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Tento dokument byl vytvofen za ucelem ukéazky metodického zpracovani pracovnich
postuptl zpracovatelll vV agend¢ spisové sluzby pro obce II. a III. typu. Ukazka se soustfedi na
moznosti zpracovani dokumenti v rdmci odboru, procesy podatelny, vypravny a spisovny
budou proto dotceny jen okrajové v souvislostech. Predstaveny budou zakladni procesy, jako
piijem dokumentli na odboru, zaloZeni spist a jejich sprava. Tyto procesy budou podlozeny
printscreeny z realného prostiedi spisové sluzby. Pro ukazku byl zvolen eSSL v lehké, zakladni
verzi. Jedinym napojenym modulem, byl modul pro tvorbu konverzi. Pfedstavené feseni je tedy
uzpusobeno redlnym moznostem systému, a i kdyz se nejedné o zcela komfortni prosttedi pro

spravu dokumentt, budou ukazany realné varianty jejich spravy.

Je vyslovné zakazano tento dokument rozmnozovat, Sifit, zaptijjcovat, pronajimat, sdélovat

vefejnosti ¢i jinak uzivat bez pfedchoziho pisemného souhlasu jeho autora.
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ZAKLADNI POIMY

Analogovy dokument

Zpravidla dokument v listinné podob¢.

Spisovna Chranény prostor slouzici k ukladani vypotfaddanych dokumenti
a spisii.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokumentid. Obsahuje vzdy oznaceni
puvodce, poradové ¢islo zapisu dokumentu v systému

elektronické spisové sluzby a oznaCeni urCeného cCasového

obdobi, kterym je zpravidla kalendéini rok, v némz je dokument

evidovan, popfipadé oznaCeni nebo zkratku oznaceni

organiza¢ni jednotky piivodce nebo jiné znaky, charakterizujici

skute¢nosti souvisejici s dokumentem.

Datova schranka

(1SDS)

Divéryhodny komunikacni kanal wuréeny pro odesilani
dokumentid mezi OVM a pravnickymi osobami, podnikajicimi

fyzickymi osobami a fyzickymi osobami.

Digitalni/elektronicky

dokument

Dokument tvofeny proudem bitd ,,1 a ,,0“ interpretovany

pomoci vypocetni techniky

Dokument

Kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana
Informace — Dokumentem je pisemnost, fotografie, zvukovy
zaznam, video...
Dokument je tvofen jednou nebo vice komponent:
e El. Obraz/ hlavni komponenta
vétSinou priavodni dopis, zadost, stiznost...
v ptipad¢ doruceni dokumentu pies ISDS je hlavni
komponentou automaticky kompletni datova zprava ve
formatu zfo.
e Piilohy

soucast dokumentu vztahujici se k hlavni komponenté

Dokument uredniho

charakteru

Vzdy podléha evidenci.

Dokument nearedniho

charakteru

Nepodléha evidenci, Ize jej skartovat bez skarta¢niho fizeni.
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Elektronicka Postovni klient v ramci eSSL, umozilyjici pfijem, vyhledavani,
podatelna predavani a odesilani elektronickych dokument.
Elektronicky systém | Systém urceny ke spravé dokumenti.

spisové sluzby

Eviduje dokumenty, zaznamenava veSkeré zmény s nimi
provedené, zajist'uje jejich diveéryhodné a dlouhodobé ulozeni.
Mimo to komunikuje s dal§imi systémy na zakladé rozhrani —

umoziuje dokumenty odesilat a piijimat.

Inicia¢ni dokument

Dokument, nad kterym se zaklada spis.

Pozor! Tento dokument nelze po zalozeni spisu zrusit!!!

Komponenta e V digitalni podobé - jednoznacné vymezeny proud bitil
tvotici pocitaCovy soubor.
e V analogové podobé — nedélitelnd cast dokumentu
(pravodni dopis, ptilohy)
Koncept Rozpracovany dokument.

Konverze dle §69a

Proces, béhem n¢hoz je dokument preveden z analogové formy
do digitalni a obracené.
Konverze je provedena neautorizované v ramci ufadu, k vystupu

dolozka, evidovana

je pfipojena konverzni ktera neni
v Czechpointu.

Vystup této konverze ma platnost ovérené kopie dokumentu.

Konverze z moci | Proces, béhem néhoz je dokument pieveden z analogové formy
uredni do digitalni a obraceng.
Konverze je provedena pies Czechpoint a k vystupu je pfipojena
konverzni dolozka.
Vystup této konverze ma platnost originalu.
Pozor: KZMU je urena primarné pro pievedeni formatu
prichozich dokumentt!!!
Kopie e V ramci eSSL — shodné nasobné vytvoreni dokumentu se
vSemi jeho komponentami s novym PID.
e Vanalogové podobé — prosté kopie nemajici zadny
pravni ucinek.
Kvalifikovana Je vydavéna kvalifikovanou certifika¢ni autoritou na omezenou

elektronicka pecet’

dobu a slouzi pro peceténi elektronickych dokumentti. Pecet’ je
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uzita vzdy tam, kde neni pfipojen kvalifikovany elektronicky

podpis.

Kvalifikované c¢asové

Je vydavano kvalifikovanou certifikacni autoritou a tika, ze

razitko dokument jiz existoval pfed opatfenim ¢asovym razitkem.
Casové razitko se na elektronicky dokument aplikuje vzdy!!!

Kvalifikovany Je vydavan kvalifikovanou certifikacni autoritou na omezenou

elektronicky podpis dobu a slouzi pro podepisovani elektronickych dokumentt. Pti
podepisovani je vyuzivan hashovaci algoritmus SHA-2,
zarucujici divéryhodnost dokumentu.

Metadata Data popisujici dokument.
Zaznamendvaji souvislosti, obsah a strukturu dokumentil
V prub¢hu casu.

Opravnéna ufedni | Osoba opravnéna provadét ukony spravniho fizeni.

osoba

Original Je prvopisem dokumentu, zaznamenavajici projev vile osoby,
ktery je osvédCen jejim vlastnoru¢nim podpisem nebo
elektronickym kvalifikovanym podpisem.

Oznacovani Kazdy dokument musi byt oznacen.

e V analogové podobé — Podacim razitkem
e V digitalni podob¢ — Prosttedky vypocetni techniky

PID Jednoznacny identifikator ptidéleny kazdému dokumentu
V rdmci eSSL.

Priorace Je zplisob tvorby spisu.

Spis je tvoten spojenim dokumenti vztahujicich se k jedné véci

Piijem dokumentii

Obsahuje procesy spojené s kontrolou, uloZzenim a zatfidénim.

Tyto procesy provadi Podatelna.

Prirucni registratura

Uzamykatelné skiin€¢ v kancelafich pro ulozeni Zivych a
uzavienych spisii, se kterymi zpracovatel¢ pracuji. Uzaviené

spisy jsou zde uloZeny po nezbytn¢ dlouhou dobu.

Prirucni spisovna

Mistnost ur¢end k ulozeni jiz uzavienych spisii a vytizenych

dokumentu.

Puvodce

je kazdy, z jehoz ¢innosti dokument vznikl
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Samostatna evidence

Dokumenty evidované mimo eSSL

dokumentii e Digitalni — pt. AIS Vita, EIS MUZO, IS OK NOUZE —
musi spliiovat pozadavky NSESSS tzn. Za samostatnou
evidenci nelze pokladat tabulku v excelu.
e Analogova — kniha tvofena oznacenymi dokumenty
POZOR!!! vyc€et samostatnych evidenci a zplisob oznaceni
jejich dokumentt musi byt uveden ve Spisovém a skartacnim
fadu!!!
Sbérny arch a) Zpusob tvorby spisu.

.....

dokumenty jsou do spisu vkladany pod tymz ¢j. s pofadovym
¢islem vloZeni za pomlckou.

b) Hierarchicky soupis dokumentt ve spisu

Schvalovatel

Osoba odpovédna v ramei svych opravnéni za obsah dokumentu.

Jedna se o osobu, kterd dokument podepisuje.

SIP bali¢ek

Datovy vystup ze spisové sluzby obsahujici metadata a
dokumenty. SIP bali¢ky se ptredavaji archivu k elektronickému

skarta¢nimu fizeni.

Skartacni rezim

Urcuje, co se mé s dokumentem stat po jeho vyftizeni.
Sklada se ze skartacniho znaku a skartacni lhity.

Pt

S/1 — urcen ke skartaci po 1 roce

V/2 — ur¢en k posouzeni archivem po 2 letech

AJ3 - urcen k archivaci po 3 letech

Skartacni Fizeni

Proces, béhem né&hoZ jsou vyfazovany dokumenty, kterym

uplynula skarta¢ni lhiita

Spis

Slucuje dokumenty tykajici se stejné véci.
Ve spisu se vyskytuji pouze dokumenty ve stejnych vécnych

skupinéch jako spis.

Spisova sluzba

Soubor ¢innosti zajistujici odbornou spravu dokumenti.
Temito ¢innostmi jsou:
e Piijem dokumenti

e Evidence dokumentu
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e Rozd¢lovani, obeh a vyfizovani dokumenta
e Vyhotovovani, podepisovani a odesilani dokumenti
e Vyfizovani a ukladani dokumentti

e Vyrazovani dokumentil ve skartaénim fizeni

Spisova obalka

Dokument obsahujici informace o spisu. Z eSSL je vytiSténa

pouze, pokud musi byt uloZzen analogovy dokument.

Spisova znacka

Jednoznacny identifikator spisu.

.......

Spisovy a skarta¢ni

plan

Hierarchické uspotadani vécnych skupin doplnénych a skartacni

rezimy.

Spisovy znak

Je oznaceni vécné skupiny, které urcuje jeji jednozna¢né misto

v hierarchii spisového planu

Spoustéci udalost

Okamzik vyfizeni dokumentu nebo uzavieni spisu. Skarta¢ni

lhita se zacne pocitat od 1. 1. roku nasledujiciho.

Stejnopis

Je jeden ze shodnych nasobnych vyhotoveni dokumentu nesouci
s timto dokumentem shodné autentiza¢ni prvky; za shodné
nasobné vyhotoveni analogového dokumentu se povazuje
rovnéz doslovné shodné vyhotoveni elektronického dokumentu
a naopak, pokud autentiza¢ni prostiedky pfipojila k dokumentu

tataz osoba

Technicky nosic¢ dat

CD, DVD, Flash disk...
Pozor! Obsah uloZeny na technickych nosi¢ich dat, musi byt

uloZen v ESSL s formou originalu Digitalni!!!!

Typ dokumentu

Charakteristika dokumentu v eSSL ESSL doplnéna o lhutu pro

vyfizeni

Uzavieni spisu

Proces, Vvjehoz dusledku je znemoznéno vkladani dalSich
dokumentti a vyjimani stavajicich.
e V okamziku uzavieni spisu jsou dokumenty prevedeny
do vystupniho datového formatu.

e Uzavfeni spisu je spoustéci udalosti.

Vécna skupina

Oznacuje ¢ast hierarchie spisového planu a je identifikovana

spisovym znakem.

Vlastnik

Drzitel dokument nebo spisti - je za né€ plné zodpoveédny.
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Vystupni datové | Datové formaty majici otevieny kod, zajistujici dlouhodobé
formaty ulozeni dokumentu.
Teémito formaty jsou:
Pro statické textové dokumenty — PDF/A
Pro statické obrazové dokumenty — TIFF, JPEG, PNG
Pro dynamické obrazové dokumenty — MPEG-1, MPEG-2
Pro zvukové dokumenty- MP2, MP3, WAV
Pro databaze — XML
Pro metadata — SIP

Pro ucetni zdznamy - ISDOC

Vyftizeni dokumentu V okamziku vyfizeni je dokument pieveden do vystupniho
datového formatu.

Vytizeni dokumentu je spoustéci udalosti.

Znazornéni Uzivatelsky srozumitelnd interpretace dokumentu v digitalni
podobg.
Znazornéni ma zpravidla podobu zobrazeni na obrazovce,

zvukové nebo multimedialni prezentace.

Zpracovatel Osoba zodpovédna za vytvoreni konceptu dokumentu, nebo
dokumentu.
Ztvarnéni Vysledek konverze nebo pievedeni dokumentu.

Je-li dokument pfeveden z analogové do digitalni podoby, pak
bude dokument ztvarnén vzdy ve vystupnim datovém formatu.
Po konverzi miize mit dokument stejny nebo rozdilny pocet
komponent jako pfed jejim provedenim.

Ztvarnéna jako dokument mohou byt také metadata nebo

transakéni protokol.
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ZPRACOVANI DOKUMENTU

PREVZETI DOKUMENTU - NOVY PODNET

Uvod:

Dokumenty ptevzaté z podatelny rozdéli Spravce posty na odboru. Jde-li o Nové podani,
preda jej Vedoucimu odboru kK posouzeni. Ten doplni poznamky k vytizeni v eSSL a urci

lhutu k vyfizeni, dokument nasledné pieda zpracovateli.
Vedouci odboru/Spravce posty

Postup:

1) Pievezméte podani od podatelny — kliknéte na Redistribuce — K prevzeti

& https:/ginis/ - GINIS Standard Univerzalni spisovy uzel v.4.84.2X04 [ ginis ] ( MSS 3.84.4.23 - Intemet Explorer

Aplikace Tisk Nastaven! Napovéda

A Qe TE =E=IF K
E] ‘. Pfevzeti dokumentii na osobu
El f—;;Redistribuce ® oduzis O od osoby
& K pledani Pledévaiiti.  Kralovehradee. a Pardubic || [ [
filtrowat dle stfediska
* Zasilky k wypraven! —
hJ Zasilky k pievzeti = FID Znacka

[‘ Navrat doruenek
ﬁr!Nevaizené
(& vyfizene
[ Neaktivni
1.2 Pehledy

| Spisovy znak (vicna skupina)
Obrazek 1 Prevzeti dokumentii na odbor
2) Zkontrolujte, zda ptidélena podani odboru nalezi a obsahuje vSechny nalezitosti pro
zahdjeni fizeni
3) Pievezméte podani volbou Prevzit
4) Oteviete evidencni kartu dokumentu — uvedte v poli Véc podrobné pokyny ke

zpracovani
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5) Predejte dokument k vyfizeni zpracovateli —zvolte Pfedat — otevie se okno pro
predani — vyberte zpracovatele ze svého odboru a kliknéte na Piedat
6) Pokud dokument nalezi jinému odboru, pridé€lte jej: oteviete evidencni kartu dokumentu

a zvolte Pridélit — otevie se okno pro pridéleni — vyberte odbor a kliknéte na Pridélit

ROZDELENI DOKUMENTU - NOVE PRICHOZI
DOKUMENTY

Uvod:

Vsechny piijaté dokumenty v ESSL budou mit digitalni formu originalu. Pouze pokud nelze
provést KZMU, bude zpracovavan analogovy dokument. Celkovy piehled stavu
zpracovavanych dokumenti Ize nalézt v hlavni nabidce ESSL. VSechny nové doposud
nepracované dokumenty jsou pak také uvedeny tu¢né v zalozce K vyfizeni — el. dokumenty.

Kazdy takovy dokument musi byt vytizen.

e T =] =
Fle B8 T3 ==
&b Kiempifova Denisa Bc , vrchni rada
I8, Krilovehradec. a Pardubic Klempirova Denisa Bc., vrchni rada
HHIeﬂam Ve svém vlastnictvi mate: Ve vlastnictvi  V redistribuci
Dokumentil ke zpracovani: Piidat vischny do pozndmkového bloku
Spisy ke zpracovani: Piidat viechny do pozndmkovéno bloku

‘\1_) MNevyrfizenych spisu pred terminem: Phidat do pozndmkového bloku

@ Spist po terminu: Pfidat do poznamkovéhe bloku
() Newyiizenjch dokumentis po terminu: Piidat do poznamkového bloku
Dok./spis( k predani: Pridat do poznamkového bloku
Dok./spisi k prevzeti: Pridat do poznamkového bloku

Vracené zasilky (DZ, mail):
Chybné zasilky do 1SDS:

Usivatelsky nastavitelny podet A Pfidat do poznamkového bioku
Uiivatelsky nastavitelny pocet B Piidat do poznamkového bloku

O Potty bez ohledu na agendu

Obrazek 2 Prehled stavu dokumentii
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@ https://ginis/ - GINIS Standard Univerzalni spisovy uzel v.4.82.3X20 [ ginis ] ( MSS 2.82.3.13 - Internet Explorer - O X

Aplikace Tisk Nastaveni Napovéda

m 7\ €‘,\ t 73 & & |" 4: Krélovehradec. a Pardubic, Klempifova Denisa Bc., vrchni rada
=] ‘“ Klempifova Denisa Bc., vichni rada fizené funkee ifova Denisa Bc., vrchni rada
~ } _ Zobrazit dokumenty
Foy Redistibuce 0d dne: 472018 (®) Datum podant 5
= - - Datum podant E pouze s CJ [ Fitr dle pole Spzn
[ Newyfizeng Do dne: 247.2019 o . vynzyjict
o ) Datum zmény [ jenom vyfizuiici Hiedani / ilr
|*Ispisy ke zpracovani
1Dokumenty ke zpracovant e A

el Dokumenty ke zpracovani(e
& vyiizene
[ Meaktivni

2 Prenledy
[*= Spisowy znak (vécna skupina)
S8, Kralovehradec. a Pardubic
i Hiedani

Obrazek 3 Dokumenty ke zpracovani

Postup:

1) Otevtete novy ptichozi dokument
2) Zkontrolujte obsah podani a evidenéni polozky
3) Vytid'te dokument nasledujicimi zpusoby:
a. Dokumentem — vytvoite odpovéd na pfichozi dokument (viz TVORBA
DOKUMENTU)

b. Postoupenim — vytvoite postoupeni dokumentu
C. Vzetim na védomi — na dokument nevytvafite odpovéd (viz VYRIZENI
DOKUMENTU)

d. Zaznamem na dokument — Vv poli Poznamka uved'te, jakym zptusobem jste

dokument vyiidili (napf. telefonicky, osobné...) a vyfidte (viz VYRIZENI
DOKUMENTU)
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TVORBA DOKUMENTU

Uvod:

Vsechny vlastni dokumenty tvotfené v ESSL budou mit digitdlni formu originalu. Pted
odeslanim dokumentu je dualezité védét, jakym zplsobem jej budeme odesilat. Pokud ma
adresat datovou schranku, nebo s ndmi komunikuje skrze email, dokument netiskneme, pokud
adresat datovou schranku mit nebude, vytiskneme stejnopis dokumentu 1x, a ten podepsany

odesleme.
Postup:

1) Zalozte novou vlastni pisemnost kliknutim na Nové podani vlastniho dokumentu

@ https//ginis/ - GINIS Standard Univerzln{ spisovy uzel v.4.82.3%20 [ ginis ] ( MSS 3.82.3,13 - Intemet Explorer

Aplikace  Tisk  Nastaveni  Nipovéda
re s O =ESIE e

Kiermpiov Denisa Bc. wehnirada | Newyiizens dokumenty s el obrazem funkce Klempifovs Derisa Bc. vrchn rada
™ o Zobrazit dokumenty

£% Redistribuce 0ddne: !

- [JFitr die pole Spzn
[ INewyiizens Do dne:

|[*spisy ke zpracovani

Obrazek 4 Nové podani viastniho dokumentu

2) Zobrazi se okno Zadani identifikatoru nového dokumentu — kliknéte na Generovat

Zadani identifikatoru nového dokumentu  [| X

=

O K Za‘ﬁﬂ

Obrazek 5 Vygenerovani identifikatoru nového dokumentu

3) Zobrazi se okno nového vlastniho dokumentu — Vypliite metadata dokumentu:

Véc: Struény obsah, ¢eho se podani tyka

Véc podrobné: podrobny popis, ¢eho se véc tyka

Pocet: lista, ptiloh, listd ptiloh: vyplite dle skutecnosti

Spis. znak: pokud jiz k dokumentu existuje spis, nevypliujte (pfifadi se automaticky
po vlozeni do spisu)

Typ dok.: zadejte typ dokumentu z Ciselniku

Umisténi: vyplite misto, kde je dokument/spis ulozen, pokud musi byt veden

Vv analogové podob¢
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Dokument  0X017 atersky) O x

™) i Cinnosti ~  El obraz / hlavnikomponenta ~  Vazby ~ =
Ident. 0X017DC5D Znatka
Véc |TesLWDraveﬂLelek(runickéhu,dukumen(u > Vl

w El. obraz / hlavni komponenta

v Dokument

Odesilatel.  Vlastni - Krélovehradec. a Pardubic D D
Test_Vypraveni_elektronického_dokumentu
Véc podrobné:
Poznamka:
UZiv. poz. P
U svazkd
‘podani (SiZ §175. 7ad_ o inl 105199 U|| 1] 00 e
Spisovna Rl |.[spisovna #13._t iz, arctwn ki)
Spisznak: | 2006 | v
Podéno: 8 I _I U U I
. Piistup: Dokument ke zvefejnéni il
Evidovano:
- Termin: 8 ~
Vyfizeno:
Miastnik: Krilovehradec. a Pardubic D vrchni rada B Klempifova Denisa Be. D
OK Zaviit

Obrazek 6 Vyplneni metadat nového vlastniho dokumentu
Potvrd'te stisknutim OK— Zaznam se ulozi a edita¢ni pole uzamknou

Stisknéte Evidovat — systém dokumentu vygeneruje ¢j.

Doku
% y

mateisky) O x

¥ Cnnosti ~  El obraz/ hlavni komponenta ~ = i =

Vazby v  Tisk v

e Ident 0X017DCED Znatka: ~
Vée:  [Test Vypraveni_ ického_

Original digitaini
Dokument 0X017DC5D iniciacni (matefsky)
&g/ Pilohy & Dotcené subjekty we KiGovasio ™% 7% P4 ¥ \Cinnosti v  El. obraz / hlavni komponenta v Tiedr =

+ El. obraz | hlavni komponenta Vazby v  Tisk v

& ident 0X017DC5D ICJ 93112/1922700 A

Véc | [Test_Vypraveni_elektronického_dokumentu

w Dokument B riimopredat  pridalitiilis

Odesilatel:  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic

Onginas aigitan:
Test_Vypraveni_s u 3 - —~ m

&g/ Piilohy & DotEené subjekty anc KliGova slova "] Kopie dokumentu Barevné oznaéit
Véc podrobné:

+ EL obraz / hlavni komponenta ~ B
Poznamka: v Dokument B rrimopredat  pridslit [l Vytvorit spis i VioZitdospisu  Vyfidit €
UZiv. poz. 3

Tl al st svazkl

Typdok: E) 2l oo chies piton

Umisténi: sovna Rl B Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Stav Spis.znak: ﬂ D D

Podano: | 1872019 (5 125219

Pfistup: Dokument ke zvefejnéni ﬂ
Termin:
Vyfizeno: B b
Viastnik Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc. D
v
S Hictaria
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Obrazek T Evidence nového viastniho dokumentu

6) Doplite odesilatele s ovéfenim udaji v ISZR (viz OVERENI ODESILATELE A
ADRESATA)

7) Zadejte zptisob doruceni volbou Zpiisob doruceni— potvrd’te volbou Piipravit uloZit a

okno zavfete volbou Zav¥it

e

bedertbi o ok ety bl dopar. bz Croifowat jan wantpnci pchrinky v IS05 Ocinlat joey cnabend
KW | oeee | eI TN

Test, Tesi, 12345 Test slepan kocipmal com

£ >
Coeloarn zhoraed 1
Pacnimh b

Saviony zindek oot oeRan Direh iy THD kbt 2y okt shaltey .
w05 o cennd prani o folokaps W sl

PhipravitUicEit Ocleslat Zandlit

Obrazek 8 Vybér zpusobu doruceni

8) Vytvoite dokument:

—> stisknéte rozbalovaci nabidku Tisk— vyberte Sablony (Word)

Dokument

* A 7 %  Cinnosti v El. obraz/ hlavni komponenta v =]
Vazby v = Tisk v

Bl = Sablony (Word,.) [ 93112/1922700
[ = Sablony ho_dokumentu >]v]
orignatsnslogory

&g Piilohy & DotEené subjekty e KiGovasiova || Kopie dokumentu Barevné oznadit

w El. obraz / hlavni komponenta

v Dokument B riimopredat  pridélit M Vytvorit spis i VioZitdospisu  Vyfidit C)
Odesilatel:  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic D D

Test_Vypr i_ i _(
Véc podrobné:

Obrdazek 9 Vyber sablony dokumentu
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—zobrazi se o0kno sestavn — vyberte pozadovany vzor

na Generovat.

\

O
*

7r Oblibené v Detailsestayy  UloZené sestavy ~

o

Vchozi pohled
Nazev sestavy [
» & Dokument detail USUSDPO1

Polet 13

Obrazek 10 Vyber sestavy

—  kliknéte

9) Zobrazi se okno dokumentu v MS Word s doplnénymi znamymi polozkami — upravte

vyrokovou ¢ast

10) Pokud nelze dokument zaslat elektronicky, vytisknéte jeho analogovy stejnopis 1X

11) Ulozte dokument bez zmény mista k ulozeni — dokument se automaticky ulozi v eSSL

12) Ptipojte ptilohy — kliknéte na ikonu P#ilohy — El. p¥iloha/komponenta

Prilohy k dokumentu

w El. obraz / hlavni komponenta Otevfit Verze

 Soubor. g1848876 RTF Titulek: Dokument detail - USUSDP0®  Popis:

Nova Odstranit El. pfiloha / komponenta ~ Editovat Zménit akt.

Tisk ~ B Viozit

P &
ol —1

proved! 1D souboru _Soubor

Celkem zaznami: 0

Obrazek 11 Viozeni priloh

Zobrazi se okno VloZeni nového elektronického dokumentu — kliknéte na Prochdzet

—vyberte pozadovanou piilohu — Ofeviit — Zobrazi se okno Vlozeni nového

elektronického dokumentu se zvolenym souborem — potvrd'te OK

[17]



& Novi el. pifloha - Dialog webove strénky X

VioZeni nového elektronického dokumentu
Podepsat
Titulek

Popis

soubor |
Elsktronickj podpis | Prochazet...

Stav podepsani nepodepsano
[ Gasov orazit

Obrazek 12 Vybér prilohy

27 Mova el. piiloha - Dialog webove stranky ®

VioZeni nového elektronického dokumentu
Podepsat

Titulek TEST

Popis TEST

Soubor IC \Users'klempirova\Deskiop\ Test TEST.RTF Prochazet..
Elekronickj podpis [ Prochazet..
Stav podepsani nepodepsanc

[ asové orazit

Obrazek 13 Potvrzeni vybéru prilohy
13) Zobrazi se okno ptiloh — bud’ nahrajte stejnym zpusobem dalsi pfilohu, nebo okno

zavrete kliknutim na Zaviit

Prilohy k dokumentu

w El. obraz [ hlavni komponenta Otevfit Verze
Soubor | g1848876 RTF Titulek: Dokument detail - USUSDPO’  Popis:
tranit El. pfiloha / komponenta Editovat Zménit akt.

w Prilohy
Jen aktivni

_ _# Titulek Popis Poéet Datum zmény Zménu §

— —
O e Wil 1 TEST  TEST 24.7. 2019 12:27:18 Klempifova Denis|
< >
Zaviit

Obrazek 14 Okno pripojenych priloh
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14) Mizete-li podepsat dokument sami, vlozte jej do spisu (Viz VLOZENI DOKUMENTU
DO SPISU)

Bude-1i dokument podepisovat nékdo jiny, piedejte jej k podpisu bez vlozeni do spisu
(Viz PREDANI DOKUMENTU K PODPISU)

15) Podepiste hlavni dokument a pteved'te ho do vystupniho datového formatu —

V oddilu El. Obraz/ hlavni komponenta stiskne ikonu souboru PDF

Podepsani a konverze dokumentu do vystupniho datového formatu

Dokument O x
. 3 - 2 ) % =
e P % Cinnosti v  El obraz/ hlavni komponenta B e =
Vazby v  Tisk v
& ident 0X017AQ03 &u: 92882/19/2700 N
c: 2 Véc: | Test_klempirova_12_07_19 (>]v]
ongingt aigitaini
\t'; Pfilohy . Dotéené subjekty ,.;; Klicova slova [ } Kopie dokumentu Barevné oznadit

w EL. obraz / hlavni komponenta TEST.RTF (58,1 KB) v a E B

Obrdazek 15 Konverze a podpis dokumentu

Zobrazi se okno konverze — automaticky jsou checkboxem zaskrtnuta prvni 3 pole,

tzn:

Konverze

Konverze el. dokument( a el. pfilch do formatu Pdf D

El. obraz / hlavni komponenta as

I N N Typ konv. soulb. Soubor Titulek Popis ‘

¥ e TEST RTF TEST TEST N

Prevést do
Obrazek 16 Konverze a podpis dokumentu - popis funkci PDF/A

Vybér Podepsat Ptidat Casové
radku razitko

16) Kliknéte na tlacitko Konvertovat/podepsat
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0X017AQO3 iniciaéni (matefsky) O x

7 % Cinnosti ~  El. obraz / hlavni komponenta v i i =
Tisk ~
Konverze
ent . - -
Konverze el. dokumentl a el. pfiloh do formatu Pdf D A
o Test kg
El. obraz / hlavni komponenta
_ e Typ konv. soub. Soubor Titulek Popis
-~  _ ||[MM M |e TESTRTF TEST TEST
& Dotéené

hlavni kom | EERILL

N [P Typ konv. soub. Soubor _Obsah _Poznamka
B
lastni - Kralg
est_klempirova,
auréen
Schvalovatel: Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc. D
7.2019 8 1
18.7.201 Konvertovat/podepsat Schvilit Zaviit

Obrazek 17 Vybér dokumentii a priloh k podpisu
17) Zobrazi se okno pro vybér certifikatu — nacteny jsou vSechny certifikaty v tu dobu

dostupné na PC stanici

Q Vychozi pohled v
C... Vystaveno pro Vystavitel Platnost od Platnost do
@ Bc. Denisa Klempifova PostSignum Qualified CA 3 11.07.2019 10.07.2020
)
Pocet: 1
4

Obrazek 18 Vyber certifikdtu pro podpis

18) Potvrd’te zvoleny certifikat stiskem OK
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19) Zobrazi se okno pro zadani hesla vnitiniho klice — zadejte heslo a potvrd’te OK

(S) Digital Signature PIN Logon *

SafeNet Authentication Client WTBHZO

Enter the Digital Signature PIN:

Nazev tokenu: 7B0855033A722E52

Digital Signature PIN: LU T T ”

Aktudlni jazyk: Ccs

Obrazek 19 Zadani hesla podpisu
20) Zobrazi se okno zpracovaného souboru = nyni je ve vystupnim datovém formatu

PDF/A, oznacen kvalifikovanym podpisem a orazen ¢asovym razitkem

Konverze [ x
Konverze el. dokumentl a el. pfilch do formatu Pdf -
El. obraz / hlavni komponenta

_ P G _  Typ konv. soub. Soubor Titulek Popis
| =" TEST.paf TEST TEST |
El pilohy

_ P G Typ konv. soub. Soubor Obsah Poznamka
Schvalovatel:  Kralovehradec. a Pardubic D yrchni rada B Klempifova Denisa Be. D

Konvertovat/podepsat Schvalit Zavfit

Obrazek 20 Stav dokumentu po podpisu

21) Zavtete okno tlacitkem Zavi‘it

22) Zobrazi se eviden¢ni karta dokumentu

23) Odeslete podepsany dokument ve volbé Odeslani — stisknéte Odeslat

[21]



‘Odesléni

d.dopor. Id.zas. [[] ovatovat jen existenci schranky v 1SDS [[J Odestat jen oznagené
XO1CKSUW Genenj | [ Genemj | [ ootesu | Karotta | spiny | [ owtps |[ ongna |
Oznadilvie Odznadil vie ) Zasikadresa
o =
e Adresit st osoha Identifikace zésilky _Sluby _Zpiisoh odesléni _Druh zésilky Typ obsah
O | Test, Test, 12345 Test, stepan koci@gmail.com DS neurfeno  neurfeno
Odstranit
< >

Celkem zéznamii: 1

Poznamka
Bablony zssiiek: Zpiisob odssiant Druh zasilky: Typ obsahu zasilky: Doplfikovs susby
~|Ds v cenné psani | Totokepie v [v[-]

Pripravit/UloZit QOdeslat Zavfit

Obrazek 21 Predani dokumentu k vypraveni
24) Odesilate-1i analogovy stejnopis dokumentu, vytisknéte jej spolu s obalkou, podepiste a

ptedejte Spravci posty k zaneseni na vypravnu
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PREDANI DOKUMENTU K PODPISU

Uvod:

Veskeré procesy s dokumenty by mély byt zaznamenané v eSSL. Vyjimkou neni ani proces

schvalovani a podepisovani.
Postup:

1) Vytvoite novy vlastni dokument S pfipojenim komponent (viz TVORBA
DOKUMENTU)

2) Pokud je schvalovatelem Va§ vedouci, zvolte P#imo piedat. Pokud je

schvalovatelem nékdo z jiného odboru, zvolte Pridélit.

PP 7 % Cinnosti v El. obraz/ hlavni komponenta v = I =
Vazby v  Tisk v
& igent 0X017AQ03 & 9288211972700 7
(3 ] Véc:  Test_klempirova_12_07_19 [>]v]
Originai digitaini
\F’/ Prilohy ; DotEené subjekty :“ Kli¢ova slova i } Kopie dokumentu Barevné oznait
v ELl obraz / hlavni komponenta B estrirseake)y B OB OB
v Dokument B riimopredat  pridslit [ Wtvoritspis g VioZitdospisu  Vyfidit CJ
Odesilatel:  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic D D
Test_klempirova_podpis
Véc podrobné:
Poznamka.
UZiv. poz. >
= sty svazkd
Typ.dok: neurden D 1 00 piloh/listl péiloh
Umisténi D
Stav 3
i Spis.znak: 2016 ll 37 D = Zadané obchodni nabidky, podvoc [:] S1
Podano: | 1272018 132241
i Pristup: Dokument ke zvefejnéni ﬁ
Evidovano: 18.7.2019
" Termin: 8 v
Vyfizeno:
Miastnik: Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada [:] KlempiFova Denisa Bc. D
v
% Hictaria
Zaviit

Obrdazek 22 Preddni dokumentu k podpisu
3) Ma-li byt zaslan analogovy stejnopis dokumentu, vytisknéte jej vcetné ptiloh a

vlozte do podpisové knihy
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Dokument  0X017AQO3 iniciaéni (matefsky) O x

3 2 7 ¥  Cinnosti v El obraz / hlavni komponenta ~ B & =

Vazby ~ Tisk ~

& igent 0X017AQ03 (<T: 92852/19/2700 A

e’ VEc: | Test_kempirova_12 07 19
Predani dokumentu O x

Predani dokumentu
Spisovému uzluw/funkci/osobé:
Krlovehr P, vedouci 0dd slufed -]

[ fitrovat dle stiediska
Dived predani

Original digitaini

de] phiohy g DotSené subjekty

w El. obraz / hlavni komponenta

Zadost o schvaleni a podpis

w Dokument . Pfimo pre

Druh pFedani
Odesilatel:  Viastni - Kralovehradec| Pfimé piedani v ramei uzlu v
Test_klempirova_podpis
Véc podrobné:
Poznamka
UZiv. poz »>
Typ.dok neuréen B
Umistini MozZnosti Trasy Zaviit
Stav
' VT ET Tz OO TTEDTRY pover T 51
Podano:  12.7.2019 8 13:22.41 = L —
) Pristup: Dokument ke zvefejnéni ﬂ
Evidovano: 18.7.2019
.. Termin: 8 ~
Vyfizeno:
Viastnik: Krélovehradec. a Pardubic D wvrchni rada [j [Klempifova Denisa Bc. D
v
% Hictaria
Zaviit

4) Prebirajici predany dokument nalezne v zéalozce Nevyfizené — Elektronické
dokumenty ke zpracovani (pokud byl dokument ptfedan piimo) nebo v zélozce
Redistribuce — K pievzeti (pokud byl dokument pfidélen jinému odboru)

5) Priebirajici otevie evidencni kartu dokumentu a vlozeny elektronicky dokument
zkontroluje — v oddilu El. Obraz/ hlavni komponenta — kliknout na rozbalovaci

nabidku — Oteviit

Dokument 0X017TAR2Y iniciacni (matefsky) O x

* = P ™ Cinnosti ~  El obraz/ hlavni komponenta v = I =

Vazby v  Tisk v
Ident 0X017AR2Y (o1 90808/19/22700 SpZn: 95081/19/2700 TEST 3 A

&
e,

[

onginal aigitaini

Véc: Test_podani mailem

I~ spis Barevné oznadit

\l; Piilohy . Dotéené subjekty e Kigovisiova | \ Kopie dokumentu

w ELl. obraz / hlavni komponenta B Test_podani_mail.msg (120 KB) v

B Oteviit
v Dokument jmout ze spisu
Oteviit a uzamknout

Odesilatel:  Tester Test, Polskd 566/6, 5

Test_podani mailem
spravna evidence komponent

VEc podrobné:

Obrazek 23 Kontrola predaného dokumentu k podpisu
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6) Je dokument v potadku?
NE — Vratte zpét zpracovateli k opraveé (Opét funkci Piimo piedat/Ptidélit)
ANO — pokracujte dalsim bodem

7) Dokument podepiste, stejné jako v piipadé vlastniho dokumentu (viz Podepsani a
konverze dokumentu do vystupniho datového formatu)

8) Predejte podepsany dokument Spravci posty

9) Ma-li byt odeslan analogovy stejnopis dokumentu, podepiste dokument rovnéz
V analogové podob¢

10) Podepsany dokument vrat'te zpracovateli zpét k zalozeni do spisu a odeslani.

[25]



KOPIE DOKUMENTU

Uvod:

Kopie dokumentil se vyuzivaji pfedevsim pfi jejich pfijmu za ucelem ptid€leni stejného
dokumentu vice zpracovatelim. Pfevazna vétSina dokumentt je ukladana v elektronické
podobé, proto kazda elektronicka replika takového dokumentu, ma platnost originalu.

Z eviden¢ni kartyu kazdé vytvorené kopie Ize mateisky dokument vzdy dohledat, a tak

zjistit, kdo z ufadu s nim pracuje.
Postup:

1) Otevrete evidenéni kartu dokumentu— zkontrolujte metadata a komponenty

2) Vytvoite Kopii dokumentu— Kliknéte na Kopie dokumentu

Dokument OI0X0170YCS5 iniciacni (matefsky) O x
B (B P % Cinnosti v  El. obraz/ hlavni komponenta v =gl =
Vazby v  Tisk v
_.i Ident 0X0170YC5 &u: 1035771912700 A~
e o Véc: [Test_podani u
Original digitaint
&g/ Piilohy . DotZené subjekty i KiiZova slova

v El. obraz / hlavni komponenta E 20190214_153622.jpg (674 KB) v E E E

' Primo predat pridélit [l Vytvorit spis & VioZit do spisu wiiditC) &8

Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@ D E]
Test_podani
Véc podrobné:
Poznamka
Uziv. poz =
Estly svazk
Typ.dok neuréen Gl oo [Cicies piton
Umisténi: | SpisovnaRI (-] spisovna 813_1 (viz. archivni knina)
Stav 4
) Spis.znak: 2016 ﬂ 33 L—_] - b&Zna korespondence vSech itvarl, pf EI V5
Podino: | 1382018 |10:5049
. Pristup: B&Zny dokument lj
Evidovano: 13.8.2019
. Termin: 8 v
Vyfizeno:
Mastnic | Krilovehradec. a Pardubic (] vichni rada (] Kempifova Denisa ge. 1

% Darufeni

Zaviit

Obrazek 24 Tvorba kopie dokumentu
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3) Zobrazi se okno Kopie dokumentu— kliknéte na Novd

Kopie dokumentu O x
Matefsky dokument OX01TIUNK Znacka: SpZn:
Potet kopii: 0 Poéet duplikatl: 0 [[] Generovat ident
T & 4
Dalsi cil PID kopie Véc <3 SpZn Zménu proved] Datum zmény Aktudini viastnik

Celkem zaznami: 0

Matefsky Hromadné Zaviit

Obrazek 25 Tvorba nové kopie dokumentu

4) Zobrazi se okno Upiesnéni zobrazeni kopie z dokumentu XY — zaSkrtnéte checkboxem

okno Kopirovat verze i pfed konverzi do PDF a Vytvoiit CJ— Potvrd’te OK

Upresnéni vytvoreni kopie z dokumentu 0X0170YC5 0O x

E Kopirovat el. obraz
Kopirovat i verzi pfed konverzi do PDF

Prilohy
| Kopirovat el. piilohy
Kopirovat i verze pred konverzi do PDF

oiit GJ

Obrdazek 26 Vyber kopirovanych komponent

5) Zobrazi se okno pro Zadani identifikaitoru nového dokumentu— Kliknéte

na Generovat
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6) Zobrazi se okno Kopie dokumentu— oteviete vytvoienou Kopii

Kopie dokumentu 0O x
Matefsky dokument OX01TIUNK Znaika: Spzn
Potet kopil: 1 Potet duplikatl: | 0 [ Generovat ident.
A
_ Dalicil PID kopie Véc Ll SpZn Zménu provedi Datum zmény
0X017Q4PG Vhnitini sdéleni_test Klempifova Denisa Bc., vrchni rada 15. 8. 2019 12:48:28 Klen
< >

Celkem zaznamii: 1

Matefsky Nova Hromadné Zaviit

Obrdazek 27 Prace s kopii dokumentu

7) Zobrazi se eviden¢ni karta Kopie dokumentu

Dokument 0X017Q6JW iniciacni (kopie) 0O x

(Y [& P % Cinnosti v  El obraz/ hlavni komponenta v = e =

Vazby v  Tisk v

TE & &

e,T.:\ Ident 0X017Q6JW CJ: 104711/19/2700 A

|| Véc:  Test_podani

Originai digitain

{g piohy | § Dotené subjekty i KiiGovésiova | |*] Kopie dokumentu Barevné oznadit
v EL obraz / hlavni komponenta B 20190214 153622.jpg (674 KB) v B B
v Dokument . Pfimo predat pridslit W Vytvoritspis g VloZit do spisu wiiditC) &8

Odesilatel.  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@cc E] [:]

Test_podani

Véc podrobné:

Poznamka:

Uziv. poz.: >>

= Estly svazkl

Typ.dok: neuréen D 1 0 prloh/istS ;Fﬂuh
Umisténf’ Spisovna RI B Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Stav -

; spisznak 2016 [v]33 [ -b&2na korespondence viech dtvars of [ vs
Podino: | 1382019 |10:50:40
x Pristup: BéZny dokument l]
Evidovano: 15.8.2019
. Termin: 8 v

Vyfizeno:

Miastnik: Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc. D

% Daréeni

Zaviit

Obrazek 28 Evidencni karta kopie dokumentu

8) Vlozte kopii bud’ do prislusného spisu anebo piedejte zpracovateli
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Vyhledani originalu dokumentu

Postup:
1) Oteviete evidenéni kartu kopie dokumentu v ESSL
2) Kliknéte na Vazby— Kopie dokumentu

ument 0X017Q6JW (kopie)

7/ T* Cinnosti v  El obraz/ hlavni komponenta v

P Dotcené subjekty & 104711/19/2700

B Kiicova slova
B Kopie dokumentu
& Prilohy

Ra Souvisejici / Vazby e Kliova slova ”} Kopie dokumentu

Evidované vjstupy 20190214 153622jpg674ke) v B B B

. Primo predat Fit spis & VloZit do spisu

Vyridit €

Barevné oznadit

Odesilatel Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@cc [:] D
Test_podani
Véc podrobné:
Poznamka
UZiv. poz.:
= Estly svazkl
Typ.dok neuréen [:] il ) pilohllistd piloh
Umisténi’ Spisovna RI D Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)
Stav -
] Spis.znak: 2016 ﬂ 33 D - b&%na korespondence vSech Gtvari, p [:] V5
Podano: | 1382019 |10:50:49
o Pfistup: Bé&zny dokument
Evidovano: 15.8.2019
. Termin 8 v
Vyfizeno:
Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic vrchni rada D Klempifova Denisa Be.

> Narnéeni

Obrazek 29 Vyhledani materského dokumentu

3) Zobrazi se okno Kopie dokumentu — kliknéte na Matei'sky

Kopie dokumentu O x
Matesij dokument 0X0170YCS & 103577/187270( SpZn
Polet kopii: 1 Pofet duplikath: 0 [ Generovat ident.
s
Daldicil _PID kopie véc £y SpZn Zménu provedi Datum zmény
e 0XD17QBIW Test_podani  104711/19/2700 Klempifova Denisa Be., vrchni rada 15. 8. 2019 14:12:45
< >
Celkem zéznami: 1
Matefsky Novd Hromadné Zaviit

Obrazek 30Materska dokument

4) Zobrazi se eviden¢ni karta originalu dokumentu

[29]
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PRIJEM A EVIDENCE DOKUMENTU NA ODBORU

Uvod:

Pro pfijem dokumenti je urCena primarné podatelna, ktera je rovnéz konverznim
pracovistém. JelikoZ je autorizovana konverze dokumentli cCasov€é narocna, je kazdy
zamé&stnanec, kterému bude doru¢en dokument tiedniho charakteru, povinen jej zkontrolovat a

provést jeho bezodkladnou evidenci sam.

Dokument miiZe byt zpracovateli dorucen nasledujicimi zptsoby:
Telefonicky
Na zéaklad¢ telefonického rozhovoru bude u¢inén zdznam do ESSL.
Ustné

Na zaklad¢ sdéleni podatele bude zhotoven zdznam, vytistén, podatelem podepsan

a zaevidovan do ESSL.
Na technickych nosicich dat

Pokud bude doruc¢en dokument na CD/DVD/flash disku Je tfeba nejprve zkontrolovat,
zda digitalni dokument neobsahuje Skodlivy kod. Soubory obsaZené na technickém

nosic¢i vlozte do ESSL.
E-mailem

Pokud bude dorucen e-mail ufedniho charakteru na pracovni e-mailovy ucet

zamestnance.
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KONTROLA DOKUMENTU

Kontrola dokumentt pied jejich pfijetim je povinna jak pro podatelnu, tak pro zpracovatele,

ktery dokument piijima mimo ni.

U elektronickvch a analogovvch dokumentu se kontroluje:

e Mistni a vécna prislu$nost — je nam doruceny dokument mistné ¢i vécné prislusny?
Pokud ndm dokument vécné ¢i mistn€ nepfislusi, vytvoite jeho postoupeni

e Citelnost — Ize obsah dokumentu preéist?
Pokud doruc¢eny dokument neni ¢itelny, zamitnéte jeho prevzeti.

V ptipadé, ze bylo podani doruc¢eno e-mailem pieposlete jej k dalSimu zpracovani na e-

mailovy ucet podatelny. Podatelnu v této zalezitosti telefonicky kontaktujte.

e Kompletnost — je dokument kompletni? Obsahuje vSechny pfilohy zminéné

V privodnim dopisu?
Pokud doruceny dokument neni kompletni, zamitnéte jeho prevzeti.

V piipadé, Ze bylo podani doruceno e-mailem pieposlete jej k dalSimu zpracovani na e-

mailovy Ucet podatelny. Podatelnu v této zaleZitosti telefonicky kontaktujte.

U elektronickvch dokumentu navic kontrolujte:

e Datovy format — je nam doruceny dokument ve formatu, ve kterém piijimame

elektronické dokumenty?
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PDF

XML

FO/ZFO

HTML

oDT

ODS

TXT

RTF
DOC/DOCX
XLS

PPT/PPTX
JPG/IPEG

PNG
MPEG1/MPEG2
WAV

MP2/MP3
ISDOC/ISDOCX
EML, MSG

Pokud se jedna o elektronicky dokument doru¢eny na technickém nosici dat, zamitnéte

jeho prevzeti.

V ptipadé, Ze bylo podani doruc¢eno e-mailem pieposlete jej k dalSimu zpracovani na e-

mailovy Gcet podatelny. Podatelnu v této zalezitosti telefonicky kontaktujte.
Stejny postup zvolte, pokud Vam byl dorucen odkaz pro staZeni ptiloh.

Skodlivy kéd — neobsahuje podani vir? V ptipadé podani na technickém nosiéi dat pro
jeho kontrolu volejte informatika. V pfipad¢ e-mailtt dorucenych na pracovni ucet,
dbejte obecnych zasad kybernetické bezpednosti. (viz interni smérnice ZASADY
KYBERNETICKE BEZPECNOSTI)
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Platnost kvalifikovanych elektronickych prvki — pokud dokument obsahuje
kvalifikované elektronické prvky je tieba je zkontrolovat — kontrola probéhne
automaticky v eSSL po vlozeni elektronického dokumentu, jako hlavni komponenty.
V piipadé, ze je u podani vyzadovan podpis a zjistite rozpor v platnosti certifikatu,
volejte metodika SSL a podani dale nezpracovavejte!!!

Technicky nosi¢ dat — lze dokument piijmout na doruc¢eném technickém nosici dat?
Povolenymi technickymi nosici dat jsou: Flash disk, SSD disk, CD, DVD. V piipadé,

ze je dokument dorucen na jiném technickém nosic¢i dat, podani odmitnéte.

EVIDENCE PRICHOZIiHO PODANI MIMO ESSL —
ANALOGOVY DOKUMENT

Postup:

1) Zalozte novou vlastni pisemnost kliknutim na Nové poddani p¥ichoziho dokumentu

@ https://ginis/ - GINIS Standard Univerzalni spisovy uzel v.4.82.3X20 [ ginis ] (MSS 3.82.3.13 - Internet Explorer

Apikace  Tisk  Mastaven’  Napovida
Be s DRl == e=

Klempifova Denisa Be, vichni rada Nevyfizené dokumenty s €l. obrazem funkce Klempifova Denisa Bc., vrchni rada

~
M ot _ Zobrazit dokumenty
£ ¥ Redistribuce = -

L] odane; 372019 %] ®) Datum pod &

. atum podani pouze s CJ [Irittr die pole Spzn

T

INevyFizene 9 &

rl Do dne: [CZH v e} Datum zmény [Tjenom vyiizujici
[ Ispisy ke zpracovani

Obrazek 31 Nové podani prichoziho dokumentu

2) Zobrazi se okno Zadani identifikatoru nového dokumentu — kliknéte na Generovat

3) Zobrazi se okno nového vlastniho dokumentu — Vyplite metadata dokumentu:

Veéc: Struény obsah ¢eho se podani tyka

Véc podrobné: podrobny popis, ¢eho se véc tyka

Pocet listu, ptiloh, listt ptiloh: vyplite dle skute¢nosti

Spis.znak: pokud jiz k dokumentu existuje spis, nevypliujte (pfifadi se automaticky
po vlozeni do spisu)

Typ dok.: zadejte typ dokumentu z ¢iselniku

Odesilatel vyberte odesilatele a ovéite jej (OVERENI ODESILATELE A ADRESATA)

Doruceni: v oddilu doruceni, vyberte zplisob doru¢eni

[33]



VEc podrobné

Poznamka:
UZiv. poz.: ==

fistly' swazkil

Typ.dok: neuréen B 1 00 | piohilisth pfloh
Umisténi: | Spisovna RI E] Spisovna 813_1 {viz. archivni kniha)

Stav q N
Spisznak: 2018 ﬂ 33 D - bé#na korespondence viech tvard, pf D Vs

Pistup: B&Zny dokument ﬂ

Termin: B ~

Pedanao: 1382019 E 10:50-49
Evidovano: 13.8.2019

Vyiizeno:

Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic G vrchni rada D Klempifova Denisa Be. B

w Doruceni =

plisob dorudeni. Druh zachazeni: Diruh zasilky dor. pos.: Podaci &iglo:
sy ] reuiso &

Datum odeslani: PSG: Posta: Stat.
G Ceska republika E
Datum ze dne: Znacka odesilatele: Sp.Zn. odesilatele:

<[]

Poznamka

Identifikator el podani Identifikator pivodniho el. podani

> Vyfizeni

oK Zavit

Obrazek 32 Vyber zpiisobu dorucent

4) Zalozte nad dokumentem spis (viz ZALOZENI SPISU) nebo jej vlozte do jiz existujiciho
spisu (viz VLOZENI DOKUMENTU DO SPISU)

5) Predejte dokument konverznimu pracovidti (viz PREDANI DOKUMENTU
KONVERZNIMU PRACOVISTI)

6) Zaneste analogovy dokument na podatelnu, kde se nachazi konverzni pracovisté, pro

provedeni konverze.
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EVIDENCE PRICHOZIHO PODANI MIMO ESSL —
EMAIL

Uvod:

Kazdou mailovou zpravu, ktera je afedniho charakteru a je doruc¢ena na pracovni e-mail, je

tteba zaevidovat. Pozor — neevidovani dokumenti je brano jako ptestupek!!!

Zpracovatelé maji na vybér dvé moznosti:

A) Mail pteposlou jako pfilohu na e-mailovou adresu podatelny — variantu pouziji, pokud
pujde o podani, které nelze na odboru ptijmout. O divodu pfedani, vyrozumi podatelnu

telefonicky.

B) Mail zaeviduji sami — variantu pouziji ve vSech standardnich piipadech.
Varianta A: Pieposlani e-mailu

Postup:

1) Oteviete pozadovany email

2) V d&asti pro odeslani kliknéte na rozbalovaci nabidku Dalsi — Pi‘eposlat jako p¥ilohu

Obrazek 33 Preposlani e-mailu

Poznamka: Email odesilame jako ptilohu ze dvou divodu:

a) Email se sklada z téla emailu, vlastniho obsahu a piiloh. Tzv. T¢lo mailu obsahuje
dialezité informace o podani, proto je tieba jej evidovat také — slouzi jako jakasi
obalka podani.

b) Pokud by byl opatien kvalifikovanymi elektronickymi prvky, pouhym pteposlanim
by se porusily!!!

3) Zobrazi se okno pro odeslani nového emailu - pivodni email se pfipoji zabaleny

ve formatu eml do ptiloh
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ovany dokument - Zpréva (HTML)

s Dopliky
& NikidbleStost  grrice

S P Zpracowst~
[z
.

1 Vycoks dileiiont

Imdy % Dopliky -

KKKKK

4) Zadejte adresu pro doruceni: urad@mesto.cz
5) Kiliknéte na Poslat

Varianta B: Manuélni evidence e-mailu

Postup

1) Pfiprava mailu
Pro spravné zaevidovani v eSSL je tfeba ulozit télo mailu a jeho ptilohy zv1ast
Postup ulozeni mailu:

a. Oznalte poZadovany email
b. V Menu kliknéte na Soubor — UloZit jako — zvolte misto v PC, kde ma byt soubor

ulozen — UloZit

Doruéens poita -~ Klempirova

©

Ly
Informace o uctu
Oteviit a
e o €/ Kempirova -
L/ Microsoft Exchange
Uledit jako 4 Pridat Géet
Uloit piflohy TF Nastaveni G¢tu
= [r.3 Umoziuje zménit nastaveni tohoto Gty nebo nastavit
isk Nastaveni dal3i pfi .
actu -

Uget Office

Moinosti
Zménit

Konec . R sy
Automatické odpoveédi (Mimo kancelar)
Pomoci automatickjch odpovédi miiete jinym ufivatelim oznamovat, Ze
Automatické jste mimo kancelsf, na dovolené nebo Ze momentsng nemiiZete na -
odpovédi mailové zprévy odpovidat.

Vycisténi postovni schranky

a

Obrazek 34 UloZeni e-mailu
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mailto:urad@mesto.cz

Postup uloZeni ptilohy:

a.

levym tlac¢itkem mysi kliknéte na ptilohu, vyberte UloZit jako — zvolte misto

v PC, kde mé byt soubor ulozen

tdec? 3 Piedat nadiizen

mu v Hotovo

iétaod.. F Vytvoiit novy
Rychlé krot~

P | Axtusini poitovr

Podie: Datum ~

Y

ut 10:26

ut &50

Negnovésii +

T IE G

Pfesunout Pravidla OneNote Nepieltené Zafadit do Zpracovat
- - &i piectené kategorif ~

(33 Adresai

Y Filtcovat e-maily «
Plesunout Znacky Najit

€ Odpovédét € Odpovédét viem €

Fwd: ScanFlow: Naskenovany dokument

00206B8F57D2190703091113,pdf _
w | 83KB

Nahled
Oteyitt
Stahng & RBychly tisk
oZit jako

B Ulozit vieghny piilohy..
X Odebrat piilohu
E@ Kopirovat

Iy Vybrat vie

2) Podani zaevidujte v eSSL — Kliknéte na Poddni nového piichoziho dokumentu

3) Vyplite metadata dokumentu

4) Vlozte ptipravenou piilohu mailu jako hlavni dokument

e El Obraz/hlavni komponenta

e Vlozit

[37]



& https://ginis/ - GINIS Standard Univerzalni spisovy uzel v.4.82.3X20 [ ginis ] ( MSS 3.82.3.13 - Internet Explorer =
Aplikace Tisk Nastaveni Napovéda

I?I . &) Tt [a & |' + Krélovehradec. a Pardubic, Klempifova Denisa Bc.,
# g Klempifova Denisa Be., vrehni rada

# S8 Kralovehradec. a Pardubic Klempirova Denisa Bc., vrchni rada

# i Hiedin]

Dokument  0X017AR2Y (matefsky)

Y (@ P4 ¥ Cinnosti v
Vazby v  Tisk v

Ident 0X017AR2Y Znacka

Véc: Test_podani mailem
=

Originl snalogovy

&g Piilohy & Dotené subjekty are Kiigova slova

w El obraz / hlavni komponenta

v Dokument B primopredat  pridaslit Tl Vytvor

Odesilatel: Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempiro

Test_podani mailem
spravna evidence komponent
Véc podrobné:

B Zvefejnit
Poznamka
..
Uziv. poz

>>

- st svazkd

Typ.dok; neuréen peiloh/listl péiloh

Umisténi
Stav

Spis.znak:
Podano: | 12720195 |15:0237

Pfistup: Dokum) l]
Termin:

2016

Vyfizeno:

Mastnik: Krélovehradec. a Pardubic D wvrchni rada
> Darufeni

Zaviit Evidovat

Zména datového formatu

Obrazek 35 Manudalni viozeni hlavni komponenty
VloZte pripravené télo mailu jako pfilohu podani
e Piilohy — El. pfiloha/Komponenta — Vlozit
Zobrazi se okno pro vybér souboru — kliknéte na Prochdzet —vyberte pripravené
télo mailu — Oteviit

uloZte stisknutim Ok
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. Prilohy k dokumentu
£

w El. obraz | hlavni komponenta

Titulek:

Nova 0Odstranit El. pfiloha / komponenta Editovat Zménit akt.
w Prilohy

Jen aktivni
T =
g _ proved! 1D souboru _Soubor
Celkem zaznamis: 0
g
Anonymizovat o
7 = Y Zavfit
—
|
Viastn - [
|
=
> Historie .
> Vyiizeni
Napovéda
=E=1N K] Kralovehradec. a Pardubic, Klempifovi Denisa Bc., vrchni rada

sirada

Klempifova Denisa Bc., vrchni rada

XO17AR2Y (matefsky)

s Cinnosti ~

El. obraz / hlawni komponenta ~

sk v
Piilohy k dokumentu

braz / hlavni komponenta Oteviit Ve

piilona_mailu.pdf Tiiek: | piiloha_mailu piiloha_mailu

8
ter Test, Polskd 566/ El. pfilof)

Viozeni nového elektronického dokumentu
e — B viozs [

Wna evidence kompanent
Popis

Soubor Prochazet |

@ Zuolte soubor k nahrani X

: A [ > Tentopotitac > Plocha > Test v|®| | prohiedat: Test L
=
Usporédat v Nova sloika =y M @
SPISOVY ASKAR A Nizey - Datum zmény e Velikost
w185 150237
@ OneDrive (=] piloha maily dobe AciobatD 234R
o | = Test podeni_mail Palozka Outiooku 12018
[ Tents pocitat
9 30 objekty
[ Dokumenty
ovehradee. a Parsubic i Goly A5 2017)
b Hudba
& Obrazky
[ Plocha
- Stazené soubory
B Videa
i, WinEnt (C)
= 1 (Whla001) (H)
o sit v
Nazev souboru: | Test_podani_mail | | Vzechny soubory ) v

Zruzit

Obrazek 36VIozeni e-mailu do eSSL
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EVIDENCE PRICHOZIiHO DOKUMENTU MIMO ESSL
_ TECHNICKY NOSIC DAT

Pokud Vam né€kdo zanese dokument na CD/DVD/Flash disku, kontaktujte informatika za

ucelem ovéieni pitomnosti §kodlivého kodu. Nasledné dokument zaevidujte v eSSL.

Pozor: nikdy nevkladejte soubory z technického nosice dat do eSSL bez piedchozi

kontroly pritomnosti Skodlivého kédu!!!

EVIDENCE PRICHOZIHO DOKUMENTU MIMO ESSL
— OSOBNI PREDANI

Pokud Vam nékdo pieda dokument ufedniho charakteru — zaevidujte jej v eSSL a piedejte

na Podatelnu k provedeni autorizované konverze.

EVIDENCE PRICHOZIHO DOKUMENTU MIMO ESSL
_ TELEFONICKY

Pokud nékdo ucini podani telefonicky, vytvoite zaznam na dokument a zaevidujte jej v
eSSL. Pokud jste béhem telefonického rozhovoru jiz zaevidované podani vytesili — vyfid'te

dokument v eSSL (viz VYRIZENI DOKUMENTU) — do poznamky uved'te struény obsah

rozhovoru a ve vybéru vytizeni zvolte Zaznamem na dokument.
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VYRIZENIi DOKUMENTU

Uvod:

Dokumenty by mély byt pribézné vyfizovany. Vyfizenim fikame, Ze prace nad

dokumentem skoncila — vratila se doruc¢enka, vzali jsme jej na védomi...

Pozor: pokud je dokument evidovan bez spisu a je vyfizen, zacina plynout nasledujicim

rokem skartacni lhiita, protoze vyfizeni dokumentu je spoustéci udalosti.

Vyrizeni muzZeme provést nasledujicimi zpusoby:

e Dokumentem — Na ptichozi dokument byla vytvofena odpovéd’ formou vlastniho
dokumentu

e Ziznamem na dokument — Na evidencni karté dokumentu v eSSL uved'te, jakym
zpusobem byl dokument vyiizen

e Postoupenim — Pfichozi dokument byl postoupen pro vécnou ¢i mistni nepfislusnost

e Vzetim na védomi — Na dokument nebyla vytvotfena zadna odpovéd’
Postup:

1) Oteviete evidenéni kartu dokumentu
2) Kliknéte na Vyiidit Cj.
3) Zobrazi se okno Vytizeni dokumentu

4) Zvolte:

Zpusob vytizeni: Zvolte, jakym zplisobem byl dokument vytizen
Datum: ke kterému ma byt dokument vyfizen
Schvalovatele: osoba, ktera vytizujici dokument schvalila, nejedna-li se o vedouciho

5) Potvrd'te OK
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Dokument 0X0178PTD

LT & P %  Cinnosti ~  El. obraz / hlavni komponenta v =

Vazby v~  Tisk v

5 igent 0X0178P7D & 8873411972700 SpZn:
e ] V& Test_phm vzorky
Onginai digitaini
e pilony | § Dotenésubjekty i Kiidovasiova | |*] Kopie dokumentu [ Spis

lavni komponenta

95081/19/2700 TEST 5

Barevné oznaéit

+ Dokument Vyjmout ze spisu Vyridit

Odesilatel:  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic E] D
Test_phm vzorky
'Véc podrobné:
Poznamka:
Uziv. poz. .
- st/ svazkd
Typ.dok neurden B 1 010 chlohlisth piiloh
Umisténi: Spisovna Rl D Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)
Stav
' spisznak 2016 [v]33 [ - 8203 koresoondence viech tvart, of [ | vs
Podano: 9.7.2019 8 09:32:27
B Pfistup: B&Zny dokument ﬂ
Evidovano: 9.7.2019
) Termin B ~
Vioz. do sp.
% Histarie
Zaviit

Obrdazek 37 Vyrizeni dokumentu

Vyftizeni dokumentu

Vyiizeni
Zoison wiizeni: [ - |
Zpracovatel: Kralovehradec. a Pardut B vrchni rada B
Schvalovatel Q [:|
Spis.znak: 2016 ﬂ 33 B - béZna korespondence ' E]
Komentai-

Uzavieni

' Uzaviit Kralevehradec. a Pardut B vrchni rada

16.8.2019

Obrdazek 38 Okno vyrizeni dokumentu
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Klempifova Denisa Bc. E]

L)

V5

Klempifova Denisa Bc. B

Zavrit




NABYTIi PRAVNI MOCI

Uvod

Od dne doruceni dokumentu se v mnoha piipadech zacina pocitat lhita pro nabyti pravni
moci. V této 1huté ma subjekt moznost podat odvolani. Pokud tak neucini, je rozhodnuti

zavazné a nezmenitelné. DoloZzka o nabyti pravni moci by méla byt zaznamenana také v eSSL.

Postup:

1) Po zaevidovani doru¢enky vyfid’te dokument— rozhodné datum pro vyiizeni a po¢itani
lhiity je uvedeno na dorucence

2) Kliknéte na Cinnosti— Nabyt pravni moc

Dokument 0X0178P7D iniciaéni (matefsky)

! Py ¥

Vazby ~  Tisk ~

innosti v  El. obraz / hlavni komponenta v N =

¢
-
& & Vyjmout ze spisu

Ident. 0X0178PTD (13 95081/19/2700 TEST 5 A
e 5 .
r v Véc: Test_phm vzorky
Origingi digitéini Zrusit vyfizeni CJ

{e) piiony g Dotéené subjekty

w El obraz I hlavni komponenta

v Dokument Nabyt pravni moc

Odesilatel.  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic

Test_phm vzorky

Véc podrobné:
Obrazek 39 Nabyti pravni moci

3) Zobrazi se okno Nabyti pravni moci dokumentu — zadejte datum nabyti pravni moci—

potvrd’'te OK

Nabyti pravni moci dokumentu O x

Datum nabyti pravni moci: [19.3.:2019 %

Obrdazek 40 Zadani data nabyti pravni moci
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PREDANI DOKUMENTU KONVERZNIMU
PRACOVISTI

Uvod:

Vsechny analogové dokumenty pfijaté odborem musi byt autorizované zkonvertovany
konverznim pracovistém. Autorizovanou konverzi je dokument pfeveden z analogové do
elektronické podoby s piipojenim konverzni dolozky. Vystup této konverze, ktery ma formu

skenu, ma stejnou platnost, jako original dokumentu.
Postup:

1) Oteviete evidenéni kartu dokumentu— Vv zilozce Cinnosti zvolte Zddost o

autorizovanou konverzi

T-" Cinnosti ~  EL obraz / hlavni kemponenta  Vazby ~

Vyiidit

MNabyt prévni moc

Stomoval

Predat do externi agendy

Prenugit

Ztratit

Baliky

Kontrola metadat

i Odeslini

Trasy

Pfehled a moZnast zmény formy

do PDF / podepsat / schvilit

Obrdazek 41 Vytvoreni Zadosti o autorizovanou konverzi
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2) Zobrazi se okno pro vybér pozadovaného zptisobu konverze — zvolte Vytvoieni Zadosti

o konverzi
@ Zadost o autorizovanou konverzi - Dialog webové stranky *
Volba konverze
(®) yytvoreni Zadosti o konverzi
O Wytvofeni Zadosti o zménu daloveho formatu
() stomovani Zadosti o konverzi

Obrazek 42 Volba konverze

3) Zobrazi se okno pro vybér konverzniho pracovisté — vyberte z ¢iselniku konverzni

pracoviste
@ Zédost o autorizovanou konverzi - Dialog webové stranky *
Viibér konverzniho pracovigté

4) Predejte ke konverzi a analogovy dokument, zaneste na podatelnu, kde se nachazi

konverzni pracovisté, pro provedeni konverze.
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OVERENI ODESILATELE A ADRESATA

Uvod:

vvvvvv

s evidenci dokumenti. Pied dalSim zpracovanim tdaji je totiz nutné zjistit, zda Grad eviduje

aktualni udaje a pokud nikoliv, je tfeba je aktualizovat.

Stejné tak je dilezité udaje overit pied tvorbou a odeslanim dokumentu. Miize se totiz stat,

ze od okamziku podani se udaje v ISZR zménily.
A) Ovéreni odesilatele
Postup:

1) Zalozte novou vlastni pisemnost kliknutim na Nové poddni piichoziho dokumentu
2) V casti odesilatel kliknéte na ikonu téech teCek — zobrazi se Kartotéka evidovanych
subjekth
3) Vyhledejte odesilatele, dle Vam znamych tdaja — Hledej
4) Zobrazi se seznam dle odpovidajicich parametrit — oznacte pozadovany subjekt
5) stisknéte tladitko Upravit a ovéite udaje o odesilateli v ISZR stiskem tlacitka Ovéiit v
SZR— zobrazi se okno s informaci, zda se idaje proti ISZR shoduji.
e Pokud ano, potvrd’te kliknutim na OK.
e Pokud nikoliv tidaje neptebirejte, potvrd’'te vybér odesilatele kliknutim na OK,
dokoncete evidenci dokumentu a piedejte jej kompetentni osobé v rdmci ufadu
s pravem editace udaji v ISZR ke ztotoznéni odesilatele. Stejny postup zvolte,

pokud vam systém nevyhleda Zadné udaje o odesilateli.
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B) Ovéreni adresata

Postup:

1) Zalozte novou vlastni pisemnost kliknutim na Nové poddni vlastniho dokumentu
2) V casti odesilatel kliknéte na ikonu Odeslani — zobrazi se Okno odeslani — Kkliknéte na
Kartotéka evidovanych subjektii
3) Zobrazi se seznam dle odpovidajicich parametrii — oznacte pozadovany subjekt
4) Stisknéte tlacitko Upravit a ovéite udaje o odesilateli v ISZR stiskem tlacitka OvéFit v
SZR— zobrazi se okno s informaci, zda se udaje proti ISZR shoduji.
e Pokud ano, potvrd’te kliknutim na OK.
e Pokud nikoliv tidaje neptebirejte, potvrd'te vybér odesilatele kliknutim na OK,
dokoncete evidenci dokumentu a piedejte jej kompetentni osob€ v ramci Gtadu
S pravem editace tidaji v ISZR ke ztotoZnéni odesilatele. Stejny postup zvolte,
pokud vam systém nevyhleda zadné udaje o odesilateli.
e Pokud vytvafeny dokument, ktery méa byt adresitovi zaslan, méni udaje
evidované v ISZR, pokracujte bez vybéru adresdta — vytvoite koncept
zasilaného dokumentu v eSSL a dokument ptedejte jej kompetentni osobé

V ramci Ufadu s pravem editace udajii v ISZR ke ztotoznéni odesilatele.

Zir. Nazev: Ob.jména:  RE: 1Eo BU: SK: 1DAD DS: [ Pouze s DS i
) o skt W
Ulice: Obec: Psi: Mail: ZO pijment ZOjméno:  Urpfi:  Stupver. |
| [vBeenmy | T opiibens
Hiedani / fittr Zastupné osoby
i & 4 i Pob./Adresy
_ _ MNazev Zkratka  lco i
O Test Test
0 st p—y
O test testova 1, 1201
0 .
[} test test Zménit aklivit
] lest fest Celkem zéaznamis: 0
O test Esrven yxsde 123
Audit
O Test Test Testova 1
] test (1€: ) test
] TESTA, s.1.0. 62411225 Bachova
| Tester Test TST Polski |
O Testing s.r.o
O TESTOVACH IG-MEPOUZIVATqw 12345678 x W
— _ ..
< >
Celkem zaznamii: 16
Zavfit

Obrazek 43 Kartotéka evidovanych subjektii
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Thaza Pohind Mulski | st wvestod (K] || wisto nar

Mice: Tester Test % Do TST

P ik e B et

L L]

Pasnimicx

Urghshgu 8 || Dt it [ e——
Shp vert seurlens |

Adrewy (1)

ce Poiici

- 1 Spop: 566 PO Bex [T mp— % lopaat B Akt moduiem INT

et cloce: Fubciels 1.

=i [ ) sz

sl 5200 [t paiscn s B

e Pardutice 9 [o)  sekd: TentTester

P8 ia GPS débia [0 tss:  Posisoss

Sofihd | Ceskdooulia [0) sk Pacues

THFax b7 83009

Malven | Kemgirou ® £ uieks

Obrazek 44 Ovérent subjektu
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POCTY LISTU DOKUMENTU, PRILOH, LISTU PRiLOH

Uvod

V ESSL udaj o poctu listh, ptiloh, listh pfiloh nesmi zlstat prazdny. Pro spravné urceni

poctu listl je nejprve dulezité védét, zda je original dokumentu analogovy nebo digitalni.
A) Analogovy original dokumentu
Pt
ma-li dokument pouze jeden hlavni dokument a zadnou piilohu
bude vyplnéno —1-0-0
ma-li dokument pouze jeden hlavni dokument o dvou listech a zadnou ptilohu
bude vyplnéno—2-0-0
ma-li dokument hlavni dokument o dvou listech a 3 ptilohy po 3 listech
bude vyplnéno —2- 3 -9
B) Digitalni original dokumentu

V piipad¢ digitalnich dokumentli postaci informace o naplnénych komponentach

digitalniho dokumentu. Pocty listi digitdlniho dokumentu uvedeny byt nemusi.

Pt:

Je-1i naplnéna pouze hlavni komponenta dokumentu a Zadna digitalni pfiloha
bude vyplnéno —1-0-0

Je-li naplnéna hlavni komponenta dokumentu a dvé digitalni ptilohy

bude vyplnéno — 1- 2-2
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SPRAVA SPISU

ZALOZENI SPISU

Uvod

Spis je velmi dulezitou soucasti spisové sluzby. Jeho ucelem je piehledné spojovat
dokumenty, které spolu souvisi. Proto vzdy, kdyz k jednomu dokumentu vécné prislusi dalsi
dokument, zakladame spis. Stejn¢ jako dokument ma také spis sviij identifikator, diky kterému

jej v eSSL nalezneme. Timto identifikatorem je Spisova znacka a PID. Spisovou znacku tvoii

.....

Spisy jsou tvofeny spojovanim (Prioraci).
Postup:

1) Vyhledejte iniciaéni dokument — zalozka Nevyiizené —Dokumenty ke zpracovani

2) Zobrazi se okno Nevyfizené dokumenty funkce — vyberte obdobi, ze kterého maji byt
dokumenty nalezeny— kliknéte na Nadist

3) Zobrazi se seznam nam piidélenych dokumenti — oteviete inicia¢ni dokument —
zobrazi se eviden¢ni karta dokumentu

4) Zkontrolujte, zda je nad dokumentem vyplnén spisovy znak. Pokud ano, tak jako je na

obrazku, rozhodnéte, zda spisovy znak souhlasi s véci, pro kterou spis zakladate. Pokud

nikoliv — kliknéte na ikonu Pi‘epnout do editacniho modu
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O0X017FK PFepnout do editacniho médu

Dokument

[t (3 P % Cinnosti v  El obraz/ hlavni komponenta v Il T —

Vazby v  Tisk v

& ldent 0X017FKY2 Cu: 95081/19/2700 A
e " o
Véc:  El podani pijaté dne - 23.7.2019 >]v]
Original digitaini
\f;/ Prilohy ; Dotéené subjekty :u Klicova slova ] Kopie dokumentu Barevné oznait
+ ELl. obraz / hlavni komponenta B message oemi(i24ke) v [
v Dokument . Pfimo predat pridélit Wl Vytvofitspis g Widitd &
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@cc D D
Véc podrobné:

Obrazek 45 Editace evidencni karty dokumentu

5) Zobrazi se pole odemcena pro editaci — Kliknéte na vybér spisového znaku

Dokument 0X017FKY2 iniciacni (matefsky) [ x
® 3 =
Y ldent | 0X017FKY2 & 950811182700 ~
e - PP
» Véc: El. podani prijaté dne - 23.7.2019 x u

Origingil aigitaini

w El. obraz / hlavni komponenta a message_0.eml (124 KB) v~

wv Dokument —

Odesilatel: | Tester Test, Polskd 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@: |- |
El podani pfijaté dne - 23.7.2019

Véc podrobné

Poznamka:

UZiv. poz. b
. Eisth svazkh

Typ.dok: neuréen D 1 33 piiloh/listd piloh

Umisténi. [3

Pt:éno 2372018 082835 sk [2016 ]33 L) oeind iech var | VS |

Pistup: BéZny dokument v
Evidovano: 23.7.2019 d M

. Termin. B v
Vyfizeno:

Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic vrchni rada D Klempifova Denisa Be. D

> Doruceni
OK Zavfit

Obrazek 46 Vyber spisového znaku
6) Zobrazi se Spisovy plan — pro zizeni vybéru kliknéte na Checkbox Posledné pouZité
— zobrazi se vycet znakd, které jiz byly uZity — oznacte odpovidajici spisovy znak—

potvrd’'te OK
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Spisovy znak Spisovy znak

Nazev: | _ (I pouze postedné pauzité Nazev. Vyhledat | Pouze posledné pouZité |
El= =
Spis.znak _Sk.zn. Skih. Nazev 4 o Spis.znak _Sk.zn. Sklh. Nazev 4
751 3 10 - agenda socidlniho a diichodového zabezpedeni 33 v 5 - béZna korespondence viech umm pijata, odeslana
198 A 10 -agenda spojend s realizaci zikona 106/1999 Sb, (kerespondence, viror 151 s 5 - e seminafl program, zépis 2 jednéni, ust
91 A 5 - analjza vzdélavact Einnosti rozbory vysledkl vzdélavani a vzdslavacich| || 13114 S 10 -evidence p jich blokdi a Einnosti s i
71 A 5 - analyzy a koncepce zaméstnanosti 1453 S 5 - korespondence (objednavky, dodaci podminky)
33 v 5 - b&#n4 korespondence viech itvard, phijata, odeslana 3T s 1 - nawzadana obchodni nabidky, podvodné zalohove faktury
1226 s 10 - cestovni piikazy, vyiEtovani siuZebnich cest 115 5 5 - organizaéni zaleZitesti jednotiivych tvard
1481 S 10 - dodavatelsko-odbératelske smiouvy 126 A 10 - ostatni fidici dokumenty (pfikazy ke kontrole ._.)
745 s 20 -dohody o pracovni Einnosti a provedeni prace 36 A 10 -podani - dotazy, Z4dosti o informace (NE dle zakona €. 106/1999 Sb.) a rady|
1452 v 10 - doklady o vyfazeni a nabyti 3.4 A 10 - podini, podnéty die spravniho Fadu (§37 ; §42 SR)
1462 A 5 - dokdady o vyfazeni a nabyti 1.10.11 A 10 - spréwmi fizeni ( rozhodnuti UR + odvolani)
748 s 5 - doklady vztahujici se k vl ému fizeni statnich v 122 A 10 - vedkeré dokumenty z viastni kontrolni Einnosti
6.1 A 5 - dokumentace potitaSowych siti 13411 s 1 - Zadanky o dovolenou, plany dovolenych
1123 s 10 -dokumentace spojena s odbérem a likvidaci vzorki
1483 S 5 - dokumentace vozidel
174 s 5 - dokumenty ostatnich komisi
151 s 5 - dokumenty ze seminiil konferenci (pozvanky, program, zapis = jednani,
134 s 10 - evidence a vyhodnoceni korupéniho jednani
1319 s 5 - evidence dochéazky
743 A 50 - evidence nastupl a vystupl zaméstnanch
142 A 99 -evidence nemovitosti
13114 s 10 - evidence pokutovych blokil a Einnosti s tim souvisejici
13.1.10 s 5 - evidence prace ples £as a Serpani nahradniho volna, pracovni pohotovo:
13412 S 5 - evidence sraZek (pljcky, spofeni, exekuce)
< > < >
Celkem zaznami: 216 Celkem zaznamii 12
oK Zrusit Zrusit

Obrazek 47 Spisovy a skartacni plan vyber spisového znaku

7) Opét zobrazi se eviden¢ni karta dokumentu s jiz vyplnénym spisovym zankem —
potvrd’te OK

8) Vytvoite nad dokumentem spis — kliknéte na Vytvoiit spis

Cinnosti ~  El. obraz / hlavni komponenta v = =

Vazby v  Tisk v

& ldent OX017FKY2 o) 95081/19/2700
e

L=

Oniginai aigitaini

Véc: |l podani phijaté dne - 23.7.2019

&) Piilohy . DotEené subje e Kligova slova ‘ * | Kopie dokumentu Barevné oznadit
& -

w EL obraz | hlavni komponenta B message 0.emi(124kB) ~ [

v Dokument B riimo predat pridelit Wl Vytvorit spis & VioZit do spisu wiidit€) &8

Odesiatel: | Tester Test, Polské 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@c [ | [
El. podani pfijaté dne - 23.7.2019

Obrazek 48 Vytvoreni spisu

9) Zobrazi se okno Opravdu chcete vytvotit Novy spis? — kliknéte na OK
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stel
b Dokument  0X017FKY2 i (mateisky) =]

T (3 P %  Cinnosti v El obraz/ hlavni komponenta v mRal s =
sardubics) Vazby v Tisk v

ot Ident. 0X017FKY2 c: 95081/19/2700 P

ie Véc: | El podani piijaté dne - 23.7.2019

Original digitaini

\\f’/ Prilohy ‘ Dotéené subjekty .-: Kidovasiova | 1 Kopie dokumentu Barevné oznadit

w El. obraz | hlavni komponenta message_0.eml (124 KB) v

Zprava z webové stranky pridelit Tl Vytvorit spis & VloZit do spisu Vyidit €J

53009 Pardubice 9, klempirova@cc || B
0 Opravdu chcete vytvorit novy spis? 19

>

UZiv. poz.:
. sty svazkd

Typ.dok: neuréen D 1 33 piiloh/listl piiloh
Umisténi: D

Stav 5

: Spisznak 2016 |v[1122 [ -veSkers dokumenty z viastni kontrolnii | A10
Podano: 23,7,20198 08:28:35
| Pistup #ny dokument [v]
Evidovano: 23.7.2019
. Termin: B ~

Vyfizeno:

Vlastnik: Kralovehradec. a Pardubic D wvrchni rada D Klempifova Denisa Bc. D

% Narnéeni

Zaviit

Obrdazek 49 Potvrzeni vytvoreni spisu

10) Zdanlive se nic nestane, zaktivni se ovsem ikona Spis — kliknéte na ikonu Spis

Dokument 0X017FKY2
[t (& P % Cinnosti ~  El obraz / hlavni komponenta ~ ™ I =

=

Vazby v  Tisk v

& Ident. OX0M7FKY2 Cu: 95081/19/2700 Spzn 95081/19/2700 1 ’
e > A e
[ | Véc. [El. podani pfijaté dne - 23.7.2019
Original digitaini
L\i‘;f Prilohy : DetEené subjekty :‘ Klicova slova 7j Kopie dokumentu Barevné oznait

w El. obraz / hlavni komponenta B message 0.emi(124ke) v B

w Dokument i Wimoutzespisu  Wiiditd) &

Odesilatel: | Tester Test, Polskd 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@ [ ]
El. podéni piijaté dne - 23.7.2019

'Véc podrobné:

Obrdazek 50 Zobrazeni spisu
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11) Zobrazi se evidenéni karta spisu

Spis  OX017FZID

3

A A %  Cinnosti ~  El obraz / hlavni komponenta ~ Vazby ~ Tisk ~ T 15 =

Ident DX0M7FZID Spisova znatka: 95081/19/2700 Znaéka inic.:
(3 Véc:  El podini pfijaté dne - 23.7.2019 Datpodini. | 23.7.2019

; Dotéené subjekty i KliGova slova Barevné oznacit

w El. obraz I hlavni komponenta

w Shérny arch ﬂ Vyfizujicl

.- ZnovuvloZit W VioZit ﬁ Wyjmout

Hiedani / filtr
_ a Pof.  U.pof. Identifikitor Viofeno Vic Typ dokumentu Poznimka Poznamk
0= e e 1 0 0X017FKY2 24.07.2019 EL podani piijaté dne - 23.7.2019 neurien Iniciaéni dokument

w Spis l Pfimo pfedat pidélit & Spisova obalka Prerusit m Souvisejici 7 Vazby
Odesilatei: Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, Klempirova@c - El D
El podani pfijaté dne - 23.7.2019
Véc podrobné:
KIiE. slova:
Poznamka:
Uziv. poz. =3
spsznak (2016 [v] 1122 ] ~veskeré dokumenty z viastni kontrolni & [+ ] A10 PoZet dokumentii| 1
Umisténi ]
Pistup: B&2ny dokument |v] Dat wyF do - 8 Typinic dok= | peuren E -

Zaviit

Obrazek 51Evidencni karta spisu

PREDAVANI SPISU

Uvod:

Predavani spist probiha vzdy v ramci eSSL. Pokud musi byt spis veden v analogové ¢i
hybridni podobé€, musi vzapéti dojit také k fyzickému piedéani spisu. Prebirajici by takovy spis
v eSSL nemél piijmout do doby, nez mu bude dodan téz v analogové podobé. Pfimo mou byt

pfedavany spisy v rdmci odboru. Mimo odbor musi byt vzdy ptidéleny.

Pozor: po pievzeti spisu se jeho vlastnikem stava piebirajici osoba, ktera tak na sebe prenasi

veskerou zodpovédnost za spis!
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Postup predavani spisu:

1) Oteviete evidenéni kartu spisu
2) Kliknéte na Piimo piedat
3) Zobrazi se okno Piedani dokumentu — Zvolte osobu, které spis piredavate a divod

predani

Predani dokumentu O x

Predani dokumentu

Spisovému uzlufunkci/osobé:

Kralovehradec. a Pardubic E] o E]
filtrovat dle stfediska
Diivod predani
Zahajeni SR X
Druh predani
Pfimé predani v ramci uzlu ﬂ
Predat MoZnosti Trasy Zavrit

Obrdazek 52 Predani spisu
4) Potvrd'te Predat
5) Spis zaneste piebirajicimu

6) Prebirajici spis zkontroluje a stvrdi pievzeti a spravnost podpisem na Spisové obalce

Poznamka: Pfidéleni spisu probihd stejnym zptisobem, s tim rozdilem, ze vlastnik spisu
zvoli Pridé€lit a v ¢iselniku vybere pozadovany odbor. Do okamziku pievzeti je spis umistén

v Redistribuci a ¢eka na prevzeti.
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VLOZENI DOKUMENTU DO SPISU

Uvod

V ptipadé, ze Vam byl dorucen dalsi dokument nalezici do jiz vzniklého spisu, je tieba jej

do ného vlozit.

Postup:

5) Vyhledejte pozadovany dokument — zalozka NevyFizené —Dokumenty ke zpracovdani

6) Zobrazi se okno Nevyfizené dokumenty funkce — vyberte obdobi, ze kterého maji byt
dokumenty nalezeny— kliknéte na Nacist

7) Zobrazi se seznam nam piidélenych dokumentii — oteviete pozadovany dokument —
zobrazi se evidenéni karta dokumentu

7) Zkontrolujte, metadata dokumentu.

Pozor: pole Spisovy znak vypliiovat nemusite, po zalozeni do spisu si dokument

automaticky ptevezme spisovy znak spisu.

Dokument 0X0170YC5 (mateisky) O

[t (& 7 %  Cinnosti v  El obraz/ hlavni komponenta v I =]

1N x

Vazby v  Tisk v

Ident 0X0170YC5 Znacka: A
L) -
VEc:  [Test_podani ﬂ
Originai snalogovy
\l;f' Prilohy - Dotéené subjekty e KliGova slova ‘ gl Kopie dokumentu Barevné oznadit

w El. obraz / hlavni komponenta

v Dokument B riimopredat  pridélit [l Wytvorit spis i VioZit do spisu
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@¢ D D
Test_podani

Obrazek 53 Vlozeni dokumentu do spisu

8) Vlozte dokument do spisu— kliknéte na VleZit do spisu
9) Zobrazi se okno Zadani identifikatoru dokumentu/spisu — zadejte Spisovou znacku

spisu, do kterého ma byt dokument vlozen— potvrd’te OK
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Zadani identifikatoru dokumentu/spisu

Zadejte idenfifikator dokumentu/spisu

Vice

Spzn. | SPIS ™ o081 x 1= / 2019 &

Cheete-li dokument dohledat dle Znacka, stisknéte tlalitko Vice

Obrazek 54 Vyhledani spisu
10) Zobrazi se eviden¢ni karta dokumentu — Zdanlivé se nic nestane, zaktivni se ovSem
ikona Spis a automaticky se nacte Spisovy znak ze spisu, do kterého jste dokument

vlozili

“S}‘ Prilohy ., Dotéené subjekty I\H:. Klicova slova rj Kopie dokumentu Barevné oznadit

+ El. obraz / hlavni komponenta

~ Dokument B Vyimout ze spisu
Odesilatel.  Tester Test, Polskd 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@: B B
Test_podani

VEc podrobné:

Poznamka:
UZiv. poz.: =z
= fistly swazkli
Typ.dok: neuréen E 1 00 Ciilahilistd piiloh
Umisténi: Spisovna R B Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)
Stav y T
' spsznak  [2015 [v[33 || - b&#na korespondence vSech dtvart. oi . | vs |
Podano: 13.82019 B 10:50:49
Pistup: Dokument ke zvefejnéni ﬂ

Termin: !:! ~

Obrazek 55 Evidencni karta dokumentu vlozeného do spisu
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PRETRIDENI DOKUMENTU

Uvod

Zpracovatel musi sam posoudit, zda jemu piidélené dokumenty jsou ve spisech zafazeny
spravné. Pokud nikoliv, je tfeba dokument ze spisu vyjmout a pietiidit do spravného spisu

anebo je predat spravnému zpracovateli.
Postup:

1) Vyhledejte pozadovany dokument

2) Oteviete eviden¢ni kartu dokumentu — kliknéte na Vyjmout ze spisu

Dokument 0X0170YC5 (mateisky) O x
(Y [& 7 % Cinnosti ~  El obraz/ hlavni komponenta ~ N N=

Vazby ~  Tisk ~

Ident. 0X0170YC5 Znacka: SpZn: COl 95081/19/2700 TEST 16 A
II I Véc: Test_podani u
Original snalogovy
\th Pfilohy . Dotcené subjekty n.: Klicova slova ] Kopie dokumentu r_ Spis Barevné oznadit

w El. obraz / hlavni komponenta

v Dokument

& Vyimout ze spisu

Odesilatel.  Tester Test, Polskd 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@ D D
Test_podani
VEc podrobné:
Poznamka:
UZiv. poz.: >

Obrazek 56 Vyjmuti dokumentu ze spisu

3) Dokument bude vyjmut ze spisu a zaktivni se Ikony pro praci s dokumentem
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P 1% Cinnosti v El. obraz/ hlavni komponenta v i =

Vazby v Tisk ~
&

ldent | DX0170YCH & 103577/19/2700 A
N
o Ve [Test_podani
onigina! snalogovy
{e piohy g Dotfenésubjekty s Ki€ovisiova  |[*) Kopie dokumentu Barevn oznatit

+ ELl. obraz | hlavni komponenta

v Dokument B rrimopredat  pridélit [ Vytvofitspis g VioZitdospisu  Vyfidit €]
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@: D D
Test_podani
Véc podrobné:
Poznamka:
Uiv. poz. >
= Estly svazkli

Typ.dok: neurden D 1 00 iiohilistd piloh
Umisténi: Spisovna RI D Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Stav

' spisznak 2016 [v]a3 [..] -bena korespondence viech itvarti g [..| V5
Podano: | 1382019/ |10:50:49
. Piistup: Dokument ke zvefejnéni ﬂ
Evidovano: 13.8.2019
. Termin S ~

Vyfizeno:

Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Be. G
v
3 Darnéeni
Zaviit

Obrdazek 57 Pretrideni dokumentii

4) Zvolte, co se ma s dokumentem stat:
o Vlozit do spisu — dojde K pretiidéni do jiného Vami zvoleného spisu
o Piimo piedat — dojde k pfedani a zméné Vlastnika dokumentu dle Vami
zadanych kritérii

5) Ve sbérném archu zustane informace o tom, ze byl dokument vyjmut do spisu

3 hetpauginis/ - GINS Standard Univerzind spiery wielwAREI20] gines | MSS 142,313 - demet Explorer - o >

doleumentu s nisiednjm viatenim dospisu |2 Plepnout do editaZniha mbdu innosti v El obeaz f hiavnikomponenta +  Varby v Tk v T
e s J T TS v ——— i (62 173 Bk . 0619, )Vt 0 e 3473008 s
Y ) 3 2 WTARZY 24072018 Test_sodind matem nuten Oyt okument PRS2 somearny
a PR WETFARE. 29072019 Yo s, Potin ckamern b s aten Opstoians ot 5o s e 237 2018 B 1w L — swasinn
e s . e p— — [Len—— .7 3105828 [TTR————— s
e . s [T e re—. csutin Preneutcoun e somu 02 51w 0sazs —
e WSS 29072010 Tos pusind - [nT— =1 mm s e,
T WETIAEY 073010 e i —— [LR—— 0.7 2w 105828 [
s oS 7507210 T seapoen oseten Prenens coun e somu 02 7w 0sazs e
w s e 39072010 e 2 e Phomet onan e s 5P =1 mm s s
e WM WA 280705 ket e — [ r— m1mewEn e
Y P VSO YTADEM 79072310 Teu o, XOPE_L0G oneten Prenent coun e s 02 .1 wm0sazs s
e nom e m07s T e e [ — =7 mm s st
Woom WEmERS 0TS et e Ot dotumt B e

X4l 15 mTATE 31072010 Merpses s sy pedis ontsn Oy atumen 31,7 2019 365
D \GDTONCS 13082018 Tes pock et e —TT— T3 E R 1n e 1208000 =z |

Obrazek 58 Sberny arch po odebrani spisu
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UZAVIRANI SPISU
Uvod:

V okamziku, kdy je fizeni ukon¢eno a neocekavame zalozeni zadného dal§iho dokumentu

do spisu, je vhodné spis uzaviit. Pfed uzavienim je nutné spis peclivé zkontrolovat.

Doporuceni: pied zahdjenim kontroly spisu je dobré si piipravit papir na poznamky, co lze
ve spisu nakonec opravit hromadn¢. Dale je dobré si rovnou vypsat ¢j., kterd ve spisu chybi

nebo jejich poradi ve spisu nesouhlasi se sbérnym archem.
Postup:

1) Otevfete eviden¢ni kartu spisu — automaticky zobrazen Sbérny arch

.....

k dokumentu vytizujicimu.
Kontrolujte:

Formu originalu dokumentu — digitalni/analogova

Digitalni — Ve spisu smi byt zaloZen pouze stejnopis dokumentu v analogové podobé,
vyti§ténd kopie opatfena konverzni dolozkou, v krajnim piipadé vytiSténd kopie
oznacena poznamkou v pravém hornim rohu ,,Kopie*

Analogova — Musi jit skute¢né prokazatelné o original dokumentu, ptipadné musi byt
Jiz v ESSL uvedeno, Ze dokument byl jako Kopie doru¢en ke zpracovani z jiného ufadu.
Dokument musi byt oznacen:

Ptijaty, autorizované nezkonvertovany dokument — podacim razitkem

Vlastni dokument — zdhlavim s uvedenim ¢;.

pocty listi, poCty pfiloh

zpusob vyfFizeni- pokud je dokument jiz vyfizen u nevyfizenych dokumenti dojde

k jejich vytizeni hromadné pfti uzavieni spisu

poradi ve sbérném archu — fyzické poradi dokument ve sbérném archu musi souhlasit
se sbérnym archem v elektronické podobé — pofadi dokumentu ve spisu

je vyznaceno ve spisové znacce za lomitkem.
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3) Zkontrolujte Spisovy plan a spisovy znak spisu — Spis jako celek musi mit nejpiisné;jsi

spisovy znak.

Hierarchie nejéastéji vyuzivanych spisovych znakd:

Priorita

Vécna skupina

lhata

Skartacni

1.10.11

spravni fizeni (
rozhodnuti UR +
odvolani)

10

3.5

stiznosti na
organizaci, pracovisté
a zameéstnance uradu
ve smyslu spravniho
radu §175

10

3.6

podani -  dotazy,
zadosti o informace
(NE dle zékona ¢.
106/1999 Sb.) a rady,
ozndmeni, podnéty a
podani, kterd svym
obsahem nejsou ve
smyslu spravniho
radu, petice, ...

10

4) Zkontrolujte Spisovy plan a spisovy znak dokumentd vlozenych do spisu — pokud

se rok vydani spisového planu nebo spisové znaky lisi, provedte jejich hromadnou

editaci pies Poznamkovy blok (viz PRACE S POZNAMKOVYM BLOKEM)

Doporuceni:

Zda se spisové znaky lisi, staci zkontrolovat pouhym pohledem na sbémny arch spisu

v elektronické podob¢.

Obrdazek 59 Kontrola spisovych znakii
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Zda se spisové znaky dokumentti obsazenych ve spisu shoduji také se samotnym spisem,

zjistime v oddilu Spis — Spisovy znak

v Spis Pfimo predat  Pfidélit & Spisova obalka Souvisejici / Vazby
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@ || @
El. podani pijaté dne - 23.7.2019
Véc podrobné
KIi¢. slova:

Poznamka Vazba se Szn. 93112/19/2700

UZiv. poz.: >>
Spis.znak: 016 |\Vv[33 - bé#na korespondence viech Gtvard, pfi || V5 Pocet dokumentl: 14
Umisténi: Spisovna RI D Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Piistup B&2ny dokument V] Datvyi do 3 Typinicdok: | peurden )
Stav Uzavien Dat vyiizeni: 782019

Schvalovatel:  Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc D
Zoracovatel:  Kralovehradec. a Pardubic [:] vrchni rada D Klempifova Denisa Be. [:]
Viastnik: Krélovehradec. a Pardubic D vrchni rada [] Klempifova Denisa Bc. D

Obrazek 60 Kontrola spisového znaku spisu

5) Zkontrolujte fyzicky stav
dokumenty a spisy budou ukladany bez euro obalti a velkych kovovych spon

veskeré pozndmky a prosté neoznacené kopie dokumentli budou vynaty a nésledné

skartovany

6) Piekontrolujte potadi dokumentl ve spisu dle sbérného archu
7) kliknéte na Cinnosti— Kontrola metadat — mély by se zobrazit pouze chyby datovych
formati, pokud ne, spis vrat'te k oprave

8) Uzaviete spis— kliknéte na Cinnosti— Vy¥idit/Uzav¥it

Cinnosti ~ | El. obraz/hlavni komponenta ~  Vazby v Tisk ~ ] 3 =

Vyidit / Uzavfit

Barevné oznaCit

Priorace

Nabyt pravni moc
T = A

Spis. pl. Spis. znak Skar. znak Skar. lhuta

Stornovat

Odesilatel oruceno

Obrazek 61 Vyrizeni a uzavreni spisu
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9) Zobrazi se okno Vytizeni spisu

Vyfizeni

ZFplsob vyfizeni:

[ 6.9.2019 1=

Zpracovatel: Kralovehradec. a Pardut || vrchni rada || Klempifova Deniza Bc. ||
Schvalovatel: | Kralovehradec. a Pardut || wrchni rada || Klempifova Denisa Bo. ||
Spis.znak: 20185 ﬂ 1453 B - korespondence (obiedr D S5
Komentar:
Uzavfeni
Uzavtit Kralovehradec. a Pardut D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc. B
6.9.2019 =
OK Zavrit

Zadejte zpusob vyfizeni (zvolenym zplisobem vyfizeni budou vyfizeny
1 dokumenty ve spisu doposud nevyiizené)
zkontrolujte zaskrtnuti Checkboxu Uzavtit— potvrd'te OK

10) Zobrazi se okno Nevalidni polozky spisu— Opravte datové formaty

Pozor: pokud se zobrazi pti opravé formatu chyba, informujte pracovnika spisovny
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2 Nevalidni polozky spisu  0XO17FZID - Dialog webové stranky X
L
PID dokumentu SpZn_ Diivod nevalidity A
B 0X017A4X4 90221/19/2700 Nezadan podet piiloh  0X017A4X4
0X017HZPO 97232/19/2700 Nezadan pocet priloh 0X017HZPO

3 OXO17FKY2 95081/19/2700 Soubor typu [eml] | ._0.eml] el. originalu verze [1] 0X017

l

| J 0X017AR2Y 90808/19/2700 Soubor typu [msg] [test_podani_mail.msg] el. originalu verze [2] dokumentu[ |
| ~] 0X017AR2Y 90808/19/2700 Soubor typu [msg] [test_podani_mail.msg] el. pfilohy verze [1] dokumentu[ 0
| 0X0178P7D 88734/19/2700 Soubor typu [pdf] [ginis_web_pfirucka.pdf] el. prilohy verze [1] dokumentu[ 0.
l 0X017F4XB 94667/19/2700 Soubor typu [pdf] [piloha_mailu.pdf] el. originalu verze [2] dokumentu[  0X01'
[ & OX017FKY2 95081/19/2700 Soubor typu [pdf] [piloha_mailu.pdf] el. prilohy verze [1] dokumentu[  0X017F
l

0X0178P7D 88734/19/2700 Soubor typu [pdf] [spisovy a skartaéni fad_24_2016_vp_f.pdf] el. originalu verze

< > [—]
Celkem 23 &9 Zaviit

Obrazek 62 Konverze do VDF

11) Vytisknéte spisovou obalku, obsahuje-li spis analogové dokumenty
12) Vytisknéte sbérny arch spisu, obsahuje-1i spis analogové dokumenty

13) Spis: ulozte do prirucni registratury nebo piedejte na spisovnu
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UZAVIRANI STARSICH SPISU

Uvod:

Spisy by mély byt uzavirany v pravidelnych intervalech, maximalné do jednoho roku od
jejich vytizeni (tj. zaslani vyfizujiciho dokumentu). Pokud vlastnite spisy starsi, které jsou jiz
vyfizeny je tieba je co nejdiive uzaviit. Uzavieni je totiz tzv. Spoustéci udalosti=od 1. 1. roku

nasledujiciho zacina byt pocitana skartacni lhta.

Pozor: od kvétna roku 2018 je platné narizeni GDPR, které fikd, Ze smite uchovavat

osobni idaje subjektii nezbytné dlouhou dobu, proto:

e osobni udaje vedené v kartotéce externich subjekti budou smazdny do 3 let
po provedeni skartacniho fizeni.

e Osobni tdaje uvedené v dokumentech budou vypotfadany skartaénim fizenim — bud’
si dokumenty pfevezme archiv, nebo archiv rozhodne, ze budou skartovany.

8) V zadném piipadé se originaly dokumentti neanonymizuji!!!! Z hlediska spisové sluzby

jde o poskozeni dokumentu, coz je brano jako prestupek - sankce sahé do vyse 400 000,-

Aby skartacni lhuta zacala plynout co nejdiive je dilezité spisy uzaviit k datu,

kdy byly vytizeny.

Pozor: Spisy vyridime dle spisového planu v dobé vyrizeni spisu platného!!!
Predpoklad:

Spis vznikl v roce 2012, posledni - vyfizujici dokument byl zaslan 15. 6. 2015.
Postup:

1) Naleznéte spis — jak ve fyzické formé, tak v datech
2) Zkontrolujte spis dle bodu 2 kapitoly

3) Uzaviete spis— kliknéte na Cinnosti— Vy¥idit/Uzav¥it

Zobrazi se okno Vyfizeni spisu — vyplite pole a potvrd'te OK
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Vyiizeni Vyberte dle
Zplsob vyiizeni: W pisemné formé
Zpracovatel: Kralovehradec. a Pardut E| vrchni rada SplSOVéhO plénu
Schvalovatel: Kralovehradec. a Pardut |...| vrchni rada Klempifova Denisa Be. |: ’ v
platného v dobé
Spis znak 2014 (V1122 [ -vebkeré doumeny 2 [ Jat0 |
s ’ .
vyrizeni Spisu
Komentar:
Uzavieni
UzavFit Kralovehradec. a Pardut vrehni rada El Klempifova Denisa Be. E|

15.6.2015

\ Zadejte  manualné

dle data vyftizujiciho

dokumentu

OK|

4) Opravte hromadné spisové znaky u dokumentid vlozenych ve spisu dle spisu pies
Poznamkovy blok — (viz PRACE S POZNAMKOVYM BLOKEM )
5) Vytisknéte spisovou obalku

6) Spis zaneste do spisovny
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VAZBY MEZI DOKUMENTY

Uvod:

V pribéhu jednoho fizeni se miize stat, ze jeden nebo vice spisti spolu vécné souvisi.
V ramci spisové sluzby by tyto spisy popiipad¢ samostatné vedené dokumenty mély byt
spojeny pomoci vazeb. Vazby slouzi ke spojeni dokumentt ¢i spist, které bud’ neni vhodné
spojit do jednoho spisu, nebo to jiz neni mozné — vSechny komponenty jsou jiz

vyfizeny/uzavieny a spojeni je tfeba provést dodatecné.

Vazba 1 Vazha 2

N7

SPIS 1 SPIS 1 Dokument

1) Vyhledejte dokument/spis, ktery chcete spojit vazbou— oteviete jej
2) Kliknéte na rozbalovaci nabidku Vazby— kliknéte na Souvisejici/Vazby
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Vi ¥  Cinnosti ~  El obraz / hlavni komponenta v ™ & =

B Dotcené subjekty Znacka: A

B Klicova slova

B Kopie dokumentu
& Prilohy

B4 Souvisejici / Vazby

e Kigovasiova | J Kopie dokumentu Barevné oznatit

Evidované vystupy

v Dokument i VloZit do spisu
Odesilatel:  Vlastni - Kralovehradec. a Pardubic D D
test, prilohy
Véc podrobné
Poznamka
UZiv. poz >
Typ.dok: Vztahujici se ke spravé dat - Software D 1 00 ::1::;::( :Pﬂuh
Umisténi: D
Stav
Spis.znak: 2016 |V|127 - podklady isejici s anim n. V5
Podano: | 3072018 (] |16:44:13 = U U
Pristup: Dokument ke zvefejnéni ﬂ
Termin:
Vyfizeno: St 8 2
Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada [:] Klempifova Denisa Bc. D
v
S Hictarie
Zaviit Evidovat
Obrdzek 63 Vazby mezi dokumenty
/4 . o’ /4 . W r
3) Zobrazi se 0kno souvisejici vazby — kliknéte na Novy
Souvisejici / Vazby O x
Souvisejici dokumenty {7 Pouze aklivni Potet souvisejicich dokumenti/spisd: 1
=
— - _PID dokumentu Akt. znacka Poznamka k vazbé _Véc dokumentu Typagendy ~ D|
0 I e: - OX017J4TF Klempirova_test_prilohy podani Spisova sluzba 31. 7
< >
Celkem zaznami: 1
[ zobrazit nahled

Souvisejici dokumenty SpZn Poget souvisejicich dokumentd/spist: 0

PID spisu SpZn Véc Vztah ke spisu Zménu proved|

Celkem zaznamii: 0

Odstranit Zménit aktivitu Zavrit

Obrazek 64 Nova vazba dokumentu
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4) Zobrazi se okno Zadani identifikatoru spisu— zadejte PID/Sp.Zn spisu, kam ma byt

tento spis pfesunut— potvrd’te OK

5) Nova vazba bude zobrazena v okné Souvisejici vazby— kliknéte na Zaviit

Souvisejici / Vazby O x

Souvisejici dokumenty [J Pouze aktivni Poget souvisejicich dokumentlispisi: 2
x =
_ _ PID dokumentu Akt. znacka Poznamka k vazhé Véc dokumentu Typa
| e o 0X017J4TF kiempirova_test_prilohy podani Spisov:
= e B 0X017FZID 95081/19/2700 TEST Test_Editace pole Véc Spisov:
L 4 >

Celkem zaznami: 2

[[] zobrazit nahled

Souvisejici dokumenty SpZn Pocet souvisejicich dokumentiispisi: 0
i =

PID spisu SpZn Véc Vztah ke spisu Zménu proved!

Celkem zaznami: 0

Novy Odstranit Zménit aktivitu

Obrdazek 65 Zobrazeni vazby
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PRACE S POZNAMKOVYM BLOKEM

Uvod:

Prace s poznamkovym blokem umoznuje provadét téméi veskeré akce nad dokumentem
¢i spisem z jednoho mista. Poznamkovy blok vSak budeme priméarné pouzivat pro hromadnou

editaci metadat. Touto cestou Ize editovat:

e Poznamku

e Umisténi

e Véc (resp. Nazev dokumentu/spisu)
e Spisovy znak

e Piistup k dokumentu

Pokud budete editovat metadata celého spisu, dojde také k editaci vSech dokumentii

do n&j vlozenych. Editovat lze také jiz uzaviené spisy a vytizené dokumenty.

Pozor: Pokud budete editovat metadata u jiz uzavien¢ho spisu, zkontrolujte, zda nebyly
zménény Udaje na spisoveé obalce a sbérném archu (mize se stat zejména pii editaci spisového
znaku). Ztohoto divodu doporucuji nejprve hromadné editovat metadata a aZ poté

vytisknout shérny arch a spisovou obalku.
Postup:

1) Vlozte pozadovany dokument ¢i spis do poznamkového bloku — Kliknéte v hlavnim

menu na ikonu Zobrazit pozndamkovy blok =

& httpsy/fginis/ - GINIS Standard Univerzalni spisovy uzel v.4.82,3¥20 [ ginis ] { MSS 3.82.3.12 - Internet Explorer

apikace  Tisk  Nastaveni  Napovéd
e e
l—ﬂ of B E]
&b Klempifava Denisa Bc , vrchni rada
B, Krilovehradec. a Pardubic Klempirova Denisa Bc., vrchni rada
Hinesani Ve svém vlastnictvi mate: Ve vlastnictvi  V redistribuci

Dokumentis ke zpracovani: Piidat viechny do poznamkového bloku
Spisy ke zpracovaniz Piidat viechny do poznamkového bloku

@ Nevyfizenych spisl pred terminem: Pfidat do peznamkového bloku

(@) spisis po terminu: Piidal do poznamkového bloku

@ Nevyfizenych dokumentil po terminu: Pidat do poznamkovéhe bloku
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2) Zobrazi se okno Poznamkovy blok — kliknéte na PFidat

© hatps// g/ - GINIS Standaed Univerzaind spisovy uzel vA R3O ginis ] (MSS 322313 - Intermet Explores

Aglace Tk Mastwes  Nioowida

€ X i3 - < L
# ("
+ & ol 7 % - s g
= SR ibowivatec 2 Pwssc o s [ rse_J( v (i o]
& Vot (05 (3 Vs -
® Mhriocis Phave | vmete [ Swotoosom | (spotsoom
o Zita Vicoban

Obrazek 66 Pridani polozek do poznamkového bloku

3) Zobrazi se okno Zadani identifikatoru/ Spisu— zadejte identifikator/Cj./Sp.Zn

pozadovaného dokumentu/spisu— Potvrd’te OK

Zadani identifikatoru dokumentu/spisu 0O x

Zadejte identifikator dokumentu/spisu

Rl | o
o 0K

&u: v ! 2019 ;‘
Spzn:  SPIS |v] ! 2019

Chcete-li dokument dohledat dle Znacka, stisknéte tlacitko Vice

Obrazek 67 Vyber polozek pro viozeni do poznamkového bloku

9) Poznamka

Pozadovany Dokument/spis 1ze do poznamkového bloku zalozit také piimo ze seznamu:
Nevyftizené: Spisy ke zpracovani/Dokumenty ke zpracovani — oznacte pozadovany
dokument/spis ze seznamu Checkboxem— kliknéte pravym tlac¢itkem mySi— kliknéte

na Pridat do poznamkového bloku

@ https://ginis/ - GINIS Standard Univerzaln spisovy uzel v.4.82.3X20 [ ginis ] (MSS 3.82.3.13 - Internet Explorer

Aplikace Tisk Nastaveni  Napovéda

ASBSINR: NSS4
= @b Klempifova Denisa Bc., vichni rada  Nevyfizené spisy funkce Klempifova Denisa Bc., vrchni rada
P, N @ =i Zobrazit spisy
# % 7 Redistribuce 0d dne. 1.7.2019 5 @) Dat 0
— B 1l el [ Fittr die pole Spzn
= = INevytizens Do dne 582019 A5 O patum zmény
[*1spisy ke zpracovani
1ok K ot | DOE
1Dokumenty ke zpracovini :
= ke 2o o 2 = o PiD. SoZn & Odesitatel
@] Dokumenty ke zpracovanie . S
[ [e 0X017DF7I 93112/19/2700 Viastni - Kralovehradec. a Pardubic
@ W vyiizené } Piedat pimo
U [ W — 0X017FZID 95081/19/2700 Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova
@ [ Neaktivni Piidéit
¥ \ ) Prenledy . T B
" ) X Oznait jako piedtené
% [ Spisovj znak (vécna skupina) Oznait jako nepiedtené

# S8 Kralovehradec. a Pardubic

# A Hiedani

% ObGerstvit seznam

Oznacit dle identifikatord
Oznadit dokumenty s Eisté digitaini formou

Oznacit dokumenty s analogovou formou
= Piidat do poznamkového bioku

Zobrazi se potvrzujici okno Zprava z webové schranky — Dokumenty byly vlozeny

do poznamkového bloku
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Zprava z webové stranky X

| Dokumenty byly vioZeny do poznamkového bloku,

Poznamkovy blok oteviete stejnym zpusobem, jako je uvedeno vyse.

4) Zobrazi se okno Poznamkovy blok— Nové pfidany zaznam se zafadi nakonec seznamu

— oznacte pozadovany dokument/spis checkboxem— stisknéte pravé tlacitko mysi

5) Zobrazi se nabidka pro editaci — Kliknéte na AKce s oznacenymi dokumenty/spisy —

Metadata, kontroly, opravy— zvolte pozadovany krok:

npweey OXOOWI031 454321772700 Odborn’ < e - R M
oeey 0X00WIIH 3187172700  TELEIN v
- s Piedat do extemi agendy
oaeY IX00WRUST 707171722700 Néklady  Prevzit z externi agendy u
gwe Yy 0X00X4IaS 824491172700 Bednd.  Evidovat L
o .
oY OXOOXMSKN  99118/17/2700 Pochval - Ooesat B
= / Vyiidit dokument
oeae Y Phdat B Vyjmout ze spisu o vi
ey R e Vioit do spisu & EL soubory, které nemaji archivni form3t
I
u Vyjmout oznacené dok./spisy | Wetadata, Kontroly, opravy 1 42 Kontrola metadat
Ome v Vyimout vie yTTOzT *" Zménit formu
N4 Wiidituzaviit spisy 1+ Piidat uZivatelskou poznamku
O& ¥ & oeit i
oDEeYy b vzt % Priorovat spis 2 Zménit dopinék znatky
s — Zrudt vyfizeni 2 Zménit potet istl
mEF-{ kv l“"‘e = oznacenm domentyfspe) ’I Zrusit yiizeni spisu 2 Zménit potet piiloh
; . e — Zrut uzavieni spisu e
owe v Specidini akoe s oznatenymi dokumentylspisy B eléat dok spisy il
08P = Tskpemy 4 Kligova slova L1 5%
i it do podpisové knihy
D@ ¥ | 8 ovzerstit seznam Piidat spisy do nichZ jsou dokumenty vioZeny Zméritapl. zmat
@ o & Piidat dokumenty vioZené do oznaenjch spist. [ ™M {erMin spisu
- Oznatit dle identifikatord % Baliky 3 [ 2=l typ dokumenk
- < Oznatit dokumenty s &isté digitaini formou i 2minit pliokup
¥ Informaéni okno Oznadit dokumenty s analogovou formou e Tisk » 7 ZmEni zoracovateie

Naétenych dokumentd - 95

Obrazek 68 Akce s oznacenymi dokumenty a spisy

Zménit poznamku — pfidd pozndmku do oddilu Pozndmka na evidenéni karté

dokumentu

Postup: Kliknéte na Zména poznamky— Zobrazi se okno Zména poznamky— zadejte

poznamku— potvrd’te OK

Zména poznamky

Poznamka I Vazba se Szn. 93112/19/2700|

Zaviit

Obrazek 69 Zména poznamky
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v Spis . Pfimo predat Pfidélit & Spisova obalka Prerusit E Souvisejici / Vazby

Odesilatel: | Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@: || [-]
El podani pﬁjalé dne - 23.7.2019

Véc podrobné:

KIi€. slova:

Poznimka:  |Vazbase Szn. 831120182700 |

UZiv. poz.: ==
Spis.znak: 2016 ﬂ 13111 D - Zadanky o dovolenou, plany dovolenyct D s1 Poet dokumentl: 14
Umisténi: n

Pristup BéZny dokument ﬂ Dat vyF.do.: B Typinicdok:  peurden D
Slav. Nevyfizen

Schvalovatel: [ ] B
Zpracovatel  Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifova Denisa Bc. D
Viastnik: Krélovehradec. a Pardubic D wvrchni rada [:] Klempifové Denisa Bc D

Obrazek 70 Zména stavu v dokumentu - pridani poznamky

Zménit umisténi - ptida umisténi do oddilu Umisténi na evidenéni karté¢ dokumentu
Postup: Kliknéte na Zménit umisténi — Zobrazi se okno Zména umisténi — vyberte
umisténi ze seznamu— zaskrtnéte Checkbox Zmeénit i pokud je umisténi jiz vyplnéno—

potvrd'te OK

Zména umisténi (alozného mista)

Umisténi: | Spisona Rl | Spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Enit i pokud je umisténi jiZ vypinéno

QK Zaviit

Obrdazek 71 Zména umisteni

v Spis B rrimopredat  pfidElit & Spisoviobalka  Prerusit [ Souvisejici/ Vazby
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, Klempirova@: E] E]
El. podani piijaté dne - 23.7.2019
Véc podrobné:
KIic. slova:

Poznamka:  Vazbase Szn. 93112192700

UZiv. poz.: ==
Spis.znak: 2016 ll 13.1.11 D - Zadanky o dovolenou, plany dovolenyct D St Poget dokumenti: 14
Umisténi Spisovna RI | || spisovna 813_1 (viz. archivni kniha)

Piistup B&Zny dokument = Datvyido.: B Typinicdok: | peurfen [j
Stav: Nevyfizen

Schvalovatel: D D D
Zoracovalel:  Kralovehradec. a Pardubic D vrchni rada D Klempifové Denisa Be D
Viastnik: Kralovehradec. a Pardubic D vichni rada D Klempifova Denisa Bc D
> Historie

> Vyiizeni

Obrazek T2 Provedent zmény - zména umisteni
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Zménit véc — zmeéni Véc, které se spis tyka (u iniciaéniho dokumentu zmeéna
neprobéhne), jde de facto o zménu ndzvu dokumentu/spisu

Postup: Kliknéte na Zménit véc— Zobrazi se okno Zména véci dokumentu — zadejte
pozadovany ,nazev spisu/dokumentu“— pokud meénite cely ,nazev zaskrtnéte
Checkbox Zménit i pokud je véc jiz vyplnéna— potvrd'te OK

Zména véci dokumentu O x

Véc: Test_Editace pole Véc

DZ Zmenit i pokud je véc jiZ vypinéna

OK Zaviit

Obrazek 13 Zména veéci
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Zménit spis. Znak — zméni spisovy znak u vSech dokumentli vlozenych
do spisu

Postup: Kliknéte na Zménit spis. Znak — Zobrazi se okno Zména spisového znaku —
vyberte z rozbalovaci nabidky spisovy plan = z roku 2016— vyberte z rozbalovaci
nabidky pozadovany spisovy znak— zaskrtnéte Checkbox Zménit i pokud je spis. Znak
jiz vyplnén— zaskrtnéte Checkbox U uzavienych spisi zménit i na vlozenych

dokumentech— potvrd'te OK

Zmeéna spisového znaku

Spis znak: I 2016 M 33 U'béﬁ"é' d UVS I

E Zménit | pokud je spis. znak i vyplnén

mu uzavenych spis zménit | na vieZenych dokumentech

oK Zaviit

Obrazek 74 Zména spisového znaku

Pted zménou sp.Zn. Po zméné sp.Zn.

Zelacn ol SEE. S e S e B

vkt e, Y0 vesmersmestonviene._Lugs gt g gt St b

Dokument byl
ze spisu

vyjmut, proto

pavodni

=t " N * .1 spisova znacka

zlstala = nejde

o chybu

[75]



Zménit piistup — zméni opravnéni piistupu ostatnich zpracovatelti k dokumentu/spisu
Postup: Kliknéte na Zménit pristup — Zobrazi se okno Zména piistupu — vyberte

zZ rozbalovaci nabidky pozadovany pfistup k dokumentu— potvrd’te OK

Zména piistupu O x

Pistup:

Dokument ke zvefejnéni
Neverejny dokument 1

Obrazek 75 Zmeéna pristupu

v Spis ' Pfimo pfedat Pridélit & Spisova obalka PFerusit E Souvisejici / Vazby
Odesilatel:  Tester Test, Polska 566/6, 53009 Pardubice 9, klempirova@¢ - @ D
EL podani prijaté dne - 23.7.2019
Véc podrobné:
KIi€. slova:

Poznamka Vazba se Szn.  93112/19/2700

UZiv. poz.: >
spiszmak  [2016 [v]33 [-] -pezna viech dtvar, o | V5 Poget dokumentd: 14
Umisténi: Spisovna Rl D Spisevna 813_1 (viz. archivni kniha)

Phistup Datvyi do 8 Typinic.dok  peurgen D
Stav Nevyfizen

Schvalovatel D D D
Zoracovatel: | Kralovehradec a Pardubic [ vrchni rada () kiempiioua Denisa B [
MVlastnik: Krilovehradec_a Pardubic [ vrchni rada [ kiempiious Denisa B [
¥ Historie

¥ Vyfizeni

Obrdazek 76 Provedeni zmény - zména pristupu

NEPOUZIVAT
e Zménit doplnék znacky — upravi fetizek ¢j. — Ten je pevné stanoveny a udava jej

spisovy tad, proto je zakazano fetizek ¢j. touto cestou editovat.
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DOSLOV K UVEDENYM POSTUPUM

Metodické postupy pro praci v agendé spisové sluzby, se snazily ukéazat realna feSeni spravy
dokumenti z pohledu uzivatele. Jak bylo uvedeno v uvodu, pro ukazku byla pouzita zakladni
lehka verze eSSL. Pii hlubSim zamyslenim nad dostupnymi funkcemi v ramci uvedeného
systému, lze zjistit, ze pokud by tfad chtél redln¢ v takovém systému dokumenty spravovat,
narazil by na fadu problémd.

Tim prvnim je nemoznost efektivni tvorby vnitinich sd€leni. V rdmci ufadu je vzdy tieba
komunikovat také interné, napii¢ oddélenimi. Z dostupnych funkcionalit systému je vSak
patrné, ze takova funkce podporovana v zakladni verzi neni. Proto by bylo mozné fesit situaci
kopiemi dokumenti a jejich predavanim v rdmci oddéleni. Tim se vSak ufad vystavi riziku, ze
ob¢h takovychto dokumentt bude neptehledny.

Druhym problémem je podepisovani dokumenti, kdy v zdkladni verzi systému chybi
funkcionalita pro schvalovaci fizeni — K podpisim tedy musi byt nejprve piedany dokumenty a
az nasledné je zalozit do spisu, nebo nechat kolovat cely spis, coz je ovSem také znacné
nepraktické.

DalS8im z problém je absence funkcionality evidence opravnénych ufednich osob. Jedna se
o pozadavek spravniho fadu, ktery ik, Ze ke kazdému spisu musi byt veden soupis osob, které
jsou ucastny fizeni. Tento soupis musi byt soucasti spisu a piedlozen v ptipadé€, Ze bude spis
vyzadan k nahlizeni. Opét lze situaci fesit alternativné, a to zalozenim dokumentu typu Soupis
opravnénych tfednich osob — a ten udrzovat aktualni v elektronické ¢i analogové podobé. Tak
jako v ostatnich ptipadech nejde o efektivni feSeni.

Otazkou tedy zlstava, zda dokaze elektronicky systém spisové sluzby v zakladni verzi ve
svém nitru splnit praktické pozadavky pro spravu dokumenti. Autor si je védom, Ze tyto
zakladni postupy byly uvedeny na ptikladu jednoho eSSL a situace se na jednotlivych OVM
muze znaéné liSit, a to v zavislosti na vyuzivaném eSSL ¢i finan¢nich mozZnostech a
dokoupenych ptidavnych modulech. Kloni se vSak k nazoru, ze vétsina dodavanych eSSL
realné pozadavky pro spravu dokumentl nespliiuji, a pokud ma ptvodce splnit néleZitosti
kladené legislativou, bude to pro n€ho znamenat finan¢ni, ¢asovou a persondlni zatéz. Presto,
pokud by byly eSSL navrzeny pro zékaznika a spravn¢ implementovany, znamenaly by naopak
urychleni procesi, nizsi zatizeni lidskych zdrojii, snadnou moznost vyhledavani informaci a
jejich distribuci. Takové systémy by se pak mohly stat neodmyslitelnym pomocnikem vefejné

spravy.
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