebude zpracovana.

Vyfizuje se - pokud byla provedena akce Vyfadit ze zpracovani - pisemnost nebude
odeslana a bude vracena referentovi.

Uzivatel mUze pouzit tato tlacitka umisténa pod seznamem:

OK-uzavfit - uzavie se seznam

Detall - zobrazi se Detail pisemnosti
Tisk - tisk seznamu pisemnosti
Adresa - zobrazi se Detail adresy adresata.

Na seznamu pisemnosti Ize pouzit pravé tlaitko mysi k zobrazeni menu. V tomto pfipadé menu
obsahuje polozky:

Detall - zobrazeni Detailu vybrané pisemnosti

Tisk - tisk Detailu vybrané pisemnosti

Adresa - zobrazeni Detailu adresy pfijemce

Storno pisemnosti - provede’se: storno pisemnosti - akci Ize vratit vybérem nabidky Vratit do
zZpracovani

Vyradit ze zpracovan - pisemnost se vyfadi ze zpracovani, vrati se referentovi ve stavu Vyfizuje
se. Akci Ize vratit vybérem nabidky Vratit do zpracovani.

Detail pisemnosti na Vypravné

Na vybrané pisemnosti Ize zobrazit Detail pisemnosti. Zobrazit se muze témito zpUsoby:

oznacenim pisemnosti a stisknutim tlagitka Detail pod seznamem pisemnosti
kliknutim pravého tlaCitka mysi na vybrané pisemnosti a vyb&rem nabidky Detail
provedenim dvojkliku na vybrané pisemnosti

pomoci klavesy F12.

Formulaf Detailu pisemnosti - obsahuje pouze udaje nutné ke zpracovani pisemnosti na
Vypravné a lze zménit pouze zpusob vypraveni - vybrat jiny vzor, a to za podminky, ze aktualni
uzivatel je pracovnikem vypravny, spravcem SSL nebo spravcem systému.

Ve formulafi Detailu pisemnosti na Vypravné jsou tladitka:

OK-uzavfit - uzavfeni formulafe s ulozenim provedenych zmén

Storno - uzavieni formulafe bez zapsani pfipadnych zmén

Adresa - zobrazeni Detailu adresy pfijemce

Zalozeno... -informace o zalozeni pisemnosti do Spisu nebo do Evidenéniho seznamu

Akce... - Storno pisemnosti - provede se storno pisemnosti - Udaj Stav se zméni na

Stornovano, akci Ize vratit vybérem nabidky Vratit do zpracovani vypravny.
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Vyfadit ze zpracovani - pisemnost se vyfadi ze zpracovani, vrati se referentovi ve
stavu Vyfizuje se. Akci Ize vratit vybérem nabidky Vratit do zpracovani vypravny.

Vrétit do zpracovani vypravny - tato nabidka je dostupna pouze nasledné po
provedeni akce Storno pisemnosti anebo Vyfadit ze zpracovani a jen do doby, nez
se akce potvrdi a uzavie se Detail pisemnosti.

Tisk... - tisk Detailu pisemnosti a Obalky.

KAS-VYP - zpracovani pisemnosti na Vypravné

6.3.3 Zpracovani pisemnosti

Pracovnik vypravny stiskne tlaCitko Zpracovani. Z nabidnutého menu vybere, zda pozaduje
zpracovani zasilek pro CP, posty elektronické, zasilek pro ufad, zasilek ostatnich anebo vSech.
Dle tohoto vybéru se spusti zpracovani pfipraveného seznamu pisemnosti.

Zpracovani zasilek pro CP

Klikne se na nabidku Zasilky pro CP.

Zobrazi se okno:

Zpracovani pisemnosti pro Ceskou postu (CP)
Pocet: pocet pfipravenych zasilek

Datum zpracovani: aktualni datum

K dispozici jsou zde tladitka:

OK-zpracovat - dojde ke zpracovani pisemnosti

Vybér pisemnosti - otevie tabulku Seznam pisemnosti ke zpracovani na Vypravné uréenou pro
selektivni vybér pisemnosti ke zpracovani. Zde ma obsluha moZnost
prohlédnout seznam pfipravenych pisemnosti a pfipadné nékterou z nich ze
seznamu odstranit (odznacit pomoci zaSkrtavaciho poliCka Zpracovat).
PredevS§im zde ale mulze nastavit datum, ke kterému maji byt zasilky
zpracovany (pole Datum zpracovani - vybér z kalendare), €imz je umoznéno
dodatecné zpracovani zpétné i za nékolik dni (napf. po absenci pracovnice
Vypravny - pracovnice mulze zpracovani rozdeélit - provést zpracovani
pisemnosti napf. za patek a posléze provést dalSi zpracovani za pondéli).

Storno - pferuSeni zpracovani a navrat na pracovni plochu Vypravny.

Po stisknuti tladitka OK-zpracovat se zobrazi tabulka - seznam s akcemi, které se mohou
provést. Seznam je ve tvaru:

Vybér - zaSkrtavaci poli¢ka, kterd umoZziuji svym zaskrtnutim vybrat poZzadované akce
Akce:

e Postovni podaci arch

e Evidenc¢ni listek postovného

¢ Dekadni vykaz uvérovaného postovného

e Tisk Knihy odeslané posty
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e Tisk Doru€ovaci knizky
e Tisk vybranych druht zasilek.

Z téchto Sesti moznych akci pracovnik vybere ty, které maji byt provedeny.

Uzivatel muze pouzit tlagitka:

OK-zpracovat - ukonc&eni €innosti v aktualnim okné, nésledné uskuteénéni poZzadovanych akci
a tisk pfislusnych tiskovych sestav

Storno - uzavfeni okna bez provedeni dalSich Cinnosti
Odznacit vée - vSechna zaSkrtana poli¢ka se odznadi.

Zpracovani datovych zprav

Vybere se nabidka Datova zprava.

Zobrazi se tabulka Zpracovani pfipravenych datovych zprav, urena pro vybér zprav ke
zpracovani. Zpravy se zaskrtnutym polickem Vybér budou dale zpracovany. Check boxy je
mozné zaSkrtnout hromadné pomoci tlaCitka Vybrat vSe. Naopak je mozné u vSech zrusit
zaskrtnuti pomoci tlacitka Odznadit vse.

Vybér zprav se potvrdi tlacitkem OK-zpracovat. TlaCitkem Storno se tato akce zrusi.

Zpracovani elektronické posty

Zvoli se nabidka Elektronicka posta.

Zobrazi se tabulka Zpracovani pfipravenych elektronickych pisemnosti, uréena pro selektivni
vybér pisemnosti ke zpracovani.

Stisknutim tla€itka OK-zpracovat se potvrdi poZzadavek zpracovani pisemnosti, tlaCitkem Storno
se tato akce zrusi.

MuUze nastat vice moznosti:

Pokud se ze seznamu e-maild zadny nevybere (= neni co odeslat), hlasi se: "Nebyla vybrana
zZadna el.pisemnost k pfevzeti, zpracovani se neprovedlo".

Pokud jsou vybrany vSechny e-maily ke zpracovani, ale ve skute€nosti tyto e-maily nebyly z
néjakého duvodu odeslany, hlasi se: "Selhalo odeslani E-mailu, zpracovani se neprovedio”.

Jestlize nékteré e-maily odesly a nékteré ne, hlasi se: "Selhalo odeslani nékterych E-maild,
zpracovani se provedlo Castecné".

Kdyz se vybere v3e a v8echno se odeSle, nic se nehldsi. Pouze po stisknuti tlaitka OK-
zpracovat se zobrazi dotaz na tisk protokolu: "Vytisknout protokol o zpracovani?". Odpovédét Ize
ANO-NE.

Pfi kladné odpovédi se nabidne tisk sestavy Odeslana elektronicka posta.

Zpracovani zasilek pro urad

Zvoli se nabidka Podatelna uradu.

Zobrazi se okno:
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Zpracovani pisemnosti, uréenych pro vlastni ufad.
Pocet: xxx.
Datum zpracovani: dd.mm.yyyy - aktualni datum

Uzivatel ma moznost stisknout tla¢itka:

OK-zpracovat - potvrdi se pozadavek zpracovani pisemnosti

Vybér pisemnosti - otevie se tabulka Seznam pisemnosti ke zpracovani na Vypravné uréenou
pro selektivni vybér pisemnosti ke zpracovani.

Storno - tato akce se zrusi.

Po stisknuti tlacitka OK-zpracovat se zobrazi dotaz: "Vytisknout protokol o zpracovani?".
Odpovédét Ize ANO-NE.
Pfi kladné odpovédi se nabidne tisk sestavy Odeslana posta - vlastni urad.

Zpracované zasilky, které maji formu "Podatelna Ufadu"a zasilku "Zasilka pro vlastni Gfad" se
automaticky pfevedou na podatelnu ufadu, kde jsou zapsany v seznamu doSlé posty. Je tieba
zde otevrfit Detail téchto pisemnosti a doplnit jméno zpracovatele. Teprve pak se dosadi Cislo
jednaci a pisemnosti mohou byt standardné predany referentm ke zpracovani v modulu
Referent.

Zpracovani zasilek ostatnich

Vybere se nabidka Zasilky ostatni.

Uzivatel je dotazan: ,Chcete seznam doplnit o dalSi pisemnosti?“. Odpovédét Ize ANO, NE.
Pokud se zvoli ANO, spusti se vytvaieni seznamu a jsou do néj doplnény nové pisemnosti.
Zobrazi se jejich seznam.

Stiskne-li se NE, zobrazi se uzivateli informace: 3
Zpracovani pisemnosti, které budou odeslany jinak, nez prostfednictvim CP.

Dorucovaci sluzba - pocet:
Fax - pocet:

Osobné na podatelné - pocet:
Telefon - pocet:

Uzivatel ma moznost stisknout tlacitko OK-zpracovat a tim potvrdit pozadavek zpracovani
pisemnosti anebo tlacitko Storno, ¢imz se tato akce zrusi.

Po stisknuti tlacitka OK-zpracovat se zobrazi dotaz: "Vytisknout protokol o zpracovani?".
Odpoveédét Ize ANO-NE.

Pfi kladné odpovédi se nabidne tisk sestavy Odeslana posta-ostatni.

Zpracovani Vse

= odeslani vSech pfipravenych pisemnosti.

Pfi volbé této nabidky se predpoklada, ze uzivatel opravdu chce odeslat vSechny pfipravené
pisemnosti, proto se zde u vSech typu zasilek nenabizi moznost vybéru pisemnosti k
odeslani nebo moznost zmény data odeslani.
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KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - postovni podaci
arch

6.3.3.1 Postovni podaci arch

Jedna se formular Ceské posty, kde jsou evidovany pisemnosti predavané k odeslani. Formulaf
se na vypravné zpracovava denné a nejsou v ném zahrnuty v8echny typy pisemnosti, ale pouze
nékteré, napf. doporuena posta, dobirky, baliky atd. - dle nastaveni v &iselniku druh zasilky
(KasDocCs13, polozka Predavaci arch). Ceska posta tento formular pfi prevzeti zasilek potvrdi a
potvrzeny formulaF je evidovan.

Zasady pro praci s PPA:

o Do PPA vstupuji pisemnosti, které maji druh zasilky s pozZzadavkem na PPA (podle
Ciselniku KasDocCs13), nebo které maji druh sluzby s pozadavkem na PPA (podle
Ciselniku KasDocCs14).

e Standardni tfidéni po zobrazeni PPA je dle textu v poznamce, ceny sluzby a dle sloupce
~Jmeéno a pfijmeni“. Pokud toto tfidéni nevyhovuje pro dany systém prace na vypravné,
je mozno jej zménit pomoci tladitka. Zvolené tfidéni pak plati i pro tisk PPA.

e PFi praci s formulafem PPA v ramci "zpracovani pro CP" Ize pomoci tladitka "Storno"
prerusit celé zpracovani pro CP. Vypravna je pak ve stejném stavu jako pred spusténim
zpracovani. VSechny Upravy v ramci formulafe jsou ztraceny.

e  Pri zpracovani "Upravy dle CP" dojde po stornu k uzavieni formulafe bez zapisu zmén.

o Automaticky pfepocet ceny sluzby se provede jen po zméné hmotnosti (na zakladé
Ciselniku KasDocCs13). Zmény na jinych sloupcich se do ceny sluzby nepromitaji a je
nutno ji pfipadné upravit ru¢né.

e Vybér PPA pro tisk nebo pravy dle CP se provadi pro jeden zvoleny den.

e Jestlize chcete, aby se Fadek z formulafe netiskl do sestavy pro CP, zapiste do
poznamky xxx nebo XXX.

FormulaF Po$tovniho podaciho archu se obsluze zobrazi &asteéné vyplnény (dle vzoru CP).

V hlavicce je vyplnén Odesilatel (Udaje prevzaty ze Zakladnich parametrl - zalozka Obecné -
Nazev organizace) a Datum (dd.mm.yyyy).

Déle je vyplnéno:

Jméno a prijmeni adresata (Nazev organizace)

Dodaci posta (PSC, Misto uréeni)

Ulice, ¢islo domu

Poznamka - text dle zkratek v Ciselnicich druhl zasilek a sluzeb
Hmotnost (kg a g)

Dobirka (K&)

Udané& cena (K¢)

Vyplatné (K&)

Dle zadanych hodnot je vypocteno Vyplatné celkem (KZ).

306




Ve formulafi jsou k dispozici tlacitka:

OK-uzaviit - uzavfeni formulafe PPA a uloZeni zmén
Storno - opusténi formulare bez ulozeni zmén
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Tridéni - vybér tfidéni pro zobrazeni
menu: Zakl.tfidéni (pozn., vyplatné, adresat)
Pozn., adresat
Adresat
PSC, posta
Poradi zpracovani
Druh sluzby
Tisk - tisk vybranych zaznamu zahrnutych do zpracovani pro aktualni den.

KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - evidencni listek
postovného

6.3.3.2

Evidencni listek postovného

Jedna se formular Ceské posty, kde jsou evidovany denni pisemnosti.

Tento listek je pfipraven na zakladé PPA. Pisemnosti uvedené v PPA se zobrazi i v ELP.

Je zde

dopInén fadek Cizina, kde by se mél uvést polet pisemnosti odesilanych mimo uzemi

CR. Zde se predpoklada, ze bude doplnén pouze pocet odesilanych pisemnosti a cenu musi
doplnit CP. Déle je zde umoznéno jakykoliv fadek zrusit a také vytvofit novy.

Tlacitkem Tisk Ize spustit tisk formulafe, ktery zobrazi Dopisnice v prvnim fadku, Cizina v fadku
druhém a dale je setfidén dle textu v poznamce a v ramci tohoto textu dle po¢tu pisemnosti.

Zasady pro zpracovani ELP:

Zakladni tvar ELP v ramci zpracovani pro CP se vygeneruje podle PPA. Doporugené
zasilky se rozlozi do fadkd podle ceny sluzby. Do samostatného fadku se vygeneru;ji
baliky a fadek s nazvem Ostatni zahrnuje zbylé polozky z PPA, které nejsou zahrnuty
jinde (napf. dobirky).

Samostatné prazdné fadky se vygeneruji po jednom pro Cizinu a Dopisnice.

TFidéni poloZek je v poradi Dopisnice, Cizina, Psani (nebo jiny text), Baliky, Ostatni. V
ramci kazdé této skupiny podle poznamky a ceny za kus.

P¥i zpracovani podle CP se nahlasi, pokud pro zvoleny den nebyl zpracovan zadny ELP
a obsluha ma moznost cely ELP doplnit "ru¢né". V tomto pfipadé se ovdem musi zadat i
odpovidajici udaje o oznaceni Elpl a Elp2 do hlavicky formulafe. Musi byt v kontextu
giselné Fady podle pridélené posloupnosti Ceskou postou. Neprovadi se kontrola na
konstanty elp1 a elp2 v parametrech Vypravny, ani jejich automaticka uprava, jako v
pfipadé automatického vygenerovani ELP v ramci zpracovani pro CP. Pokud je nutna
Uprava parametrt Vypravny, musi se provést "ru¢né".

Vybér ELP pro tisk nebo tpravy dle CP se provadéji pro jeden zvoleny den.
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Ceska posta formular potvrdi a potvrzena kopie je evidovana u odesilatele. Dvé kopie ztistavaji
na posté. Musi se dodrzovat Ciselna fada pro formulare ELP.

Jestlize je do zpracovani pisemnosti na vypravné vybran ELP, je pfed jeho spusténim provedena
kontrola na pocet zbyvaijicich volnych &isel pro ELP v parametrech (Ciselna fada pro doklady Od-
Do).

Pokud je pocet volnych isel mensi nez 5, zobrazi se hlaseni:
,Nastavené Cislo dokladu: ...

Posledni pouzitelné Cislo: ...

Pocet zbyvajicich volnych mist: ...*

Jestlize je pocet zbyvajicich volnych mist roven nule, potom se zobrazi hlaSeni: ,Nastavte v
parametrech pro Vypravnu novou ¢iselnou fadu®. Nastaveni parametr( pro Vypravnu - viz. ...

Formular ELP se zobrazi ¢asteéné vyplnény, dle vzoru CP.
V hlavi¢ce je vypInén Odesilatel = nazev ufadu.
Dale jsou vyplnény udaje:

Ciselna rada - sklada se z textové a Ciselné ¢asti - v souladu s papirovymi formulafi aktualné
zakoupenymi u Ceské posty. Tato &isla se zadavaji v parametrech pro
Vypravnu. Je-li pfi zpracovani na Vypravné pozadovano zpracovani Evid.
listku, probéhne automaticky kontrola na vyplnéni udaji 1.a 2. ¢ast ELP v
parametrech pro Vypravnu. Nejsou-li vypinény, zobrazi se formular pro zadani
s hlasenim: "Doplite parametry pro zpracovani Evidenéniho listku
postovného". Obsluha doplini 7. a 2. ¢ast ELP a stiskne OK-uzavrit (uskutecni
se kontrola na doplnéni a pokud neni spravné vyplnéno, znovu se otevie
formular), pfipadné Storno (navrat na formulaf pro zadavani zpracovani).

Datum - aktualni datum.

Uzivatel maze doplnit:

Pocet - pocet kusl daného druhu zasilky
Druh zasilek - Dopisnice, Cizina, Psani
K&/ ks - cena za jednotlivé psani

K¢, hal celkem - za druh zasilky dle poctu

Poznamka - text pozndmky
Uhrn - cena celkem za celou denni korespondenci
Slovy - slovy se zapi$e &astka z kolonky Uhrn. Tyka se to pouze celych korun,

desetihaléfe jsou dopsany pomoci zlomku, ktery ma v Citateli poCet haléfu a
ve jmenovateli €islo 100.

Pfi otevreni formulare je kurzor nastaven na 1. fadek (tj. Cizina), na udaj Pocet. Zada se pocet
pisemnosti a stiskne Enter. Kurzor se nastavi na udaj K¢, ten se vyplni (Castka musi byt > 0) a
stiskne se Enter.

Shodné jako pro Cizinu zadame Dopisnice.
Pole Psani bude pfedvyplnéno s moznosti Uprav.

Jestlize chcete doplnit dalSi Fadek do seznamu, pouZijte pravou mys$ a z menu vyberte Novy.
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Jestlize chcete fadek ze seznamu zrusit, oznacte tento fadek a pouzijte pravé tlacitko mysi a z
menu vyberte Zrusit.

Obsluha muze pod formulafem pouzit tlacitka:
Ok-uzavrit - uzavfe se formular a pokracuje se na dal$i akci vybrané do zpracovani

Storno - uzavfie se formulaf bez zaznamenani zmén a pokracuje se na dalSi akci vybrané
do zpracovani

Tisk - tisk sestavy. Vytiskne se vSe, co je pfipraveno ke zpracovani. Pozaduje-li uzivatel
vytisknout tfi kopie ELP, pak po zobrazeni ndhledu tiskové sestavy je tfeba zvolit
"tisk s dotazem" (ikona v horni ¢asti nahledu) a v bézném systémovém dialogovém
okné pro tisk nastavit pocet poZadovanych kopii.

Parametry - otevie se formuldf Parametry-vypravna pro zadani parametrl. Zde se zapiSou
aktualni ¢isla formulart ELP, které ma momentalné organizace (Ufad) k dispozici.
Po vycerpani ¢iselné fady Ufad zakoupi formulafe nové a do parametrl se zadaji
nova cisla.

Evidencéni listek postovného (1.¢ast): jde o 1. &ast Cisla ELP uvadéného v pravém
hornim rohu formulare - text (5 znak()

Evidenéni listek poStovného (2.¢ast): Od (Cislo - 5 znaku)
Do (Cislo - 5 znaku).

Musi byt splnéna podminka, ze Cislo v poli Do musi byt vétsi nez v poli Od.
Ve formulafi jsou k pouziti tlagitka:

Ok-uzavfit - nastavi se nové parametry a zméni se hodnoty v hlavi¢ce formulare
ELP

Storno - formular je uzavien, nové parametry nejsou nastaveny.

KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - dekadni listek
uvérovaného postovného

6.3.3.3 Dekadni vykaz uvérovaného postovného

Dekadni listek postovného je formulaF Ceské posty, ve kterém se eviduji pfedavané &astky za
odeslani pisemnosti v obdobi jedné dekady. Na listku jsou v ramci dekady pouze pracovni dny a
dny, kdy se vyskytla né&jaka posta. Formulafr se zpracovava 1x za dekadu a jsou v ném zahrnuty
v8echny typy pisemnosti, za které se plati. Ceska posta formulaF potvrdi a potvrzena kopie je
evidovana.

Jestlize uzivatel pfi zpracovani pozaduje tisk dekadniho listku a neni pravé termin pro zpracovani
dekady (dekada se zpracovava v jejim poslednim pracovnim dni), zobrazi se mu hlaseni:
,dd.mm.yy neni pro zpracovani dekady jejim poslednim pracovnim dnem. Chcete opravdu
dekadu zpracovat?“.

Odpovédét Ize ANO, NE.
Pokud se zvoli NE, ke zpracovani dekady nedojde.

V ptipadé kliknuti na ANO se zobrazi vypInény formularF (dle vzoru CP).
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V hlavi¢ce je vyplnéno:

Razitko organizace - nazev ufadu

Dekéada - Cislo dekady v ramci mésice

Mésic - nazev mésice: rok yyyy

Uveér listek - &islo ELP

Den podani - datum ve formatu dd.mm.yy

K¢ - ¢astky za postovné za jednotlivé dny

Poznamka - bez vyplnéni

Uhrn - Castka za celou dekadni korespondenci

Slovy - 8astka z polozky Uhrn zapsana slovy na celé koruny. Desetihaléfe
dopsany pomoci zlomku, v jehoz Citateli je poCet haléfli, ve jmenovateli
¢islo 100.

Neni mozno opravit Zadny uda;j.

Obsluha muze pouzit tlacitka:

OK-uzavrit, Storno a Tisk.

KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - tisk doru¢ovaci
knizky

6.3.3.4 Tisk doruéovaci knizky (DK)
Jedna se o tisk seznamu doporu¢ené odeslané posty, tak jak byla Vypravnou zpracovana a
odeslana. Nemusi se provadét denni dotisk této knihy, je mozné ji vytisknout napf. za tyden.

Pfed vlastnim tiskem DK se zobrazi formulaf pro zadani obdobi pro tisk. Zada se datum Od
(vybérem z kalendafe)a Do (je nastaveno aktualni datum, Ize zménit vybérem z kalendare).

Stiskne se OK-vybrat a vytiskne se sestava ve tvaru:
Hlavi¢ka sestavy: Kniha doporu€ené posty za rok YYYY
za obdobi od... - do...

Cpd - &islo pisemnosti

Odeslano - datum odeslani

Adresat/ Véc - adresa (Nazev/PFijmeni/Ulice, €.d./Obec) / vyjadieni obsahu pisemnosti

C.j. /é.pod. - Cislo jednaci / €islo podaci
Zpracoval - pfijmeni a jméno zpracovatele pisemnosti
Poznamka - prazdné pole pro poznamky dopsané rukou.
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KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - tisk odeslané posty

6.3.3.5 Tisk odeslané posty

Jedna se o tisk seznamu odeslané posty, tak jak byla Vypravnou zpracovana a odeslana.
Nemusi se provadét denni dotisk tohoto seznamu, je mozné jej vytisknout nap¥. za tyden.

Pfed vlastnim tiskem seznamu odeslané posty se zobrazi formulaf pro zadani obdobi pro tisk.
Formulaf bude ve tvaru:

Od = vybere se datum z kalendare
Do = aktudlni datum, Ize zménit vybé&rem jiného data z kalendare

Po zadani obdobi pro tisk a stisknuti OK-vybrat se vytiskne sestava ve tvaru:
Hlavicka sestavy: Odeslana posta za rok YYYY
za obdobi od... - do...

Cpd - 8islo pisemnosti v PD

Zpracovatel/Odeslano - jméno zpracovatele / datum odeslani

Adresat / Véc - adresa (Nazev/Ptijmeni/Ulice, €.d./Obec) / vyjadreni obsahu pisemnosti
C.j. / é.pad. - Cislo jednaci / Cislo podaci

Forma odeslani - zpUsob odeslani (dle ¢iselniku Forma doru¢eni KasDocCs02)

Pozn. - prazdné pole pro zapis poznamky psané rukou.

Sestava je tfidéna dle data zpracovani (odeslani).

KAS-VYP - zpracovani pisemnosti - tisk vybranych
druht zasilek

6.3.3.6 Tisk vybranych druht zasilek

Do této sestavy vstupuji jen odeslané pisemnosti s formou dorugeni = Ceskéa posta.

Sestavu Ize vyvolat, podobné jako ostatni sestavy vypravny, z menu Tisk..., nasledné Ize zadat
datum Od - Do a potvrdit tlagitkem OK-vybrat.

V ramci zpracovani pro Ceskou postu se zde tiskne aktudlni den (resp. den, pro ktery se
uskutec€niuje zpracovani posty).

Pokud se zpracovani posty na vypravné pusti za jeden den vicekrat, tisknou se vSechny vybrané
zasilky za cely den, ne jen momentalné zpracované (stejné je tomu v ostatnich sestavach kromé
ELP).

Vybér zasilek pro sestavu se provadi v editaci Ciselniku druhl zasilek, ktery je pro tento ucel
upraven.
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KAS-VYP - Gpravy dle Ceské posty

6.3.4 Upravy dle CP

Jde o moznost dodatecného doplnéni podacich Cisel a opravy hmotnosti a cen zasilek tak, jak je
doplnila nebo upravila posta v podacich arsich CP tj. v PPA a také je mozné upravit ELP.
Pouzije se tlagitko Upravy dle CP, menu:

PPA - doplnéni podacich cisel

Evid.listek poStovného

PPA - doplnéni podacich ¢isel

Zobrazi se formular pro zadani dne ve tvaru:
den: dd.mm.yy - nasazeno aktualni datum - Ize zménit vybérem data z kalendare
Obsluha muze pouzit tlacitka OK-vybrat a Storno.

Pokud se zvoli Storno, dojde k navratu na zakladni obrazovku Vypravny.
V pfipadé pouziti tlacitka OK-vybrat se zobrazi formulaf shodny s formulafem PosStovni podaci
arch. Formular je cely pro editaci.

V zavislosti na nastaveni parametr(i pro Vypravnu existuji dvé moznosti:
e V parametrech je nastaveno Zapisovat podaci €isla = ano.

V tomto pfipadé je aktivni kurzor nastaven na prvni zadznam ve formuléfi - na udaj Podaci
Cislo. Doplni se podaci €isla a mohou se opravovat poloZky Hmotnost, Dobirka, Udané cena,
Vyplatné a Placeno v hotovosti. Pomoci Enter se prejde na dal$i Podaci Cislo.

Lze pouzit tlacitka:

OK-uzavfit - jsou zapsana podaci Cisla a zobrazi se zakladni obrazovka

Storno - Zadné upravy nejsou ulozeny
Adresa - zobrazeni Detailu adresy
Tridéni... - vybér tfidéni pro zobrazeni

menu: Zakl.tfidéni (pozn., vyplatné, adresét)
Pozn., adresét
Adresat
PSC, posta
Poradi zpracovani
Druh sluzby

Tisk - je vytiSténa sestava - viz. PoStovni podaci arch.

e V parametrech je nastaveno Zapisovat podaci Cisla = ne.
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Je mozné pouze opravovat polozky Hmotnost, Dobirka, Udanéa cena, Vyplatné a Placeno v
hotovosti. Aktivni kurzor je nastaven na prvni zaznam ve formulafi, na idaj Hmotnost. Pomoci
Enter se pfejde na udaje Dobirka, Udana cena, Vyplatné a Placeno v hotovosti. Po dalSim
Enter se nastavi na dal$i zaznam a udaj Hmotnost.

Obsluha muze pouzit stejna tlacitka jako v pfedchozim pfipadé.

Jestlize budou upraveny ceny tak, Ze bude zménéna plvodné nenulova hodnota ceny, bude k
pisemnosti vygenerovana pohybova véta Vypravna - zména ceny (bude zaznamenana puvodni
hodnota a nova hodnota).

Evid. listek postovného

Zobrazi se formular pro zadani dne ve tvaru:
den: dd.mm.yy - nasazeno aktualni datum - Ize zménit vybérem data z kalendare
Obsluha muze pouzit tlacitka OK-vybrat a Storno.

Pokud se zvoli Storno, dojde k navratu na zakladni obrazovku Vypravny.
V pfipadé pouziti tla¢itka OK-vybrat se zobrazi formular shodny s formulafem Evidenéni listek
postovného. Formular je uréen pro editaci.

KAS-VYP - tisk seznamii na Vypravné

6.3.5 Tisk seznamu na Vypravné

Po pouziti tla€itka Tisk anebo pravého tlaCitka mysi s vyb&rem polozky Tisk se zobrazi menu:

a) Prehled pripravenych pisemnosti

podnabidky: Seznam pro CP (zasilky odesilané prostfednictvim Ceské posty)
Elektronicka posta (zasilky odesilané elektronickou postou - e-mailem)
Seznam pro ostatni (zasilky odesilané jinym zplUsobem, napf. kuryrem,
expresni sluzbou...)
Seznam zasilek pro urad (poSta pro ufedniky, ktera neopusti budovu Gfadu a je
dorucena podatelnou)
Kompletni seznam-vSe (seznam vSech zasilek bez ohledu na zplsob odeslani)

Kazdy z téchto péti seznam( ma varianty: - dle organizacni jednotky
- dle typu pisemnosti.

Pracovnik vypravny si tyto seznamy tiskne pro kontrolu fyzicky pfitomnych zasilek na
vypravné a evidovanych na vypravné (denni tisk). Tisk se provadi pfed spusténim zpracovani
pisemnosti na vypravné.

b) Tisk Odeslané poSty - viz. kap. 6.3.3.5

c) Tisk Dorucovaci knizky - viz. kap. 6.3.3.4

d) Postovni predavaci arch - viz. kap. 6.3.3.1

e) Evidencni listek postovného - viz kap. 6.3.3.2
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f) Dekadni vykaz uvérovaného postovného - viz kap. 6.3.3.3
g) Tisk vybranych druht zasilek - viz kap.6.3.3.6.

Vybere se jedna z nabidek a potvrdi stisknutim klavesy Enter nebo levym tlaCitkem mysi.

Pro nabidku a) je vytistén vzdy seznam pisemnosti pfipravenych k odeslani k aktualnimu dni.

V pfipadé nabidek b), c), d) se zobrazi formulaf pro zadani obdobi ve tvaru Od: dd.mm.yy Do:
dd.mm.yy. Obdobi se zada kliknutim na tladitko s Sipkou a naslednym vybé&rem z kalendare
anebo i ruénim zapisem dat Od a Do.

Pro nabidku e) je obsluze zobrazen formulaf pro zadani dne ve tvaru dd.mm.yy.

Pro nabidku f) je obsluze zobrazen formulaf pro zadani roku (vybér z 2002 - 2020), mésice
(vybér leden - prosinec) a jiné dekady (vybér z 1-3).

K dispozici jsou tla€itka OK-vybrat (provede se tisk) nebo Storno (tisk se neprovede).

KAS-VYP - uzavieni Vypravny

6.3.6 Uzavreni Vypravny

Vypravna se uzavira na konci roku pfi pfechodu na nové obdobi. Nejdfive se uzavie Podatelna a
teprve potom se uzavira Vypravna.

Jestlize je uzaviena Podatelna, musi se uzavfit i Vypravna.

Pfi vstupu do Vypravny probéhne kontrola na to, jestli nebyla uzaviena Podatelna. Pokud ano,
nabizi se uzavfeni Vypravny. Obsluze se zobrazi hlaSeni: ,Byla provedena ro¢ni uzavérka na
Podatelné. Je nutné provést ro¢ni uzavérku Vypravny, tj. urcit spis pro Vypravnu na dalSi obdobi.
Chcete proveést ro¢ni uzavérku?*.

Odpoveédét Ize ANO, NE.

Pokud se zvoli NE, pokracuje se ve zpracovani.

Pokud se odpovi ANO, zobrazi se hlaseni: "Musite vytvofit novy spis pro dal$i obdobi. Stisknéte
tlaCitko Spis a zalozte novy spis nebo vyberte systémovy spis pro Vypravnu". Pod timto hlaSenim
vybere obsluha z roletového menu rok, za ktery se Vypravna uzavira. Stiskne OK pro potvrzeni
pozadavku anebo v opaéném pfipadé Storno.

Néasledné se zobrazi parametry pro Podatelnu, zaloZzka Spis. Musi se vybrat spis pomaoci tlagitka
Spis. Poté Ize stisknout pouze Ok-uzavrit nebo UloZit (ostatni tlaCitka jsou neaktivni). Zobrazi se
hlaeni: ,Spis pro Vypravnu byl uzavien a otevien novy Spis pro Vypravnu na rok yyyy.“ Stiskne
se OK. Nedojde-li k vybéru nového spisu (jiného, nez doposud pouzivaného), je obsluha
upozornéna: "V parametrech nebyl vybran spis pro dalsi obdobi. Uzavfeni Vypravny bylo
preruseno."

Pfi ukon&eni zpracovani:
o Do starého spisu je uloZzena pisemnost - Protokol o uzavieni Vypravny za rok yyyy, ktera
mimo jiné obsahuje Udaje, kdo a kdy Vypravnu uzavrel.
e Do nového spisu se ulozZi aktivaéni pisemnost - Protokol o otevfeni Vypravny na rok yyyy.
Obsahuje udaje, kdo a kdy Vypravnu otevrel.
¢ Vynuluje se ¢ita€ pro pfifazovani Cisel v KOP.
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Pozn:

Uzavfeni vypravny pfed uzavienim Podatelny se povaZuje za nestandardni akci, ktera byla vynucena napf.
havarii a je nutné Vypravnu uzavfit ,ru¢né®. PFi nestandardné uzaviené Vypravné bude nutné zkontrolovat a
nastavit dal$i parametry také ru¢né.

Postup:

1. V parametrech pro Vypravnu na zalozce Obecné zaskrtnéte policko Roéni uzavérka.

2. Spustte Vypravnu a provedte ro€ni uzavérku (v dialogu nastavte spravné uzavirané obdobi).

3. Po ukongeni uzavérky (pfihlaSeni jako spravce systému) zkontrolujte parametry pro Podatelnu
(zpracovavané obdobi, Citae pro odeslané a doslé pisemnosti, pofadové €islo PD a spis).

4. Na zavér provérte parametry pro Vypravnu (ro¢ni uzavérka neaktivni, spis).

Evidence znamek a cenin

KAS-VYP-Znamky - prehled funkci

6.4 Evidence znamek a cenin

6.4.1 Prehled funkci ulohy Evidence znamek a cenin

e Prace se seznamem znamek a cenin

e Detail znamky nebo ceniny

e Kontrola na minimalni stavy znamek a cenin

e Pofizeni nové znamky nebo ceniny

e Pohyb znamek a cenin

e Detail pohybu znamky €i ceniny

e Zaznam nového pohybu znamky ¢&i ceniny

e Tisk tiskovych sestav

KAS-VYP-Znamky - prace se seznamem znamek a cenin

6.4.1 Prace se seznamem znamek a cenin

Soudasti modulu Vypravna je i evidence postovnich zndmek a cenin. Jde o seznam nakoupenych
a vydanych znamek a cenin. U kaZzdé znamky se zaznamenava jeji nazev, cena za jednu
znamku, aktualni stav a je mozné zadat minimalni stav (tj. minimalni poCet znamek, ktery by
nemél byt pfekroCen a pfi jehoZ dosazZeni je nutné obstarat znamky nové). Dale je umozZnén tisk
seznamU znamek a prfehledd jejich pohybl. Neni zde vazba na pisemnosti, jedna se o
jednoduchou evidenci s tiskem pFehledu.

Pfi spusténi evidence je kontrolovan minimalni pocet znamek a znamka s nizSim nez minimalnim
stavem je oznaCena Cervenym pismem.
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Po stisknuti tlaCitka Znamky ve spodni Casti pracovni plochy modulu Vypravna se zobrazi
seznam znamek. Zobrazi se ty zaznamy, které odpovidaji zadanému obdobi a nastavenému filtru
a které nejsou vyfazeny z evidence. Nastaveny filtr je uveden v hlavi¢ce. Pfi vstupu do evidence
znamek je nastaven filtr ,aktivni®.

Seznam znamek ma tvar:

Seznam znamek a cenin od - do (obdobi je mozné zménit tlaCitkem Nastavit) + aktualné vybrany
filtr

Znamka/cenina - nazev znamky (ceniny)

Hodnota - hodnota jedné znamky (ceniny)

Stav - aktualni pocet kusl dotyéné znamky (ceniny), ktery ma Vypravna k dispozici
Zafazeno - datum pofizeni znamky (ceniny)

Zaradil - jméno pracovnika, ktery znamku (ceninu) zapsal do evidence

Vyrazeno - datum vyfazeni znamky (ceniny) z evidence.

Pod seznamem mohou byt pouzita tlacitka:

Ukoncit - ukon¢eni prace s evidenci znamek
Novy... - podnabidky: Pohyb - zaznam pohybu (pfijmu ¢&i vydeje) znamky/ceniny
Znamka - poftizeni nové znamky/ceniny)
Pohyby - zobrazeni prehledu pohyb( vybrané znamky za zadané obdobi
Znamka - zobrazeni Detailu znamky (ceniny)
Tisk... - podnabidky: Pfehled - tisk prehledu evidence znamek a cenin k

aktualnimu dni
Rekapitulace - tisk rekapitulace evidence znamek a cenin za

vybrany rok
Pohyby - tisk pfehledu pohybu vSech evidovanych znamek a
cenin za zadané obdobi
Filtr... - volba filtru zobrazeni seznamu znamek
podnabidky: Aktivni - zobrazeni vSech znamek a cenin, které jsou aktualné k
dispozici
ZruSené - zobrazeni seznamu znamek, které byly odstranéné z
evidence
Ve - zobrazeni seznamu v8ech zndmek - aktivnich i
zruSenych.

Obsluha mize na seznamu znamek pouzit pravé tlacitko mySi. Zobrazi se menu:
Novy pohyb - zdznam nového pohybu znamky/ceniny

Novéa zndmka - pofizeni nové zndmky nebo ceniny

Pohyby - zobrazeni pfehledu pohybl vybrané znamky za zadané obdobi

Znamka - zobrazeni Detailu znamky €i ceniny.
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KAS-VYP-Znamky - detail znamky ¢€i ceniny

6.4.3 Detail znamky / ceniny

Formulaf Detailu vybrané znamky nebo ceniny se zobrazi tlacitkem Znamka pod seznamem
znamek anebo pouzitim pravého tlaCitka mysi na ozna¢ené znamce a vybérem nabidky Znamka.

Formulaf ma tuto podobu:

Zafazeno - datum zafazeni znamky (ceniny) do seznamu znamek

Zaradil - pfijmeni, jméno pracovnika, ktery znamku zaradil

Znamka/cenina - nazev zndmky (ceniny)

Hodnota - hodnota jedné znamky (ceniny)

Stav [ks] - aktualni pocet kusu dotyéné znamky (ceniny)

Stav [K¢] - aktudlni stav v korunach = poc¢et kusl znamky nasobeno hodnotou jedné
znamky

Min.mnoZstvi - minimalni pozadované mnozstvi znamky (Cislo vétsi nebo rovno nule) - Ize
zmenit

Poznamka - libovolny text - Ize zménit

Vyfazeno - byla-li znamka vyfazena z evidence, je vyplnéno datum vyfazeni / pfijmeni,

jméno osoby, ktera ji vyfadila. V opaéném pfipadé je udaj nevyplnén.

Obsluha muze pouzit tladitka:

OK-uzavfit - uzavieni formulafe Detailu s ulozenim pfipadnych zmén

Storno - uzavfeni formulare Detailu bez ulozeni zmén

Zrusit - tlacitko je aktivni, jestlize Udaj Vyrazeno je prazdny a Stav = 0. V tomto pfipadé je
nasledujici tlacitko Zaradit neaktivni. Jestlize uzivatel stiskne Zrusit, doplni se do
Viyfazeno aktualni datum + pfijmeni a jméno aktualniho uzivatele. Tlacitko Zrusit
se stane neaktivnim a tlaCitko Zaradit naopak aktivnim.

Zaradit - tladitko je aktivni, jestliZze je vyplnén udaj Viyfazeno. Tlagitko Zrusit je v tom pfipadé
neaktivni. Jestlize obsluha stiskne Zaradit, polozka Vyrazeno se vyprazdni.
Tlagitko Zaradit se stane neaktivnim a Zrusit aktivnim.

Pohyby - pfehled pohybl k dané znamce (ceniné) za vybrané obdobi.

KAS-VYP-Znamky - kontrola na minimalni stavy

6.4.4 Kontrola na minimalni stavy znamek a cenin

Jestlize je u jednotlivych znamek zadan minimalni pocet (ij. doplnéno Cislo > 0), provadi se pfi
spusténi kontrola aktualniho a minimalniho stavu. V seznamu znamek je zapis ke znamce, ktera
ma aktualni stav nizsi nez je zadané minimalni mnozstvi, ozna¢en ¢ervenym pismem. Jestlize je
zadan minimalni pocet = 0, kontrola se neprovadi.
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KAS-VYP-Znamky - pofizeni nové znamky nebo ceniny

6.4.5 Pofizeni nové znamky nebo ceniny

Pro zaznam nové znamky do evidence se stiskne tlaitko Novy... a vybere podnabidka Znamka
nebo se pouzije pravé tlacitko mysi a vybere Nové znamka.

Zobrazi se formular pro pofizeni nové znamky nebo ceniny (totozny s formulafem pro Detail
znamky):

Zarazeno - aktualni datum - nelze prepsat

Zaradil - pfijmeni, jméno - akt. uzivatel - nelze prfepsat

Znamka/cenina - vyplni se nazev znamky ¢i ceniny

Hodnota - uvede se hodnota jedné znamky (ceniny) - Cislo > 0 - povinny Udaj

Stav [ks] - zde je stav nulovy, nelze prepsat

Stav [Kc] - nelze vyplnit

Min.mnozstvi - zada se minimalni potfebné mnozstvi dané znamky (ceniny) - &islo vétsi nez
nula nebo nula - povinny udaj

Poznamka - muze se vyplnit libovolny text

Vyfazeno - datum vyfazeni znamky z evidence - neni mozné vyplnit.

Obsluha muze pouzit tlag¢itka OK-uzavrit, OK-dalsi, Storno.

KAS-VYP-Znamky - pohyb znamek a cenin

6.4.6 Pohyb znamek a cenin

Pohybem znamek se rozumi jejich pfijem (ndkup) nebo vyde;.
VSechny pohyby se eviduji a je mozné si prehled pohybl zobrazit (za vybrané obdobi a v souladu
s nastavenym filtrem) nebo jej vytisknout.

Obsluha vybere a oznaci v seznamu znamek ty zndmky a ceniny (jednu nebo vice pomoci ctrl a
mysi), pro které chce zobrazit pohyby. Stiskne tlagitko Pohyb nebo pouZije pravé tlagitko mysi a
vybere nabidku Pohyb. Nabidne se dialog pro zadani obdobi Od - Do. Po zadani obdobi
(vybérem z kalendare) dojde k zobrazeni seznamu pohybu vybranych znamek a cenin:

Hlavicka seznamu: Pohyb znamek a cenin za obdobi od: ... do: ...

Pohyb dne - datum uskuteénéni pohybu

Znamka/cenina - nazev znamky (ceniny)

Pohyb (pfijem/vydej) - pocet nakoupenych nebo vydanych znamek (pfijem je kladné Cislo, vydej
zaporné)

Poznamka - text poznamky, byla-li pfipojena.
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Mohou byt pouzita tlacitka Ukon¢it, Detail (zobrazeni Detailu pohybu), Tisk (tisk pfehledu pohybl
k vybrané znamce).

Nebo Ize na seznamu pohybu pouzit pravé tlacitko mysi, pfi€emz se zobrazi menu: Detail, Tisk.

Seznam je uren pouze pro ¢teni.

6.4.6.1 Detail pohybu znamky ¢i ceniny

Na prehledu pohyb(l vybrané znamky ¢i ceniny se pouzije tlacitko Detail nebo pravé tlacitko mysi
a z menu vybere nabidka Detail.

Zobrazi se formular Detailu pohybu, a to ve tvaru:

Pofizeno - datum zaznamu pohybu znamky / pfijmeni, jméno pracovnika, ktery pohyb
zaevidoval

Znamka/cenina - nazev znamky ¢i ceniny

Hodnota - hodnota 1 ks znamky (ceniny)

Pohyb - kladné ¢&i zaporné ¢islo (v souladu s tim, jestli Slo o nakup nebo vydej znamek)
- Udaj Ize opravit

Poznamka - libovolny text - 1ze opravit

Obsluha muze pouzit tlaitka OK-uzavFit a Storno.

6.4.6.2 Zaznam nového pohybu znamky

Obsluha vybere a oznadi znamku/ceninu v seznamu znamek.

Stiskne tlacitko Novy a vybere z menu Pohyb nebo pouzije pravé tlacitko mysi a vybere z menu
Novy pohyb.

Obsluze se zobrazi seznam vybranych zaznam pro pofizeni pohybu. Seznam bude ve tvaru:
hlavicka: Nové pohyby (pfijem/vydej) dne: <aktualni datum>

Znamka/cenina - zapiSe se nazev vybrané znamky

Hodnota - uvede se hodnota vybrané znamky

Pohyb - dle toho, byly-li znamky pofizeny nebo naopak vydany, se zapide kladné nebo
zaporné Cislo = po€et vydanych nebo pofizenych znamek

Poznamka - mize se zapsat libovolny text.
Aktivni kurzor je nastaven na udaj Pohyb. Obsluha jej doplni a dale mlize pfipojit poznamku.
K dispozici jsou zde tlacitka: OK-uzavfit a Storno.

PFi pouziti tlaCitka OK-uzavrit probéhne kontrola na vypInéni polozky Pohyb - musi byt vyplnéna
a musi to byt Cislo vétSi nebo mensi neZ nula. Nesmi se rovnat nule. Kromé& toho nelze vydat
vétSi mnozZstvi znamek nez ma uZivatel k dispozici - pfi pokusu vydat vétSi mnozZstvi je
upozornén: ,Nelze vydat véts§i mnozZstvi znamek a cenin nez je aktualné k dispozici. (K dispozici
mate <&islo - aktualni mnoZstvi> znamek/cenin)“. UZivatel stiskne OK a musi udaj Pohyb opravit.

Je-li v8e v poradku vyplnéno, vypoditaji se a nastavi po stisknuti OK-uzavfit nova aktualni
mnozstvi u dotyénych znamek.
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KAS-VYP-Znamky - tisk

6.4.7 Tisk

Prostfednictvim tlacitka Tisk umisténého pod seznamem znamek a cenin Ize vytisknout tfi tiskové
sestavy pro evidenci znamek, a to jsou:

Prehled - pfehled evidence (zasob) znamek a cenin - aktualni stav. Sestava je vytvofena
dle nastaveni vstupniho filtru (aktivni, vyfazené, vse).

Rekapitulace - pfehled pfijma a vydejd znamek v jednotlivych mésicich urcitého roku. Rok se
vybira z roletového menu pfed spusténim vlastni sestavy. Do sestavy jsou
zahrnuty veSkeré pohyby ve zvoleném obdobi - jak u aktivnich tak u zruSenych
znamek.

Pohyby - prehled pohybl evidovanych znamek za zadané obdobi. Obdobi se zahrnuje
vSechny pohyby v zadaném obdobi a vSechny zobrazené znamky (dle
vstupniho filtru).

Pomoci tlacitka Pohyby pod seznamem znamek a cenin anebo pfi pouziti pravého tlaCitka mysi
na tomto seznamu a vybéru nabidky Pohyby se uZivateli zobrazi pfehled pohybl pouze vybrané
znamky. Pod timto pfehledem je mozné pouzit tlacitko Tisk (nebo Ize pouzit pravé tlacitko mysi a
nasledné zvolit nabidku Tisk) a vytisknout pfehled pohybd pro tuto konkrétni znamku &i ceninu.

320




Zjednodusena SSL

|. Predpoklady a €innosti uzivatele

1. Reseni mohou vyuzit dosavadni uZivatelé s tim, Ze pro malé obce, kde jsou 1 — 3 pracovnici a
spisova sluzba by se provozovala na 1 — 2 PC, bude toto feSeni doporucovano jako
zjednodusena SSL.

Reseni je vhodné vsude tam, kde je jeden vykonny pracovnik (=referent-sekretarka), ktery
vyfizuje korespondenci i za jiného pracovnika (napf. starostu nebo jiného Fidiciho pracovnika).

2. Uzivatel nemusi provadét pfedavani pisemnosti a nebudou se mu vytvaret predavaci
protokoly.

3. Uzivatel nemusi provozovat modul Vypravna. Referent dostava pisemnosti pfimo do stavu
Posta odeslana.

4. Pracovnikl v rezimu Referent-sekretarka muze byt na (fadé vice (sekretarka starosty a
mistostarosty, sekretarka tajemnika. Jsou to dvé rizné osoby).

5. Pracovni €innosti sekretafky na malém ufadeé:
- zapiSe doslou postu a rozdéli ji na zpracovatele
- rozdélenou postu za vybrané pracovniky Ufadu a za sebe vyfidi
- vytvafi nové pisemnosti, jak za sebe, tak za vybrané pracovniky
- za vybrané pracovniky rozhoduje o tom, které pisemnosti byly kterého dne odeslany
- pfidéluje ¢&.j. pracovnikim pro korespondenci, kterou oni vytvofi jako dokument v textovém
editoru a ten chtéji mit zapsany v PD
- moznost opravit nebo zménit pisemnost vybranych pracovnika.

Il. Nastaveni parametrd pro Zjednodusenou SSL

Pro realizaci ZjednoduSené SSL je nutné v prvni fadé nastavit parametry pro modul Podatelna:
nabidka Nastaveni — Systémové nastaveni — Moduly — Spisova sluzba — Podatelna —
Parametry:

Zjednodusena SSL

Tisk pfedavacich protokolu

Zjednodusené pfedavani

Spoustét kontrolu doru€eni el. Pisemnosti

Chovani:

Jestlize je vybran (zaskrtnut) check box ZjednoduSena SSL, potom jsou check boxy Tisk
pfedavacich protokold a ZjednoduSené pifedavani neaktivni a jsou nastaveny jako nevybrané.

Upozornéni - po zméné parametra je treba restartovat klienta KEO-X, aby se parametry
znovu nacetly se zménénou hodnotou!

[ll. Modul Podatelna v rezimu zjednodusené SSL

Pod seznamem doslé posty v modulu Podatelna chybi tlagitko Protokoly.
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IV. Predani pisemnosti z Podatelny referentiim - zjednodusena SSL

Po spusténi predani (tlaCitkem Prfedani pod seznamem doslé posty) se program na nic
nedotazuje a preda vSechny pisemnosti ve stavu Podatelna evidovano referentim, i kdyz
momentalné nejsou v seznamu doSlé posty zobrazeny! (je napf. pouzit jiny filtr pro vybér
zobrazenych pisemnosti).

Na konci ohlasi ukonéeni pfedani ,Pfedani pisemnosti referentdm ukonéeno”.

Pohyby a stav po pfedani je stejny jako pfi standardnim pfedani, jen se negeneruji protokoly.

Predani pomoci tlacitka Pfedani v modulu referent, je bez moznosti vybéru uzivateld nebo OJ,
kterym ma byt pisemnost pfedana. Pouze se zobrazi zprava, Ze vSechny pisemnosti, které byly
zapsany na podatelné jsou predany.

V. Modul Referent — formular K odeslani — zjednodusena SSL

V rezimu ZjednoduSené SSL je mozné zapsat novou vlastni (odeslanou) pisemnost a pfimo v
pofizeni ji odeslat.

Je tedy zaroven provedena akce Vypravny, takze pisemnost je po této akci ve stavu ,odeslana“.
Datum odeslani zada, resp. potvrdi, v dialogu uzivatel. Implicitné je nastaveno dnesni datum.

Zaroven se provede uzamknuti dokumentd u pisemnosti a generovani pohybu.

| pfi tomto zpUsobu odeslani je mozno pouzit sestavy z modulu Vypravny pro odeslanou postu.

Datum odeslani
Lze upravit datum odeslani.

Pokud je pisemnost vybrana k odeslani, zobrazi se dotaz (dialogové okno) na datum odeslani
(plati to jen pro zasilky, které nejsou elektronické). Elektronické zasilky — e-maily, které jdou pfes
Vypravnu a tedy pfes centralni adresu, maji datum odeslani vZzdy dle skute€nosti.

V dialogu dotazu na datum odeslani se mlize ponechat pfednastavené dnesni datum anebo z
kalendare vybrat jiné datum. Kdyz se na dotazu pro datum pouzije ESC nebo Storno, prerusi se
cela akce K odeslani.

Pokud se zméni datum odeslani, nekontroluje se jaky datum, ale tento datum se jen dosadi do
Udaje pro datum odeslani. Pohyby a dalSi udaje v pisemnosti maji aktualni dnesni datum.

Zadany datum pro odeslani plati pro vSechny oznadené pisemnosti.

Nova pisemnost vytvofena v modulu Referent — akce K odeslani:

Odeslani pisemnosti se provede pfi uzavieni pisemnosti — t.j. po pouZiti tlaitka OK uzavfit, OK-
dalsi, resp. ,Left* &i ,Right".

Dotaz na datum odeslani se objevi aZ pfi uzavfeni formulafe — pokud je pisemnost stale ve stavu
,K odeslani®.

Pfed uzavienim formulafe detailu (nebo formulafe pro novou pisemnost) je mozno stav K
odeslani“ vratit zpét na Vyfizuje se pomoci tlaitka Akce... - nabidka Vyradit ze zpracovani.

Po uzavieni formulafe dojde k vypraveni a odeslani pisemnosti, a proto ji pak uz nelze vratit zpét
(pfi standardni SSL Ize pisemnost jesté vratit z vypravny).
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Pozor I!!

e Pfi nové pisemnosti na vice adresatl se po akci K odeslani také provede ihned vypraveni,
takze v prehledu vygenerovanych pisemnosti jsou jiz pisemnosti odeslané! — nelze
dodate&né& ménit jejich vzor pro odeslani.

Pokud chce uzivatel poslat hromadnou pisemnost riznym zplsobem, nesmi vybrat akci K
odeslani hned po pofizeni nové pisemnosti. Musi si az v pfehledu vygenerovanych
pisemnosti otevfit detaily jednotlivych pisemnosti a v nich dle potfeby nastavit vzor
odeslani a pouzit pfipadné akci K odeslani, pokud chce pisemnost odeslat ihned.

e Pokud jde o odeslani e-mailu (nebo vice e-maill) pfes centralni adresu, a nastane chyba
pfi odeslani nékterého e-mailu, je 0o tom zobrazeno hlaSeni. V pfipadé bezchybného
provedeni akce odeslani se zadné hlaseni nehlasi.

VI. Modul Vypravna - zjednodusena SSL
PFi provozovani zjednodusené SSL neni pfedani pisemnosti na vypravnu.

Ve vypravné nejsou evidovany zadné pisemnosti od referentd pro zpracovani. Lze vyuzit tiskové
sestavy nebo modul Vypravna vibec nepouzivat.

323




Strucéné pracovni postupy

Struéné pracovni postupy - Adresar

Modul Adresar slouzi k evidenci vesSkerych pravnickych a fyzickych osob, se kterymi organizace
(ufad) néjakym zplsobem komunikuje nebo komunikoval a je vyuzivan vSemi subsystémy.

1. Filtr

o Zakladni filtr
e Rozsiteny filtr

Zakladni filtr obsahuje polozky:

Pfijmeni, jméno

Prijmeni, nazev

Obec

Néazev

Spojeni - vyhledavani dle e-mailu, telefonniho ¢isla atd.

Ulice

IC

Rodné ¢cislo - musi se zadat Uplné pro vybrani pravé jedné osoby. Neni mozné nabidnout
seznam.

€. popisné

¢. orientaéni

PSC

1. Vyberte, dle jakého udaje budete hledat (uréuje radiobuton).

2. Vyplnte pole Hledej (pro jméno a pfijmeni jsou zde dvé pole). Stali zde zadat jen Cast fetézce
znakl z hledaného udaje, pfip. i pouze prvni pismeno nebo &islici (s vyjimkou rodného Eisla,
podle néhoz Ize vyhledavat pouze v pfipadé, Ze jej uzivatel zada celé).

3. Vyberte typ porovnani celé pole anebo zacatek pole. NejCastéji dle zacatku pole.
4. Pro uskute€néni vyhledavani se stiskne tladitko OK-hledat.

Nasledné je provedena kontrola na vyplnéni podminky pro vyhledavani v adresafi a pokud
neni zadana zadna podminka, budou vybrany a zobrazeny veskeré polozky adresare.

2. Nova adresa
1. Stisknéte tla¢itko Novy. Vyberte Adresa

nebo
2. stisknéte tladitko F2.

Formular pro pofizeni zahrnuje nasledujici udaje:
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Cislo - &islo zaznamu je automaticky pfifazovano systémem
Viastnik - na vybér je bud Vefejny nebo Privatni. (Pfi otevieni formulafe je nasazeno Vefejny).
IC, DIC, RC, nar.

Obchod. nazev - myslen je kompletni oficialni nazev organizace, pod kterym je zapsana v
Obchodnim rejstfiku.

Nazev - zapiSe se nazev organizace, ktery ma byt pouzivan v adrese - napf. na postovni obalce.
Titul pfed jménem, Jméno, Prijmeni, Titul za jménem

Zemé - nastaveno je Ceska republika. Jestlize uZivatel poZaduje jinou zemi, musi pouzit
navigacni tlaCitko s tfemi teCkami (...) pro vstup do Seznamu statd a jiny stat vybrat. Pokud se
zvoli jina zemé nez CR, musi se ostatni Udaje doplnit bez vazeb na ¢iselniky.

Jak pofidit novou adresu:

1. Zapiste nazev, popf. i obchodni nazev - pravnicka osoba

2. Zapiste pfijmeni a jméno

3. Vyplnte ¢ast nazvu obce a stisknéte Enter (jestlize je nabidnut seznam obci, vyberte
pozadovanou).

4. Jestlize znate ulici, zapiste ¢ast nazvu ulice a stisknéte Enter (jestlize je nabidnut seznam ulic,
vyberte pozadovanou ulici). Po doplnéni ulice je doplnéna ¢ast obce, PSC.

5. Jestlize ulice neexistuje (obec nema ulice nebo ulici neznate), stisknéte tlaCitko se tremi
teCkami u ¢asti obce a dle PSC vyberte ¢ast obce.

6. Doplrite €.d. a popf. dalSi udaje (poznédmku, ...).

7. Dle &asti obce se dosadi PSC. Jestlize potfebujete jiné PSC a postu, dosazené PSC muzete
prepsat. Jestlize se vam zobrazi Ciselnik PSC, stisknéte tladitko Storno a mysi pfejdéte na
dalSi udaj (posta) a zapiste nazev posty.

8. Stisknéte OK-uzavrit nebo OK-dalsi.

Jestlize neni doplnéna ulice a v obci ulice existuji, budete po stisknuti tladitka OK-uzavfit nebo
OK-dal$i upozornéni, ze neni doplnéna ulice, jestli ji chcete doplnit.

Je-li soudasti adresy P.O.Box, je tfeba ho uvést do kolonky Ulice.

3. Nové spojeni
1. Oznacte v seznamu adres zaznam, kde chcete doplnit spojeni.
Stisknéte tlagitko Novy... a vyberte Spojeni.
Doplfite spojeni (telefonni &islo, fax, e-mail, ...).
Vyberte typ.
Stisknéte OK-uzavrit nebo OK-dalsi, jestlize chcete pofidit dalSi spojeni

nebo

2. Zobrazte si Detail zaznamu.
Stisknéte tlagitko Novy... a vyberte Spojeni.
Doplnte spojeni (telefonni Cislo, fax, e-malil, ...).

Vyberte typ.
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Stisknéte OK-uzavrit nebo OK-dal§i, jestlize chcete pofidit dalsi spojeni.

4, Detail Adresa
1. Oznadte v seznamu adres zaznam.

Stisknéte tlacitko Detail

nebo

2. Oznadte v seznamu adres zaznam.
Stisknéte pravou mys.
Vyberte z menu Detail

nebo

3. Oznadte v seznamu adres zaznam.
Stisknéte F12.

5. ZrusSit Adresu
Musite mit pravo ruSit zaznamy v Adreséafi (nastavuje spravce systému).

Oznacte v seznamu adres zaznam.
Stisknéte pravou mys.

Vyberte z menu Zrusit.

Struéné pracovni postupy - Podatelna

1. Detail pisemnosti
Oznacte pisemnost a

stisknéte tlacitko Detail

nebo

pouZzijte pravé tlaCitko mysi a vyberte Detail
nebo

pouzijte tla€itko F12.

2. Zapis pisemnosti na podatelné
Kliknéte na tlacitko Novy a vyberte Nova pisemnost

nebo
pouzijte pravé tlaCitka mySi na seznamu doslé posty a vyberte Novy

nebo
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pouzijte klavesu F2

nebo

v li&té nabidek vyberte Akce — Nova pisemnost
nebo

kliknéte na ikonu Novy v hornim panelu nastrojii anebo pouzijte kombinaci klaves Ctrl-Insert -
zobrazi se menu, z néhoz vyberte Nova pisemnost.

Ve vSech pfipadech se zobrazi formulafr Pofizeni doslé pisemnosti.
Ve formulafi provedte:

Ponechte nebo zmérite Doslo

Doplfite Podano

Doplfite Odesilatele (pomoci tlaCitka se 3 teCkami a filtru pro Adresar vyberte adresata z
Adresare. Jestlize v Adresafi adresat chybi, musite jej nejdfive doplnit).

Doplite Véc, C.jednaci ptvodni

Vyberte Obsah

Muzete z kalendare vybrat datum Vyridit do

Muzete doplnit Listy/pfilohy, ¢.dop.zasilky

Ponechte nebo zménte Formu doruceni, Zasilku, Sluzbu

Vyberte Spisovy znak

Muzete pfipojit Popis

Ponechte nebo zménte Stuperi utajeni

UrCete Zpracovatele

Muzete pfipojit el. dokumenty.

Po doplnéni vSech udaju stisknéte tladitko OK-uzavrit nebo OK-dalsi.

Pripojeni dokumentu (napf. dopis vytvofeny napf. ve Wordu nebo jiném text. Editoru).
Stisknéte tlacitko Novy dokument.

Ve formulafi pro Novy dokument pouzijte tlaCitko Viozit dokument... a nabidku Ze souboru.
Vyhledejte a oznacte dokument.

Nazev vami vloZzeného dokumentu se pfevezme do nazvu ve formulafi.

Stisknéte OK-uzavrit.

. Opravy a storno zapisu pisemnosti
Provadét zmény v zapsanych pisemnostech Ize pouze ve formulafi Detailu pisemnosti:

Oznacdte pisemnost a stisknéte tlacitko Detail
nebo

pouzijte pravé tladitko mysi a vyberte Detail
nebo

pouzijte tlaCitko F12.

Lze opravit v8echny Udaje, kromé Cisla pisemnosti a Gdajh Vlastnik a Zapséno.
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Je mozné doplnit dal8i dokumenty anebo pfipojené dokumenty zrusit.
Tlagitkem OK-uzavfit ulozite provedené zmény.
Zapisy pisemnosti neni povoleno rusit, existuje pouze moznost pouzit storno:

Vyhledejte zaznam v seznamu doslé posty, zobrazte si Detail pisemnosti a Udaj Stav
pisemnosti zmeénte na Stornovano.

Formular Detailu uzavrete tlacitkem OK-uzavrit.

. Evidence nedorucenych zasilek

Stisknéte tlacitko Novy pod seznamem do$lé posty. Vyberte nabidku Nedorucené zasilky.
Zobrazi se seznam odeslanych nedoruenych zasilek (mimo doporuéenych).
Chcete-li do tohoto seznam pfidat dalSi pisemnost, stisknéte tlacitko Novy.

Otevie se seznam odeslanych zasilek. V ném vyhledejte a oznacte konkrétni vracenou
pisemnost.

Stisknéte tlacitko Nedoruceno

nebo

pouzijte pravé tladitko mysi a vyberte Nedoruceno.

Musite uvést divod nedoruceni zasilky a stisknout OK-uzavrit.
Informaci o pfidéleném cisle pisemnosti potvrdte stisknutim OK.

Uzaviete seznam odeslané poSty tlaCitkem Ukondit.
Uzaviete seznam nedorucenych zasilek tlacitkem Ukoncit.

Evidence doruéeni doporuéenych zasilek
Stisknéte tladitko Novy a vyberte Doruceni dop. zasilek.

Zobrazi se Seznam doporuéenych zasilek.

Vyberte a oznacte pisemnost, zobrazte si formular Detailu odeslané doporucené pisemnosti:
pouzijte pravé tladitko mysi a vyberte Detail doruc¢eni

nebo

pouzijte tla€itko Detail doruéeni.

e Byla-li vybrana zasilka doru¢ena adresatovi, vypliite udaj Oznam. dorué. (vyberte datum z
kalendare) a datum prevzeti zasilky (pole Prev./Neprev.). Pisemnost prestane byt zasilkou
,Cekajici“ a zafadi se mezi zasilky Prevzateé.

o Nebyla-li zasilka pfevzata adresatem, je tfeba zaSkrtnout poliCko ve sloupku Neprev.
Kurzor se nasledné nastavi na polozku Ddvod, ten musite vyplnit. Dale musite vyplnit
datum v polich Oznam. doruc.a Prev./Neprev.

TlaCitkem OK-uzavrit uloZite zapsané udaje a uzaviete Detail odeslané doporuéené
pisemnosti.
Uzaviete seznam doporu€enych zasilek tladitkem Ukondit.

Evidence zasilek do vlastnich rukou

Z menu na tlacitku Novy vyberte nabidku Do vl. rukou.




Zobrazi se seznam zasilek.

6.1 Zapis nové pisemnosti uréené do vlastnich rukou
Pouzijte tla¢itko Novy
nebo
pravé tlacitko mySi na seznamu pisemnosti a nabidku Novy.

Otevie se formulaF pro zapis nové zasilky do vlastnich rukou:

Doslo - nasadi se dnesni datum, mdzete zménit

Podano - nasadi se prvni pracovni den pfed dneskem, miizete zménit

Zapsano - dnesni datum, mlzete zménit

Odesilatel - musite vyplnit (tladitko se 3 teCkami - vstup do adresafe a vybér
odesilatele)

Véc - mGzete doplnit

¢.dop.zasilky - mUzete doplnit

Forma doruceni - nastaveno Postou - mGzete zménit

Zasilka - nastaveno Doporuéené - mizete zmeénit

Sluzba - nastaveno Bez sluzby CP - muzete zménit

Popis - muzete doplnit

Zpracovatel - musite urcit

Prevzal - jestlize neni vyplnéno, nastavi se dle toho, co bylo vybrano jako

zpracovatel - mGzete zménit.

Stisknéte OK-uzavrit
nebo OK-dal$i (chcete-li pofizovat dalSi pisemnost).

6.2 Zapis pisemnosti uréené do vlastnich rukou do podaciho deniku
V seznamu "Cekajicich" zasilek vyberte tu, ktera ma byt zafazena do PD.
Pouzijte tla¢itko Zapis do PD
nebo
pravé tlacitko mysi a vyberte Zapis do PD.

Zobrazi se predvyplnény formulaf pro pofizeni nové pisemnosti v podatelné, polozky
muzete zménit dle potreby.

Doplrite Obsah pisemnosti.
MuUzete pfipojit el. dokument tlacitkem Novy dokument.
Stisknéte tlacitko OK-uzavrit.

Doplni se €islo z PD (cpd), pisemnost se zafadi do seznamu doslé posty na podatelné.

6.3 Vyrazeni pisemnosti ze seznamu

Pokud rozhodnete, Ze zasilka nema byt zapsana do PD, vyfadte ji ze seznamu zasilek do
vlastnich rukou.
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Pouzijte tlagitko Viyfazeni
nebo
pravé tlacitko mysi a vyberte Vyrazeni.

Zobrazi se dotaz: "Opravdu vyfadit - pisemnost nebude zafazena do PD?". Stisknéte
ANO.

Zaznam bude vyfazen, doplni se datum vyfazeni.

Predani pisemnosti referentiim

Po spusténi modulu Pfedani pisemnosti zadejte ve vstupnim formulafi uzivatelské jméno a
heslo a stisknéte Enter nebo OK.

Zobrazi se okno Vybér OJ nebo uZivatelt, v ném vyberte pracovniky a OJ, pro které prebirate
postu z podatelny. Stisknéte OK.

Zobrazi se prehled pisemnosti pfipravenych pro vybraného pracovnika ¢i OJ.
Pisemnosti maji zaskrtnuto zaskrt. poli¢ko - jsou ur€ené k predani.

Projdéte seznam a pfipadné vyradte pisemnosti, které nemaji byt pfedany - mysi zruste
zaskrtnuti policka. Tyto pisemnosti se stanou pisemnostmi odmitnutymi, jejich vlastnikem
zUstane podatelna.

Pro uskute€néni pfedani stisknéte tlacitko Predat.

Zobrazi se dialog: ,Pro ....... (nazev OJ, uzivatele) vybrano xx a odmitnuto yy pisemnosti*.
Stisknéte OK.

V dalS§im kroku se zobrazi seznam vybranych pisemnosti pro nasledujici vybranou OJ, resp.
uzivatele, pfi¢emz se opakuje predchozi postup pfevzeti pisemnosti.

Jestlize jiz probéhlo pfedani pisemnosti vSem vybranym OJ (uzivatelim), zobrazi se hlaseni
»Vse jiZz bylo pfedano®.

Je-li v parametrech pro Podatelnu zaskrtnuto poli¢ko Tisk pfedavacich protokolt, nabidne se
tisk protokolu o pfedani pisemnosti.

Strucéné pracovni postupy - Elektronické pisemnosti

Zapis elektronické pisemnosti na podatelné

1.
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Nactéte datové zpravy ze schranky elektronické podatelny:
kliknéte na tlagitko Novy a vyberte Nova el. pisemnost
nebo

pouzijte kombinaci klaves Ctrl-Insert, z menu vyberte Nova el. pisemnost.

Oznacte a potom odstrante datové zpravy, o kterych jste si jisti, Ze neni nutné je zpracovat
nebo pfedat (napf. spam, duplicitni zpravy, jiz vyfizené zpravy,..):

oznacte zpravu, pouzijte na ni pravé tlacitko mysi a vyberte Odstranit

nebo




vyberte zpravy (zaskrtnéte zaskrt. policka) a pouzijte tladitko Akce... - nabidka Odstranit
vybrané.

3. Dal je nutné datové zpravy projit a vybrat ty, které budou pfedany na jinou el. adresu - tj. z
adresy el.podatelny na osobni adresy jednotlivych referent(:

oznacte zpravu, pouzijte na ni pravé tlacitko mysi a vyberte Pfedat
nebo

vyberte zpravy (zaskrinéte zaskrt. policka) a pouzijte tlacitko Akce... - nabidka Predat dal
vybrané.

4. Nyni by vam mély zlstat pouze zpravy, které je nutné prevzit do zpracovani a zafadit do PD.
U téchto zprav musi byt uréen odesilatel a zpracovatel.

Zpravy, které jsou Cervenym pismem, musite nejprve upravit: Zobrazte si Detail vybrané
el.pisemnosti, stisknéte tlacitko se 3 te¢kami a pomoci filtru adresare pofidte do Adresare
novou adresu nebo ke stavajici adrese doplrite €i opravte e-mailovou adresu.

Zpravy musi mit zaskrtnuté zaskrtavaci policko u vybranych zprav - kliknéte na ném mysi
nebo

oznacte el.pisemnost a pouzijte pravé tlacitko mysi - Vybrat.

Poté stisknéte tlaCitko OK-prevzit.

Zobrazi se seznam zafazovanych pisemnosti s eviden¢nim Cislem. Pouzijte tlagitko OK.

Struéné pracovni postupy - Referent - Pisemnosti

1. Detail pisemnosti
Oznacdte pisemnost v seznamu pisemnosti.

Stisknéte tlacitko Detail

nebo

Oznadte pisemnost v seznamu pisemnosti.
Stisknéte pravou mys a vyberte Detail
nebo

Oznacte pisemnost v seznamu.

Stisknéte F12.

2. Vraceni pisemnosti na Podatelnu nebo vlastnikovi
Oznacdte pisemnost v seznamu pisemnosti.

Stisknéte pravé tlacitko mysi a vyberte Odmitnout
nebo

Oznacte pisemnost v seznamu.

331




3.

332

Stisknéte tlacitko Akce ... a vyberte Odmitnout
nebo
Zobrazte si Detail pisemnosti.

Stisknéte tlacitko Akce ... a vyberte Odmitnout.

Zobrazeni pfipojenych dokumentu
Oznacte pisemnost v seznamu pisemnosti a provedte 1x klik mysi na ikoné zelené ,stuzce®.

Zobrazi se vam seznam pfipojenych pisemnosti.
Oznacte dokument v seznamu dokumentd.
Provedte 1x klik na ikoné papiru s tuzkou.

nebo

Oznacte pisemnost v seznamu pisemnosti.
Stisknéte pravou mys a vyberte Dokumenty.
Zobrazi se vam seznam pfipojenych pisemnosti.
Oznacte dokument v seznamu dokument.
Provedte 1x klik na ikoné papiru s tuzkou

nebo

Zobrazte si Detail pisemnosti.

Musite mit vybranu zalozku Dokumenty a budete mit zobrazen seznam pfipojenych
dokumentd.

Oznacte dokument v seznamu dokument.

Provedte 1x klik na ikoné papiru s tuzkou.

Nova pisemnost
Stisknéte tlacitko Novy... a vyberte Pisemnost

nebo
stisknéte klavesy Ctrl + Insert a vyberte Pisemnost
nebo

vyberte na menu nabidek Akce a vyberte Nova pisemnost a Pisemnost.

Na formulafi provedte:

Doplfite adresata. Do pole Odeslano (pomoci tlagitka se tfemi teCkami a filtru pro Adresar
vyberte adreséata z Adresare. Jestlize v Adresafi adreséat chybi, musite jej nejdfive doplnit).

Doplrite Véc.

Doplnte ¢islo jednaci, ptip. ¢islo jednaci pavodni.
Doplnte Obsah.

Doplfte Spisovy znak.

Ponechte nebo zmérite Formu.




Ponechte nebo zmérite Zasilku.
Ponechte nebo zmérite Sluzbu.

Muzete doplnit poznamku - stisknéte tlaCitko Popis a zapiSte text. Jestlize se jedna o
el.pisemnost, potom tento text tvofi obsah (t&lo) el.pisemnosti (e-mailu).

Muzete pisemnost zafadit do spisu a do podaciho deniku. Zafazenim do spisu se nastavi
spisovy znak dle vybraného spisu.

Pripojeni dokumentu (napf. vlastni dopis vytvofeny ve Wordu nebo jiném text. editoru).
Stisknéte tlacitko Novy dokument.

Ve formulafi se doplni nazev dokumentu dle toho, co je napsano v pisemnosti v poli Véc.
Nazev mlzete upravit.

Na formulafi pro Novy dokument pouzijte tlacitko Vlozit dokument....

1. Jestlize chcete na disku svého pocitace (nebo v seznamu dokumentt) vyhledat a pfipojit jiz
hotovy dokument, vyberte Ze souboru.
Vyhledejte a oznadte takovy dokument.
Nazev vami vlozeného dokumentu se pfevezme do nazvu ve formulafi.
Stisknéte OK-uzavrit.

2. Jestlize chcete vytvofit novy dokument (textovy, tabulka,...), vyberte Ze Sablony a zde
vyberte typ nového dokumentu (text, tabulka, prezentace, ...).

3. Jestlize chcete vytvofit novy dokument (nej¢astéji dopis) dle Sablony, potom vyberte Ze
Sablony dale Dopis a typ dopisu.
Doplrite Nazev.
Stisknéte OK-uzavrit.
Po doplnéni v8ech udaju stisknéte na Detailu pisemnosti tlacitko OK-uzavfit nebo OK-
dalsi.

ad 3. Postup pfi pofizeni a pripojeni nového dokumentu, pri praci se Sablonami a tisku
dokumentu

viz kap. 4.3.3.4 Pofizeni nové pisemnosti - odst. 4.3.3.4.1

Pisemnost pro vice adresatu

Stisknéte tlagitko Novy... a vyberte Pisemnost

nebo

vyberte na menu nabidek Akce a vyberte Nova pisemnost a Pisemnost.

Doplnite adresata: do pole Odeslano (pomoci tlacitka se 3 teCkami a filtru pro Adresar vyberte
vice adresatll z Adresare.

V adresafi |ze adresaty vybrat pomoci Ctrl + pravé tlagitko mysi. Vybrané zaznamy se oznaci
modfe.

Vybrané zaznamy se prevezmou do seznamu vybranych zaznam(. Pomoci tlacitka Filtr se
vam zobrazi filtr adresafe a mulzete znovu provadét dalsi vybéry z adresafe. Vybrané
zaznamy z adresare Ize takto doplfiovat.

Jestlize mate pfipraveny v8echny adresaty (jsou vybrani z adresare), stisknéte tlaCitko OK-
prevzit.

V poli Odeslano se zobrazi: Bylo vybrano vice adres.
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Jestlize chcete zobrazit seznam vybranych adres, stisknéte tlaCitko se 3 teCkami, kdy se vam
zobrazi seznam vybranych adres, s kterym Ize pracovat dle popisu vyse.

Dale postupuijte, jak bylo popsano vyse pfi vytvareni nové pisemnosti.

5. Vyftizovani pisemnosti v ¢asti PriSlo (nebo v ¢asti Pisemnosti)
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Vyfizovat |ze pouze dosSlou pisemnost (v poli Doslo / Odeslano je prvni znak d), a to pouze v
Detailu pisemnosti.

Zobrazte si Detail pisemnosti.
Dopilrite spisovy znak.
Muzete pisemnost zaradit do spisu a do podaciho deniku. (Zafazenim do spisu se nastavi
spisovy znak dle vybraného spisu).
Stisknéte tlacitko Akce ... a vyberte Vyridit.
Zde muzete vybrat:
1. Vytvorit odpovéd’
Na puvodni pisemnost se otevie a ¢astecné puvodni pisemnost prekryje predvypinény
formular pro odpovéd. Pole Odeslano bude mit prvni znak o.
Do formulare pro odpoved se pfevezme:
Adresa, Véc, Obsah, Spis.znak, Forma, Utajeni, Zasilka, Sluzba, popf. Spis a ¢.j. se

prevezme do &j. plvodniho - pfevzaté Udaje Ize zménit - aktualni to maze byt hlavné u pole
Véc.

Je tfeba doplnit &islo jednaci, pisemnost se mize vlozit do spisu nebo evidenéniho
seznamu, mlze se doplnit Popis.

Je mozné pfipojit dokument (nejcastéji se jedna o vlastni odpovéd na dopis - napf. pomoci
Wordu) pomoci tladitka Novy dokument - popis viz vyse.

Vyfizovani pisemnosti se ukonéi tladitkem OK-uzavrit.

2. Bez odpovédi - do vyfizené pisemnosti se doplni stav Na védomi. Je mozné stisknout
Sipku doprava v pravém hornim rohu formulafe Detailu pisemnosti a tim pfejit k zobrazeni
dal§i pisemnosti.

3. Vyridit jinak - SMS, Telefon, Fax, Podatelna ufadu, Osobni jednani, VyvéSeni na uredni
desku, Email mimo evidenci.
Vybere se jedna z moznosti, do vyfizené pisemnosti se dosadi stav Vyfizeno bez pisemné

odpovédi + pfesny zpusob vyfizeni. Je mozné stisknout Sipku doprava v pravém hornim
rohu formuléfe Detailu pisemnosti a tim pfejit k zobrazeni dalSi pisemnosti.

. Zpracovani elektronickych pisemnosti

Jak se k referentovi el. pisemnosti dostanou?

1. Pracovnik podatelny ,ru¢né, zapiSe pisemnost jako elektronickou, tj. Forma = El
pisemnost, ur€i zpracovatele a pisemnost mu pfeda

nebo

2. Pracovnik podatelny prevezme pisemnost doruéenou do elektironické podatelny, urci
zpracovatele a pisemnost mu preda

nebo




3. Referent si z MS Outlooku nebo MS Outlooku Express pfevezme e-mail a zaradi si jej do
zpracovani.

Jak referent provede prevzeti e-mailu?
Stiskne v modulu Referent tlacitko El. pisemnosti.

Zobrazi se seznam vSech pisemnosti, které jsou ve slozce Dosla posta. V seznamu jsou
vybrany ty, u kterych byla nalezena e-mailova adresa v Adresafi. Jestlize chcete prevzit
nevybrany e-mail, kterému nebyla automaticky doplnéna adresa, musite se pokusit v adresafi
vyhledat adresu a zde nejdfive doplnit spojeni nebo pofidit novou adresu v&etné spojeni
(popis viz dokumentace).

Stisknutim tlagitka OK-prevzit budou vSechny vybrané e-maily, které maji doplnénu adresu,
prevzaty do zpracovani SSL a zobrazi se v ¢asti Prislo.

Dale budeme pracovat s el. pisemnostmi, které byly pfevzaty z MS Outlooku nebo MS
Outlooku Express.

PFi vyfizeni el. pisemnosti budeme postupovat shodné, jako kdyby se vyfizovala pisemnost
dorucena postou. Ze se jedna o el. pisemnost je ihned jasné z tvaru adresy, kde je nejdfive e-
mailova adresa (v zavorce) a potom nasleduje adresa poStovni.

Je dulezité si uvédomit, Ze pisemnost prevzata referentem z MS Outlooku nebo MS Outlooku
Express nebude zapsana v podacim deniku. Do podaciho deniku je zapsano vse, co doslo
a je zaevidovano (zapsano) na podatelné.

Detail pisemnosti prevzaté z Outlooku nebo Outlooku Express:
Neni doplnéno €islo jednaci.

Neni doplnén spisovy znak.

Forma = Elektronicka posta

Zasilka = Zprava-bez zapisu do PD

Pfed vyfizenim doSlé pisemnosti - je nutné doplnit spis.znak

- je mozné doplnit Cislo jednaci (neni podminkou)

- jestlize pisemnost zafadite do spisu nebo evid. seznamu,
bude po vas pozadovano doplnéni Cisla jednaciho -
povinné.

Vyfizeni doslé el. pisemnosti:

Akce — Bez odpovédi
Akce — Vyfidit jinak

Obé& dvé akce jsou shodné jako vyfizeni pisemnosti doruéené prostfednictvim CP, zapsané
podatelnou a pfedané referentovi.

Upozornéni! Pisemnosti se neobjevi v PD.
Akce - Vytvofit odpovéd

Vytvofi se odpovéd na doruenou elektronickou pisemnost. Zobrazi se Detail pro odeslanou
pisemnost, kde bude:

- pole Odeslano naplnéno e-mailovou adresou z do$lé el. pisemnosti
- dopInéno pole ¢.j. dle doslé el. pisemnosti

- Stav = E-mail odeslat
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- Forma = elektronicka posta

- Zasilka = Zprava-bez zapisu do PD.

Po stisknuti tlacitka OK-uzavfit se vytvofi e-mail a preda se do MS Outlooku nebo MS
Outlooku Express. Provedte odeslani e-mailu.

Kdyz nedojde k odeslani el. pisemnosti pomoci MS Outlooku nebo MS Outlooku Express,
provede se:

- do doslé el. pisemnosti (kterou jsme vyfizovali) se dosadi stav Vyfizeno-pisemna odpovéd.

- do odesilané el. pisemnosti, ktera nebyla odeslana, se doplini stav Vyfizuje se a do textu
bude doplnéno El.pisemnost nebyla odeslana + datum.

Pozdéjsi odeslani této el. pisemnosti - viz nasledujici bod 7. Pisemnosti pro Vypravnu.

Pisemnosti pro Vypravnu
Pod ¢asti Pisemnosti je tladitko K odeslani, stisknéte jej.

Zobrazi se seznam vSech pisemnosti, které jsou ve stavu Vyfizuje se a timto mohou byt
pfedany na Vypravnu k odeslani.

V seznamu vyberte pomoci zaskrtavaciho pole (check box), ty pisemnosti, které chcete predat
Vypravné k odeslani.

Stisknéte OK-uzavrit.

Po spusténi Vypravny budou jiz tyto pisemnosti k dispozici pouze na Vypravné.

Vyhledavani pisemnosti

1. V levé ¢asti modulu Referent je tlaCitko PoSta. Zde Ize prohlédnout vlastni doslé a
odeslané pisemnosti.

2. Jestlize je pisemnost zafazena do spisu nebo evidenéniho seznamu, Ize ji vyhledat v
seznamu Spist nebo Eviden&nich seznamu.

3. Lze vyhledavat pisemnosti se stejnym Cislem jednacim - zobrazte si Detail pisemnosti,
stisknéte tlacitko Akce..., zvolte nabidku Vyhledej ¢.j. (pfip. Vyhledej ¢.j.puv.).

4. Nejcastéjsi zplsob bude:
Pod &asti Pisemnosti je tladitko Seznam - stisknéte jej.
Zobrazi se vdm seznam pisemnosti na obdobi, které je zobrazeno za nazvem seznamu.

Jestlize vyberete jiné datum od nebo do, musite stisknout malé tladitko Zména obdobi a tim
se vam vyberou pisemnosti z nové nastaveného obdobi.

Pro zménu vybéru pisemnosti stisknéte tlacitko Filtr....

Jestlize chcete vybrat a zobrazit vSechny pisemnosti, které jste vytvofil nebo pfijal, vyberte
nabidku Zpracovatel a nastavte pozadované obdobi.

Jestlize chcete vybrat a zobrazit v8echny pisemnosti spolupracovnika nebo vice
spolupracovnikt, vyberte nabidku Jiny zpracovatel a vyberte, €i pisemnosti chcete zobrazit a
nastavte pozadované obdobi.

Jestlize chcete vybrat a zobrazit pisemnosti, které vam byly pfedany napf. z podatelny a vy
jste je poslali ke zpracovani dalSimu pracovnikovi, vyberte nabidku Viastnik a nastavte
pozadované obdobi.




Jestlize chcete vybrat a zobrazit pisemnosti, které vam byly zpfistupnény, vyberte nabidku
Zpristupnéné a nastavte pozadované obdobi.

9. Zpfristupnéni vlastnich pisemnosti vybranym referentiim.

Pisemnosti jsou pfistupné, viditelné vlastnikovi a zpracovateli pisemnosti. Jestlize chcete
umoznit prohlizeni svych pisemnosti ostatnim referentlim, musite jim tuto pisemnost
zpristupnit.

Postup pfi zpfistupnéni:

1. Vyhledejte pisemnost, kterou chcete zpfistupnit (Referent - Seznam - vyhledani pomoci
filtru a nastavenim obdobi)

2. Zobrazte si Detail pisemnosti.

3. Stisknéte tlacitko Akce... a vyberte nabidku Pristup. Zde si vyberte referenty, kterym chcete
pisemnost zpfistupnit.

Struéné pracovni postupy - Referent - Ukoly

1. Detail tkolu
Oznacte ukol v seznamu

Stisknéte tlacitko Detail

nebo

Oznacte ukol v seznamu

Stisknéte pravé tlacitko mysi a vyberte Detalil.
nebo

Oznacte ukol v seznamu

Stisknéte F12.

2. Vyfizovani ukoll v éasti PFislo (nebo v éasti Ukoly)
Vyfizovat Ize kol zadany sam sobé nebo ukol od jiného referenta.
Zobrazte si Detail tkolu.
Stisknéte tladitko Akce... a vyberte VyrFidit.
Zde muzete vybrat:

1. Bez odpovédi - potom stisknéte Sipku doprava v pravém hornim rohu formulafe Detailu
pisemnosti a tim prejdete k zobrazeni dalSi pisemnosti.

2. Pisemné - odpoved’ - zobrazi se vam novy formulafr a nastaveno bude, ze novy ukol bude
uréen pro zadavatele.

Je-li to nutné, upravte predmét ukolu.
Upravte termin splnéni (datum a ¢as).
Jestlize chcete, doplrite ¢as pro upozornéni na ukol.

Stisknéte tladitko Popis a upravte nebo doplrite specifikaci ukolu.
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Muzete pfipojit nebo vlozit dokumenty.

Novy ukol

Stisknéte tlacitko Novy... a vyberte Ukol

nebo

Oznacte ukol v seznamu ukold.

Stisknéte pravou mys a vyberte Novy a Ukol

nebo

vyberte na menu nabidek Akce a vyberte Novy dkol.
Na formulafi provedte:

Dopliite Pfedmét

Vyberte pomoci kalendafe nebo zapiste termin splnéni a ¢as spinéni. Cas zadejte ve tvaru
hh:mm (pf. v 10:35).

Vyberte zpracovatele nebo seznam zpracovatelll nebo organiza¢ni jednotku nebo seznam
organizaCnich jednotek.

Stisknéte tlacitko Popis a zapiSte specifikaci ukolu. Po zapisu stisknéte tlacitko OK-uzaviit a
tim uzavrete formular pro zapis specifikace ukolu.

Jestlize chcete pfipojit dokument (napf. vlastni text, dopis, ... vytvofeny napf. ve Wordu nebo
jiném text. editoru), potom stisknéte tlaCitko Novy dokument.

Ve formulafi pro novy dokument pouzijte tladitko Viozit dokument...

1. Jestlize chcete na disku svého pocitace (nebo v seznamu dokumentt) vyhledat a pfipojit jiz
hotovy dokument, vyberte Ze souboru.

Vyhledejte a oznacte takovy dokument.
Nazev vami vlozeného dokumentu se pfevezme do nazvu ve formulafi.
Stisknéte OK-uzavrit.

2. Jestlize chcete vytvofit novy dokument (textovy, tabulka,...), vyberte Ze Sablony a zde
vyberte typ nového dokumentu (text, tabulka, prezentace,...).

3. Jestlize chcete vytvofit novy dokument (nej¢astéji dopis) dle Sablony, potom vyberte Ze
Sablony, dale Dopis a typ dopisu.

Doplfite Nazev.
Stisknéte OK-uzavrit.

Po doplnéni vSech Udaju stisknéte na Detailu tkolu tlacitko OK-uzavfit nebo OK-dalsi.

Vyhledavani ukol
Pod ¢asti Ukoly je tlagitko Seznam, stisknéte je;j.
Zobrazi se vam seznam ukol na obdobi, které je zobrazeno za nazvem seznamu.

Jestlize vyberete jiné datum od nebo do, musite stisknout malé tlacitko Zména obdobi a tim
se vam vyberou pisemnosti z nové nastaveného obdobi.

Jestlize vas zajimaji ukoly, které byly zadany vam, potom stisknéte tlagitko Filtr... a vyberte
typ ukolu, které vas zajimaji - Ukoly vam zadané - NespInéné nebo Spinéné nebo VSechny a
nastavte pozadované obdobi.




Jestlize vas zajimaji ukoly, které jste zadali jinym referentim, stisknéte tlacitko Filtr... a
vyberte Zadané ostatnim... a vyberte typ Ukolu, které vas zajimaji - Nesplnéné nebo Spinéné
nebo VSechny a nastavte pozadované obdobi.

Struéné pracovni postupy - Referent - Dokumenty

Zde si mlizete pfipravit dokumenty, které budete pozdéji pouzivat. Napf. chcete si pfipravit ve
spolupraci s kolegou navrh smlouvy, ktery potom odeSlete jako pfilohu pisemnosti.

Postup:

1. Vytvofeni prvotniho navrhu smlouvy pro referenty, ktefi se na vytvofeni smlouvy budou
podilet.

1.1. Spustte modul Referent a stisknéte tlacitko Dokumenty.

1.2. Stisknéte tlacitko Novy a ve formulafi stisknéte ikonu se Sipkou - vyberte Novy a vyberte
Text nebo MS Word nebo jinou nabidku, ktera vam otevre textovy editor.

1.3. Vytvorte prvotni navrh smlouvy, uzaviete textovy editor (Word — Soubor — Konec — ulozit
zmény) .

1.4. Doplite nazev, napf. Smlouva na pronajem ZUS (1).
1.5. Stisknéte tlacitko OK-uzavrit.

Nyni je smlouva uloZzena v modulu Dokumenty pfistupna pouze vam. M(zete ji upravovat a
doplfiovat.

Pozor - dokument je uzaméen a je nutné jej pred upravami odemknout.
1.6. Odemknuti dokumentu pro opravy.

Vyhledejte dokument v seznamu dokumentu a oznacte jej.

Stisknéte tlagitko Detail nebo pouzijte pravé tlagitko my3i a vyberte Detail.

Na formulafi pro Detail stisknéte tlacitko Odemknout a v dotazu potvrdte, Ze opravdu ANO.

2. Zpfistupnéni dokumentu vybranym referentim - pouze pro prohlizeni.

2.1. Zobrazte si Detail dokumentu (tlagitko Detail nebo stisknéte pravé tlagitko mysi a vyberte
Detail).

Jestlize v poli Opravnéni uzivatelé je zapsano verejny dokument, potom tento vas dokument
mohou prohliZzet vSichni referenti.

2.3. Pro vybér referentll, ktefi mohou dokumenty prohlizet, stisknéte tlaCitko se tfemi teckami
vedle pole Opravnéni uzivatelé a vyberte tyto referenty.

Stisknéte OK-uzavrit.

3. Vytvoreni klonu dokumentu - referenti mohou do klonu zasahovat a opravovat vas text.

Jestlize potfebujete ostatnim referentim umoznit opravovat dokument, musite provést klon
dokumentu a urcit, ktery referent mize opravy provadét, tj. pro kterého je klon urcen.

3.1. Zobrazte si Detail dokumentu (tlagitko Detail nebo stisknéte pravou mys a vyberte Detail).
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3.2.

3.3.
3.4.
3.5.

5.1
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

Stisknéte tlacitko Klonovat. Na upozornéni Vyberte nové vlastniky klonovanych dokument -
stisknéte OK.

Vyberte referenty a stisknéte OK.
Na upozornéni, kolik bylo vytvofeno novych klon(, stisknéte OK.
Na Detailu dokumentu stisknéte OK-uzavrit.

Nyni jsou vSechny klony dokumentu ve vlastnictvi referentll, které jste vybrali a tyto
klonované dokumenty vam nejsou pfistupné. Novy vlastnik klonu vaseho dokumentu
provede opravy a Upravy dokumentu, upravi nazev napf. Smlouva na pronajem ZUS (1) —
opravy od Novotného a zpfistupni vam pomoci Opravnéného uzivatele pfistup k opravé.

Vybér upravenych a zpfistupnénych dokumentul - klon(.

Stisknéte tlaCitko Filtr a vyberte ZpFistupné&né dokumenty nebo VSechny dokumenty.

Vytvofeni pisemnosti a pfipojeni smlouvy k pisemnosti.
V modulu Referent - stisknéte tlacitko Novy a vyberte Pisemnost.
Na formulafi pro pisemnost doplrite potfebné udaje (adresat, véc, ...).

Na formulafi pro pisemnost stisknéte tlacitko Novy dokument a pouzijte tlacditko Viozit
dokument..., nabidka Ze souboru.

Vyberte a oznacte dokument, ktery chcete k pisemnosti pfipojit a stisknéte tladitko OK-
vybrat.

Dale postupujte shodné s popisem pro novou pisemnost.

Struéné pracovni postupy - Referent - Spisy

1.
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Detail spisu
Formular Detailu spisu Ize zobrazit:

Oznacte spis v seznamu spisu,

stisknéte tlacitka Detail.

nebo

Oznacte spis v seznamu spisu,

pouzijte pravé tladitko mysi a vyberte nabidku Detail z menu.
nebo

Oznacte spis v seznamu,

stisknéte klavesu F12.

Novy spis
Novy spis zalozite:




a) v seznamu spisu oznacte spis a
e pouzijte tlaCitko Novy
e pouzijte prave tlacitko mysi a vyberte Novy
e stisknéte klavesu F2.

b) pomoci tzv. aktivaéni pisemnosti (ve formulafi Detailu pisemnosti v . modulu Referent
zaSkrtnete policko Aktivaéni pisemnost), ktera novy spis zaloZzi a ulozi se do né;.

¢) z modulu Referent prostfednictvim tlacitka Novy... vyberte nabidku Spis.

Ve formulafi pro pofizeni vyplrite:
Spis - identifikace spisu - zadejte libovolné Eislo (povoleny duplicity) nebo text

Zpracovatel - pfijmeni a jméno zpracovatele spisu - automaticky dopinéno dle aktualniho
uzivatele, mizete zménit

Zpracovat do - datum pozadovaného vyfizeni - vyberte z kalendare

Véc
Spis.znak - vyberte
Utajeni - pfi otevieni formulare je uvedeno vefejna pisemnost/spis, muzete zménit

Vyberte uZivatele, ktefi budou mit opravnéni vkladat do spisu pisemnosti. Pouzijte k tomu tladitko
Uzivatelé.

3. Vlozeni pisemnosti do spisu
a) ze spusténého seznamu spisu:

Oznacte spis, do kterého ma byt vlozena pisemnost.

Stisknéte tlacitko Akce... a z menu vyberte Zafadit.

nebo

pouzijte pravé tladitko mysi a vyberte Zaradit.

Zobrazi se seznam pisemnosti, v tomto seznamu se vyhleda a oznaci doty&na pisemnost.

Stisknéte tlagitko OK-vybrat nebo pouZijte pravé tlaCitko mysi a zvolte Vybrat.

b) z Detailu pisemnosti:
Zobrazte Detail pisemnosti (z modulu Referent).

Ve formulafi Detailu (& formulafi pro pofizeni nové pisemnosti) v kolonce Spis rozbalte
roletové menu a vyberte jeden z dostupnych spisd. Tim bude pisemnost do vybraného
spisu zarazena.

4. Vyjmuti pisemnosti ze spisu
V seznamu pisemnosti vyberte a oznacte pisemnost, ktera ma byt odstranéna ze spisu.
Stisknéte pravé tlagitko mySi a vyberte Vyjmout.

Na dotaz ,Opravdu vyjmout ze spisu oznaCenou pisemnost?“ odpovézte ANO a oznadena
pisemnost bude vyjmuta ze spisu.

341




5.

7.
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Uzavieni spisu

Vyberte spis v seznamu spist a oznacte jej.

Stisknéte tlacitko Akce... a vyberte Uzavrit

nebo

pouzijte pravé tlagitko mysi a vyberte nabidku Uzavf it

nebo

si zobrazte formulaf Detailu spisu a v ném pouzijte tlacitko Akce... a podnabidku Uzavfit.

Zobrazi se dotaz: “Opravdu uzavfit oznaceny spis?“. Pokud odpovite ANO, dojde k uzavieni
oznaceného spisu.

Otevieni spisu
Vyberte a oznacte uzavieny spis.

stisknéte tladitko Akce... a z nabidky vyberte polozku Otevrit

nebo

pouzijte pravé tladitko mysi a z menu vyberte Oteviit

nebo

si zobrazte formular Detailu spisu a v ném pouzijte tlaCitko Akce... a podnabidku Otevrit.

Bude dotazan: ,Opravdu otevfit oznaeny spis?“. Ma na vybér ANO - NE. Pokud vybere
ANO, bude oznaceny spis otevien.

Zruseni spisu

Vyberte a oznadte spis.

Stisknéte tlaitko Akce... a vyberte Zrusit

nebo

kliknéte pravym tlagitkem mysi a vybere nabidku Zrusit.

Na dotaz: ,Opravdu zruSit oznaceny spis?“odpovézte ANO - oznaeny spis bude zruSen
(pokud neni uzavien a neobsahuje zadné pisemnosti).

Zapujceni spisu

V seznamu spisU vyhledejte a oznadte spis.
Stisknéte tlacitko Akce ... a vyberte Zapujéit
anebo

pouzijte pravé tlacitko mysi a vyberte Zapdjcit.

V pfipadé spisu, ktery Ize zapujcit, se zobrazi zprava: ,Vyberte uzivatele, kterému bude spis
zapUjcen®.

Stisknéte OK a zobrazi se okno pro vybér uzivateld. V ném vyberte uzivatele, kterému ma byt
vybrany spis zapujcen.

Stisknéte OK-vybrat.




Zobrazi se formulafr pro pofizeni nové pisemnosti (protokol o zapUjcce, ktery se zalozi do
zapujcovaného spisu).

Vypliite pole Vyridit do.

Stisknéte tladitko OK-uzavfit, zobrazi se zprava: ,Ukoly pro Zadatele a vypuijditele spisu s
terminem vraceni: dd.mm.yyyy“, stiskne se OK. Nasledné se zobrazi dva pfedvypinéné
formulare pro zadani nového ukolu.

Zadava se jednak ukol tomu, kdo spis zap(ljcuje a jednak osobé, ktera si zapljceni spisu
vyzadala.

Lze upravit Pfedmét, Termin spinéni, muzZe se doplnit datum a ¢as v poli Upozornit. Pomoci
tlacitka Novy dokument miiZzete pfipojit el. dokument.

Po stisknuti OK-uzavrit je oznameno: "Vybrany spis byl Uspésné zapujcéen".

Vygenerovany ukol je také mozno stornovat nebo uzavfit syst. kfizkem - pak bude tento ukol
zruSen, ale spis bude zapujéen a pisemnost o zapUjéeni bude vygenerovana a zalozena do
Spisu.

9. Vraceni spisu
Spis oznacte v seznamu spis(.

Stisknéte tlacitko Akce... a vyberte nabidku Vratit
nebo

pouzijte pravé tlaCitko mysi a vyberte Vratit.

Zobrazi se seznam pisemnosti zapUjéeného spisu.

Vyberte odpovidajici zaznam o zapUjcce a stisknéte OK-vybrat.

Bude vam oznameno ,Vybrany spis byl vracen a byla odebrana prava pfistupu ke spisu®.

Stisknéte OK, spis bude vracen a o vraceni se vytvori protokol, ktery bude zalozen do spisu.

Struéné pracovni postupy - Vypravna

1. Zpracovani zasilek
Stisknéte tladitko Zpracovani, vyberte typ zasilek, ktery chcete zpracovat.

Odpovézte na dotaz, jestli chcete do zpracovani dodate¢né doplnit dalSi pisemnosti. V
pfipadé odpovédi ANO, budou do seznamu doplnény nové pisemnosti. Zopakujte stisknuti
tlaCitka Zpracovani

Zobrazi se hlaska s rekapitulaci poCtu pisemnosti a datumu zpracovani.

Zde muzete nastavit datum, ke kterému maiji byt zasilky zpracovany nebo néjakou pisemnost
ze seznamu vyradit - pomoci tlacitka Vybér pisemnosti.
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Stisknéte OK-zpracovat - zobrazi se tabulka s akcemi, které muzete provést. Zaskrtnutim
policka vyberte pozadovanou akci a stisknéte OK-zpracovat. Dojde ke zpracovani pisemnosti
a tisku pozadovanych tiskovych sestav. Ve formulafich pro Ceskou postu vypliite & opravte
potfebné udaje.

Vraceni pisemnosti z Vypravny referentovi
Pomoci tlaitka Pisemnosti si zobrazte seznam pisemnosti na Vypravné:

Vyhledejte v seznamu pisemnost, kterou chcete vratit referentovi. V tabulce seznamu ve
sloupci Stav kliknéte na symbol Sipky a z nabidnutych stava vyberte Vyfizuje se. Stisknéte
tlaCitko OK-uzavfit.

Nebo

na oznacené pisemnosti zobrazte jeji Detail a v ném zméiite Stav na Vyfizuje se. Stisknéte
tlaCitko OK-uzavfit.

Pisemnost se vrati do modulu Referent, sekce Pisemnosti.

Storno pisemnosti na Vypravné
Pomoci tlaitka Pisemnosti si zobrazte seznam pisemnosti na Vypravné:
Vyhledejte v seznamu pisemnost, ktera ma byt stornovana. V tabulce seznamu ve sloupci

Stav kliknéte na symbol Sipky a z nabidnutych stavll vyberte Stornovano. Stisknéte tlacitko
OK-uzavrit.

Nebo

na oznacené pisemnosti zobrazte jeji Detail a v ném zméiite Stav na Stornovano. Stisknéte
tlaCitko OK-uzavrit.

Pisemnost se vrati do modulu Referent, sekce Pisemnosti. Vyhledat ji Ize pomoci tladitka
Seznam. V seznamu pisemnosti je tfeba zvolit filtr Stornované, dale nastavte obdobi (tlacitko
Zména obdobi), ve kterém stornovana pisemnost vznikla.

Upravy dle Ceské posty
Muzete dodatecné doplnit podaci Cisla a opravit hmotnosti a ceny zasilek tak, jak je doplnila
nebo upravila posta v podacich arSich CP.

Pouzijte tlagitko Upravy dle CP.

V souladu s nastavenim parametrd pro Vypravnu muzete provést zmény v poStovnim
pfedavacim archu nebo je mozné upravit evidenéni listek poStovného.

. Uzavieni Vypravny

Nejdfive uzaviete Podatelnu, teprve potom se uzavira Vypravna.
JestliZze je uzaviena Podatelna, musi se uzavfit i Vypravna.

Pfi vstupu do Vypravny se nabidne uzavieni Vypravny. Na hlaSeni: ,Byla provedena rocni
uzavérka na Podatelné. Je nutné provést ro¢ni uzavérku Vypravny, {j. urcit spis pro Vypravnu
na dal§i obdobi. Chcete provést ro¢ni uzavérku?“ odpovézte ANO.

Zobrazi se hlaseni: "Musite vytvofit novy spis...". Vyberte rok, za ktery se Vypravna uzavira.
Stisknéte OK. Zobrazi se parametry pro Podatelnu, zaloZzka Spis. Musite vybrat spis pomoci
tlacitka Spis.




Stisknéte Ok-uzavfit. Zobrazi se hlaseni: ,Spis pro Vypravnu byl uzavien a otevien novy Spis
pro Vypravnu na rok yyyy*“. Stisknéte OK. Vypravna je uzaviena.

Do starého spisu je ulozena pisemnost - Protokol o uzavieni Vypravny za rok yyyy, do nového
spisu se ulozi aktivacni pisemnost - Protokol o otevfeni Vypravny na rok yyyy.

Vynuluje se Cita€ pro pfifazovani Cisel v KOP.
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