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Elektronicky systém

spisové sluZby

1. Prijem obecné zasilky

Tato sekce umoznuje zapisovat informace o pfijimaném dokumentu doru¢eném napf. postou, osobnég,
kuryrem, telefonicky, technickym nosi¢em dat apod.

PODATELNA - Pfijem — Obecna zasilka

Formular pfijmu zasilky je totozny s formulafem pro pfijem datové zpravy s tim rozdilem, Ze je zde
nutné doplnit Udaje k zasilce/dokumentu ruénim zplsobem, napf. z obalky dokumentu a dané

pisemnosti.

Okno ,,PFijem zasilky — novy” obsahuje zalozky:

1.1 Zalozka ,,Profil™:

Prijem zasilky - novy X
& H =
PROFIL ELEKTROMICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
Carovy kod
Typ dokumentu Q, -'&.’1&|-J-;I-J'-'6 -
Spisovj znak Q | (| 27.042022 X | ®©| 104 X

Odesilate

] Mepfidélovat dokumentu CJ

Podaci Eislo
Posta
ObyEejna
Forma zasilky
Mezvoleno

Po uloZeni znovu zobrazit prazdny formulaf pro zaloZeni dalsi zasilky [
L
ZAVRIT

Ve spodni ¢asti zalozky se vybira prijemce (zpracovatel) dokumentu v organizaci volbou spisového uzlu

a funkéniho mista.

Déle je zde umistén checkbox na znovuotevieni prdzdného formuldre pro zaloZeni dalsi zasilky
a checkbox na preneseni Udaji z aktualni zasilky, coZ je vyhodné pfi zapisu vicero zasilek od stejného

odesilatele.
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1.2 Zalozka , Elektronicky obraz, prilohy":

Zalozka obsahuje mozZnosti vloZeni elektronickych souborl k pfijimanému dokumentu.

Pfijem zésilky - novy X

& 5 B0

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
Elektronicky obraz

Soubor elektronického obrazu Zvolit soubor z tohoto poéitate
- Scanovat predlohu
A Matist soubor éteékou
O Nazev souboru Poet Druh

[ ]
Celkem zaznami: 0 (0 oznateno)

Po ulozeni znovu zobrazit prazdny formuldf pro zalozeni dalgi zasilky [ a prenést udaje z této zasilky

ZAVRIT

Zalozka je rozdélena na oblasti ,Elektronicky obraz”, kam se obvykle ukladd hlavni dokument, a
,Prilohy”, kam se ukladaji pfipadné zbylé pfilohy.

Lze zde provést tyto ukony:

. Novy: umozZni vloZit novy soubor:

e Zvolit soubor z tohoto pocitace - zobrazi prostfedi daného PC, kde je mozné dany soubor
vybrat.

e Scanovat predlohu — umoini vloZit soubor z pfipojeného skeneru k PC.

e Nacist soubor cteckou - umozni nacist soubor zadanim ¢arového kédu (pomoci ¢tecky ¢arovych
kadd nebo ruénim zadanim z klavesnice).
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infikovaného souboru).

Zobrazit: provede zobrazeni nebo uloZeni souboru.

Odstranit: umozni odstranéni souboru. POZOR: jednd se o nenavratnou operaci (napf. v pfipadé

Konvertovat do PDF: provede zménu datového formatu na format PDF/A, ¢imz se zvysi Cislo

verze souboru oproti predchozi verzi a vznikne tzv. dolozka o zméné datového formatu (jako posledni
strana prevedeného dokumentu), kterd by méla byt elektronicky podepsana a opatfena ¢asovym
razitkem.

m Autorizovana konverze: umozni provést autorizovanou konverzi z moci Uredni v obou smérech
(z listinné do elektronické podoby a obracené).

. Zkontrolovat platnost elektronického podpisu: provede kontrolu existence a platnosti
elektronického podpisu, peceti, asového razitka. O vysledku ovéreni vznikne tzv. protokol, ktery se
ulozi do oblasti ,,Pfilohy“.

B Podepsat elektronickym podpisem: vyvola nacteni dostupnych podpisovych certifikatl ¢i peceti
z prostredkd: Cipova karta, token a Windows Ulozisté. Po vybéru certifikdtu dojde k elektronickému
podepsani dokumentu.

Q Opatfit casovym razitkem: umozni k dokumentu pfipojit samostatné kvalifikované elektronické
Casové razitko. Funkce je dostupna pouze v pfipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol.
Software 602.

m Opatfit peceti: umozni k dokumentu pfipojit kvalifikovanou elektronickou pecet. Funkce je
dostupnd pouze v ptipadé aktivniho rozhrani ELISY na sluzby od spol. Software 602.

E Vyjmuti pfiloh z EML/ZFO souboru: umozni vyjmout pfilohy z EML a ZFO souboru a néasledné
vloZit do oblasti Pfilohy.

které Ize zobrazit/uloZit, nebo z nich zaloZit novou & samostatnou verzi.

Zobrazit verze: provede otevieni okna, kde jsou zobrazeny vSechny verze dané komponenty,
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Umozni predat spolu s origindlem i stejnopisy dokumentu, pficemz se stejnopisem lze pracovat jako

s originalem dokumentu (identifikdtory ma stejnopis jedinecné). Vazba mezi origindlem a stejnopisem

je vidét na detailu dokumentu v zalozice ,Souvisejici®.

Pfijemce/zpracovatel stejnopisu se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.

Pfijem zasilky - novy

31 i

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY

Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel
Spisovy uzel

Spisovy uzel

1.4 Zalozka , Kopie":

STEJNOPISY

KOPIE

Predat stejnopis zésilky (zakladaného dokumentu):

,O,O,O,O,O,O,O,O,OE

Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno
Funkéni misto
Nezvoleno

POZNAMKY

PRAVA

Umozni predat spolu s origindlem i kopie dokumentu, pficemz kopie je uréena predevsim pro Cteni

dokumentu.

Kopii dokumentu nelze pfedat na spisovnu a na konci Zivotniho cyklu by méla byt stornovana.
Vazba mezi originalem a kopii je vidét na detailu dokumentu v zaloZce , Souvisejici®.

PFijemce kopie se provadi vybérem spisového uzlu a nasledné funkéniho mista.
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PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY POZNAMKY PRAVA

Pfedat kopii zésilky (zaklddaného dokumentu):
~ Funikend mist
| Spisovy uzel Nezvoleno E

(— Funkeni misto

I Spisovy uzel Q I Nezvoleno N J
— FunkEni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]

I Spisovy uzel Q I I‘_ :I::Cv:r::g - ]
(— FunkEni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]
— Funkéni misto

[ Spisovy uzel Q I . Nezvoleno - J

| pa— : I (— Funkgni misto ]

pisovy uze Nezvol -

[tean

[ Spisovy uzel Q I | Nezvoleno - J
(~ Funkéni misto

| Spisovy uzel Q I Nezvoleno - ]

[ Spisovy uzel Q I IL_ :J::;Ie;: - J

1.5 Zalozka ,,Poznamky":

Je zde mozné napsat poznamku k pfijatému dokumentu. Po zalozeni dokumentu se poznamka prenese
na original, stejnopis a kopii dokumentu.

7o B B @

PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY PRAVA
@Tato poznamka je zobrazovana véem uzivatelim aplikace.
Pozndmka
Text poznamky se po zaloZeni dokumentu pienese na detail dokumentu, na zélozku "Poznamky". Q
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1.6 Zalozka ,Prava“:

Na zaloZce je mozné nastavit prava na zobrazeni dokumentu pro funkéni mista nebo spisové uzly.
UzZivatel, ktery ma ptidéleno pravo, je o tomto informovan notifikacnim emailem, pokud ma tuto
notifikaci zapnutu v Konfiguraci.

Funkéni misto s pridélenym pravem si mizZe dany dokument vyhledat v modulu Kancelar — Prehled -
Hledani, podle identifikatord, které jsou obsazeny v notifikacnim emailu.

Prijem zasilky - novy b1
5
PROFIL ELEKTRONICKY OBRAZ, PRILOHY STEJNOPISY KOPIE POZNAMKY
Ndsledujici funkéni mista ¢i spisové uzly maji nad rdmec béznych prav povoleno zobrazeni dokumentu:
D Funkéni misto, spisovy uzel ERIDAT 2L
ULOZIT
Po zalozeni dokumentu (kliknutim na tlacitko ) se dokumentu pridéli identifikatory:

Informace

Dokument byl uspésné zalozen. Pfidélené identifikatory:
Cislo jednaci: CNSA/337/2022/cns/

Carovy kod: CNSASSHUIASE39

Evidencni Cislo: 406

0K




