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1. Pfedavani celych spis

Modul Kancela F — Spisy — NevyfFizené

Modul Kancela ¥ — Pfrehled — Hledani

V uvedenych formulafich Ize po oznaceni spisu a kliknuti na ikonu ®  Predani spisu®, pfedat spis i
s jeho obsahem (dokumenty, shérné archy).

Po prevzeti spisu se vlastnikem spisu a jeho obsahu stava uzivatel, jenz spis prevzal.

Dokumenty po prevzeti spisu jsou ve stejném stavu (evidovano, vyfizeno) jako pfi pfedavani spisu.

2. Prevod agendy

Modul Administrace — Aplikace — Pfevod agendy

Na uvedenych formulafich je mozné provést hromadnou zménu vlastnikd dokumentd, spis, zasilek a
slozek.

Jednotlivé formulare pro pfevod agendy:

Prevod agendy - dokumenty:

Kancelai Podalelna Vypravna Soi +  Adminisirace Finlasen: admin ssl, administrator IQ Odhlasit
| Aplikace | Prevod agendy - dokumenty «
(3 Piehled O Nl R
[ Parametry aplikace g —
e . Typ plevodu: | Mevyfizeng
3 Generovani Earovych kodid
Gl Tiskové sestany Spisovy uzel: | Odbor informatiky ” Funkéni misto; | administrator, admin ss| *
3 Sablony dokumentii Datum: | wyivofeni / deruéeni - od: 1552013 15 do:  31.5.2013 15
|y Pievod agendy | Typ dokumentu: | Dopis || Spisovy znak:  Pfipojen| pozemni komunikace n{ &) %
I |7 Pfevod agendy - dokumenty I
[_d Pfevod agendy - spisy
[l Pfevod agendy - zasilky Natist
[ Pfevod agendy - sloZky | o = — g >
Vybér | Wylvofeno Evidenéni €. | Cislo jednaci Paopis
| [@] 17520131351 88 44/2013/01/SSL Test - pfevod agendy
| [/] 16520130130 34 Skolici materialy

Vybérova kritéria pro prevod dokumentu:

Typ prevodu: Nevyfizené, Vyfizené, Pfedavané, K prevzeti (dokumenty k prevzeti se po prevodu
zobrazi v Nevyfizenych dokumentech — jakoby ho novy vlastnik automaticky prevzal)

Spisovy uzel: vybér spisového uzlu (povinné pole)

Funkéni misto: vybér funkéniho mista (povinné pole)

Datum: vytvoreni/doruceni, evidovani, vyfizeni, nabyti pravni moci
od: - do: ¢asové rozmezi

Typ dokumentu: vybér z ¢iselniku typu dokument

Spisovy znak: vybér z &iselniku spisovych znak

) . . ; W , .
~ ,Zobrazeni detailu zaznamu“: provede zobrazeni detailu dokumentu
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Z »Vybrat vS8echny dokumenty*: provede vybér vSech naétenych dokumentt

]ll

Y ZruSit vybér: provede zruSeni vSech vybranych dokumentu

“  Prevod dokumenti*: provede pfevod vybranych dokumentt

Tlagitko ,Nacist" provede nacéteni dokumentt podle vybranych kritérii.

Pfrevod agendy - spisy:
FiintaSen: admin 2], administrator | Q Odhiasit

Administrace

Kancelai Podalelna Vypravna igoiTia
Aplikace | Prevod agendy - spisy «
3 Prenied EI B il M S ENL P
[l Parametry aplikace _ —
i S . Typ prevodu: | Newyfizené bt
[l Generovani carovych kadl
Bl Tiskins sestavy Spisovy uzel: | Odbor informatiky ~ Funkéni misto: | administrator, admin ssi L4
(23 Sablony dokumenti Datum: | zaloZeni v od: | 152013 15 dor 1162013 15
L7 Prevod agendy Spisovy znal | Stav.povoleni a dalii dokum. (kol =)@
3 Prevod agendy - dokumenty |
| | Prevod agendy - spisy |
[ Pievod agendy - zasilky Nagist
[d Pievod agendy - sloZky == = e = = T
Vybér Wyivoreno Evidencni ¢. Spisovaznatka  Popis Datum wyiizeni
hﬂ 10.52013 10 72 36/2013/01/S5L | VioZeni doumentu do spisu
] 352013 10:% 68 28/2013/0VSSL  Spis - test pfevodu agendy

Vybérova kritéria pro prevod spisu:

Typ pfevodu: Nevyfizené, Uzaviené/Vyfizené, Pfedavané, K prevzeti (spisy k pfevzeti se po prevodu
zobrazi v Nevyfizenych spisech — jakoby ho novy vlastnik automaticky prevzal)

Spisovy uzel: vybér spisového uzlu (povinné pole)
Funkéni misto: vybér funkéniho mista (povinné pole)
Datum: zalozeni, vyfizeni, uzavfieni

od: - do: ¢asové rozmezi

Spisovy znak: vybér z &iselniku spisovych znak

~ ,Zobrazeni detailu zaznamu“: provede zobrazeni detailu dokumentu

< l]l

»Vybrat vS8echny dokumenty*: provede vybér vSech naétenych dokumentt

|||

»Zrusit vybér”: provede zruSeni vSech vybranych dokumentt

*  Prevod dokumentd*: provede prevod vybranych dokumentt

Tlagitko ,Nacist“ provede nacteni dokumentd podle vybranych kritérii.
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Pfevod agendy - zasilky:

Kancelai  Podatelna

\ypravna

Administrace

Fiihlagen: admin ssl, administrator | Q Odhlasit

Aplikace

Prevod agendy - zasilky

[ Pfehled

[ Parametry aplikace

[ Generovani farovych kodi

A Tiskové sestavy

T3 Sablony dokumenti

|L7 Prevod agendy

[_d Pfevod agendy - dokumenty

3 Prevod agendy

- Spisy

| |.= Prevod agendy

~2asilky

3 Prevod agendy

- sloZky

N T

Typ pievodu: leof'ené s

Spisovy uzel: | Gdbor informatiky iz Funkéni misto:
Maéist
Vijbér Kéd Adresat Evé. dok. | Zpisob od
IFl -] CNSSS505A Statni tiskarna cenin, statni podnik, 45 Posta
& 4 CMNSSSOVC IPB Invest, a s., Tiebi€, 67401 Trel 10 Poita
(@] | CNSSS08W K Plasty sro., Mové Mésto nad Me 10 Posta

Vybérova kritéria pro prevod zasilek:

Typ pfevodu: Vytvofené

Spisovy uzel: vybér spisového uzlu (povinné pole)

Funkéni misto: vybér funkéniho mista (povinné pole)

J

< ]l.

‘,5

»Zrusit vybér: provede zruSeni vSech vybranych dokumentud

“ ~Prevod dokument(“; provede prevod vybranych dokumentu

Tlagitko ,Nacist“ provede nacteni dokumentl podle vybranych kritérii.

Pfevod agendy - slozky:

Kancelai  Podateing

Vypravna

Administrace

administrator, admin ssl -

lesidl Typ zasilky Forma | Cislo jednaci
Dodejka 122013/01/52
Dodejka 5/2013/01551
Dodejka SI2013/01S5L

»Zobrazeni detailu zaznamu“: provede zobrazeni detailu dokumentu

»Vybrat vSechny dokumenty“: provede vybér vSech nacétenych dokumentu

Wytvod
1232
1232
1232

“

PiihiaSen: admin sel, administrtor | (J) Odhiasit

Aplikace Prevod agendy - slozky
£3 Pienied N N il R S A

[ Parametry aplikace

3 Generovani darovjch kédl

[ Tiskové sestavy
1 Sablony dokumentd
|L7 Prevod agendy
[_3d Pievod agendy
3 Prevod agendy
[_d Pfevod agendy

- dokumenty
- Spisy
- zasilky

| |= Prevod agendy -

=loZky

Typ pievodu: | Mevefejné v

Spisovy uzel: | Odbor informatiky E
Nadist
Wibér Pofadové &islo Znacka sloZky  Popis
ii_\ 50 10.6:2013 SloZka ke zv. 10.6.2013
& 39 123456789 Mevefejna sloZka - pro pievod a
V] 18 2012 Mzdy 2012

Vybérova kritéria pro prevod slozek:

Typ pfevodu: Neverejné

Spisovy uzel: vybér spisového uzlu (povinné pole)

Funkéni misto: vybér funkéniho mista (povinné pole)

Funkéni misto:

Nadfizena sloZka

administrator, admin ssl -

Vitvofeno
10.6.2013 10:22
5.6.2013 11:24
15.5.2013 13:06

«

CNS a.s.

Strana 5 (celkem 35)



Dodatek k manualu verze 1.22.0

= ,Zobrazeni detailu zaznamu“: provede zobrazeni detailu dokumentu

< "

»Vybrat vSechny dokumenty": provede vybér vSech nacétenych dokumentu

"I

»Zrusit vybér: provede zruSeni vSech vybranych dokumentud

® ~Prevod dokument(“; provede prevod vybranych dokumentu

Tlagitko ,Nacist“ provede nacteni dokumentt podle vybranych kritérii.

3. Slozky / Podslozky

Modul Kancela f — Slozky/Podslozky — Bézna slozka / Neverejna slozka / Ke zvefejnéni

Zvr

Na uvedenych formulafich je mozné vytvaret Slozky a Podslozky, do kterych je mozné vkladat
dokumenty, spisy a podsloZky.

Slozky/Podslozky jsou rozdéleny podle pfistupu na:

« BéZné slozka (Uroven pfistupu Bézny dokument):
0 slozky jsou zobrazeny vSem uzivatelim na stejném spisovém uzlu (odboru). UZivatelé
na stejném spisovém uzlu (odboru) jsou vlastnici slozek a mohou s nimi pracovat.
o slozky jsou déle zobrazeny i vSem uzivatelim, ktefi maji nastavena rozsifena prava
zobrazeni na autora slozky.

« Neverejna slozka (Groven pfistupu Neverejny dokument)
o slozka je zobrazena jen vlastnikovi slozky.
o se slozkou mize pracovat jen vlastnik.

«  Ke zverejnéni (Uroven pfistupu Ke zverejnéni)
o slozka je zobrazena vsem uZivateldm nezavisle na spisovém uzlu (odboru).

Slozky/Podslozky (B é7na sloZzka, Neve fejna slozka, Ke zve fejnéni):

Kancelai  Podatelna  \Wypravna SOV Administrace FiihtaZen: admin s2l, administrator

Slozky/Podslozky | slozkylPodslozky nevefejné

[ B&#n siofka | 2 0= X Ju."'._f..:ﬂn_‘il 8 = |

[J MNevefejna sloZka = e Z
: Stav zaznamu: | Platny zaznam ~ | Datum vytvofen| od: 15| do: 15| Popis: Madist
[ Ke zvefejnéni
Pofadove &islo:
! Pofadové &islo Znatka sloZky Popis Nadiizena sloZka Viastnik ytvoreno
56 ovy Béina sioika adminisirator, s=! admin 2462013 11:30

= ,ZaloZeni nové slozky" : provede zalozeni nové slozky (viz. obr.)
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Slozka - novy s

SloZka nowva

Znatka sloZky:  0ZP Poiadove Eislo;
Popis: 'test - slofka nova

FPodrobny popis: -

Piistup: | B&Zny dokument ZaloZFeno: | 24.62013 %12
Madfizena sloZka; Stav zaznamu: | Platny zaznam -
Viastnik: | administrator, admin ss! Spisovi uzel: | Odbor informatiky
UloZit Zaviit

Zéalozka profil:

Znacka slozky: oznaceni slozky (povinné pole).

Pofadové Cislo: pfi uloZzeni je sloZzce automaticky vygenerovano poradové cEislo (jednoznacny
identifikator), jako vzestupné fada zacinajici 1.

Popis: nazev ¢i popis slozky (povinné pole).
Podrobny popis: podrobny popis slozky.

Pristup: Bézny dokument, Ke zvefejnéni, Nevefejny dokument (Ciselnik je editovatelny pouze v rezimu
editace u hlavnich slozek).

Nadfizena slozka: pokud je sloZzka podslozkou, tak je zde vyplnéno pofadové Cislo a nazev nadfizené
slozky.

Vlastnik: autor slozky (aplikace vyplriuje automaticky).
ZaloZeno: datum a €as zaloZeni (zaevidovani) slozky.
Stav zaznamu: vybér z iselniku: Platny zaznam, Pozastavena platnost, ZruSeno.

Spisovy uzel: spisovy uzel autora slozky.

~ ,Zobrazeni detailu slozky* : provede zobrazeni detailu slozky, neni mozné provadét zmény
udaja.
Y

* ,Zm éna Udaj G slozky" : provede zobrazeni detailu zaznamu otevieného pro editaci.

" LZruseni slozky" : provede zruSeni slozky a rozpusténi jejiho obsahu, tj. dokumenty a spisy
nebudou zarazené do zadné slozky. Podslozky zruSené slozky se stanou novymi hlavnimi sloZzkami
(jejich obsah, tedy ani jejich pfipadna pokracujici stromova struktura se neméni). ZruSenim slozky se
zmeéni jeji stav na ,ZruSeno“. Do zruSené slozky nelze vkladat Zadné dokumenty, spisy a slozky.

i-.,‘A ,Vytvo Feni podslozky : Pokud existuje sloZzka a je oznacen fadek seznamu, je mozné vytvorit
podslozku ze stavajici slozky. Polozky pro vyplnéni jsou stejné jako pfi vytvareni nové slozky.

Po uloZeni je v fadkovém zobrazeni, ve sloupci ,Nadfizena slozka“, vidét vazba mezi slozkou a
podslozkou (viz. obr.). Z podslozky je dale mozné vytvaret dalSi podslozky.
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Kancelai  Podateina Administrace

Vipravna  Sp

Fiihlasen: admin sz1, admimstrator

Slozky/Podslozky Slozky/Podsiozky bézne
[ B&ini sioika P30 =D X | AN @
[ Meverejna slofka " o i == - =
2 EE Stav zaznamu:  Platny zaznam = | Datum vytvoreni od 15, do: 15 Popis: Madist
[ Ke zvefenéni
Pofadové cislo:

Poiadove ¢islo Znatka sloZky Popis Madfizena sloZka Viastnik ‘Wytvofeno

55 0Zp PodsloZka - fest 54 - fest - sloZka nova administrator, ssi admin 2462013 117

54 oZpP test - slofka nova administrator, ssl admin 24.6.2013 10:02
H: »VloZeni jako podsloZzky do jiné slozky"  : provede vloZeni slozky do jiné slozky jako podslozku.

Po oznaceni slozky a kliknuti na ikonu H: »VlozZeni jako podslozky do jiné slozky“, se otevie okno
»VloZeni podslozky*, zde se po kliknuti na ikonu ,mFizky* zobrazi seznam slozek (se stejnou Urovni
pfistupu), kde je vybrana slozka, do které bude oznacena slozka vloZena.

Slozky/Podslozky

Slozky/Podslozky bézné

|7 B&na slofka
[ Mevefejna slozka

[ Ke zvefejnéni

Stavzaznamu: | Platny zéznam = Dal
Pofadové Eislo:

Pofadové Eislo | Znafka sloZky Popis

= ow
57 ovy SloZka: pro
55 [oriz) Podslozka
54 [orid test - sloZks

Mait

VloZeni podslozky
Pofadové Eislo 58
Zvolte sloZku pro vioZeni podsloZky.

SloZka: | 57 - SloZka: pro vioZen] jako podsioZky do jiné sloky D il

nastnik

idministrator, ssl admin
iiministrator, ssl admin
idministrator, ssl admin

jdministrator, ssl admin

Vytvoreno

2662013 10:04
26.6.2013 10:03
24.6.2013 17
24.6.2013 10:02

VloZenim slozky do jiné slozky se zméni jeji odkaz na nadfizenou sloZzku (viz. obr.), slozka jako takova
se svym obsahem zlstava nadale stejna.

Slozky/Podslozky

Slozky/Podslozky bézné

|7 BéZna slofka
[ Mevefejna sioZka

[ Ke zvefejnéni

L3 0 =1 FEER Q-

Stav zaznamu: | Plaing zaznam = Datum vytvofeni od: 15| do: 15, Popis:
Pofadové Cislo:
Poiadove Gislo  Znacka slozky | Popis Nadiizena sloZka
b 58 oV SLOZKA 57 - Slozka: pro vioZeni jako podslaZky do finé slozky
57 oy Slozka: pro vioZen| jake podsloZky do jing sloZky
55 oZp PodsloZka - test 54 - test - sloZka nova
54 oZpP test - sloZka nova

Nadgist
Wlastnik Wyivoieno
administrator, ssl admin 26.6.2013 10:04
administrator, s=l admin 26.6.2013 10:03
administrator, ssl admin 2462013 1117
administrétor, ssl admin 24.6.2013 10:02

E LVyjmuti podslozky : provede vyjmuti podslozky ze slozky a vytvofi z ni hlavni slozku.

Pokud existuje podslozka a je ozna€en fFadek seznamu, tak se zaktivni ikona H'j »Vyjmuti podslozky"“.
Kliknutim na tuto ikonu se otevie okno ,Vyjmuti podslozky*

Slozky/Podslozky

|y B&Zna sloika
|l Mevefejna slozka

|_3 Ke zveigjnéni

Slozky/Podslozky bézne

Stav zaznamu: | Platnj zaznam v

Pofadové Eislo:

Pofadové Eizlo  Znatka sioZky Popis

Skutetné cheete wyjmout podsioZku?

58 oV SLO) -Ano He
57 ovV S105KA — p— —
54 0ZP test - slofka nova

CNS a.s.
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Kliknutim na tlac¢itko ,Ne“ se nestane Zadna akce.

Kliknutim na tlacitko ,Ano“ se z podslozky stane hlavni slozka, tj. nema zadnou jinou nadfizenou
slozku (viz. obr.). Obsah slozky se neméni.

Slozky/Podslozky Slozky/Podsloiky bézné
[y BE2nd siozka P 0=k A @

[ Mevefejna sioZka

- ) Stav zaznamu: | Platny zaznam = Datum vytvofeni od: 15| do 15| Popis:
Ll Ke zvefeneni -
Pofadové &islo:

Pofadové Eislo Znatka sloZky Popis Madiizena sloZka ]
58 oy SLOZKA 57 - SloZka: pro vieZenl jako podsloZky do jiné sloZky @
57 oy Slozka; pro vioZeni jako podsloZky do jingé sloZky i
55 0ZP Podslozka - test 1
54 0ZP test - sloZka nova :

LI-‘d »Slou €eni obsahu” : provede slouceni obsahu slozky do jiné slozky.

Po oznaceni slozky a kliknuti na ikonu hiﬂ ~Slouceni obsahu*, se otevie okno ,Slouc¢eni obsahu®, zde

se po kliknuti na ikonu ,mfizky" zobrazi seznam slozek (se stejnou Grovni pfistupu), kde je vybrana
slozka, do které bude slou¢en obsah oznacené slozky.

Slozky/Podslozky Slozky/Podslozky bézné e sl

[ B&na siozka o0 x| AAAN: 0 o

[ Mevefejna slozka

Bt Stav zaznamu: | Platnj zaznam - | Datun T
[[3 Ke zvefejnéni Slouceni obsahu
Pofadové &islo:

= — — = - Poradové Eizlo 58 &
Poiadove Cislo | Znacka sloZky Popis 8l
58 oV SLOZKA | Zvolte sloZku pro slouceni obsahu. Dojde ke zruSeni siucované sloZky. Wi
57 o SloZka: pro v Slozka: 57 - SloZka: pro vioZeni jako podsloZky do fing slozky Diﬂ i
55 0Zp PodsloZka - i ni
54 ozZp test- slokan ni

Sloudit Stomo

Slouéenim obsahu dojde ke zruSeni (stav zdznamu ,ZruSeno"“) sluCované slozky a jeji obsah
(dokumenty, spisy a podslozky) kompletné prejde pod uréenou slozku.

Vlozeni dokumentu _€i spisu do Slozky/PodslozKy:

Na formuléfi v dokumentech (spisech) Nevyfizenych, po oznaceni dokumentu (spisu) a Kliknuti na

ikonu h-jn-.‘ .VloZzeni do slozky “, se otevie okno ,VlozZzeni dokumentu (spisu) do slozky“, zde se po
kliknuti na ikonu ,mfizky" zobrazi seznam slozek (se stejnou Urovni pfistupu jako Uroven pfistupu
dokumentu ¢i spisu), kde je vybrana slozka, do které bude dokument (spis) vioZen.

Kancelai  Podatelna  Vypravna plaovna Administrace Pfihladen: admin ssi, administrator
Dokumenty Dokumenty nevyrizené
- o g =T Is £ [ y B Y. | A z o=
L% Nevyfizene i [ [] =T ?‘J: o S & ik 4 4 S JJ: ; ‘ 0] [ Al 'E"J[I:l QQJ
3 wyfizené — — rr— _
_ Datum | wytvofeni /doruéeni ~| od 15| do: 15 | Viokeni dokumentu do slozky 25
[ Stornovane o . =
[3 Piedavané || i dokumenty ve spisech a arich Evidenéni éislo: C\sinjednf . 7 |
[ Kpfevzetl WIERU|EdacntBE Bopks | VloZeni dokumentu do sloZky |
[Z3 Die pofadate [[] 133 | Test vioZeni dokumentu do slozky | i
Pofadate E 128 Pakus o nasimulovan/ Evidenéni éislo 133
[J Poiadace E 122 test
E |n7 Vyjadfen! - sdpovéd Siozka: |59 - SloZka pro festovani DH
E |ne dokument pro test
[ 108 zkouska
| [Tl 88 Test - pfevod agendy WioZit Stomo
| [Fl las 7Anis nodarich &izal ATPITATINSST TS T T3 RSN
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Kliknutim na tla¢itko ,Vlozit" je dokument (spis) vlozen do vybrané Slozky/Podslozky.

Na detailu dokumentu (spisu) v horni ¢asti formulare (pod jeho evidenénim &islem) je zprava o tom, Ze
dokument (spis) je vliozen do slozky (pofadové €islo a ndzev slozky).
V dolni ¢asti formulare profilu dokumentu (spisu) je kolonka ,Slozka“, ve které je pofadové Cislo a
nazev slozky, do které je mozné vstoupit stisknutim tlacitka Sipky (viz. obr.)

Dokument, ktery je vloZen ve sloZce, nelze vlozit do spisu.

Dokument, ktery je vloZen ve spisu, nelze vlozit do slozky.

Dokument ¢&i spis, ktery je vloZzen v nevefejné slozce, neni mozné predat. Je nutné dokument ¢&i spis
ze slozky vyjmout.

Dokument &i spis, ktery je vloZzen v bézné sloZce, Ize pfedat pouze v rdmci stejného spisového uzlu.

Dokument ¢&i spis, ktery je vloZzen ve sloZce ke zvefejnéni, Ize pfedat komukoli nezavisle na spisovém

uzlu.

Pokud je pfedavan dokument &i spis, ktery je vlioZzen ve slozce &i podslozZce, tak v priibéhu pfedavani

(dokument je pfedavan, ale jesté neprevzat) nemiZze byt zménéna slozce (a tim i podsloZce) Uroven

pfistupu (napf. z bézné slozky na neverejnou slozku).

Dokument - editace

12 @i

=N S SRR i m W . T W e o M |

Profil Doréen
Gisto jednaci-
wéc (Popis):

FPodrobny popis

Typ dokumentu
Spisovy znak:
Skarl znak / Ihita:

€J iného SW-

Pistup:

Wiastnik:

4.

Dokument Evidenéni islo 133

I Dokument je vioZen do sloZky 59 - Slofka pro testovani I

Elektronicky obraz, piilohy Odeslano Pofadaie Historie
48/2013OWSSL Aktualize GJ

Test vicZeni dokumentu do sloZky

A - Datum platnesti- is

BéZny dokument - Podet listh / pfiloh: i

adminisirator, admin ssi

Datum ciziho odeslani u p Fijatych dokument U

Prava

PD:

2013 Forma: | Analogova - Pdvod: | Dokument VLASTHI

Domudeno: | 13.6.2013 15
Evidovano: | 13.6 2013
WFidit dos
Pravni moc
Piedpokiad prawni moc:
Zphisob vyFizeni:
wyFizujict dokument

Spis

Evidovano

I SloZka: | OV - StoZka pro testovant

== |

Spisovy uzel: | Gdbor informafiky

ZavFit

Modul Podatelna — P Fijem — Datova schranka/Obecna zésilka

Modul Kancela F — Prehled — P Fijem email @

Modul Kancela f — Dokumenty — Nevy Fizené

Pfi pfijmu Datové zpravy/Obecné zasilky (Podatelna), pfijmu emailu (zalozka ,Doruéeni“) ¢&i pfi
zakladani nového ciziho dokumentu (dokumenty Nevyfizené ,zalozka ,Doruceni“) je moznost zapsat
datum ciziho odeslani do nové polozky ,Datum ciziho odeslani“.

CNS a.s.
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Prijem zasilky - novy 23
i 6 »

Profil Stejnopisy Kopie Poznamky

Zasilka
VEc (Popis): Carovy kod:
Typ dokumentu: =l Potet listh / pifloh: f
CJ odesilatels: DoruCeno: 2572013 15 926 | % D)
Odesilatel: #| [patum ciziho odesiani: 15|

Podaci Gislo:
Zplisob odeslan: | Posta -
Typ zasilky:  Dodejka o

Forma zasilky:  =Mezvolenos= v

Po zapsani data do polozky ,Datum ciziho odeslani“ a ulozeni (zalozeni) dokumentu, nelze tento
datum zménit v reZimu editace.

5. Stazeni udaj G pfFi odpov édi na dokument

Modul Kancela ¥ — Dokumenty — Nevy Fizené (ikona odpovédi v fadkovém zobrazeni a na detailu
dokumentu)

Modul Kancela f — Dokumenty — Dle po Fadace (ikona odpovédi na detailu dokumentu)

Modul Kancela f — Prehled — Hledani (ikona odpovédi na detailu dokumentu)

»
Zvr

Pokud uzivatel ve vySe uvedenych formulafich klikne na ikonu - ’ »Vytvofit odpovéd na dokument®,
tak pfi volbé ,Bézna odpoved” ¢i ,Vyfizujici odpovéd” se z plvodniho dokumentu pretdhnou na
odpovéd dokumentu tyto Udaje:

e

Typ dokumentu
Spisovy znak

Skartacni znak
Skartacni Ihata

O O 0O

Profil Doniéen Elekfronicky obraz, piilohy ~ Odesldno  Pofadace  Historie  Prava  Souvisejici  Poznamky  Rozdélownik
Gislo jednaci: [~ Pridéiit pii uloZen( éislo jednaci  Zadat viastni CJ PD: 213 ~|  Forma | Analogova ~|  Piwvod: | Dokument VLASTNI
VEc (Popis). | Test

Podrobny popis:

Typ dokumentu: = Dorugeno: 2572013 15 9:31 Q)
P Evidovano:
Skart. znak/ Ihita:} A~ Datum platnosti 15 Wyfidit do: || |[15
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6. Funkce p fid élit adresaty

Modul Kancela f — jakykoli detail dokumentu, ktery Ize editovat (tj. po kliknuti na ikonu
Gdaji dokumentu*)

=I

~Zména

Na detailu dokumentu, na zalozce ,Odeslano” (nebo zrychlena volba = .pridat nové odeslani —
zasilku“) nebo na zalozce ,Rozdélovnik”, se po kliknuti na tlacitko ,Nové“, otevie okno ,Odeslani
dokumentu — novy* (¢i ,Rozdélovnik dokumentd — novy").

Odeglani dokumentu - novy &5
i 2
Aktudlni stav: | \ytyofeno " . ’ :
, Odeslat () Jednomu adresatu( | Skupiné adresz'ilﬂ{_:- Vibér adresatl®) Prideiit adresaty
Zpusob odeslani: | Posta *
Typ zasilky: | Dodejka - Adresat: D.;-.
Forma zasilky: | <Mezvolenos =

V okné ,Odeslani dokumentu novy*, se po oznaceni radiobuttonu ,Pfidélit adresaty a kliknuti na ikonu

mrizky u volby Adresata, zobrazi okno ,Dokumenty”, kde je mozné vyhledat dokument napf. podle
evidenc¢niho €isla, ¢isla jednaciho nebo si kliknutim na tlaitko ,Nacist”, nacist vS8echny dokumenty.

Dokumenty &5
T 7 5 T
HNE: 4 1 S ¢ i 83 Y. I o B W
ENE- ST IE- W e | § b b 40382 S . o S Ay RN P
Datum | vytvoieni / doruéeni  ~| od: 15| do: 15, Popis: [ dokumenty celého uzlu Naéist
[7] i dokumenty ve spisech a arSich  Evidenéni El‘slo:l Clslo jednaci: ¥ - I
Vibér | Evidenéni & Popis Gislo jednaci Wytiofeno Wiasinik El Dol

Po potvrzeni vybéru dokumentu/t, se na zalozku ,Adreséati z plvodniho dokumentu“ pfenesou
adreséti z vybranych (plvodnich) dokumentu.

Odeslani dokumentu - novy iy
: i - |

Aktualni stav: | \wivofeno

Odeslat; () Jednomu adresatu( ) Skuping adresati( ) Vb&r adresatd (D) Pridélit adresaty

Zplsob odeslan: | posta . 2 = z E

Typ zasilky: | Dodejka - Adresat: :

Forma zasilky:  =Mezvoieno= -
Zasilka obsahuje aktualni verzi dokumentu
B&Zna zasilka Datova zprava | Intem/ p Udaje 0 odeslani § doméen Hromadny vyber adrezat I Adreséti z plivodniho dokumentu

Jméno (Mazev organizace) Adresa Obec
CHSas. Nad Safranici 573 Méinik
“Agentura domaci péfe "LUSI™, U Staré Skoly 4, Praha 1- 110 00" MNové Mésto nad Metuji

Pfed uloZenim Ize adresy stornovat . Pfevadi se jen seznam adres. Zptisob odeslani, typ zasilky a
forma zasilky se voli ruéné na svém dokumentu.

s s

Po kliknuti na tlacitko ,Ulozit* se adreséati propiSi na zalozku ,Odeslano” ¢i na zalozku ,Rozdélovnik" a
zalozi se zasilky. Zasilky Ize pfed ulozenim dokumentu editovat ¢i stornovat.
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7. Funkce p fedat vypravn é

Modul Administrace — Parametry aplikace - Zasilky

Aplikace

Parametry aplikace - editace

[Cd Prehled

|7 Paramefry aplikace

[d Generovani éarovych kodd
[ Tiskové sestavy

3 Sablony dokumentd

3 Pfevod agendy

Aplikace

(=1 2 @
Obecné  Dokumenty  Spisy Elektronické podpisy a Gasova razitka

|| Zlednodugena viprava zasilek
(vypravna bude automaticky piebirat viechny zasilky ihned po jejich vytvoreni)

|| Zasitky po vytvofeni ihned pfedavat vwpravné
{pokud neni nastaveno, je nuino u kaZdé zasilky po jejim vyivofeni provést predand vipravng)

“\fjchozi zplisoby odeslani
Pro piijem datowjch zprav- | Datova schranka

Pro pifjem papirove posty: | Posta
Pro piijem emaill: | Elektronicka posta

- Vichozi fypy zasilek
Vichozi typ: | Dodejka

[] Podaci archy - pro kaZdou slufbu posty vytvaret samostatnou stranku
(pro kafdou doplfikovou slufbu posty bude vytvafena samostaina stranka podaciho archu)
Razeni zasilek viprawny

Evidencni Gislo dekumentu &

- Nabyti pravni maoci
Odvolaci Ihita: 7

|| Povolit automatickou velbu Pledani wipravné
(pfi predani zasilky bude automaticky zaskrinuto piedat vipravng)

Zménit

Pokud neni zaSkrtnut checkbox ,Povolit automatickou volbu Pfedani vypravné®“, tak neni v modulu

Kancelaf — Zasilky — Vytvo fené, pfi kliknuti na ikonu

.Predat zasilky" automaticky oznacena

volba Predat vypravné. V tomto pfipadé je potfeba vybrat pfijemce zéasilky volbou spisového uzlu a
funkéniho mista, nebo ruéné zaskrtnout volbu Predat vypravné.

# Elisa 1220 s
Kancelai Podateina ‘ypravea Spisovna Administrace Prihlagen:
Zasilky Zasilky vytvor | Piedani zésilky. £
5 Viytvorend IR A e L P
5 :YTHTE, ARy, S
odeslan] E e .
3 : Evidenéni Eislo: Predani zasilky
[d Odeslane 5 |
Cd Stornované Wiber K Piedavano 1 zasilek n
A Wavrat dorudenek &) g cf usel: | Odbor mformatiky i

Piedat  <Nezvolenos=

[] Predat wiprawné
Zasilka bude pfedana vipravne.

Piedal ‘Sloro

CNS a.s.
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8. Autor zasilky

Zasilka - detail K
ik I |
T | T
CNEAEEICESTTIN
Zpilisob odeslani | Podta Adresat: | CNS as

. 27601 Méinik
Typ zasiky: Dodejka

Forma zasilky:  =Mezvoleno=
woril:§ admin sl administrator
Odeslal | Blanka Truksova, CHS - odb konzultant 1

Predano na vypravnu: | 257 2013 13:08

Pokud uzivatel vytvofi zasilku, tak na detailu zasilky, je do nové polozky ,Vytvofil® automaticky
vyplnéno jméno, pfijmeni a funkéni misto uzivatele, ktery zasilku vytvoril.

Polozka ,Vytvofil* na detailu zéasilky, se od vytvoreni zasilky nikdy neméni. Pokud bude zasilka
pfedana na jiné funkéni misto, tak na detailu z&silky v polozce ,Vytvofil* zlstane pdvodni uzivatel, tedy
ten, ktery zasilku vytvoril.

Na detailu zasilky v polozce ,Odeslal“, aplikace automaticky vyplfiuje jméno, pfijmeni a funkéni misto
uzivatele, ktery zéasilku pfedal na vypravnu. Pfed pfedanim zéasilky na vypravnu zlstava polozka
,Odeslano” prazdna.

9. Toky dokument 0

V pfipadé, Ze jsou nastavené Toky dokumentd, tak se pfi funkci pfedani (dokumentu, spisu, kopie,
stejnopisu Ci zasilky) uzivatelé zobrazi sefazeni podle abecedy, ve tvaru PFijmeni, Jméno a Funkéni
misto.

Piedani dokumentu e
o
Pfedani dokumentu

Evidentni Gislo 238

Predat | <Mezvoleno= -
r———
Bradactkova Dagmar, adminisirator

Truksova Blanka, adminisirafor

|| Piedati vytvofené zasilky
Dokument bude predan funkénimu miste | s wivorenymi zasikami

Fiedat Stomo
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10. Upozorn éni na odmitnuté zasilky

Info panel — Uzivatelské nastaveni — Parametry funk €niho mista — novy

Pokud je zaSkrtnut checkbox ,Upozornéni na vracené zasilky“ a obsluha vypravny provede ,,Odmitnuti
prevzeti (vraceni) oznaCenych zasilek”, tak je uZivateli, ktery odeslal zasilku na Vypravnu, emailem
odeslano upozornéni, Zze mu byla vracena zésilka, kterou nalezne v modulu Kancelaf — Zasilky —
Vytvo fené.

Info panel »
- P T = = e TP SN B
e~ =
Parametry funkéniho mista - novy £ galni stanice ~
I 2 0. | Lokalni stanice A
Zasilat emailem Zména identifikace | Cdebrat

[] Upozomnéni na nové dokumenty k pievzeti
Pokud jg zagkitinuto, aplikace zasila upozoméeni emailem vady, kdyZ
je uZivateli predan dokument od jiného uZivateie.

b

sdani Sarowvich kodd

[ Upozornéni na nové zésilky piipravené k odeslani
Pokud je zaskrtnuto, a uZivatel ma prava pro odesilani zasilek
(datowych zprav), apfikace zasila upozomeénl emailem vZdy, kdyz je
pripravena nova zasilka k vypraveni {odesliani).

[#] Upozomeéni na vracene zasilky
Pokud je zazkrinuto, aplikace zasila upozomeéni emailem vZdy. kdyz
je uFivateli vracena zasilka.

Vychozi hodnoty fitind zobrazeni

[] Seznam dokumenti - filir ‘dokumenty celého uzlu’

[| Seznam dokumenti - filir | dokumenty ve spisech’

[] Seznam dokumentl k pievzeti - filtr | dokumenty pfedavané uzlu'
[ | Seznam spist - fillr 'spisy celého uziy'

[] Seznam spisd k pevzeti - fillr 'i spisy pfedavané uziy’

Upozomovat
Ma vyprienl Ihity k wyiizeni dokumentu: | 3 dni predem.

Mastaveni tohoto poditace

Zobrazovat Info pansal: | Automaticky zvolit (die Sitky okna) -

Menu

E] Automaticky vybirat prvni polozku v menu

UzZivaleiske nastaveni
Zméenit heslo

Ulozit Zaviit
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11. Vypravené podaci archy

Modul Vypravna — Prehled — Podaci archy

Po kliknuti na Podaci archy, se nyni defaultné zobrazuji ,Vypravené podaci archy”, které nemaji

zapsana podaci Cisla.

Po zaSkrtnuti nového checkboxu ,Zapsana podaci €isla“ a kliknuti na tlacitko ,Nacist*, se nactou
vSechny vypravené podaci archy, které maji na vSech zasilkach zapsana podaci ¢&isla.

Kanceldi | Yo Spi Administrac Fiihladen: admin ssl, administrétor | (3 Odhlasit
Prehled Podaci archy «

23 Plehied P NE T N P
IS Podaciarchy Stav vypraveni: ‘Vypravené ~| Slavzaznamu: | Platny ziznam 1 Nadist

Cislo Viytvoren ypraven

2 12.6.2011 08:32 18.8.2011 11:10

3 26.6.2011 2221 26.62011 2221

6 29.3.2012 1455 29.3.2012 14:58

12 13.6.2012 12:37 12.3.2013 18:30

19 2372013 11:03 23.72013 11:03

12. Nastaveni Tok U dokument U a Prav zobrazeni

Modul Administrace — UZivatelé — Toky dokument G
Modul Administrace — Uzivatelé — RozSifeni prav zobrazeni

~ rv

Na formul&fi Tok( dokumentl a RozSifeni prav zobrazeni, v oblasti filtru vyhledavani, je mozné
vyhledat u konkrétniho funkéniho mista nastavené toky dokumentt ¢&i rozSifené prava zobrazeni.

# Eiisa1220

Kancelaf Podatelna  Vypravna Spisovna  Administrace

Uzivatelé Toky dokumenti
Ll Uzivatels (3 [] = X l il g,|
[ Funkéni mista s
: i : FunkZni misto:§ administrator 2| MNagist
[ Konfiguracni skupiny
[ Spisove uzly Funkéni misto
|5 Toky dokumentl 4 administrator, 85l admin (polofek: 2)
A Zastupy CNS - vedouci odd. S5, Bradackova Dagmar
: 3 Rozéifeni prav zobrazeni CNS - odb konzultant 1, Truksova Blanka

Po vybéru funkéniho mista v oblasti filtru vyhledavéani a kliknuti na tlacitko ,Nacist‘, se nactou vSechny

nastavené toky dokumentl ¢i rozSifend prava zobrazeni ke zvolenému funkénimu mistu.

~ -

Standardné se zobrazuji vSechny nastavené toky dokument( a rozSifené prava zobrazeni.
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13. Naéteni naskenovaného souboru pomoci
¢te€ky €arovych kéd 1

Nastaveni v modulu Administrace — Ciselniky — Lokalni stanice

Kancelai Podatelna Vypravna

Spisovna Adminisirace

Ciselniky

Lokalni stanice

[Tl Datoveé schranky
Cd Typy dokumentu

Tl Zplisoby vyfizen! dokumentu

[Cd Podaci deniky

[Td Podatelny a vypravny
[LJ Postovni smérovaci Eisla
[d Spisove plany

L Spisové znaky

[d Spisovny

L Zplsoby vyfizeni spisu
3 Urovné pistupu

CHd Formy zasitky

A Typy zasilky

LA Zplisoby odeslani

| Lokaini stanice

LA Agendy Zakiadnich registri

[l Role Zakladnich registri
[l Staty

Lokalni stanice - editace 53
Popis: .Luké.Ini stanice: nal':ieni nasm'icwanj'@ doimmantﬁ
- Komunikace = frankovacim strojem
[T] Povolit komunikaci s frankovacim strojem
Format davek: ALE
Slozka davek:

Ddstranowvat (mazal] zpracovane davky

- Skenovani pomoci Garovych kadd -
Ctefka je phipojena ke stanici

SloZka dokumenti:  CiCtedfka

Uledit Zaviit

Na formulfi Lokalni stanice je potfeba zaskrtnout checkbox ,Ctedka je pfipojena ke stanici“ a vybrat
adresaf pro nagteni naskenovanych soubort (napf. C:\Ctecka)

Déle je v InfoPanelu potfeba pfifadit lokalni stanici k funkénimu mistu.

Info panel

]

Lokalni stanice

=

Meidentifilkovano

| Zména identifikacel Odehrat

V modulu Kancela ¥ — Dokumenty , pfi zaloZeni ¢i editaci dokumentu, na zalozce ,Elektronicky obraz,

pfilohy*, po kliknuti na ikonu

L] .Nacist soubor ¢éteckou“, se otevie okno ,Nacti a uloz soubor

s ¢arovym kodem*, kde Ize nacist ¢arovy kod ¢teCkou nebo zapsat kdd ruéné.

CNS a.s.
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Bokument - editace
1 8 Qeiliu alioad 2 8 & ji 4883 0 XE] LA |ile

Dokument Evidenéni islo 238

Profil Donuger Elekironicky obraz, prilohy =~ Odeslano Poradace Historie Prava  Souvisejic/ Poznamky Rozdélovnik
Elekironicky obraz

Soubor elekironického obrazu; A= ':_J
; ™

. || Naétia wloi soubor s Earovym kédem
PFilahy

1! @& L

Druh = Podst
Miizete nacist carovy kod életkou nebo zapsat kod rucné.

Macteni souboru Eteckou

MNacite Carovy kod:

Matist Stormo

14. Tisk ov éreni v ISZR

V modulech Kancela f/Podatelna /Administrace — formulafr Externich subjekt @

Pfi ovéfovani Udaji externiho subjektu v Z&kladnich registrech, na 4. Zalozce ,Vybér externiho

subjektu®, po kliknuti na ikonu *  Zobrazi tiskovou sestavu® je mozné vytisknout Protokol o ovéFeni
udaji v ISZR.

Protokol o ov éfeni Udaj &1 v ISZR obsahuje tyto informace:

datum a Cas ovéreni udaju

ovéfené Udaje

kdo proved| ovéfeni daju (uzivatel, FM, spisovy uzel)

pod jakou agendou probéhlo ovéfeni Udaji (kéd a ndzev agendy) + role (kod a nazev
role)

diivod ovéreni udaju

O O 0O

(@]

15. EML rozlozeni p Filoh

Modul Kancela ¥ — Dokumenty — v rezimu editace dokumentu, jenz byl pfijat Elektronickou podatelnou
nebo pres funkci Pfijem emaild, je na zalozce ,Elektronicky obraz, pfilohy* EML zprava.

Po kliknuti na ikonu |4 LVyjmuti pfiloh z EML souboru“, se zobrazi okno s dotazem ,Skutec¢né
chcete vyjmout pfilohy z EML zpravy?“.

Profil Doruéeni  Elekironicky obraz, prilohy =~ Odeslanc  Pofadate — Historie Prava  Souvizejici  Poznamky Rozdélovnik
Elektronicky obraz - Dotz -
Soubor elekironického obrazu: | email eml | B =)
PHilohy IQ Skutecné cheete vyjmout piilohy z EML zpravy?
1 Druh F 2 Nova
Ano Ne
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Po kliknuti na tlacitko ,Ano" dojde k vyjmuti vSech pfiloh a jejich uloZzeni do ¢asti ,Pfilohy“.

Dodatek k manualu verze 1.22.0

EML zprava se neméni, zUstavé stale ulozena i s pfilohami v souboru elektronického obrazu.

Profil Doruéeni  Elekirenicky obraz, piilohy = Odeslano  Pofadate  Historie  Prava  Souvisejici Poznamky — Rozdélownik

Elekironicky obraz

Soubor elekironického obrazu: | email emi Hin - —-pa=l|[W Y ok | =]
Piilohy
Druh Nazev souboru Potet Nova
=] doc Posta zkratky.doc 1

=] wlsx PRECHOD ELISA xlsx 1

16. Prijem Datové zpravy — datum doru ¢€eni

V modulu Administrace — Aplikace - Parametry aplikace - zalozka Dokumenty

Pokud je na vySe uvedeném formulafi zaskrtnut checkbox ,Pri pfijmu DZ ukladat jako datum doruceni
na profilu dokumentu Acceptance Time misto Delivery Time", tak je v modulu Podatelna — PF¥ijem —
Datova schranka, pfi pfijmu datové zpravy, v okné ,Pfijem zasilkky — novy", vyplnéno v polozce
»DoruCeno" datum doruceni (AcceptanceTime) datové zpravy do datové schranky a nikoliv datum
dodani (DeliveryTime) datové zpravy do datové schranky.

Aplikace Parametry aplikace - editace
[ Prehled =l & 0 |

| Parameiry aplikace
— e — Cbecné Dokumenty Spisy  Zasitky Elekirenick podpisy a éasova razitka
[ Generovani carovych kodi
3 Tiskové sestavy [| Dokumenty oznatovat Garovim kodem (namisto evidenénim dislem)
[ Sablony dokumertu Format &fsla jednaciho: | {11/(Z}/51H6] Zménit
3 Pfevod agend ; o - -
e l:l Dokumentum automaticky piidelovat &islo jednaci
[¥] Samostatna fada eviden&nich &isel pro kaZdy roénik pod. denfku
[ WEdy povolit zobrazeni detailu pfebiranéha dokumentu
Maximaini velikest souboru piilohy- " 10240 kB
Maximaini velikost souboru el. obrazu: | 10240 kB
|¥] Povinnost uvest divod pii storovani dokumentu

[#] Povinnost uvést divod pii odmitnuti pfevzet dokumentu

|| Fii pitimu DZ ukladat jako datum ¢eni na profilu dok fu A it Time misto Delivery Time

17. Podaci denik — tupravy

Modul Podatelna — Pfehled — Podaci denik
Na tiskovou sestavu podaciho deniku byly pfidany nové sloupce:

o ¢&.. vyg.: zobrazeno datum vygenerovani ¢i pridéleni ¢isla jednaciho.
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o0 Identifikator: zobrazen jednoznacny identifikator (¢arovy kdd dokument).

Kancelsf Podatelna Vjpravna Spisovna  Administrace

Prehled | Podaci denik
£ Fiehled P @
(55 Podaci denik ‘ = = =
= Podaci denik: | Hiawni podaci denik = Rofnik:| 2013 ~| Obdobi od: 15| do: 15 Naéist
£ Jmenng reistik
£ Veoni reistiik sorisal Zasial Vyfizeno - adeslan m
Bl Dorudsng: dalovs Zoravy porad | T kdo vée il T iaten B e | ZEmamo |
E S e BLt komu 7y | gne Kk L Py e B il
E3 Mepfidslens dokumenty 1. vyg & cai [ P17 sk.zn
£ Mepfidslens spisy 1 03.01.20 | vLasTi 070 |Pravnirada | admin CHSSSOESWUWDS
13 sl
03.01.201
3 | E—
Pk Odoor
informatik
¥
2 07.01.20 | vLasTni 070 | Generovanigj | agmin | 25072 | Pestoupenim 0/0 | 22013000 511 CNSSSOHSS9315
. 3 ssi/ 13 551
i 07.01.201
R 3
Fiijem
i 120 = vis
[r— informatik
Redistribucs b

V modulu Podatelna — PFijem — Datova schranka , v okné ,PFijem zasilky — novy" je zviditelnéno a
zpfistupnéno pole ,Pocet listl / pFiloh” (dfive bylo toto pole viditeIné pouze u pfijmu Obecné zasilky).

Prijem zasilky - novy
L& 8. Ji |

Profil Stejnopisy Kopie Poznamiboy

Zasilka
VEc (Popis):  tests Carovy koa:
Typ dokumentu: e Potet istd ¢ piloh:] 1 iz
C.J odesilatele: Domuéeno: | 26, 7.2013 t5

V modulu Kancela ¥ — Dokumenty - zalozeni nebo rezim editace dokumentu, na zalozce ,Profil*, pfi
volbé formy dokumentu ,Digitalni & Zdigitalizovana", je zpfistupnéno pole ,Pocet listli / pfiloh* (dfive
bylo toto pole zpfistupnéno pouze u formy Analogové).

Profil Doruéen Elekironicky obraz, piilchy  Odeslano  Pofadate  Histore  Prava  Souvisejici  Poznamky — Rozd&lownik
Cisto jednaci: Prideiit (dokument zatim nema Gislo jednaci) PD: | 2013 ~ Forma: | Digitalni - P
Weéc (Popisk  Dokument - digitalni, zdigitalizovany Analogova
Podrobny popis: Bighfind -
Zdigitalizovana
Typ dokumantu: || Dorugéeno:  20.7.2013
Spizovy znak: Evic
Skarl. znak / lhita: | 4 o Datum platnosti: 15 Wy
CJ jiného SW: Prav
Piedpokdad prav
Pristup.  B&Zny dokument - Pocet ista / piilohd 4 i1 Zplsob vyfizent:

Sheriznifel dnkiment:

18.  Sablony

Na preddefinované vzory dokument( Microsoft Word je mozné vlozit tato nova slu€ovaci pole:

o Typ dokumentu = TypDokumentu
o Cislo Jednaci Odesilatele = CisloJednaciOdesilatel
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O O OO OO o o o o

Pocet listh a pFiloh = PocetListu

Spisovy znak = SpisovyZnak

Skartaéni znak = SkartacniZnak

Skartaéni Ihita = SkartacniLhuta

Datum doruéeni = DatumDoruceni

Datum evidence = DatumEvidence

Datum ciziho odeslani = DatumCizihoOdeslani
Vlastnik = VlastnikFM

Spisovy uzel = SpisovyUzel

Odesilatel = OdesilatelAdresa

Vytvareni Sablon v MS Word (cely proces vytvofeni pole, pfifazeni hodnot aj.) a jejich pfifazeni
v programu Elisa je popséno v uzivatelské dokumentaci ELISy nebo ve funkci ,Napovéda“.

19.

Modul Administrace — Uzivatelé — Konfigura €ni skupiny

Prevod dokument 0 a spis U do spisoven

Na detailu Konfiguraéni skupiny pfibyl:

v oblasti Submoduld novy checkbox ,Spisovna“

(0]

uZivatel, ktery ma pfifazenou Konfiguraéni skupinu, kde je zaSkrtnut checkbox
»Spisovna“, ma v aplikaci Elisa pfistupny modul Spisovna.

v oblasti Prav nové chceckboxy:

(0]

»SMi pfevadét do spisovny své dokumenty*

- uzivatel, ktery ma pfifazenou Konfiguraéni skupinu, kde je zaSkrtnut tento
checkbox, ma zpfistupnénou funkci ,Pfevody do spisovny* v modulu
.Kancelar, kde smi vytvafet navrhy pro prevod dokumentl ¢i spisl
(vlastnich) do spisovny.

»SMi pfevadét do spisovny dokumenty spisového uzlu“

- uzivatel, ktery ma pfifazenou Konfiguraéni skupinu, kde je zaSkrtnut tento
checkbox, ma zpfistupnénou funkci ,Pfevody do spisovny* v modulu
.Kancelar, kde smi vytvaret navrhy pro prevod dokumentl ¢i spist (za
spisovy uzel) do spisovny.

»SMi prevadét do spisovny dokumenty celé organizace”

- uzivatel, ktery ma pfifazenou Konfiguraéni skupinu, kde je zaSkrtnut tento
checkbox, ma zpfistupnénou funkci ,Pfevody do spisovny* v modulu
.Kancelar, kde smi vytvaret navrhy pro prevod dokumentd ¢i spisd (za celou
organizaci) do spisovny.

CNS a.s.
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Konfiguraéni skupina - editace &5

r A
I v @ -

Mazev (popis). Spisovna

Poznamka: | modul Kancelaf a Spisowna

Stav zaznamu: | Platny zdznam -
Submoduly: || Administrace Kancelaf
[] Podatelna [[] wypravna

| Spisovna

Prava: [ | Povoleno piebirani dokumentd za spisovy uzel

Povoleno prebirani spisd za spisovy uzel

Povoleno slutovani externich subjekit (ADM smi vEdy)

Povoleno pouZivani éasovych razitek pii elektronickém podep.
Povoleno zruseni vyiizeni dokumentu

Povoleno zrugeni vyTizeni spisu

Povoleno zruseni uzavieni spisu (smi znovuoteviit spis)

Povoleno postoupeni dokumentu Registru Zivnostenského podnikani

Povoleno postoupeni spisu Registru Zivnostenského podnikani

OoOCoOoODOEE o

Povoleno pfimé odesilani z kancelare do datové schranky

Smi pfevadét do spisovny své dokumenty
Smi pievadét do spisovny dokumenty spisoveho uzlu
Smi pfevadét do spisovny dokumenty celé organizace
Ulozit Zaviit
Modul Kancelaf — Prevody do spisovny — Prevod dokument G / Prevod spis i / Navrhy do
spisovny
Prevod dokumentu:
Dokumenty - Pfevod do spisovny
EA 8 i i Y W I |
Datum | vytvofeni / dorufeni = | od: 15, do 15, Popis: Forma: | =MNezvoleno= = Nat':ist
Spisovy znak: e Typ dokumentu; ||
Wlastnik: | <Mezvolenos ~| Spisovy uzel: | CNS a.s. HERl
[] i dokumenty v podiizenych spis. uzlech
Vybér Evidenéni & Popis Cislojednaci Typ dokumentu  Spisovy znak Spizovy uzel  Datum vyfizeni dok. Datum ukonceni platnosii
E 205 Druhy dokument pana DoleZala 61/2013/CNS/ 581.3 - Spoluprace s ost CNSas. 2472013 1523 22.7.2013 00:00
|:| 107 pa 122 46/2013/01/S5L 87 - Dokumenty, kieré ne CNS as. 3M1.7.2013 10:05 20.7.2013 00:00
|j 102 test 23/2013/CNS/bradack 1812 - UE. dok ovyd. a CNS as. 562013 1405 562013 14:05

Na formulafi Pfevodu uzivatel vybira dokumenty, které chce pfedat do spisovny.

Kliknutim na tlacitko ,Nacist* se nactou vSechny vyfizené dokumenty (jenz nejsou vloZzeny ve spisech)
podle zvolenych kritérii.

Dokumenty Ize filtrovat podle téchto kritérii:

e Datum: vytvoreni / doru€eni, evidovani, vyfizeni, nabyti pravni moci
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* Popis

» Forma: analogova, digitalni, zdigitalizovana

* Spisovy znak

*  Typ dokumentu

» Vlastnik (pole je pfistupné podle nastavenych prav v Konfiguraéni skupiné)

»  Spisovy uzel (Ciselnik je pfistupny podle nastavenych prav v Konfiguracni skupiné)

» zaSkrtavaci pole ,i dokumenty v podfizenych spisovych uzlech (checkbox je pfistupny podle
nastavenych prav v Konfigura¢ni skupiné)

Pristupné ikony:
~ ,Zobrazeni detailu zaznamu“ : provede zobrazeni detailu dokumentu

(v

»Vybrat vSechny dokumenty/spisy: provede vybér vSech nactenych dokumentd

=

LZrusit vybér : provede zruSeni vSech oznacenych dokumentd

*  Predani dokumentu/spisu do spisovny” : kliknutim na tuto ikonu se otevie okno ,Predani

dokumentl/spist do spisovny*.

Piedani dokumenti/spisd do spisovny £5
Predani dokumenti/spist do spisovny
Predavanc 1 dokumentd

Spisovna: | =pisovna ODSH X
i _ | WloZit dokumentyizpisy do predavaciho protokolu:

47 (vytvofen 1.8.2013 13:24:45) =

(7)) WoZit dokumentyispisy do nového predavacihe protokolu

Fredat Stomo

o Vpoli ,Spisovna“ je z €iselniku spisoven vybrana ta, do které maji byt dokumenty
predany.

o Pokud ve zvolené spisovné jiz existuje neschvaleny navrh, tak je mozné do tohoto
navrhu dokumenty vloZit nebo je mozné vlozit dokumenty na novy navrh.

Pfedanim dokumentd do spisovny dojde bud k vytvofeni nového neschvaleného néavrhu, nebo
k vloZeni dokumentl na jiz existujici neschvaleny navrh (dle volby pfi pfedani dokumentd do
spisovny), viz. modul Kancela ¥ — Prevody do spisovny — Navrhy do spisovny

** Zobrazi tiskovou sestavu* : provede tisk zaznamu v Fadkovém zobrazeni

Prevod spisu:
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Spisy - Pfrevod do spisovny

Datum | wytvofeni / dorudeni = od: 15| do 15 Popis: Magist
Spisovy znak: x* Viastnik: | =Mezvoleno=
Spisovy uzel: CNS as #| [T ispisy v podfizenych spis. uzlech
Vybér | Cizlospisp. znatka Popis spisu Pofet dok ve sp. | Spisowvy znak sp. Spisovy uzel Datum wyfizenifuzavieni sp.
[7]  782013/01SSL testovani 1.22 spis 2 280.16.1 - Pfipojeni pozemn CNS as. 24.7.2013 12:12
= 34/2013/0155L Platba za druhy semestr 2013 2 330 - Stav.povoleni a dal$i d | CNS as. 1.8.2013 13:21
(] 65/2013/CHNStruksova Movy spis 1 581.3 - Spoluprace = ostatnii CNS as. 152013 13:22

Na formulafi Pfevodu uzivatel vybira spisy, které chce predat do spisovny.

Kliknutim na tlacitko ,Nacist" se naétou vSechny uzaviené spisy podle zvolenych kritérii.

Spisy lze filtrovat podle téchto kritérii:

« Datum: vytvofeni / doruéeni, evidovani, vyfizeni, nabyti pravni moci

e Popis

e Spisovy znak

» Vlastnik (pole je pFistupné podle nastavenych prav v Konfiguraéni skupiné)

e Spisovy uzel (Ciselnik je pFistupny podle nastavenych prav v Konfiguraéni skupiné)

e zaSkrtavaci pole ,i spisy v podfizenych spisovych uzlech (checkbox je pfistupny podle
nastavenych prav v Konfigura¢ni skupiné)

PFistupné ikony:

~ ,Zobrazeni detailu zaznamu“ : provede zobrazeni detailu spisu

\Ill

»Vybrat vS8echny dokumenty/spisy: provede vybér vSech nactenych spist

N

»Zrusit vybér” : provede zruseni vSech oznacenych spisl

predani dokumentu/spisu do spisovny” : kliknutim na tuto ikonu se otevie okno ,Predani
dokument(/spisu do spisovny“.

Predani dokumenti/spisiu do spisovny
€
Predani dokumentl/spist do spisovny
Fredavano 1 spish

Spisovna: | =pigovna OF
) WloZit dokumenty/zpizy do predavaciho protokolu:

41 {uytvofen 31.7.2013 14:41:44)
n WioZit dokumentyispisy do noveho predavaciho protokolu

Predat Storno

o V poli ,Spisovna“ je z iselniku spisoven vybrana ta, do které maji byt spisy predany.
o Pokud ve zvolené spisovné jiz existuje neschvaleny navrh, tak je mozné do tohoto
navrhu spisy vlozit, nebo je mozné vlozit spisy na novy navrh.
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Pfedanim spist do spisovny dojde bud k vytvofeni nového neschvaleného navrhu, nebo k vliozeni

spisl na jiz existujici neschvaleny navrh (dle volby pfi pfedani spisd do spisovny), viz. modul

Kancela f — Pfrevody do spisovny — Navrhy do spisovny

** Zobrazi tiskovou sestavu“ : provede tisk zaznam( v Fadkovém zobrazeni

POZNAMKA: PFedanim spisu do spisovny jsou pfedany i dokumenty obsazené ve spisu.

Navrhy do spisovny:

MNavrhy neschvalené
: 0=l @
Macist

Gislo protokoly | Datum vyivofeni | Kritéria wib&nu Aurkor Spisovy uzel
45 1.8.2013 1410 Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis: == administrator, 33l admin ~ Qdbor informatiky
47 182013 13:24 | Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis- = administrator, 33l admin  Odbor informatiky
45 1820130819 | Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis- = administrator, szl admin  Odbor informatiky
43 31.7.2013 16:01 | Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis- = administrator, szl admin  Odbor informatiky
4 31.7.2013 14:41 | Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis: =+ administrator, =2l admin  Odbor informatiky
40 31.7.2013 11:14 | Datum vytofeni od: ;Datum wvytofeni do: ;Popis: administrator, ssl admin  Odbor informatiky

Na formulafi Neschvalenych navrhli do spisovny se zobrazuji navrhy, které uzivatel vytvoril pfedanim
dokumentl/spisu do spisovny.

PFistupné ikony:
~ Zobrazeni detailu navrhu* : provede zobrazeni detailu navrhu

w7 Zobrazi tiskovou sestavu” : provede tisk zaznam( v fadkovém zobrazeni

=1

»Zmeéna Udajl navrhu“ : provede zobrazeni okna ,Navrhu pro editaci.

i - etditace -

g

Pl S |
Ciska: a3
Iwumg nazadazend do ﬁl
Wybead Ewidenéni Sabo Cislo pednaci
o 225 S NCNESESL

Adibor:| seiminmtridorn, sl sdrmn Datum pinerhu;. 182013 141023

Typ dotumenby  Spisovy znak Popus dofoamaniu Datum vyfizeni dok Daturn ukoondeni pistnost
Evidance vodovody  Plevody da spisoviy  T/IR2013 324 16 PM

Wybral - Cipla sp wp anadia Popis spisu Polol dok ve ap.  Spisovy znak sp
of I MCHSAuksova  Thowsks - plevody do spiscer 1

Dartusm wyfizenluzadeni sp

Evidencs vodovodl a kanalizaci provosnl | BA2013 1:24:21 P

Whakil Zavdil
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Neschvaleny navrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uzivatelem vloZzeny do navrhu na prevod
dokumentl/spisu do spisovny, v sekci ,Pfevody dokumentd” a ,Pfevody spist“.

PFistupné ikony:

Poklikanim na fadek dokumentu/spisu se zobrazi detail dokumentu/spisu.

"% Zména Gdajd“ : umozni editovat Neschvaleny navrh
2 .Vybrat vSechny dokumenty/spisy: provede vybér vSech dokumentd/spisl v Neschvaleném
navrhu.

»Zrusit vybér” : provede zruSeni vSech oznac¢enych dokumentl/spist v Neschvaleném navrhu.

* Tisk na strané serveru” : provede tisk Navrhu pfedavaciho protokolu o pfevodu dokumentd do

spisovny.

Pokud je Neschvaleny navrh v rezimu editace, je mozné z néj vyjmout obsazené dokumenty/spisy
zruSenim vybéru ve sloupci ,Vybrat‘ a ulozenim Neschvéleného navrhu.

POZNAMKA: dokumenty &i spisy je mozné vyjmout z Neschvaleného navrhu, dokud neni navrh
schvélen (provede uzZivatel, ktery ma pfistupny modulu Spisovna). Po schvaleni navrhu (v modulu
Spisovna) neni jiz navrh zobrazen v modulu Kancela¥ — Pievody do spisovny — Navrhy do
spisovny .

Modul Spisovna — P fehled - P fehled

Formular zobrazuje struény prehled o stavu Spisovny a umoziuje pfepinani mezi spisovnami
dostupnymi funk&nimu mistu (pokud ma dostupnych vice spisoven zaroven).

Formular s titulem ,Spisovna“ obsahuje:

Nadpis — nazev aktualni spisovny. Pokud je dostupnych vice spisoven, je zde pod nazvem aktualni
spisovny zobrazen text ,Pfepnout na spisovnu“ u néhoz je odkaz na dalSi spisovnu/ny.

Minimalizovatelny panel ,Pfevody do spisovny*

e ,Neschvalenych navrhi“ s aktualnim poétem navrha + odkaz ,Zobrazit* (zobrazuje seznam
Neschvélenych navrh()

* ,Schvélenych navrh(“ s aktualnim poétem navrh( + odkaz ,Zobrazit* (zobrazuje seznam
Schvélenych navrha)

e, Protokol” s aktualnim po¢tem protokolt + odkaz ,Zobrazit* (zobrazuje seznam Protokol()

Tlagitko ,,Aktualizovat” — provadi aktualizaci dat. Jakmile jsou data nactena, jsou Udaje pfehledu
aktualizovéna.
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Modul Spisovna - Navrhy a protokoly - Navrhy neschvalené /Navrhy
schvalené /Protokoly /Prevod do spisovny (Navrhy neschvéalené)

Navrhy neschvéalené:

Mavrhy neschvalené

N N 2

Natist
Cislo protokoly | Datum wytvofeni | Kritéria wbéru Autor Spisovy uzel
49 1.8.2013 14:31 Datum vytofeni od: ;Datum wytofeni do: ;Popis: CNS - odb konzultant 1, Truksova Blanka CHNS as.
41 31.7.2013 14:41  Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis:  administrator, szl admin Odbor informatiky
35 31.7.201310:25  Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do; ;Popis: CNS - odb konzuliant 1, Truksova Blanka CNS as.
17 25.7.201314:32  Datum vyfofeni od: ;Datum vytofeni do: ;Popis:  administrator, =51 admin Odbor informatiky

Na formulafi Neschvalenych navrh( se zobrazuji navrhy, které uZzivatelé vytvofili predanim
dokumentl/spisu do spisovny.

Pristupné ikony:
~ Zobrazeni detailu navrhu® : provede zobrazeni detailu navrhu
#  Zobrazi tiskovou sestavu* : provede tisk zaznamu v fadkovém zobrazeni

1 »Zmeéna Udajl navrhu“ : provede zobrazeni okna ,Navrhu pro editaci.

Navrh - editace 4
Ll i [ (T L
Cisto: 48 Autor: administrator, == admin Datum navrhu: 1.8.2013 14:10:23

IDukurnenty nezafazené do spisﬁl

Vybrat | Evidenéni Gislo Cislo jednaci Typ dokumentu Spisowy znak Popis dokumentu Datum vyiizeni dok. Dz
W] 225 68/2013/CNSISSL Evidence vodovodi a b Pfevody do spisovny  7/18/2013 3:24:16 PM

Hiavni spisy

Vybrat | Cislo sp./sp. znafka | Popis spisu Pocet dok. ve sp. Spisowy znak sp. Datum vyiizeniiuzavien
| IFd| 106/2013/CNSitruksoy | zkouSka - pievody dos 1 Evidence vodovodd a b 8/1/2013 1:24:21 PM
Ulozit Zaviit

Neschvaleny navrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uzivatelem vlozeny do navrhu na pfevod
dokumentl/spist do spisovny, v modulu Kancelaf — Prevody do spisovny , v sekci ,Pfevody
dokument G“ a ,P fevody spis 0“.

Pristupné ikony:

Poklikanim na fadek dokumentu/spisu se zobrazi detail dokumentu/spisu.
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=1

»Zmeéna Udaju“ : umozni editovat Neschvaleny navrh

< lll

I

.Vybrat vSechny dokumenty/spisy: provede vybér vSech dokumentU/spisii v Neschvaleném
navrhu.

|

»Zrusit vybér : provede zruSeni vSech oznacenych dokumenti/spist v Neschvaleném navrhu.
- »Schvaleni navrhu” : provede schvaleni doposud Neschvaleného navrhu na Schvéaleny navrh.

*7 Tisk na strané serveru® : provede tisk Neschvaleného navrhu predavaciho protokolu o pfevodu
dokumentt do spisovny.

Pokud je Neschvaleny navrh v rezimu editace, je mozné z néj vyjmout obsazené dokumenty/spisy
zruSenim vybéru ve sloupci ,Vybrat‘ a ulozenim Neschvéleného navrhu.

Navrhy schvalené:

Navrhy schvalené

L] =0 e
Magist
Cislo protokolu | Datum vytvofeni | Kritéria vibéru Aurtor Spisovy uzel Schvalovatel Datum schvaleni
48 1.8.2013 1410  Datum vytofeni od: ;Datum administrator, sl Odbor informatiky  administrator, =5l admin - 2.8.2013 1217
12 24.7.2013 1551  Datum vyfofeni od: ;Datum  administrator, s=l: Odbor informatiky = administrator, ssl admin | 31.7.2013 09:45
" 24.7.2013 1549  Datum vyfofeni od: ;Datum administrator, s=l:  Odbor informatiky  administrator, ssl admin | 24.7.2013 16:24

Na formulafi Schvalenych navrh(i se zobrazuji navrhy, které byly schvéleny uzivatelem, ktery ma
pFistupny modul Spisovna.

Pristupné ikony:
* ,Zobrazi tiskovou sestavu” : provede tisk zaznam( v fadkovém zobrazeni

~ ,Zobrazeni detailu navrhu“ : provede zobrazeni detailu navrhu
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MNawrh - detail O
IS > I N !
Cislo:| 48 Autor: administrator, ssl admin Datum navrhu: 1.8.2013 14:10:23

|Dokumenty nezafazené do spist |

Evidenéni éislo | Gislo jednaci
225 Ba2013/CNS/SSL

Typ dokumentu  Spisowvy znak

Evidence vodovodi a | Pfevody do spisovny

Popis dokumentu Datum vyiizeni dok.

THMER2013 3:24:16 PM

Datum ukonéeni platnosti

Hiawni spis

Cislosp./ sp. znatka | Popis spisu Pocet dok. ve gp. Spisovy znak sp. Datum vyfizenijuzavieni sp.

106/2013/CNSruksoy  zkouska - pievody do spisovny 1 Evidence vodovodi a kanalizaci: provozni 8172013 1:24:21 PM

UloZit Zaviit

Schvaleny navrh obsahuje dokumenty a spisy, které byly uZivatelem vloZzeny do navrhu na prevod
dokumentl/spist do spisovny, v modulu Kancelaf — Prevody do spisovny , v sekci ,Pfevody
dokument G“ a ,P fevody spis 0“.

Pristupné ikony:

Poklikanim na fadek dokumentu/spisu se zobrazi detail dokumentu/spisu.

1

% Predat do spisovny" : provede pfedani dokumentd/spisu do spisovny (Protokoly).

® Tisk na strané serveru“ : provede tisk Schvaleného navrhu predavaciho protokolu o prevodu

dokumentt do spisovny.

Protokoly:

Protokoly
MNacist
Cislo protokolu | Datum vytvefeni  Kritéria wbéru | Autor Spisovy uzel Schvalovatel Datum sc Preved| Datum prevodu
43 1.8.2013 14:10  Datum vytofen administrator, ss Odbor informatiky administrator 2.8.2017 administrate 2.8.2013 12:33
v 31.7.2013 10:33  Datum vytofen administrator, ss | Odbor informatiky = administrator 31.7.207  administratc 31.7.2013 11:2¢
33 2972013 1253 Datum vylofen CMS - odb konzi CNS as. CNS-odbk 297201 CN5-odbl 2972013 12:5:
13 2472013 16:15 Datum vytofen administrator, =2 Odbor informatiky = administrator 24.7 207 administratc 24.7 2013 16:1¢
10 24.7.2013 15:46 Datum vytofen administrator, s5  Odbor informatiky  administrator 24.7.20° administrate 24.7.2013 15:4
9 2472013 1519 Datum vylofen  administrator, s2  Odbor informatiky = administrator 24 7 207 administratc 247 2013 15:1¢
] 2472013 1257 Datum vylofen administrator, =2 Odbor informatiky = administrator 24.7 207 administrate 24.7 2013 15:1:

Na formulafi Protokolt se zobrazuji protokoly, které uzivatel, ktery mé prfistupny modul Spisovna,

pfedal ze Schvalenych protokoll do spisovny.
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Pfistupné ikony:

* Zobrazi tiskovou sestavu* : provede tisk zaznama v Fadkovém zobrazeni
) , . w . .
~ ,Zobrazeni detailu protokolu“ : provede zobrazeni detailu protokolu

Protokol - detail L5

=l 0w |

Cislo: 43 Autor:| administrator, ssl admin Datum navrhu: 1.3.2013 14:10:23

IDukurnerltyr nezafazené do spish I

Evidenéni éislo | Gislo jednaci Typ dokumentu  Spisovy znak Popis dokumentu Datum vyiizeni dok. Datum ukonéeni platnost
225 B68R2013/CNS/SSL Evidence vodovodi at Pfevody do spisovny  7/18/2013 3:24:16 PM
Hlavni spisy
Cislo sp.f sp. znatka Popis spisu Potet dok. ve gp. Spisovy znak sp. Datum vyiizenifuzaviens sp.
106/2013/CHSiHruksova zkouska - prevody do spisovny 1 Evidence vodovodi a kanalizaci: pra 8/1/2013 1:24:21 PM
UloZit Zavfit

Protokol obsahuje dokumenty a spisy, které byly uzivatelem vloZzeny do navrhu na prevod
dokumentl/spisd do spisovny, v modulu Kancelaf — Prevody do spisovny , v sekci ,PrFevody
dokument G“ a P fevody spis 0"“.

PFistupné ikony:

Poklikanim na fadek dokumentu/spisu se zobrazi detail dokumentu/spisu.

* Tisk na strané& serveru® : provede tisk pfedavaciho protokolu o pfevodu dokumentt do spisovny.

Prevody do spisovny (Navrhy neschvélené):

Navrhy neschvalené

1=l @«

Madist
Cislo protokoly | Datum vytvofeni | Kiitéria vibénu HAufor Spisovy uzel
17 25.7.2013 14:32  Datum vytofeni od: ;Datum vytofeni do:  administrator, ssi.admin Odbor informatiky

Na formul&fi se zobrazuji Neschvalené navrhy pro pfevod dokumentd/spisti mezi spisovnami.

Prace na tomto formulafi je shodna jako na formulafi Neschvalenych navrzich, v modulu Kancelaf —
Prevody do spisovny — Navrhy do spisovny
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Modul Spisovna — Dokumenty — Dokumenty ve spisovn &

Dokumenty ve spisovné

T A
Fopis: Evidenéni &islo: Cislo jednach: ! ~ Datum Matist
vytvoien { doruéeni ~| o 15| do 15, Foma | <Mezvoleno= -
Spisovy znak: =l
Typ dokumentu: it ¢
Wybér Evidenéni & Popis Cislo jednaci | Typ dokumentu Spisovy znak Spisov) uzel Datum wyiizeni dok. Datum ukonBen platnosti

l:| 234 vyTizeni dokumentu ST2013/0US 63.4.1 - Havrl Odborinform 31.7.2013 10:35 3172013 10:35
D 278 zkouzka c.o. B42013/0U5 | Zakony 77.1-Kandid OCdbor inform | 31.7.2013 08:57 3152013 10:00
E| 272 Test 123456789 81201305  Dopis cizi 513 - Dokum Odbor inform  31.7.2013 08:57 23.1.2014 00:00
[ |258 testik Zadost 51.3 - Dokum | Odbor inform  31.7.2013 08:57 31.7.2013 08:57
] |=240 Prevody do spisovny T42013/CHNS 581.3 - Spolu  CNS as. 2572013 1457 2572013 1457
D 237 zk. 623.1.9 - Pob | Odbor inform | 24.7.2013 16:14 4.8.2013 00:00
E| 232 testovani 1.22 63.4.1 - Havrl Odbor inform 24.7 2013 09:31 2472013 0931
[ |25 Prevody do spisovn  68/2013/CNS 23332 -EBvic CMS as. 18.7.2013 15:24 1872013 15:24
] |224 Pridéleno komu - od | 742013/01S  Zadost 23332 - Evic  Odbor inform  31.7.2013 08:58 3.8.2013 00:00
Ij 160 Odesilatelidresa Dokiady 61.1.2 - Spok  Cdbor inform | 24.7 2013 08:57 2472013 0957

Na formulafi jsou zobrazeny dokumenty, které byly pfedany ze Schvaleného navrhu do spisovny.
Dokumenty Ize filtrovat podle téchto kritérii:

* Popis

» Evidenéni gislo

+ Cislo jednaci

» Datum: vytvoreni / doru€eni, evidovani, vyfizeni, nabyti pravni moci
» Forma: analogova, digitalni, zdigitalizovana

e Spisovy znak

*  Typ dokumentu

PfFistupné ikony:
- .Zobrazeni detailu zaznamu" : provede zobrazeni detailu dokumentu

=I »Zména udaju zadznamu“ : umozni na detailu dokumentu editovat spisovy znak, skartacni znak a
Ihatu

® .Zapljcka dokumentu” : ikona je zaktivnéna, pokud je oznaCen fadek v seznamu (. neni

zaSkrtnuty checkbox ve sloupci ,Vybér).

kliknutim na tuto ikonu se otevie okno ,Z&puljcka dokumentu*
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Zapujika dokumentu e

¥ =

Zapujcka dokumentu

Evidenéni éislo 284

Uzel CHSas. x

Zaptjéit: | CNS - odb konzultant 1, Blanka Truksava -
Datum od:  2.6.2013 15 800 = :jj.
Datum do:  16.8.2013 15 15:00 | = -:l

Ugel:  nahldZeni do dokumentu

Zaphjcit Slomo

Uzel: Spisovy uzel uzivatele, kterému bude zapujéen dokument.
Zapuijcit: vybér funkéniho mista, kterému bude zapujé¢en dokument.
Datum od — do: volba data a ¢asu, po kterou bude dokument zaptjcen.
Ucel: Gcel zapujéeni dokumentu.

Uzivatel, kterému je dokument zapGj¢en, ma pravo si zobrazit detail dokumentu se vdemi zalozkami.

& Predani dokumentu/spisu do spisovny” : ikona je zaktivnéna, pokud je zaSkrtnuty checkbox ve
sloupci ,Vybér“.

i

kliknutim na tuto ikonu se otevfe okno ,Pfedani dokumentl/spisd do spisovny

Predani dokumentit/spist do spisovny £

k

= -

Predani dokumenti/spist do spisovny

Pfedavano 1 dokementd
Spisovna;  Spizovna ODEH Fll
() VioZit dokumenty/spisy do piedavaciho protokolu:
18 (vytvofen 25.7 2013 14:33:46) -

( WioZit dokumenty/spisy do nového predavaciho protokolu

Predat Storno

o Vpoli ,Spisovna“ je z €iselniku spisoven vybrana ta, do které maji byt dokumenty
predany.

o Pokud ve zvolené spisovné jiz existuje neschvaleny navrh, tak je mozné do tohoto
navrhu dokumenty vloZit, nebo je mozné vlozit dokumenty na novy navrh.

Pfedanim dokumentd do spisovny dojde bud k vytvofeni nového neschvaleného néavrhu, nebo
k vloZeni dokumentl na jiz existujici neschvéleny navrh ve zvolené spisovné.
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Ve spisovné, ze které byly dokumenty pfedany do jiné spisovny, se zobrazi Neschvaleny navrh

predavaciho protokolu o pfevodu dokumentd do spisovny, v sekci Navrhy a protokoly — Prevod do
spisovny (Navrhy neschvéalené)
" Vybrat viechny dokumenty: provede vybér viech dokumentd.
Y ZruSit vybér : provede zruSeni vSech oznacenych dokumenta.
* Zobrazi tiskovou sestavu* : provede tisk zaznamu v Fadkovém zobrazeni.
Modul Spisovna — Spisy — Spisy ve spisovn &
Spisy ve spisovné
ARES RO EN  E ll C PS
Datum | vytvofeni/ doruéeni = od: 15| do: 15| Popis: MNacist
Spisovy znak: x
Wibér Cislo sp./ sp. znacka Popis spisu Podet dok. ve sp. Spisovy znak sp. Spisovy uzel
|:i 1062013/ CNS/truksova  zkouska - prevody do spisovny 1 233 3.2 - Evidence vodc CMNS as.
(=] B6/2013/01/S5L Cizi ndeslani 1 280 16.1 - Pfipojeni poz  Odbor informatiky

| TT2013/01S5L spis k vyfizeni i s dokumenty 3 61.1.2 - Spoluprace s 0:  Odbor informatiky

Na formulafi jsou zobrazeny dokumenty, které byly pfedany ze Schvaleného navrhu do spisovny.

Dokumenty Ize filtrovat podle téchto kritérii:

e Datum: vytvorfeni / doruceni, evidovani, vyfizeni, nabyti pravni moci
e Popis
e Spisovy znak

PFistupné ikony:

J »Zobrazeni detailu zaznamu" : provede zobrazeni detailu dokumentu

=I .Zmeéna udaji zdznamu“ : umozni na detailu dokumentu editovat spisovy znak, skartacni znak a
Ihatu
ikona je zaktivnéna, pokud je oznacen fadek v seznamu (tj. neni zaSkrtnuty

g ~ZapuUjcka spisu” :
checkbox ve sloupci ,Vybér).

kliknutim na tuto ikonu se otevfe okno ,ZapuUjcka spisu”
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Zapiijéka spisu 5
Zapujcka spisu

Evidenéni cislo 119

Uzel: CHSas =

Zapijéit | CNS - edb.konzultani 1, Blanka Truksova -
Datum od: ' 2.8.2013 15 g:00 = I:j
Datum do: | 16.8.2013 15/ 1500 = 0)

. i

Ugel: MahliZFens do spisu
Zapujéit Starmo

Uzel: Spisovy uzel uzivatele, kterému bude zapujcen spis.
Zapujcit: vybér funkéniho mista, kterému bude zapujéen spis.
Datum od — do: volba data a ¢asu, po kterou bude spis zapujcen.
Ugel: ugel zapajéeni spisu.

Uzivatel, kterému je spis zapUjéen, ma pravo si zobrazit detail spisu se vSemi zalozkami.

*  Predani dokumentu/spisu do spisovny” : ikona je zaktivnéna, pokud je zaSkrtnuty checkbox ve
sloupci ,Vybér“.

kliknutim na tuto ikonu se otevie okno ,Pfedani dokumentl/spist do spisovny*
Predani dokumentu/spisu do spisovny &4
: & =
Predani dokumentl/spist do spisovny
Predavano 1 spisi

Spisovna:  Spizovna ODSH =
() Vozit dokumenty/spisy do piedavacino protokolu:

47 (vytvofen 1.5.2013 13:24:48) ¥

i WioZit dokumentyispisy do nového predavaciho protokolu

Piedat Storno

o V poli ,Spisovna“ je z ¢iselniku spisoven vybrana ta, do které maji byt spisy pfedany.
o Pokud ve zvolené spisovné jiz existuje neschvaleny navrh, tak je mozné do tohoto
navrhu spisy vloZzit, nebo je mozné vlozit spisy na novy navrh.

Pfedanim spist do spisovny dojde bud k vytvofeni nového neschvéleného navrhu, nebo k vlozeni
spisll na jiz existujici neschvaleny navrh ve zvolené spisovné.
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Ve spisovné, ze které byly spisy predany do jiné spisovny, se zobrazi Neschvaleny navrh pfedavaciho
protokolu o pfevodu spisu do spisovny, v sekci Navrhy a protokoly — Pfevod do spisovny (Navrhy
neschvalené) .

o

»Vybrat vSechny spisy: provede vybér vSech spis(.

»Zrusit vybér” : provede zruSeni vSech oznacenych spisu.

* Zobrazi tiskovou sestavu* : provede tisk zaznamu v Fadkovém zobrazeni.

20. PrihlaSeni do SSL p fes ActiveDirectory

Modul Administrace - Uzivatelé — Uzivatelé

=}
Na formuléfi uzivatell, po oznaceni zdznamu a kliknuti na ikonu * ,Zména (dajd zaznamu*, se
otevie okno ,UZivatel — editace*, kde po zaSkrtnuti checkboxu ,Povolit pfihlaSovani pres
ActiveDirectory” se zaktivni pole ,UzZivatelské jméno v AD“, do kterého je potfeba vyplinit uzivatelské
jméno do domény.

Uzivatel - editace e
= C B ]
O=obni Eislo: Zkratka:  truksova
Jmeéno:  Blanka Prijmeni: ' Truksowa

Chruhe piijmeni:

Titul pred menem: Titu! za jmsnem:
Email:  truksova.bf@cns.cz Telefon:
PiiniaSovaci jméno: | biruksova Stav zaznamu: | Platny zaznam -

Ideniifikator EQS

|&F] Powolit piihlagovani pies ActiveDirectory

UzZivatelske jméno v AD:  blankat

LitoZit Zaviit

Po uloZzeni zmén je mozné se do Elisy pfihlaSovat pres nové tlacitko ,Prfihlasit pfes ActiveDirectory",
aniz by uzivatel vypliioval pfihlasovaci Udaje. IS Elisa nate doménu a uzivatelské jméno z AD
prihlaseného uZivatele, a toto uzivatelské jméno ovéri vici namapovanym uzivatelm v systému Elisa,
zdali existuje a je-li povoleno prihlasovani pies AD.
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