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Zakladni operace s dokumentem — stru¢ny navod @[lsa

ktronicky systém
spisové sluZby

1. Zakladni operace s dokumentem

1.1. Dokumenty k prevzeti

Dokumenty, které jsou danému funkénimu mistu nebo spisovému uzlu predavany (podatelnou
nebo jinym funkénim mistem), se nachazi v modulu Kancelar v sekci Dokumenty/K prevzeti.

KANCELAR — Dokumenty — K prevzeti

@ l is = [ Prejitna formulat = Piihlasen: Adéla Huskova, Konzultant | &rovf ked | B e

Dokumenty K prevzeti

Verze aplikace: 1.0.10

o |xo | 8N
O 200 - O

lr4 Piehled
; Forma
Dokumenty i dokumenty it &ni &is| & Ty £ - o spis/dil SOV
O predavané uzlu Evidenéni gislo Znatka sloZky Vie Typovy spis/dil Spisovy znak Q
(O Nevyfizené - ~
Struény nebo pod... CJ pofadi CJ roénik Sp. zn. pofadi Sp. zn. roénik m Doruéeno od..
O vyfizené
m Evidovano o.. Qdesilatel Adresat NACIST
(O  stornované
S B . . E.
O o D ;vsl::encm e R Spisova znaéka = Doruéeno Odesilatel o Viastnik s
0 ss74 Skoleni UPMD DEMO/470/2022 26.07.202.. | Bradatkov.. Huskovi AdL.
~ I D 6555 Automatické workflow | DEMO/454/2022 22.07.202..  Bradatkov.. Hudkovd Adél.. &
|9 Prerusene rizeni
D 432 Dokument k prevzeti DEMO/368,/2022//MU 25.05.202.. Huskova Adél. (=

Lze zde provést tyto ukony:

Zobrazeni detailu dokumentu: provede zobrazeni detailu dokumentu v rezimu pro ¢teni.

. Pfevzeti dokumentu: provede prevzeti dokumentu. UZivatel se tak stane vlastnikem
dokumentu a dokument se presune do sekce Nevytizené.

EOdml'tnutl’ prevzeti dokumentu: v zavislosti na nastaveni/nenastaveni (v modulu
Administrace/Aplikace/Parametry aplikace, zalozka ,Dokumenty”) je/neni vyzadovano uvedeni
dlvodu odmitnuti prevzeti dokumentu. Dokument je timto vracen predavajicimu uZivateli.
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E Vraceni dokumentu s redistribuci: umozni pfi odmitnuti prevzeti dokumentu urcit na jaky
spisovy uzel, nebo na jaké konkrétni funkéni misto, ma byt dokument pfedan a pfipadné s jakou
pozndmkou. Dokument se po provedeni operace vrati predavajicimu a tomu se pfi operaci
pfedani dokumentu prednastavi zde uvedeny spisovy uzel ¢i funkéni misto.

Vraceni dokumentu s redistribuci b 4

i
s
L

Identifikator CNSASSFMOAO1Z8

Spisowy uzel

CNS a.s. X Q
— Funkini misto
|Nezvo|eno - |
| Poznamka |

VRATIT ZAVRIT

E Predavaci protokol: zobrazi okno seznamu dokumentl k prevzeti s moznosti filtrovani
a tisku sestavy.

Pfedavaci protokol dokumentd X
@ =

— Dekumenty ———————— —0d ~ (cas)

| rebirans - (2| 01.03.2022 X | ®] o000 X | B3| oo | O @as) Kym/Komu Q
| dosud nepievzaté NAGIST

Carovy kéd Cislo jednaci Popis PFedavajici

CNSASSSXISLN19 CNSA/98/2022/cns/ test obecnd zdsilka Webindf

@ Export dokumentu: provede export dokumentu ve strukture dle prilohy ¢. 1 NSESSS
(Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb) do pfedem zvolené slozky.

Export X
® =
Exportovat do sloZky
| slozka B
— Mazev souboru Y
|_ 20220307_141752_ExportovaneObjekty Zip |
OK STORNO
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1.2. Dokumenty nevyfizené:

Dokumenty, jez dosud nebyly vyfizeny a jsou ve fazi rozpracovanosti, se nachdzi v modulu
Kancelar v sekci Dokumenty/Nevyrizené.

KANCELAR — Dokumenty — Nevyfizené

Dokumenty Nevyfizené

@ [. = e f Doty § Wemmme Prihlasen: Adéla Huskov, Tester | Carovg kod c O

ODEE B0: +B COEER0 B
B B PB

|~/ Piehled

okumenty uzlu spisech a aréich Evidencni &islo Znacka slozky Ve Typovy spis/di

spisovyznak O ‘ Struény nebo po. | ‘ CJ pofadi | | CJ roénik | ‘ Sp. zn. pofadi

| | Sp. zn. roénik ‘
O  Vyfizené
G ‘ Doruceno o.. | ml Evidovéno o.. | ‘ Odesilatel ‘ | Adresét | NACIST

() stomované N

D Eﬁdencm B Cislo jednaci Spisova znacka | Doruceno Odesilatel Adresit Viastnik El Dok.
O  Predavans cislo

O 1023 piiloha 2 CNSA/949/20.. 2804202 | Landaue 6. Huskové Adél._
O  Kprevzeti . o

D 1042 pfiloha CNSA/948/20. 28.04.202.. Schenk Da.. Huskova Adél.. =
Q  Prerusené fizeni O 1023 RE ePodateina CNSA/929/20 1404202, Ufad méstské..  Huskové Adél..
O Dle pofadage D 957 NG BS - validaci podpisu pfi.. = CNSA/865/20 2504202 Bradackav. Huskové Adél = |

Lze zde provést tyto ukony:

-+

Zalozeni nového dokumentu: otevie se okno ,,Dokument — novy“ pro zaloZzeni nového
dokumentu.

Zobrazeni detailu dokumentu: provede zobrazeni detailu dokumentu v rezimu pro cteni.

N

Zména udaju dokumentu: provede zobrazeni detailu dokumentu v rezimu editace (je
mozné editovat metadata dokumentu, pracovat s komponentami, apod.).

uvedeni dlvodu stornovani (v modulu Administrace), je uzivatel vyzvan k zadani divodu

Stornovani dokumentu: provede stornovani dokumentu. Pokud je nastavena povinnost

stornovani dokumentu.
UPOZORNENI: tato operace je nevratnd (nelze provést zruseni stornovani dokumentu).
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Storno dokumentu X

Evidenéni ¢islo 422

A Je vyzadovano uvedeni divodu stornovani.

STORNOVAT ZAVRIT

E Vytvofit odpovéd na dokument: nabidne mozZnosti vybéru typu odpovédi otevienim okna
,O0dpovéd na dokument”, vietné moznosti zaloZeni spisu nad iniciacnim dokumentem
a vloZzenim odpovédi do tohoto spisu.

Odpovéd na dokument X

) &

Zvolte, jaky typ odpovédi ma byt vytvofen:

(® Beina odpovéd

(dokument a odpovédi se vyfizuji samostatné; neomezeny pocet odpovédi)

(O Vyifizujici odpovéd

(dokument a vyfizujici se vyfizuji spoleéné; pouze jeden vyfizujici)

[0 s vytvofenim odpovédi soutasné vloZit oba dokumenty do spisu

OK ZAVRIT

Podrobny popis odpovédi na dokument je v souladu se zaloZzenim dokumentu s tim rozdilem,
Ze popis dokumentu je pfedvyplnén popisem dokumentu, na néjz se odpovida.
Je-li na dokumentu vyplnén spisovy znak, je pfevzat i na odpovéd dokumentu.
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g Vyfizeni dokumentu: spusti proces validace dokumentu (pokud je nastavena v modulu
Administrace) a nabidne moznosti vyfizeni dokumentu otevienim okna , Vyfizeni dokumentu”.

PFi validaci je kontrolovano:

e zda ma dokument doplnén spisovy znak véetné skarta¢niho rezimu (skartac¢ni znak
a skartacni lh(ta),

e zda dokument v pfipadé formy ,Digitalni“ a ,Zdigitalizovana” obsahuje alespon jednu
komponentu v elektronické podobé,

e zda jsou komponenty v elektronické podobé, které jsou vloZeny v dokumentech
s formou ,,Digitalni“ a ,Zdigitalizovana“, ve vystupnim datovém formatu (v pfipadé, ze
pro né vystupni datovy format existuje).

Vyfizeni dokumentu X

Evidencni ¢islo 360

dokumentem

postoupenim

zaznamem na dokumentu

vzetim na védomi

spisovy uzel a nasledné funkéni misto prijemce.

Pfredani dokumentu: provede zobrazeni okna pro predani dokumentu, kde lIze vybrat

Popftipadé Ize (pokud neni zakdzano v modulu Administrace) prfedat dokument pouze na spisovy
uzel. Dalsi moznosti je do pole funkéni misto zacit psat napt. prijmeni prijemce a po jeho vybéru
se spisovy uzel sam vyplni.

Dokument je moiné predat napfimo uzivateli, nebo skrze podatelnu. V tomto pfipadé se
predavany dokument zobrazi na podatelné, kde bude potieba potvrdit jeho predani vybranému
funkénimu mistu.

Dokument je moZné predat i s vytvofenymi zasilkami. V takovémto pfipadé se prevzetim
dokumentu pfevezmou i jeho vytvorené zasilky.
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Predani dokumentu X
Evidencni cislo 360
Spisovy uzel Q
Funkeni misto
Nezvoleno M I

[] Predat pres podatelnu

mistu (spisovému uzlu).

[] Predativytvorené zasilky

Dokument bude predan podatelné, ktera jej nasledné preda urcenému funkénimu

Dokument bude predan funkcnimu mistu i s vytvorenymi zasilkami.

ZAVRIT

@ [ ]
Elektronicky systém

spisové sluZby

Export dokumentu: provede export dokumentu ve struktufe dle prilohy ¢. 1 NSESSS
(Narodni standard pro elektronické systémy spisovych sluzeb) do predem zvolené slozky.

Export X
Exportovat do slozky
| slozka |
— Nézev souboru
| 20220307_141752_ExportovaneObjekty Zip |

0K

STORNO

@ Vytvoreni kopie ¢i stejnopisu dokumentu: umozni vytvofit az 10 kopii ¢i stejnopis(

dokumentu, nad kterym byla vyvolana tato operace.

Kopie dokumentu prebird z origindlu dokumentu metadata, elektronické komponenty

a identifikdtory dokumentu, pricemz kopie je uréena predevsim pro ¢teni dokumentu.

Kopii dokumentu nelze predat na spisovnu a na konci zivotniho cyklu by méla byt stornovana.

Stejnopis dokumentu prebird z origindlu dokumentu metadata a elektronické komponenty,
pricemz identifikatory dokumentu ma stejnopis jedinecné. Se stejnopisem lze pracovat jako

s origindlem dokumentu.
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Vazba mezi origindlem a kopii i stejnopisem je vidét na detailu dané entity v zaloZce
»Souvisejici®.

Tak jako u preddni dokumentu, tak i zde je mozné predat kopii ¢i stejnopis pfes podatelnu.

Kopie/Stejnopis dokumentu X

@)
£

STEJNOPISY KOPIE

Pfedat stejnopis/kopii dokumentu Carovy kad CNSASS1CUX6M29

— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘
— Funkéni misto

Spisovy uzel Q ‘ Nezvoleno - ‘

[ Pfedat pfes podatelnu

ULOZIT ZAVRIT

B VloZzeni dokumentu do spisu: umozni vloZit dokument do spisu vedeny prioraci
(spojovanim). Dokument Ize vloZit do spisu zaddnim c¢arového kdédu spisu, zadanim spisové
znacky, nebo jeho vybérem ze seznamu spisu.

Vlozeni dokumentu do spisu X

@ &
|dentifikator CNSASSRQC7BM29

Zadejte ¢arovy kod spisu, nebo zvolte spis z ¢iselniku (seznamu) spisd.

| Carovy kod spisu |

| Sp. zn. pofadi | | Sp. zn. rocnik |

Spis Q

VLOZIT ZAVRIT
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B Zalozit spis z dokumentu: umozni zaloZit spis vedeny prioraci (spojovanim) otevienim
okna ,,Spis — novy”“. Dokument se tak stane inicia¢nim dokumentem spisu.

Zalozit spis z dokumentu je mozné provést nad dokumentem, ktery ma pridélené Cislo jednaci.

Spis - novy X
dER)E [ TARESRERRERE Be 80 =
oprs Nuvy
PROFIL OBSAH PRILOHY HISTORIE PRAVA POZNAMKA KRIZOVE ODKAZY
Spisova znacka Sp. zn. - volny text Podoba spisu
— Wéc (Popis)
‘ Smlouva |
— Podrobny popis
skoleni Q ‘
Typ spisu Q
Spisovy znak
4.2.1.3 - Ostatni GEetni doklady (vypisy z bank, pokladni doklady, atd..) X Q Evidovano
Spoustéci uddlost Vyfizeno
Spisovy plén
Spisovy plan SKOLA Uzavieno
Skart_ znak Skartacni Inita ———
[ - 5 m | Datum sp. udalosti | Zplsob vyfizeni
— Piistup
‘ BEzny dokument - | Vyfizujici dokument
Slozka
Dil typového spisu
Vlastnik Spisovy uzel
Huskova Adéla, Konzultant R Ekomonicky odbor
ULOZIT ZAVRIT

Popis spisu je prevzat z popisu iniciacniho dokumentu a Ize jej zménit.

Po uloZeni spisu obdrzi spis identifikatory (spisova znacka, ¢arovy kdd a evidencni Cislo).

Informace

Spis byl Uspésné zalozen. Pridélené identifikatory:
Spisova znacka: DEMO/11/2022//EKO

Céarovy kéd: DEMOELWPCNO7AD

Evidenéni cislo: 42051

0K
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G
Vlozeni dokumentu do shérného archu: provede zobrazeni seznamu sbérnych archu.
Po vybéru a potvrzeni vlozeni je dokument viozen do vybraného sbérného archu, ¢imz je mu

7

automaticky pridéleno cislo jednaci sbérného archu, které za lomitkem obsahuje poradové Cislo

dokumentu ve shérném archu.

m Zalozit shérny arch z dokumentu: umozni zaloZit spis vedeny sbérnym archem otevienim
okna ,,Sbérny arch — novy“. Dokument se tak stane iniciacnim dokumentem spisu.

Zalozit sbérny arch z dokumentu je mozné provést nad dokumentem, ktery ma pfidélené ¢islo

jednaci.

Sbérny arch - novy

Cislo jednaci
DEMO/30/2022//EKO

Popis
rSmlouvd

Stav zaznamu
Platny zdznam

Pocet zatfidénych dokumentd ve sb&rném archu: 0

Pof. Carovy kod Ev. . Popis

Celkem zaznami: 0

Vytvofeno

ZAVRIT

Popis shérného archu je na zac¢atku prevzat z popisu iniciacniho dokumentu a lze jej zménit.

Po ulozZeni spisu obdrzi spis identifikatory (spisova znacka, ¢arovy kod a evidencni Cislo).
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E Vlozeni do slozky: umozZni vlozit dokument do slozky.
Dokument Ize vlozit do slozky zadanim znacky slozky, nebo vybérem slozky ze seznamu slozek.

VloZeni dokumentu do sloZzky X

Identifikator CNSASS5PSVPL29

Zadejte znacku slozky nebo zvolte slozku z Ciselniku (seznamu) slozek.

|— Znacka slozky

Slozka

Jo

VLOZIT ZAVRIT

Nabidka sloZek zavisi na zvoleném pfistupu dokumentu (zalozka ,,Profil“ na detailu dokumentu).

Dokument s pfistupem ,,BéZny dokument” Ize vloZit jen do slozky BéZzné.
Dokument s pfistupem ,Vyhrazeny dokument” |ze vlozit jen do slozky Bézné.
Dokument s pfistupem ,Ke zvefejnéni“ |ze vlozZit jen do sloZky Ke zverejnéni.
Dokument s pristupem ,Neverejny dokument” Ize vloZit jen do slozky Neverejné.

Dokument viloZeny do slozky ,, Bézné“ Ize predat pouze v ramci svého spisového uzlu.
Dokument viloZeny do slozky , Ke zvefejnéni“ Ize pfedat kamkoliv.
Dokument vlozeny do slozky , Neverejné” nelze predat.

D Vlozeni dokumentu do typového spisu: provede zobrazeni seznamu Dil( typovych spis(.
Po vybéru Dilu a potvrzeni vloZeni je dokument vloZzen do Dilu typového spisu.

N

zapisem do historie dokumentu. Dokument se presune do podsekce , Pferusené fizeni“, kde lze

Pferusené Fizeni: umozni ke zvolenému datu provést preruseni fizeni dokumentu se

provést obnoveni fizeni.

10
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Prerusené fizeni dokumentu X
Dratum preruseni fizeni

& rD?.oa.zozz X

ULOZIT ZAVRIT

Q Hromadné pfifazeni: umozini hromadné pfrifadit oznadenym dokumentim typ
dokumentu a spisovy znak.

Prifazeni spisového znaku X

Oznaéeno 2 dokumentd

Typ dokumentu Q
Spisovy znak Q

PRIRADIT STORNO

. Import souborl z adresafe: umozni hromadné naimportovat soubory z adresare stanice
k jednotlivym nevyfizenym dokumentim.

Podminkou je, aby funkéni misto mélo pfifazenou lokalni stanici (nastavuje se v pravém panelu
,Konfigurace”), kterd ma na svém detailu nastavenou cestu pro slozku dokument(, odkud ma
dokumenty importovat.

Dalsi podminkou je, Ze nazev souboru se musi rovnat ¢arovému kédu dokumentu — ¢arovy kod
je vtomto pripadé pojitko pro spravné prirazeni souboru k dokumentu.

Po dokonéeni importu soubor( je ve sloZce, odkud se importovalo, vytvoren log o importu
soubor.

Postoupit dokument do ISSD: zobrazi nabidku externich aplikaci (ISSD — informacni
systém spravujici dokumenty), do kterych Ize postoupit dokument. Postoupeny dokument Ize
nasledné zpracovavat v externi aplikaci, stim, Ze veSkeré zmény by se mély promitnout
v rozhrani i v ELISE.
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