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Sprava dokumentu

Zaznam zmén

Datum Autor Verze Popis zmén
I

01. 08.2009 ICZ 1.0 Zadny predchozi dokument

05.03.2010 ICZ 2.0 ptidany zmény verze 2.0.0

31.3.2010 ICZ 2.0 doplnén postup pro rozdéleni uzivatelti do skupin, dal$i drobné tpravy

12.4.2010 ICZ 2.0.4 doplnén postup pro zmény &iselnych fad CJ, SZ, UID

29.6.2010 ICZ 2.1.0 Pfidany zmény verze 2.1.0

20.12.2010 ICZ 2.2.0 Zmény verze 2.2.0; piedevsim vysledky aut. Spusténych uloh, autenticita

17.6.2011 ICZ 23.0 Zmeény verze 2.3.0; pfedev§im Sablony dokumentti, piehled piihlaseni

28.7.2011 1CZ 2.3.1 Zmény verze 2.3.1; nastaveni vypisi CzechPoint

26.9.2011 ICZ 233 Zmény verze 2.3.3

13.1.2012 ICZ 2.4.0 Zmeény verze 2.4.0

22.6.2012 ICZ 2.5.0 Zmény verze 2.5.0

17.7.2012 ICZ 2.5.1 Zmény verze 2.5.1

28.11.2012 ICZ 2.5.4 Zmény verze 2.5.4

1.8.2013 ICZ 2.6.0 Zmeény verze 2.6.0

1.8.2017 ICZ 3.0.0 Zmény verze 3.0.0

1.11.2017 ICZ 3.1.0 Zmeény verze 3.1.0

18.4.2018 ICZ 3.1.0.7 | Zmény verze 3.1.0.7

18.10.2018 ICZ 3.1.2 Zmény verze 3.1.2

10.12.2018 ICZ 3.1.3 Zmény verze 3.1.3

16.04.2019 ICZ 3.14 Zmeény verze 3.1.4

10.07.2019 ICZ 3.1.5 Zmeény verze 3.1.5

17.03.2020 ICZ 3.1.5.3 | Zmény verze 3.1.5.3

18.08.2020 ICZ 3.1.54 | Zmény verze 3.1.5.4

25.09.2020 ICZ 3.1.6 Zmény verze 3.1.6

10.03.2021 ICZ 3.1.7 Zmeény verze 3.1.7

23.03.2021 ICZ 3.1.8. Zmény verze 3.1.8

20.07.2021 ICZ 3.1.9. Zmeény verze 3.1.9

12.10.2021 ICZ 3.1.10 Zmény verze 3.1.10

04.02.2021 ICZ 3.1.11 Zmény verze 3.1.11

31.08.2022 ICZ 3.1.12 Zmény verze 3.1.12

23.12.2022 ICZ 3.1.13 Zmeény verze 3.1.13

27.03.2023 ICZ 3.1.14 Zmény verze 3.1.14

Kontrolovali

Jméno

Petr Oplatek

Pozice

- .
ManaZer realizace sekce DMS a systémy.

Distribuce
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¢.

1

Jméno

Knihovna projektu

Umisténi

ICZ a.s., sekce DMS a systémy, Na hiebenech 11 1718/1, 140 00 Praha 4
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Tento dokument je uréen pouze pro vnitini potfebu organizace. Zadna ¢ast tohoto dokumentu nesmi byt zvefejnéna mimo tuto
organizaci, a to v Zzadné podobé, bez predchoziho pisemného souhlasu firmy ICZ a.s.. V dokumentu bylo pouZzito nazvt firem
a produkti, které mohou byt chrdnény patentovymi a autorskymi pravy nebo mohou byt registrovanymi obchodnimi znackami
podle pfislusnych ustanoveni pravniho fadu.
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ADMINISTRACNI ROZHRANI APLIKACE ICZ E-SPIS LITE

Administratni rozhrani je dostupné na standardni adrese aplikace po piihlaSeni s Uctem s roli
»~Administrator. Navigacni strom je rozsifen o slozku ,,Sprava®“, ve které lze provadét administracni
ukony.

V piipadé, ze vyuzivate systém v rezimu ,,multicompany®, tzn. v jednom systému je definovano vice
organizaci, pak kazda organizace ma vytvofen minimaln¢ jeden ucet s roli ,,Administrator, kterym lze

spravovat pravé jen tuto organizaci. To mj. umoziuje delegovat spravu jednotlivych organizaci
ptislusnym ,,Administratoram®.

Tato ptirucka shrnuje administraci aplikace ICZ e-spis LITE (dale i e-spis LITE, LITE). Obsahuje popis
zpusobu prace administratora — to znamena praci s Ciselniky a Nastavenim.

Pfirucka navazuje na zdkladni UZivatelskou ptirucku pro role ,Referent”, ,,Vedouci“ a ,,Podatelna a

Vypravna®.

Pro pfiistup k aplikaci jsou podporovany nésledujici prohlizece:

PRODUKT PODPOROVANA VERZE
4 Microsoft Edge 111
I

: Operacni systéem MS WINDOWS 10

?«.) Firefox 111
G Firefox ESR 91 (32 bit)

Google Chrome 111

Java 1.8

Adobe Reader 11, DC

- WIS OIfice 5013, 2016, 2019
LibreOffice
7.1
1)
v{

4.70

SW602 Form Fill Ini verzi izeni
OIMTTET (resp. v aktudlni verzi pro prohlizeni ZFO)
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ADMINISTRACE ,,NASTAVENI]«

Prvni polozkou slozky ,,Sprava® je ,,Nastaveni®.

ZALOZKA , NASTAVENI“

Nastaveni

J. Nastaveni .| Pravidla pro piedani Nastaveni e-mailu Sablony Sablony obdlek Hesla CzechPoint Sprava vazeb 1SZR ISRS Transakéni protokol Tiskové $ablony EPDZ

Systémové oznameni admin@xxx.cz
E-mailova adresa pro dilefité zprivy systému
Pfijemce podani z e-podatelny a ISDS: Janska Eva (janska_eva) v
Tomuto uZivateli bude pfadsn dokument po automaticke evidenci z e-podatelny nebo ISDS. Musi byt élen skupiny Podateina.
Poéet dnl pro blizky termin 3
Aldudini spisovy plan MK _novy_2021
Kontrolovat existenci datové schranky pred odesldnim
pro organizace typu OWM
MozZnost odeslat datevou zpravu jake OVM O
Pro organizace s poviisenou datovou schrinkou
Pouzivat hierarchickou strukturu spisovych pland: O
— Automatické stahovani datovych zprav
Automatické stahovani datovych zprav: 1808 [ E-mail
Automatické stahovéni deruéenek O

Dny pro stahovani datevych zprév a dorudenek: Po[J Ut ) st () & (O pa so: ) Ne: [
Casy stahovani v ramci zvolenych dnii 15

Zaddva se seznam hodin eddélenych ddrkou. Je maZné zadat interval. V tichto hodindch probéhne stahovdnl. Mapf. 8.8.11-14 znamen3, Ze stahovani bude v 3. 8. 11, 12,
13 a 14 hodin,

— Automatické odesilani datovych zprav
Automatické odesilani datovych zprav: (]

Dny pro odesilani datovych zprav: Po Ut at &t P4 Sor Ne
(Gasy odesilani v ramci zvolenyeh dni

Zadéva se seznam hodin oddélenych Edrkou. Je mo#né zadat interval V tchto hodindch probéhne odesilani. Mapf. 8,8,11-14 znamend, Ze odesilin/ bude v 8, 8. 11, 12,
13 a 14 hodin.

— Vychozi hodnoty
Vécnd skupina: [ | Hodnota nezadéna v
Zplisob vyfizeni: [

— Volitelna pole dokumentu
Zapnuto Nazev Povinné

Volitelné 1 Fole 1 ]}
Volitelng 2 Pole 2 M

— Prerazitkovani dokumentu
Perazitkovani dokumentd zapnuto: O
Hodina spusténi: 0
Razitkovat konverzi do vystupnino formatu:

UloZit

Systémové oznameni: slouzi pro zaddni emailové adresy, na kterou v ptipad¢é chyby pii prerazitkovani
bude poslana notifikace. Pokud nebude vyplnéna zadnd adresa, notifikace bude odeslana na kontaktni
e-mail zakaznika.

Piijemce podani z e-podatelny a ISDS: urcuje uzivatele, kterému bude ptredan dokument pfi
automatickém stahovani zprav z ISDS, ptfipadné z AEC e-podatelny (nevztahuje se na podani
z ePodatelny ICZ). Tento uzivatel musi byt ¢len centralni podatelny tj. skupiny Podatelna a vypravna.
Pocet dnii pro blizky termin: Zadana hodnota urcuje pocet dni (zbyvajicich do terminu vyfizeni na
profilu objektu) pro zobrazeni obsahu ve sloZce uZivatele "Moje dokumenty" - "Blizky termin". Vychozi
hodnota jsou 3 dny.

Aktualni spisovy plan: nazev aktudln€ pouzitého spisového a skartacniho planu organizace.

Kontrolovat existenci datové schranky pred odeslanim: pfi zvoleném typu odeslani dokumentu jiném
nez datovymi schrankami (postou, emailem a faxem) dochdzi pied odeslanim ke kontrole, zda adresat
nema aktivovanou datovou schranku. Tuto funkci je vhodné zapnout pro organizace typu OVM, které
maji primarné povinnost pouzivat pifi odesilani datové schranky (a mohou vyhledat datovou schranku
vSech skupin adresatl, tzn. OVM, pravnickych osob, fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob).
Moznost odeslat datovou zpravu jako OVM: pro pravnické osoby, které mohou pouzivat datovou
schranku zaroven i zplisobem jako organ veifejné moci (OVM), muze administrator nastavit uzivatelim
moznost volby, zda odeslat datovou zpravu jako pravnickd osoba nebo organ vefejné moci. Po zaskrtnuti
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tohoto tlacitka ma pak kazdy uzivatel k dispozici na profilu dokumentu, pokud vybere jako zptisob
odeslani ,,.Datovéa schranka®, moznost oznacit pro konkrétni zasilku, zda ji odeslat jako OVM. Pokud
volbu ,,Odeslat jako OVM* nezaskrtne, zasilka je odesilana jako standardni datova zprava od pravnické
osoby. Pfedpokladem pro uziti této funkce je samoziejmée ta skutecnost, ze datova schranka je nastavena
pro provoz v obou téchto rezimech.

Pouzivat hierarchickou strukturu spisovych plani: polozka se zobrazuje pouze organizacim, které
dosud neimportovaly spisovy plan v hierarchické struktute, tj. pomoci .zip balicku obsahujici tii soubory,
ale pomoci jednoho CSV souboru, a umoznuje piechod témto organizacim na hierarchickou strukturu
spisového planu - po této zméné (tj. zaskrtnuti a ulozeni) se polozka nezobrazuje a spisové plany lze
importovat pouze v hierarchické struktufe. Postup importu spisovych planii je uveden v kapitole
Administrace ,,éiselniky“.

Spisovna: pii povoleni této volby a nastaveni dalSich potfebnych tdaji dochdzi k odesilani ukladacich
jednotek do spisovny v okamzicich (v ur€enych dnech a celych hodinéch), které¢ administrator nastavi v
polich ,,.Dny pro odeslani do spisovny* a ,,Casy odesilani v rimci zvolenych dni“. Tento proces probiha
dvéma kroky. Nejprve dojde k odeslani ukladdaci jednotky do spisovny. Ve spisovné dochéazi v pfedem
nastavenych intervalech ke zpracovani na piijmu, paklize je ukladaci jednotka uspésné piijata, odchazi
informace o pfevzeti zpét do spisové sluzby. V momenté, kdy je spisovou sluzbou zpracovana informace
o uspésném prijeti UJ do spisovny, teprve dojde k zobrazeni zaslanych dokumenti ve slozce ,,Ve
spisovné®.

Polozky Vytvorit protokol predani do spisovny a Zahrnout obsah UJ umoznuji pro kazdé zpracované
predani do spisovny vygenerovat piedavaci protokol s/bez obsahu predanych UJ. Protokol je generovan
jednorazové pti odeslani do spisovny na zékladé zpracovanych, do spisovny predanych UJ. Odkaz na
vygenerovany protokol je dostupny pro uzivatele s roli Podatelna/Vypravna nebo Administrator ze slozky
,» L1sk — Pfedani do spisovny*.

Pozn.: Jednd se o volitelny modul, tzn., aby byla tato mozZnost viditelna, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpFistupnéni).

Automatické stahovani datovych zprav: pii povoleni této volby vcetné oznaceni typu zprav, pro které
je automatické stahovani uréeno (DZ z ISDS — checkbox ISDS, e-mailova podani podana ptes ePodatelnu
— checkbox E-mail) a nastaveni dalSich potfebnych udajii dochazi k automatickému stahovani datovych
zprav v okamzicich (v ur€enych dnech a celych hodinéach), které administrator nastavi v polich ,,Dny pro
stahovani datovych zprav a doruenek® a ,,Casy stahovani v ramci zvolenych dnii“. Stazené zpravy budou
pridéleny uzivateli, nastaveném ve volb¢ ,,Piijemce podani z e-podatelny a ISDS* (viz vySe). Pro tuto
volbu je nutné mit nastaveno piihlaSovani k datovym schrankdm jménem a heslem (viz dale) nebo
certifikatem.

Pozn.: Jednd se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelna, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpFistupnéni).

Automatické stahovani dorucenek: analogie piedchoziho. V ur€enych ¢asech dochazi ke stahovani
potvrzeni o doruceni odeslané datové zpravy. Tyto doruCenky jsou automaticky parovany s odeslanou
zasilkou.

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelna, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

Automatické odesilani datovych zprav: pii povoleni této volby a nastaveni dalSich potfebnych udaja
dochazi k automatickému odesilani pfipravenych datovych zprav (tj. DZ ve stavu K odeslani)
v okamzicich (v ur€enych dnech a celych hodinach), které administrator nastavi v polich ,,Dny pro
odesilani datovych zprave a ,,Casy odeslani v ramci zvolenych dnt. Pokud pii zpracovani odchozi
zpravy nastane chyba, zprava se preskoci a pokracuje se dalsi.

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelnd, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

Vychozi hodnoty: pii povoleni této volby a nastaveni potfebnych udaji je mozné pro nové vytvarené
dokumenty automaticky doplitovat vychozi vécnou skupinu a zpiisob vyfizeni. Tento volitelny modul
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nachazi uplatnéni pfedevsim u komercnich organizaci, které nemaji legislativné stanovenu povinnost tyto
hodnoty variabilné vypliiovat.

Volitelna pole dokumentu: administrator ma k dispozici moznost konfigurovat az dalsi dvé polozky,
ktera se budou zobrazovat na profilu dokumentu a spisu. Jejich aktivace se provadi zaskrtnutim tlacitka
wZapnuto®, dale je nutné doplnit ,,Nazev pole“. ZaSkrtnutim checkboxu ,,Povinné* Ize definovat, zda je
nutné povinné vypliiovat hodnotu tohoto pole.

Prerazitkovani dokumentu: pokud ma organizace k dispozici Casova razitka a systémovou znacku
(kvalifikovany systémovy certifikat), je zde si mozné nadefinovat, za ucelem zvySeni autenticity
elektronického dokumentu, automatické opatiovani dokumentii novym casovym razitkem pied blizicim
se terminem expirace puivodniho ¢asového oznaceni. Operace se vztahuje pouze na elektronické
dokumenty ve formatu PDF, které jsou opatieny jakymkoli elektronickym oznacenim (Casové razitko,
podpis a znacka). V zavislosti na zatizeni systému muiize administrator definovat ¢as spusténi této operace.
Polozka Razitkovat konverzi do vystupniho formatu urcuje, zda se maji komponenty (ptilohy) ve
vystupnim formatu PDF/A vzniklé pomoci DFC pii vyfizeni objektu automatickou konverzi opatfit el.
znackou a ¢asovym razitkem.

ZALOZKA ,,PRAVIDLA PRO PREDANI"

Nastaveni

Mastaveni I Pravidla pro Eieda‘mi I MNastaveni e-mailu Sablony Sablony obalek Hesla CzechPoint Sprava vazeb
ISZR Transakéni protokol Tiskové Sablony EPDZ

Povaolit automatické pfedavani -

— Pravidlo
MNazev: |Faktury Pfidatnové || Zrudit |}
[ Skryt podrobnosti

[[] 1D datové schranky obsahuje jedno =

Véc obsahuje jedno = Faktura

[[] Odesilatel obsahuje jedno z

[[] Adresa odesilatele obsahuje jedno z

[7] Typ odesilatele obsahuje jedno z

[[] Organizaéni jednotka odesilatele obsahuje jedno = 3

[[] Kdd organizaéni jednotky odesilatele  obsahuje jedno =
[[] Qrganizagni jednotka pfijemce obsahuje jedno =

[[] Kdd organizacni jednotky piijemce obsahuje jedno =

[[] Krukam obsahuje jedno =
Pii uplatnéni pravidla pfedat na: skupina A [+] zeleny Petr (zeleny_petr) [=]
— Pravidlo
Nazev: [smiouvy Piidatnové || zmgit | T

Skryt podrobnosti

UloZit

Jednd se o volitelny modul, ktery je nadstavbou jiného volitelného modulu - Automatické stahovani
datovych zprav z datové schranky (viz vySe). Jeho smyslem je moZznost automatického roztiidéni a
pridéleni dorucenych datovych zprav na zaklad€ iidaji obsazenych v polich obalky datové zpravy.

Administrator pomoci tlacitka ,,Pfidat nové* definuje nové pravidlo pro pfedavani doru¢enych datovych
zprav. V kazdém pravidle mize vybrat jedno nebo nékolik kritérii. Jednotliva kritéria odpovidaji polim,
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ktera obsahuje obalka datové zpravy (Véc, Odesilatel, Organizacni jednotka, K rukdm ....). Pokud
administrator vybere vice nez jedno kritérium, existuje mezi jednotlivymi kritérii logicka vazba AND,
tzn., aby platilo pravidlo, musi byt vS§echna kritéria splnéna soucasné.

U kazdého kritéria je mozné zadat jednu nebo vice hodnot oddé€lenych ¢arkou (fetézct - celych slov),
které vybrané pole v datové zpravé obsahuje. Aby bylo kritérium splnéno, postaéi, aby dotené pole
datové zpravy obsahovalo alespon jednu z vyplnénych hodnot. Po vybéru kritérii a vyplnéni jejich
hodnot(y) dale vybere administrator skupinu nebo jméno pracovnika, na kterého budou datové zpravy pti
splnéni pravidla piedany.

Na zakladé zjisténého obsahu Udaji z obalky datové zpravy budou systémem postupné shora dolt
vyhodnocena jednotliva pravidla a datové zpravy budou automaticky evidovany a piidéleny konkrétnimu
uzivateli v systému e-spis LITE. Datové zpravy, které nebudou automaticky pieddny, zlstdvaji na
podateln¢ a je nutné jejich zpracovani a predani zajistit rucné.

Pokud bude chtit administrator pouziti pravidel doasné vypnout/zapnout, aniz by nastavend pravidla
chtél odstranit, ma k dispozici zaskrtavaci tlacitko ,,Povolit automatické predavani.

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, tzn. aby byla tato zalozka viditelna, je nutné kontaktovat poskytovatele
aplikace s zZadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

ZALOZKA , NASTAVENI E-MAILU*

Nastaveni

Nastaveni Pravidla pro piedani I Nastaveni e-mailu I Sablony Sablony obalek Hesla CzechPoint Sprava vazeb
ISZR Transakcni protokol Tiskové $ablony EPDZ

Oznameni o pfifazenych dokumentech:
Oznameni o stornovanych vypraveni: D
Oznameni o terminech zpracovani:
Dny kontraly terminu: -1,01,2

Zadejte seznam &isel cddélenych darkou. Mapf. 2,0,-7 znamena, Ze kontrola bude provedena 2. den pfed terminem, v den terminu & 7. den po terminu.

Oznameni o terminech zpracovani vedoucimu;

Dny kontraly terminu vedoucimu: 1.0-1

Zadejte seznam &isel cddélenych darkou. Mapf. 2,0,-7 znamena, Ze kontrola bude provedena 2. den pfed terminem, v den terminu & 7. den po terminu.

E-mail odesilatele: 0o@i.cz

Text odchozi e-mailové zasilky: Odchozi e-mailova zprava
ICZ, a. 5.
Pokud nebude vyplnéno, pouZije se text z konfiguraénihe souboru.

Ulodit

Tato zaloZka obsahuje dvé ¢asti: ¢ast tykajici se e-mailovych notifikaci a ¢ast pro zadani idaja pro
odchozi zasilky prostiednictvim ePodatelny ICZ.

Cist pro E-mailové notifikace

E-mailové notifikace uzivateli, ktery je zpracovatelem objektu, mohou byt systémem zasilany v téchto
piipadech: pri predani dokumentu na nového zpracovatele (,,Oznameni o pfifazenych dokumentech),
pPri stornovani zasilky jinym uzivatelem nez zpracovatelem dokumentu (,,Ozndmeni o stornovanych
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rvr v

vypraveni®) a pr¥i blizicim se terminu vyfizeni (,,0znameni o terminech zpracovani). Zde je mozné
zadat i nékolik termind pro odeslani upozoriiujiciho e-mailu, a to pfed nebo i po ,,Terminu vyfizeni“.

E-mailové notifikace uzivateli, ktery je vedoucim zpracovatele, jsou systémem =zasilany v ptipadé¢
bliziciho se nebo pifekroceného terminu vyfizeni dokumentu, ktery zpracovava jeho podiizeny
(,,Oznadmeni o terminech zpracovani vedoucimu®).

E-mailové notifikace jsou zasilany téz na vedouciho skupiny v ptipad¢, ze je dokument/spis zaevidovan
nebo piedan na skupinu, tedy nikoli na konkrétniho zpracovatele, za predpokladu, ze vedouci mé aktivni
zasilani oznameni o pfifazenych dokumentech.

Tento volitelny modul v sobé automaticky (tj. bez moznosti vypnuti) zahrnuje notifikace tykajici se
podepisovaciho workflow. Notifikace jsou generovany na akcich:
- Ptedéni k podpisu — zprava je generovana podepisujicimu uzivateli.
- Podepsani — zprava je generovana iniciatorovi ob&hu podpisu.
- Dokonéeni podpisu — zprava je generovana vSem ucastnikim podpisového kolecka.
- Odmitnuti podepsani — zprava je generovana iniciatorovi obéhu podpisu a vS§em kdo dokument jiz
podepsali.

Aby notifikace byly doru¢eny konkrétnim uZzivatelim, je nutné, aby v uZivatelském profilu méli
uZivatelé vyplnénou emailovou adresu (viz | Sprava | - | Uzivatelé | - Konkrétni uzivatel).

Pozn.: Jednda se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelnd, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

Cist pro odchazejici zasilky pies ePodatelnu ICZ

Text (t€lo) odchozi e-mailové zpravy (. zasilky vypravené pies ePodatelnu ICZ) se nastavuje zapisem
textu do polozky ""Text odchozi e-mailové zasilky".

Pozn.: Jednd se o volitelny modul, tzn., aby byla tato mozZnost viditelna, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpFistupnéni).

ZALOZKA ,,SABLONY*

Nastaveni

Hastaveni Pravidla pro predani Hastaveni e-mailu Sablony obalek Hesla CzechPoint
Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol Tiskove ablony EPDZ

Sablona: Prochazet .

Ok

Existujici Sablony

Nazev HNazev souboru

BK sablonaDokumentuMakroBK doc x

HB111004_v1 test_sablona_hb111004_v01.doc b4

HB111004_v1_popisy test_sablona_hb111004_v02_popisy.doc .

Sablona_sprawniRizeni SpravniRizeni.doc b4

Sablona_test sablonaDokumentu.doc »x

sabl_zkouska format_cisel.rad.doc .
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Ptilohy dokumentii 1ze vytvaiet i pomoci Sablon ve formatu MS Word. Tyto Sablony mitize pfipravit
administrator a nésledné je v této Sabloné¢ vlozit pod ur¢itym unikatnim ndzvem a umoznit tak uzivatelim
jejich pouzivani.

Na strankach podpory k produktu jsou k dispozici vytvorené dvé vzorové Sablony, obsahujici vSechna
pole, jejichz hodnoty Ize automaticky generovat do vysledného dokumentu. Jedna se o nasledujici pole:
¢islo jednaci, spisova znacka, agendové ¢islo, zpracovatel dokumentu, adresat (jméno, ptijmeni, ulice,
mésto, psé ...). Zarovei je k dispozici piiruéka s pracovnim postupem vytvoieni $ablony (Sablony LITE).

Pouziti Sablon:

Uzivatelé si vyberou Sablonu a nasledné vygeneruji jeji obsah pomoci ikony w, ktera je umisténa u
kazdé¢ zasilky vlastniho dokumentu. Pro promitnuti aktualnich hodnot z dokumentu je mozné bud’ pouzit
makro, které je souCasti vzorové Sablony (uzivatelé musi mit v aplikace MS Word povolené pouziti
maker resp. nastavenu Uroven zabezpe€eni na ,,Stfedni‘), nebo je nutné oznacit cely dokument pomoci
klaves CTRL+A a vybrat volbu Aktualizovat pole po kliknuti pravym tlacitkem mysi.

ZALOZKA ,,SABLONY OBALEK*

MNastaveni

Hastaveni Pravidla pro piredani Hastaveni e-mailu Sablony Sablony obdlek Hesla CzechPoint
Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol Tiskove Eablony EPDZ

Vybér sablony
C6 El Vytwofit novou
Sablona obalky
Mazev Zablony: CE
Sitka obalky (mm): 182
WyEka obalky (mm): 114

Mowvé pole Sablony

Adresat jméno a piijmeni Od=sazeni X (mm): | Odsazeni ™ (mm): g Velikost fontu (px) 10 | Otoéit: [T X
Odesilatel nazev nebo jméno Odsazeni X (mm): [3p | Odsazeni™ (mm): 45 | Velikost fontu (px): 19 | Otodit: | »
Odesilatel ulice Odsazeni X (mm): [3p | Odsazeni™ (mm): 2g | Velikost fontu (px): 19 | Otodit: [ X
Cislo jednaci Odsazeni X (mm): [3p | Odsazeni™ (mm): |3 | Velikost fontu (px): [1g | Otodit: | |24
Adresat jméno a piijmeni Odsazeni X (mm): |gg | Odsazeniy (mm): |50 | Velikost fontu (px): 10 | Otodit [ =
Adresat ulice a éislo Odsazeni X (mm): [gp | Odsazeni™ (mm): |55 | Welikost fontu (px): 19 | Otodit: | b4
Adresat PSC a obec Odsazeni X (mm): [gp | Odsazeni™ (mm): |gg | Velikost fontu (px): 19 | Otodit: [ =4

Test Smazat UloZit

Pro kazdou obalku, ktera méa byt pomoci aplikace vytisténa, musi byt pfedem nadefinovana Sablona, ktera
urcuje rozmeéry obalky a udaje, které¢ se maji tisknout (¢islo jednaci, spisovd znacka atd.), spolu s jejich
rozvrzenim na obdlce. K vytvoieni téchto Sablon je urcena prave tato zalozka ,,Sablony obalek*.

Administrator pomoci tlacitka ,,Vytvotit novou* definuje novou Sablonu obélky, v¢etné jejiho nazvu a
rozmérd, které jsou povinné. Ke kazdé Sabloné ptes tlacitko ,,Nové pole Sablony* mlize vybrat jedno nebo
nekolik poli, kterd se maji na obalce tisknout, véetné urCeni jejich umisténi (rozméry vzdalenosti se
zadéavaji v mm od levého horniho rohu Sablony a velikost fontu v px).
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ree

V piipadé pole ,,Prioritni rezim doruéeni‘ se bude na obalku tisknout ,,D+1.
Pted uloZenim Sablony je mozné vytisknout testovaci obalku pomoci tlacitka ,, Test™.

Vsechny nadefinované obalky se nabizeji referentovi v dialogovém okné ,,Nabidka Sablon®.

ZALOZKA ,HESLA

Datové schranky

Nastaveni

Nastaveni Pravidla pro predani Nastaveni e-mailu Sablony Sablony obdlek CzechPoint
Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol Tizskové Zablony EPDZ

I Datové schranky I Casové autority ISZR
Test pfipojeni k 1505

Nova poloika

TYP HAZEV URL PLATI 0D PLATI DO
Heslo TEST ISDS hitpsiws1 czebox.cz/DS/ 11.06.2017
Certifikat TEST cert hitps:iws1c.czebox.cz/cert/DS) 01.06.2017 10.06.2017

Na této zalozce se zobrazuje seznam zadanych piihlaseni k ISDS, v¢etné jejich platnosti (v jeden okamzik
muze byt aktivni pouze jedno piihlasent).

Administrator pomoci tlacitka ,,Nova polozka* definuje nové piihlaSeni, kde je mozné zvolit dve varianty
— pomoci jména a hesla (volba typu ,,Heslo*) nebo prostfednictvim komer¢niho systémového certifikatu
(volba typu ,,Certifikat*). Vybér polozky URL zavisi na typu piihlaSeni a na prostiedi tj. testovaci nebo
produként).

U prvni varianty, tzn. po doplnéni jména a hesla pro pfihlaseni k ISDS, jsou tyto Gidaje pouZity pouze pro
automatické stahovani DZ nebo pro vyhleddvani datovych schranek v ISDS. Pro ostatni operace je nutné
se z bezpecnostnich diivodll alespont na zacatku prace s ISDS vzdy v aplikaci piihlésit (napf. pfi staZeni
datovych zprav).

U druhé varianty, tzn. po pouZziti autentizace k ISDS prostiednictvim komeréniho certifikatu, jsou
podporovany vSechny dostupné funkce ISDS (stahovani, evidence dorucené posty a odesilani v systému

ISDS) bez nutnosti se dodate¢n¢ ptihlasovat pomoci jména a hesla.

K editaci jiz zadaného pfihlaSeni pouzijte tlacitko ,,Oprava® a k vymazu zaznamu tlacitko ,,Zruseni® —
tlacitka se zaktivni po kliknuti na fadek jiz zadaného ptihlaSeni.

Pomoci tlacitka ,,Test ptipojeni k ISDS* je mozné zkontrolovat, zda je ptipojeni k ISDS v potadku.
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ISDS - PrihldSeni jménem a heslem

J. Datové schranky | Casové autority ISZR
Test pfipojeni k ISDS

Typ
Nazev
UZivatelské jméno

Heslo

URL
Plati od

Plati do

Heslo  [=]

fupaftb
Gqb3hs

ISDS Testovaci jménem a heslem [«

—

31122012 &=

Uloi Zrusit
- A J

Casové autority

ISDS - PrihldSeni certifikdatem

J' Datové schranky

| Casové autority ISZR

ICZ

Test pfipojeni k 1ISDS

Typ

Nazev

Heslo

Cerfifikat

URL

Plati od

Plati do

Certifikat [=]

ab123cd

Mahrat

1SDS Testovaci certifikdtem [+ ]

01102012 |

Uloi Zrugit

e o

Pozn.: Jednda se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelnd, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

Hastaveni

Howe URL

MAZEV
DFM test

TP

Bez hesla

Sprava vazeb ISZR

MNowa poloika

Nastaveni
Pravidla pro predani Hastaveni e-mailu Sablony Sablony obalek CzechPoint
Transakéni protokol Tiskove sablony EPDZ
Datoveé schranky I Casové autority I ISZR

URL
hitp:/izeitstempel. dfn.de

NAZEV URL PLATI OD PLATI DO

DFN test http:/izeitstempel. dfn.de 01.01.2017 I AZ20M7

Na této zalozce se zobrazuje seznam zadanych piihlaseni k ¢asové autorité, véetné jejich platnosti
(v jeden okamzik muze byt aktivni pouze jedno piihlaSeni).
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Administrator pomoci tlacitka ,,Nové URL® definuje URL adresy, které se budou nabizet pti zakladani

nového piihlaseni pomoci tlacitka ,,Nova polozka“.

Pti zakladani nového ptihlaSeni je mozné zvolit dvé varianty — pomoci jména a hesla (volba typu
»Heslo®) nebo prostfednictvim komercniho systémového certifikatu (volba typu ,,Certifikat).

K editaci jiz zadan¢ho ptihlaSeni pouzijte tlacitko ,,Oprava® a k vymazu zaznamu tlacitko ,,Zruseni* —
tlacitka se zaktivni po kliknuti na fadek jiz zadaného piihlaseni.

Casové autority - PrihlaSeni jménem a heslem

Casové autority - PrihldSeni certifikdatem

Datové schranky | Casové autority ISZR Datové schranky | Casové autority | 1SZR
Typ  Heslo v Typ  Cerifikdt
Mazev  nazev Mazev | nazev
UZivatelské jméno | 12ad23
Heslo TIIl Heslo "Il
Certifikat Nahrat
URL DFMtest =« URL DFMNtest -
Platiod | 01.01.2017 Plati od | 01.01.2017 | =2
Platido | 31.12.2017 | Platido |31.12.2017 &
Uloi Zrugit Uloi Zrugit
ZALOZKA ,,CZECHPOINT*
Nastaveni
HNastaveni Pravidla pro predani HNaztaveni e-mailu Eablony Sablony obalek Hesla CzechPoint
Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol Tizskove Eablony EPDZ
~
Konfigurace CzechPointu
Typ formulate Keonfigurace
Obchodni rejstiik ‘Bcnd skupina: = x
Zadost o = 7 obchodniho L
staven su z obchodniho rejstiiku
Zivnostensky rejstiik Wécna skupina: = x
Véc Zadosti  Zadost o vypis z Fivnostenského rejstiiku
VEc odpovédi: Wystavenivipizu z Fivnostenského rejstfiku B
Katastr nemovitosti VEcna skupina: | 14 2 = |[Nafizeni obce vio |

Weéc Zadosti

Zadost 0 vipis = katastru nemovitosti

Veéc odpovedi ystavenivipisu z katastru nemovitosti

Pokud zdkaznik provozuje kontaktni misto CzechPoint a poskytuje ovéfené vystupy z centralnich
rejstiikill, je pro integraci CzechPoint a e-spis LITE nutné nastavit vécné skupiny pro jednotlivé druhy

vystupti CzechPoint.

Na zalozce ,,CzechPoint“ ma administrator k dispozici seznam aktualnich poskytovanych vystupt

z rozhrani. V nastaveni lze urcit pro kazdy typ vypisu:
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e Vécnou skupinu
e Véc zadosti
e Véc odpovedi

Pouziti:

Uzivatel, poskytujici vystup CzechPoint z centralnich rejstiikti spousti formulat z rozhrani CzechPoint.
Po zadani pozadovanych nalezitosti (jejich popis je soucdsti uzivatelské dokumentace rozhrani
CzechPoint) stiskne uzivatel tlacitko ,,Zazadat o ¢islo jednaci a odeslat do spisové sluzby*. Na zaklade
této akce piid&li systém CzechPoint evidovanému vypisu CJ, které obdrzi od spisové sluzby e-spis LITE.

Ve spisové sluzb¢ probéhnou na pozadi tyto akce:
e zaloZeni zadosti o vypis CzechPoint — piidéleni nového CJ a jeho odeslani do CzechPoint
e zalozeni odpovédi — tj. poskytnutého vypisu pod stejnym CJ, jaké méla zadost, k tomuto
dokumentu bude piipojen formulaf ve formatu .zfo, obsahujici data zadosti.

Oba dokumenty — zadost i vypis jsou zarazeny ve spisu, cely spis véetné dokumentli je automaticky
uzavien.

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, tzn., aby byla tato moznost viditelnd, je nutné kontaktovat
poskytovatele aplikace s Zadosti o konfiguraci (zpristupnéni).

ZALOZKA ,,.SPRAVA VAZEB

Nastaveni

Hastaveni Pravidla pro predani Hastaveni e-mailu Sablony Sablony obélek Hesla CzechPoint

ISZR Transakéni protokol Tiskové &ablony EPDZ

Hovy typ vazby

Popis zleva:

Popis zprava:

Komentar:

Smérova: [l
oK

Seznam typl vazeb

Popis zlewva Popis zprava Komentar Smérova

niciaéni dokument le B
Obdobny pripad pripad Me B/
Predchazi Maszleduje Zavislost Ano ' 7

Administrator na této zaloZce definuje rtizné typy vazeb, které se nabizeji kazdému uzivateli v Ciselniku
pfi pfipojovani souvisejicich objekti.

Vazby mohou byt dvojiho typu:
e nesmérové vazby - v obou souvisejicich objektech bude stejnd hodnota popisu typu vazby
tj. hodnota zadana v polozce "Popis zleva''.
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e smérové vazby - popis vazby miize byt u kazdého objektu jiny - zalezi jaké hodnoty popisu
zleva/zprava jsou vyplnény v polozkach "Popis zleva'/" Popis zprava". V ptipad¢ zadavani
smérové vazby je nutné zaskrtnout checkbox u polozky "Smérova".

ZALOZKA ISZR'"

V ptipad¢€ napojeni na Informacéni systém zakladnich registru, je zde definovano nastaveni vasi
organizace v podobné identifikace OVM a kodu agendového informacéniho systému (AIS).

V této zalozce je zobrazeno pouze informativné nastaveni integrace s ISZR. Samotné nastaveni bylo od
verze 3.1.14 presunuto do globalni konfigurace, ktera je zajiStovana dodavatelem.

—

Nastaveni

Mastaveni MNastaveni e-mailu Sablony Sablony obalek Hesla Sprava vazeb ISRS Transakéni protokol

Nastaveni integrace ISZR je spoleéné pro viechny organizace a bylo presunuto do globalni konfigurace. NiZe uvedené nastaveni je informativni

Nastaveni I1SZR je v pofadku.
Nastaveni ISZR

Kod OVM: | 00241687

Kod AlS: 138

Pozn. Blizsi informace o nastaveni napojeni na ISZR naleznete v samostatné prirucce.

ZALOZKA ISRS"

Zobrazuje se pouze po spusténi modulu Publikace smluv do ISRS.

Nastaveni

Nastaveni Pravidla pro pfedani Nastaveni e-mailu Sablony Sablony obalek Hesla CzechPoint Sprava vazeb ISZR
Transakéni protokol Tiskové Sablony EPDZ
Nastaveni ISRS

DS automatu ISRS: avbq58e

Nazev subjektu: ISRS Lite

Adresa subjektu: Na hfebenech 10

IC subjektu: 25145444

DS subjektu: fupaftb

Mail pro potvrzeni:  testmssql1@ad.ecm.i.cz

OK

Vypliite jednotliva pole a udaje uloZte tlacitkem [OK].

Poznamka:

K modulu Publikace smluv do ISRS (nebo i samostatn¢) Ize ptidat desktopovou aplikaci ICZ
Anonymizér, pomoci niz 1ze upravit jakykoli text souboru PDF.

Dalsi informace o modulu Publikace smluv do ISRS a o aplikaci ICZ Anonymizér najdete

v samostatnych uZzivatelskych ptiruc¢kach.
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ZALOZKA ,, TRANSAKCNI PROTOKOL“

Nastaveni
Hastaveni Pravidla pro predani Hastaveni e-mailu Sablony Sablony obalek Hesla CzechPoint
Sprava vazeb ISZR I Transakcéni protokol I Tiskove Sablony EPDZ
Vlastnik dokumentu Transakeéni protokol: Centra Podatelna (podatelna_centraly El
Tento uFivatel bude nastaven jako viastnik gensrovaného TransakEniho protokolu. Musi byt Slenem skupiny PODATELMA nebo ADMIN
WVécna skupina: 112.4, Rozbory a vyhodnoceni, A/5 El
Do vybrang vécné skupiny bude zafazen transakéni protokol. Doporuteny skartadni rafim je A
Generovat transakéni protokol
Datum od: il
Datum do: il
Gensruje transakini protokohy pro zvolené obdobi. Protokohy e generovat za celé uphrnuls dm

Generovat protokoly

Na této zalozce administrator definuje vlastnika (zpracovatele) automaticky vygenerovaného vlastniho
dokumentu tzv. ,,Transak¢éniho protokolu®, do kterého se automaticky generuje historie zpracovani

v dennich intervalech a dale definuje vécnou skupinu, ktera bude k vygenerovanému dokumentu
pfifazena.

Transak¢ni protokol je automaticky generovan:
e v dennich intervalech
e dle konkrétniho nastaveni
e uloZen ve formé samostatného VD s pifeddefinovanym ndzvem
e pod ur¢enym konkrétnim funkénim mistem
e sestava ve formatu PDF obsahuje vybrané transakce

e v zavislosti na konfiguraci mize byt vygenerovany dokument opatien elektronickou znackou a
casovym razitkem.

Transak¢ni protokol je mozné generovat podle nastavenych parametrti vystupu:
e Bez znacky a razitka — vygeneruje se pouze PDF transak¢niho protokolu, kdy je dokument
soucasn¢ vyftizen.
e Se znackou a razitkem — PDF transak¢éniho protokolu je opatfené podpisem a dokument je
soucasn¢ vyftizen.
e Dojde-li pti zakladani dokumentu nebo generovani ptilohy k chybé&, bude cela akce zruSena a
dokument vcetné piilohy se nezalozi. Dojde-li pfi oznacovani znackou a ¢asovym razitkem
k chybé&, dokument se zaloZi s pfilohou, ale nedojde ke zméné stavu — dokument ziistane ve stavu
nevyfizen.
Administratorovi je umoznéno 1 ruéni generovani transakcnich protokold, kdy se po zadani polozek
»Datum od* — , ) Datum do* a ndsledném stisknuti tlacitka ,,Generovat protokoly* vygeneruji transak¢éni
protokoly za zvolené obdobi se stejnymi parametry jako v ptipad¢ automatického generovani.

Podrobny popis konfigurace transakcénich protokoli je uveden v samostatné ptirucce a to: Konfigurace
TP.
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ZALOZKA ,,TISKOVE SABLONY*

MNastaveni

Hastaveni Pravidla pro predani Nastaveni e-mailu Sablony Sablony obélek Hesla CzechPoint

Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol ITiskc-\ré- sablony I EPDZ

Spisova obdlka: | Atternativni - bez pole referatnik [w]

WbEr tishow

ssbl] Yychoz
Alternativni - bez pole referatnik

Na této zalozce administrator nastavuje vzhled Sablony pro tisk spisové obalky. Na vybér je vychozi
Sablona tj. Sablona s referatnikem nebo alternativni Sablona, ktera je bez referatniku.

ZALOZKA ,,EPDZ“

Zda je tato zalozka k dispozici ¢i neni zdvisi na nastaveni a pozadavcich kazdé organizace.

Nastaveni

Nastaveni Pravidla pro predani Hastaveni e-mailu Zablony Sablony obalek Hesla CzechPoint
Sprava vazeb ISZR Transakéni protokol Tiskove sablony EPDZ

Detail organizace | Kontakty organizace | Prilohy organizace = Konfigurace SPAM filtru | Zasilani notifikaci
Detail organizace
Kod organizace LITE_TEST3
Text Lite TEST 3
Max. velikost datové zpravy (byte)
Pocet povolenych notif. za éas. inter. 0
Cas. interval pro blokovani notif. (sek.) 0
Cas. interval pro odblokovani notif. (sek.) [p
Email spravce

Hash algoritmus *

@ Indikator chyby ve formulafi

Ulodit
1

ot

Zalozka ,,EPDZ* odkazuje na iframe komponenty EPDZ, ktera zajistuje v piipad¢ aktivniho modulu
ePodatelny komunikaci se systémem e-Podatelny ICZ.

Ze zalozky je administratorovi umoznéna konfigurace EPDZ tykajici se nastaveni e-Podatelny ICZ.

Zalozka umoziuje administratorovi konfigurovat:
e zékladni parametry elektronické podatelny organizace
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definice kontaktnich e-mailt elektronické podatelny organizace
definovani povolenych pfiloh elektronické podatelny
parametry spam filtru

odesilani notifikaci z elektronické podatelny

Ikona ,,9“ indukuje chybu ve vypliiovaném formulafi.
Pole oznacena ,,** jsou povinna pro vyplnéni.

DETAIL ORGANIZACE

Detail organizace| Kontakty organizace | Prilohy organizace Konfigurace SPAM filtru Zasilani notifikaci

Detail organizace

Kod organizace LITE TEST3

Text Lite TEST 3
Max. velikost datové zpravy (byte)

Pocet povolenych notif. za ¢as. inter. 0

Cas. interval pro blokovani notif. (sek.) 0

Cas. interval pro odblokovani notif. (sek.) g

Email spravce

Hash algoritmus™ -

@ Indikator chyby ve farmulafi

Ulodit

Na zaloZce ,,Detail organizace,, se nastavuji zakladni parametry e-Podatelny ICZ:

Kad organizace: Nastaveno pii instalaci. Pole nelze editovat.

Text: Nastaveno pfi instalaci. Pole nelze editovat.

Max. velikost datové zpravy (byte): Maximalni velikost zpravy pro e-mailové podani.

Pocet povolenych notif. za ¢as. inter.: Maximalni pocet notifikaci, které budou odeslany na konkrétni e-
mailovou adresu jako potvrzeni o doruceni e-mailu do el. podatelny v ur€itém casovém intervalu. Pokud
je pocet odeslanych e-mailt z konkrétni e-mailové adresy za casové obdobi vyssi, nedochazi u emaild,
které prekrocCily nastavenou hodnotu k odeslani notifikace. Tato podéani jsou ovSem pfijata do el.
podatelny. Casovy interval pro zminénou funkci se nastavuje v nasledujicim poli.

Cas. interval pro blokovani notif. (sek.): Casovy interval pro zablokovani posilani notifikaci.

Cas. interval pro odblokovani notif. (sek.): Casové obdobi, po které bude odesilani notifikaci na e-
mailovou adresu, u které doslo k zablokovani odesilani notifikaci, pozastaveno. Toto ¢asové obdobi
zacina bézet okamzikem odeslani posledni notifikace, u které doslo k zablokovani.

Email spravce: E-mailovy kontakt na administratora systému pro pfedani informace o nestaZeni e-
mailového podani.

Hash algoritmus: Hash algoritmus podpisu e-mailové zpravy.

Zadané polozky uloZte stisknutim tlacitka ,,UloZit*.
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KONTAKTY ORGANIZACE

Detail organizace | Kontakty organizace | Prilohy organizace  Konfigurace SPAM filtru | Zasilani notifikaci

Prehled kontaktd organizace LITE TEST3

[T Vybrat vie Pfidat kontakt Smazat kontakt Defaultni kontakt
E-MAIL ADRESA PRISTUPOVE JMENO PROTOKOL HOSTITEL
oot Ano Ano lite3epo@ad.ecm.i.cz | lite3epo POP3 dev-ad-mail.ecm.i.cz 110
4 I = b

Na zalozce ,,Kontakty organizace™ se provadi nastaveni kontaktd el. podatelny a dalSich nastaveni.

1) Pridani kontaktu
Po stisknuti tlacitka ,,Pfidat kontakt*™ se zobrazi zdlozka Detail kontaktu organizace.
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Detail kontaktu organizace
Detail kontaktu organizace

Aktnmi

E-mail adresa”

Kopirovat nastaveni defaultniho kontaktu

Protokol POP3
Hostitel ®
Cislo poru®
Pristupove jméno”
Pfistupové heslo” =
Organizaéni jednotka
Kad organizacni jednotky
Cislo organizaéni jednotky
Typ spojeni’ Zadné -
Defaultni kontakt
Automaticky zamitnuto
Automaticky preposlat (e-mail)
E-mail pro automaticky pfeposlané zpravy
Odesilatel notifikaci
Povinné podepsand® NevyZadovano -
Prerazitkovat PDF

Uit Ipét

@ Indikator chyby ve formulah

Aktivni: Zaskrtnutim polozky se oznaci kontakt jako aktivni. Pti zpracovani podani se zpracovavaji
podani pouze u aktivnich kontakti.

E-mail adresa: E-mailové adresa podatelny.

Zatrzenim pole Kopirovat nastaveni defaultniho kontaktu dojde k pfevzeti udajli o protokolu, hostiteli
a Cisle portu z defaultniho kontaktu.

Protokol: Zvolte protokol IMAP, POP3 nebo SMTP.

Hostitel: Zadejte ndzev nebo IP adresu e-mailového serveru.

Cislo portu: Zadejte port e-mailového serveru daného protokolu.

Pristupové jméno: Zadejte piihlasSovaci jméno k e-mailovému serveru.

Pristupové heslo: Zadejte heslo k e-mailovému serveru.

Pole Organizaéni jednotka, Kéd organizaéni jednotky a Cislo organizaéni jednotky nejsou aktualng
vyuzivany. Nevypliiujte!

Typ spojeni: Zvolte typ zabezpeceni piistupu ke schrance.

Zatrzenim pole Defaultni kontakt oznacite kontakt jako vychozi (pokud neni oznacen jako defaultni
kontakt jiny).
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Pole Automaticky zamitnuto urCuje, Ze v ptipad¢ nesplnéni vychozich podminek v nastaveni el.
podatelny dojde k automatickému zamitnuti podani. Jsou-li nastaveny notifikace pro pfipady odmitnuti
podani e-podatelnou, bude notifikace odeslana pouze v piipadé, Ze je toto pole zasSkrtnuto.

Pole Automaticky pieposlat (e-mail) urcuje, ze v pripade nesplnéni vychozich podminek v nastaveni el.
podatelny dojde k automatickému pteposlani podani.

E-mail pro automaticky preposlané zpravy: Zadejte e-mailovou adresu, na kterou maji byt podani
nespliujici podminky pieposlany.

Odesilatel notifikaci: Vyplnte e-mailovou adresu, ktera bude zobrazovéna piijemctim jako e-mailova
adresa odesilatele notifikaci. Zde je moZné pouzit neexistujici emailovou adresu pro ptipady, kdy je
nezadouci, aby piijemce odpovidal na ptijatou notifikaci.

Povinné podepsané: Nastavte typ kontroly el. podpisu/znacky na téle emailu a piilohéach, které jsou
odesilany na adresu el. podatelny. (Pozn.: Vysledné nacteni resp. nenacteni e-mailovych podani mtize byt
ovlivnéno nastavenim i dalSich parametrti el.podatelny (povolené ptilohy, velikost pfiloh atd.).
Pierazitkovat PDF: Zatrzenim tohoto pole dochézi u dané¢ho podani k orazitkovani PDF dokumenti.

Zadané polozky ulozte stisknutim tlacitka ,,UloZit*.

Pozndamka:

Pti vytvateni prvotniho kontaktu je kontakt automaticky oznacen jako defaultni. V ptipad¢, kdy vyuzivate
vice kontaktnich emailovych adres, které sméiuji do jedné podatelny je zapotiebi provazat danou
podatelnu s urcitou kontaktni emailovou adresou (v ¢asti Pracovisté, mista). Zde je zapotiebi navazat
kontakt na konkrétni podatelnu. K podatelné mize byt navdzano vice kontaktnich emailovych adres
organizace.

2) Uprava kontaktu
Kliknutim na konkrétni fadek kontaktu zobrazite detail daného kontaktu.
Proved’te pozadované Uipravy a zadané hodnoty ulozte tlacitkem [UloZit].

Poznamka:
Po zalozeni kontaktu je v detailu kontaktu zaktivnéna zalozka Management pristupi, kterd umoziuje
administratorovi nastaveni elektronické znacky pro jednotlivé kontakty.

3) Smazani kontaktu
Oznacte kontakt zatrZenim a stisknéte tlacitko ,,Smazat kontakt®, tim dojde ke smazani vybrané¢ho
kontaktu.

4) Nastaveni defaultniho kontaktu
Oznacte kontakt a stisknéte tlacitko ,,Defaultni kontakt®, tim dojde k oznaceni kontaktu jako defaultniho.
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PRILOHY ORGANIZACE

Detail organizace | Kontakty organizace | Prilohy organizace | Konfigurace SPAM filtru = Zasilani notifikaci

Typy priloh organizace LITE TEST2

[ vybrat vie Fridat typ pfilohy Smazat typ pfilohy
PRIPONA SOUBORU POPIS -
] DoC word
| PDF Adobe
£l DOCK Word

Na zaloZce ,,Prilohy organizace® je mozné definovat pfilohy, které maji byt pro e-mailova podani
akceptovana.

1) Pridani typu piilohy

Po stisknuti tlacitka ,,Ptidat ptilohy* se zobrazi dialogové okno Typ prilohy organizace, kde zadejte
Piiponu souboru, ktery bude el. podatelnou akceptovan a do polozky Popis vaSe oznaceni pro danou
ptilohu.

Ptiklad ptidani typu ptilohy:
Typ piilohy organizace

Pfipona souboru® | gq0

Popis Daokument M3 Word 2007

UloZit Zpét

- S -

© [ndikator chyby ve formulari

Zadané polozky ulozte stisknutim tlacitka ,,Ulozit*.
Pro névrat stisknéte tlacitko [Zpét].

Strana 22 / 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 [CZ

2) Editace typu prilohy
Kliknutim na konkrétni fadek s urcitym typem ptilohy zobrazite detail daného typu ptilohy. Proved’te
pozadované upravy a zadané hodnoty uloZzte tlacitkem [Ulozit].

3) Smazani typu prilohy
Oznacte typ pfilohy zatrzenim a stisknéte tlacitko ,,Smazat typ ptilohy*, tim dojde ke smazani vybraného
typu ptilohy.

KONFIGURACE SPAM FILTRU

Detail organizace  Kontakty organizace  Pfilohy organizace | Konfigurace SPAM filtru | Tasitani notifikac
Honfigurace SPAM Tilmu

Wybrat vie Phidat z&znam Smazal zaznam

K |f| D ORGANIZACE PFARAMETR HODNOTA

AutolMail konfgurace wjimek

Wybratvie Plidat zéznam Smazst zhznam

HOD ORGANIZACE PARAMETR HODRIOTA

Zalozka ,,Konfigurace SPAM filtru* slouZzi pro nastaveni spam filtru elektronické podatelny. Jako
parametry pro nastaveni spam filtru jsou vyuzivany veSkeré hodnoty odesilané v hlavicce e-mailu.
E-maily doruc¢ené na adresu elektronické podatelny, kterd porusuji nastaveny spam filtr jsou automaticky
zahozeny bez odeslani notifikace.
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A) Cast: Konfigurace SPAM filtru

1) Piidani polozky SPAM filtru

Po stisknuti tlacitka ,,Pfidat zdznam* v ¢asti Konfigurace SPAM filtru se zobrazi dialogové okno SPAM
pravidlo, kde do pole Parametr zadejte parametr z hlavicky e-mailu a do pole Hodnota zadejte hodnotu
daného parametru.

Zadané hodnoty uloZte pomoci tlacitka [Ulezit].

Ptiklad pfidani polozky SPAM filtru:

SPAM pravidlo

Kéd organizace | |TE_TESTS3

Parametr * subject

Hodnota * spam

UloZit Pridat vjimku Zpét

Le "a T z

© |ndikator chyby ve formulafi

Parametr: napt. subject (pfedmét e-mailu) - do tohoto pole se provadi zadani pozadovaného parametru z
hlavicky e-mailu, ktery se bude kontrolovat dle ptikladu "subject"”.

Hodnota: zde se zaddva hodnota tohoto parametru. Pokud pfedmét e-mailu obsahuje dany text dle
ptikladu "spam' dojde k zahozeni takového emailu. Pfedmét e-mailu mize byt i delsi a pokud obsahuje
v pfedmétu stanoveny text dojde také k zahozeni e-mailu napt. "spam ICZ" (tyké se parametru subject).

Poznamka:

E-maily odeslané na adresu elektronické podatelny, které porusuji SPAM filtr, jsou bez navratu zahozeny
a neni odesilana notifikace.

U e-maili se kontroluji 1 ¢asti hodnoty daného parametru (tyka se parametru subject). Pokud by tedy v
predmétu e-mailu bylo obsazeno zakézané slovo, dojde k zahozeni takového e-mailu.

2) Editace polozky SPAM filtru
Kliknutim na konkrétni fadek s konfiguraci spam filtru zobrazite detail. Proved’te poZadované Gpravy a
zadan¢ hodnoty ulozte tlac¢itkem [Ulozit].

3) Smazani polozky SPAM filtru
Oznacte zdznam zatrzenim a stisknéte tlacitko ,,Smazat zdznam*®, tim dojde ke smazani vybrané¢ho
zaznamu.

B) Cast: AutoMail konfigurace vyjimek
V této Casti je mozné pridat vyjimky pro jiz nadefinovany SPAM filtr.

1) Pridani polozky vyjimek

Po stisknuti tlacitka ,,Pfidat zdznam* v ¢asti AutoMail konfigurace vyjimek se zobrazi dialogové okno
Konfigurace vyjimek AutoMailu, kde do pole Parametr zadejte parametr z hlavicky e-mailu a do pole
Hodnota zadejte hodnotu daného parametru.

Zadané hodnoty uloZte pomoci tlacitka [Ulozit].
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2) Editace polozky vyjimek
Kliknutim na konkrétni fadek s konfiguraci vyjimky zobrazite detail. Proved'te pozadované upravy a
zadané hodnoty ulozte tlacitkem [Ulozit].

3) Smazani polozKky vyjimek
Oznacte zdznam zatrzenim a stisknéte tlacitko ,,Smazat zdznam®, tim dojde ke smazani vybraného
zaznamu.

ZASILANI NOTIFIKACI

Detail organizace = Kontakty organizace = Piilohy organizace | Konfigurace SPAM filtru | Zasilani notifikaci

Zasilani notifikaci pro organizaci LITE_TEST3

Zvolit dorucovani notifikaci Dorufena zprava byla pfeposlana do jiné podatelny
[¥] Zprava byla doruéend do elektronické podatelny
[¥] Zprava byla odmitnuta operatorem
[¥] Zprava byla pfedana do spisové sluzby
[¥] Zprava je automaticky odmitnuta e-podatelnou
[¥] Zprava je duplicitni s jinou zpravou

© |ndikator chyby ve formulafi

UloZit

b o

Na zalozce ,,Zasilani notifikaci® je mozné definovat ptipady v jakych budou el. podatelnou odesilany
notifikace pro dand podani.

Zatrzenim oznacte ty moZnosti, pro které maji byt notifikace odesilany.
Zadan¢ hodnoty ulozte stisknutim tlacitka ,,UloZit*.
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ADMINISTRACE ,,FORMAT PORADOVYCH CiSEL*

ICZ

Druhou polozkou v menu ,,Sprava“ je ,,Format poradovych ¢isel”, kde 1ze nastavit pfifazovani
identifikacnich a evidencnich udaji pro dokumenty, spisy a ukladaci jednotky.

Cislo, kere Znamena podet cifer
Cislo jednaci
Spisovi Znatka
Evidencni islo UL
Odpovéd pod stejnpm G
Akduilni €
Aktusini 52
V novém roce Sislovat CJ od zaldtky
' movem roce Cislovat S2 od zatatku
V novem roce Cislovat evidendni Lisko LMW od zaddtku

Axtualizevat Zkratku uXnatele a skupiny v G

Medné pouditi formatovacich preménnyche %0 - zdkaznik, %Y - akiuaini rok, %0 - Cislo jednaci, %W - ufivatel, %5 - shupina, S%om - za x dosadit

% 0% 10-%Y e S

5-50655% 1
L S0%5n-9%Y
[+
158 Uladit nevou hodnotu CJ
43 Wiodit novou hodnotuy 52

<]

<

Format poradovych cisel

Ulodit

Cislo jednaci, Spisova znatka a Evidenéni &islo UJ: Pro formét 1ze pouzit tzv. $ablony. V $ablonach je

mozné pouzit nasledujici znaky s vyznamem:

AZaz09/ -  tyto znaky se stanou pevnou soucasti identifika¢nich udaji dokumentd a spist

%0 zakaznik, interni identifikace zakaznika

%Y aktualni rok, napt. 2010

%xn poradové ¢islo, kde x urcuje pocat cifer, napt. %4n pro 0001

%D ¢islo jednaci, pouzitelné jen pro definici spisové znacky, kde napt. ¢ast udaje mtze byt
pfebirdna ze zakladaciho dokumentu.

%U zkratka uzivatele

%S zkratka skupiny

Ptiklady:

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

%Y-%4n 2010-0056

S %D S ORG/123/2009

Odpovéd’ pod stejnym ¢&islem jednacim: zda odpovéd’ pievezme CJ z pivodniho dokumentu, nebo se

vygeneruje nové CJ dle $ablony.

Aktualni CJ a SZ: informace o naposledy piidéleném pofadovém &isle.
Tladitko UloZit novou hodnotu CJ a SZ: Vyplnénim textového pole umisténého vlevo od tladitka a
potvrzenim kliknutim na tlagitko UloZit novou hodnotu CJ a SZ je mozné zménit hodnoty v zminénych
¢iselnych fadach. Nova hodnota musi byt vzdy vyssi nez pivodni.
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V novém roce Cislovat od zacatku: umoznuje volbu, zda se ¢islovani v novém roce za¢ne od 1, piipadné
zda se pokracuje v jedné Ciselné fadé.

Aktualizovat zkratku uZivatele a skupiny v CJ: uréuje, zda se mé pii zméné zpracovatele dokumentu
(napf. pfi pfedani jinému uzivateli, vyfizeni, vraceni ke zpracovani atd.) aktualizovat zkratka uzivatele a
skupiny v cisle jednacim. Polozky se aktualizuji pouze u dokumentt, které nejsou soucasti spisu,

v opa¢ném piipad¢ k aktualizaci nedochazi.

ADMINISTRACE ,,UZIVATELE*

Na vychozi obrazovce ,,Uzivatelé™ se zobrazi seznam definovanych uzivateld s uvedenim zakladnich
parametrii, jako jsou jméno a piijmeni, uZzivatelské jméno (login), pro preddni dokumentu
(aktivni/neaktivni), priméarni skupina a posledni pfihlaSeni. Kliknutim na jméno uZzivatele lze upravit
nastaveni existujiciho uZzivatele, ptfipadné lze pfes tlacitko ,,Novy zdznam* zalozit nového. Formulafr je
pro oba tkony shodny s vyjimkou nabidky seznamu agend (pokud jsou administratorem nadefinovany) a
moznosti zadat k nim nazev role - nabidka se zobrazuje az po ulozeni uzivatele.

Jméno Erik
Prijmeni Horky
Titul pfed jménem Ing.

Titul za jménem
UZivatelsks jiméno

Heslo

Heslo znovu

E-mail horky@eec.cz
Telefonni &islo 123445668

Zasilat mailove nofifikace [

Fkratka HOR

Altivni il P .
ncuje, 2da Dude uZivatel DZND preast cosument

Archivar —

Prinlaseni povoleno = Uréuje, zda se uZivatel miZe phihlésit k systému

Podet (spéSnych pfihldadeni O

Skupina Primarni Je Elenem Je vedouci Je podatelna skupiny

Verejna - v o o

Podatelna®ypravna |~ ' — —

Administrator — — —

Pfi odstranéni ufivatele ze skupiny se jeho dokumenty na pfisluSnou skupinu pfedaji

Nazev Je élenem  Mazev role
Agenda LITE TEST —

Agenda 2 —

Jméno a Prijmeni: zédkladni idaje o uZivateli, budou se zobrazovat napt. v profilu dokumentu.
Titul pFed jménem a Titul za jménem: tituly uzivatele.

UZivatelské jméno: login, kterym se bude uzivatel k systému hlésit, po zaloZeni jiz nelze editovat.
Heslo: ptistupové heslo k systému.

Strana 27 / 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 rcz

Heslo znovu: potvrzeni piistupového hesla.

E-mail: emailova adresa uzivatele. Dle pozadavki organizace lze nastavit, zda ma byt tato polozka
povinna ¢i nikoliv.

Telefonni ¢islo: telefonni Cislo uzivatele.

Zasilat mailové notifikace: urcuje, zda se uzivateli budou zasilat e-mailové notifikace, viz téZ Nastaveni,
zalozka ,,Nastaveni e-mailu®.

ZKkratka: napf. pro pouziti v Cisle jednacim.

Aktivni: urCuje, zda bude uzivatel uvadén napt. v dialogu predat apod. (tato informace se zobrazuje ve
sloupci ,,stav v prehledu ,,UZivatelé®).

Archivaf: urCuje, zda je uzivateli pfifazena role Archivare tj. ma opravnéni z prostiedi spisové sluzby
Lite (pfes slozku ,,Spisovna“) ptistupovat do aplikace ,,Spisovna* — zobrazuje se pouze v ptipadé
aktivniho modulu Sprdva spisovny.

PiihlaSeni povoleno: urcuje, zda se uzivatel mize prihlasit do systému.

Pocet uspéSnych prihlaseni: pocet piihlaSeni uzivatele.

Skupiny: urcuje zatazeni uzivatele do skupin - viz nize ¢ast "Skupina"

Nazev a role: urcuje agendové role uzivatele.

V zahlavi detailu uzivatele je k dispozici tlacitko ,,Historie prihlaseni“. Po kliknuti na toto tlacitko je
administratorovi dostupny seznam s daty a ¢asy piihlaSeni uZivatele do spisové sluzby. Hodnoty lze
filtrovat dle obdobi. Tlacitko ,,PFejmenovat umoznuje zménit uzivatelské jméno u jiz zadaného
uzivatele — zménu lze provést pouze pokud uzivatel nema ptifazeny zadné dokumenty.

SKUPINA

Po instalaci jsou v systému preddefinovany 3 skupiny: Vefejna, Podatelna/Vypravna a Administrator.
Vedle téchto zakladnich skupin je mozné si vytvofit i vlastni skupiny (organizacni Gtvary/jednotky), do
kterych je pak mozné uzivatele vkladat, ptip. oznacovat je jako vedouci skupiny.

Vyznam sloupci skupiny:

Primarni skupina: urcuje zatazeni nové zaklddané pisemnosti do skupiny tj. pisemnost je automaticky
zafazena do primarni skupiny uZivatele, ktery ji zaklada, pokud uZivatel skupinu sdm nezméni. Pfistupova
prava k pisemnosti ziskavaji i ostatni ¢lenové skupiny, tj. prava ziskava tato skupina.

Je ¢lenem skupiny: urcuje, zda je uzivatel ¢lenem ptislusné skupiny, timto ziskava prava na pisemnosti,
na kterd ma tato skupina prava.

Je vedoucim skupiny: definuje uzivatele jako vedouciho skupiny (véetné ¢lenstvi), umoznuje napf.
ptidélovat pisemnosti skupiny na ostatni ¢leny skupiny; kontroluje a schvaluje dokumenty ve
standardnich stavech.

Je podatelna skupiny: umoziuje uZzivateli pfifadit roli podatelny a vypravny pouze na objekty z dané
skupiny (centralni podatelna tj. role Podatelna/Vypravna ma prava na objekty celé organizace).

Pfti odebrani uzivatele ze skupiny se jeho dokumenty (souvisejici se skupinou, ze které je odebiran)
pfedaji automaticky na danou skupinu.

Zikladni skupiny a jim pFifazena prava (zdkladni role)

Pomoci uzivatelskych roli (v pfipadé€ e-spis LITE zafazeni uzivatele do skupin) se fidi pfistupova prava
k jednotlivym operacim (rozsifeni funkci v menu) a dokumenttim.
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Uzivatel zarazen ve skupiné ""Verejna'" (tzv. role ,,UZivatel):

Role ,,Uzivatel“: zakladni role, kterou nabyva standardné kazdy definovany uzivatel systému. Uzivatel
muze zpracovavat jen své nebo pridélené dokumenty; ma pravo nahlizet na dokumenty, které jsou
pfifazené uzivatelim v jeho skupiné, na dokumenty uzivatelii z piipadnych ostatnich skupin (viz nize)
prava nemd. Obvykle vytizuje své/pridélené¢ dokumenty.

Role ,,Vedouci“ skupiny: nad ramec role ,,Uzivatel“ mlze zpracovavat dokumenty pro celou skupinu.
Ptid€luje, kontroluje a schvaluje dokumenty ve standardnich stavech.

Uzivatel zarazen ve skupiné ,,Podatelna/Vypravna* (tzn. role ,,Podatelna/Vypravna“): nad ramec
role ,,Uzivatel* pracuje s doru¢enou a vypravenou postou za celou organizaci. Obvykle eviduje podané a
dorucené dokumenty a vypravuje dokumenty k externim subjektiim. M4 téz prava pro praci s Datovymi
schrankami.

Role ,,Podatelna skupiny*: uzivatel s touto roli ma stejna opravnéni na dokumenty evidované ve
skuping, pro kterou je podatelnou, jako pracovnik centralni podatelny (tzn. role ,,Podatelna/Vypravna®) az
na tyto omezeni:

e V podslozkach slozky ,,Podatelna a vypravna® vidi pouze objekty ze skupiny, pro kterou je

podatelnou.

e Pieddvat objekty mlze na konkrétniho ¢lena vybrané skupiny, pouze pokud je soucasné jejim
¢lenem, v opacném piipadé mize predat objekty jen na skupinu.
Nemuze nacitat datové zpravy.
Nemiize hromadné stahovat dorucenky k datovym zpravam.
Nemiize nacitat e-mailova podani z e-podatelny.
Nemiize pfedavat UJ do spisovny.
Nemd moznost generovat statistiku casovych razitek.

UZivatel zarazen ve skupiné ,, Administrator* (tzn. role ,,Administrator*): uzivateli s touto roli je
umoznéna Uprava nastaveni systému, ostatni prdva ma obdobné jako ,,Vedouci® rozSifené napi. o
moznost obnovit zruSeny dokument, pfipadné dalsi operace na dokumentech ve stavech, pro které nejsou
tyto operace standardn¢ umoZznény.

Vlastni skupiny — vytvorené administratorem

V ptipad¢ zatazeni uZivatele do administratorem vytvofené ,nezakladni“ skupiny/utvaru uZivatelé
nabiraji prava v analogickém rozsahu jako role ,,UZivatel* a ,,Vedouci®, ale vzdy jen pro svoji konkrétni
skupinu. Administrator tyto skupiny mlize zaktivnit/zneaktivnit.

ADMINISTRACE ,,SKUPINY*

Na této strance je zobrazen piehled skupin (organiza¢nich tvart/jednotek) spolu s informacemi o jeji
zkratce a jejim popisu.

Kliknutim na zkratku skupiny je mozné zobrazit, pfipadné upravit detail skupiny. Ptes tlacitko ,,Novy
zdznam* lze zakladat skupiny nové.

Formulaf pro novou skupinu i editaci stdvajici je shodny.

Strana 29 / 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 [CZ

Skupina: Sprava majetku
Zkratka
Nézev 'Sprava majetku
Popis  Qddéleni sprava majetku
Altivni [

Urtuje, zda bude skupiné moZno predst dokument nebo vioZit uZivatele
Jméno a pfijmeni Primarni Vedouci Aktivni
Jan Janak Ano Ano Ano
Jana Jenéova Ano
Ida Kadlecova Ano Ano

UloZit a zavfit Stormo

Zkratka: jedinecny identifikator skupiny, po zalozeni jiz nelze ménit, 1ze pouZit napf. v ¢isle jednacim.
Nazev: Takto se skupina zobrazuje napf. pfi predani pisemnosti.

Popis: Moznost piipojeni poznamky ke skuping.

Aktivni: Checkbox umoziuje reagovat na zménu organizacni struktury. Pokud neni tla¢itko aktivni, neni
tato skupina pfi pfedavani dokumentu zobrazovéna a nelze s touto skupinou ani jinak pracovat.

Soucasti této stranky je také seznam clenll s uvedenim informace o tom, zda je skupina pro uzivatele
primarni, ptipadné zda je jejim vedoucim. Kliknutim na jméno uzivatele je mozné vstoupit do formulare
pro jeho editaci (viz kapitola Administrace ,,UZivatelé®).

ADMINISTRACE ,,CISELNIKY*

Z této slozky je mozné exportovat a po Upravach (ptipadné po exportu z jiné organizace) zp&t importovat
do e-spis LITE piislusné ¢iselniky tj. adresai subjektl a spisové plany.

Export adresaie subjektl je umoznén také uzivateli s roli podatelna a vypravna ze slozky "Podatelna a
vypravna" - "Ciselniky".

ADRESAR SUBJEKTU
Ciselniky
Export Import
Adresar: Exportovat Soubor: Prochazet . Importovat
Wecnég skupiny: Exportovat Nazev spisoveho planu :

Kod spisového planu
Platnost od : 10.07.2017 &

Soubor: | Prochazet Importovat

Pti zakladani Doruceného nebo Vlastniho dokumentu je pro ¢asto pouzivané subjekty (adresaty nebo
odesilatele) mozné, aby uzivatel po vyplnéni kontaktnich tdajt a zaSkrtnuti checkboxu ,,ZaloZit* ulozil

tyto udaje o subjektu do Ciselniku. Pfi pfistim vytvoieni dokumentu pak miize tidaje o subjektu vyvolat
z ¢iselniku bez nutnosti opakovaného psani.

Druhou variantou je pak sprava ¢iselniku subjektl prostiednictvim administratorské funkcionality - viz
nize kapitola Administrace ,,Adresai.

Strana 30/ 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 [CZ

Tteti variantou je pak sprava Ciselniku subjektii prostfednictvim této administratorské funkcionality.

Exportovat - vyexportuje adresar subjektii do souboru ve formatu CSV, ktery je urceny predevsim k
uprave.

Importovat - naimportuje upraveny Ciselnik subjekti (soubor CSV vybran pomoci tlacitka "Prochazet")
zpét do spisové sluzby e-spis LITE.

Import/export probiha ptes CSV soubor:
e Pfi exportu je potadi sloupct stejné, jako je nize uvedeno na piikladech - tab. 2 a tab. 3.
e Pfi importu na poradi sloupcti v CSV nezélezi.
e Po importu je zobrazena informace o Uspé$nosti provedeni, ptipadn€ o vzniklych chybach.

Pfi importu mohou nastat nasledujici ptipady:
e Do adreséaie se zalozi novy subjekt - viz popis sloupce ZDROJ ID (tab. 2).
o Existujici subjekt se upravi - subjekty se paruji dle dvojice ZDROJ ID, HODNOTA ID.
e Pokud se subjekt vyskytuje v e-spis LITE, ale ne v importovaném CSV, bere se jako smazany,
COZ znamena:

o pokud je subjekt n€kde pouzity, ukonci se mu platnost na aktudlni datum (informace o
zneplatnéni je zobrazena v detailu subjektu) a dale se nezobrazuje ve vybéru subjekti, jen
administratorovi v adresafi subjekti,

o pokud nikde pouzity neni, smaze se z e-spis LITE tplné.

e Subjekt se aktivuje/zneplatni - viz popis sloupce PLATNY (tab. 2) a tab. 1. Nové zakladané
subjekty musi mit vzdy PLATNY = 1.

tab. 1. Pravidla p¥i importu adresdie subjektit - aktivace/zneplatnéni subjektu

Sloupec "PLATNY" | Subjekt je platny  Co se stane se subjektem pii importu

vCSV =4 v e-spis LITE

Ano Ano Subjekt se normalné upravi.

Ano Ne Subjekt se upravi a aktivuje.

Ne Ano Subjekt se neupravi a zneplatni.

Ne Ne Radek v CSV se ignoruje, se subjektem se nic nestane.

Kazdy subjekt mtize mit vice adres, proto pro jeden subjekt je v CSV tolik fadku, kolik ma adres:
e Prvni fadek je hlavni adresa, nasleduji ostatni adresy. Ostatni adresy musi byt v CSV hned za tou
hlavni.
e Nafadcich s ostatnimi adresami se jiZ nemusi opakovat udaje o subjektu.
e Pokud se adresa pfi importu vyskytuje v e-spis LITE, ale ne v importovaném CSV souboru, tak to
znamena:
e pokud je adresa v e-spis LITE né€kde pouZita, nestane se s ni nic a v e-spis LITE zlistava,
e pokud adresa pouZzitd neni, smaze se.
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tab. 2. Export/import adresdie subjektii - popis sloupcit

ICZ

MNazev sloupce ZDROJ_ID HODNOTA_ID |PLATNY TYP ZTOTOZNEN DATOVE_SCHRANKY TITUL_PRED |TITUL_ZA[JMENO (PRLIMENI DATUM_NAROZENI'
- N - — . . N e ——— — - N - - . — _ N e —
Popis Kombinace zdroj_id a hodnota_id je viz ZDROJ_ID  [Hodnoty AN, Typ subjektu Hodnoty AN die toho, zda je|Datove schranky subjektu. |Titul pred Titul za Jmeno. |Prijmeni.  [Datum narozeni
unikatni dvojice, ktera identifikuje subjekt. vysvétleni v tab. 1. subjekt v e-spis LITE Pokud jich je vic (moZné  (jménem. jménem.
\Vychazi z poZadavk( Marodniho ztotoZnén s ISZR. U jen pro subjekty typu
standardu pro spisové sluzby. Musi byt rtotoZnénych subjektl se OWVM), jsou oddéleny
vyplnény obé, nebo ani jedna. Pokud upravuji jen daje, které se |Earkou a prvni z nich je
vyplnény nejsou, nebo hodnoty nejsou v e nenachazeji v ISZR. hlavni.
spis LITE nalezeny, bere se fadek jako
novy subjekt.
ZDROJ_ID je identifikace spisovky nebo Pfi importu noveho subjekiu
agendy. se tento sloupec ignoruje.
HODMOTA_ID je identifikace subjektu v
té spisovee.
Format alfanumericky text alfanumericky |A=platny, Ciselnik s A=ztotoZnén, |dentifikace datove Text Text Text Povinne u (Text
text H=zneplatnény hodnotami FO, |HN=neztotoznén schranky FO
(Tuéné = povinng) PFO, PO, OVM
pokracovani sloupcii:
Nazev sloupce NAZEV ICO  ([EMAIL TELFAX ADRESA_ID TYP_ADRESY ULICE |[CISLO_POPISNE |CISLO_ORIENTACHNI |OBEC |PSC |POSTA |STAT
Popis MNazev fimy. max. 1 e-mail pro [max. 1 telefon  [ldentifikator adresy. Zda je adresa pobytova Kod statu
subjekt pro subjekt Pokud pfi importu neni {u FO) nebo sidlo Ci .
vypInén nebo u subjektu provozovna u ostainich
neexistuje adresa s timto typu subjekiu.
identifikatorem, znamena to
zaloZeni nové adresy.
Neuvedené adresy se
smaZou, pokud nejsou nikde
pouZitéd.
Format Text, povinné u |Text |Vypliovatjenu |Vypliovat jen u |Cislo Ciselnik s hodnotami Text |Text Text Text |Text |Text Dvoupismenny
. . ... |PFO, PO, OVM hlavni adresy. hlavni adresy. SIDLO, PROVOZOWVNA, kod dle 1ISO
(Tucné = povinne) POBYT, DORUCOVAL
tab. 3. Export/import adresadie subjektii - priklad
FORO_ID HOI}NDTA_|F'LATN'\’ ‘T‘l’P |ZTOTOZNEH DATOVE_  [TITUL_ TITUL_|JIIEND |F'RIJI|IEHI|I}ATUM_ |NAZE'|||' |ICU ‘EMNL |TELFA..'[ ADRESA_ |TYF'_ADRES‘|’ |ULPCE CISLO_  [CISLO_ |UBEC |FSC |PDSTA ‘STAT
1] SCHRANKY |PRED |ZA NARCOZENI D POPISHE |ORIENTACHI
Fyzicka osoba s jednou adresou
ESFIS_PHA [123 [& [Fo |u [fusapt [lng.  [PhD. JPetr  [Vesely [208.1255 | | | | [256 [POBYT [Veselz  [20 | [Praha 11000] [cZ
Pravnicka osoba se dvéma adresami - pzn. jedna z adres nema 10, zaloZi se fake nova
ESPIS_PHA |124 A PO N soitase Truhisr.o 12345873 |info@mo.cz |77 7568855 |4B05 SIDLO Kratka 20 3 Praha |[11000|Praha 1 |CZ
ESPIS_PHA |124 A PROVOZOVNA [Dicuha 40 [ Praha [11000|Praha 1 [CZ
O
ESFIS_PHA 125 [ [CoVM N earki juopd | | | [Frajsky urad [568a74% | | EE [Fatotkova | [ [Fraha [11000]Fraha 1 [G2
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SPISOVE PLANY

Po instalaci spisové sluzby je pro organizace pripraven vychozi vzorovy Spisovy a skartacni plan. Pied
zahajenim praci s aplikaci by mélo dojit ke vloZeni organizaci schvaleného planu.

V jeden okamzik mtize byt aktivni pouze jeden spisovy plan - aktualni je ten, ktery byl naposledy
naimportovan.

Vzhled obrazovky pro import spisového planu a pfedevsim struktura importovanych CSV soubort zavisi
na jeho struktute. Struktura spisovych plani se dé€li na:

¢ nchierarchicka struktura spisového planu,

e hierarchicka struktura spisového planu.

Organizace, které dosud nevyuzily moznost importovat spisovy plan v hierarchické struktufe, si mohou
vybrat (viz kapitola Administrace ,,Nastaveni*) zda chtéji v této struktutfe pokraovat nebo piejit na

strukturu hierarchickou - vratit se zpét k nehierarchické struktufe neni po zméné mozné.

Organizace, které jiz vyuZzily mozZnost importovat spisovy plan v hierarchické struktuie, musi v této
strukture pokracovat - neni mozné prejit na nehierarchickou strukturu.

1. Nehierarchicka struktura spisového planu

Ciselniky
Export Import
Adresar: Exportovat Soubor: Prochazet . Importovat
‘Bcne skupiny: Exportovat Nazev spisového planu :

Kod spisového planu
Platnost od : 10.07.2017 | 7]

Soubor: [ Prochazet... Importovat

Exportovat - vyexportuje aktualni spisovy plan do souboru ve formatu CSV.

Importovat - po zadani nazvu, kodu a data pocatku platnosti (1ze zadat datum pouze do budoucnosti)
spisového planu naimportujete upraveny/novy spisovy plan (soubor CSV vybran pomoci tlacitka
"Prochézet") do spisové sluzby e-spis LITE po stisku tlacitka ,,Importovat™. Po importu je zobrazena
informace o uspesnosti provedeni, ptipadné o vzniklych chybach.

UPOZORNENI: Pro pole ,,K6d spisového planu® je povolena kombinace alfanumerickych znaki a
znaky tecka “.“, poml¢ka “-“ a podtrzitko “_“. Nikdy v§ak NESMI byt pouzita pismena obsahujici
diakriticka znaménka (S, Z, A apod.) a jiné znaky, nez vySe tfi uvedené!

Po exportu jsou umoznény editaci souboru CSV nasledujici zmény:
o Uprava stavajiciho - v piisluiném fadku se provede Gprava piislugnych polozek kromé sloupce
(SPISOVY_ZNAK).
e VlozZeni nového - doplni se novy fadek, v€etné jedinecného sloupce SPISOVY ZNAK.
¢ Odstranéni - piislusny radek se v CSV souboru odstrani, dojde k jeho zneaktivnéni, tj. u
dokumentii, kde byl pfifazen ziistane, u novych nebude nabizen.
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FORMAT POLOZEK SPISOVEHO PLANU:

Kéd ,, Vécné skupiny“ (SPISOVY_ZNAK) — pro toto pole je povolena kombinace alfanumerickych
znaku a odd¢lovace, tj. mezera ,, “, tecka “.*“, poml¢ka “-“ a lomitko “/*. SPISOVY ZNAK nesmi koncit
oddélovacim znakem. Nikdy viak NESMI byt pouzita pismena obsahujici diakritickd znaménka (S, Z, A,
R apod.) a jiné znaky, nez vyse uvedené! SPISOVY ZNAK musi byt uveden, pole nesmi zistat prazdné.

UPOZORNENT: Je-li na konci plné uréeného spisového znaku ,,.“, dojde pii importu spisového planu
k jejimu odmazani.

Nazev ,, Vécné skupiny“ (HESLO) — pole smi obsahovat maximaln¢ 100 znaki (v€etné mezer). HESLO
musi byt uvedeno, pole nesmi zlstat prazdné.

»SKARTACNI_ZNAK¥* - pole smi obsahovat jen pismena A, S, V. SKARTACNI ZNAK musi byt
uveden, pole nesmi zlstat prazdné.

»SKARTACNI_LHUTA® - pole smi obsahovat jen celo¢iselny udaj (1, 2, 3,...). SKARTACNI
LHUTA® musi byt uvedena, pole nesmi ztistat prazdné.

»POVOLENY_OBSAH" — pole pro definovani jedné z hodnot DOKUMENT, SPIS,
DOKUMENT SPIS a VECNA SKUPINA (VECNA_SKUPINA -> matetska entita).

Priklad:

"SPISOVY_ ZNAK";"HESLO";"SKARTACNI_ZNAK";"SKARTACNI LHUTA";"POVOLENY_OBSAH"
"51";"Dokumenty vedoucich utvard";"V";"10";"VECNA_ SKUPINA"

"51.1";"Dokumenty starosty (primatora)";"A";"10";"DOKUMENT _SPIS"

"51.2";"Dokumenty mistostarosty (nameéstka)";"A";"5";"DOKUMENT _SPIS"

"51.3";"Dokumenty tajemnika";"A";"5";"DOKUMENT _SPIS"

"51.4";"Dokumenty vedoucich odborti";"S";"5";"DOKUMENT _SPIS"

Kompletni postup importu spisového plinu nehierarchické struktury véetné jeho pripravy:
¢ Priprava spisového plinu do formatu CSV
1) Vase hodnoty spisového planu vypliite do vzorového nebo vyexportovaného souboru.
2) Excelovsky soubor (to je ten vas vyplnény vzor) pieved’te do formatu CSV:
- oteviete soubor a zvolte ,,UloZit jako* - do ndzvu napiste nazev, pod kterym chcete
nove vytvareny soubor ve formatu CSV ulozit a v poli ,,Ulozit jako typ* zvolte ,,CSV
(oddéleny stfednikem)®. Nasledné potvrd'te tlacitkem ,,Ulozit*.
3) Soubor ve formatu .csv je piipraven k importu
- UPOZORNENI — tento soubor se nesmi jiz otev¥it v excelu, protoze by mohlo dojit
ke zméné formatu dat

¢ Import spisového planu
4) Vlastni import sp. planu
- Ve slozce "Sprava - Ciselniky" zadejte ndzev nové zakladaného sp. planu, kod pod
kterym ma byt uloZen, datum platnosti od a ptes tlacitko "Prochazet" nastavte cestu
k dokumentu, ktery je ve forméatu .csv a stisknéte ,,Importovat® - pokud import probéhne
uspésné a spravng, zobrazi se hlaska ,,Import v poradku probéhl®“. Zobrazi-li se jina
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hlaska nebo napf. ze z divodu vazeb nebylo mozné nékteré zdznamy odstranit, je nutné
proveést opravu.

Poté se bude naimportovany (aktualni) spisovy plan nabizet uzivatelim v ¢iselniku
spisového planu.

2. Hierarchicka struktura spisového planu

Ciselniky
Export Import
Adresar, Exportovat Soubor: Prochdzet. . Importovat
Vecne skupiny: Exportovat Soubor: Prochdzet... Importovat

Exportovat - vyexportuje aktualni spisovy plan do .zip souboru, ktery obsahuje 3 soubory ve formatu
CSV (vecne skupiny.csv, spisovy plan.csv a skartacni_rezim.csv).

Importovat - naimportuje upraveny/novy spisovy plan (soubor .zip vybran pomoci tlacitka "Prochazet")
do spisové sluzby e-spis LITE. Po importu je zobrazena informace o spéSnosti provedeni, ptipadné o
vzniklych chybach.

Import/export probihé ptes .zip soubor:

e Popis sloupcti jednotlivych CSV souborti .zip bali¢ku véetné ptikladu vyplnéni je uveden nize.

e Pfi importu na potadi sloupct v jednotlivych CSV souborech nezaleZzi.

e Nesmi dojit ke zmén¢ ndzvu CSV soubori - musi se jmenovat: vecne skupiny.csv, spisovy_ plan.
csv a skartacni_rezim.csv.

e Chcete-li provést upravu spisového planu, ktery byl naimportovan v nehierarchické struktuie
pomoci jednoho souboru CSV, je mozné ve slozce "Sprava" - "Spisové plany" provést pirevod do
"hierarchické" struktury, kdy bude vygenerovan .zip soubor se ttemi poZadovanymi soubory, které
obsahuji data vaseho spisového planu - viz kapitola Administrace ,,Spisové plany*.

Po exportu jsou umoznény editaci soubortt CSV nésledujici zmény:
o Uprava stavajiciho - v piisluiném fadku se provede Gprava polozek
¢ Vlozeni nového - doplni se novy fadek
e Odstranéni - piislusny radek se v CSV souboru odstrani, dojde k jeho zneaktivnéni, tj. u
dokumentii, kde byl pfifazen ziistane, u novych nebude nabizen

Kompletni postup importu spisového plinu hierarchické struktury véetné jeho pripravy:
¢ Priprava spisového plinu do formatu CSV
1) Vase hodnoty spisového planu vypliite do vzorovych nebo vyexportovanych soubort (t;.
vecne_skupiny.csv, spisovy plan.csv a skartacni_rezim.csv) - vyznam jednotlivych
sloupcii je uveden v tab. 4, tab. 5 a tab. 6.
2) Vsechny excelovské soubory (to je ten vas vyplnény vzor) preved’'te do formatu CSV:

- otevfrete soubor a zvolte ,,Ulozit jako* — nesmi dojit ke zméné nazvu souboru (tzn.
nazev musi byt dle ukladaného souboru: vecne skupiny, spisovy plan nebo
skartacni_rezim) a v poli ,,Ulozit jako typ* zvolte ,,CSV (oddéleny stiednikem)®.
Nasledné potvrd’te tlacitkem ,,Ulozit*.

UPOZORNENI — tento soubor se nesmi jiZ otev¥it v excelu, protoZze by mohlo dojit
ke zmén¢ formatu dat
3) Ze vSech soubort (tj. vecne skupiny.csv, spisovy plan.csv a skartacni_rezim.csv) vytvoite
.Zip soubor, ktery bude tedy obsahovat tii soubory ve formatu CSV s nazvy
skartacni_rezim.csv, spisovy plan.csv a vecne skupiny.csv.
4) Soubor ve formatu .zip je pfipraven k importu.
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¢ Import spisového planu
5) Vlastni import sp. planu
Ve slozce "Sprava - Ciselniky" pomoci tla¢itka "Prochazet" nastavte cestu k .zip
souboru a stisknéte ,,Importovat™ - pokud import probéhne uspésn¢ a spravné, zobrazi se
hlaska ,,Import v poradku probéhl®“. Zobrazi-li se jina hlaska, je nutné provést opravu.

Poté se bude naimportovany (aktualni) spisovy plan nabizet uzivatelim v ¢iselniku
spisového planu.
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tab. 4. spisovy plan.csv - popis sloupcii véetné uvedeni prikladu
- vétSina sloupct je rezervovana pro budouci pouziti. V soucasné dob¢ u téchto sloupcti vypliujte data z fddku "Format".

Nazev sloupce KOD NAZEV POZNAMKA [IDENT_ IDENT_ IDENT_START_|IDENT_ IDENT_ IDENT_ IDENT_ platny_od platny_do
AUTOMAT ODDELOVAC |HODNOTA PREFIX SUFX DELKA INCREMENT

Popis Kodove oznaceni sp. Textowy nazev |Textova Rezervovano |Rezervovano |Rezervovano |Rezervovano |Rezervovan |Rezervovano |Rezervovano |Datwm “plstnosti od” Craturn "platnosti do”
planu, napf SP_2012. spisoveho planu. |poznamka o spisovEho pliny spisoveého planu
Kad je unikatni v ramei
organizace, tedy kaZdy
impartovany plan ma swij
unikatni ked

Format (Tutng=povinng]  |Alfanumericky retézec |Volny text Waolny text [N 1 3 1 datum datum

Priklad SP_2012 SP na rok 2012 1.1.2012 31122012

tab. 5. skartacni_rezim.csv - popis sloupcii véetné uvedeni piikladu

Nazev sloupce KOD NAZEV FOZNAMKA |DUVOD SKARTACHI_OPERACE | SKARTACHI_LHUTA SPOUSTECI UDALOST [SPOUSTEC] UDALOST_EXT [DATUM_VYRAZENI|
Fopis Kodove oznaceni skartacniho rezimu Textovy nazev Textova Diwod, proc tento skartacnl  |Kod skartacni operace |Skartacni Ihuta v letech. Rezeniovano Rezervowano Rezervovano
doporuéujeme kombinaci OperaceLhuta. [skartaéniho reZimu.  |poznamka. |redim existuje. - vyplfite wvEdy text
Kad je unikatni v ramec CSWV “uzavreni”
Format (Tutnt=povens; |Aanumericky Fetézec Volny text Volny text  [Volny text A, 5 nebo V Celé &islo, vétsineZ nula |Text "uzavreni”
Priklac A10 Dokumenty urcene k Instrukee MVCR z= dne 25. 5. [A 20 uzawreni
archivaci 1902 &. VSC/1-T83/82
tab. 6. vecne_skupiny.csv - popis sloupcit véetné uvedeni prikladu
- nékteré sloupce jsou téz rezervovany pro budouci pouziti. V soucasné dobé u téchto sloupcti vyplnujte data z fadku "Format".
Nazev sloupce |KOD SPISOVY THAK PLNE_URCENY NAFEV POZMAMEA NADRIZEMA VECMA 5K |POVOLENY OBSAH SFISOVY PLAN |SRARTACHI REZIM
Popis Kodoweé oznateni |Spisovy znak wécne Tenio sloupec je jen Textowy nazev Textova poznamka Kod nadfizeng VS. Pokud |Powoleny obsah wécne skupiny. Kod spisovehe  |Kad skartagniho reZimu ze
vécné skupiny.  |skupiny. informatni. pfi exportu neni wyplnén, jednd se o |Koncowé VS maji povolen obsah "SP”, [planu ze souboru |souboru skartacni_rezim.csw.
K&d je unikatniv zobrazuje piné wrdeny spisovy kofenovou VS, DO a "DOSP". Ne-koncové VS maji |spisovy_plan.csv. |Pokud je POVOLENY _OBSAH
ramci sp. planu. znak. Pfi importu je ignorovan povolen cbsah pouze “V5" = V5, tak je nepovinny.
Format Alfanumericky |Obvykle &islo. alke je Volny text WVolny text Alfanumericky fetézec ?g :: Kod spisového |Kod skartaénihio rezimu
(Tutné=powime)  |Fetd 5 i i - apiay 5
v Fetézec rr-:zne p-:g:kltl . i aspisy planu
alfanumericky fetézec e - mm’ sRUpiny
Priklady A 51 Kofenova VS 51 Kofenova Vs SP_2012 A1D
B 1 Podfizena VS 51.1  |Obsahuje VS s kodem D,EaF A VS SP_2012
¥ 2 Podfizena VS 51.2  |Koncowa. muZe obsahovat dokumenty i spisy A DOSP SP_2012 55
D 1 Podfizena V3 51.1.1 |Koncowa. muZe obsahovat pouze dokumenty  [B [#]] SP_2012 AT
E 2 Podrizena V3 51.1.2 |Koncova, mize chsahovat pouze spisy B sP SP_2012 A5
F 3 Podfizena V5 51.1.3 |Koncowad, muZe obsahovat dokumenty i spisy  [B DOSP SP_2012 A5
- pokracovani sloupct
azev sloupce poradi IDENT AUTOMAT |IDENT ODDELOVAC|IDENT START HODNOTA [IDENT PREFIX |IDENT SUFIX |[IDENT DELK [IDENT INCREMENT
Popis Rezervovano Rezervovano Rezervovano Rezervovano Rezervovano |Rezervovano |Rezervovano [Rezervovano
Sloupec se nezobrazuje ve vzorovém sp. planu.
_‘C—I'ITIGT (TutnE=povinné} 1 N 1 3 1
Priklady 1 N 1 3 1
1 N 1 3 1
1 N 1 3 1
1 N 1 3 1
1 N 1 3 1
1 M 1 3 1
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ADMINISTRACE ,,HROMADNE AKCE*

Pozn.: Jedna se o volitelny modul, tzn. aby byla tato nabidka viditelnd, je nutné kontaktovat poskytovatele
aplikace s zZadosti o konfiguraci (zpristupneni).

Hromadné akce

— Hromadna evidence dokumenti naétenych z DS

Pro hromadnou evidenci je nutné prihlaseni do ISDS

Proved akci

— Hroemadné vyfizeni [ uzavreni
@ Wridit () Uzavfit

V&cna skupina:

>
] Prepsat vécnou skupinu tam, kde je jiZ pfifazena
Zména VS se neprojevi u dokumentl ve spisu, pokud nedojde soucasné ke zméné VS u spisu. VS u dokument( ve spisu se fidi VS spisu.

Zplsob wyfizeni:

[[] Prepsat zplsob vyfizeni tam, kde je jiZ zadan

Datum vyfizeni: 08 07 2019 [z] 14:57

Alkce je provedena nad vysledky funkce Pokrogilé hledani
OK

— Hromadné odeslani do spisovny
Ukladaci jednotka:
oK

— Hromadné odeslani vracenych dokumenti do spisovny
OK

— Import datovych zprav

Importovany soubor: Prochdzet... | Soubor nevybran.
Vyberte .zfo soubor nebo nékolik .zfo soubort zabalenych v .zip souboru
Po importu nastavit stav:| Nevyfizen |~

Vécna skupina:
>

Zpusob vyfizeni:

Datum vyfizeni: 08.07.2019 7] 1457

Predat skupiné/uZivateli: | Administrator ~ || TEST3 Admin (admin) |~
Pro vyhledavani (daji o importovanych zpravach je nutné piihlaSeni do ISDS
OK

Hromadna evidence dokumentii naétenych z DS: tato funkce umoziuje zaevidovani zprav z ISDS,
které byly pres podatelnu nacteny (stazeny obalky), ale nebylo u nich provedeno zaevidovani. Pro
spusténi akce je nutné se nejprve piihlasit do ISDS (napf. nactenim datovych zprav). Tato funkce spusti
ulohu na pozadi, tzn. je nezavisla na stavu aplikace zobrazené v prohliZeci, ani na ptihlaSeni uzivatele.
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Hromadné vyFizeni/uzavieni: Tento modul umoznuje pro dokumenty/spisy vyhledané prostfednictvim
funkce ,,Pokrocilé vyhledavani®, tzn. zobrazené ve slozce ,,Vysledky hledani®, automaticky doplnit
vécnou skupinu véetné skartatniho rezimu, zplsob vyfizeni a dle vybéru administratora bud’ tyto
dokumenty vyfidit (checkbox Vyfidit) nebo dokumenty vytidit a spisy uzavfit (checkbox Uzavfit).
Nejprve administrator vyhleda skupinu dokumentii/spist, kterou chce vytidit nebo uzaviit. Poté prejde do
tohoto modulu a vyplni v ném potiebné atributy, pak klikne na tlacitko ,,OK*. Nasledn¢ se mu po vstupu
do slozky ,,Vysledky hledani® zobrazi provedené zmény — tzn. zména stavu dokumentu s nastavenymi
atributy.

Hromadné odeslani do spisovny: hromadné odeslani do spisovny je dostupné v piipad¢ zapnutého
modulu ,,Spisovna®“ a soucasné je nutné, aby mél uzivatel, ktery operaci provadi, pfifazenu roli
Administrator a Podatelna a vypravna. Tato operace umozinuje hromadné predani objektit do spisovny a
funguje nad vyhledanymi spisy a samostatnymi dokumenty (ne nad dokumenty ve spisu) prostiednictvim
funkce "Pokrocilé vyhledavani", tzn. zobrazené ve slozce "Vysledky hledani". Pti vyhledavani je pro
prehlednost, nad kterymi objekty bude odeslani probihat, doporuceno zaskrtnout ve formuléii
"Nezahrnovat dokumenty ve spisu".

Uzivatel zada nazev UJ, ktery je potfebny pro jejich vytvoreni - UJ se vytvofi tolik, kolik je roka v rocich
vyfizeni/uzavieni vybranych objektll - k ndzvu UJ se vzdy pfipoji pfislusny rok. Po kliknuti na tlacitko
"OK" se UJ odeslou do spisovny. V piipadech, kdy mezi nalezenymi objekty je né&jaky, ktery nespliiuje
podminky pro pfedani do spisovny, tak se tento objekt do spisovny nepiedd a bude se v detailu ulohy
(kap. Administrace ,,Historie uloh*) zobrazovat jako preskoceny.

Hromadné odeslani vracenych dokumenti do spisovny: tato funkce je dostupna pouze v piipadé
zapnutého modulu ,,Spisovna‘“ a soucasné je nutné, aby mél uzivatel, ktery operaci provadi, pfifazenu roli
Administrator a Podatelna a vypravna. Funkce umoziuje hromadné ptedat vSechny objekty vracené ze
spisovny tj. objekty ze slozky "Podatelna a vypravna" / "Spisovna" - "Vracené ze spisovny" zpét do
spisovny.

Import datovych zprav: Modul umoZznuje hromadné zaevidovat do spisové sluzby datové zpravy véetné
ptilohy, které byly staZzeny z datové schranky napft. na harddisk nebo jiné medium. Je moZné importovat
bud’ jednotlivy soubor .zfo nebo nékolik soubort ve formatu .zfo, které jsou ale zabalené v ZIP souboru.
Dale administrator mize nastavit dal$i atributy importovanym dokumentiim (vécnou skupinu, datum a
zpusob vytizeni, komu zpravy predat k vyfizeni atd.) Po nastaveni vSech potfebnych udaji vlastni import
provede stisknutim tlacitka ,,OK*".

ADMINISTRACE ,,SPISOVE PLANY*

< C A Nezabezpeceno | litedesa.arch-tst-spslitev3.ecm.icz/spslite/dokumenty.0?wicketinterface=:2:navigation:sprava:spisovePlany:ILinkListener::

W espis DESA V metadat v | | TN I Admin Administratorovic 3.

Novy dorugeny = Pievod spisovaho pianu | Odesiat do spisovny | Dopifi mateiské entity

_/ Novy viastni 1€€¢ 1-424 33 [10 v ziznamlnastranku

Spisové plan|

Moje dokumenty ] xéd Nazev Platnost od Platnost do Exportovén
Vaechny dokumenty [] SP_26052021 (akuwdlni) SP 0d 26.8.2021 26.08.2021 ANO

Obsanuie gensrované entity

Nebylo zjiéténo. PouZifte tlaitio v ndnledu
Podateina avypravna | [ SP-oprava SP dopl Tran. protokol 10.03.2021 26.08.2021 ANO ANO

o O Jo1x D1 10.00.2019 10.03.2021 ANO Nebylo Zjiéténo. Pousife tiaéitko v nanledu
[ $P_20122 Spisovy plén organizace 10.09.2019 ANO NE

Tisk

Spriva
Nastaveni
Formit pofadovych Cisel
Utivatelé
Skupiny
Ciselniky
Spisove plany

Slozka zobrazuje seznam vSech naimportovanych spisovych plani.
Aktuélni spisovy plan je ozna€en kurzivou a je u néj napsano aktudlni.

Spisové plany nehierarchické struktury, je mozné pomoci tlacitka v menu ,,Pfevod sp. planu‘ pievést do
"hierarchické" struktury - dojde k vygenerovani .zip souboru obsahujici 3 soubory (skartacni_rezim.csv,
spisovy plan.csv a vecne skupiny.csv) ve formatu CSV s daty prevadéného spisového planu. Tyto
soubory je mozné upravit a naimportovat zpét jako novy spisovy plan.
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Sloupce ,,Platnost od®, ,,Platnost do* a ,,Exportovan* jsou sloupce informativni - sloupec ,,Platnost od** se
shoduje s datem zadanym pfi nahravani spisového planu, hodnota sloupce ,,Platnost do* je dopliiovéna
automaticky pfi nahrani nového spisového planu, kdy platnost predchoziho sp. planu je ukoncena den
pied platnosti nasledujiciho sp. planu. Sloupec ,,Exportovan* mtize mit dvé hodnoty ,,NE*“ a ,,ANO*. Po
nahrani spisového planu mé sloupec hodnotu ,,NE®, tzn. nebyl exportovany do Spisovny. Ke zméné
hodnoty na ,,ANO*“ dojde po exportu spisového planu do Spisovny, tj. oznaceni spisového planu a
stisknutim tlacitka ,,Odeslat do spisovny“. Tento ptikaz se nabizi pouze v pfipadé zapnutého modulu
wSpisovna“. Piislusny spisovy plan lze odeslat pouze jednou, tzn. hodnotu ,,ANO* nelze zménit na
hodnotu ,,NE*.

UPOZORNENI:

Pted odeslanim UJ do spisovny je nutné, aby vSechny diive platné spisové plany, které platily v dobé
vzniku dokumentt, byly zaslany do spisovny. Je to nezbytny krok k tomu, aby nad obsahem odeslanych
UlJ probéhla u piijimanych bali¢kl ve fazi ptijmu kontrola na platné ¢iselniky s kladnym vysledkem.

Déle je zde umoznéno v menu zvolit nad vybranym spisovym planem moznost ,,Doplii materské entity“.
Toto v praxi znamena, Ze pokud bude nalezena vécna skupina napf. 1.1, ale neexistuje 1, vygeneruje se
vécna skupina ,,GENEROVANA VS 1¢. Nasledné je v piehledu spisovych planii vidét piiznak zda plan
obsahuje generované VS.

= Pievod spisovaho plénu | " Odeslat do spisovny | Dopih matefske entity |

€ 1-424 33 10 v |zdznamdna strénku Spisové

[ kéd Nazev Platnost od Platnost do Exportovan Obsahuje generované entity

() SP_26082021 (akuialn) SP od 26.8.2021 26.08.2021 ANO Nebylo zjiéténo. Pouzite tiacitko v nahledu
[ SP_oprava 'SP dopl Tran. protokol 10.03.2021 26.08.2021 ANO ANO

[ Joix JDix 10.09.2019 10.03.2021 ANO Nebylo zjiéténo. PouZife tlatitko v ndhledu
[] SP_20122 Spisovyi plén organizace 10.09.2019 ANO NE

Polozky, které¢ maji ve sloupci ,,Povoleny obsah* uvedeno ,,Generovana vécna skupina“ se v ¢iselniku
vécnych skupin pfi praci béznych uzivatelii nezobrazuji

V detailu vybraného spisového planu je mozno proto u zdznamu s povolenym obsahem ,,Generovana
vécna skupina“ provést ruéni editaci nazvu této VS. Kdy po ulozeni této zmény se povoleny obsah
zméni na ,,Vécna skupina“ a tato polozka je tak nasledné viditelna pro uZivatele v ramci vybéru
z Ciselniku vécnych skupin.
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Kod Vs

Spisovy plan

MNazev: Skartace:

Povoleny obsah:
Viechny

Vyhledat

et 1-102745 3 3] |10 ~|zdznami na sirénku

Keéd Vs Heslo ] Skartace  Povolenj obsah

101 GENERO‘MNA VS 101, Wi100 VErna skHEina
| IR GENERCVANA VS 101.1 VI100 Generovana vécna skupina |
10111 Fodkladove materialy k jednani zastupitelstva Vii0 Dokument nebo Spis
101.1.2 Podkladové materidly k jednani rady \ViI10 Dokument nebo Spis
101.1.3 Podkladové materidly k jedndni vyborl a komisi VI0 Dokument nebo Spis
101.2 GENERQOVANA VS 101.2 V100 Generovana veécna skupina
101.21 Zapisy z jednani véetn& programu, usneseni a pfiloh zas... AM0 Dokument nebo Spis
101.2.2 Zapisy z jednani véetné programu, usneseni a piiloh rady  AM0 Dokument nebo Spis
101.2.3 Zapisy z jednani véetn& programu, usneseni a pfiloh vib... AM0 Dokument nebo Spis
101.2.4 New JD A0 Dokument nebo Spis

M4t 1-10z2745 33l

Stormo
Zadejte novy ndzev spisového znaku:
Mazev: UloZit

ADMINISTRACE ,,ADRESAR

Slozka "Sprava" -

zakladani/editaci objektt.

"Adresat" zobrazuje adresar subjektd, tj. subjekty, které se nabizeji uzivatelim pfi

4t 6-10224 3 3] |5 [=]zdznami na stranku Adresar
IJ:‘ Typ Nazew Jméno “ Adresa Aktivni
—| @ FO <nezadanox BALOUN TOMAS 160, Amoltice Ano
— & FO <nezadanox Jankova Dana Pouzita Ano
| (& PFO Jan Jirsa Jirsa Jan Bazovského 11177, Praha Ano
| & PO Koma Kockova Dana Ulicka 44, Borek Ano
—| & FO =<nezadano> Kucerdkova Jarmilka Korunni 74, Praha Ano

Administratorovi je z této slozZky umoznéno:
Zakladat nové subjekty — po stisku tlacitka ,,Novy zaznam* se zobrazi prazdny formulaf pro

zadani nového subjektu.

Aktivovat subjekty — po oznaceni n (max. 100) subjektii a stisku tlacitka ,,Aktivovat* dojde

k aktivaci zneplatnénych subjekti, tj. subjekty se zatnou nabizet uzivateliim v seznamu

subjektu.

Deaktivovat subjekty — po oznaceni n (max. 100) subjekti a stisku tlacitka ,,Deaktivovat*
dojde k zneplatnéni oznacenych subjektd, tj. subjekty se nebudou nabizet uzivateliim

k vybéru.

Informace o tom, zda je subjekt aktivni/neaktivni se zobrazuje ve sloupci Aktivni.

Strana 41/ 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 [CZ

Detail subj

ektu:

E-mail:
email@xxx.cz

344ad33

Adresa je pouZ

Pridat adresu

Detaily subjektu

Typ: Nazev: 1&: Staw:
PFO [*] |#BC, a.5. Aldivni
Tit.pfed: Jméno: Pfijmeni: Titul za: Marozen:

Peatr Novotny

Kontakty subjektu

ID datové schranky:

Adresy subjektu

Hilavni: Ulice: ép: £0: Obec
(= Perunova 256 Praha 3
PsC: Posta: Stat: Typ adresy:
13000 Ceska republika [=] | Doruéovaci [=]

Hlavni: Ulice: cP: &o: Obec [
| Korunni 11 Praha 3

Psi: Posta: Stat: Typ adresy:

13000 Ceska republika [=] |sidio [=]

Subjekt je poufity u 1 dokumentd { Vyhledat pokroéilym hledanim )

Subjekt: ABC, a.s., Petr Novotny

Telefon [ fax:
1234561

ita u 1 dokumentd { Vyhledat pokrodilvm hleddnim )

UloZit UloZit a zavfit Stomo

Administratorovi je z detailu subjektu umoznéno:

Editovat subjekt - pokud administrator zméni n€kterou z klicovych poloZek (napi. nazev),
projevi se tato zmeéna v poli Subjekt u dokumentl nebo spist, kde byl jiz dany subjekt pouzit.
Ostatni pole tykajici se subjektu resp. adresy, vSak u dokumentu nebo spisu zlistavaji
zachovany s ptivodni hodnotou.

Zadat vice adres k subjektu - ke kazdému subjektu miize byt ptifazeno vice adres. Adresu
lze pfidat po stisknuti tlacitka "Pfidat adresu" a v piipad€ potfeby odstranit pomoci ikony
"88" Odstranit nelze adresu, pokud je u subjektu jedind a dale ty, které jsou pouzity u
n¢jakého objektu - tuto informaci je mozné ziskat z textu "Adresa je pouzita u x dokumentt",
ktery je uveden pod adresou, neni-li uvedena, adresa pouzita neni.

Zadat vice ID datovych schranek k subjektu - zadat vice ID datovych schranek je mozné
pouze u subjektli typu OVM pomoci tlacitka "Pfidat datovou schranku". Pomoci checkboxu je
tteba oznacCit tu, kterd bude hlavni tzn. tu, kterd se bude dotahovat do profilu vlastniho
dokumentu se zptisobem odeslani "datova zprava" pii vybéru subjektu z adresaie subjekti.
Smazat ID datové schranky Ize pomoci ikony "l

Odstranit (smazat) subjekt - vymazat subjekt 1ze pouze za podminky, Ze nebyl pouzit u
zadného dokumentu nebo spisu. Tuto informaci je mozné ziskat v detailu subjektu z textu
umisténého pod formuldfem "Subjekt je pouzity u x dokumentd" - neni-li subjekt pouzity,
polozka se nezobrazuje a je zobrazeno tlacitko ,,Odstranit subjekt”. Po kliknuti na néj bude
subjekt odstranén. Pokud vSak ma subjekt k sobé navazan jeden nebo vice objektl

Strana 42 / 52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 [CZ

(dokumentti nebo spisit), je nutné je u dotCenych objektt nejdiive odstranit resp. zménit (k
tomu slouzi tlacitko pro rychlé vyhledavani — ,,Vyhledat pokroc¢ilym hleddnim*) na jiny
subjekt a nasledné€ je mozné subjekt vymazat.

ADMINISTRACE ,,ZRUSENE DOKUMENTY*

V této slozce uzivatel s roli ,,Administrator vidi zruSené dokumenty a mtize je ozna¢enim a stisknutim
tlacitka ,,Obnovit* vratit ke zpracovani. Dokument se vrati do stavu pfed zruSenim, ale s tim rozdilem, ze
dokument nebude pfifazen pivodnimu zpracovateli, ale pouze na Groven jeho skupiny napt. do

sloiky| Vsechny dokumenty| - |Nevy1"izené| .

ADMINISTRACE ,,ROZLOUCENOQO*

Slozka se zobrazuje pouze v ptipad¢, ze je aktivni spisova rozluka a zobrazuje seznam vSech uspésné
rozloucenych objekta.

ADMINISTRACE ,,HISTORIE ULOH*

Zde ma administrator k dispozici pfehled o automaticky provedenych operacich, které jsou provadény na
pozadi. Naptiklad se jedna o hromadné vyfizeni/uzavieni dokumentu, hromadné staZeni a evidence
datovych zprav apod.

Systém automaticky maze historicka data po urcité dob¢, kterou si miiZze organizace zvolit. Vychozi
nastaveni je po 180 dnech.

\iybrana dloha: | StaZeni datowvych zprav |Z|
Sloupec Zpracovanc’ zobrazuje podet poloZek, které Olcha zpracovala, keré byly pfeskodeny a u kterjch se objevila chyba
Je4¢ 1-45283 99l |45 [+ ]zdznami na strinku Historie loh
Start Konec Stav UZivatel Zpracovano -
30.10.2017 12:00 30.10.2017 12:00 0K system 291-1-
24.10.2017 14:39 24.10.2017 14:39 0K admin -1210-
23.10.2017 12:00 23.10.2017 12:00 0K system 151221-
19.10.2017 13:05 19.10.2017 13:05 0K admin -1-1-
18.10.2017 12:38 18.10.2017 12:38 0K janska_eva 11-1-
17.10.2017 13:28 17.10.2017 13:28 0K janska_eva 1/-1-
30.08.2017 12:00 30.08.2017 12:00 0.k system 14181-
23.08.2017 12:00 23.08.2017 12:00 0K system 16/-1-
16.08.2017 12:00 16.08.2017 12:00 O.K. system -111-
09.08.2017 12:00 09.08.2017 12:00 Error system -1-11

Ve sloupci ,,Zpracovano“ se zobrazuje pocet zpracovanych polozek/pieskocenych polozek/polozek
s chybou.

Po rozkliknuti kazdé poloZky jsou pak zobrazeny i dalsi rozsitujici detaily, napf:

Stazeni datovych zprav

Zobrazuje informace o jednotlivich polodkach, které Uloha zpracovala {datove zpravy, dokumenty apod.
Typ Polofka Cas Zprava
{4 Datova zprava 5859309 09.08.2017 12:00 StaZena datova zprava
@ Doruceny dokument 5899 09.08.2017 12:00 Dokument z datové zpravy 5859309 byl zaloZen, ale

vyskytla se chyba pfi jeho automatickém predani

Strana 43 / 52




Administratorska prirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 rcz

ADMINISTRACE ,,AGENDY*

V této sloZce se zakladaji nové agendy a nasledné agendové role, které se ptifazuji uzivateliim.

EVIDENCE AGEND

Seznam zadanych agend se zobrazuje ve slozce | Agendy
spojené s piistupem do zakladnich registrii.

, odkud je mozné zakladat/mazat nové agendy

10 s  zaznami na stranku

et 1-323 9

Moje dokumenty [ Kéd Nazev |
Vsechny dokumenty [J A1098 Agenda A1098
Registr smiuv (] A37sr CR43901

Tisk [J A9145 A9145

Sprava

Nastaveni

Format pofadovych &isel
Uzivatelé

Skupiny

Ciselniky

Spisove plany

Adresaf

Zrusené dokumenty
Historie uloh

Spelupracujici AlS
Sledovani davek

Transakéni protokol

EVIDENCE AGENDOVYCH ROLI

V ramci zaloZené agendy se dale na zalozce ,,Agendové role* zakladaji samotné role pro danou agendu.

Pro zobrazeni detailu agendy stisknéte aktivni odkaz ve sloupci ,,Nazev*. Dojde k zobrazeni dalSich
zalozek potiebnych k spravnému nastaveni.

—

Agenda: MK_A85
I Nastaveni agendy ] Agendové role Uzivatelé I

Kod agendy: MK_A85

Nazev agendy: MK_ABS

UloZit a zaviit

Postup:
Zobrazte zalozku Agendové role, zadejte kdd a nazev nové role a potvrd’te tlacitkem ,,Piidat®.
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—

Agenda: MK_A85

J Nastaveni agendy I Agendové role ] Uzivatelé |

Nova agendova role

Kéd agendové role: MK_ABS

Nazev agendoveé role: MK_ABS

&g 1-12z1 3l 100~ zaznami na stranku

-

[] 47e
O MK_A85

K& 1-1z21 ¥

Smazat vybrané

PRIRAZENI AGENDOVYCH ROLI UZIVATELUM

Postup:

Pro piitazeni nové agendové role uzivateliim piejdéte na zalozku ,,UZivatelé”. Zde pomoci tlacitka
»~PFidat uZivatele* zalozte novy zaznam. Nejprve vyberte v poli ,,Agendova role* ptislusnou roli,
nasledné oznacte zaskrtnutim uzivatele, kterym si pfejete roli nastavit a dokoncete stiskem tlacitka
,»VYybrat®.

Agenda: Agenda A1098

| Nastaveniagendy | Agendové role I Uzivatele |

Pridat uivatele || Odebrat uZivatele Vyberte uzivatele .

IAgendova role:  [CRB8927 - CREG27 v]I

et 1-3z3 39l 10 w zéznamd na stranku
Role CRE927 - CR6927 ) o

et 1-323 23

Storno

Dojde k ptifazeni vybranych uzivatelii viz. obrazek. Pfipadné zde pomoci tlacitka ,,Odebrat uZivatele*
opét zdznamy odeberete.

Strana 45/ 52




Administratorska prirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 rcz

Agenda: Agenda A1098

Nastaveni agendy Agendové role | Uzivatelé ]

Pridat uZivatele || Odebrat uZivatele

Role CR6927 - CR6927
[J  Martina Kolafikova (kolariko)

[J  Tereza Vavrova (vavrovat)

ROZSIRENE FUNKCE, KTERE MA POUZE ADMINISTRATOR

VYRAZENI ODPOVEDI Z EVIDENCE

Vytadit odpovéd’ na DD napt. z diivodu zruSeni spisu nebo zatazeni DD do jiného spisu, mize pouze
uzivatel s roli Administrator.

Podminkou je, aby odpovéd’ byla ve stavu ,, NevyFizen“ a neobsahovala zadné zasilky ani ptipojené
soubory.

Postup:
Zobrazte detail VD - odpovédi, kterou chcete vyfadit z evidence a zvolte ptikaz <Vyradit odpovéd™.

Vlastni dokument

Vac: VyjadFeni ke snizeni hluénost .| UID: TEST672-2012/PODATELNATST
= | &  TEST455-2012/PODATELNATST

57. S TEST455-
2012/PODATELNA/TST/PODATELNA

Evidovano: |23.06.2012 | fF] |14:32 | Vyfizuje: Tesier Tesiovic (Fodatelnal\| Stav: |Newyfizen Ag.C:

o " o, o =

Adresat Dokument

Systém provede vytazeni odpovédi z evidence.

STORNO J1Z ODESLANE ZASILKY

V ptipad¢ nutnosti administrator miize stornovat jiz odeslané zasilky - vyjimkou jsou zasilky typu Datova
zprava, které po odeslani stornovat jiz nelze.

Postup stornovani je shodny jako pii stornu referentem, viz uzivatelskd dokumentace. Storno zasilky
nelze provést pro dokumenty postoupené z externi agendy.
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INTEGRACE S EXTERNIMI AGENDAMI

Ve spisové sluzbé e-spis LITE je umoznéna oboustranna integrace s agendovymi systémy dle ,,best
practices®. Komunikace mezi e-spis LITE a externi agendou probihd synchronné nebo asynchronné.
Podrobné je rozhrani popsano v dokumentu ,,Obecné rozhrani pro komunikaci mezi elektronickymi
systémy spisovych sluZeb a agendovymi informacnimi systémy (best practices)“, ktery je ke stazeni
napfiiklad na strankach Agendové systémy a rozhrani ESS.

V ramci administrace je tfeba zajistit nasledujici:

- Nastaveni uzivateli - Gprava nastaveni uzivateld a jejich shodnych uzivatelskych jmen s externi
agendou. Pracovnici, ktefi maji mit pfistup k dokumentu v agend¢, musi byt zarazeni do stejné
skupiny.

- Kontrola a nastaveni ¢iselniki

- Nastaveni EXT.AGENDY ve slozce | Sprz'lva| - |Spolupracuj1'cl' AlIS | - bude popsano
v nésledujici kapitole.

- Sledovani davek — pokud dojde k neo¢ekavané situaci, neprobiha komunikace mezi
EXT.AGENDOU a e-spis LITE, mize se administrator systému podivat na stav zpracovani davek
— bude popsano v nasledujici kapitole.

Nasledujici text je spiSe informativni, sladéni uzivateli a ¢iselnikl je zalezitosti metodické ptipravy
integrace s externi agendou.

1) Nastaveni uzivateli pro integraci
Pti nastaveni integrace je tfeba se domluvit se spravcem externi aplikace, ktefi uzivatelé budou v této
aplikaci pracovat s dokumenty. Oba systémy musi témto uZivatelim piid¢lit stejné uzivatelské jméno.

2) Nastaveni ¢iselniku
Pro GspéSnou komunikaci mezi e-spis LITE a externi agendou je nutna shoda v predavanych
¢iselnikovych hodnotéch.

Spisovy a skartacni plan.
Externi agenda musi mit nastavené Vécné skupiny dokumentt, které bude zpracovavat, shodné s platnym
spisovym a skartacnim planem, vyuzivanym v e-spis LITE.

Vysledky doruceni.
E-spis LITE preferuje doru¢ovani a odesilani dokument ptes spisovou sluzbu. Udaje o doruceni a
vypraveni se tedy pfedavaji ze spisové sluzby do EXT.AGENDY.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny vysledky doruceni, podporované e-spis LITE a jejich mapovani na
vycet zptisobu doruceni podle ,,best practices*.

tab. 7. Mapovani zpitsobui doruceni podle ,,BP“ a v e-spis LITE

Vysledek doruéeni v LITE ' Vysledek dorudeni dle BP

doruceno doruceno

doruéeno fikci doruéeno

DZ prectena doruceno

DZ doruéena prihlasenim dorucéeno

nedoruceno Nedoruceno - zpracovano
nedoruceno adresat neprevzal Vraceno - neptrijato
nedoruceno adresat neznamy Vréceno - adresdt neznamy
DZ oznacena jako nedorucditelna Vraceno - adresdt neznamy

Strana 47 / 52



http://www.egoncentrum.cz/index.php?option=com_rubberdoc&view=category&id=51%3Aagendove-systemy-a-rozhrani-ess&Itemid=29

Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14

ICZ

V nasledujici tabulce jsou uvedeny podporované zplisoby manipulace pro dorucené i vlastni dokumenty.

tab. 8. Popis kombinaci hodnot pro zpiisob manipulace podle BP versus e-spis LITE:

Typ BP DD zpiisob doruceni VD zpiisob odeslani
————— anonymni

"Posta” Postou Postou

"Osobne" Osobné Osobné
"VerejnaVyhlaska" X Utedni deskou
"DetasovanaPosta" Postou PoStou

"Kuryr" e-spis LITE nepodporuje | e-spis LITE nepodporuje
"DorucovaciSluzba"

e-spis LITE nepodporuje

e-spis LITE nepodporuje

"ElektronickaPosta"

E-mail

E-mail

"Fax" Tel/fax Tel/fax
"DalnopisTelegram" e-spis LITE nepodporuje | nepodporujeme
"Telefon" Tel/fax Tel/fax
"UstneDoProtokolu" Interni Interni
"EPodatelnaNosic" e-spis LITE nepodporuje | e-spis LITE nepodporuje
"EPodatelnaWeb" e-spis LITE nepodporuje | Elektronicky formulat
"EPodatelnaMail" E-mail E-mail

"Rep" e-spis LITE nepodporuje | e-spis LITE nepodporuje
"DatovaSchranka"

Datova zpréva

Datova zpréva

"ZpusobManipulaceText"
type="xs:string"
DoSpisu

X

e-spis LITE nepodporuje

NASTAVENI EXTERNI AGENDY

Rozhrani najdete ve slozce | Sprava | - | Spolupracujici AIS | . 'V této sloZce je mozné prohlizet a
editovat nastavené agendy, nastavit novy externi agendovy systém, nebo zrusit stavajici integraci.

Seznam spolupracujicich AIS:

Movy dorugeny 3 zdznam | x Zrusit‘
_# Novy viastni 4¢ 1-121 33 10 [=] zdznami na strinku Seznam spolupracujicich AlS
Moje dokumenty [] Zdroj D Nazev

VEechny dokumenty [ VITA2

Podatelna a vypravna

Tisk

Sprava
Nastaveni
Format pofadovych Eisel
Uiivatelé
Skupiny
Ciselniky
Spisové plany
Adresar
Zrugené dokumenty
Historie tloh
Agendy
Spolupracujici AIS
Sledovani davek

AIS VITA
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Detail externi agendy:

MNavy doruéeny
/ Nowy viastni Uprava AlS
Moje dokumenty Zdrof 1D yTaz
Viechny dokumenty Mazev: [ysyiTA

Podatelna a vypravna | URL'  |hip:remote.vitasw.cz8888Nita/ARSSLSenvice2. sve

Tisk _ o
— Zpusob prihlageni:

Sprava @ Anonymni

Nastaveni Jménem a heslem

Format pofadovych Eisel Certifikatem

Ufivatelé

SKupiny . -

Ciselniky UloZit a zavfit Storno

Spisové plany

Postup zaloZeni nové externi agendy:
Pro zaloZeni nové integrace stisknéte tlacitko ,,Novy zdznam®.

Vypliite povinnd pole Zdroj ID, Nazev, URL. Zdroj ID je identifikator, ktery bude uveden u vSech
objektl ptedavanych z e-spis LITE do externi agendy. Po rozb&hnuti integrace jej nelze ménit. Délka je
maximalné 6 znakd. Zdroj ID je ¢asti UID, ktery bude systém generovat. Dale vypliite pole Nazev, které
oznacuje nazev externi agendy a URL, na které bude externi agenda volana. Podle ndzvu bude uzivatel
pfi postoupeni dokumentu vybirat externi agendu.

Dale vyberte zptlisob piihlaseni.
Zpusob piihlaseni muze byt:
- Anonymni — neni tfeba Zadna identifikace
- Jménem a heslem — vypliite login a heslo
- Certifikatem — vyberte certifikat a zadejte ptistupové heslo

Udaje potvrd'te tlagitkem "UlozZit a zaviit".

Postup editace agendy:
Kliknéte na fadek v seznamu agend. Upravte hodnoty zobrazené na detailu. Udaje potvrd'te tlacitkem
"Ulozit a zaviit".

Postup zruSeni agendy:

Vybranou agendu odstranite ze Seznamu spolupracujicich AIS kliknutim na tlacitko "Zrusit". Zrusit Ize
pouze agendovy systém, na ktery nejsou navazané zadné objekty. V tom piipadé budou smazany i
vSechny davky. Pokud jsou na agendovy systém navazané objekty, objevi se chybova hlaska: AIS se jiz
pouziva.

SLEDOVANI DAVEK

Rozhrani je k dispozici ve slozce | Sprava | - | Sledovani dz'lvekl .

Dévky mohou byt odchozi - vytvotené v e-spis LITE a ptichozi — vytvorené v externi agend¢. Kazda
davka miize obsahovat udalosti, které znamenaji néjakou akci systému, a zpravy, které obsahuji stav
udalosti zpracované v integrovaném systému.

Odchozi — davky vytvotené e-spis LITE a pfedané do ext. agendy.
Ptichozi — davky vytvofené v ext. agend¢ a zpracovavané v e-spis LITE.
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Pro zobrazeni davek je zapotfebi v horni ¢asti kliknout na tlagitko ,, #8292 “ a zvolit pfislusnou agendu.
Nasledné dojde v levé ¢asti okna k zobrazeni seznamu davek. Tyto davky je mozné filtrovat datem a

Casem pomoci tlacitka ,, E . Také je mozné pomoci tlagitek ,, &Prichozi | £ 0dchozi « yyfiltrovat konkrétni

smér davek.

Obrazovka pro sledovani davek
'.!.”,'5 Kk |-

[ o I
My denatury.
A hzas v g i o | unidvz VERAlinap? | m¥prdvy | Keoapracowdni | Kodaslini | Odestino | Odielene | Jpracovano | & APfichozi | g ddchozi | o - o
B L R T T Seznem odchozich diveled bvr ¥ELS Bnap? a
Wiechny deiumanty Filtr:agenda:unive, smear: D chazr
Padiieing & Wipravna Pofadi  Casrosteari Casomény Stav Verze  Smér Pofai & Hazer Ioj  Hodota  Cas zakozeni Stav Las zminy Hurbor
Uil AZATENT G2 1207, 317 115 2 = 2 DokumentPostoupeni uniles 3153 TZOMIMT 1924 Tpracavang 12,07, 2017 112400 zelemy_petr gy
'::::nri 185 12A7.ENT AT 12072017 M Odeslir Prenipil & &
Formdi pofadoespeh tisal 188 1ZAT.ENT 1T VL0707 Mn Odeslic Prenipil & &
Uirsatidi 13 124072171003 12072017 100 Odeslir Prenipf & &
::‘:& 132 1ZATENT G0 124072017 W Odeslir Prenipi & o )
Hromasnd ke 131 12072017 0845 12072017 09 Jdeslir Premipi & &
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Kliknutim na fadek v seznamu davek se zobrazi v pravé ¢asti obrazovky udalosti nebo zpravy této davky
a jednotlivé informace o udélostech a zpravach. Davky s chybou jsou v seznamu davek v poslednim
sloupci oznaceny timto znakem ® (odchozi davky jsou odloZeny). Po zobrazeni detailu davky je chybna
udalost oznadena také piiznakem ® . Chybu musi opravit vzdy ten systém, ktery udalost vytvofil.
Jednou zpracované udélosti se jiz nezpracovavaji, i kdyby byly obsaZené v dalsi (opravné) davce.

V ramei dévek je mozné provadét vyhledavani & 7782 konkrétnich udalosti dle polozky Zdroj a
Hodnota neboli UID. Do pole pro vyhledavani je zapottebi zadat hledanou hodnotu a kliknout na klavesu
enter nebo lupu. Nasledné dojde v seznamu udélosti k zobrazeni udalosti dle zadaného kritéria.

Popis tlacitek horni liSty:
< - tlagitko pro obnoveni seznamu.

Agenda | _ y1.xitko pro vybér agendy.

= Ipravy  _ lagitko pro zobrazeni seznamu zprav.

Ke zpracovani = Kodeslani | Odeslano | OdloZeno = Zpracovano filtry pro zobrazeni davek dle jejich
stavu.

B . filtry pro zobrazeni davek dle ¢asu a datumu.

& Prichozi | & Odchozi

- tlacitka pro zobrazeni ptichozich nebo odchozich davek. Dvojklikem na
konkrétni tlacitko dojde k zobrazeni vSech davek (piichozi i odchozi).

™ _tlagitko slouZici ke zméné stavu davky na stav ,, Ke zpracovani “.
- tla¢itko umoznuje tfi moznosti — odeslani vSech zésilek, odeslani ddvek pro vybranou agendu a
test agendy.
[+

- tlacitko pro staZeni udalosti.
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1) Odchozi davky
Odchozi davky jsou vytvorené v e-spis LITE a piredané do externi aplikace.

V zavislosti na fazi procesu zpracovani se ddvky mohou nachéazet v nasledujicich stavech:

- Ke zpracovani: V tomto stavu je davka po svém zalozeni. Do davky se dopliiuji prabézné
vznikajici udalosti a zpravy. V tomto stavu miize byt pro jeden cil vice davek.

- K odeslani: tento stav miize nastat v ptipad¢, kdy nedojde k odeslani do externi agendy. Je
zapotiebi provétit integraci s externi agendou.

- Odeslano: uspesné odeslané davky, které jesté nebyly zpracované externi agendou.

- Zpracovano: vSechny udalosti davky jsou zpracované externi agendou.

- Odlozeno: pokud je v odchozi davce chyba, dojde ke zméné stavu na odlozeno. Nasledné je
zapotiebi provést opravu v odchozi ddvce a zopakovat odeslani davky.

Pro zobrazeni davek v konkrétnim stavu slouzi ptislusné volby na naviga¢nim panelu.

Jednotlivé udalosti odchozi davky mohou byt v nékterém z nasledujicich stavi:
- Ke zpracovani: stav po zaevidovani akce v e-spis LITE.
- Zpracovano: udalost GspésSn¢ zpracovana v externi agend¢. Stav po prichodu potvrzovaci davky
z externi agendy.
- Chyba: zpracovani v externi aplikaci se nezdatilo. Davka ztstava ve stavu Odeslano, odesilani je
zastaveno. Administratorskym zasahem je tfeba davku opravit a znovu odeslat (oznacit davku ke
zpracovani  ©  a opétovné odeslat).

Zpravy odchozich udélosti se mohou nachazet ve stavu:
- Ke zpracovani: stav po zaevidovani zpravy z externi agendy.
- Zpracovano: potvrzeni udalosti, ke kterym se zprava vztahuje.

2) Prichozi davky
Tyto davky jsou vytvoifeni v ramci externi aplikace a predavany do e-spis LITE, kde nasledn¢ dochazi
k jejich zpracovani.

Davky se mohou nachézet v n€kterém z nasledujicich stavi:
- Ke zpracovani: ¢ekani na zpracovani udalosti a zprav.
- Zpracovano: viechny udalosti a zpravy ptichozi davky byly zpracovany.

Pro zobrazeni davek v konkrétnim stavu slouzi ptislusné volby na naviga¢nim panelu.

Jednotlivé udélosti ptichozi davky mohou byt v nékterém z nasledujicich stavii:
- Ke zpracovani: stav po piijeti udalosti z externi agendy.
- Zpracovano: udalost byla Gispé$né zpracovana. Takova udalost jiZ nemize byt znovu
zpracovana.
- Chyba: zpracovani udalosti v e-spis LITE skoncilo chybou. Davka s touto udalosti ziistava ve
stavu ve stavu Ke zpracovani. Takova davka mlize byt znovu pfijata s opravou chybné udalosti.

Zpravy ptichozich udalosti se mohou nachézet ve stavu:

- Ke zpracovani: stav po zaevidovani zpravy z externi agendy.
- Zpracovano: potvrzeni udalosti, ke kterym se zprava vztahuje.

Strana 51 /52




Administratorska pirirucka e-spis LITE, verze 3.1.14 rcz

3) Postup pro opravu davek
V ptipad¢ chyby v ptichozi davce je zapotiebi, aby v externi agendé¢ doslo k opravé a naslednému
op¢tovnému zaslani chybné davky (opravené).

U odchozich davek z e-spis LITE je zapotiebi opravu provadét na strané spisoveé sluzby.

Odchozi udalosti ze spisové sluzby jsou:
- postoupeni dokumentu,

- postoupenti spisu,

- vypraveni zasilky,

- doruceni vypraveni.

Pokud dojde k chybé pii zpracovani odchozi davky, tak po navratu odpovédi od externi agendy dochdzi
k odlozeni davky (stav OdloZeno). V detailu davky po kliknuti na chybnou udalost je v ¢asti zprav
zobrazen popis chyby (sloupec ,,Popis*). Diky odloZeni chybnych davek nedochazi k zastaveni
komunikace mezi spisovou sluzbou a externi agendou.

Mozné pticiny chyb jsou:
- zpracovatel postoupeného dokumentu €i spisu, neni nastaven i v externi agende¢,
- externi agenda nema nastavenou vécnou skupinu pfifazenou postoupenému dokumentu,
- nesoulad v ¢iselnicich mezi e-spis LITE a externi agendou.

Podle popisu chyby je tfeba opravit data zpracovavaného objektu a akci zopakovat, nebo udalost z davky
odstranit pokud se jedné o chybu, kterou nelze tesit opravou — v ptipad¢, kdy jsou na tuto chybnou
udalost vazany dal$i navazujici udalosti, pak musi dojit ke smazani i téchto udélosti, pokud se ov§em
jedna o udélost v davce, ktera neovlivituje dalsi udalosti, je mozné provést smazani pouze jedné chybné
udalosti a provést opakované odeslani davky.

Pokud neni oprava proveditelna aplikacné, 1ze kontaktovat HD e-spis LITE.
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