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Tento dokument je urļen pouze pro vnitŚn² potŚebu organizace. Ģ§dn§ ļ§st tohoto dokumentu nesm² bĨt zveŚejnŊna mimo tuto 

organizaci, a to v ģ§dn® podobŊ, bez pŚedchoz²ho p²semn®ho souhlasu firmy ICZ a.s.. V dokumentu bylo pouģito n§zvŢ firem 

a produktŢ, kter® mohou bĨt chr§nŊny patentovĨmi a autorskĨmi pr§vy nebo mohou bĨt registrovanĨmi obchodn²mi znaļkami 

podle pŚ²sluġnĨch ustanoven² pr§vn²ho Ś§du. 
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 ADMINISTRAĻNĉ ROZHRANĉ APLIKACE ICZ E-SPIS LITE  

 

Administraļn² rozhran² je dostupn® na standardn² adrese aplikace po pŚihl§ġen² s ¼ļtem s rol² 

ĂAdministr§torñ. Navigaļn² strom je rozġ²Śen o sloģku ĂSpr§vañ, ve kter® lze prov§dŊt administraļn² 

¼kony. 

 

V pŚ²padŊ, ģe vyuģ²v§te syst®m v reģimu Ămulticompanyñ, tzn. v jednom syst®mu je definov§no v²ce 

organizac², pak kaģd§ organizace m§ vytvoŚen minim§lnŊ jeden ¼ļet s rol² ĂAdministr§torñ, kterĨm lze 

spravovat pr§vŊ jen tuto organizaci. To mj. umoģŔuje delegovat spr§vu jednotlivĨch organizac² 

pŚ²sluġnĨm ĂAdministr§torŢmñ. 

 

Tato pŚ²ruļka shrnuje administraci aplikace ICZ e-spis LITE (d§le i e-spis LITE, LITE). Obsahuje popis 

zpŢsobu pr§ce administr§tora ï to znamen§ pr§ci s Ļ²seln²ky a Nastaven²m. 

 

PŚ²ruļka navazuje na z§kladn² Uģivatelskou pŚ²ruļku pro role ĂReferentñ, ĂVedouc²ñ a ĂPodatelna a 

VĨpravnañ. 

 

 

Pro pŚ²stup k aplikaci jsou podporov§ny n§sleduj²c² prohl²ģeļe: 

 

PRODUKT  th5thwh±!b# ±9w½9 

 

Internet Explorer (32bit) 
hǇŜǊŀőƴƝ ǎȅǎǘŞƳ 

11  
WINDOWS 7 
WINDOWS 10  

 Firefox ESR (32bit) 
hǇŜǊŀőƴƝ ǎȅǎǘŞƳ 

81.x  
ƴŜƴƝ ǇƭŀǘŦƻǊƳŠ ƻƳŜȊŜƴƻ 

  

Google Chrome 
 

94. 
 

 

Microsoft Edge 
 

 
 

 
Java 1.8. 171 ς 191  
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ADMINISTRACE ĂNASTAVENĉñ 

Prvn² poloģkou sloģky ĂSpr§vañ je ĂNastaven²ñ. 

 

ZĆLOĢKA ĂNASTAVENĉñ 

 
Syst®mov® ozn§men²: slouģ² pro zad§n² emailov® adresy, na kterou v pŚ²padŊ chyby pŚi pŚeraz²tkov§n² 

bude posl§na notifikace. Pokud nebude vyplnŊna ģ§dn§ adresa, notifikace bude odesl§na na kontaktn²     

e-mail z§kazn²ka. 

PŚ²jemce pod§n² z e-podatelny a ISDS: urļuje uģivatele, kter®mu bude pŚed§n dokument pŚi 

automatick®m stahov§n² zpr§v z ISDS, pŚ²padnŊ z AEC e-podatelny (nevztahuje se na pod§n² 

z ePodatelny ICZ). Tento uģivatel mus² bĨt ļlen centr§ln² podatelny tj. skupiny Podatelna a vĨpravna. 

Poļet dnŢ pro bl²zkĨ term²n: Zadan§ hodnota urļuje poļet dn² (zbĨvaj²c²ch do term²nu vyŚ²zen² na 

profilu objektu) pro zobrazen² obsahu ve sloģce uģivatele "Moje dokumenty" - "Bl²zkĨ term²n". VĨchoz² 

hodnota jsou 3 dny. 

Aktu§ln² spisovĨ pl§n: n§zev aktu§lnŊ pouģit®ho spisov®ho a skartaļn²ho pl§nu organizace. 

Kontrolovat existenci datov® schr§nky pŚed odesl§n²m: pŚi zvolen®m typu odesl§n² dokumentu jin®m 

neģ datovĨmi schr§nkami (poġtou, emailem a faxem) doch§z² pŚed odesl§n²m ke kontrole, zda adres§t 

nem§ aktivovanou datovou schr§nku. Tuto funkci je vhodn® zapnout pro organizace typu OVM, kter® 

maj² prim§rnŊ povinnost pouģ²vat pŚi odes²l§n² datov® schr§nky (a mohou vyhledat datovou schr§nku 

vġech skupin adres§tŢ, tzn. OVM, pr§vnickĨch osob, fyzickĨch osob, podnikaj²c²ch fyzickĨch osob). 

Moģnost odeslat datovou zpr§vu jako OVM: pro pr§vnick® osoby, kter® mohou pouģ²vat datovou 

schr§nku z§roveŔ i zpŢsobem jako org§n veŚejn® moci (OVM), mŢģe administr§tor nastavit uģivatelŢm 

moģnost volby, zda odeslat datovou zpr§vu jako pr§vnick§ osoba nebo org§n veŚejn® moci. Po zaġkrtnut² 
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tohoto tlaļ²tka m§ pak kaģdĨ uģivatel k dispozici na profilu dokumentu, pokud vybere jako zpŢsob 

odesl§n² ĂDatov§ schr§nkañ, moģnost oznaļit pro konkr®tn² z§silku, zda ji odeslat jako OVM. Pokud 

volbu ĂOdeslat jako OVMñ nezaġkrtne, z§silka je odes²lan§ jako standardn² datov§ zpr§va od pr§vnick® 

osoby. PŚedpokladem pro uģit² t®to funkce je samozŚejmŊ ta skuteļnost, ģe datov§ schr§nka je nastavena 

pro provoz v obou tŊchto reģimech. 

Pouģ²vat hierarchickou strukturu spisovĨch pl§nŢ: poloģka se zobrazuje pouze organizac²m, kter® 

dosud neimportovaly spisovĨ pl§n v hierarchick® struktuŚe, tj. pomoc² .zip bal²ļku obsahuj²c² tŚi soubory, 

ale pomoc² jednoho CSV souboru, a umoģŔuje pŚechod tŊmto organizac²m na hierarchickou strukturu 

spisov®ho pl§nu - po t®to zmŊnŊ (tj. zaġkrtnut² a uloģen²) se poloģka nezobrazuje a spisov® pl§ny lze 

importovat pouze v hierarchick® struktuŚe. Postup importu spisovĨch pl§nŢ je uveden v kapitole 

Administrace ĂĻ²seln²kyñ. 

Spisovna: pŚi povolen² t®to volby a nastaven² dalġ²ch potŚebnĨch ¼dajŢ doch§z² k odes²l§n² ukl§dac²ch 

jednotek do spisovny v okamģic²ch (v urļenĨch dnech a celĨch hodin§ch), kter® administr§tor nastav² v 

pol²ch ĂDny pro odesl§n² do spisovnyñ a ĂĻasy odes²l§n² v r§mci zvolenĨch dnŢñ. Tento proces prob²h§ 

dvŊma kroky. Nejprve dojde k odesl§n² ukl§dac² jednotky do spisovny. Ve spisovnŊ doch§z² v pŚedem 

nastavenĨch intervalech ke zpracov§n² na pŚ²jmu, pakliģe je ukl§dac² jednotka ¼spŊġnŊ pŚijata, odch§z² 

informace o pŚevzet² zpŊt do spisov® sluģby. V momentŊ, kdy je spisovou sluģbou zpracov§na informace 

o ¼spŊġn®m pŚijet² UJ do spisovny, teprve dojde k zobrazen² zaslanĨch dokumentŢ ve sloģce ĂVe 

spisovnŊñ. 

Poloģky VytvoŚit protokol pŚed§n² do spisovny a Zahrnout obsah UJ umoģŔuj² pro kaģd® zpracovan® 

pŚed§n² do spisovny vygenerovat pŚed§vac² protokol s/bez obsahu pŚedanĨch UJ. Protokol je generov§n 

jednor§zovŊ pŚi odesl§n² do spisovny na z§kladŊ zpracovanĨch, do spisovny pŚedanĨch UJ. Odkaz na 

vygenerovanĨ protokol je dostupnĨ pro uģivatele s rol² Podatelna/VĨpravna nebo Administr§tor ze sloģky 

ĂTisk ï PŚed§n² do spisovnyñ. 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dosti o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

Automatick® stahov§n² datovĨch zpr§v: pŚi povolen² t®to volby vļetnŊ oznaļen² typu zpr§v, pro kter® 

je automatick® stahov§n² urļeno (DZ z ISDS ï checkbox ISDS, e-mailov§ pod§n² podan§ pŚes ePodatelnu 

ï checkbox E-mail) a nastaven² dalġ²ch potŚebnĨch ¼dajŢ doch§z² k automatick®mu stahov§n² datovĨch 

zpr§v v okamģic²ch (v urļenĨch dnech a celĨch hodin§ch), kter® administr§tor nastav² v pol²ch ĂDny pro 

stahov§n² datovĨch zpr§v a doruļenekñ a ĂĻasy stahov§n² v r§mci zvolenĨch dnŢñ. Staģen® zpr§vy budou 

pŚidŊleny uģivateli, nastaven®m ve volbŊ ĂPŚ²jemce pod§n² z e-podatelny a ISDSñ (viz vĨġe). Pro tuto 

volbu je nutn® m²t nastaveno pŚihlaġov§n² k datovĨm schr§nk§m jm®nem a heslem (viz d§le) nebo 

certifik§tem. 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

Automatick® stahov§n² doruļenek: analogie pŚedchoz²ho. V urļenĨch ļasech doch§z² ke stahov§n² 

potvrzen² o doruļen² odeslan® datov® zpr§vy. Tyto doruļenky jsou automaticky p§rov§ny s odeslanou 

z§silkou.  

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

Automatick® odes²l§n² datovĨch zpr§v: pŚi povolen² t®to volby a nastaven² dalġ²ch potŚebnĨch ¼dajŢ 

doch§z² k automatick®mu odes²l§n² pŚipravenĨch datovĨch zpr§v (tj. DZ ve stavu K odesl§n²) 

v okamģic²ch (v urļenĨch dnech a celĨch hodin§ch), kter® administr§tor nastav² v pol²ch ĂDny pro 

odes²l§n² datovĨch zpr§vñ a ĂĻasy odesl§n² v r§mci zvolenĨch dnŢñ. Pokud pŚi zpracov§n² odchoz² 

zpr§vy nastane chyba, zpr§va se pŚeskoļ² a pokraļuje se dalġ². 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

VĨchoz² hodnoty: pŚi povolen² t®to volby a nastaven² potŚebnĨch ¼dajŢ je moģn® pro novŊ vytv§Śen® 

dokumenty automaticky doplŔovat vĨchoz² vŊcnou skupinu a zpŢsob vyŚ²zen². Tento volitelnĨ modul 
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nach§z² uplatnŊn² pŚedevġ²m u komerļn²ch organizac², kter® nemaj² legislativnŊ stanovenu povinnost tyto 

hodnoty variabilnŊ vyplŔovat. 

Voliteln§ pole dokumentu: administr§tor m§ k dispozici moģnost konfigurovat aģ dalġ² dvŊ poloģky, 

kter§ se budou zobrazovat na profilu dokumentu a spisu. Jejich aktivace se prov§d² zaġkrtnut²m tlaļ²tka 

ĂZapnutoñ, d§le je nutn® doplnit ĂN§zev poleñ. Zaġkrtnut²m checkboxu ĂPovinn®ñ lze definovat, zda je 

nutn® povinnŊ vyplŔovat hodnotu tohoto pole.  

PŚeraz²tkov§n² dokumentu: pokud m§ organizace k dispozici ļasov§ raz²tka a syst®movou znaļku 

(kvalifikovanĨ syst®movĨ certifik§t), je zde si moģn® nadefinovat, za ¼ļelem zvĨġen² autenticity 

elektronick®ho dokumentu, automatick® opatŚov§n² dokumentŢ novĨm ļasovĨm raz²tkem pŚed bl²ģ²c²m 

se term²nem expirace pŢvodn²ho ļasov®ho oznaļen². Operace se vztahuje pouze na elektronick® 

dokumenty ve form§tu PDF, kter® jsou opatŚeny jakĨmkoli elektronickĨm oznaļen²m (ļasov® raz²tko, 

podpis a znaļka). V z§vislosti na zat²ģen² syst®mu mŢģe administr§tor definovat ļas spuġtŊn² t®to operace. 

Poloģka Raz²tkovat konverzi do vĨstupn²ho form§tu urļuje, zda se maj² komponenty (pŚ²lohy) ve 

vĨstupn²m form§tu PDF/A vznikl® pomoc² DFC pŚi vyŚ²zen² objektu automatickou konverz² opatŚit el. 

znaļkou a ļasovĨm raz²tkem. 

ZĆLOĢKA ĂPRAVIDLA PRO PřEDĆNĉ"  

 
 

Jedn§ se o volitelnĨ modul, kterĨ je nadstavbou jin®ho voliteln®ho modulu - Automatick® stahov§n² 

datovĨch zpr§v z datov® schr§nky (viz vĨġe). Jeho smyslem je moģnost automatick®ho roztŚ²dŊn² a 

pŚidŊlen² doruļenĨch datovĨch zpr§v na z§kladŊ ¼dajŢ obsaģenĨch v pol²ch ob§lky datov® zpr§vy. 

  

Administr§tor pomoc² tlaļ²tka ĂPŚidat nov®ñ definuje nov® pravidlo pro pŚed§v§n² doruļenĨch datovĨch 

zpr§v. V kaģd®m pravidle mŢģe vybrat jedno nebo nŊkolik krit®ri². Jednotliv§ krit®ria odpov²daj² pol²m, 
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kter§ obsahuje ob§lka datov® zpr§vy (VŊc, Odes²latel, Organizaļn² jednotka, K ruk§m é.). Pokud 

administr§tor vybere v²ce neģ jedno krit®rium, existuje mezi jednotlivĨmi krit®rii logick§ vazba AND, 

tzn., aby platilo pravidlo, mus² bĨt vġechna krit®ria splnŊna souļasnŊ. 

 

U kaģd®ho krit®ria je moģn® zadat jednu nebo v²ce hodnot oddŊlenĨch ļ§rkou (ŚetŊzcŢ - celĨch slov), 

kter® vybran® pole v datov® zpr§vŊ obsahuje. Aby bylo krit®rium splnŊno, postaļ², aby dotļen® pole 

datov® zpr§vy obsahovalo alespoŔ jednu z vyplnŊnĨch hodnot. Po vĨbŊru krit®ri² a vyplnŊn² jejich 

hodnot(y) d§le vybere administr§tor skupinu nebo jm®no pracovn²ka, na kter®ho budou datov® zpr§vy pŚi 

splnŊn² pravidla pŚed§ny. 

 

Na z§kladŊ zjiġtŊn®ho obsahu ¼dajŢ z ob§lky datov® zpr§vy budou syst®mem postupnŊ shora dolŢ 

vyhodnocena jednotliv§ pravidla a datov® zpr§vy budou automaticky evidov§ny a pŚidŊleny konkr®tn²mu 

uģivateli v syst®mu e-spis LITE. Datov® zpr§vy, kter® nebudou automaticky pŚed§ny, zŢst§vaj² na 

podatelnŊ a je nutn® jejich zpracov§n² a pŚed§n² zajistit ruļnŊ. 

 

Pokud bude cht²t administr§tor pouģit² pravidel doļasnŊ vypnout/zapnout, aniģ by nastaven§ pravidla 

chtŊl odstranit, m§ k dispozici zaġkrt§vac² tlaļ²tko ĂPovolit automatick® pŚed§v§n²ñ.  

 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn. aby byla tato z§loģka viditeln§, je nutn® kontaktovat poskytovatele 

aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

 

ZĆLOĢKA ĂNASTAVENĉ E-MAILUñ 

 
 

Tato z§loģka obsahuje dvŊ ļ§sti: ļ§st tĨkaj²c² se e-mailovĨch notifikac² a ļ§st pro zad§n² ¼dajŢ pro 

odchoz² z§silky prostŚednictv²m ePodatelny ICZ. 

  

Ļ§st pro E-mailov® notifikace 

E-mailov® notifikace uģivateli, kterĨ je zpracovatelem objektu, mohou bĨt syst®mem zas²l§ny v tŊchto 

pŚ²padech: pŚi pŚed§n² dokumentu na nov®ho zpracovatele (ĂOzn§men² o pŚiŚazenĨch dokumentechñ), 

pŚi stornov§n² z§silky jinĨm uģivatelem neģ zpracovatelem dokumentu (ĂOzn§men² o stornovanĨch 
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vypraven²ñ) a pŚi bl²ģ²c²m se term²nu vyŚ²zen² (ĂOzn§men² o term²nech zpracov§n²ñ). Zde je moģn® 

zadat i nŊkolik term²nŢ pro odesl§n² upozorŔuj²c²ho e-mailu, a to pŚed nebo i po ĂTerm²nu vyŚ²zen²ñ. 

 

E-mailov® notifikace uģivateli, kterĨ je vedouc²m zpracovatele, jsou syst®mem zas²l§ny v pŚ²padŊ 

bl²ģ²c²ho se nebo pŚekroļen®ho term²nu vyŚ²zen² dokumentu, kterĨ zpracov§v§ jeho podŚ²zenĨ 

(ĂOzn§men² o term²nech zpracov§n² vedouc²muñ).  

E-mailov® notifikace jsou zas²l§ny t®ģ na vedouc²ho skupiny v pŚ²padŊ, ģe je dokument/spis zaevidov§n 

nebo pŚed§n na skupinu, tedy nikoli na konkr®tn²ho zpracovatele, za pŚedpokladu, ģe vedouc² m§ aktivn² 

zas²l§n² ozn§men² o pŚiŚazenĨch dokumentech. 

 

Tento volitelnĨ modul v sobŊ automaticky (tj. bez moģnosti vypnut²) zahrnuje notifikace tĨkaj²c² se 

podepisovac²ho workflow. Notifikace jsou generov§ny na akc²ch: 

- PŚed§n² k podpisu ï zpr§va je generov§na podepisuj²c²mu uģivateli. 

- Podeps§n² ï zpr§va je generov§na inici§torovi obŊhu podpisu. 

- Dokonļen² podpisu ï zpr§va je generov§na vġem ¼ļastn²kŢm podpisov®ho koleļka. 

- Odm²tnut² podeps§n² ï zpr§va je generov§na inici§torovi obŊhu podpisu a vġem kdo dokument jiģ 

podepsali. 

 

Aby notifikace byly doruļeny konkr®tn²m uģivatelŢm, je nutn®, aby v uģivatelsk®m profilu mŊli 

uģivatel® vyplnŊnou emailovou adresu (viz ¼Spr§va¼ - ¼Uģivatel®¼ - Konkr®tn² uģivatel). 

 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

 

Ļ§st pro odch§zej²c² z§silky pŚes ePodatelnu ICZ  

Text (tŊlo) odchoz² e-mailov® zpr§vy (tj. z§silky vypraven® pŚes ePodatelnu ICZ) se nastavuje z§pisem 

textu do poloģky "Text odchoz² e-mailov® z§silky" . 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

 

ZĆLOĢKA ĂĠABLONYñ 
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PŚ²lohy dokumentŢ lze vytv§Śet i pomoc² ġablon ve form§tu MS Word. Tyto ġablony mŢģe pŚipravit 

administr§tor a n§slednŊ je v t®to ġablonŊ vloģit pod urļitĨm unik§tn²m n§zvem a umoģnit tak uģivatelŢm 

jejich pouģ²v§n². 

Na str§nk§ch podpory k produktu jsou k dispozici vytvoŚen® dvŊ vzorov® ġablony, obsahuj²c² vġechna 

pole, jejichģ hodnoty lze automaticky generovat do vĨsledn®ho dokumentu. Jedn§ se o n§sleduj²c² pole:  

ļ²slo jednac², spisov§ znaļka, agendov® ļ²slo, zpracovatel dokumentu, adres§t (jm®no, pŚ²jmen², ulice, 

mŊsto, psļ ...). Z§roveŔ je k dispozici pŚ²ruļka s pracovn²m postupem vytvoŚen² ġablony (Ġablony_LITE). 

 

Pouģit² ġablon: 

Uģivatel® si vyberou ġablonu a n§slednŊ vygeneruj² jej² obsah pomoc² ikony , kter§ je um²stŊna u 

kaģd® z§silky vlastn²ho dokumentu. Pro prom²tnut² aktu§ln²ch hodnot z dokumentu je moģn® buŅ pouģ²t 

makro, kter® je souļ§st² vzorov® ġablony (uģivatel® mus² m²t v aplikace MS Word povolen® pouģit² 

maker resp. nastavenu ¼roveŔ zabezpeļen² na ĂStŚedn²ñ), nebo je nutn® oznaļit celĨ dokument pomoc² 

kl§ves CTRL+A a vybrat volbu Aktualizovat pole po kliknut² pravĨm tlaļ²tkem myġi. 

 

ZĆLOĢKA ĂĠABLONY OBĆLEKñ 

 
 

Pro kaģdou ob§lku, kter§ m§ bĨt pomoc² aplikace vytiġtŊna, mus² bĨt pŚedem nadefinovan§ ġablona, kter§ 

urļuje rozmŊry ob§lky a ¼daje, kter® se maj² tisknout (ļ²slo jednac², spisov§ znaļka atd.), spolu s jejich 

rozvrģen²m na ob§lce. K vytvoŚen² tŊchto ġablon je urļena pr§vŊ tato z§loģka ĂĠablony ob§lekñ. 

 

Administr§tor pomoc² tlaļ²tka ĂVytvoŚit novouñ definuje novou ġablonu ob§lky, vļetnŊ jej²ho n§zvu a 

rozmŊrŢ, kter® jsou povinn®. Ke kaģd® ġablonŊ pŚes tlaļ²tko ĂNov® pole ġablonyñ mŢģe vybrat jedno nebo 

nŊkolik pol², kter§ se maj² na ob§lce tisknout, vļetnŊ urļen² jejich um²stŊn² (rozmŊry vzd§lenost² se 

zad§vaj² v mm od lev®ho horn²ho rohu ġablony a velikost fontu v px). 
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V pŚ²padŊ pole ĂPrioritn² reģim doruļen²ñ se bude na ob§lku tisknout ĂD+1ñ. 

PŚed uloģen²m ġablony je moģn® vytisknout testovac² ob§lku pomoc² tlaļ²tka ĂTestñ. 

 

Vġechny nadefinovan® ob§lky se nab²zej² referentovi v dialogov®m oknŊ ĂNab²dka ġablonñ. 

 

ZĆLOĢKA ĂHESLAñ 

Datov® schr§nky 

 
 

Na t®to z§loģce se zobrazuje seznam zadanĨch pŚihl§ġen² k ISDS, vļetnŊ jejich platnosti (v jeden okamģik 

mŢģe bĨt aktivn² pouze jedno pŚihl§ġen²). 

 

Administr§tor pomoc² tlaļ²tka ĂNov§ poloģkañ definuje nov® pŚihl§ġen², kde je moģn® zvolit dvŊ varianty 

ï pomoc² jm®na a hesla (volba typu ĂHesloñ) nebo prostŚednictv²m komerļn²ho syst®mov®ho certifik§tu 

(volba typu ĂCertifik§tñ). VĨbŊr poloģky URL z§vis² na typu pŚihl§ġen² a na prostŚed² tj. testovac² nebo 

produkļn²). 

 

U prvn² varianty, tzn. po doplnŊn² jm®na a hesla pro pŚihl§ġen² k ISDS, jsou tyto ¼daje pouģity pouze pro 

automatick® stahov§n² DZ nebo pro vyhled§v§n² datovĨch schr§nek v ISDS. Pro ostatn² operace je nutn® 

se z bezpeļnostn²ch dŢvodŢ alespoŔ na zaļ§tku pr§ce s ISDS vģdy v aplikaci pŚihl§sit (napŚ. pŚi staģen² 

datovĨch zpr§v). 

 

U druh® varianty, tzn. po pouģit² autentizace k ISDS prostŚednictv²m komerļn²ho certifik§tu, jsou 

podporov§ny vġechny dostupn® funkce ISDS (stahov§n², evidence doruļen® poġty a odes²l§n² v syst®mu 

ISDS) bez nutnosti se dodateļnŊ pŚihlaġovat pomoc² jm®na a hesla. 

 

K editaci jiģ zadan®ho pŚihl§ġen² pouģijte tlaļ²tko ĂOpravañ a k vĨmazu z§znamu tlaļ²tko ĂZruġen²ñ ï 

tlaļ²tka se zaktivn² po kliknut² na Ś§dek jiģ zadan®ho pŚihl§ġen². 

 

Pomoc² tlaļ²tka ĂTest pŚipojen² k ISDSñ je moģn® zkontrolovat, zda je pŚipojen² k ISDS v poŚ§dku.
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ISDS - PŚihl§ġen² jm®nem a heslem 

 

ISDS - PŚihl§ġen² certifik§tem 

 
 

 

Ļasov® autority 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 

 

 
 

Na t®to z§loģce se zobrazuje seznam zadanĨch pŚihl§ġen² k ļasov® autoritŊ, vļetnŊ jejich platnosti 

(v jeden okamģik mŢģe bĨt aktivn² pouze jedno pŚihl§ġen²). 
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Administr§tor pomoc² tlaļ²tka ĂNov® URLñ definuje URL adresy, kter® se budou nab²zet pŚi zakl§d§n² 

nov®ho pŚihl§ġen² pomoc² tlaļ²tka ĂNov§ poloģkañ. 

  

PŚi zakl§d§n² nov®ho pŚihl§ġen² je moģn® zvolit dvŊ varianty ï pomoc² jm®na a hesla (volba typu 

ĂHesloñ) nebo prostŚednictv²m komerļn²ho syst®mov®ho certifik§tu (volba typu ĂCertifik§tñ). 

K editaci jiģ zadan®ho pŚihl§ġen² pouģijte tlaļ²tko ĂOpravañ a k vĨmazu z§znamu tlaļ²tko ĂZruġen²ñ ï 

tlaļ²tka se zaktivn² po kliknut² na Ś§dek jiģ zadan®ho pŚihl§ġen².

  

Ļasov® autority - PŚihl§ġen² jm®nem a heslem 

 

Ļasov® autority - PŚihl§ġen² certifik§tem 

 
 

ISZR 

Do t®to z§loģky vkl§d§te certifik§t pro pŚ²stup k ISZR. Certifik§t lze zadat aģ po vyplnŊn² k·du AIS v 

|Nastaven²| - |Spr§va| z§loģka ISZR. 
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Pro zaloģen² nov®ho pŚihl§ġen² kliknŊte na tlaļ²tko [Nov§ poloģka], pro editaci jiģ zaloģen®ho pŚihl§ġen² 

kliknŊte na [Oprava]. Zvolte typ pŚihl§ġen² Certifik§t a vyplŔte ostatn² poloģky vļetnŊ nahr§n² 

certifik§tu. Đdaje potvrŅte tlaļ²tkem [Uloģ]. 

ZĆLOĢKA ĂCZECHPOINTñ 

 
 

Pokud z§kazn²k provozuje kontaktn² m²sto CzechPoint a poskytuje ovŊŚen® vĨstupy z centr§ln²ch 

rejstŚ²kŢ, je pro integraci CzechPoint a e-spis LITE nutn® nastavit vŊcn® skupiny pro jednotliv® druhy 

vĨstupŢ CzechPoint. 

Na z§loģce ĂCzechPointñ m§ administr§tor k dispozici seznam aktu§ln²ch poskytovanĨch vĨstupŢ 

z rozhran². V nastaven² lze urļit pro kaģdĨ typ vĨpisu: 

¶ VŊcnou skupinu 

¶ VŊc ģ§dosti 

¶ VŊc odpovŊdi 

 

Pouģit²: 

Uģivatel, poskytuj²c² vĨstup CzechPoint z centr§ln²ch rejstŚ²kŢ spouġt² formul§Ś z rozhran² CzechPoint. 

Po zad§n² poģadovanĨch n§leģitost² (jejich popis je souļ§st² uģivatelsk® dokumentace rozhran² 

CzechPoint) stiskne uģivatel tlaļ²tko ĂZaģ§dat o ļ²slo jednac² a odeslat do spisov® sluģbyñ. Na z§kladŊ 

t®to akce pŚidŊl² syst®m CzechPoint evidovan®mu vĨpisu ĻJ, kter® obdrģ² od spisov® sluģby e-spis LITE.  

 

Ve spisov® sluģbŊ probŊhnou na pozad² tyto akce: 

¶ zaloģen² ģ§dosti o vĨpis CzechPoint ï pŚidŊlen² nov®ho ĻJ a jeho odesl§n² do CzechPoint 

¶ zaloģen² odpovŊdi ï tj. poskytnut®ho vĨpisu pod stejnĨm ĻJ, jak® mŊla ģ§dost, k tomuto 

dokumentu bude pŚipojen formul§Ś ve form§tu .zfo, obsahuj²c² data ģ§dosti. 

 

Oba dokumenty ï ģ§dost i vĨpis jsou zaŚazeny ve spisu, celĨ spis vļetnŊ dokumentŢ je automaticky 

uzavŚen. 

Pozn.: Jedn§ se o volitelnĨ modul, tzn., aby byla tato moģnost viditeln§, je nutn® kontaktovat 

poskytovatele aplikace s ģ§dost² o konfiguraci (zpŚ²stupnŊn²). 
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ZĆLOĢKA ĂSPRĆVA VAZEBñ 

 
 

Administr§tor na t®to z§loģce definuje rŢzn® typy vazeb, kter® se nab²zej² kaģd®mu uģivateli v ļ²seln²ku 

pŚi pŚipojov§n² souvisej²c²ch objektŢ. 

 

 

Vazby mohou bĨt dvoj²ho typu: 

¶ nesmŊrov® vazby - v obou souvisej²c²ch objektech bude stejn§ hodnota popisu typu vazby 

tj. hodnota zadan§ v poloģce "Popis zleva". 

¶ smŊrov® vazby - popis vazby mŢģe bĨt u kaģd®ho objektu jinĨ - z§leģ² jak® hodnoty popisu 

zleva/zprava jsou vyplnŊny v poloģk§ch "Popis zleva"/"Popis zprava". V pŚ²padŊ zad§v§n² 

smŊrov® vazby je nutn® zaġkrtnout checkbox u poloģky "SmŊrov§". 

ZĆLOĢKA ĂISZR"  

V pŚ²padŊ napojen² na Informaļn² syst®m z§kladn²ch registrŢ, zde definujte vaġi identifikaci OVM a k·d 

agendov®ho informaļn²ho syst®mu (AIS). 

 
 

Đdaje uloģte tlaļ²tkem [OK ]. 

Pozn. Bliģġ² informace o nastaven² napojen² na ISZR naleznete v samostatn® pŚ²ruļce. 
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ZĆLOĢKA ĂISRS" 

Zobrazuje se pouze po spuġtŊn² modulu Publikace smluv do ISRS. 

 
 

VyplŔte jednotliv§ pole a ¼daje uloģte tlaļ²tkem [OK ]. 

 

Pozn§mka: 

K modulu Publikace smluv do ISRS (nebo i samostatnŊ) lze pŚidat desktopovou aplikaci ICZ 

Anonymiz®r, pomoc² n²ģ lze upravit jakĨkoli text souboru PDF. 

Dalġ² informace o modulu Publikace smluv do ISRS a o aplikaci ICZ Anonymiz®r najdete 

v samostatnĨch uģivatelskĨch pŚ²ruļk§ch. 

 

ZĆLOĢKA ĂTRANSAKĻNĉ PROTOKOLñ 

 
Na t®to z§loģce administr§tor definuje vlastn²ka (zpracovatele) automaticky vygenerovan®ho vlastn²ho 

dokumentu tzv. ĂTransakļn²ho protokoluñ, do kter®ho se automaticky generuje historie zpracov§n² 

v denn²ch intervalech a d§le definuje vŊcnou skupinu, kter§ bude k vygenerovan®mu dokumentu 

pŚiŚazena. 

 

Transakļn² protokol je automaticky generov§n: 

¶ v denn²ch intervalech 

¶ dle konkr®tn²ho nastaven² 

¶ uloģen ve formŊ samostatn®ho VD s pŚeddefinovanĨm n§zvem 

¶ pod urļenĨm konkr®tn²m funkļn²m m²stem 



Administr§torsk§ pŚ²ruļka e-spis LITE, verze 3.1.10   

 

 Strana 17 / 52     

 

¶ sestava ve form§tu PDF obsahuje vybran® transakce 

¶ v z§vislosti na konfiguraci mŢģe bĨt vygenerovanĨ dokument opatŚen elektronickou znaļkou a 

ļasovĨm raz²tkem. 

 

Transakļn² protokol je moģn® generovat podle nastavenĨch parametrŢ vĨstupu: 

¶ Bez znaļky a raz²tka ï vygeneruje se pouze PDF transakļn²ho protokolu, kdy je dokument 

souļasnŊ vyŚ²zen. 

¶ Se znaļkou a raz²tkem ï PDF transakļn²ho protokolu je opatŚen® podpisem a dokument je 

souļasnŊ vyŚ²zen. 

¶ Dojde-li pŚi zakl§d§n² dokumentu nebo generov§n² pŚ²lohy k chybŊ, bude cel§ akce zruġena a 

dokument vļetnŊ pŚ²lohy se nezaloģ². Dojde-li pŚi oznaļov§n² znaļkou a ļasovĨm raz²tkem 

k chybŊ, dokument se zaloģ² s pŚ²lohou, ale nedojde ke zmŊnŊ stavu ï dokument zŢstane ve stavu 

nevyŚ²zen. 

Administr§torovi je umoģnŊno i ruļn² generov§n² transakļn²ch protokolŢ, kdy se po zad§n² poloģek 

ĂDatum odñ ï ĂDatum doñ a n§sledn®m stisknut² tlaļ²tka ĂGenerovat protokolyñ vygeneruj² transakļn² 

protokoly za zvolen® obdob² se stejnĨmi parametry jako v pŚ²padŊ automatick®ho generov§n². 

 

PodrobnĨ popis konfigurace transakļn²ch protokolŢ je uveden v samostatn® pŚ²ruļce a to: Konfigurace 

TP. 

 

ZĆLOĢKA ĂTISKOV£ ĠABLONYñ 

 
 

Na t®to z§loģce administr§tor nastavuje vzhled ġablony pro tisk spisov® ob§lky. Na vĨbŊr je vĨchoz² 

ġablona tj. ġablona s refer§tn²kem nebo alternativn² ġablona, kter§ je bez refer§tn²ku. 

 

ZĆLOĢKA ĂEPDZñ 

Zda je tato z§loģka k dispozici ļi nen² z§vis² na nastaven² a poģadavc²ch kaģd® organizace.  
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Z§loģka ĂEPDZñ odkazuje na iframe komponenty EPDZ, kter§ zajiġŠuje v pŚ²padŊ aktivn²ho modulu 

ePodatelny komunikaci se syst®mem e-Podatelny ICZ. 

 

Ze z§loģky je administr§torovi umoģnŊna konfigurace EPDZ tĨkaj²c² se nastaven² e-Podatelny ICZ. 

 

Z§loģka umoģŔuje administr§torovi konfigurovat: 

¶ z§kladn² parametry elektronick® podatelny organizace 

¶ definice kontaktn²ch e-mailŢ elektronick® podatelny organizace 

¶ definov§n² povolenĨch pŚ²loh elektronick® podatelny 

¶ parametry spam filtru 

¶ odes²l§n² notifikac² z elektronick® podatelny 

 

Ikona Ăñ indukuje chybu ve vyplŔovan®m formul§Śi. 

Pole oznaļen§ Ăñ jsou povinn§ pro vyplnŊn².  
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DETAIL ORGANIZACE  

 

 
 

Na z§loģce ĂDetail organizaceĂ se nastavuj² z§kladn² parametry e-Podatelny ICZ: 

K·d organizace: Nastaveno pŚi instalaci. Pole nelze editovat. 

Text: Nastaveno pŚi instalaci. Pole nelze editovat. 

Max. velikost datov® zpr§vy (byte): Maxim§ln² velikost zpr§vy pro e-mailov® pod§n². 

Poļet povolenĨch notif. za ļas. inter.: Maxim§ln² poļet notifikac², kter® budou odesl§ny na konkr®tn² e-

mailovou adresu jako potvrzen² o doruļen² e-mailu do el. podatelny v urļit®m ļasov®m intervalu. Pokud 

je poļet odeslanĨch e-mailŢ z konkr®tn² e-mailov® adresy za ļasov® obdob² vyġġ², nedoch§z² u emailŢ, 

kter® pŚekroļily nastavenou hodnotu k odesl§n² notifikace. Tato pod§n² jsou ovġem pŚijata do el. 

podatelny. ĻasovĨ interval pro zm²nŊnou funkci se nastavuje v n§sleduj²c²m poli. 

Ļas. interval pro blokov§n² notif. (sek.): ĻasovĨ interval pro zablokov§n² pos²l§n² notifikac². 

Ļas. interval pro odblokov§n² notif. (sek.): Ļasov® obdob², po kter® bude odes²l§n² notifikac² na e-

mailovou adresu, u kter® doġlo k zablokov§n² odes²l§n² notifikac², pozastaveno. Toto ļasov® obdob² 

zaļ²n§ bŊģet okamģikem odesl§n² posledn² notifikace, u kter® doġlo k zablokov§n². 

Email spr§vce: E-mailovĨ kontakt na administr§tora syst®mu pro pŚed§n² informace o nestaģen² e-

mailov®ho pod§n². 

Hash algoritmus: Hash algoritmus podpisu e-mailov® zpr§vy. 

 

Zadan® poloģky uloģte stisknut²m tlaļ²tka ĂUloģitñ. 
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KONTAKTY ORGANIZACE  

 

 

 

Na z§loģce ĂKontakty organizaceñ se prov§d² nastaven² kontaktŢ el. podatelny a dalġ²ch nastaven². 

 

1) PŚid§n² kontaktu 

Po stisknut² tlaļ²tka ĂPŚidat kontaktñ se zobraz² z§loģka Detail kontaktu organizace. 
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Aktivn²: Zaġkrtnut²m poloģky se oznaļ² kontakt jako aktivn². PŚi zpracov§n² pod§n² se zpracov§vaj² 

pod§n² pouze u aktivn²ch kontaktŢ. 

E-mail adresa: E-mailov§ adresa podatelny. 

Zatrģen²m pole Kop²rovat nastaven² defaultn²ho kontaktu dojde k pŚevzet² ¼dajŢ o protokolu, hostiteli 

a ļ²sle portu z defaultn²ho kontaktu. 

Protokol:  Zvolte protokol IMAP, POP3 nebo SMTP. 

Hostitel: Zadejte n§zev nebo IP adresu e-mailov®ho serveru. 

Ļ²slo portu: Zadejte port e-mailov®ho serveru dan®ho protokolu. 

PŚ²stupov® jm®no: Zadejte pŚihlaġovac² jm®no k e-mailov®mu serveru. 

PŚ²stupov® heslo: Zadejte heslo k e-mailov®mu serveru. 

Pole Organizaļn² jednotka, K·d organizaļn² jednotky a Ļ²slo organizaļn² jednotky nejsou aktu§lnŊ 

vyuģ²v§ny. NevyplŔujte! 

Typ spojen²: Zvolte typ zabezpeļen² pŚ²stupu ke schr§nce. 

Zatrģen²m pole Defaultn² kontakt  oznaļ²te kontakt jako vĨchoz² (pokud nen² oznaļen jako defaultn² 

kontakt jinĨ). 
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Pole Automaticky zam²tnuto urļuje, ģe v pŚ²padŊ nesplnŊn² vĨchoz²ch podm²nek v nastaven² el. 

podatelny dojde k automatick®mu zam²tnut² pod§n². Jsou-li nastaveny notifikace pro pŚ²pady odm²tnut² 

pod§n² e-podatelnou, bude notifikace odesl§na pouze v pŚ²padŊ, ģe je toto pole zaġkrtnuto. 

Pole Automaticky pŚeposlat (e-mail) urļuje, ģe v pŚ²padŊ nesplnŊn² vĨchoz²ch podm²nek v nastaven² el. 

podatelny dojde k automatick®mu pŚeposl§n² pod§n². 

E-mail pro automaticky pŚeposlan® zpr§vy: Zadejte e-mailovou adresu, na kterou maj² bĨt pod§n² 

nesplŔuj²c² podm²nky pŚeposl§ny. 

Odes²latel notifikac²: VyplŔte e-mailovou adresu, kter§ bude zobrazov§na pŚ²jemcŢm jako e-mailov§ 

adresa odes²latele notifikac². Zde je moģn® pouģ²t neexistuj²c² emailovou adresu pro pŚ²pady, kdy je 

neģ§douc², aby pŚ²jemce odpov²dal na pŚijatou notifikaci. 

PovinnŊ podepsan®: Nastavte typ kontroly el. podpisu/znaļky na tŊle emailu a pŚ²loh§ch, kter® jsou 

odes²l§ny na adresu el. podatelny. (Pozn.: VĨsledn® naļten² resp. nenaļten² e-mailovĨch pod§n² mŢģe bĨt 

ovlivnŊno nastaven²m i dalġ²ch parametrŢ el.podatelny (povolen® pŚ²lohy, velikost pŚ²loh atd.). 

PŚeraz²tkovat PDF: Zatrģen²m tohoto pole doch§z² u dan®ho pod§n² k oraz²tkov§n² PDF dokumentŢ. 

 

Zadan® poloģky uloģte stisknut²m tlaļ²tka ĂUloģitñ. 

 

Pozn§mka: 

PŚi vytv§Śen² prvotn²ho kontaktu je kontakt automaticky oznaļen jako defaultn². V pŚ²padŊ, kdy vyuģ²v§te 

v²ce kontaktn²ch emailovĨch adres, kter® smŊŚuj² do jedn® podatelny je zapotŚeb² prov§zat danou 

podatelnu s urļitou kontaktn² emailovou adresou (v ļ§sti PracoviġtŊ, m²sta). Zde je zapotŚeb² nav§zat 

kontakt na konkr®tn² podatelnu. K podatelnŊ mŢģe bĨt nav§z§no v²ce kontaktn²ch emailovĨch adres 

organizace. 

 

2) Đprava kontaktu 

Kliknut²m na konkr®tn² Ś§dek kontaktu zobraz²te detail dan®ho kontaktu.  

ProveŅte poģadovan® ¼pravy a zadan® hodnoty uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

 

Pozn§mka: 

Po zaloģen² kontaktu je v detailu kontaktu zaktivnŊna z§loģka Management pŚ²stupŢ, kter§ umoģŔuje 

administr§torovi nastaven² elektronick® znaļky pro jednotliv® kontakty. 

 

3) Smaz§n² kontaktu  

Oznaļte kontakt zatrģen²m a stisknŊte tlaļ²tko ĂSmazat kontaktñ, t²m dojde ke smaz§n² vybran®ho 

kontaktu. 

 

4) Nastaven² defaultn²ho kontaktu 

Oznaļte kontakt a stisknŊte tlaļ²tko ĂDefaultn² kontaktñ, t²m dojde k oznaļen² kontaktu jako defaultn²ho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Administr§torsk§ pŚ²ruļka e-spis LITE, verze 3.1.10   

 

 Strana 23 / 52     

 

PřĉLOHY ORGANIZACE 

 

 
 

Na z§loģce ĂPŚ²lohy organizaceñ je moģn® definovat pŚ²lohy, kter® maj² bĨt pro e-mailov§ pod§n² 

akceptov§na. 

 

1) PŚid§n² typu pŚ²lohy 

Po stisknut² tlaļ²tka ĂPŚidat pŚ²lohyñ se zobraz² dialogov® okno Typ pŚ²lohy organizace, kde zadejte 

PŚ²ponu souboru, kterĨ bude el. podatelnou akceptov§n a do poloģky Popis vaġe oznaļen² pro danou 

pŚ²lohu. 

 

PŚ²klad pŚid§n² typu pŚ²lohy: 

 

 
 

 

Zadan® poloģky uloģte stisknut²m tlaļ²tka ĂUloģitñ. 

Pro n§vrat stisknŊte tlaļ²tko [ZpŊt]. 
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2) Editace typu pŚ²lohy 

Kliknut²m na konkr®tn² Ś§dek s urļitĨm typem pŚ²lohy zobraz²te detail dan®ho typu pŚ²lohy. ProveŅte 

poģadovan® ¼pravy a zadan® hodnoty uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

 

3) Smaz§n² typu pŚ²lohy 

Oznaļte typ pŚ²lohy zatrģen²m a stisknŊte tlaļ²tko ĂSmazat typ pŚ²lohyñ, t²m dojde ke smaz§n² vybran®ho 

typu pŚ²lohy. 

 

KONFIGURACE SPAM FILTRU  

 

 
 

Z§loģka ĂKonfigurace SPAM filtruñ slouģ² pro nastaven² spam filtru elektronick® podatelny. Jako 

parametry pro nastaven² spam filtru jsou vyuģ²v§ny veġker® hodnoty odes²lan® v hlaviļce e-mailu. 

E-maily doruļen® na adresu elektronick® podatelny, kter§ poruġuj² nastavenĨ spam filtr jsou automaticky 

zahozeny bez odesl§n² notifikace. 
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A) Ļ§st: Konfigurace SPAM filtru  

 

1) PŚid§n² poloģky SPAM filtru 

Po stisknut² tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ v ļ§sti Konfigurace SPAM filtru se zobraz² dialogov® okno SPAM 

pravidlo , kde do pole Parametr zadejte parametr z hlaviļky e-mailu a do pole Hodnota zadejte hodnotu 

dan®ho parametru. 

Zadan® hodnoty uloģte pomoc² tlaļ²tka [Uloģit]. 

 

PŚ²klad pŚid§n² poloģky SPAM filtru: 

 

 
 

Parametr: napŚ. subject (pŚedmŊt e-mailu) - do tohoto pole se prov§d² zad§n² poģadovan®ho parametru z 

hlaviļky e-mailu, kterĨ se bude kontrolovat dle pŚ²kladu " subject". 

Hodnota: zde se zad§v§ hodnota tohoto parametru. Pokud pŚedmŊt e-mailu obsahuje danĨ text dle 

pŚ²kladu "spam"  dojde k zahozen² takov®ho emailu. PŚedmŊt e-mailu mŢģe bĨt i delġ² a pokud obsahuje 

v pŚedmŊtu stanovenĨ text dojde tak® k zahozen² e-mailu napŚ. "spam ICZ"  (tĨk§ se parametru subject). 

 

Pozn§mka: 

E-maily odeslan® na adresu elektronick® podatelny, kter® poruġuj² SPAM filtr, jsou bez n§vratu zahozeny 

a nen² odes²l§na notifikace. 

U e-mailŢ se kontroluj² i ļ§sti hodnoty dan®ho parametru (tĨk§ se parametru subject). Pokud by tedy v 

pŚedmŊtu e-mailu bylo obsaģeno zak§zan® slovo, dojde k zahozen² takov®ho e-mailu. 

 

2) Editace poloģky SPAM filtru 

Kliknut²m na konkr®tn² Ś§dek s konfigurac² spam filtru zobraz²te detail. ProveŅte poģadovan® ¼pravy a 

zadan® hodnoty uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

 

3) Smaz§n² poloģky SPAM filtru 

Oznaļte z§znam zatrģen²m a stisknŊte tlaļ²tko ĂSmazat z§znamñ, t²m dojde ke smaz§n² vybran®ho 

z§znamu. 

 

 

B) Ļ§st: AutoMail konfigurace vĨjimek 

V t®to ļ§sti je moģn® pŚidat vĨjimky pro jiģ nadefinovanĨ SPAM filtr. 

 

1) PŚid§n² poloģky vĨjimek 

Po stisknut² tlaļ²tka ĂPŚidat z§znamñ v ļ§sti AutoMail konfigurace vĨjimek se zobraz² dialogov® okno 

Konfigurace vĨjimek AutoMailu, kde do pole Parametr zadejte parametr z hlaviļky e-mailu a do pole 

Hodnota zadejte hodnotu dan®ho parametru. 

Zadan® hodnoty uloģte pomoc² tlaļ²tka [Uloģit]. 
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2) Editace poloģky vĨjimek 

Kliknut²m na konkr®tn² Ś§dek s konfigurac² vĨjimky zobraz²te detail. ProveŅte poģadovan® ¼pravy a 

zadan® hodnoty uloģte tlaļ²tkem [Uloģit]. 

 

3) Smaz§n² poloģky vĨjimek 

Oznaļte z§znam zatrģen²m a stisknŊte tlaļ²tko ĂSmazat z§znamñ, t²m dojde ke smaz§n² vybran®ho 

z§znamu. 

 

 

ZASĉLĆNĉ NOTIFIKACĉ 

 

 
 

Na z§loģce ĂZas²l§n² notifikac²ñ je moģn® definovat pŚ²pady v jakĨch budou el. podatelnou odes²l§ny 

notifikace pro dan§ pod§n². 

 

Zatrģen²m oznaļte ty moģnosti, pro kter® maj² bĨt notifikace odes²l§ny. 

Zadan® hodnoty uloģte stisknut²m tlaļ²tka ĂUloģitñ. 
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ADMINISTRACE ĂFORMĆT POřADOVħCH ĻĉSELñ 

 

Druhou poloģkou v menu ĂSpr§vañ je ĂForm§t poŚadovĨch ļ²selñ, kde lze nastavit pŚiŚazov§n² 

identifikaļn²ch a evidenļn²ch ¼dajŢ pro dokumenty, spisy a ukl§dac² jednotky. 

 

 
 

Ļ²slo jednac², Spisov§ znaļka a Evidenļn² ļ²slo UJ: Pro form§t lze pouģ²t tzv. ġablony. V ġablon§ch je 

moģn® pouģ²t n§sleduj²c² znaky s vĨznamem: 

 

AZaz09/_- tyto znaky se stanou pevnou souļ§st² identifikaļn²ch ¼dajŢ dokumentŢ a spisŢ 

%O  z§kazn²k, intern² identifikace z§kazn²ka 

%Y  aktu§ln² rok, napŚ. 2010 

%xn  poŚadov® ļ²slo, kde x urļuje poļat cifer, napŚ. %4n pro 0001 

%D  ļ²slo jednac², pouģiteln® jen pro definici spisov® znaļky, kde napŚ. ļ§st ¼daje mŢģe bĨt 

pŚeb²r§na ze zakl§dac²ho dokumentu. 

%U zkratka uģivatele 

%S zkratka skupiny 

 

PŚ²klady: 

ORG/%0n/%Y ORG/123/2010 

%Y-%4n  2010-0056 

S %D   S ORG/123/2009 

 

OdpovŊŅ pod stejnĨm ļ²slem jednac²m: zda odpovŊŅ pŚevezme ĻJ z pŢvodn²ho dokumentu, nebo se 

vygeneruje nov® ĻJ dle ġablony. 

Aktu§ln² ĻJ a SZ: informace o naposledy pŚidŊlen®m poŚadov®m ļ²sle. 

Tlaļ²tko Uloģit novou hodnotu ĻJ a SZ: VyplnŊn²m textov®ho pole um²stŊn®ho vlevo od tlaļ²tka a 

potvrzen²m kliknut²m na tlaļ²tko Uloģit novou hodnotu ĻJ a SZ je moģn® zmŊnit hodnoty v zm²nŊnĨch 

ļ²selnĨch Śad§ch. Nov§ hodnota mus² bĨt vģdy vyġġ² neģ pŢvodn². 
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V nov®m roce ļ²slovat od zaļ§tku: umoģŔuje volbu, zda se ļ²slov§n² v nov®m roce zaļne od 1, pŚ²padnŊ 

zda se pokraļuje v jedn® ļ²seln® ŚadŊ. 

Aktualizovat zkratku uģivatele a skupiny v ĻJ: urļuje, zda se m§ pŚi zmŊnŊ zpracovatele dokumentu 

(napŚ. pŚi pŚed§n² jin®mu uģivateli, vyŚ²zen², vr§cen² ke zpracov§n² atd.) aktualizovat zkratka uģivatele a 

skupiny v ļ²sle jednac²m. Poloģky se aktualizuj² pouze u dokumentŢ, kter® nejsou souļ§st² spisu, 

v opaļn®m pŚ²padŊ k aktualizaci nedoch§z². 

 

ADMINISTRACE ĂUĢIVATEL£ñ 

Na vĨchoz² obrazovce ĂUģivatel®ñ se zobraz² seznam definovanĨch uģivatelŢ s uveden²m z§kladn²ch 

parametrŢ, jako jsou jm®no a pŚ²jmen², uģivatelsk® jm®no (login), pro pŚed§n² dokumentu 

(aktivn²/neaktivn²), prim§rn² skupina a posledn² pŚihl§ġen². Kliknut²m na jm®no uģivatele lze upravit 

nastaven² existuj²c²ho uģivatele, pŚ²padnŊ lze pŚes tlaļ²tko ĂNovĨ z§znamñ zaloģit nov®ho. Formul§Ś je 

pro oba ¼kony shodnĨ s vĨjimkou nab²dky seznamu agend (pokud jsou administr§torem nadefinov§ny) a 

moģnosti zadat k nim n§zev role - nab²dka se zobrazuje aģ po uloģen² uģivatele. 

 

 
 

Jm®no a PŚ²jmen²: z§kladn² ¼daje o uģivateli, budou se zobrazovat napŚ. v profilu dokumentu. 

Titul pŚed jm®nem a Titul za jm®nem: tituly uģivatele. 

Uģivatelsk® jm®no: login, kterĨm se bude uģivatel k syst®mu hl§sit, po zaloģen² jiģ nelze editovat. 

Heslo: pŚ²stupov® heslo k syst®mu. 
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Heslo znovu: potvrzen² pŚ²stupov®ho hesla. 

E-mail: emailov§ adresa uģivatele. Dle poģadavkŢ organizace lze nastavit, zda m§ bĨt tato poloģka 

povinn§ ļi nikoliv. 

Telefonn² ļ²slo: telefonn² ļ²slo uģivatele. 

Zas²lat mailov® notifikace: urļuje, zda se uģivateli budou zas²lat e-mailov® notifikace, viz t®ģ Nastaven², 

z§loģka ĂNastaven² e-mailuñ. 

Zkratka : napŚ. pro pouģit² v ļ²sle jednac²m. 

Aktivn²: urļuje, zda bude uģivatel uv§dŊn napŚ. v dialogu pŚedat apod. (tato informace se zobrazuje ve 

sloupci Ăstavñ v pŚehledu ĂUģivatel®ñ). 

Archiv§Ś: urļuje, zda je uģivateli pŚiŚazena role Archiv§Śe tj. m§ opr§vnŊn² z prostŚed² spisov® sluģby 

Lite (pŚes sloģku ĂSpisovnañ) pŚistupovat do aplikace ĂSpisovnañ ï zobrazuje se pouze v pŚ²padŊ 

aktivn²ho modulu Spr§va spisovny. 

PŚihl§ġen² povoleno: urļuje, zda se uģivatel mŢģe pŚihl§sit do syst®mu. 

Poļet ¼spŊġnĨch pŚihl§ġen²: poļet pŚihl§ġen² uģivatele. 

Skupiny: urļuje zaŚazen² uģivatele do skupin - viz n²ģe ļ§st "Skupina" 

N§zev a role: urļuje agendov® role uģivatele. 

 

V z§hlav² detailu uģivatele je k dispozici tlaļ²tko ĂHistorie pŚihl§ġen²ñ. Po kliknut² na toto tlaļ²tko je 

administr§torovi dostupnĨ seznam s daty a ļasy pŚihl§ġen² uģivatele do spisov® sluģby. Hodnoty lze 

filtrovat dle obdob². Tlaļ²tko ĂPŚejmenovatñ umoģŔuje zmŊnit uģivatelsk® jm®no u jiģ zadan®ho 

uģivatele ï zmŊnu lze prov®st pouze pokud uģivatel nem§ pŚiŚazeny ģ§dn® dokumenty. 

 

SKUPINA 
 

Po instalaci jsou v syst®mu pŚeddefinov§ny 3 skupiny: VeŚejn§, Podatelna/VĨpravna a Administr§tor. 

Vedle tŊchto z§kladn²ch skupin je moģn® si vytvoŚit i vlastn² skupiny (organizaļn² ¼tvary/jednotky), do 

kterĨch je pak moģn® uģivatele vkl§dat, pŚ²p. oznaļovat je jako vedouc² skupiny. 

 

VĨznam sloupcŢ skupiny: 

Prim§rn² skupina: urļuje zaŚazen² novŊ zakl§dan® p²semnosti do skupiny tj. p²semnost je automaticky 

zaŚazena do prim§rn² skupiny uģivatele, kterĨ ji zakl§d§, pokud uģivatel skupinu s§m nezmŊn². PŚ²stupov§ 

pr§va k p²semnosti z²sk§vaj² i ostatn² ļlenov® skupiny, tj. pr§va z²sk§v§ tato skupina. 

Je ļlenem skupiny: urļuje, zda je uģivatel ļlenem pŚ²sluġn® skupiny, t²mto z²sk§v§ pr§va na p²semnosti, 

na kter§ m§ tato skupina pr§va. 

Je vedouc²m skupiny: definuje uģivatele jako vedouc²ho skupiny (vļetnŊ ļlenstv²), umoģŔuje napŚ. 

pŚidŊlovat p²semnosti skupiny na ostatn² ļleny skupiny; kontroluje a schvaluje dokumenty ve 

standardn²ch stavech. 

Je podatelna skupiny: umoģŔuje uģivateli pŚiŚadit roli podatelny a vĨpravny pouze na objekty z dan® 

skupiny (centr§ln² podatelna tj. role Podatelna/VĨpravna m§ pr§va na objekty cel® organizace). 

 

PŚi odebr§n² uģivatele ze skupiny se jeho dokumenty (souvisej²c² se skupinou, ze kter® je odeb²r§n) 

pŚedaj² automaticky na danou skupinu. 

 

Z§kladn² skupiny a jim pŚiŚazen§ pr§va (z§kladn² role) 

Pomoc² uģivatelskĨch rol² (v pŚ²padŊ e-spis LITE zaŚazen² uģivatele do skupin) se Ś²d² pŚ²stupov§ pr§va 

k jednotlivĨm operac²m (rozġ²Śen² funkc² v menu) a dokumentŢm. 
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Uģivatel zaŚazen ve skupinŊ "VeŚejn§"  (tzv. role ĂUģivatelñ):  

 

Role ĂUģivatelñ: z§kladn² role, kterou nabĨv§ standardnŊ kaģdĨ definovanĨ uģivatel syst®mu. Uģivatel 

mŢģe zpracov§vat jen sv® nebo pŚidŊlen® dokumenty; m§ pr§vo nahl²ģet na dokumenty, kter® jsou 

pŚiŚazen® uģivatelŢm v jeho skupinŊ, na dokumenty uģivatelŢ z pŚ²padnĨch ostatn²ch skupin (viz n²ģe) 

pr§va nem§. Obvykle vyŚizuje sv®/pŚidŊlen® dokumenty. 

 

Role ĂVedouc²ñ skupiny: nad r§mec role ĂUģivatelñ mŢģe zpracov§vat dokumenty pro celou skupinu. 

PŚidŊluje, kontroluje a schvaluje dokumenty ve standardn²ch stavech. 

 

Uģivatel zaŚazen ve skupinŊ ĂPodatelna/VĨpravnañ (tzn. role ĂPodatelna/VĨpravnañ): nad r§mec 

role ĂUģivatelñ pracuje s doruļenou a vypravenou poġtou za celou organizaci. Obvykle eviduje podan® a 

doruļen® dokumenty a vypravuje dokumenty k extern²m subjektŢm. M§ t®ģ pr§va pro pr§ci s DatovĨmi 

schr§nkami. 

 

Role ĂPodatelna skupinyñ: uģivatel s touto rol² m§ stejn§ opr§vnŊn² na dokumenty evidovan® ve 

skupinŊ, pro kterou je podatelnou, jako pracovn²k centr§ln² podatelny (tzn. role ĂPodatelna/VĨpravnañ) aģ 

na tyto omezen²: 

¶ V podsloģk§ch sloģky ĂPodatelna a vĨpravnañ vid² pouze objekty ze skupiny, pro kterou je 

podatelnou. 

¶ PŚed§vat objekty mŢģe na konkr®tn²ho ļlena vybran® skupiny, pouze pokud je souļasnŊ jej²m 

ļlenem, v opaļn®m pŚ²padŊ mŢģe pŚedat objekty jen na skupinu. 

¶ NemŢģe naļ²tat datov® zpr§vy. 

¶ NemŢģe hromadnŊ stahovat doruļenky k datovĨm zpr§v§m. 

¶ NemŢģe naļ²tat e-mailov§ pod§n² z e-podatelny. 

¶ NemŢģe pŚed§vat UJ do spisovny. 

¶ Nem§ moģnost generovat statistiku ļasovĨch raz²tek. 

 

Uģivatel zaŚazen ve skupinŊ ĂAdministr§torñ (tzn. role ĂAdministr§torñ): uģivateli s touto rol² je 

umoģnŊna ¼prava nastaven² syst®mu, ostatn² pr§va m§ obdobnŊ jako ĂVedouc²ñ rozġ²Śen® napŚ. o 

moģnost obnovit zruġenĨ dokument, pŚ²padnŊ dalġ² operace na dokumentech ve stavech, pro kter® nejsou 

tyto operace standardnŊ umoģnŊny. 

 

Vlastn² skupiny ï vytvoŚen® administr§torem 

V pŚ²padŊ zaŚazen² uģivatele do administr§torem vytvoŚen® Ănez§kladn²ñ skupiny/¼tvaru uģivatel® 

nab²raj² pr§va v analogick®m rozsahu jako role ĂUģivatelñ a ĂVedouc²ñ, ale vģdy jen pro svoji konkr®tn² 

skupinu. Administr§tor tyto skupiny mŢģe zaktivnit/zneaktivnit. 
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ADMINISTRACE ĂSKUPINYñ 

 

Na t®to str§nce je zobrazen pŚehled skupin (organizaļn²ch ¼tvarŢ/jednotek) spolu s informacemi o jej² 

zkratce a jej²m popisu. 

Kliknut²m na zkratku skupiny je moģn® zobrazit, pŚ²padnŊ upravit detail skupiny. PŚes tlaļ²tko ĂNovĨ 

z§znamñ lze zakl§dat skupiny nov®. 

Formul§Ś pro novou skupinu i editaci st§vaj²c² je shodnĨ. 

 

 
 

 

Zkratka : jedineļnĨ identifik§tor skupiny, po zaloģen² jiģ nelze mŊnit, lze pouģ²t napŚ. v ļ²sle jednac²m. 

N§zev: Takto se skupina zobrazuje napŚ. pŚi pŚed§n² p²semnost². 

Popis: Moģnost pŚipojen² pozn§mky ke skupinŊ. 

Aktivn²: Checkbox umoģŔuje reagovat na zmŊnu organizaļn² struktury. Pokud nen² tlaļ²tko aktivn², nen² 

tato skupina pŚi pŚed§v§n² dokumentu zobrazov§na a nelze s touto skupinou ani jinak pracovat. 

 

Souļ§st² t®to str§nky je tak® seznam ļlenŢ s uveden²m informace o tom, zda je skupina pro uģivatele 

prim§rn², pŚ²padnŊ zda je jej²m vedouc²m. Kliknut²m na jm®no uģivatele je moģn® vstoupit do formul§Śe 

pro jeho editaci (viz kapitola Administrace ĂUģivatel®ñ). 
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ADMINISTRACE  ĂĻĉSELNĉKYñ 

Z t®to sloģky je moģn® exportovat a po ¼prav§ch (pŚ²padnŊ po exportu z jin® organizace) zpŊt importovat 

do e-spis LITE pŚ²sluġn® ļ²seln²ky tj. adres§Ś subjektŢ a spisov® pl§ny. 

Export adres§Śe subjektŢ je umoģnŊn tak® uģivateli s rol² podatelna a vĨpravna ze sloģky "Podatelna a 

vĨpravna" - "Ļ²seln²ky". 

 

ADRESĆř SUBJEKTš 

 
 

PŚi zakl§d§n² Doruļen®ho nebo Vlastn²ho dokumentu je pro ļasto pouģ²van® subjekty (adres§ty nebo 

odes²latele) moģn®, aby uģivatel po vyplnŊn² kontaktn²ch ¼dajŢ a zaġkrtnut² checkboxu ĂZaloģitñ uloģil 

tyto ¼daje o subjektu do ļ²seln²ku. PŚi pŚ²ġt²m vytvoŚen² dokumentu pak mŢģe ¼daje o subjektu vyvolat 

z ļ²seln²ku bez nutnosti opakovan®ho psan². 

 

Druhou variantou je pak spr§va ļ²seln²ku subjektŢ prostŚednictv²m administr§torsk® funkcionality - viz 

n²ģe kapitola Administrace ĂAdres§Śñ. 
 

TŚet² variantou je pak spr§va ļ²seln²ku subjektŢ prostŚednictv²m t®to administr§torsk® funkcionality.  

 

Exportovat - vyexportuje adres§Ś subjektŢ do souboru ve form§tu CSV, kterĨ je urļenĨ pŚedevġ²m k 

¼pravŊ. 

Importovat - naimportuje upravenĨ ļ²seln²k subjektŢ (soubor CSV vybr§n pomoc² tlaļ²tka "Proch§zet") 

zpŊt do spisov® sluģby e-spis LITE. 

 

Import/export prob²h§ pŚes CSV soubor: 

¶ PŚi exportu je poŚad² sloupcŢ stejn®, jako je n²ģe uvedeno na pŚ²kladech - tab. 2 a tab. 3. 

¶ PŚi importu na poŚad² sloupcŢ v CSV nez§leģ². 

¶ Po importu je zobrazena informace o ¼spŊġnosti proveden², pŚ²padnŊ o vzniklĨch chyb§ch. 

 

PŚi importu mohou nastat n§sleduj²c² pŚ²pady:  

¶ Do adres§Śe se zaloģ² novĨ subjekt - viz popis sloupce ZDROJ_ID (tab. 2). 

¶ Existuj²c² subjekt se uprav² - subjekty se p§ruj² dle dvojice ZDROJ_ID, HODNOTA_ID. 

¶ Pokud se subjekt vyskytuje v e-spis LITE, ale ne v importovan®m CSV, bere se jako smazanĨ, 

coģ znamen§: 

¶ pokud je subjekt nŊkde pouģitĨ, ukonļ² se mu platnost na aktu§ln² datum (informace o 

zneplatnŊn² je zobrazena v detailu subjektu) a d§le se nezobrazuje ve vĨbŊru subjektŢ, jen 

administr§torovi v adres§Śi subjektŢ, 

¶ pokud nikde pouģitĨ nen², smaģe se z e-spis LITE ¼plnŊ. 

¶ Subjekt se aktivuje/zneplatn² - viz popis sloupce PLATNY (tab. 2) a tab. 1. NovŊ zakl§dan® 

subjekty mus² m²t vģdy PLATNY = 1. 
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tab. 1. Pravidla pŚi importu adres§Śe subjektŢ - aktivace/zneplatnŊn² subjektu 

Sloupec "PLATNY" 

v CSV = A 

Subjekt je platnĨ 

v e-spis LITE 

Co se stane se subjektem pŚi importu 

Ano  Ano  Subjekt se norm§lnŊ uprav². 

Ano  Ne Subjek t se uprav² a aktivuje. 

Ne  Ano  Subjekt se neuprav² a zneplatn². 

Ne Ne ř§dek v CSV se ignoruje, se subjektem se nic nestane. 

 

KaģdĨ subjekt mŢģe m²t v²ce adres, proto pro jeden subjekt je v CSV tolik Ś§dkŢ, kolik m§ adres: 

¶ Prvn² Ś§dek je hlavn² adresa, n§sleduj² ostatn² adresy. Ostatn² adresy mus² bĨt v CSV hned za tou 

hlavn². 

¶ Na Ś§dc²ch s ostatn²mi adresami se jiģ nemus² opakovat ¼daje o subjektu. 

¶ Pokud se adresa pŚi importu vyskytuje v e-spis LITE, ale ne v importovan®m CSV souboru, tak to 

znamen§: 

¶ pokud je adresa v e-spis LITE nŊkde pouģit§, nestane se s n² nic a v e-spis LITE zŢst§v§, 

¶ pokud adresa pouģit§ nen², smaģe se. 
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tab. 2. Export/import adres§Śe subjektŢ - popis sloupcŢ 

 
 

pokraļov§n² sloupcŢ: 

 

 
 

tab. 3. Export/import adres§Śe subjektŢ - pŚ²klad 

 
































